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1 Einleitung

1.1 Willkommen

Willkommen zum SELECTLINE KASSENBUCH.

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 Anwenderwlnsche.

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 Uber Neuigkeiten zur Software
informieren.

1.2 Uber dieses Handbuch

In diesem Handbuch werden alle Eigenschaften und Funktionen beschrieben, die speziell
SELECTLINE KASSENBUCH 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 Ihnen der Sachverhalt vertraut ist, finden Sie in diesem Buch
Informationen dartber, wie Sie diese Vorgdnge mit diesem Programm realisieren kénnen.

Bitte nutzen Sie auch die jeweilige Online-Hilfe [F1] zum Programm. Sie enthélt 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" Menis werden kursiv dargestellt
"Buchen » OffenePosten” Hauptmeni » Unterment

[Alt] Tastaturtasten

DATEN Verzeichnis- und Tabellennamen
"Bearbeiten" Schalter in Eingabemasken

Internet


http://www.selectline.de/

1 Einleitung

1.3 Allgemeine Programmbeschreibung

SELECTLINE KASSENBUCH erfiillt alle Anforderungen an ein kompetentes, multifunktionales Pro-  Allgemeine Pro-

gramm zur Erstellung einer Einnahme/Uberschuss-Rechnung bzw. an ein Kassenbuch. gramm-
beschreibung

Besonders effizient wird die Arbeit, wenn dieses Programm im Komplex mit weiteren Program-

men der SELECTLINE -Reihe wie z.B. SELECTLINE FINANZBUCHHALTUNG oder SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT

eingesetzt wird.

In diesem Fall konnen alle Programme teils mit dem selben Datenbestand arbeiten bzw. auf die-
sen zugreifen.

SELECTLINE KASSENBUCH bietet Ihnen:

Stamm-und Bewegungsdatenverwaltung
¢ Konten mit frei gestaltbaren Kontenplédnen (SKRO3 und SKR0O4 werden mitgeliefert)
e Fremdwahrungen
e OP-Verwaltung mit Zahlungsmodul und Mahnwesen

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

Ausgaben und Auswertungen

viele vordefinierte Formulare, die beliebig erweitert oder gedndert werden kénnen

e Ausdrucke in Listenform, als Datenblatt oder auf Etikettenformulare

e von den Finanzbehdrden anerkannte Umsatzsteuerausdrucke fir die USt.-Voranmel-
dung

Geschéftsgrafiken

jede Menge Extras

e Rechteverwaltung

e Aufgaben-und Terminverwaltung
e SQL-Assistent

e Netzkommunikation

Bei der Entwicklung der SELECTLINE KasseNBUCH wurden folgende Zielvorstellungen realisiert:

e Beachtung der gesetzlichen Voraussetzungen

e Komfortable Bedienungsmechanismen

* Hohe Flexibilitat

e Sichere Handhabung

e Unbegrenzte Mandantenfihigkeit

e komplette Ausstattung

e Kompakter Programmcode, um moglichst wenig Speicherkapazitat zu belegen
e Zukunftssicherheit und Erweiterbarkeit




1 Einleitung

Das Programm erlaubt die gleichzeitige Offnen mehrerer Eingabemasken und Dialogfenster. Sie
konnen zwischen den Fenstern wechseln. Das jeweils aktive steht zur weiteren Bearbeitung zur
Verflgung. Die Menis und Funktionsschalter sind immer aktiv, so dass sich jederzeit weitere Un-
termenis und Funktionen aufrufen lassen.

Einmal erfasste Daten kdnnen spater Uber einfache Auswahlmechanismen weiterverwendet wer-
den. Einstellungen bleiben erhalten, wenn Sie das Programm zwischendurch verlassen.

Um lhrer gewohnten Arbeitsweise entgegen zu kommen, lassen sich viele Aktionen Gber unter-
schiedliches Handling steuern - per Mausklick, Gber Kontextmenis, mit Funktionstasten und Tas-
tenkombinationen oder per Drag & Drop.

Das Driicken der Taste (F1) bringt Innen kontextbezogene Hilfe.

Stammdaten, die fir spezielle Zeitraume gelten, z.B. Steuern, Wahrungskurse oder auch Num-
mernkreise, werden zeitabhangig verwaltet und kdnnen vom Nutzer selbst aktualisiert werden.

Mit den "Freien Feldern" stehen Ihnen zuséatzliche Datenfelder zur Verfligung, die Sie nach |hren
Gegebenheiten verwenden kénnen.

Alle Formulare und Ausdrucke kdnnen entsprechend lhren Wiinschen verandert werden.

Zusatzliche, eigene Auswertungen, das Herausfiltern von Daten nach betriebsbedingten Kriteri-
en und beliebige andere Aktionen lassen sich mit Hilfe des Makro-Assistenten verwirklichen.

Uber vielféltige Import- und Exportmdoglichkeiten ist ein einfacher Datenaustausch mit anderen
Programmen moglich.

SELECTLINE KASSENBUCH kann zusammen mit anderen Programmen aus der SELECTLINE -Reihe einen
gemeinsamen Datenbestand nutzen. Das betrifft sowohl Daten, wie z.B. Offene Posten, Postleit-
zahlen und Passworter, als auch Druckvorlagen.

Auch die Nutzerkommunikation erfolgt programmubergreifend.
Wir garantieren fur ein zukunftssicheres Programm.

Ergeben sich aufgrund von neuen gesetzlichen Bestimmungen oder durch eine veranderte be-
triebliche Situation notwendige Anderungen und Erweiterungen des Programms, so sind diese
ohne grolRen Aufwand fir den Anwender zu realisieren.

1.4 Erste Schritte

Erste Informationen lber das Programm vermittelt das Hilfesystem, das Sie GUber die Men(leiste
"Hilfe" erreichen.

"Inhalt" bietet Ihnen Uber das Inhaltsverzeichnis eine Einfihrung in das Programm in logischer
Abfolge der einzelnen Kapitel. AuRerdem haben Sie die Moglichkeit Gber Hilfethemen eine Stich-
wortsuche zu starten. So erhalten Sie Erlduterungen im Kontext zum Suchbegriff.

Komfortable Be-
die-

nungs-
mechanismen

Flexibilitct

Gemeinsamer
Datenbestand

Zukunftsorien-
tiert

Hilfe

Inhalt



1 Einleitung

Uber "Optionen" organisieren Sie lhre Arbeit mit der Hilfe - den Druck bestimmter Themen, eine
standig prasente Anzeige wahrend der Phase der Einarbeitung in das Programm. Sie kdnnen
Ihre Hilfe auch mit eigenen Anmerkungen/Erfahrungen erganzen.

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

Gebucht wird je Buchungszeitraum. Buchungsjahre sind Wirtschaftsjahre bzw. Geschéftsjahre.
Sie enden mit einem Jahresabschluss.

Fir jede Firma, die verwaltet werden soll, wird zuerst ein Mandant angelegt und der Zeitraum
des Buchungsjahres bestimmt.

Jedem Mandanten wird mit der Zuordnung des Kontenplans/Kontenrahmens auch das Steuer-
schlisselsystem zugeordnet.

Die Verwaltung der Kontenstammdaten erfolgt je Buchungsjahr. Das bedeutet, die Mandanten-
Kontenplane kénnen je Buchungsjahr "geringfligig" voneinander abweichen, wenn Sie z.B. unge-
nutzte oder nicht mehr bendtigte Konten weglassen oder neue Konten zufiigen.

Steuerschlisseldetails, wie Automatik- und Skontokonten getrennt nach Glltigkeitszeitraumen
fir alle vorhandenen Buchungsjahre, werden je Mandant verwaltet.

Ein genereller Wechsel des Kontenrahmens, z.B. von SKR04 auf SKRO3, flir einen Mandanten ist
nicht moglich. Soll ein Wechsel dennoch erfolgen, muss ein neuer Mandant angelegt werden.
Auswertungen Uber mehrere Buchungsjahre sind dann nicht mehr moglich.

Das Buchen kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt begonnen werden. Er6ffnungsbilanzbuchun-
gen aus einer vorigen Buchhaltung kénnen Uber manuelle Er6ffnungsbuchungen oder als Vor-
tragswerte erfasst werden.

Neue Buchungszeitraume werden mit dem Jahreswechsel erzeugt. Ein Bebuchen friherer
Zeitraume ist, nach dem Wechsel in diese, immer moglich. Ein wiederholter Jahreswechsel ak-
tualisiert und erganzt die Eréffnungsbuchungen.

Manuelle Anderungen der automatisch erzeugten Werte sind nicht zu empfehlen.

Neben den Personenkonten, unterschieden nach Kreditoren und Debitoren, konnen Sie auch
Kreditoren- und Debitorenstammdaten (Lieferanten- und Kundenstammdaten) verwalten.

Es besteht die Mdglichkeit, die Stammdatennummern mit den Kontonummern zu synchronisie-
ren oder mit unterschiedlichen Nummern zu arbeiten. Sollen die Nummern synchron sein, wer-
den die Kontonummern automatisch aus den Stammdatennummern erzeugt.

Ist die Zuordnung einer Gruppe von Kreditoren/Debitoren zu einem Kreditoren- oder Debitoren-
konto vorgesehen, also die Kontonummern nicht synchron mit den Stammdatennummern,
wird in den Stammdaten das entsprechende Personenkonto zugeordnet.

Optionen

Tipp des Tages

Vor-
liberlegungen

Verbindung Kon-
ten Debitoren /
Kreditoren



1 Einleitung

Es besteht spater beim Bebuchen eines derartigen Sammelkontos die Moglichkeit, den jeweili-
gen Kunden oder Lieferanten zu hinterlegen. Dies ist fir die Verwaltung der Offenen Posten von
Bedeutung.

Die Art und Weise der Verbindung zwischen den Personenstammdaten und Personenkonten
wird mandantenabhangig festgelegt.

Ziel dieses Programms ist es, Sie in Ihrer eigenen Vorgehensweise zu unterstitzen.

Damit Sie zu Beginn lhrer Arbeit mit dem neuen Programm nicht die Ubersicht verlieren und si-
cher sein kbnnen, nichts Wichtiges zu vergessen, empfehlen wir Ihnen folgende Bearbeitungsrei-
henfolge:

* Mandant anlegen

* Mandant bearbeiten

e Wahrungen

e Steuerschlissel

e Zahlungsbedingungen

e Bankkonten /Bankbezlige

e bei Nutzung der Kostenrechnung:

e Kostenstellen
e Kostentrager

e ggf. Vortragswerte erfassen

Checkliste



2 Kassenbuch oder Einnahme/Uberschuss-Rechnung

Das "SelectLine" -Programm KASSENBUCH stellt sich je nach Nutzung verschieden dar:

e Verwendet ein Mandant ausschlieRlich EINNAHME/UBERSCHUSS, dann nutzt er die Funktio-
nalitdt Einnahme/Uberschuss-Rechnung. Die angezeigte Programmbezeichnung ist
EINNAHME/UBERSCHUSS.

¢ Nutzt ein Mandant ein weiteres Programm aus der "SelectLine" -Reihe, wechselt die an-
gezeigte Programmbezeichnung und die Funktionalitat auf KASSENBUCH.

e Kommt nachtraglich fir einen Mandanten, der urspringlich nur mit der Ein-
nahme/Uberschuss-Rechnung arbeitete, die Nutzung eines weiteren Programms hinzu,
wechselt automatisch die Bedeutung und Funktionalitat von EINNAHME/UBERSCHUSS auf
KASSENBUCH.

Beispiel: Ein Anwender fihrt einen Mandanten als Einzelunternehmen, flr den eine Ein-
nahme/Uberschuss-Rechnung ausreicht. Bebucht er diesen Mandanten, steht in der Kopfzeile
die Funktion Einnahme/Uberschuss.

Ein weiterer Mandant dieses Anwenders konnte eine GmbH sein, deren Gewinn- und Verluster-
mittlung Gber die FINANZBUCHHALTUNG erfolgt und die zusatzlich die Funktionalitdt des KASSENBUCHS
nutzt. Bebucht er diesen Mandanten, steht in der Kopfzeile die Funktion Kassenbuch.

2.1 Kassenbuch

Der aktuelle Mandant nutzt ein weiteres Programm aus der SELECTLINE -Reihe.
Es wird kein Betriebsergebnis ermittelt.

Im KASSENBUCH ist die Verwaltung der offene Posten inkl. Debitoren und Kreditoren, sowie auto-
matischer Zahlungsverkehr und Mahnwesen integriert.

Wird fir den aktuellen Mandanten die "SelectLine" FINANZBUCHHALTUNG genutzt, bekommen diese
Programmpunkte nur informative Bedeutung. Beim Funktionsaufruf wird auf die
FINANZBUCHHALTUNG verwiesen.

In der Funktionalitat KASSENBUCH wird weder Gewinnermittlung noch die Umsatzmeldung an das
Finanzamt benotigt:

e Diese "Auswertungen" sind nicht mehrim MenU vorhanden.

¢ Mit dem Wegfallen der Gewinnermittlung entfallt auch der Kontenplan in den
"Stammdaten".

e Da das KasseNBUCH keine Umsatzsteuermeldung erstellt, werden auch keine Angaben
zum Finanzamt benotigt. Der entsprechende Bereich ist fir diesen Mandanten in
"Mandant - Einstellungen" inaktiv.

Hinweis



2 Kassenbuch oder Einnahme/Uberschuss-Rechnung

2.2 Einnahme/Uberschuss-Rechnung

Der aktuelle Mandant nutzt kein weiteres Programm aus der "SelectLine" -Reihe.
Das Betriebsergebnis wird als Einnahme/Uberschuss-Rechnung ermittelt.
Die erforderliche Umsatzmeldung zum Finanzamt wird erstellt.
In der Funktionalitdt Einnahme/Uberschuss entfillt die Verwaltung der Offenen Posten.
e "Auswertungen - Offene Posten" sind nicht im MenU vorhanden.
e Debitoren/Kreditoren werden nur bei einer OP-Verwaltung bendétigt, daher entfallen sie

in den Stammdaten.
e Zahlungsverkehr und Mahnwesen ertbrigen sich.

2.3 Handling im Handbuch

Da in der Funktionalitdt Kassenbuch der Funktionsumfang It. MenUpunkten grofRerist als in der
Einnahme/Uberschuss-Rechnung, ist die Programmbeschreibung an der Funktion Kassenbuch
ausgerichtet.

Auf alternierende MenUpunkte wird hingewiesen.

Auf nur bei Einnahme/Uberschuss erscheinende Untermentis wird im Kontext ihrer Anordnung
in der MenUstruktur eingegangen.




3 Die Meniis der Kasse

MenUs sind thematisch geordnete Programmfunktionen, die jeweils in einer gewissen Hierar-
chie strukturiert sind. Ein Hauptmend in der MenUleiste enthélt Untermen(s, und diese kdnnen
weitere Untermendis enthalten.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick (ber die Meniistruktur der SELECTLINE KASSE, indem Sie die
einzelnen MenUs einmal 6ffnen.

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

Uber das "Applikationsmenii" erreichen Sie die Mandantenverwaltung. Hier rufen Sie die Routi-
nen zur Datensicherung und Reorganisation auf.

Generelle Druckereinstellungen werden Uber "Drucken” vorgenommen. SQL-Server sowie Daten-
sicherungspfad konfigurieren Sie iber den Punkt "SQL-Server."

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

2 Muster Warenwirtschaft Deutschland

Drucken k

3 Mustermandant PC-Kasse
S0L Server k
Wartung k

Rechteverwaltung

Y0 €3

@ Homepage &Webupdate -ﬁ:Einstellungen @Beenden

Abbildung 3.1: Applikationsmen

Uber "Applikationsmenti»Einstellungen” oder per Doppelklick auf das Mandantenkiirzel 6ffnet
sich der Dialog fur grundsatzliche Programmoptionenen und Einstellungen fur die Bedienober-
flache.

3.1 Die Meniis

Uber das Menl "Mandant" erreichen Sie wie auch ber das Applikationsmen(i die Mandanten-
verwaltung. Spezielle Nutzerfunktionen, wie Terminverwaltung und Nachrichtenaustausch ste-
hen hier nutzerlbergreifend zur Verfigung.

Applikations-
mend

Eingabemaske
"Mandant bear-
beiten"

Mandant



3 Die MenUs der Kasse

Zusatzlich bietet das Men die Ublichen Bearbeitungswerkzeuge wie unter Windows. Die Funkti-
on "Liste" bietet eine einfache, komfortable Handhabung zur schnell prasenten Information
Uber alle Stammdaten und sonstigen, angelegten Datenbestanden.

Uber dieses Meni werden alle Stammdaten verwaltet. Zudem erreichen Sie hier den
"Jahreswechsel" und die "Buchungsmaske."

E \ Einnahme/Uberschuss - [001-200801] [E=REE 5

—/ Mandant Kasse Auswertungen Eigene Daten Schnittstellen Fenster Hilfe

% E i \—;? E%j ﬁ ﬂBanken @Kostenstellen &Eu(nunqstex‘te

Jahreswechsel  Buchen Bankbezlige | Konten Kontenplan Steuerschidssel &g wanrungen BB Kostentrager Weitere.., -

L Buchen | Konten l Konstanten
DY - o BHB-OE-T®. ?@® -
Abbildung 3.2: Meni Kasse

Das Menl "Auswertungen" liefert lhnen alle mandantenbezogenen Auswertungen zur Bu-
chungskontrolle und zur Ermittlung des Betriebsergebnisses.Uber das Untermeni
"Umsatzsteuer" drucken Sie die Umsatzsteuervoranmeldungen, treffen Festlegungen hinsicht-
lich des Formulars fiir die Umsatzsteuervoranmeldung und weisen die Zahlung an.

Einnahme/Uberschuss - [FIBU-200901] Mustermandant Rechnungswesen = | B |l
Mandant Kasse Auswertungen Eigene Daten Schnittstellen Fenster Hilfe
¥ @ (el B ¥ w4
Buchungsliste  Kontenblatt Summen-5alden  Kontenliste Einnahme/Uberschuss Voranmeldung  Sondervorrauszahlung  Zahlungen Stempel
& Liste = =
Monatsauswertungen Jahresauswertung Umsatzsteuer Parameter

9 -o- LEE-CE- 0L 2@ -
Abbildung 3.3: Menu Auswertungen

Unter dem Menlpunkt "Offene Posten" findet man die Programmpunkte der OP-Verwaltung. Es
kdnnen Debitoren sowie Kreditoren gepflegt, die OP-Bearbeitungsmaske aufgerufen, der Zah-
lungsverkehr geregelt als auch Mahnungen verfasst werden. Desweiteren stehen diverse OP-rele-
vante Auswertungen und Listen zur Verfligung.

[ Kassenbuch - [002-200901] =0 X

—
- Auswertungen Offene Pasten Eigene Daten Schnittstellen Fenster  Hilfe

Mah hl v
‘& @ " % @ @rannearcing \ ﬁ @ & Flligkeitsliste -
& Mahnbelege
Debitoren  Kreditoren Bearbeiten Zahlungsvorschlag  Zahlungslaufe Offene Posten  Umsatzliste  Kontoauszug %Llﬂu\d\hhvﬂrs(hau

- Konten - Konten
Auswertungen Offene Posten

@ Beitreibungsliste
Mahnwesen

Personendaten Offene Posten Zahlungsverkehr

89 -w HB-@& 70 7@ -
Abbildung 3.4: Men( Offene Posten

Das MenU "Eigene Daten" enthalt den Makro-Assistenten und kann mit MenUtpunkten zum Star-
ten eigener Abfragen erweitert werden.

Einnahme/Uberschuss - [001-200901] =] & i

! ol
"»—/ Mandant | Kasse | Auswertungen || Eigene Daten | Schnittstellen = Fenster | Hilfe

W

Makro-Assistent Makros

! Makroassistent
PO-w- BHEB-SEH- (O 2@ -
Abbildung 3.5: Men Eigene Dateien

Kasse

Auswertungen

Offene Posten

Eigene Daten



3 Die MenUs der Kasse

Uber "Schnittstellen" bietet Ihnen das Programm eine Auswahl| verschiedener Import- und Ex-
portmoglichkeiten sowie verschiedene Verfahren zum Datenaustausch an.

) Einnahme/Uberschuss - [001-200901] =B 3
~ Mandant Kasse Auswertungen Eigene Daten Schnittstellen Fenster Hilfe

XX M B 2 ¥

Import  Export Selectline Selectline DATEY  Weitere... Export
Fibu direkt  Fibu Stapel % % laschen ™

L Assistenten Fibu -Expgrt
PO - - BEHB-SE-T1®L ?2® -
Abbildung 3.6: Men( Schnittstellen

Im MenU "Fenster" kdnnen Sie die Anordnung der gedffneten Fenster organisieren.

e \ Einnahme/Uberschuss - [001-200901] = | B jmdSom

'»—/ Mandant Kasse Auswertungen Eigene Daten Schnittstellen Fenster Hilfe

|© Minimierte Fenster ausb\endeni

Ubereinander

@Position Unten -

Leiste

Anordnung
DY -z - DHB-OE-T®L 7T® -
Abbildung 3.7: Menu Fenster

Uber "Hilfeindex" im Meni "Hilfe" kénnen Sie sich die einzelnen Programmfunktionen thema-
tisch gegliedert erlautern lassen oder gezielt Gber Suchbegriffe Informationen abrufen.

\ Einnahme/Uberschuss - [001-200901] =Rl X ]
—/ Mandant Kasse Auswertungen Eigene Daten Schnittstellen Fenster Hilfe

12| Kalender (@ Systeminfarmation 9 @ [iakdments 0 Homepage

E Rechner X.O (D) Ereignisanzeige L % Webupdate

@Nachri(htsenden Fragimm eI LUMeldungsliste pll Al TiTpapgg:s rl gl mencHatmenle (G Newsletter
Programm Hilfe Verzeichnisse Internet

O = BHE & (10, 72® -
Abbildung 3.8: Men Hilfe

Interessante Anregungen Uber zusatzliche Verfahrensweisen finden Sie im "Tipp des Tages".

n "

Informationen  zur  Programmversion  stehen  unter bzw.

"Systeminformation" bereit.

Programmversion

Uber "Registrierung" kann ein als Demoversion installiertes SELECTLINE -Programm in eine regis-
trierte Vollversion umgewandelt oder eine Lizenzanderung vorgenommen werden. Geben Sie
dazu Firmenname, PLZ und Ort in der Form genau so ein, wie in lhrem Registrierungsbescheid
ausgewiesen.

Sowohl An- und Abmeldung fiir den SELECTLINE -Newsletter als auch das Offnen der SELECTLINE -
Homepage regeln Sie Gber den MenUpunkt "Hilfe"

Die "Ereignisanzeige" bzw. die "Meldungsliste" protokollieren alle Vorgdnge bzw. Programmmel-
dungen innerhalb der SELECTLINE -Anwendung.
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3 Die MenUs der Kasse

Auch ein Nachrichtenaustausch zwischen den aktiven Nutzern kann hierliber organisieren wer-
den.

11



4 Mandanten

4 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".

4.1 Mandant anlegen

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

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

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

Mandanten anlegen .

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 | MUSTER vorhandene Mandanten

MName | Muster Kasse-Mandant |

Firma | Mustedima |
Land | Dewtschland - |

—

Abbildung 3.9: Mandant anlegen

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

12
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4 Mandanten

n Sollten Sie einen Mandanten [6schen und anschliefsend einen neuen Mandanten
mit derselben Mandantennummer anlegen wollen, so missen Sie das Pro-
gramm vorher neu starten.

Uber den Schalter (.. uehandeneMandanien..| konnen Sie einen Mandanten aus einem anderen
SELECTLINE-Programm (z.B. SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT) Gbernehmen. Der bestehende Mandant
wird um die SelectLine Kassenbuch-Daten erweitert. Um Mandanten aus anderen Programmen

anzuzeigen, aktivieren Sie in der Liste der vorhandenen Mandanten die Option
M andanten aller Programme anzeigen |

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

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

auch die Lander Osterreich und Schweiz wihlen. Abhangig vom gewéhlten Land werden lan-
derspezifische Funktionalitaten 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.
Steverschlussel, usw_) ubemommen werden sollen.

Voragemandant | SKRO3  |,..| Vordagenmandant SKR03

i <z

Abbildung 3.10: Mandant anlegen - Vorlagemandant

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 Gbernommen werden. Sie kdnnen aber auch eigene Mandanten als Vorlage
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4 Mandanten

auswahlen. Der zur Verflgung stehende Vorlagemandant hangt vom gewahlten Mandanten-
land ab. D.h., wird ein dsterreichischer Mandant angelegt, muss auch ein dsterreichischer Vorla-
gemandant verwendet werden.

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

Mandanten anlegen >

Hier geben Sie die Daten zum Geschaftsjahr ein.

Statmonat |Januar
Startjahr 2019 =
Anzahl der Monate 12 5

II

Versteuerungsart | SOLL -
Wahrung |EUR .

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

Pwechen < Zuriick

Abbildung 3.11: 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.

Die Umsatzsteuerauswertungen bleiben von den Einstellung fir 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 kénnen 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-
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4 Mandanten

(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
fur 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 Verfiigung.

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 anschliefend auf den Button . Sie gelangen zum nachsten Schritt.

Mandanten anlegen >

Zusatzliche Option{en)

[]:Kostenrechnung aktiviersn:

Abbrechen < Zunick Anlegen

Abbildung 3.12: Mandant anlegen - zusétzliche Optionen

Bereits beim Erstellen eines neuen Mandanten kénnen Sie sich fir die Verwaltung der Kosten-
rechnung entscheiden. Die Option Kostenrechnung steht nur bei lizenziertem Kosten-Modul zur
Verfligung.
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4 Mandanten

4.2 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 bestatigen Sie mit .

das Men( "Buchen » Jahreswechsel" angelegt.

4.3 Mandanteneinstellungen

Uber "Mandant»Einstellungen" werden Details und Voreinstellungen zum Programmverhalten
fur den entsprechenden Mandanten festgelegt.
Uber  die Baumstruktur ~ wechseln Sie  zwischen den einzelnen Seiten.
Unabhéangig davon, auf welchem Reiter der Mandanteneinstellungen Sie sich befinden, wird Ih-
nen im oberen Bereich immer der Buchungszeitraum des aktuellen Jahres, des Vorjahres und
der verwendete Vorlagemandant angezeigt. Diese Einstellungen kénnen nicht mehr Uber eine
Programmfunktion angepasst werden.

4.3.1 Adresse

Auf der Seite "Adresse" sind die Adressdaten Ihres Mandanten zu ergénzen, da bei der Neuanla-
ge nur der Mandantenname erfasst wurde.
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 Erlauterungen hierzu finden Sie unter Abschnitt Tapi- Konfigurati-
on im System-Handbuch der SELECTLINE -Programme.

Die beim Anlegen des Mandanten hinterlegte Wahrung entspricht der Mandantenwéhrung und

ist die Buchwdhrung. Die Landswéahrung entspricht der Wahrung des gewdhlten Man-

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

Sie gelangen auch per Doppelklick auf die Mandantennummer in der Statusleiste in die Mandan-
teneinstellungen.

4.3.2 Optionen

Auf der Seite "Optionen" finden Sie die Versteuerungsart und die Gewinnermittlung wieder. Die
Werte stehen fest und kdnnen Uber die Mandanteneinstellungen nicht angepasst werden. Aller-
dings ist es moglich Uber entsprechende Programmfunktionen die Gewinnermittlung umzustel-
len und von Ist- auf Sollversteuerung zu wechseln.

Die darauf folgenden Angaben werden flir die gesetzlich vorgeschriebenen steuerlichen Meldun-
gen, z.B. Umsatzsteuer-Voranmeldung und Zusammenfassende Meldung (ZM), benotigt. Ge-
ben Sie Bundesland, Finanzamt, Steuernummer, Teilnehmernummer fir die ZM und den Zeit-
raum, in dem die Umsatzsteuer-Voranmeldung erfolgen soll, an.
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4 Mandanten

Beilizenzierter Kostenrechnung kdnnen Sie fir jeden Mandanten eine begleitende Kostenrech-
nung einstellen. Ist die Option deaktiviert, stehen Ihnen zwar noch alle entsprechenden Menu-
punkte zur Verfligung, Sie erhalten allerdings einen Hinweis auf die Mandantenoption, wenn ein
solcher MenUpunkt aufgerufen werden soll.

4.3.3 Zahlungslaufe

Variable und Konstanten fiir den Verwendungszweck beim automatischen Zahlungsverkehr kon-
nen hier oder direkt beim Zahlungslauf erfasst und bearbeitet werden.

Je nach Art der Zusammenfassung (kein OP, max.14 oder alle) von OPs im Zahlungslauf, kénnen
Sie getrennte Verwendungszwecke einrichten. Der Verwendungszweck "Zahlungsgrund je OP"
wird verwendet wenn der Zahlungsgrund auf "Keine" oder "14" steht. Der Sammelzahlungs-
grund wird herangezogen wenn alle OPs einer Kunden-/ Lieferantennummer zusammengefasst
werden.

Ist die Option [¥] Sammelzahlungsamind immer verwenden  gesetzt, wird unabhéngig vom eingestell-
ten Zahlungsgrund immer der Sammelgrund verwendet.

Buchungstexte fiir Zahlungsbuchungen aus z.B. der OP-Liste heraus kdnnen ebenfalls automa-
tisch gebildet werden. Uber einen Testschalter kénnen Sie Ihre Eingabe Giberpriifen.

Sowohl bei der Bildung der Verwendungszwecke als auch bei der Zusammensetzung der Zah-
lungstexte stehen lhnen Gber = verschiedene Platzhalter bzw. Felder als Auswahl zur Ver-
figung. Uber '+ kdnnen Sie Konstanten und Variablen miteinander verbinden. Feste Texte in
den Zahlungstexten geben Sie in doppelten Hochkommata ein, fur die Verwendungszwecke ist
dies nicht notwendig.

Beispiel Text flr Zahlungen:
if ({Zahlung aus Rechnung}; "Zahlung";{OPBeleg})

Ubersetzung: Wird eine Rechnung tiber die OPListe gezahlt wird automatisch in den Buchungs-
text 'Zahlung’ geschrieben, Ansonsten sucht das Programm den OPBeleg aus dem zu zahlenden
Offenen Posten.

Hier wird definiert, wie mit den beim Auslandszahlungsverkehr anfallenden Gebihren zu verfah-
ren ist.

4.3.4 Mahnungen

Seite MahnungenAuf der Seite "Mahnungen" haben Sie die Méglichkeit, die Anzahl der Mahnstu-
fen festzulegen. Das Programm kann maximal 5 Stufen verwalten.
Uber die Option [¥] Abweichende Mahnstufen zulassen  kdnnen Sie jedoch fiir Offene Debitoren ma-
nuell héhere Mahnstufen vergeben, allerdings werden fiir diese Mahnstufen keine Mahnbelege
erstellt. Nutzen bringt dies, wenn Sie z.B. die in Beitreibung befindlichen Mahnungen von denen
abgrenzen wollen, die sich beim Anwalt befinden.

17

Kostenrechnung

Seite Zahlungs-
léufe

Zahlungstext

Beispiel

Spesenregelung

Mahnstufen



4 Mandanten

Weiterhin kdnnen Sie eine Formel fir die Berechnung von Verzugszinsen hinterlegen. Mahnzin-
sen werden standardmalig nach der "deutschen kaufmannischen 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 hinfallig.

In der Tabelle legen Sie in Abhéangigkeit des Betrages die Mahngeblhr fest.
Eine neue Zeile kdnnen Sie mit der Taste [Einfg] oder aus der letzten Zeile mit der Taste [Enter]
einfligen. Das Loschen einer Zeile ist Uber die Tastenkombination [Strg] + [Entf] moglich. Zusatzli-
ch zur Mahngeblhrenstaffel 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 fiir die "GebUhr je
Mahnposten" die Einstellung "It. Tabelle" getroffen wird.

FUr jede unter "Stammdaten»Weitere...»Sprachen" angelegte Sprache erscheint in der Baum-
struktur der Mandanteneingabemaske ein Untereintrag zur Seite "Mahnungen". Hier kdnnen Sie
Ihre Standard-Mahntexte je Mahnstufe und Sprache erfassen.

4.3.5 Buchungsmaske

Mobgliche Konfigurationen der Buchungsmaske, getrennt nach Gultigkeit fir den Mandanten
oder fur den Arbeitsplatz, werden im Kapitel "Buchen" beschrieben.

4.3.6 EB-Werte
Flr Kassen/Banken/Anlagen kbnnen hier Anfangswerte erfasst werden, wenn diese Uber "Kasse

- Bankbezug (Typ Anlage)" angelegt wurden.

Uber "Bearbeiten" oder Doppelklick kdnnen die automatisch mit dem Wert Null angelegten
Eroffnungsbuchungen verdandert werden.

Weiterhin besteht Giber "Extras" die Moglichkeit, die EB-Werte mit den Vorjahressalden zu aktua-
lisieren.

4.3.7 Freie Felder

Jedem Mandanten stehen sogenannte "Freie Felder" zur Verfigung. Den freien Feldern kénnen

Sie selbst eine Bedeutung geben und Uber den Schalter eine passende Bezeich-
nung fur die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

Besonderheit fiir das kaufmannische UND ("&", engl. Ampersand): Wenn ein "&" in der Feldbe-
zeichnung angezeigt werden soll, ist noch ein zweites einzugeben: "&&".
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4 Mandanten

Die Felder sind wie folgt definiert:

2 Textfelder mit jeweils 30 Zeichen
2 Felder fir Dezimalzahlen

e 2 Felder fir ganze Zahlen

2 Felder fir Datumseingaben

4 Optionsfelder

Die Datenplatzhalter flr den Ausdruck der Feldbezeichnungen finden Sie jeweils in der Platzhal-
tergruppe "Dokument". Siehe auch unter Formulareditor - Platzhalter.

4.3.8 Listeneinstellungen
Voreinstellungen fiir den Aufbau aller Tabellen/Listen beim Offnen nehmen Sie auf dieser Seite

vor. Die Einstellungen gelten fir alle Tabellen des Mandanten.

Optional kdnnen diese aber auch unter "Mandant»Einstellungen»Vorgabewerte " speziell fir jede
Tabelle gesetzt werden. Es sollte also je Tabelle entschieden werden, welche Arbeitsweise zum
optimalen Ergebnis fuhrt.

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

4.4 Stempel

Wenn z.B. Umsatzsteuervoranmeldungen oder Jahresabschlisse im Auftrag fir (fremde) Man-
danten erstellt werden, verlangt das Finanzamt die Angabe des Erstellenden bzw. Mitwirken-
den.

Uber "Auswertungen - Stempel" werden |hre eigenen Angaben erfasst.

Stempel

Anrede Her =
“aomame Siegfried
Mame Steudel
Firma Steuerberater
Zusatz
Strafe Steinbergstrasse 7
Land-PLZ-0t D 39122 Magdeburg

Telefon 0815 674512 =
Fax 0815674513

[ Fiir den aktuslien Mandanten speichern

[ ok | [ Adbucn |

Abbildung 3.13: Stempel

Sie kdnnen dann in allen Ausgabeformularen Uber Platzhalter-Datenfeld-System eingebunden
werden, z.B. beim Drucken von Umsatzsteuer-Formularen.
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5 Stammdaten

5.1 Kassen / Banken / Anlagen

Unter "Kasse - Bankbezlige" verwalten Sie die Bankverbindungen und Kassen lhres Mandanten.

Sie haben aulRerdem die Moglichkeit, hierliber Ihre Sachanlagen zu verwalten.

[Z] Kassen/Banken/Anlagen = | 5|
00000EIZNBEHYX| % | Y - F| & -8
Mummer [l Typ Bank | =
Bezeichnung  Meine Bank
Fibutonto 1200 |,,, Bank
Wwiahrung EUR ... Evrowahiung
Kontahurmrmer Kontoinhaber
933658 Muister
Bank 81093274 |
VB Magdeburg
SEPA-teilnehmende Bank
IBAM DE72810332740000333658 4]
EIC [SWIFT] | GENODEF1MD1
1S&tze  © sortiert: KasseBank <Alle Felders| = |

Abbildung 4.1: Bankbeziige
Die Nummer ist der zweistellige Datensatzschllssel der Bankbezlge.
Bankbeziige vom Typ "Bank" sind in der Regel Finanzkonten bei einer Bank.

Bankbeziige vom Typ "Kasse" kommen bei Barzahlungen von Rechnungen oder bei der Arbeit
mit dem Programm SELECTLINE KASSENBUCH zur Anwendung.

Das Fibu-Konto ist das Finanzkonto, auf das die Zahlungen eines Zahlungslaufs gebucht wer-
den.

Fir den Kontenrahmen SKRO3 kdnnte es beispielsweise das Konto 1200 sein.
Bankbeziige kénnen in beliebiger Wahrung gefiihrt werden.

5.2 Konten

Die Verwaltung der Kontenstammdaten erfolgt je Buchungsjahr.

Die Kontenstammdaten, die immer im Komplex mit dem Kontenplan zu betrachten sind, wer-
den Uber "Kasse - Konten" verwaltet.

20

Nummer

Typ

Fibu-Konto

Wéhrung

Seite Konto



5 Stammdaten

2] Konten EI@
00000 |BXODEYX| %~ Y- B &8
Konto 8400 Eilze 19% LSt
Konta =
Einstellungen /l]ptmnen
Bezeichrung  Erlose 19% LSt [ Konta nur indirskt buchen
Bezeichnung [lang] Erlase 19% USt [¥] Steuercode feststellen
Avtotext Anlagekonto
Zuordnung  Gewinnerlust) = [ Korterblatt verdichten

Tep Umsatzstever |-

Steuercode 3 |... Umszatzsteuer Regelzatz
K.ategorie
Buchspere ah I
1371 3atze sortiert; Kontonummer angelegt 14.01.2003 13:50:19, 32 <ille Felder:| = * ]

Abbildung 4.2: Konten
Konto ist das Schlisselfeld der Konten.

Es erlaubt die Eingabe einer 15-stelligen Zeichenkette, also auch Buchstaben und Sonderzei-
chen.

Mit der Eingabe des Kontos erhalten die Datensédtze zusatzlich eine numerische Kontonummer.

Dies ist zu beachten, wenn die Konten in numerischer Reihenfolge angezeigt werden sollen. Sor-
tieren Sie dann nach Kontonummer!

Fir die Bezeichnung des Kontos stehen lhnen 40 Zeichen zur Verfligung.

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

Die Zuordnung ist fir den Kontenplan von Bedeutung.

Bei der Prifung des Kontenplanes auf logische Richtigkeit wird geprift, ob die Zuordnung in Ge-
winn-und Verlustrechnung oder in die Bilanz auch der Zuordnung It. Konto entspricht.

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

" Finanzkonto "
flr typische Finanzkonten wie Bank, Postbank und Kasse, auch fir Transferkonten. Wird ein Fi-
nanzkonto an ein "nicht" Finanzkonto gebucht, haben Sie zusatzlich die Moglichkeit einen Steu-

erschlissel und Skontowert einzugeben.
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5 Stammdaten

" Debitor "
fir Kundenkonten. Die Personenkonten 10000 bis 69999 sind hierflr ein typischer Bereich (DA-
TEV).

" Kreditor "
fur Lieferantenkonten. Die Personenkonten 70000 bis 99999 sind hierfiir ein typischer Bereich
(DATEV).

n n

Umsatzsteuer
Konten dieses Typs kdnnen mit Umsatzsteuerschlissel gebucht werden. Das bedeutet, diesen
Konten wird dann automatisch der um den Umsatzsteuerbetrag geminderte Buchungsbetrag
zugewiesen. Bei Buchungen von Umsatzsteuerkonto gegen Umsatzsteuerkonto ist kein Steuer-
schllssel zuldssig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonto und Vorsteuerkonto sind nicht er-
laubt.

n "

Vorsteuer
Konten dieses Typs kdnnen mit Vorsteuerschlissel gebucht werden. Das bedeutet, diesen Kon-
ten wird dann automatisch der um den Vorsteuerbetrag geminderte Buchungsbetrag zugewie-
sen. Bei Buchungen von Vorsteuerkonto gegen Vorsteuerkonto ist kein Steuerschlissel zuldssig.
Buchungen gegen Erwerbsteuerkonto und Umsatzsteuerkonto sind nicht erlaubt.

" n

Erwerbsteuer
Konten dieses Typs kdnnen mit Erwerbsteuerschlissel gebucht werden. Das bedeutet, diesen
Konten wird dann automatisch der um den Umsatzsteuerbetrag sowie den Vorsteuerbetrag ge-
minderte Buchungsbetrag zugewiesen. Bei Buchungen von Erwerbsteuerkonto gegen Erwerb-
steuerkonto ist kein Steuerschlissel zuldssig. Buchungen gegen Vorsteuerkonto, Umsatzsteuer-
konto oder Debitor sind nicht erlaubt.
" Steuerfrei

Konten dieses Typs kénnen nicht mit Steuerschlissel gebucht werden.

Ist als Kontentyp Umsatzsteuer, Vorsteuer oder Erwerbsteuer ausgewshlt, kann ein Steuer-
schllssel eintragen werden. Dieser wird dann beim Buchen vorgeschlagen.

Es ist moglich, in der Buchungsmaske anstelle von Kontonummer Kategorien einzutragen.

Die Eingabe einer 15-stelligen Zeichenkette, also auch Buchstaben und Sonderzeichen, ist mog-
lich.

Beispiel:
Konto 4530- Laufende Kfz- Betriebskosten
Kategorie Kfz

Ist fir die Buchungsmaske die Option "Kategorie verwenden" gesetzt, wird die Kontenauswahl-
liste automatisch mit der im Feld "Konto" eingegebenen Kategorie Kfz vorgefiltet und dem-
entsprechend die Kontonummer 4530 vorgeschlagen.

Konten, die nicht mehr bebucht werden sollen, kdbnnen mit einer datumsbezogenen Buchungs-
sperre versehen werden.
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5 Stammdaten

Ist die Option "Konto nur indirekt buchen" markiert, wird dieses Konto nicht mehr direkt, son-
dern nur noch als Automatikkonto bebucht (z.B. die Sammelkonten fiur Verbindlichkeiten und
Forderungen).

Markieren Sie die Option "Steuercode feststellen", wenn Sie sicherstellen mochten, dass das ein-
gestellte Konto nur mit diesem Steuerschlissel gebucht wird. Diese Option ist insbesondere
dann nitzlich, wenn Sie z.B. bestimmte Erléskonten je méglichen Steuersatz bebuchen wollen.

Alternativ zum Druck jeder einzelnen Buchung kdnnen auch nur die Monatssummen auf dem
Kontenblatt ausgegeben werden.

Wird parallel die SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG genutzt, kdnnen lber dieses Kennzeichen die
Konten selektiert werden, die spater in der Anlagenbuchhaltung zur Verfliigung stehen sollen.

Auf der Seite "Einstellungen" kénnen diverse Einstellungen fir das jeweilige Konto vorgenom-
men werden (siehe Abbildung 5.3)

L] Kenten = lE s
D000 B2 LEYX| %~ ¥~k &8
Konto 8400 Eddse 19% U5t
Konto Fremdwahrung
Einstellungen [ Fremdwahing
[ Fremdwahring feststellen
Kostenrechnung
Kostendialog  Kostendialog anzeigen | =
Kostenstelle
Kostentrager
DATEVY-Schnittstelle
DATEV-Konta 3400
[7] &b py
(1371 Sitze soitiert: Kontonummer angelegt 14.01.2009 13:50:19, 32 <Alle Felders: = )

Abbildung 4.3: Konten - Seite Einstellungen

Sie kdnnen jedes Konto beliebig mit Fremdwéahrungen bebuchen. Das heil’t, in |hre Kasse konn-
ten bei Bedarf, Zahlungseingange in DM, FF, ITL gebucht werden. Die Salden werden getrennt
nach Leitwdhrung und Fremdwahrungen ermittelt und ausgewiesen.

Haben Sie offene Posten je Debitor in verschiedenen Wahrungen, kdnnen Sie sich sowohl einen
Uberblick iber die Forderungen insgesamt in der Leitwdhrung, als auch je Wahrung anzeigen las-
sen.

Um mit Fremdwahrungen zu buchen, setzen Sie die entsprechende Option. Die hier eingestellte
Fremdwahrung ist ein Vorschlagswert, solange nicht die Option "Fremdwahrung feststellen" ge-
setztist.
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Gewinn-/Verlustkonten oder Konten ohne Zuordnung kdnnen Kostenarten darstellen. Kostenrechnung

Ist fir den Mandanten die Kostenrechnung eingestellt, wird beim Bebuchen der auf Kostenart
eingestellten Konten, der Betrag entweder automatisch auf die Kostenstellen aufgeteilt oder Sie
werden in einem Dialogfenster aufgefordert, den Wert manuell zu verteilen.

Sofern es sich nicht um eine automatische Kostenart handelt, konnen beim Buchen noch Korrek-
turen vorgenommen werden.

Fir die Arbeit mit der DATEV-Schnittstelle kann hier das fir dieses Konto abweichende DATEV-  DATEV-Konto
Konto hinterlegt werden.

5.3 Kontenplan
Nur bei Einnahme/Uberschuss-Rechnung.

Im Kontenplan werden die Konten den verschiedenen Auswertungen (Bilanz, Gewinn/Verlust,
BWA) zugeordnet.

Fir die Standardkontenrahmen SKR0O3 und SKR04 werden die Kontenplédne in Form eines Vorla-
gemandanten mitgeliefert. Beim Anlegen eines neuen Mandanten werden lhnen die Uber-
nahme der Konten, des Kontenplanes, des Formulars fir die Umsatzsteuervoranmeldung aus

diesem Vorlagemandanten angeboten.

Damit sind alle Daten fur alle Auswertungen vorhanden und mussen nicht vom Anwender er-
stellt werden!

Dennoch kénnen Anpassungen notig sein.

Da den Kontenplanen eine zentrale Bedeutung in der Finanzbuchhaltung zukommt, erfolgt die
ausfihrlich Beschreibung der Struktur separat im Kapitel 6.

5.4 Steuerschliissel

Die Verwaltung der Steuerschlissel erfolgt unter dem Programmpunkt "Kasse - Konstanten -  Eingabemaske
Steuerschliissel". "Steuer-
schliissel"
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2] Wahrungen
00000 |=m|IRLEY|® - ¥ &

‘Wiahmng  USD 150-Code 1USD
Bezeichnung  1JS-Dollar = 100 Cent

Konto Gewinn - 2660 | Er_trége I K_ursdifferenzen
Konto Verlust 2150 |ues | Bufwendungen aus Kursdifferenzen
Kalkulationskurs zum Euro, seit 01.01.1999
Kurs Einheit Kursfaktar
0.85 1|= 0.85
085 EUR =1USD
Tageskurze
itlAnIegen IﬁBearbeiten &lEntfemen | EEgtras
Bezugswahrung [ratum Kurs Einheit Kursfaktor
&
- 16 Satze sortiert: W aehrungscode <hlle Felder:| = <@

Abbildung 4.4: Steuerschliissel
Die Steuerschlissel werden Gber den maximal 2-stelligen Steuercode verwaltet.
Die Berechnung der Umsatzsteuer aus dem Bruttobetrag kann:
"Brutto" nach der Formel:
Steuerbetrag = (Brutto / (100 + Steuerprozent) * Steuerprozent) / (100 * Quote)
oder "Pauschal" nach der Formel:
Steuer = (Bruttobetrag / 100 * Steuerprozent) /(100 * Quote)
erfolgen.

Bei den Steuerarten Umsatzsteuer und Vorsteuer wird der Steuerbetrag in der Regel "Brutto"
berechnet, bei der Steuerart Erwerbsteuer immer "Pauschal".

Wenn Sie wahrend des Buchens die Steuer bzw. den Steuerbetrag noch dndern wollen, missen
Sie die Option "Steuerbetrag anderbar" setzen.

Im unteren Teil der Eingabemaske befindet sich eine Tabelle, in der Sie selbst (in einer neuen Zei-
le) die aktuellen Steuerkonditionen zusammen mit dem Gultigkeitsdatum eintragen kénnen.

Das Automatikkonto wird fir die Buchung des Steueranteils verwendet. Eine Ausnahme bildet
das Verbuchen einer Rechnung bei Ist-Versteuerung.

Das Konto "Nicht fallig" ist das Automatikkonto fir die Buchung des Steueranteils einer Rech-
nung bei Ist-Versteuerung. Die Buchung auf das eigentliche Automatikkonto erfolgt bei Ist-Ver-
steuerung beim Buchen der zugehorigen Zahlung.

Auf das Skontokonto wird der Nachlass einer Rechnung, der auf diesen Steuerschliissel entfallt,
gebucht.
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5.5 Banken

Bankanschriften werden mandantenunabhangig unter "Kasse - Konstanten - Banken" verwaltet.

Das vom Programm mitgelieferte Bankenarchiv beinhaltet bereits einen vorgefertigten Banken-

stamm.

] Banken

Q0000
Banklsitzahl
BIC [SWIFT]

Strafe
Land-PLZ-0rt

Telefon
Fax

- 4 5itze

[E=H Eoll|F=5|
Bl20EYX| %Y - B &8
81093274
GEMODEF1MDA

Mame B Magdeburg
Zuszatz Wolksbank kagdeburg

0 3807 M agdeburg

|
-]

sortiert: SEPAB ank <l Felder:| = )

Abbildung 4.5: Banken

Bei Zahlungen oder innerhalb der Anlage von Stammdaten (Kunden/Lieferanten), erfolgt dann
ein direkter Bezug zu einer dieser Banken oder ein indirekter Bezug tUber eines Ihrer Bankkonten,
das in den Bankbezug-Stammdaten verwaltet wird.

5.6 Wahrungen

Das Programm unterstltzt Buchungen mit unterschiedlichen Wahrungen. Dazu werden Kalkula-
tionskurse und aktuelle Tageskurse benotigt, die im Programmteil " Kasse - Konstanten -

Wéhrungen" verwaltet werden.

] Wahrungen =l s
20000| 9| % vl v - BB
‘Wiahmng  USD 150-Code 1USD
Bezeichnung  1JS-Dollar = 100 Cent
Konta Gewinn 2660 | Ertrage aus Kursdifferenzen
Konto Verlust 2150 |ues | Bufwendungen aus Kursdifferenzen
Kalkulationskurs zum Euro, seit 01.01.1999
Kurs Einheit Kursfaktar
0.85 1= 0.85
085 EUR =1USD
Tageskurze
itlAnIegen IﬁBearbeiten &lEntfemen | EEgtras
Bezugswahrung [ratum Kurs Einheit Kursfaktor
&
; 16 S&tze zortiert: Waehrungzcode <Alle Felder:| = @

Abbildung 4.6: Wahrungen
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In der Erfassungsmaske fir die Wahrungsstammdaten stehen Ihnen folgende Eingabefelder zur
Verfligung:

Das Wahrungskirzel und der ISO-Code sind 3-stellig, z.B. EUR, CHF, USD, ITL, ATS, etc.

Auf diese Konten werden beim automatischen Valutaausgleich die Wahrungsgewinne bzw. -ver-
luste gebucht.

Je Wahrung wird entsprechend ihrem Bezug zum Euro ein Fixkurs oder ein Kalkulationskurs zum
Euro verwaltet.

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.

Im Gegensatz dazu kann der Kalkulationskurs zum Euro flr die nicht eurogebundenen Wah-
rungen jederzeit angepasst werden.

Mit den Werten fiir Tageskurse legen Sie den kalkulatorischen Wert der Wahrung in Bezug auf
Ihre eigene Wahrung oder eine Bezugswahrung fest. Die aktuellen Umrechnungskurse werden
bei Zahlungen und beim Valutaausgleich verwendet.

5.7 Debitoren / Kreditoren

Nicht bei Funktionalitdt Einnahme/Uberschuss.

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
Sie in den Mandanteneinstellungen.

Bei synchroner Arbeitsweise wird mit dem Erfassen eines Debitoren oder Kreditoren automa-
tisch das Personenkonto unter "Kasse»Konten" mit identischer Kontonummer angelegt. Daher
sollten Kunden bzw. Lieferanten immer zuerst Gber die OP-Verwaltung erfasst werden.

FUr im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN angelegte Stammdaten werden mit dem ersten Direkt- bzw.
COM-Export die entsprechenden Personenkonten angelegt.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit in den Kontenstammdaten iber das Funktionsmeni Perso-
nenkonten anlegen zu lassen. D.h. besteht das Fibukonto noch nicht, aber der Kunde bzw. Liefe-
rant existiert in den Stammdaten kénnen die Kontenstammdaten entsprechend angepasst wer-
den.

Soll die Adressnummer und das Personenkonto nicht identisch sein, arbeiten Sie asynchron.
Das entsprechende Personenkonto muss dann als Fibukonto in den Debitoren- bzw. Kreditoren-
stamm eingetragen werden. Dieses Konto muss vorher manuell angelegt werden. So kénnen
z.B. eine Gruppe von Debitoren ein gemeinsames Fibukonto nutzen.
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5 Stammdaten

Die Debitor- bzw. Kreditornummer kann maximal 13 stellig sein. Dabei sind sowohl numerische
als auch alphanumerische Angaben erlaubt.

Bei der Neueinrichtung sollten die Stammdaten datevkonform - Kunden ab 10000 und Lieferan-
ten ab 70000 - gebildet werden.

5.7.1 Adresse

=
00000 BI2DLEYX|% Y~ - BIE&-B

Nurnmer |hDDD1 | Hansz Meier Bau AG

Adresse
Ansprechpartner Briefanrede  Sehr geehrter Her

Mema Anrede
Freie Felder

Motizen

Worname
Mame / Firma  Hans Meier Bau &G

Zusatz

Strasze | Bahnhofstrasze 10
Land-PLZ-0t D 21123 Hamburg

Telefon 1 Eigene Mr.

Telefon 2 LISHD
Telefon 3 Steuernummer

Fax
E-tdail
Homepage

Sprache s deutzch

Wwahrung [d| Eurowihrung

Kostenstelle [d|
Kostentrager [d|

113 58ee | sotiet: Nummer ¢ angelegt 01.03.2003, mm | bearbeitet 25.05.200910:55:30, <Alle Felders[ =,

Abbildung 4.7: Seite Adresse

Auf der Seite "Adresse” (siehe Abbildung 5.7) werden die Adressdaten sowie die Kommunikati-
onsverbindungen des Kunden bzw. Lieferanten verwaltet.

Fur die Felder "Briefanrede" und "Anrede" speichert das Programm |hre letzten Eingaben. Uber
den Auswahlschalter kénnen diese dann wieder abgerufen werden.

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.

Nahere Erlduterungen hierzu finden Sie unter Abschnitt Tapi-Konfiguration im SELECTLINE Sys-
tem-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 (fur Lieferungen innerhalb der EU). Die Ein-
gabe wird beim Speichern der Daten auf Ihre Richtigkeit gepruft.
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Geben Sie die Steuernummer des Kunden bzw. Lieferanten an. Sie muss bspw. in Rechnungen
und Gutschriften mit angedruckt werden.

Die Angabe der Sprache ist notwendig, wenn Uber die Sprache Fremdsprachentexte selektiert
werden sollen. Zur Auswahl stehen lhnen alle unter "Kasse»Konstanten»Weitere...»Sprachen"
hinterlegte Datensatze.

Die Leitwahrung wird |hnen als Vorgabewert flr die Wahrung vorgeschlagen. Handelt es sich
um ein Fremdwahrungskunden bzw. -lieferanten kénnen Sie Uber den Auswahlschalter aus der
Wahrungstabelle unter "Stammdaten»Konstanten»Wdhrungen" die entsprechende Fremd-
wadhrung wahlen. Existiert das Personenkonto zu dem Kunden bzw. Lieferanten noch nicht, wird
dieses beim Speichern als Fremdwahrungskonto angelegt.

Bei asynchroner Arbeitsweise geben Sie das Personenkonto an, auf welchem der Debitor bzw.
Kreditor gefihrt werden soll. Diese Eingabemoglichkeit steht Thnen zur Verfligung wenn die
KLNr ungleich dem Personenkonto sein soll.

Ist die Kostenrechnung fliir Personenkonten aktiviert, werden die hier hinterlegten Daten auto-
matisch als Vorschlagswert in den Kostendialog ibernommen, sobald dieser Debitor bzw. Kredi-
tor bebucht wird. Wurde in den Kostenrechnungsoptionen der Mandanteneinstellungen festge-
legt, dass nur Kostenstelle oder -tréger erlaubt ist, kann nur ein Wert in Kostenstelle oder -tra-
ger hinterlegt werden.

5.7.2 Ansprechpartner

Debitoren [=1=]0E=]
00000 BIRSDBEYX| %Y~ -B &8
Kummer | 10001 Hans Meier Bau 45
Adresse =
e T ¥ Arlegen () Bearbeiten ¥ Entfemen | {0 Extas
Zahlungskondiionen Briefanede Aniede  Yomame  Mame  Zusalz Stiasse -
Verband Seht geshits Frau  |Frau |Mariarne  |Rost | |Bahnhofstrasse 10
Kontoauszug T St geshrterHerr  Herr |Hans |Meler | |Bahnhofstrasss 10
Mahnhistorie
Mema
Freie Felder : E .
Natizen T = |
ftesee Bielanrede Sty ozefiter Hen ™ Protat 0t
Arrede Her =
Yomame Hans
Name Meier
<l Zusatz
Info zur Kantakt Strabe Bahnhofstrasse 10 Teleforl 0391/547623 | @
Obomarme Unicme LandPLZOf O 39124 Magdeburg Telefon2 &
E-Mail infoi@hmb.de @ Telgfon3 &
Homepage waw. b, de & Fax | 0331/547630
Fiima  Hans Meier Bau AG Funktion Gieschahsfiitrer
Abteilung GL
Original-4ciesse
4
[ ok ] [ Abbuch |
: 13 Sktze £ sortiert: Nurmmer -

Abbildung 4.8: Seite Ansprechpartner

Sie kdnnen zu einem Kunden bzw. Lieferanten beliebig viele Kontaktpersonen verwalten und ei-
nen Standaransprechpartner festlegen. Je Kontaktadresse kdnnen in einem Memo-Feld zusatzli-
che Informationen gespeichert werden.

Mit Hilfe der typischen SELECTLINE Bearbeitungsmaske erstellen Sie neue Kontaktdaten, bearbei-
ten bestehende oder I6schen nicht mehr bendtigte.
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Sie kdnnen je Ansprechpartner alle Adressangaben, die auch fir die Originaladresse moglich
sind, erfassen oder wenn die Kontaktdaten der Originaladresse entsprechen, diese Uber

ubernehmen.

Des Weiteren ist mdglich, Prioritdaten zu vergeben. Die hier eingetragene Zahl bestimmt die Rei-
henfolge der Adressen in der Tabellenanzeige. Adressen mit niedriger Prioritdt werden oben ein-
geordnet.

Der Untereintrag Info erscheint erst nach dem Speichern und erneuten Bearbeiten der Kontakt-
daten. Hierlber kénnen Sie zur gewahlten Adresse Langtexte hinterlegen.

5.7.3 Langtexte, Freie Felder, Notizen und Extrafelder

Ihnen stehen zwei Langtextfelder fir die Erfassung zusatzlicher Informationen des Debitors
bzw. Kreditors zur Verfligung.

Jedem Kunden bzw. Lieferanten stehen fir die individuelle Erfassung zusatzlicher Daten freie Fel-
der zur Verfligung.

Diesen kdonnen Sie selbst Gber den Schalter eine eigene Bezeichnung fir die Bild-
schirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

Auf der Seite "Notizen" haben Sie die Méglichkeit, datensatzbezogene Notizen und Termine an-
zulegen. 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.

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Uber "Mandant»Einstellungen»Vorgabewerte" fir die
Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfligen in diesen zuséatzlichen Maskenbereich erfolgt
in allen Datenmasken, fir die Extrafelder vorgesehen sind, gleich und ist im Abschnitt Extrafel-
der im System-Handbuch der SELECTLINE -Programme beschrieben.

5.7.4 Datenschutzinformationen
Angaben zum Datenschutz kdnnen zentral im Eingabebereich "Datenschutz" vorgenommen
werden.

Nattirliche Person

Uber diese Option wird gesteuert, ob es sich bei dem Datensatz um eine natirliche Person han-
delt, bei der fir die Speicherung personenbezogener Daten besondere Voraussetzungen (EU-
DSGVo / BDSG) erfillt sein mUssen. Erst mit der Aktivierung der Option werden die weiteren Ein-
gabemoglichkeiten freigeschaltet.

Datenerhebung
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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 darlber, wann die Person Uber die Speicherung ihrer Daten in-
formiert wurde. Als Vorschlag wird das Datum des ersten Belegs fur den In-
teressenten/Kunden/Lieferanten ermittelt und dnderbar vorgetragen. Ist der Mandant nicht mit
der Wawi gekoppelt, wird das Datum des ersten offenen Postens vorgeschlagen.

Datenherkunft

Das Feld dient als komfortable Eingabemdglichkeit fir eine Angabe zur Quelle der per-
sonenbezogenen Daten. Bereits getédtigte Eingaben kbnnen Uber die Auswahl bei weiteren Da-
tensdtzen verwendet werden.

Widerspruch bzgl. Direktwerbung

Wenn eine natdlrliche 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 "Natirliche Person" nur bei leeren
Datenfeldern vorgetragen.

5.7.5 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-
gefigt 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 Verfligung.

Beim Entfernen von Zuordnungen muss mindestens eine Zuordnung erhalten bleiben.

Auf der Seite Journal haben Sie die Méglichkeit Journaleintrdge zur Datenschutznotiz anzulegen
und zu verwalten.
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5 Stammdaten

5.8 Kostenstellen / -trager

Kostenstellen und Kostentrager werden tber "Kasse - Konstanten -"

"Kostenstellen/-trdger" angelegt und verwaltet.

Flr die Kosten- und Leistungsrechnung sind alle Kostenstellen, getrennt nach Haupt- und Hilfs-
kostenstellen, des Unternehmens und alle Kostentrdger, ebenfalls getrennt nach Haupt- und

Hilfskostentrager, zu erfassen.

Flr die Schlisselnummer stehen Ihnen 15 Stellen zur Verfiigung. Es sind auch Buchstaben und  Kostenstelle/-

Sonderzeichen erlaubt. trdger
L] Kostenstelle (=5 EeE |
; — e T o
00 BB EYX|® - v - BB
Fostenstels Bezeichnung Nichberteilen Typ Zusatz Gespertah Schemata -
YOO BEMEkOsten Yennalhung | 5 1
oz Gemeinkosten Planung/Konstruktion (| 5 3
003 Gemeinkosten Bau O 5 2 =
004 Lohnnebenkostan O b 4
| 1 .e’ 4 so‘rtle‘rt: Kostenstélla angeiagl 2?.51‘.2609 'I.i B2, 32 <A\Ié Felder:| = * ]

Abbildung 4.9: Kostenstelle

Kostenstellen und Kostentrager haben einen getrennten Nummernkreis.

5.9 Buchungstexte

Die Eingabemaske zur Verwaltung der Buchungstexte erreichen Sie Gber den MenUpunkt "Kasse  Eingabemaske

- Konstanten - Buchungstexte". "Buchungstex-
te "
Q Buchungstexte EI
00000 EBI0DDLEYX| Y- &~ B
Kiirzel RE
Textzeile 1 Rechrungseingang
Textzeile 2
14 sortiert; Text <dille Felder: | ]

Abbildung 4.10: Buchungstexte

In den Buchungstexten kbnnen Sie Texte hinterlegen, mit denen Sie sich die Arbeit beim Buchen
erleichtern kénnen.

In der Buchungsmaske haben Sie dann die Moglichkeit, in einem der beiden Eingabefelder Text1
bzw. Text2 einfach die (Schlissel-) Nummer des Buchungstextes einzutippen. Beim Verlassen
des Eingabefeldes werden die beiden Textfelder mit den passenden Buchungstexten gefullt.

Alternativ dazu kénnen Sie in der Buchungsmaske auch mit dem entsprechenden Auswahlschal-
ter auf die Buchungstexte zugreifen.
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5 Stammdaten

5.10 Finanzamter

Finanzamter werden zum Erstellen der Umsatzsteuererklarungen bendtigt. Sie werden im Pro-
grammpunkt "Kasse - Konstanten - Weitere - Finanzdmter" verwaltet.

5.11 PLZ - Verzeichnis
Die zum Programm mitgelieferten Vorlagedaten beinhalten bereits ein vorgefertigtes Postleitzah-

lenverzeichnis.

Adressen werden nach der Eingabe der Postleitzahl automatisch mit dem Ort vervollstandigt,
wenn die entsprechende Angabe im PLZ-Verzeichnis gefunden wird.

Das PLZ-Verzeichnis wird bei jeder neuen Adressangabe in jeder beliebigen Maske automatisch
erweitert.

Uber "Kasse - Konstanten - Postleitzahlen" kdnnen Sie die Datensétze im Verarbeitungsmodus
(auch in Tabellenform) bearbeiten - definieren, erfassen, andern und l6schen.

5.12 Datenaktualisierung

Uber "Kasse - Konten - Datenaktualisierung” kdnnen Sie Stammdaten aus einem der mitgeliefer-
ten Vorlagemandanten Gbernehmen bzw. aktualisieren.

Datenaktualisierung (3
Aktualisieren mit Mandant
SKRO3 | = Vorlagenmandant SKRO3
Art der Aktualizierung
Meue Daten Worhandene Daten
zufiigen aktualizieran ersetzen
Alles O O O
Steverschliizsel &l | L
Konten ] [ [l
Kontenbezeichnungen F
Kontenplane [ [E
USiA-Steusrungsdate = ]
[ ok ][ Abbueh

Abbildung 4.11: Datenaktualisierung

Die Funktion aktualisiert im laufenden Buchungsjahr mit einem mitgelieferten Vorlagemandan-
ten (SKRO3, SKR0O4) je nach Art der Aktualisierung folgende Daten:

Nur neue Daten hinzufligen

e Kopieren der Kontenplane (*.kpl).
Bereits existierende Kontenplane werden zuvor in *.bak umbenannt.

e Aktualisieren der Datei zur Steuerung der Umsatzsteuervoranmeldung (z.B.
USVA2009.DAT).

e Aktualisierung der Steuerschlissel.
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5 Stammdaten

o Aktualisierung der Kontenstammdaten.
Es werden alle fehlenden Konten angelegt. Bei abweichender Kontenbezeichnung wird
diese geandert, wenn die Kontobezeichnung im laufenden Buchungsjahr mit der aus
dem Vorjahr Gbereinstimmt, weil dann davon auszugehen ist, das sie diese selbst nie
geandert haben.

Daten komplett aktualisieren

e Kopieren der Kontenplane (*.kpl).
Bereits existierende Kontenplane werden zuvor in *.bak umbenannt.

e Kopieren der Datei zur Steuerung Umsatzsteuervoranmeldung.

e Kopieren der Steuerschlissel.

e Aktualisierung der Kontenstammdaten.
Anlegen von fehlenden Konten. Aktualisieren aller bestehender Konten. Loschen von
nicht bendtigten Konten. Diese Konten wurden weder im Vorjahr noch im laufenden Bu-
chungsjahr bebucht und haben keine weitere Funktion (z.B. Debitoren-, Kreditoren-,
Forderungs- oder Vortragskonten).

* Kopieren der Mahntexte (Mahn.ini)
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6 Kontenpline erstellen - nur bei E/U

6.1 Struktur

Im Folgenden wird der Aufbau der Kontenplane mit den Konsequenzen fiir die Auswertungen er-
ldutert.

Der Kontenplan ist als Baumstruktur organisiert, die beliebig viele Ebenen zuldsst (3hnlich der
Dateiverzeichnisstruktur).

Wollen Sie einen neuen Mandanten ohne speziellen Kontenrahmen anlegen, wird vom Pro-
gramm das Grundgeriist eines Kontenplans vorgegeben.

Innerhalb dieser Grundstruktur lasst sich nichts verschieben oder gar |6schen. Sie kann nur um
untergeordnete Ebenen erweitert werden.

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.
FUr Teilsummen muss man Zahler einfligen. Jeder Gruppe, Kontengruppe bzw. jedem Konto,

dessen/deren Wert mitgezahlt werden soll, ist die Schlisselnummer des entsprechenden Zahle-
rs mitzuteilen.

6.2 Allgemeines zur Handhabung

Alternativ zu den Richtungstasten kann der aktive Eintrag auch bei gedrickter linker Maustaste
an einen neuen Ort verschoben werden (Drag & Drop).

Wie in allen Stammdaten und Eingabemasken kann man im Kontenplan nach Bezeichnungen
und Kontonummern suchen.

Uber oder die rechte Maustaste gelangen Sie in die Detailansicht. So kédnnen Sie jeden Ein-
trag im Kontenplan bearbeiten.

Gruppen und Zahler werden stets am Ende der zugehorigen Eintrdge angefligt; Konten werden
sortiert nach Kontonummer eingeordnet.

Einzelne Gruppen kénnen Sie mit einem Doppelklick auf das Gruppensymbol "auf- und zuklap-

pen".

Uber B stehen lhnen folgende Funktionen und Anzeigeoptionen zur Verfligung:
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6 Kontenplane erstellen - nur bei E/U

Kontenplan speichern Strg+5S
Kontenplan speichern unter

Kentenplan l6schen

Kontenplan prifen F7
Kontenplan drucken Strg+P
GuV Konten prifen

v Konten anzeigen
Zahlerzuordnungen anzeigen

Kennzeichen anzeigen

Abbildung 5.1: Funktionsmen Kontenplan

Aus den Vorlagemandanten der Standardkontenrahmen wird, unterschieden nach Abrech-
nungstyp, der Kontenplan KAPITAL fiir den Bilanzierer und der Kontenplan E/U fiir den Ein-
nahme/Uberschuss-Rechner ibernommen.

Je nach Mandanteneinstellung variiert der verwendete Kontenrahmen und damit auch die
Grundstruktur der Auswertungen.

Ebenen 9=

Gewerbe

Abbildung 5.2: Kontenplan wahlen
Mit dem Auswahlfeld "Ebenen" kann die Schachtelungstiefe der Anzeige beeinflusst werden.

Zudem ist es moglich, nicht den gesamten Kontenplan anzuzeigen, sondern nur eine Haupt-
gruppe/Auswertungsart.

Das Arbeiten mit nur einer Hauptgruppe erhoht die Ubersicht und vereinfacht die Suchfunktion.

Ein modifizierter Kontenplan kann unter einem speziellen Namen gespeichert und fiir vom Stan-
dard abweichende Auswertungen verwendet werden. Dieser neue Kontenplan steht dann zu-
satzlich zur Auswahl bereit.

Mit der Funktion "Kontenplan Priifen" wird der Kontenplan auf doppelte, fehlende und falsch zu-
geordnete Konten sowie auf Paarigkeit der Spiegelkonten untersucht. Fehler bzw. die Informa-
tionen Uber nicht verwendete Konten werden in einem Prifprotokoll dargestellt.

6.3 Gruppen, Zahler und Konten

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

2-zeilig: beide Zeilen erscheinen Uber die Platzhalter
"Vorzeile" und "Hauptzeile"

Vorzeichen: positives Gruppensaldo - 1. Zeile Gber "Hauptzeile"
negatives Gruppensaldo - 2. Zeile Uber "Hauptzeile"

AuBerdem sind Gruppen durch ihre Funktion/Sonderfunktion definiert:
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6 Kontenplane erstellen - nur bei E/U

Sammelgruppe: Alle bebuchten aber nicht im Kontenplan
enthaltenen Konten unabhangig vom Saldo
werden hier gesammelt - Auffangposten.

Sammelgruppe Soll: Alle bebuchten aber nicht im Kontenplan

enthaltenen Konten mit positivem Saldo

werden hier gesammelt - Sonstige Aktiva.

Sammelgruppe Haben:

Alle bebuchten aber nicht im Kontenplan

enthaltenen Konten mit negativem 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 fur Aktiva.

EK-Fehlbetrag Haben:

Der ermittelte Fehlbetrag flr 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".

Zahler konnen der Struktur zugefiigt werden, um innerhalb einer Gruppe Davon-Werte zu ermit-

teln.

Beispiel s.u.: Zum Gesamtwert "Andere Ricklagen" soll der Wert " - davon Eigenkapital aus Wert-

aufholungen" ermittelt und ausgewiesen werden.

Analog den Gruppen sind die Zdhler definiert durch eine zweizeilige Bezeichnung, deren Bedeu-
tung fir die Anzeige und ihre Schlisselnummer.

Den Konten innerhalb einer Gruppe und den Gruppen innerhalb einer Gbergeordneten Gruppe,

deren Salden zu einem Davon-Wert addiert werden sollen, wird der entsprechende Schlissel an-

geflgt.

In den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA kénnen Sie eine Gruppe oder einen Zah-

ler als Bezugszeile festlegen.

Deren Saldo wird fUr prozentuale Auswertungen zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt (100%).

Konten sind entweder als Einzelkonto oder als Kontenbereich den Gruppen zugeordnet.
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6 Kontenplane erstellen - nur bei E/U

=

£ Kontenplan (===
gomm| 2 | B B Eberen 35 E0 |~

= Verschiedene Kosten .

—D 4310-4514 Mietleasing (bewegliche Wirtsch, Glter)

—D 4200-4247 Sonstige betriebliche Aufwendungen

—D 4950-4954 Rechts- und Beratungskosten

L[] 4996-4999 Herstellunaskosten

=3 Vorsteuer

F) 1570-1571 Abziehbare Vorstes

F 1575-1583 Abzichbare Vorstel

L[ 1586-1589

o Vorsteuer aus i.g. Erwerb

|:D 1572-1574 Abziehbare VSt au
[(] 1584-1585 VSt innerg, Erwerk

=4 Umsatzsteuer aus i.g. Erwerb

F] 1772-1774 Umsatzsteuer aus

—D 1772 U5t aus innerg, Erwerb of

L[] 1784-1787 USt innergem.Erw
Umsatzsteuer-Zahlung

—D 1754 Steuerzahlungen an andi

H] 1769 Ust 2. Auslagerung v. Gi K.ennzeichen

F] 1780-1781 Umsatzsteuer - Vol Vorz.

L[ 1788-1791 Einfubrumsatzsteu

H=] 500 Summe Kosten

H Buchwert Anlagenabgange

L7} 2310-2319 Anlagenabgang Re}

9 Meutrale Aufwendungen '-

R 2000-2103 Aufierordentiche Aufendunger

—D 2107 Zinsaufw. § 233a AO betriebliche Steuern

—D 2109-2110 Zinsaufwendungen an verb, Unternehmen

—D 2115-2127 Zins u.&.Aufw. 883 Nr. 40, 3c EStG/53b KStG

F 2129-2218 Zinsaufw, fiir Iff. Verbindiichk.verb.Unt >

Ebene 4 Suchen

Konto bearbeiten

won Konta | 0

_ | = AuBerordentiiche Aufwendungen
bis Konto 2703 | = Steusrl abzugsl. Mebenleistungen

D Konta |-

+/- Schliissel  Bezeichnung

[ Bezugszsile

&

Einfugen Loschen

GewinnAerlust

Abbildung 5.3: Konto bearbeiten

Dieses Konto ist je Auswertung nur einmal vorhanden.
Unabhéangig vom Wert erscheint es immeran dieser Position.
Diese Konten sind oben beschriebene Spiegelkonten

und missen je Auswertung paarweise vorhanden sein.
Abhdngig vom Vorzeichen des Saldos erscheint es

entweder im Aktiva oder im Passiva.

Diese Konten sind oben beschriebene Spiegelkonten und missen je Auswertung paarweise vor-
handen sein; abhangig vom Vorzeichen des Saldos erscheint es entweder im Aktiva oder im Pas-
siva.

Wenn Sie Anderungen und Erganzungen am Kontenplan vornehmen und gleichzeitig den Kon-
tenstamm gedffnet haben, steht bei der Auswahl eines Kontos im Kontenplan automatisch der
Fokus in den Stammdaten auf diesem bzw. dem néachstgréReren Konto. Anderungen am Konto
sind nach Speichern/Verlassen des Kontos sofort im Kontenplan wirksam.

Die in Gruppen, Zdhlern und Konten frei zu definierenden Kennzeichen kénnen fir die Gestal-
tung der Druckvorlagen verwendet werden.

6.4 Spiegelkonten und Spiegelgruppen
Eine Zuordnung in Abhangigkeit vom Vorzeichen, wie sie fir die Bilanz notig ist, wird Uber soge-

nannte Spiegelkonten/ Spiegelgruppen geregelt.

Konten, die nur mit Guthaben im Aktiva erscheinen sollen, werden dort als "Spiegelkonto Soll"
deklariert, gleichzeitig sind diese Konten dann als "Spiegelkonto Haben" im Passiva definiert.
Dann erscheint dieses Konto bei Negativsaldo im Passiva.

Diese Festlegung lasst sich auch fir Gruppen treffen.
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6 Kontenplane erstellen - nur bei E/U

£ Kontenplan [ [=] ==
oo | B | B B tberen 95 E0 [+

|:D 2900-2993 -
D 8990-8999 Andere aktivierte Eigenleistungen

Umsatzsteuer
—D 1758-1759 reserviertes Konto
: Y

F] 1767-1768 UStim anderen EG e Ponibaan |
F] 1770-1771 Umsatzsteuer
F] 1775-1778 Umsatzsteuer 15
L[ 1782-1783 Nachsteuer, UStVA

Bezeichnung Anzeige |

[Unsatzsteuererstatiung | et

5 tzsteuererstatiung ; g

—D 1754 Steuerzahlungen an ands () Vorzeichen
—D 1769 USt &, Auslagerung v, Gi - :
F_] 1780-1781 Umsatzsteuer - Vol [Z] Spiegelauppe Haben|» | +/- Schigssel  Bezeichnung
L) 1788-1781 Einfuhrumsatzsteu | Sonderfunktion  keine |-

H=] 200 summe Betriebseinnahmen
H=3 Betriebsausgaben
H=9 Aufwendungen fiir freiberufiiche 7]
FC1 1370 verr kto. Gewinnermitt.
F1 1600-1623 verbindl. aus Liefe
| 1625-1659 Verb. a. Lief. u. Lef | Kennzsichen 40
F 1793-1799 verrechnung geleis| Yorz. Einfiigen Loschen
F1 3000-3099 Roh-, Hilfs- und Bel ;
] 3200-3959 Wareneingang
—D 3990-3999 Verrechnete Stoffki
] 4000-4049 Material Baustellan
L[] 9003 Saldenvartrage Kreditor
-9 Fremdleistungen
|:D 3100-3199 Fremdleistungen

[[] 4050-9099
-9 Personalkostan
3 Léhne und Gehalter ¥

[ Gewinnverust  [Ebene 3 [VD I Suchen

[ Bezugszsie

Abbildung 5.4: Spiegelgruppe

Eine "Spiegelgruppe Soll" erscheint nur dann, wenn der Gruppensaldo positiv ist. Die dazu-
gehorige "Spiegelgruppe Haben" weist nur dann einen Wert aus, wenn der Gruppensaldo nega-
tivist.

E s ist wichtig, dass beide Spiegelgruppen in Bezug auf die dazugehorigen Konten und Konten-
gruppen genau identisch sind!
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7 Buchen

Im SELECTLINE KASSENBUCH kdnnen Sie Kassen, Banken und Anlagen bebuchen.
Diese mussen unter "Kasse - Konten - Bankbeziige" angelegt sein.

7.1 Kassenbewegungen buchen

Bevor sich die Buchungsmaske 6ffnet, muss die zu bebuchende Kasse, Bank oder Anlage ausge-
wahlt werden.

Eine Fehlende kdnnen Sie auch an dieser Stelle neu anlegen.

Die Bezeichnung der ausgewahlten Kasse, Bank oder Anlage steht als Uberschrift in der Bu-
chungsmaske.

Der aktive Buchungszeitraum wird mit der Mandantenwahl eingestellt.

Fir so gut wie alle verwalteten Daten gibt es eine Gesamtansicht in Tabellenform und eine Bear-
beitungsansicht flir den einzelnen Datensatz.

i Stadtsparkasse Magdeburg (EUR] E
DEHYX|EI&IR
Beleg OFBeleg
Datum T 5] 01-2009] > 1 ) |~
Konto 10001 teier Bau &G
Text Zahlung Meier Bau AG
‘Wahrung  Brutto Stewer 2 Steuerwert  Netto
EUR i 4.861.25 0.0 0,00 4.861.25
| Zahlnummer ¢+ KLMr Dratum Beleg Text Betrag ‘Waehrungzoode Kostenstelle  Kostentraeger -
b 510001 01.01.2009 1 Zahlung Meier Bau A5G 48R1.25 EUR |
B 10008 02012009 2 Zahlung Brandleitner F13.89 EUR
] r
<blle Felders | = "]
Einnahmen 375 14EUR| Ausgaben 0.00 EUR | Monatssaldo 5.375.14 EUR | Gesamtsaldo 537514 EUR

Abbildung 6.1: Dialogbuchen

Um beim Buchen nicht zwischen den Ansichten wechseln zu missen, ist die Buchungsmaske ge-
teilt in einen oberen Eingabebereich und einen darunter liegenden Tabellenbereich mit der Liste
aller erfassten Buchungen (siehe Abbildung 7.1). Mit dem Abschluss einer Buchung wird diese in
die Liste Ubernommen und der Bereich zur Eingabe ist wieder leer.
Uber die Funktionsleiste [] B ¥ > | & & [ B leeren Sie den Eingabebereich zum Erfassen ei-
ner neuen Buchung, speichern Sie eine Anderung, verwerfen Sie lhre Eingaben oder Léschen Sie
eine selektierte Buchung. Welche Schalter aktiv oder inaktiv sind, ist abhangig vom Bearbeitungs-
status der Buchung.
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7 Buchen

Uber den Schalter | erreichen Sie folgende Einstellungen und Zusatzfunktionen:

e Maske konfigurieren

e Eingabereihenfolge

e Negativprufung
Der Kassenbestand darf nicht negativ werden. Um die Buchung ggf. zu dndern, die zum
negativen Saldo fihrte, kann man diese fir den zurlckliegenden Monat lber die Nega-
tivprifung ermitteln lassen.

e Fibuexport zurlicksetzen
Exportierte Buchungen sind in der Liste der Buchungen durch eine veranderte Schriftfar-
be (grau) gekennzeichnet. Belegweise kann der Fibuexport zuriickgesetzt werden. Wur-
de Uber Fibu direkt exportiert, wird gleichzeitig der entsprechende Buchungssatz in der
Finanzbuchhaltung storniert.

e Zahlungen neu nummerieren

Das Verhalten der Eingabefelder kann Uber ihr Kontextmen oder tber die Funktion Eingaberei-
henfolge geregelt werden.

Flr die Erfassung des Buchungsdatums ist nur der Tag einzugeben. Der jeweilige Monat ist aus-
zuwahlen.

Die Belegnummer der Buchung kann manuell eingetragen oder automatisch hochgezahlt wer-
den, je nach gesetzter Option unter "Einstellungen und Zusatzfunktionen - Maske konfigurieren".

Dort kann weiterhin eingestellt werden, ob die Belegnummerneingabe Pflicht ist oder ob nur
eine Warnung erfolgen soll.

Hier wird das zu bebuchende Konto eingetragen.

Das Gegenkonto ist das in Kasse/Banken/Anlagen eingetragene Fibu-Konto. Mit diesem wird der
Buchungssatz komplettiert.

Ein in Kassen/Banken/Anlagen zugeordnetes Konto sollte nur Gber ein Transferkonto bebucht
werden!

Ist im Konto ein Autotext hinterlegt, wird dieser als Vorschlag in die Buchung tbernommen. Die
Buchungstexte aus "Kasse - Konstanten - Buchungstexte" erhalten Sie durch Eingabe des Bu-
chungstextschlissels.

Uber "Einstellungen und Zusatzfunktionen - Maske konfigurieren" kénnen Sie regeln, ob die Bu-
chungstexteingabe Pflicht ist oder ob nur eine Warnung erfolgen soll.

Der Betrag kann in einer beliebigen Wahrung erfasst werden. Die Maske Uber Schalter "Kurs"
zeigt die entsprechenden Kurse und die Betrdge, wenn bereits erfasst, in Leit- und Fremd-

wahrung.

Als Betrag ist immer der Brutto-Betrag einzugeben.
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7 Buchen

Ist im Konto der Steuerschlissel hinterlegt, wird dieser in die Buchung Gbernommen. Er kann
gedndert bzw. wenn nicht vorbelegt, erstmals eingetragen werden.

Ist fir den aktuellen Mandanten die Kostenrechnung aktiv, gibt es ein weiteres Eingabefeld zur
Erfassung der Kostenstelle.

7.2 Einstellungen fiir die Buchungsmaske
Grundsatzlich sollte man sich mit der [Enter]-Taste von Eingabefeld zu Eingabefeld bewegen. Die-

se schliet auch den Buchungssatz ab.

Zudem lasst sich die Buchungsmaske optimal konfigurieren. Zu den entsprechenden MenUs ge-
langen Sie Uber die Schaltflache "Funktionen".

El1- Stadtsparkasse Magdeburg (EUR) =) HE” |
DEYX|E|&E
Beleg UFj Buchungsmaske ﬁ
Datun 9 5 01-2009 | 1 Benutzereinstellungen
Konto 10001 Meier Bau "?\G [ Graue Plustaste schlisft die Buchung ab
Text Zahlung Meier Bau AG [ Eingabe in Certs
Wahrung  Brutto Steuer % Sleuerwer_ !j ‘withrungsumrechnung in DM anzeigen
EUR |[.. 4.861.25 0.0 0 .
n= Mandanteneinstellungen
e .. KN Datum R _J '_f| ‘wiamung bei fehlendsr B.elegnummer
» 510001 |01.01.2003 |1 |Zahingf | []Belegnummereingabe Pficht
610003 02.01.2009 2 Zahlung| | [¥] Beleanummer hachzahlen
[¥]wamung bei fehlandem Buchungstest
[] Buchungstexteingabe: Pllicht
|| K.ategorien verwendsn
[¥]wiamung bei negativemn Kassensaldn
[7] Zahlungen lgschen und editiersn
Ahbbruch
4 &
<Alle Felder> | = |
Einnahmen 537514 EUR | Ausgaben OO0EUR| Monatszaldo 5.375.14 EUR | Gesamtzaldo 5.375.14 EUR

Abbildung 6.2: Maske konfigurieren

Benutzereinstellungen

e "graue Plustaste bucht im Haben" - des SOLL-Kontos
e "Eingabein Cent" - die letzten beiden Stellen werden als Kommastelle interpretiert

Mandanteneinstellungen

e Die ersten finf Optionen erkldren sich selbst.

e "Kategorien verwenden"
Es ist moglich, in der Buchungsmaske anstelle von Kontonummer Kategorien einzutra-
gen. Diese sind im Kontenstamm festzulegen. Ist fir die Buchungsmaske die Option "Ka-
tegorie verwenden" gesetzt, wird z.B. die im Feld "Konto" eingegebenen Kategorie Kfz
automatisch durch die Kontonummer 4530 ersetzt, wenn im Konto 4530 als Kategorie
Kfz eingetragen ist.

Die Reihenfolge der Eingabe ldsst sich insofern beeinflussen, als dass je Feld festgelegt werden
kann, ob sein Inhalt "festgehalten" und das Feld "Ubersprungen" werden soll.
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7 Buchen

Die Einstellungen erreichen Sie lUber ein KontextmenU in der Buchungsmaske oder lber das
Funktionsmend. Die Felder, fUr die dies zutrifft, sind in der Buchungsmaske gekennzeichnet:

[m]. Stadtsparkasse Magdeburg (EUR) |E”E”¥|
DEYX|E|&le
Peid DP_E' [£] Eingabereihenfolge ﬂli:—hj

Datur T 15 01-2009 | = : |
Konto 10001 Meier Bau A j
Text Zahlung Meier Bau Al

Eingabefeld Uberspiingen | Wert festhallen
| M
Tag

“Wahrung - Brutta Steuer % Steuensert Euc{ﬁbelag
1 |Konta
EUR |[.. 4.861.25 0o 0 | Teut
| ['wiahnng
— — - s
Zahlnurnmer 4 KLHr D atum Beleg  Test et Sacde Ia Noin
4 510001  01.01.2009 1 Zahlung b | Steverprozente Ja Mein
£ 10008 02.01.2009 2 Zahlung | [Nettobetrag Ja Hein
Kreditor/Debitor Neit Nein
Kostenstelle Nein Nein
Kostentrager Mein Mein
OpBeleg Mein Mein

]. Standardwerte laden ]E]E]l Uberspringen ” Eesthalten

Beenden

<blle Felder> | = |
Einnahmen 37514 EUR | Ausgaben 0.00 EUR| Monatszaldo 5.375.14 EUR | Gesamtzaldo 537514 EUR

Abbildung 6.3: Eingabereihenfolge

7.3 Zahlungen buchen

Wird fur einen Mandanten die SELECTLINE KASSE mit der SELECTLINE FINANZBUCHHALTUNG eingesetzt,
berthrt eine Zahlung in der Kasse die offenen Posten erst nach dem Direktexport der Kassenzah-
lungen in die Fibu. Die Zahlung ist ein neuer OP geworden, gegen den ein passender Rech-
nungs-OP manuell ausgeglichen werden kann.

Die im Folgenden geschilderten Mdéglichkeiten gibt es in diesem Fall in der Kasse nicht.

Wenn Sie die SELECTLINE KASSE fiir einen Mandanten nutzen, fir den nicht das RECHNUNGSWESEN in-
stalliert ist, erkennt das Programm an der Buchung Kassen/Banken/Anlagen-Bezug gegen ein
Personenkonto, dass mit der Zahlung eine offene Verbindlichkeit oder Forderung ausgeglichen
werden soll.

Wurde der offene Betrag nicht komplett gezahlt, muss entschieden werden, wie mit dem Fehl-
betrag zu verfahren ist. Um den Fehlbetrag nachzufordern bzw. zu verfolgen, kann ein Rest-OP
gebildet werden. Handelt es sich um einen geringfiigigen Fehlbetrag, kann Nachlass gewahrt
werden. Das bedeutet, je nach konkreter Sachlage, wird beim Buchen der Zahlungen von Forde-
rungen oder Verbindlichkeiten It. Kontoauszug der Programmdialog variieren.

7.4 Sachanlagen verwalten und bebuchen

Es besteht die Moglichkeit alle Buchungen Ihrer Sachanlagen, von der Anschaffung tGber Zu- und
Abgiange bis zu den Abschreibungen, getrennt je Anlage zu erfassen und zu protokollieren.

e Legen Sie je Anlage Uber "Stammdaten»Kassen»Banken»Anlagen" einen Datensatz vom
Typ Anlage an.
Wahlen Sie als Fibu-Konto das entsprechende Konto mit der Option "Anlagekonto" aus.
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7 Buchen

¢ Anschaffung oder Zugang:
Buchen Sie die Anschaffung in Bank oder Kasse gegen ein (spezielles) Wareneingangs-
konto, fir das der Steuercode nicht festgestellt ist.
Buchen Sie anschliefend in Anlage den Anlagenwert gegen dieses Wareneingangskonto
ohne Steuerschlissel. Damit wird die Sachanlage aus dem Wareneingang auf das Anla-
gekonto umgebucht.

* Abgang:
Buchen Sie in Anlage den Abgang z.B. gegen dieses Wareneinganskonto. Damit wird
vom Anlagekonto der Abgang auf das Wareneingangskonto umgebucht.

e Abschreibung:
Der manuell zu ermittelnde Abschreibungsbetrag wird in Anlage z.B. gegen das Konto
4830 Abschreibungen auf Sachanlagen gebucht.

» Uber "Auswertungen - Monatsauswertungen - Buchungsliste” kdnnen Sie sich je Anlage
eine Liste der erfolgten Buchungen drucken lassen.

7.5 Jahreswechsel

Uber "Kasse - Buchen - Jahreswechsel" generieren Sie einen neuen Buchungszeitraum.

Gleichzeitig wird Thnen eine Ubernahme von Konten, Salden und Kostenstellen/-trdgern angebo-
ten. Sie sollten die Salden in jedem Fall als Vortrage Gbernehmen, um aussagefahig und zeit-
gleich im neuen Jahr buchen zu kénnen, obwohl das vorige noch nicht endglltig abgeschlossen
ist.

Konten mit SKRO3 aktualisieren
Salden vortragen

Kostenstellen-trager Libernehmen

bk [ Abbuch

Abbildung 6.4: Jahreswechsel

Der Jahreswechsel kann beliebig oft wiederholt werden. Intern werden nur die sich ergebenden
Differenzen verbucht.

Wahrend des Jahreswechsels werden Gibernommen:

¢ die Konten entsprechend des ausgewdhlten Modus

e die Salden der in den Bankbezligen hinterlegten Finanzkonten
e die Offenen Posten

¢ die Mahnungen entsprechend der Offenen Posten

Falls es Anderungen in der Kontenstruktur (Typ, Funktion, Zuordnung) gibt, oder Konten im ak-
tuellen Jahr fehlen, werden die Konten in einem Fehlerprotokoll aufgelistet.
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8 Offene Posten

Die OP-Verwaltung steht lhnen sowoh! im SELECTLINE KASSENBUCH, der SELECTLINE WW ARENWIRTSCHAFT
als auch im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN zur Verfligung. Da es sich im Allgemeinen um dieselbe
Funktionalitdt handelt, gilt dieses Kapitel fir alle Programme. Unterschiedliche Handhabungen
werden entsprechend gekennzeichnet.

Offene Posten (OPs) entstehen beim Buchen von Rechnungen und Zahlungen, an denen ein De-
bitor oder Kreditor beteiligt ist. Es entstehen Forderungen oder Verbindlichkeiten, die mit dem
Eingang oder Ausgang von Zahlungen - automatisch oder manuell - ausgeglichen werden. Es gilt
ohne Buchung kein OP!

Wenn Sie das SELECTLINE KASSENBUCH flr einen Mandanten nutzen, fir den auch das SELECTLINE
RECHNUNGSWESEN installiert ist, hat die OP-Verwaltung in der Kasse nur informelle Bedeutung.
Von allen Funktionen, wie Bearbeiten, Zahlen, Ausgleichen oder Nachlassen werden Sie an die Fi-
nanzbuchhaltung verwiesen.

8.1 Postenliste

In der Offene Postenliste unter "Offene Posten » Bearbeiten" erhalten Sie einen Uberblick Giber
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 [8°/ 0" ¥ ¥ wechseln Sie in
der Tabelle zwischen den einzelnen Stati.

Uber & 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 lcons in
der Funktionsleiste, (ber das Kontextmen (rechte Maustaste) und Uber Tastenkirzel.

Anhand der Félligkeit wird ermittelt, ob ein Posten regular offen, Gberfallig oder bereits ge-
mahnt ist. Die farbliche Darstellung erfolgt laut Legende in der Statuszeile.

45

Funktionsaufruf

Legende



8 Offene Posten

&7 Postenliste - offene Debitoren E’

PPz =22 a0 as s % -y 60
Typ Datum ©  Belegdatum KLNr  GKonto Name CPBeleg Beleq Betrag Offen

b

BRE 11112016 11112016 10003 8125 UK Travelcenter 2016334  RAQ32 1567820 1567820
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  RALD23 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-D13 RAD17 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  5.000,00

< >

Rechnung |ibefalia| ofen [cemahnt| 32tz Al Feders v 19|

8.1.1 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 7.1: Postenliste
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8 Offene Posten

Offener Posten [275] X
Algemein Quellbeleg
Belegdatum |09.11.2016 [ | Debitor - Rechnung OP-Beleg | 2016333 Beleg |Buchung: 88(1)
Korto | 10024 Windkraft GmbH Buchbeleg | RAD31 Kennzeichen
Angelegt am/von | 081220161335 | 8
Text 1 |Rechnung 2016-333 Bearbeitet am/von |08.12201613:40 | 8
Tet 2
Bng | 3854600ELR .. Exuudturg Ofen | BS4G00ELR Bedgan |
¥ Rechnung @
Valszdztm | 08.11.2015 B Skortol (20 Tage | Skorto? | 0 Tage Steuer 3 Aufteilen
Zngezel (M Tage  v| 19122076 § 211200 5] 09112016 [ Umsztastzuer 13%
Skortofzhig WHEIER Sk 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
Stfe Bezeichnung Fallig am Mahnspere
¥ Vertreter
Nummer |4 e Mazsch, Holger Provision 6776|  Bemessungsgundiage 7760
¥ Kostenrechnung
Kostenstelle
Kostentrager v
e

Abbildung 7.2: 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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8 Offene Posten

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.

Flr die Provisionsberechnung Ihrer Mitarbeiter hinterlegen Sie je Offenen Posten einen Vertre-
ter. In der SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT wird dieser Uber den Kunden bzw. Lieferanten oder Uber
den Beleg Gibernommen. Sind im Mitarbeiterstamm Provisionsgruppen hinterlegt, wird die Ver-
mittlungsgebihr 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 kénnen 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. Flr Uber Buchungen entstandenen Offene Posten findet das Pro-
gramm die entsprechenden Kostenséatze UGber einen Verweis in der Kostensatztabelle.

Der Bereich "Extrafelder" erscheint nur, wenn Gber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte"
fir 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 vor-
gesehen sind, gleich (vgl. Abschnitt Extrafelder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Programme).
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8 Offene Posten

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 ¥J1Anlegen einem bestehenden Vorkassebeleg zugeordnet wer-
den. In derSELECTLINE WARENWIRTSCHAFT erhélt der Beleg die Information Uber die Zahlung. Zuord-
nungen kdnnen in dem Bereich auch entfernt werden.

Ausgleichsinformation

Es bestehen mehrere Mdglichkeiten sich per Postenliste Gber die einzelnen, bereits erfolgten
Ausgleiche zu informieren.

[ Ausgleichsbersicht [261] X
EBeenden | | Dehitor | 10027 - Bau - Management und Service  Konto | 10027
fusgleich Pos OP-Typ OP-Datum OPBeleg Betrag Wahrung Text EedigtAm  Von A
66 1RE 25012015 RAD13 23.800.00 EUR  Personalvermietung Januar 22012016 8
b 2ZE 5012016 RAN3 2380000 EUR  Zahlung Bau - Management und Service R/25.012016 8 Ev

Abbildung 7.3: OP-Ausgleichsinformation

Der Schalter £ [F6] ist nur fir Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teilweise ausgegli-
chen sind. Uber diesen erhalten Sie Ausgleichsinformationen mit welchem Posten der markierte
Posten verrechnet wurde.

8.1.2 OP-Informationen

Zu einem in der Postenliste markierten Debitor oder Kreditor erhalten Sie Uber &* 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 | Berschren | aktualisiert.

[] Debitaren-Info >
T el ) 10024 «oo | Windkraft GmbH
Debitor | 10024 vee | Windkraft GmbH

Zeitraum |01.01.2016 g

bis (31.12.2016 @ Berechnen

Typ Anzahl Offen Summe A
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 "y

Abbildung 7.4: Debitoren-Info
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8 Offene Posten

8.2 OP-Reorganisation

Offene Posten ausgleichen und verrechnen *
Prifen
Datenintegritit prifen und korrigieren T sb (01012013 @
Ausgleich bei gleichem OPBeleg
Debitoren KEreditoren
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 7.5: 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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8 Offene Posten

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.

8.3 Mahnwesen
Fir alle offenen Rechnungen, die ihre Falligkeitsfrist Gberschritten haben, kénnen im Mend-

punkt "Offene Posten » Mahnwesen" Mahnungen erstellt werden.

In den Mandanteneinstellungen werden dazu die Anzahl der Mahnstufen festgelegt. Die falligen
Geblhren bzw. Zinsen kdnnen somit stufenweise gestaffelt werden.
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8 Offene Posten

Die anfallenden Gebiihren oder Zinsen werden je Stufe ermittelt und nicht kumuliert.

Ein Verbuchen der Mahngeblhren und -zinsen ist moglich. Dazu mussen unter "
Mandanteneinstellungen / Mahnungen / Gebiihren und Zinsen / Buchungen"die Felder mit den ent-
sprechenden Konten gefillt werden.

8.3.1 Mahnvorschlag

Uber den Meniipunkt "Offene Posten » Mahnwesen » Mahnvorschlag”wird ein Assistent zur Erstel-
lung von Mahnungen getffnet. Dieser Assistent "fihrt" Gber mehrere Seiten von der Parameter-
eingabe flr einen Mahnvorschlag bis hin zur endgtltigen Erstellung und Druck der Mahnbelege.
Dabei werden im ersten Schritt die Kriterien flr die zu mahnenden Rechnungen festgelegt.

|5 Mahnungen erstellen — O *

Mahnkriterien

von Kunde weitere Einschrankungen

bis Kunde

Wahrung |EUR
Mahnurtergrenze 0.00 | ~| EUR Gutschriften einbeziehen

[ vollstandig in Zahlung befindliche Belege nicht mahnen

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

S LS HLE 113

Form der Mahnungen

kundenweise, ochne Trennung von Mahnstufen

kundenweise, getrennt nach Mahnstufen
‘kundenweise, ohne Trennung von Mahnstufen
Drucken 2 Zunack Weiter > Abbrechen

Abbildung 7.6: Mahnlauf Kriterien

Ist kein Kunde ausgewahlt, werden fir alle Kunden mit falligen OP's Mahnungen vorbereitet. Die
Kunden kénnen Gber einen von-bis Bereich eingegrenzt werden.

Uber den Schalter [ wsieEinschinkungen | ist die Kundenauswahl nach weiteren Kriterien, bspw.
nach Vertreter, moglich. Die Selektion erfolgt anhand eines Filters.

Ausfihrliche Informationen zur Handhabung finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch im Ab-
schnitt Druckfilter.

Ist keine Wahrung ausgewdhlt, werden unabhangig von der Wahrung fiir alle falligen OP’s Mah-
nungen vorbereitet. Die Mahnbelege werden getrennt je Wahrung erstellt.
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Gemahnt wird erst, wenn die Mahnuntergrenze Uberschritten wird. Die Eingabe ist mit "kleiner
als" zu Ubersetzen. Der Wert der Mahnuntergrenze sowie alle Wertangaben fir Mahngebihren
werden je Wahrung verwaltet. Mit dem Auswahlschalter * gelangen Sie in die Tabelle der
Mahneinstellungen. Dort werden die Werte fiir die Mahnuntergrenze je Wahrung eingetragen.

Mahneinstellungen O x
Waehr Bezeichnung Mahngrenze |SOWaeh Differenzionto DifferenzkontoVeru GebuehrStufe GebuehrOP 1| Typ | Kalkulationsk: Kalkulation »
CAD |Kanada CAD 0 0.7657
CHF | Schweizer Franken = 100 CHF ] 0.70516
DKK  Danemark DKK 0 0.13439
DM | Deutsche Mark = 100 Ffe DEM 2 1.95583
I EUR  Eurowsahrung 10,00 EUR 2,00 1 1

GBP |Pfund Sterding {GBR) = 10 GBP 0 1.16667

HKD Hong Kong HKD 0 01022

JPY  |Japan JPY 0 0.008633

NOK  MNorwegen NOK ] 0,12673

MNZD  |Meuseeland NZD ] 0.55524 o
< >

Beenden

Abbildung 7.7: Mahnlauf Untergrenzen je Wahrung

Die Eingabe der Untergrenze steht im Zusammenhang mit der Form der Mahnung. Erfolgt diese
kundenweise, werden alle offenen Posten des Kunden (auch noch nicht fallige) summiert und in
den Vergleich mit der Untergrenze gesetzt.

Soll jede Rechnung einzeln gemahnt werden, wird die Untergrenze auch nur pro Rechnung her-
angezogen.

Bei aktiver Option "Gutschriften einbeziehen" werden bei der Prifung, ob die Mahnuntergrenze
Uberschritten wird, die Offenen Posten insgesamt, inklusive der Gutschriften und Zahlungen ge-
pruft, andernfalls nur Rechnungen. Die Option kann nicht gesetzt werden, wenn alle Rechnun-
gen einzeln gemahnt werden sollen.

Rechnungen, die flir den automatischen Zahlungsverkehr komplett in einen Zahlungslauf aufge-
nommen wurden, dieser jedoch noch nicht verbucht wurde, werden nicht fiir die Mahnung vor-
geschlagen.

B Alternativ sollten vor Erstellung eines Mahnvorschlags zundchst die Zahlungs-
léufe verbucht werden.

Uber die Optionsfelder kann eingestellt werden, welche Mahnstufen fiir den Vorschlag beriick-
sichtigt werden sollen.

In den Mandanteneinstellungen kann generell die Anzahl der Mahnstufen 1 bis 5 festgelegt wer-
den. Die Anzeige der moglichen Stufen wird im Mahnvorschlag hiernach entsprechend einge-
schrankt.
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8 Offene Posten

Mit den Kulanztagen kann fir jede Mahnstufe die Zahlungsfrist Uber die Falligkeit hinaus ver-
langert bzw. verklrzt werden.

Der Mahnassistent unterstitzt drei Mahnformen:

e Jede Rechnung einzeln
Fir jede fallige offene Rechnung wird jeweils eine Mahnung erstellt.

¢ Kundenweise, getrennt nach Mahnstufen
Alle Rechnungen eines Kunden (und einer Wahrung) werden je Mahnstufe in einer Mah-
nung zusammengefasst.

e Kundenweise, ohne Trennung von Mahnstufen
Alle Rechnungen eines Kunden (und einer Wahrung) werden unabhéangig von der Mahn-
stufe in einer Mahnung zusammengefasst.

Uber werden die Ermittlung gestartet und die Mahnvorschlagsliste wird gedffnet.

£ Mahnungen erstellen I/\\s — O 4
Meu Bearbsiten  [3¢ Entfemen = Exiras
Debitor Mame Betrag Offen Wahrung ~
b 10004 Meier Bau AG 1.192.29 1.152.25 EUR
10005 Sunner & Frei AG 300,89 300,85 |[EUR
10005 Gartencenter Elbeland 28857 28897 EUR
10015 Pflanzen Hof 7833 7833 EUR
10019 Tulpenmacher 119 27 119,27 EUR
W

Meu Bearbsiten  [3¢ Entfemen = Exiras -

Stufe  |Typ | Datum OPEeleg Betrag letzte Mahnung  falig Mahnung  |Quelle -
[ 4 1|RE |26.02.2021 |ARGOD7 441,92 FIRIARGO7
1|RE |02.04.2021 |ARG15 71,38 FIRIARE15
1|RE (13.05.2021 |ARG16 678,99 FIRIARE16
v
£ >

W Mahnpos'rtionen” ¥ Zahlungen

Do < Zurisck Abbrechen

Abbildung 7.8: Mahnvorschlagsliste

Die ermittelten Kunden, denen It. Voreinstellungen eine Mahnung zugestellt werden muss, sind
im oberen Bereich aufgelistet. Im unteren Bereich werden die einzelnen Rechnungen und Gut-
schriften zum oben ausgewahlten Kunden gezeigt.

In beiden Tabellen kénnen noch Eintrage mit der Tastenkombination [Strg] + [Entf] oder lber
den vorhandenen Schalter geldscht werden. Das Entfernen der Datensatze ist auch per Multise-
lektion moglich.

Die zu mahnenden Posten selbst werden grin dargestellt. Schwarze Positionen stellen den Kon-
toauszug des Kunden dar. D.h. schwarz werden alle Offenen Posten des gewahlten Kunden dar-
gestellt, die mit der selektierten Mahnung nicht angemahnt werden, z.B. Zahlungen.
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Mit den Schaltern oder wechseln Sie zwischen den einzelnen Seiten, bspw.

um doch eine andere Mahnform zu wahlen.

Uber kann eine Liste zum Mahnvorschlag ausgedruckt werden.

Wurde die Mahnvorschlagsliste soweit angepasst bzw. kontrolliert, dass die korrekten Posten
enthalten sind, kdnnen in der folgenden Maske die Mahnkonditionen angegeben werden.

Das Mahndatum ist das Erstellungsdatum der Mahnung — es ist aber nicht Basis flr die Fallig-
keitsberechnung.

Mit dem Datum "Eingang bis" kann dem Kunden Uber den Platzhalter @1 in den Mahntexten un-
ter "Mandant » Einstellungen » Mahnungen » Sprachauswahl" mitgeteilt werden, bis zu welchem
Datum seine Rechnungen fir die jeweilige Mahnung Beachtung gefunden haben.

Bei aktivierter Option "Kontoauszug erstellen" wird zur Mahnung der aktuelle Kontoauszug be-
reitgestellt.

D.h., es werden alle Offenen Posten des gewahlten Kunden aufgelistet. Es empfiehlt sich, die
Kontoauszugsinformationen immer mit bereitstellen zu lassen.

Wenn flr alle Wahrungen gemahnt wird, kann tber die Wahrungsauswahl die Ansicht zur Erfas-
sung der MahngebUhren je Wahrung gewechselt werden. Standardeinstellung ist die Mandan-
tenwahrung.

Flr die Erhebung von Mahngebihren gibt es drei Moglichkeiten:
e je Mahnposten absolut, prozentual oder It. Tabelle ( Mahnstaffel)

* je Mahnbeleg absolut
¢ als Zinsen auf den offenen Betrag
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8 Offene Posten

£ Mahnungen erstellen — O 4

Mahndatum |18.10.2021 Eingang bis | 18.10.2021

Kontoauszug erstellen
Mahngebihren in
Finsen auf offenen Betrag

Gebuhr je Mahnposten ie Mahnung
Stl-ﬁe 1 ........................................... EIED EUH x
Stufe 2 ?kn | 3.00 EUR v| 200EUR |+
absolut
Stufe 3 |2 5,00 % | 200ELR [~
It. Tabelle
Falligkeit neue Falligkeit neuss Zahlungsziel

Stufe 1 |21 Tage  5|Montag, 8. Movember 2021
Stufe 2 (14 Tage 55Montag, 1. November 2021
Stufe 3 | 7 Tage = |Montag, 25. Oktober 2021

Drucken < Zunick Mahnen Abbrechen

Abbildung 7.9: Mahnlauf Konditionen

Fir jeden einzelnen Mahnposten wird der Zinsbetrag standardmaRig nach der deutschen kauf-
méannischen Zinsmethode errechnet, sofern ein Zinssatz angegeben wurde. Uber die Mandan-
teneinstellungen kann eine eigene Zinsformel hinterlegt werden, bspw. um je Mahnstufe unter-
schiedliche Zinsprozente zu realisieren.

Wird prozentual oder absolut auf jeden Mahnposten eine Geblhr erhoben, 6ffnet sich ein zu-
satzliches Eingabefeld, um den entsprechenden Prozentsatz bzw. festen Wert einzutragen. Sol-
len sich die Geblhren je Posten It. Tabelle bilden, greift das Programm auf die Mahnstaffel in
den Mandanteneinstellungen zuriick.

Der absolute Gebiihrenwert je Mahnbeleg wird wahrungsspezifisch verwaltet. Uber den Aus-
wahlschalter| = | 6ffnet sich die Tabelle der GeblUhreneinstellungen je Wahrung .

Bei der Mahnform "Kunde ohne Trennung von Mahnstufen" ist zu beachten, dass sich die
Mahngeblhr je Mahnbeleg aus der Festlegung zur hochsten Mahnstufe ergibt.

Je Mahnstufe kdnnen unterschiedliche Zahlungsfristen in Tagen festgelegt werden. Grundlage
fur die Berechnung des neuen Félligkeitsdatums ist das Systemdatum.

Sind alle Eingaben getroffen, erstellen Sie Gber den Schalter die entsprechenden Mahn-
belege.

Mit Bestatigen von wird geprift, ob in der getroffenen Auswahl Posten enthalten sind,
fir die bereits Mahnungen mit verbuchten Zinsen oder Gebiihren bestehen. Es kann entschie-
den werden, ob die bereits vorhanden Posten aus vorherigen Mahnstufen geléscht werden sol-
len.
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Selectline Warenwirtschaft .

R

o Mahnungen erstellen

Es werden offene Posten gemahnt, zu denen bereits
verbuchte Mahngebidhren oder -zinsen existieren. Eine
weitere Verbuchung kann zu einer doppelten Erfassung
der Gebuhren und Zinsen fahren,

Wallen Sie die offenen Posten aus vorherigen
Mahnstufen lGschen?

Offene Posten loschen

Offene Posten aus vorherigen Mahnstufen
werden geldscht.

% Ohne Loschen fortfahren
Offene Posten aus vorherigen Mahnstufen
bleiben erhalten. Es kann somit zu einer
doppelten Erfassung der Mahngebiihren und
-zinsen kommen.

Abbrechen

Abbildung 7.10: Mahnlauf Offene Posten l6schen

Wird "Ohne Loschen fortgefahren", kann es zu einer doppelten Erfassung der Mahngeblhren
und -zinsen pro Offenen Posten kommen.

Mit Bestatigung von "Offene Posten |6schen" werden die Posten aus vorherigen Mahnstufen ge-
|6scht. Ein Protokoll gibt die geléschten OP's aus.

Mit "Abbrechen" besteht die Méglichkeit, Anderungen in den Einstellungen vorzunehmen.

Nach Auswahl einer der beiden Optionen zur Léschung werden die Mahnungen erstellt.

Fehlerhafte Mahnposttionen - O ¥
‘ ﬂ ‘ Anzeige ] Pratokoll speichem

Status Satz Infa
b

4 Kem Fehler 2215 (OP wurde geloscht.

1/1

Die erstellten Mahnungen werden in einer Ubersicht aufgelistet. Ein selektierter Beleg kann tiber
eingesehen und ggf. vor dem Druck noch korrigiert werden. Gleichfalls kann Gber
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diesen Dialog mit Hilfe von die Mahnung ausgegeben werden.

Erstellte Mahnungen kénnen Uber den Menilpunkt "Offene Posten » Mahnwesen » Mahnungen"
oder im Statusbereich der Belege eingesehen, bearbeitet oder verbucht werden.

|68 erstellte Mahnungen — a x
Mahnbeleg  Kunde Name: Wahrung
07000113 10004 Meier Bau AG EUR
07000114 10005 Sunner & Frei AG EUR
07000115 10009 Gartencenter Elbeland EUR
EUR
Mahi O x
ahnungen e
[El& & Rl &+ F-IB[E-B
Beleg | 07000113 Kunde | [INE]
Anrede | Fima A Datum | 18.10.2021 [£]
Vomame Eingang bis | 18.10.2021 [E]
Name Falig am |08.11.2021 ]
Firma | Meier Bau AG
Zusatz1 Wahrung EUR o
Zusatz2 Gebiihr | H|
Zusatz3 Zinssatz | 3]
Strale/Postfach | Hammer Landstralie 211
Land-PLZOrt | DE |...[20537  |Hamburg El Gedruckt
Wahnposten || Kontoauszug || Kommentar Pos_laschen Ustengruck [~ Begnden
Stufe | Bezeichnung Betrag Zinsen Geblhr | Gebuhrensatz Wahrung Fallig alt Falig neu OPBeleg Fibuexport m
» 1 Rechnung: ARGO7 44192 737 0,00 0,00 EUR 28032021 08.11.2021 AR6GD7
1 |Rechnung: ARE15 7138 0.99 0.00 0.00 EUR 02.05.2021 08.11.2021 ARE15
1 Rechnung: ARG16 67899 713 0,00 0,00 EUR 12.06.2021 08.11.2021 AR616
v
< >

Abbildung 7.11: Erstellte Mahnungen

8.3.2 Mahnung

Die erstellten Mahnungen werden unter "Offene Posten » Mahnwesen » Mahnungen" verwaltet.
Auch hier kann wie gewohnt zwischen der Tabellen- und Bearbeitungsansicht gewechselt wer-
den.

Analog zu den Zahlungslaufen kdnnen die Mahnbelege aus einem Vorschlag erstellt oder als
neuer, leerer Beleg Gber [Strg] + [N] angelegt werden.

Wenn direkt lber die Mahnung ein neue Beleg erstellt wird, kann nur der Konto-
auszug gedruckt werden. Daher empfehlen wir, Mahnungen immer (ber den
Mahnvorschlag zu erstellen.
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L

@] Mahnungen - O X
ten M=l Fs = R * L-T-IBES-B
Beleg (07000117 Kunde | 10019
Anrede | Fima R Datum | 18.10.2021
Vomame Eingang bis | 18.10.2021
Mame Fallig am | 01.11.2021
Fima |[Tulpenmacher
Zusatzl Wahrung ELUR
Zusatz2 Gebihr
Zusatz3 Zingsatz
Strale/Postfach | Altenhofer Weg 32a
LandPLZOr |DE |...[92369  |Sengenthal 5] Gednuckt
Kontoauszug Kommertar Pos. ldschen
Stufe  Bezeichnung Betrag Zinsen |Geblhr | Gebilhrensatz Wahrung| Fallig alt Fallig neu (OPBeleg Fibuexport Werbuch Buchungsdatum
» 2 Rechnung: ARS74 119.27 3.90 3.00 0.00 EUR 05.02.2021 01.11.2021 AR574 (|
114 Eintrage I sortiert: I angelegt 18.10.2021 12:54:18, 1 IhEarhEitEt 18.10.2021 12:54:18, 1 <Alle Felder> |+ L

Abbildung 7.12: Mahnung Mahnposten

Im oberen Abschnitt werden die allgemeinen Mahninformationen angezeigt. Sie kbnnen nach-
traglich angepasst werden und werden fir den Auskunftsgehalt Ihrer gedruckten Mahnung her-
angezogen. Eine Anpassung der Einstellung ist nur fir den Druck relevant, die Einstellungen der
Offenen Posten werden nicht angefasst. Lediglich bei einer Verdanderung des Zinssatzes werden
die Zinsen Ihrer Mahnposten nach entsprechender Abfrage neu berechnet.

Im unteren Bereich der Bearbeitungsansicht einer Mahnung kann man sich die Mahnposten
oder den hinterlegten, dieser Mahnung zugrunde liegenden Kontoauszug fir den Kunden, an-
zeigen lassen.

Es werden Ihnen nur die tatsachlich mit dem aktuellen Mahnbeleg gemahnten Offenen Posten
angezeigt. Die einzelnen Mahnposten sind detailliert mit Zinsen und Geblhren sowie neuen
Falligkeitsdaten aufgelistet.

Uber den Schalter| Kontoauszug | erhalten Sie ein Abbild der postenrelevanten Belege des Kunden
zum Zeitpunkt der Mahnungserstellung. Zur Ausgabe des Auszugs ist es notwendig, die entspre-
chende Wahrung zu hinterlegen.

Ergeben sich Verdnderungen durch neue oder stornierte OP’s dieses Kunden, ist die Aussage

des hinterlegten Kontoauszugs hinfallig. Mit | Meuer Auszug | kann daher der bestehende Kontoaus-
zug aktualisiert und mit den neuen Informationen gefillt werden. Sollen der Mahnung zusatzli-
che Informationen zugefligt werden, steht Ihnen hierfir ein Langtextfeld zur Verfliigung. Dieses

Feld erreichen Sie Giber den Schalter [ Kammentar ]

Mahnungen kénnen vor dem Druck problemlos geléscht werden. Auch einzelne Mahnposten
kénnen ohne Weiteres Uber wieder entfernt werden. Die Mahninformation im Offe-
nen Posten wird dann zurlickgesetzt, wenn es sich bei der geléschten Mahninformation um die
zuletzt gesetzte, also hochste, Mahnstufe handelt, somit werden betroffene OP’s beim nachs-
ten Mahnlauf wieder Gberprift.

B Mahnungen kénnen pro Posten auch direkt in der OP-Tabelle zurtickgenommen
werden (siehe Kapitel 8.1.1 Offene Posten bearbeiten auf Seite 46):
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e (ber die Bearbeitung des Offenen Posten die Mahnstufe herunter setzen
e (ber die Funktion "Mahnung zuriicknehmen" im Kontextmen( der OP-Tabelle.

Uber den Schalter Verbuchen || kdnnen aus den Gebihren und Zinsen OP's erstellt werden.
Fir die Geblhr aus dem Kopf wird ein zusatzlicher Offener Posten fiir den Kunden angelegt, die
Geblhren und Zinsen aus den Positionen erhdhen den urspringlichen OPim Feld "Zu
Zahlen" und "Offen" um den entsprechenden Wert.

Wenn die Zusammenfassung der OP’s nicht gewlinscht ist, um die Werte einzeln in der Beitrei-
bungsliste zu sehen, kann der Ausgleich in der Offenen Postenliste zurlickgenommen werden.

Uber das Druckmeni & - kdnnen mehrere Mahnungen in einem Arbeitsschritt als Sammel-
druck erstellt werden. Es erscheint die Tabelle, in der zunachst alle Mahnungen markiert sind,
die nicht als gedruckt gekennzeichnet sind. Sie kénnen die Tabelle beliebig umsortieren, filtern
und die Markierungen andern.

lhnen stehen unterschiedliche Druckvorlagen fiir die Ausgabe zur Verfligung. Je nach Anspruch
konnen dem Kunden damit bspw. alle Kontoauszugspositionen oder nur die tatsachlich ge-

mahnten Posten mitgeteilt werden.

AulRerdem konnen Sie auch noch nicht verrechnete Gutschriften und Zahlungen des Kunden
mit auflisten.

Wurde eine Mahnung physisch gedruckt, erhalt sie das Kennzeichen "Gedruckt".

8.3.3 Beitreibungsliste

Beitreibungsliste in EUR

Offen (LW)

bP-Nr. Text vom filligam Letzte Betrag Offen

Kunde 10004 - Meier Bau AG :
57 Rechnung: AR014 10.01.2011 09.02.2011 28.09.2012 1.135,20 EUR 1.135,20 EUR 113520
: 1.135,20 EUR 113520
Kunde 10008 - Miiller GbR :
178 Rechnung: AR050 18.04.2011 18.05.2011 28.09.2012 151844 EUR 1.518 44 EUR 151844
77 Rechnung: ARD50 18.05.2011 17.06.2011 28.09.2012 1.518,44 EUR 1.518,44 EUR 151844
178 Rechnung: ARD50 18.06.2011 18.07.2011 28.09.2012 1.518,44 EUR 1.518,44 EUR 1.518,44
179 Rechnung: AR050 19.07.2011 18.08.2011 28.09.2012 151844 EUR 1.518,44 EUR 1.518,44
: 6.073,76 EUR 6.073,76
Kunde 10009 - Gartencenter Elbeland :
114 Rechnung: AR030 02.04.2011 02.05.2011 28.09.2012 1.069,06 EUR 1.069,06 EUR 1.069,06
163 Rechnung: AR045 03.04.2011 03.05.2011 28.09.2012 642 84 EUR 642,84 EUR 642,84
175 Rechnung: ARD30 02.05.2011 01.06.2011 28.09.2012 1.069,06 EUR 1.069,06 EUR 1.069,06
: 2780,96 EUR 278098
Kunde 10013 - Verbandsregulierer :
164 Rechnung: AR045 11.03.2011 10.04.2011 28.09.2012 1.127.48 EUR 1.127,48 EUR 112748
165 Rechnung: ARD47 11.03.2011 10.04.2011 28.09.2012 988,04 EUR 988,04 EUR 933,04
174 Rechnung: AR049 18.03.2011 17.04.2011 28.09.2012 1.057,60 EUR 1.057,60 EUR 1.057,60
: 317312 EUR

3.17312

Abbildung 7.13: Offene Posten Beitreibungliste

Die Beitreibungsliste unter "Offene Posten » Mahnwesen » Beitreibungsliste" fihrt alle offenen De-
bitorenposten auf, die trotz Mahnung mit letzter Mahnstufe noch nicht ausgeglichen sind.

Auf diesem Weg erhalten Sie eine Liste aller Uberfélliger Posten, die Ihnen als Information und
als Entscheidungshilfe fir die Einleitung weiterer rechtlicher Schritte dienen kann.
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Fur die Ermittlung der Auswertung werden alle Posten berlcksichtigt, die zum Systemdatum
Uber der letzten Falligkeit liegen.

Wurden Mahnungen verbucht, sind die Mahnnebenkosten ebenfalls in der Beitreibungsliste ent-
halten.

8.4 Automatischer Zahlungsverkehr

Ein weiterer wichtiger Bereich ist das skonto- bzw. fristgerechte Zahlen von Verbindlichkeiten
und das Einziehen von Forderungen. Hierfir steht l|hnen unter " Offene Posten »
Zahlungsverkehr" eine Méglichkeit zur Verfliigung, automatische Zahlungsvorgange zu generie-
ren. Es ist moglich, in einem Arbeitsgang aus dem Zahlungsvorschlag den Zahlungslauf zu gene-
rieren, die SEPA-Datei oder, flr Zahlungen in Fremdwahrungen, die DTAZV zu erstellen, direkt
oder Gber ein Bankprogramm zu versenden und anschliefend den Zahlungslauf zu verbuchen.

Am automatischen Zahlungsverkehr nehmen grundsétzlich 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 flieen nicht in den Zahlungslauf.

8.4.1 Zahlungsvorschlag

Uber " Offene Posten » Zahlungsverkehr » Zahlungsvorschlag " erstellen Sie Uber
## Zahlungsverschlag Assistent Stra=N- gjne 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.

(& Zshlungsverkehr =N R[]
Zahlungsverkehr
Teilnahme fir Zahlungsvorschlag festlegen (1/4)
(& Zahlungsverkehr ==
] Zahlungen Debitoren le: OPs von Debroren. ZahlungsverkEhr
Zahlungsverkehr, werden| OP-Auswahlfilter fiir den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)
4 Zahlungen Kredtoren \Alle OPs von Kreditoren,
Zaingeverielr werden| (] e o I,
o
Zahidatum fiir SEPA Lastschit automatisch emiteln Vor Faligket: zahlen
Zahldatum 16122016
Zusammerfassung = 140Ps werden menerod [ Skontofallige OPs Kreditoren von bis
efasst. Dab
e ZEV 1 l’]‘;’;{"‘ﬁ";gg LBl Zn [e2EE Zweckforn Biro-Produkte GmbH
[Ale OPs in einer Zahhung Vor Faligkeit benicksichtigen 5Tagle) = Baupsriner Wilner
Nach Ablauf gewahren 1Tagl) 15
Belegnummer/Betrag ven bis
Beleg von ~| (000
o [ | \
[Eel || [0.00 ]
OP Wahng beachten EUR + Fremdwahnung -
Nur dissen Bankbezug zehien [l [ Mene Bank [ Liste der gefiterten OPs auf nachster Seite anzeigen
Fehlende Bankbeziige zuordnen 2 +v.| Unterkortto Vol Alle: Fiter auf Standard zunicksetzen
Zurick Weiter Beenden

Abbildung 7.14: Zahlungsvorschlag Parameter

Bei aktiver Auswahl Zahlung Debitoren wird die Checkbox zur automatischen Ermittlung des  Zahldatum fiir
Zahldatums fir den SEPA- Lastschrifteinzug freigegeben. Durch Aktivierung wird auf Grundlage  SEPA-Lastschrift

61



8 Offene Posten

des Systemdatums in Verbindung mit dem hinterlegten Mandat unter Beachtung der sich dar-
aus ergebenden Vorlauffristen (standardmaRig 2 Bankarbeitstage), Wochenenden sowie Feierta-
gen das frihestmdglich Zahldatum fir den SEPA- Lastschrifteinzug ermittelt. Ist die Checkbox
nicht aktiv, wird das eingetragene Zahldatum verwendet.

Das hier hinterlegte Zahldatum wird in die entstehenden Zahlungslaufe 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 fiir 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
fir Zahlungseingange ermittelt.

Das Datum ist speziell bei der Berlicksichtigung von gestaffelten Skontobetragen besonders be-
deutend.

Je Debitor bzw. Kreditor kdnnen Sie die anfallenden Zahlungen einzeln oder zusammengefasst
ausweisen.

* 10PjeZahlung

¢ 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
kdnnen auch x Tage vor der eigentlichen Falligkeit fir den automatischen Zahlungsverkehr be-
ricksichtigt werden.

Es werden ausschlieSlich 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 Threr Zahlungen, sollten Sie Belege vor ihrer Falligkeit
berlcksichtigen. Um Offene Posten zu berlcksichtigen, bei denen die Falligkeit bereits
Uberschritten ist, kdnnen 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 fur Zahlungsausgange erlaubt, erhalten Sie einen
Zahlungsvorschlag zur Generierung einer SEPA-Uberweisung fiir den auszuzahlenden Betrag.
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8 Offene Posten

Fur Kreditoren gilt:
Mit Zusammenfassung 1 OP je Zahlung bzw. im Fall einer hoheren 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-
flr ein glltiges Mandat erforderlich ist, welches ausschlielich bei einem Debitoren zu hinterle-
gen ist.

Ob eine in der Zahlungsrichtung abweichende Zahlung vorgeschlagen werden kann, hdngt da-
von ab, ob in den Stammdaten des Debitoren bzw. Kreditoren der Zahlungsverkehr fir Zah-
lungsein-und -ausgange hinterlegt ist. StandardmaRig ist fir Debitoren Zahlungseingange und
fur Kreditoren Zahlungsausgange vorgesehen.

Entsprechend der gewahlten Option werden in dem Zahlungsvorschlag OPs einbezogen die aus-  OP-Wdhrung
schlielslich die Wahrung EUR flhren, die ausschlieRlich in Fremdwahrung gefihrt werden oder  beachten
die sowohl in EUR als auch in Fremdwahrung geflihrt 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-  Nur diesen
bitoren / Kreditoren oder manuell Uber OP- Bearbeiten, wird hier festgelegt, dass nur die OP’s in  Bankbezug zah-
den Zahlungsvorschlag kommen, die diesen Bankbezug bzw. diese Bankbeziige (Mehrfachaus- /en

wahl Gber die Leertaste moglich) inne haben.

Standardmalig werden nur OP’s in die Liste Gbernommen, in denen ein Bankbezug hinterlegt  Fehlende Bank-
ist. bezlige

Fir 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 konnen die Daten, die flr den Zahlungsvorschlag be-  weitere Filter
ricksichtigt werden sollen eingeschrankt werden.

Es stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

e Debitoren / Kreditoren von bis:
Beschrankt den Zahlungsvorschlag auf den gewahlten Kunden- bzw. Lieferantenbereich.
e Belegnummern
Beschrankt auf die Belegnummern die fiir den Zahlungsvorschlag zu berlcksichtigen
sind. Dabei kdnnen Sie Uber den Auswahlschalter auf die OP-Tabelle zugreifen und die
entsprechenden Posten auswahlen.
* Betrdge
Nur Offene Posten, deren Betrdage 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 OFs auf nachster Sete anzeigen  guf der Folgeseite die OP-Liste gedffnet.

Alle Filtereintrdge kénnen sofort Uber den Schalter | Al Fiter auf Standard zuriicksetzen | zu-
rickgesetzt werden.
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8 Offene Posten

Vorschlagsliste
Sind alle Parameter gesetzt, werden hiernach die Offenen Posten ermittelt und in der Vor-

schlagsliste zur Zahlung vorgeschlagen.

Zahlungsverkehr

Zahlungsvorschlag bearbeiten/speichern (4 /4)

© BB & | -Ba-B
Bezeichnung OP-Typ Buchbel.. OP-Beleg Zahlbetrag Wa Gesamibetrag  OP-Nu... Fibu QOP-Zahlbstrag OP-.. OP-Gesamibetrag  Zweck1 Zweck2
= Zahlungsvorschlag
1= 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
' 10001 - Hans Meier Bau AG 114.615.00 114.615.00 11461500 EUR 114.615.00
OP-Beleg: RA-20-0 D-RE  RADD9  RA20D 40.500,00 40.500,00 141 10001 40.500,00 40500,00 Rechnung: RA-D0S vom : 16.01.2015
OP-Beleg: RA-114 D-RE  RAI14  RATI4 1011500 10.115.00 165 10001 10.115.00 1011500 Rechnung: RA-11-4 vom : 30.11.2014
OP-Beleg: RA-12:2 D-RE RA122 RAT22 25.000,00 25.000.00 166 10001 25.000,00 25.000,00 Rechnung: RA-12-2 vom : 30.12.2014
OP-Beleg: RA12:3 D-RE  RA123  RA123 39.000,00 39.000.00 167 10001 39.000.00 39.000.00 Rechnung: RA-12:3 vom : 30.12.2014
< B2 SEPA-Basislastschrift erst-/einmalic 238000 EUR 2.380.00 2.380,00 2.380.00
' 5 10006 - Sunner & Frei AG 2380.00 2.380.00 2380.00 EUR 2.380.00
OP-Beleg: RA-DO1 D-RE  RADD1  RADO1 238000 2380,00 136 10006 238000 2380,00 Rechnung: RA-001 vom : 01.01.2015
-1 & SEPA-Zahlungsausgang -17.489.00 EUR -87.489.00 -17.489.00 -87.489.00
Ei 4 70302 - Hektro-Warstedt GmbH 2999.00 2.999.00 299900 EUR 2.999.00
OF-Beleg: ER-002 KRE ER00Z  ERO02 690,20 690.20 186 70302 690,20 69020 Rechnung: ER-002 vom : 16.01.2015
OP-Beleg: ER-D12 KRE ER012  ERO12 245900 2459,00 152 70302 249500 2499,00 Rechnung: ER-012 vom : 14.03.2015
OF-Beleg: GL-15-12 KGU  Stb3 GU-1512 -130.20 -130.20 249 70302 -190.20 -190.20  Rechnung: Stb-3vom : 15.122015
S 4 70303 - Bauhaus Wilk & Partner 952000 9.520,00 952000 EUR 9.520,00
OFP-Beleg: ER-003 KRE ER003  ERO03 416500 4.165,00 187 70303 416500 416500 Rechnung: ER-003 vom : 30.012015
OP-Beleg: ER-D04. KRE ER0M4  ERO04 5.355,00 535500 188 70303 5.355,00 538500 Rechnung: ER-004 vom : 10.02.2015
= 5 70304 - Stahhandel/Verzinker § 4.970.00 74.970.00 4970.00 EUR 74.970.00
OP-Beleg: ER-D11 KRE  ERO11  EROM 457000 7457000 133 70304 497000 7457000 Rechnung: ER-011 vom : 30.04.2015 Anzzhiung

Abbildung 7.15: Zahlungslauf Vorschlagsliste

Die Vorschlagsliste wird je nach gewéahlter 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 gefiihrt.

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-
Uberweisungen an Debitoren oder Kreditoren

Zahlungsausgang:

Uber Ef l4sst sich die Vorschlagsliste ergénzen. Die Auswahl kann iiber eine erneute Vorschlags-
liste oder als Einzelbeleg erfolgen. Wahlen Sie den Weg ber 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 % kénnen Zahlungen auf beiden Seiten des Dialogs einzeln oder je Debitor bzw. Kreditor
geldscht werden.

Des weiteren kdnnen auch ganze Bankbezlige oder Zahlungsarten geldscht werden.
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8 Offene Posten

Uber Einstellungen und Zusatzfunktionen (F12) @ Dpebitorkreditor suchen sra=F kdnnen Sie in der
Vorschlagsliste nach dem Namen eines Debitors bzw. Kreditors suchen. Es wird auch die Einga-
be unvollstandiger Namen unterstitzt.

Uber B oder mit Doppelklick auf einen Einzelposten &ffnen 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 fir fallige OP’s, die wegen einer nicht vereinbarten Zahlungsrichtung nicht in den
Vorschlag kommen wirden. Solche Eintrdge werden bei der Erzeugung des Zahlungslaufes zu-
néachst 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 Uber 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.
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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:

Ergdnzen 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 beriicksichtigen" im Para-
den Vorschlag eingefligt. meterdialog ist nicht gesetzt.

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.

8.4.2 Zahlungslauf

\z Zahlungsverkehr EI@
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
F e X ] ly -B&-8
Mummer ¢ Status Datum ZahlungsArt Bankbezug Zahlbetrag Wahrung Transferart BuchStatus  GlaeubigerlD Auftrag ~
4 130102017  SEPABasislastschrft erst-/einmalig 2 JATI220 EUR  Zahlungsdatel erst nicht verbucht DES87770399995995! Gesell
39 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 7.16: Zahlungslauf

Uber "Offene Posten » Zahlungsverkehr" gelangen Sie in die Erfassungsmaske fiir den automati-
schen Zahlungsverkehr. Hierliber erstellen Sie Ihre Lastschriften und Uberweisungen, die Sie
dann per SEPA-Datei, Uberweisungstrager oder Scheck, Auslandszahlungen Fremdwéahrung per
DTAZV an |hre Bank bergeben.

Ist das E-Banking Modul im Einsatz, werden die SEPA-Dateien direkt an die Bank Gbermittelt.

Ein neuer Zahlungslaufkann 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 flr weitere Zahlungslaufe und Mahnvorschlage nicht bertcksichtigt.
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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 kdnnen Sie die anfallenden Zahlungen einzeln oder zusammengefasst
ausweisen. In der Regel bedeuten weniger Bewegungen auch weniger GebUhren.

e Keine (Ein offener Posten je Zahlung)

e 14 (Grund 1 je OP wird per DTA GUbermittelt)
Maximal kdnnen 14 OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten zu einer Zahlung zusammenge-
fasst werden. Es wird jeweils der Verwendungszweck 1 per DTA Gbermittelt.

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 tGber 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
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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 TextschlUssels im Kreditorenstamm bzw. im OP zugeordnet.

Je nach eingestellter Zahlungsart konnen Sie Gber I} Eurktionen verschiedene Transferarten durch-  Transferart
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.

Es stehen Ihnen folgende Ubermittlungsméoglichkeiten 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.

AuRerdem missen Sie festlegen, ob die anfallenden OP’s je Kunde/Lieferant in einer Zahlung zu-  je Zahlung
sammengefasst oder einzeln ausgewiesen werden sollen. Hierzu werden vom Programm folgen-  zusammenfas-
de Moglichkeiten angeboten: sen

¢ 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 verandert
werden (bspw. nach Ubernahme aus dem Zahlungsvorschlag).
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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 flr die daher kein automatischer Zahlungsverkehr geschlisselt ist, im Zahlungslauf
zugeordnet werden. Sofern noch keine Transferart existiert und der Zahlungslauf noch nicht ver-
bucht wurde kénnen iiber & weitere Positionen hinzugefigt werden. Sie kdnnen getrennt nach
Debitoren und Kreditoren aus einer Auswahlliste offene Rechnungen oder Gutschriften in einen
Zahlungslauf aufnehmen. Sie haben die Méglichkeit, 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 ge-
setzter Option [lLite der gefitetten OPs auf nachster Sete anzeigen |, die Markierung aller Offenen Posten Uber den
Schalter B und die Loschung aller Markierungen tiber den Schalter & maoglich.

Es sollte dabei darauf geachtet werden, dass nur Posten ausgewahlt werden, die zur Zahlungs-
richtung passen, d.h. bei Zahlungseingdngen 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 glltiges Man-
dat hinterlegt. Bei Zahlungsausgangen offene Eingangsrechnungen und Debitorgutschriften, in-
sofern der Wert der Gutschriften den Wert der Rechnungen des jeweiligen Kunden Gbersteigen.

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 konnen auch manuell zu erfassende (Einmal-)Forderungen oder Verbindlichkeiten zur Zah-
lung in einen Zahlungslauf aufgenommen werden. Hierflr legen Sie eine manuelle Zahlung an.
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Zahlungsausgang zufiigen X
Zahlungsdetails
S | okorto | 8] Soww [
BetagELR|[ | Zweck 1 | |
Zweck 2 | |
Zweck 3 | |
Zweck 4 | |
Zahlungsart | SEPA-Zahlungsausgang Verwendungszwecke aktualisieren
Spesen | | Zahlungstyp | Gutschrit |
Zshlbeleg | |
«  Bankverbindung
Name | | IBAN | |
Stralle | | Banldconto | |
Fusatz | | Banldeitzahl | |
land-PLZOK | ] | ?| BIC/SWIFT | |
Bankverbindung wahlen Bankname
Ole Abbrechen

Abbildung 7.17: 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 hierfir ist das Vorhan-
densein der Bank im Bankenarchiv.

Fir 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 % 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.
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Im oberen Bereich werden Ihnen die Informationen, wie bspw. die Falligkeit, zum selektierten
Beleg angezeigt. Die Skontodaten kénnten per Auswahlpfeil automatisch in das entsprechende
Nachlassfeld Gbernommen werden.

Zahlungseingang bearbeiten *
Debitorenrechnung
Kundennummer: 10001 Fibulcorto: 10001 COP-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 ELUR | 2.5DD.DI}| Zweck 1 Sammelzahlungsgrund
Nachlass EUR | 0.00 | Zweck 2
Zweck 3
Nachlasskonto |8736 Bearbeiten Zweck 4
Zahlungsart | SEPA-Basislastzchrift twiedercehrend) Verwendungszwecke aktualisieren
Barkbezug IKE Bank
«  Bankverbindung
Name Hoch-und Tiefbau IBAN | DE77 1309 0000 0096 5412 37
Strabe | Hafenstrale 9 Bankkonto
Zusatz Bankleitzahl | 13050000
Land-PLZOt DE 39128  Magdeburg BIC/SWIFT GENODEF1HR1
Banlverbindung wahlen Bankname |Rostocker Volks- und Raiffeisenbank
«  Mandat
Mandatsrefersnz: 10001-001 Unterschriftsdatum: 16.06.2017
Mandatszweck: Gultigkeitzdatum: 25.06.2020
Mutzung: Wiederkehrend Letzte Verwendung: 26062017

e

Abbildung 7.18: 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.
Fir Auslandszahlungen muss zudem die IBAN korrekt hinterlegt sein. Die IBAN kénnen 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-
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se automatische Berechnung zwischen Betrag und Skonto unterbunden werden, trennen Sie
mit Klick auf den Schalter 8 die Kette.

Die Informationen, auf welches Nachlasskonto mit welchem Betrag gebucht werden soll, legen
Sie Uber | Beabetten | fest. In einem neuen Dialog geben Sie tabellarisch die einzelnen zu verwenden-
den Skontikonten an. StandardmaRig werden Ihnen die Positionen, laut dem im Offenen 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
geflullt werden soll.

Mit Bestatigung der Position werden die Einstellungen fiir den Zahlungslauf Gbernommen.

Zahlungslauf verbuchen

Wenn It. Kontoauszug die Zahlungen erfolgt sind, sollte Gber den Schalter # der Zahlungslauf
verbucht werden. Damit erstellt das Programm automatisch die Zahlungs-OP’s und fuhrt die
Ausgleiche mit den Rechnungen durch. Im RECHNUNGSWESEN wird zudem ein Sammelbeleg fir die-
sen Zahlungslauf erstellt.

AnschlieSend 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 konnen Sie nicht mehr bearbei-
ten. Es ist allerdings noch méglich, 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 X

Datum |30.10.2017 [
MNummemkkreis
Beleg | £L1

Ok Abbrechen

Abbildung 7.19: 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 7.20: 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 CADTAD.TAT =
Bundesland = Sachsen-énhalt |L

ELE-Ubenweisung

Optionale Felder

‘weiterleitung an Bundesbank

SFirm32 - konfirm [Feld T5 mit Q8 fullen)

[ ook ] [ apbueh

Abbildung 7.21: 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-Ubenueisung) |Z-\|
Entgeltregelung 01 - alle Entgelte und Auslagen zu Lasten Auftraggeber =
Weisungsschilizzel 1 | 10 - Begiinstigten auf effeklivste Weise avisieren |L
‘Weisungsschllizsel 2 11 - Deckung z.B. fir Devizen®w ertpapier-Geschaft |__v_\
Weisungsschilizzel 3 | 12 - Kanzemvinterne Zahlung |L
‘Weisungsschluizzel 4 |;.\

Zusatzinfos zum ‘Weizungsschl.

Ordervermerk [bei Scheckziehung] | |

War, Texst fur Auftraggeberabrechn.

Ansprechpartner beim Auftraggeber Herr Meyer

Bankbezug fiir &uslagen 1 i Wolkshank EUR

Meldeschliizzel zur Bundesbank @) nur statistizche Angaben ) alle Angaben

bk ] [ Abbuch |

Abbildung 7.22: optionale Felder fir den Zahlungsdatensatz

Die Informationen zu den optionalen Feldern kdnnen fir jede Summenzeile separat oder optio-
nal fur alle folgenden Summen Gbernommen und in der DTA-Datei hinterlegt werden. Im obe-
ren Dialogteil finden Sie den Hinweis, fiir welche Summe der jeweilige Datensatz gerade erfasst
wird.

Ubersteigt der Betrag einer Summenzeile im Zahlungslauf den Wert von 12.500,00 €, so kdnnen
fur diesen Posten bis zu 8 Meldeséatze It. §§ 59 ff. AWV erstellt werden. Das Programm generiert
automatisch eine Abfrage nach den Meldesatzen, wenn die 0.g. Bedingung zutrifft.

@ Meldesatze fiir ID: 52 erzeugen?
Meldesatz Y - Transithandel
Meldesatz W - Dienstleistungen,

Ubertragungen,
K.aptitaltranzaktionen

E Meldesatz i i ’ Meldesatz w ] ’kein Meldesatz

Abbildung 7.23: Meldeséatze generieren

Es ist moglich, entweder den Meldesatz V, fir Transithandel, oder den Meldesatz W (Dienstleis-
tungen etc.) zu erzeugen. Es ist vom Benutzer zu entscheiden, welcher Satz erstellt werden soll,
auch fir den Inhalt des Satzes ist der Absender selbst verantwortlich.

Es konnen bis zu 8 Satze pro Position erstellt werden.

Mit dem Schalter I Ubemehmen werden die Angaben in die Datei ibernommen und der Dialog
schlieSt sich. In den V- bzw. W-Satzen gibt es bestimmte Pflichtfelder. Werden diese nicht ge-
fullt, kann der jeweilige Satz nicht abgespeichert werden. AuRerdem wird der verteilte Betrag auf
Vollstandigkeit geprift, d.h. es darf vom Gesamtbetrag kein Restwert stehen bleiben, der nicht
einem V- bzw. W-Satz zugeordnet ist.
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Uber @ Michsterv-Satz legen Sie einen neuen Satz an bzw. wechseln in den nachfolgenden Satz.
Mit dem Abbruch des Dialogs werden die bereits erstellten Satze nicht in die DTAZV-Datei Uber-
nommen. Es erfolgt keine Speicherung der getatigten Angaben im Programm selbst, die Daten
werden lediglich in die DTAZV -Datei geschrieben.

Fir EU-StandardUberweisungen gilt es noch zu beachten, dass Positionen, die einen Betrag von  EU-Standard-
50.000 € Uberschreiten, nicht in die DTAZV-Datei Gbernommen werden. Uiberweisung

n‘ Seit Dezember 2011 mtissen Europdische Zahlungsausgénge zwingend im SEPA-
Format erfolgen.

Fur den Datentrageraustausch kann ein Begleitzettel gedruckt werden. Begleitzettel

EDIFACT

Flr einen Osterreichischen Mandanten kann die DatenUbermittlung zusatzlich Gber EbiFaCT erfol-
gen. Die Datei kann fir Inland- oder Auslandszahlungsverkehr erstellt werden. Anhand des
Landerkirzels in der IBAN identifiziert das Programm, welche Positionen des Zahlungslaufs in
welche Datei geschrieben werden missen.

Das verwenden der IBAN kann fir den Inlandszahlungsverkehrs und DirectDebit erfolgen.

Als Sender-ID wird Ublicherweise der Firmenkurzwortlaut angegeben. In die Empfanger-ID wird
die internationale EDIFACT-Kennung der Bank eingetragen.

Falls es Unstimmigkeiten mit den Daten gibt, hinterlegen Sie einen Ansprechpartner, an wel-
chen sich die Bank ggf. wenden kann.

Bei den Osterreichischen Zahlungsmodulen ELBA und Business Line kann die Zahlung mehrerer  ELBA und- Busi-
Kreditoren bzw. Debitoren in einem Sammelauftrag erfolgen. Die Bankprogramme |6sen den  ness Line
Sammelbetrag auf die einzelnen Kunden- bzw. Lieferantenkonten auf. Die Auswahl der Option ei-

nen Sammler zu erstellen besteht sowohl! fiir den Inlands- als auch fir den Auslandszahlungsver-

kehr.

Im Zahlungsmodul ELBA werden die Positionen der Sammeldatei beim Import einzeln Uber-
nommen. In der BusinessLine erfolgt eine Zusammenfassung.

weitere Funktionen

Die Angaben zu den Ersetzungstexten sind sowohl Gber B Eunkiioren als auch Uber "Mandant »  Ersetzungstexte
Einstellungen » Zahlungsverkehr" zu erreichen. Werden die Ersetzungstexte im Zahlungslauf

selbst angepasst, gilt diese Umstellung nur fiir den aktiven Zahlungslauf. D.h., Gber diesen Weg

kdnnen Sie je Zahlungslauf separate Verwendungszwecke hinterlegen. Wird die Anderung ge-

speichert, fragt das Programm nach, ob der neue Verwendungszweck in die bereits bestehen-

den Positionen des Zahlungslaufs Gbernommen werden sollen.

Bei Zahlungsanweisungen per DTA-Datei kdnnen Sie 4 Zeilen, per Uberweisungstrager 3 Zeilen,
fur den Verwendungszweck angeben. Die Angaben in diesen Zeilen lassen sich lber Variablen
und Konstanten immer nach einheitlichem Muster zusammenstellen.
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Soll eine Position zu einem bestimmten Kunden bzw. Lieferanten nachbearbeitet bzw. kontrol-
liert werden, bietet sich bei einem Zahlungslauf mit vielen Posten die Suche Uber den Namen
des Kreditoren bzw. Debitoren an. Dabei kann auch nach eine Teilzeichenfolge als Suchkriterium
angegeben werden. Das Programm springt zu der ersten Zahlung des entsprechenden Kunden
bzw. Lieferanten im Zahlungslauf.

Unter Umstdnden wird es notwendig, einem Kunden seine Uberzahlung zu erstatten. Da es sich
dabei allerdings um einen Zahlungseingang handelt, hat man keine Moglichkeit, diesen in den
Zahlungslauf zu bekommen. Hierzu steht fir die Zahlungsart "Zahlungsausgang" eine Funktion
zur Verfligung, mit der Sie Zahlungseingange in Gutschriften umwandeln kdnnen.

Uber Zusatzfunktion "Uberzahlung in Gutschrift wandeln" ist es also méglich, eine Uberzahlung in
den Zahlungslauf aufzunehmen. Dazu ben6tigen Sie die OP-Nummer der Zahlung als eindeuti-
ges Merkmal. Diese geben Sie fiir die Umwandlung an. Im Anschluss an die Transformation kon-
nen Sie entscheiden, ob Sie die Gutschrift sofort in den aktuellen Zahlungslauf Gbernehmen wol-
len.

Beachten Sie, dass die OP-Nummer nicht dem OP Beleg bzw. dem Buchbeleg entspricht.

Postenliste - offene Debitoren ===
BoekcleszxombRszs @9 a8
OPNummer /OPBeleg Typ_Datum Falig KLNr  Name GHorto  Beirag _ Offen ZuZahlen  Wahnung Text -
b ]
» 227|RAD15 |ZE (25122011 | 10026  |Apen-Windiaft 1200 3000000 -600000| 6000.00/EUR  Zahlung Apen-Windkraft| ~
< [ »
Rechnung 235itzs
3 Zahlungslaufe [=rEr=]
00CO0QIEmIZOHWYX] % - v -B|lB-I8
Zahlungslauf Zahldatum 24022012 [ Status | nicht verbucht
Bankbezug 3 [ sas] Volksbank Magdeburg & G [Eur Zahibetrag 0.00
Text Zusammenfassung von OPs je Zshlung
Zahlungsat | Zahlungsausgang [z Keine (En offener Posten Jﬁ
Transferart | Keine |=
o MNeu  [¥|Beabeten s loschen | = Detals [Ty Funktionen | 5 Buchen Geben Sie bitte die OPNummer an
227 —
OPNummer Typ Nummer OPBeleg Zweckl Zweck? Zweck | Nachlass
2 | \ \ | \
o [ o ] 3
OP ausgeglichen | Rechnung/Gutschift | Manucle Zahlung | Beabsiter 4

Abbildung 7.24: Uberzahlung in Gutschrift wandeln

B Im Allgemeinen ist die Umstellung des OP-Typs nicht wieder umkehrbar. Das
RECHNUNGSWESEN bildet mit der Buchungsfunktion "Neu Verarbeiten" eine Aus-
nahme, womit ein Zurlicksetzen des OP-Status mdglich ist.

Uber das Drucksymbol & in der Mendiileiste kdnnen Sie sich fiir die aktuell markierte (Summen-)
Zeile einen Zahlungsavis ausgeben lassen.
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Inhalt und Form aller Auswertungen kénnen Sie mit Hilfe des Formulareditors lhren eigenen
Wiinschen anpassen. Nahere Informationen zur Bearbeitung von Druckvorlagen finden Sie im
SELECTLINE Systemhandbuch.

Zu einem GrofRteil der Auswertungen stehen Ihnen 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.

9.1 Buchungsliste

In der Buchungsliste Uber "Auswertungen»Buchungsliste" werden alle Buchungen einer Kasse,  Buchungsliste
Bank oder Anlage innerhalb eines zu wahlenden Zeitraums ausgewiesen.

Wird die Buchungsliste Gber die Funktion Drucken in der Buchungsmaske aufgerufen, so entfallt
die Auswahl des Zeitraumes.

9.2 Summen- und Saldenliste

Die Summen-und Saldenliste unter "Auswertungen»Monatsauswertungen»Summen und Salden"
(siehe Abbildung 9.1) gehort zu den wichtigsten buchhalterischen Auswertungen. Sie ermoglicht
dem Betrachter einen Uberblick tiber die Vollstdndigkeit und Richtigkeit der getatigten Buchun-
gen.

(Manaznt. FIBL | Musier Rechnungsivesen Desscriand

Uamuar 2011 - 3. Abschiussperiose Summen- und Saldenliste Sachkonten in EUR
Wahnng: EUR Handsleracht
Kontenterelci | - 36953
. Extftnungsbestand sictuste,
o Abrschung .
25 Amikne Receun Wene 160000 it 400,00 40000 160000
35 Gesonms- cder Fimewer 1250000 a0 500,00 -500.00 1250000
65 Unbeome 34.500.00
25 Grndstcswens bamer Gndsilce 50.000.00
50 237 500,00
210 Maschinen W0IEm |- Zeitraum - Perioden
o — S
430 Garingwertige Winschamisgiier bis 410 o von 201 1-Januar I_
485 GG groder 150 bis 1000 EUR (Sammelpos ) 400 PP S—
490 Somst Betrebs-u Geschitsausstamng 000 bis  Abschluss 3 I;
630  VermindiictkeRen .0 KredRinstiuen -120.000.00
6 VernindlichkaRon KredRrestiut (1-5) -375.000.00
il Vernindiiok g0 Ceselischaterm (1-5/) 5000000 w—
800 Cezelomeles Kaphal rsooagg | Kok
85  Andere Gewrmmiciagen -25.000.00
860  Cewimoniaguor Vervendng 1370519 ———— [¥] Sachkonten
850 Vortrage aufnevs Rechmung 40100000 von 1 I;
ks el bis 39399 = Clsiez
577 Fideilngen [ Abschiul uFrifng 600000 Kreditoren
%0 ADE 605,00 =
F=3 ‘Wahrung
Konfeniisssed 0245413
1000 Kasse EUR [ Fremdwahrungen zeigen
1200 Eank ST
1211 rollende Ware 0%
1400 Fordenungen aus Lisfnungen u. Lelskng 2371000 Bilanziyp
1500 Sonstige Vemmigensgegenstinds 1190000 e
1571 Anienbene Vorsteuer T ®
1574 Abziehimare VSt Imerg. Ervert 19% 0 Handelsbianz |y
1576 ‘Vorsteuer 1 T
1580  Curchimne Posten 0
1583 Ve Eraiene
E EEtmres .| D
1718 Efabens Arzahingen 19% LSt 0x
1740 VernidiichkeRen 205 Lo und Gehal -15.100.00 o T TE BT =TT T T
1741 Vermindlichk Lot und Kirahensieuer -76.200,00
1742 VerindlichkeRen soziale Sicherneten -13.400.00 1340000 11250000 ~.100,00 1340000
1774 Ummsatzsiever 3us imerg. Erwern 19% 0 000 1 ~1805.00 il
1776 Urmsatzstever 19% 0% 4635 12955625 12951940 4555
1789 Umsazsieuer ERndes Jan 12281 12231 000 12231 12251
1780 Urmsatzsteer Vornr L 12881 1m81 0.0 2851
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Abbildung 8.1: Summen-und Saldenliste
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Sie erhalten eine Liste mit den Summen und Salden der einzelnen Konten im gewahltem Auswer-
tungszeitraum, Informationen zum Er6ffnungssaldo (Saldovortrag), zu den Kontenbewegungen
im Soll und Haben und zum Endsaldo. Es erfolgt dabei eine Zwischensummenbildung nach den
Kontenklassen.

Fir den gewahlten Kontenbereich kann zusatzlich noch eine Einschrankung der Anzeige hinsicht-
lich der Kontenart erfolgen. Sie kdnnen Sachkonten, Debitoren bzw. Kreditoren, welche in dem
angegeben Bereich fallen, ausblenden.

Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen, kdnnen Sie eine separate Summen- und Saldenliste
je Wahrung fir Ihre Fremdwéahrungskonten erstellen. Bei der Ausgabe in Leitwdhrung werden
Ihre Fremdwéahrungssalden in Euro bewertet. Wenn Sie trotzdem den anderen Wéahrungssaldo
in der Auswertung sehen wollen, kdnnen sich sich optional Fremdwahrungen anzeigen lassen.
Es wird dann unterhalb des entsprechenden Kontos eine zusétzliche Zeile fir die Fremd-
wahrung ausgewiesen.

9.3 Kontenblatt

Uber "Auswertungen»Kontenblatt" werden alle Buchungen pro Konto, sortiert nach Konto und
Monat, ausgewiesen.

Eroffnungsbuchungen erscheinen separat.

Wenn in den Kontenstammdaten die Option "Kontenblatt verdichten" gesetzt ist, reduziert sich
der Ausdruck auf die monatlichen Summenzeilen.

Der Druck kann selektiert nach Kontenbereich und Zeitraum erfolgen.

9.4 Einnahme/Uberschuss

Uber "Auswertungen»Jahresauswertungen»Einnahme-Uberschuss” wird das Betriebergebnis er-
mittelt und gedruckt. Dazu werden alle Buchungen fiir den gewahlten Zeitraum entsprechend
des gewahlten Kontenplanes ausgewertet.

9.5 Kontenliste

Mit Hilfe der "Auswertung»Monatsauswertungen»Kontenliste" erhalten Sie eine Ubersicht aller
Konten. Die Liste kann eingeschrankt nach Sach-, Debitoren- und Kreditorenkonten ausgewertet
werden. Des Weiteren kdnnen Sie nur bebuchte Konten ausgeben lassen. Die Standardsortie-
rung richtet sich nach dem Konto, kann aber optional auch anhand der Bezeichnung erfolgen.

9.6 Umsatzsteuer-Voranmeldung (nur E/U)

Die Umsatzsteuer-Voranmeldung ist monatlich oder vierteljahrlich auf elektronischem Weg an
das Finanzamt zu Ubermitteln. Das SELECT LINE KASSENBUCH unterstltzt Sie sowohl bei der elektro-
nischen Erstellung der Umsatzsteuer-Voranmeldung per Elster als auch bei der Anfertigung ei-
nes normalen Ausdrucks. Auf Basis der erzeugten Buchungen erhalten Sie (ber
"Auswertungen»Umsatzsteuer»Voranmeldung" alle notwendigen Meldungen.
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9 Auswertungen

9.6.1 Umsatzsteuer-Formularzuordnung

Die Daten fir die Erstellung der USt-VA werden anhand der Kontenzuordnung Gber

=13 L. Worgteuerbetrage ausz Rechn. anderer Unternehmer und aus innergem.
Direieckzgeschaften

Kontenh

ok

hAnIegen @Bearbeiten ElEntfemen | EEgtras

wvioh Konta

biz Korto

Steuercode  Quele
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933333

16

Steuer

933333
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933333

Steuer

933333

Steuer

933333

7
a
|

Steuer

1576

Betrag

1585

Betrag

Abbildung 8.2: Formularzuordnung

"Auswertungen»Umsatzsteuer»Voranmeldung" / "Ust.-Formularzuordnung" ermittelt.

Um die Umsatzsteuer-Voranmeldung erstellen zu kédnnen, missen den einzelnen Kennzahlen

im Formular die entsprechenden Konten bzw. Kontengruppen mitgeteilt werden. Zur Wert-
ermittlung kdnnen als Kontenbereiche spezifische Konten oder, bei der Spezifizierung nach be-
stimmten Steuerschlisseln, pauschale Von-bis-Gruppen angegeben werden.

Im Beispiel zur Abb. fir die Kennzahl 66 bedeutet dies, dass alle Buchungen fir die Bildung des

Betrags herangezogen werden, die auf die Konten 0 -999999 mit dem Steuerschlissel 10, 11, 12,

13, 14, 16, 6, 7, 8 oder 9 gelaufen sind. Der Wert wird aus dem Feld Steuer der Buchungsmaske
ermittelt. Zusatzlich zu diesen Betragen werden direkte Buchungen auf die Steuerkonten 1570 -
1576 sowie 1585 herangezogen. In diesem Fall dient allerdings nicht die Steuer als Quelle son-

dern das Betragsfeld.

Die Beachtung der Steuerkonten kann nur fur Vorsteuer erfolgen. Es sollte vermieden werden,

direkt auf Umsatzsteuerkonten zu buchen. Diese Werte erscheinen nicht in der Umsatzsteuer-

Voranmeldung.

Mit Hilfe der SL-typischen Menlleiste kdnnen Sie die vorhandenen Daten bearbeiten, anpassen

und ergénzen.

Die Formularzuordnungen werden kalenderjahresweise verwaltet, d.h. bei einem abweichen-
den Wirtschaftsjahr stehen Ilhnen zwei Zuordnungen zur Verfligung. Das Programm ermittelt au-

tomatisch anhand des auszuwertenden Jahres welchen Bestand es zur Ermittlung der Daten

heranziehen muss.
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9 Auswertungen

Die von uns mitgelieferten Vorlagemandanten enthalten eine standardmaRige Zuordnung, die
jederzeit in Ihren aktuellen Mandanten bernommen werden kann.

9.6.2 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")

e elektronischer Versand
("Auswertungen»Umsatzsteuer»Voranmeldung»Elektronische Ubertragung (Elster)")

Die festzulegenden Optionen sind fir alle drei Ausgabearten gleich.

Je nach Festlegung in den Mandanteneinstellungen kdnnen Sie die zu Ubermittelnde Periode
bzw. das Quartal festlegen. Wird als Ubermittlungszeitraum Jahr eingestellt, ist kein Elsterver-
sand moglich.

Fir den Vorlagendruck und den Elsterversand besteht die Moglichkeit, die UST-Zahllast auf volle
10 Cents abzurunden. Die Option bezieht sich nur auf die Summenzeilen Umsatzsteuer-Voraus-
zahlung bzw. Uberschuss.

Die Bemessungsgrundlage ist die auf volle Euro gerundete Summe der je Konto ermittelten Sal-
den aus Buchungen mit Umsatzsteuer. Soll die Steuer nicht aus der BMG berechnet werden, be-
deutet dies, der Steuerbetrag wird je Konto aus dem Saldo der Buchungen mit Umsatzsteuer be-
rechnet und als Summe dieser einzelnen Steuerbetrage ausgewiesen.

Soll der Erstattungsbetrag mit anderen Steuerschulden beim Finanzamt verrechnet werden,
kann dies optional festgelegt werden. Es ist dann zusatzlich ein Verrechnungsantrag zu stellen.

Reichen Sie zusatzlich zur Voranmeldung Belege, wie z.B. Rechnungen, Vertrage und Erlduteru-
ngen ein, ist dies optional zu kennzeichnen.

Ein Widerruf der Einzugsermachtigung kann ebenfalls optional gesetzt werden. Dieser gilt fur
den jeweiligen Anmeldezeitraum.

Fir eine berichtigte Anmeldung geben Sie die entsprechende Option an. Fir das USt-Protokoll
kann keine Berichtigung erstellt werden.

Die Betrage werden standardmaRig in Euro dargestellt. Fir Zeitrdume, die um die Euro-Umstel-
lung liegen, kdnnen die Werte optional auch noch in DM ausgewertet werden.

Bei der Abgabe der Dezember-Meldung bzw. des letzten Quartals, wird der Sondervorauszah-
lungsbetrag mit verrechnet. Den Wert berechnet das Programm aus der Tabelle
"Auswertungen»Umsatzsteuer»Zahlungen". Sie kdnnen den Wert auch manuell eingeben. Bei Be-
statigung des Dialogs erfolgt dann eine Abfrage, ob dieser manuelle Wert in die Zahlungstabelle
Ubernommen werden soll. Bei einer Jahresmeldung ist die Jahressteuersumme anzugeben.
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9 Auswertungen

9.6.3 Ausdruck als Vordruck

Uber "Auswertungen»Umsatzsteuer»Voranmeldung»Vordruck" druckt das Programm die USt-Vor-
anmeldung auf einen durch die OFD bundesweit genehmigten Vordruck, der in dieser Form
beim Finanzamt abgegeben werden kann (siehe Abbildung 9.3). Eine Anderung der Druckvorla-
ge ist daher nicht zul3ssig! Gesetzliche Anderungen an diesem Vordruck werden durch die
SELECTLINE zeitnah ausgeliefert. Das Programm entscheidet anhand der angefallenen Buchun-
gen, ob die Kurz- oder Langform des Vordrucks ausgegeben wird.
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Abbildung 8.3: Umsatzsteuer-Voranmeldung

9.6.4 Liste als Protokoll

Fir Abstimmungszwecke empfiehlt sich die Listenform der Auswertung (ber
"Auswertungen»UmsatzsteuersVoranmeldung»Liste mit Protokoll", da hier alle Konten und Be-
trdge ausgedruckt werden, aus denen das Programm die Werte fir USt-Voranmeldung ermittelt
(siehe Abbildung 9.4). Die Liste dient gleichzeitig der Umsatzsteuerverprobung.
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Abbildung 8.4: Liste mit Protokoll

9.6.5 Versand per Elster

Fur 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 fur Elster werden Uber die Programmeinstellun-
gen erfasst. An dieser Stelle sind Angaben bezlglich des Absenders, der Proxy-Konfiguration
und dem Ubertragungsverfahren zu erfassen.

Elster ist nicht netzwerkfahig. Voraussetzung fiir die Ubertragung mittels Elster ist eine be-  Hinweis
stehende Internetanbindung. Fir den elektronischen Versand stehen |hnen zusatzlich zu den
allgemeinen USt-VA Parametern weitere Optionen zur Verfigung.
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Zielverzeichnis |E|

[ ok ] [ Asbuch |

Abbildung 8.5: Elster Parameter

Bei aktivierter Option [#] Test wird geprift, ob die Ubertragung zum Rechenzentrum der Finanz-
behérde moglich ist, die Daten werden an das Finanzamt Ubertragen aber dort nicht verarbei-
tet.

Uber [ ELSTER-Sigrierter Versand legen Sie fest, ob die Ubertragung zertifiziert erfolgen soll. Sie ha-
ben in den Programmeinstellungen die Wahl zwischen

e Elster-Basis (Softwarezertifikat)
 Elster-Spezial (Sicherheitsstick)
e Elster-Plus (Signaturkarte).

Fir welches Authentifizierungsverfahren Sie sich registrieren, obliegt Ihnen. Wurde einmal zerti-
fiziert versendet, nimmt das Finanzamt zukinftig nur signierte Anmeldungen an.

Besitzt der Arbeitsplatz, auf welchem der Versand der Umsatzsteuer-Voranmeldung vorbereitet
wird, keinen direkten Internetzugang, kdnnen Sie die Daten offline erstellen. Dabei werden Uber
die Option [¥]Offineersand vorbereiten zwei Dateien in das anzugebende Zielverzeichnis geschrie-
ben. Diese werden mit dem Tool ElsterTMexe.exe, welches sich im Programmverzeichnis befin-
det und mit dem Parameter 5 auf der Kommandoebene zu starten ist, unabhangig vom
SELECTLINE Programm versendet.

Um einen fehlerfreien Versand per Elster zu gewahrleisten, sind folgende Angaben erforderlich:

e Installation des aktuellen Elster-Moduls

e Absender unter "Applikationsmenti»Einstellungen»ELSTER" hinterlegen

 beisigniertem Versand das Authentifizierungsverfahren unter
"Applikationsmenii»Einstellungen»ELSTER" wahlen

e Finanzamt, Steuernummer und Bundesland unter "Mandant»Einstellungen»Optionen"
angeben
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9.6.6 Elster-Sendehistorie

.Z E@IZ||
©00000/Bl % - v -5 B
Transferticket m‘

Allgemeines

Sendedaturn | 03.06.2009 11:56:36

Testsendung [

’ Bescheinigungen anzeigen ]

I 34 * sortiert:. <Alle Felders| = |

Abbildung 8.6: Elster-Sendehistorie

Bei korrekt hinterlegtem Elster- Modul steht lhnen unter
"Auswertungen»Umsatzsteuer»Voranmeldung»Elster-Sendehistorie” eine Historie aller elektro-
nisch versendeten Umsatzsteuer-Voranmeldungen und USt-Sondervorauszahlungen zur Ver-
fugung. Dadurch kdénnen Sie sich jederzeit erneut die Bescheinigung eines Versandes ausdru-
cken lassen.

Dabei werden sowohl Testfalle 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 Zeitstempel
gebildet und dient nur der internen Zuordnung. Des Weiteren wird das Sendedatum und der
ausfihrende Nutzer abgespeichert. Dadurch ist bei aktiver Nutzerverwaltung eine Ruckverfol-
gung moglich, wer wann welche Meldung erzeugt hat.

Die erfolgreichen Elsteriibertragung werden in der Historie als PDF abgelegt und kbnnen somit
zu einem spateren Zeitpunkt Gber (L. Bescheingungenanesigen | wieder gedffnet und gedruckt wer-
den.

9.6.7 Sondervorauszahlung

Uber "Auswertungen»Umsatzsteuer»Sondervorauszahlung” kénnen Sie einen Antrag auf Dauer-
fristverlangerung bzw. die Anmeldung der Sondervorauszahlung erstellen, um durch Zahlung ei-
nes Elftels der Umsatzsteuersumme des Vorjahres einen einmonatigen Aufschub flir die Abgabe
der Umsatzsteuervoranmeldungen zu erhalten (siehe Abbildung 9.7).
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Abbildung 8.7: Sondervorauszahlung

Die Umsatzsteuersumme holt sich das Programm aus der Tabelle
"Auswertungen»UmsatzsteuersZahlungen".

Die Betrdge werden standardmaRig in Euro dargestellt. Fur Zeitraume, die um die Euro-Umstel-
lung liegen, kbnnen die Werte optional auch noch in DM ausgewertet werden.

Flr eine berichtigte Vorauszahlung geben Sie die entsprechende Option an.

Soll der Erstattungsbetrag mit anderen Steuerschulden beim Finanzamt verrechnet werden,
kann dies optional festgelegt werden. Es ist dann zusatzlich ein Verrechnungsantrag zu stellen.

Ein Widerruf der Einzugsermachtigung kann ebenfalls optional gesetzt werden. Dieser gilt nur
fur das aktuelle Jahr.

Uber die Option [W] ELSTER-erfahren (ibermitteln Sie die Daten per Elster an das Finanzamt.
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9.6.8 Umsatzsteuer-Zahlungen
Einen Uberblick Giber erfolgte Umsatzsteuermeldungen erhalten Sie (ber die Tabelle Zahlungen

unter "Auswertungen»UmsatzsteuersZahlungen".

Das Programm schreibt automatisch beim Ausdruck des Vordrucks auf den Drucker oder beim
elektronischen Versand den entsprechenden Monats- bzw. Quartalswert in die daflir vorgesehe-
nen Felder.

Die ermittelten Betrdage werden im Folgejahr fir die Berechnung des Sondervorauszahlungsbe-
trages herangezogen.

Steht der Mauszeiger auf einer der Zahlungen, erhalten Sie in der Statuszeile ndhere Informatio-
nen zum Versanddatum und Versender der USt-Meldung.

9.7 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 kénnen in ent-
sprechenden Auswertungen Uber Platzhalter eingebunden werden.

Die Daten kdnnen mandantentbergreifend gelten oder nur fir den aktuellen Mandanten gespei-
chert werden.

9.8 Offene Posten (nur Kassenbuch)
Umfangreiche Auswertungen in Bezug auf die offenen Posten erhalten Sie Uber

"Auswertungen»QOffene Posten".

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 na-
her erlautert, auf jede einzelne Druckvorlage wird dabei nicht eingegangen.

9.8.1 Offene Posten Konten
Die Auswertung "Offene Posten" / "Auswertungen Offene Posten»Offene Posten - Konten" listet

alle einzelnen OPs je Personenkonto auf (siehe Abbildung 9.8).

Damit erhalten Sie einen detaillierten Uberblick iber alle, bis zum gewahlten Datum, offenen
Posten zu den selektierten Debitor- bzw. Kreditorkonten.
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Sie kdnnen die angezeigten Datensatze neben der KLNr auch nach weiteren Kriterien, wie z.B.
Mahnstufe, einschranken lassen. Des Weiteren bestimmen Sie, welche OP-Typen in der Liste aus-
gewertet werden sollen. Wird mit Fremdwahrungen gearbeitet kann die Bewertung des Fremd-
wahrungsbetrages anhand verschiedener Daten erfolgen:

e Fremdwahrungsbewertung zum OP-Datum
e Fremdwahrungsbewertung zum aktuellen Datum
e Fremdwéahrungsbewertung zum Bis-Datum

Zudem steht IThnen im KASSENBUCH eine zusatzliche Auswertung "OP Konten Salden-Prufliste" zur  Priifliste
Verflgung, Uber die Sie einen Vergleich der Konten- mit den Kunden- bzw. Lieferantensalden er-
reichen. Differenzen werden Ilhnen entsprechend ausgewiesen.

WMandant: WAWI / Muster Warenwirtschaft Deutzchland Datum: 23.01.2021 Seite: 1

Offene Posten zum 28.01.2021 (OP-Datum) Debitoren in EUR

Kunde Beleg OP-Datum Wihr.Text Gesamt Offen
10002 Alpenbau AG
10002 RE AR4S0 28.02.20 169,00
10002 RE AR435 28.02.20 169,00
Filterung 338,00
10003 Toolcenter inc.
10003 RE ARSI 28,0220 | i I . 465,83
Zum [28.01.2021 ] 465,83
10004 Meier Bau AG DBeIegdatum auswerten
10004 RE ARS22  11.06.20 Debitor | ol - | | 513,19
10004 RE TRO29 11.06.20] Vertret 3 1.276,62
10004 RE TRO30 11.06 204 ertreter | o - | | 95,27
10004 ZE VKDDS 18.06.20] Mahnstufe | - 2] -146,37
10004 RE ARS58 16.09.20; ) _ 3.537,62
10004 RE ARS59 16.09.20; wahrung | <Alle> ] 24,99
10004 RE TRO40 16.09.20] 136,14
OP-Typfilterung 6.137 46
10008 Miiller GbR [ Rechnung
10008 RE AR4SS 28.02.20] 7] Zahlungsausgan 2379
10008 RE ARSI 28.02.20 & e 23,79
10008 RE ARSE1 16.08.204 Gutschrift 23,79
10008 RE ARS85 16.09.20; ) 23,79
10008 RE ARS84 18.09.20; [] Zahlungseingang 2.268,72
Sortierung 2.363,88
10009 Gartencenter Elbeland
| DSortiert nach Anzeigenamen T
10008 RE ARSSS 16.09.20; 252,08
10009 RE ARSE3 16.09.20; . 252,08
10009 RE TRO41 16.09.201 Optionen 11,39
10008 RE TRO43 16.09.20; 25,00
Bewertung |Fremdwﬁhrungsbewertung zum OP-Datum «| [T 541 05
r
10013 Verbandsregulierer
10013 RE ARSS0 16.09.20; &7 40
10013 RE ARS52 16.09.20; 14,69
10013 RE ARSE4 16.09.20] 87 40
10013 RE ARSES 16.09.20; Abbrechen 7792
10013 RE ARSET 16.09.20] 2375

Abbildung 8.8: Auswertung Offene Posten Konten

9.8.2 Umsatzliste

Uber "Offene Posten" / "Auswertungen Offene Posten»Umsatzliste - Konten" erhalten Sie einen
Uberblick Gber die, in einem frei gewahlten Zeitraum, getatigten Umsatze eines jeden Kunden

88



9 Auswertungen

bzw. Lieferanten (siehe Abbildung 9.9).

Sie kdnnen die angezeigten Datensdtze neben der KLNr auch nach weiteren Kriterien, wie z.B.
Mahnstufe, einschranken lassen. Des Weiteren bestimmen Sie, welche OP-Typen in der Liste aus-
gewertet werden sollen. Zahlungen werden dabei jedoch nicht berlcksichtigt.

Wird mit Fremdwahrungen gearbeitet kann die Bewertung des Fremdwahrungsbetrages an-
hand verschiedener Daten erfolgen:

e Fremdwahrungsbewertung zum OP-Datum
e Fremdwahrungsbewertung zum aktuellen Datum
e Fremdwéahrungsbewertung zum Bis-Datum

Die Sortierung kann optional statt nach der Kunden/Lieferanten-Nummer auch nach dem Na-
men der Debitoren bzw. Kreditoren erfolgen.

lMandant WAWI / Muster Warenwirtschaft Deutschland Datum: 28.01.2021 Seite: 1
01.01.2017 -28.01.2021 Umsatz Netto in EUR
Beleg OP Datum t Umsatz EUR
RE 1937  08.06.20{ F 155,50
Kunde 10001 Lade | Filterung ) 155,50
RE 1356 18.01.20] | e | ) 523,62
RE 1373 27.01.200 cvdie = ] 880,21
RE 1375 27.01.20 Zeitraum |01.01.2017 E| - [2801.2021 & ) 880,21
RE 1383 03.02.20 ) 435,15
RE 1402 17.02.20] [ Belegdatum auswerten ) 889,10
RE 1419 24.02.20 Debitor | | - | | ) 575,92
RE 1481  21.04.20 ) 523,62
GU 1495 16.06.201 Vertreter | .- N ] -11,52
RE 1521  20.09.20] = = ) 523,62
GU 1534 10.10.201 Mahnstufe | - 4 ) -10,47
RE 1566 06.11.20] Wihrung ) 49277
GU 1504 12.01.20] ) -2,12
RE 1756 22.10.20] ) 152,73
GU 1773 2210201 OP-Typfiterung ) -3,05
RE 1885  28.02.20{ ] 169,00
RE 1889  28.02.20{ [ Rechnung ] 169,00
RE 1999 16.09.20f ; — ) 168,00
[ 2077 16.09.20 Zahlungsausgang ) 328
- I | . <.
Kunde 10002 Alpe feulzchutt ) 6.353,41
RE 1358 18.01.20] Zahlungseingang ) 465,03
RE 1305 0002201 ) 465,83
RE 1416 24.02.20] 9 ) 1.701,02
GU 1467 15.03.20] ) 34,02
RE 1487 31 04201 DSOrtiert nach &Anzeigenamen ) 465,83
RE 1685  01.08.20] ] 1.850,69
RE 1753  2210.20{ | Optionen ] 327,33
GU 1768 22.10.20] ) -6,31
GU 1769 2210201 Bewertung |Fremdwéhrungsbewertung zum OP-Datum - ! -0.23
GU 1834  03.07.20] ) -36,79
GU 1835  03.07.20] ) -0,23
RE 1886  28.02.20{ } 465,83
Kunde 10003 Tooll i 5p6478

RE 1332 02.01.20] “brecnen | | 546,30
RE 1440 17.02.201 el | 7.647.75

Abbildung 8.9: Auswertung Offene Posten Umsatz

9.8.3 Kontoauszug

Mit dem Kontoauszug unter "Offene Posten" / "Auswertungen Offene Posten /" "Kontoauszug"
steht Ihnen ein Ausdruck zur Verfligung, Gber welchen Sie fiir einen bestimmten Zeitraum alle
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9 Auswertungen

Umsdtze der gewdhlten Kunden bzw. Lieferanten, einschlielich der sich hieraus ergebenden Sal-
den, Uberprifen konnen (siehe Abbildung 9.10).

Mandant: WAWI / Muster Warenwirtschaft Deutschland 1
Kenteauszug vom 01.01.201

Kundennummer Name Adresse
(OP-Beley Dalum Text SkoniolAm Falig  Zinsia Filterung
10001 Ladenverkauf | Debitoren - |
7000100 04.06.2020 Kacsenbelag: 07000100 08062020 2 Zeitraum [01.01.2017 E - [0tz E
07000100 28.01.2021 Zahlung Ladenverkauf 07000100
Debitor | o -
Vertreterl | = ‘ ‘
10002 Alpenbau AG 9016 St Gallen Simonstrassel — -
Mahnstufe | v| = ‘ - ‘
Rechnung: AR285 28012017 17022017 14 Wih
Rechnung: AR291 06.02.2017  26.02.2017 14 anrung
Rechnung: AR293 05.02.2017  25.02.2017 14
Rechnung: AR299 13.02.2017  05.03.2017 14 OP-Typfilterung
Zahlung Alpenbau AG ARZES
;:::;13}:?:3'&“ s 2022017 19.03.2017 14 Rechnung
: AG AR
Rechnung: AR5 05.03.2017 26.03.2017 14 Zahlungsausgang
Zahiung Alpenbau AG AR293 K
Zahlung Alpenbau AG ARZES Gutschrift
Zahiung Alpenbau AG AR307
Rechnung: AR328 01052017 21.05.2017 13 BAzshlungseingang
Zahiung Alpenbau AG AR3I15 N
Nachizss fir Beleg: ARMS 06.03.2017 25.03.2017 14 Sortierung
Zahlung Alpenbau AG ARI28
Rechnung: ARIZE WNT 0102017 1) [ sortiert nach Anzeigenamen
Zahlung Alpenbau AG ARIIS
Nachlass fir Beleg: AR336 30.09.2017  20.10.2017 11} 3
Rechnung: ARIST 16112017 06122017 14 |  Optionen
Zahlung Alpenbau AG ARIST
Nachlass fir Beleg: AR3S7 112017 05.12.2017 1] Bewertung |Fremdwﬁhrung5bewertung zum OP-Datum -
Rechnung: AR433 1112018 21112018 7)
Zahiung Alpenbau AG AR433
Nachiass fir Beleg: AR433 11201 2112018 7
Zahiung Alpenbau AG
AR4E0 28.02 2020 Rechnung: AR480 09.03.2020 2.03.2020 3
AR4ES 28.02 2020 Rechnung: AR485 09.03.2020 29.03.2020 3
ARS556 16.09.2020 Rechnung: ARS56 26002020 15.10.2020 1|
ARS56 092020 Zahlung Alpenbau AG ARS8 -
ARS55 5.09.2020 Machiass fir Beleg: ARSSS X090 16.10.2020 1| Bk HETERTET

Abbildung 8.10: Auswertung Offene Posten Kontoauszug

Des Weiteren kdnnen Sie hieriiber einen Uberblick Giber die getétigten Ausgleiche erhalten, so-
dass eine Nachverfolgung welcher Posten mit welcher Zahlung verrechnet wurde moglich ist.

Sie kdnnen die angezeigten Datensatze neben der KLNr auch nach weiteren Kriterien, wie z.B.
Mahnstufe, einschranken lassen. Des Weiteren bestimmen Sie, welche OP-Typen in der Liste aus-
gewertet werden sollen.

Wird mit Fremdwahrungen gearbeitet kann die Bewertung des Fremdwdhrungsbetrages an-
hand verschiedener Daten erfolgen:

* Fremdwahrungsbewertung zum OP-Datum
e Fremdwahrungsbewertung zum aktuellen Datum
e Fremdwahrungsbewertung zum Bis-Datum

Die Sortierung kann optional statt nach der KundenLieferantenNummer auch nach dem Namen
der Debitoren bzw. Kreditoren erfolgen.
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9 Auswertungen

9.8.4 Filligkeitsliste

Mandant: WAWI ¢ Muster Warenwirtschaft Deutschland Datum: 28.01.2021 Seite:

Falig zum: 28.01.2021

Félligkeitsliste in EUR

Filligkeit Tage OFBeleg Debitor  Name Skonto 1 Skonto 2 Criginal OF OF Betrag
28022020 335 AR45D 10071 F3 eltsliste = UR
28.02.2020 335 AR451 10071 UR
28.02.2020 335 AR4E2 10078 UR
Filterung b
UR
| Debitoren - |
29.03.2020 305 AR45E 10008 . UR
e - Zeitraum [01.01.2017  [E| - [28012021 [ b
79.03.2020 305 AR4ED 10002 Debitor | | . | | UR
29.03.2020 305 AR481 10003 UR
29032020 305 AR4B5 10002 ‘Verband |Mit‘uferbandsregulierer v| UR
Zahlungsart | <Alle= v| Ur
Sortierung

11.07.2020 201 TROZS 10004 UR
11.07.2020 201 TRO3D 10004 — . UR
11.07.2020 201 ARE2? 10004 Feld |Falligkeit - R
Richtung |Auf5teigend v| X
UR

Skontofalligkeiten
14002020 1356 AR4TS 10041 UR
Skontofihig zum | 28.01.2021 IJ_F{
Vor Skontofalligkeit bericksichtigen —
16.09.2020 134 TRO3I 10084 5 UR
16.00.2020 134 ARES1 1002 LTI UR
052020 134 TROZ4 10088 _ R UR
168.09. 2020 134 AREEZ 10084 I:l Gutschriften berd ck5|chtlgen uR
16.08.2020 134 ARGE4 10085 UR
16.08.2020 134 AREES 10089 UR
16.09.2020 134 TRO3S 10084 Abbrechen | UR
16.08.2020 134 ARSST 10084 UR

Abbildung 8.11: Auswertung Offene Posten Falligkeitsliste

Mit der Falligkeitsliste Uber "Offene Posten" / "Auswertungen Offene Posten /" "Fdlligkeitsliste"
konnen Sie auf einfache Weise herausfinden, welche Forderungen bzw. Verbindlichkeiten inner-
halb des gewahlten Zeitraumes fillig werden (siehe Abbildung 9.11). Diese Informationen bilden
eine wichtige Grundlage fur Ihre Liquiditatsplanung.

Die Sortierung der Liste kann auf- bzw. absteigend nach unterschiedlichen Kriterien, wie Fallig-
keitsdatum oder Name des Kunden bzw. Lieferanten, erfolgen.

Sie konnen die Liste als Hilfsmittel fir den Abgleich bzw. fir die Erstellung des automatischen
Zahlungsverkehrs verwenden.
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9 Auswertungen

9.8.5 Zahlungsmoral

Mandant: WAWI / Muster Warenwirtschaft Deutschland Diatum: 28.01.2021 Seite:
Zahlungsmaoral
wom: 01.01.2017 bis: 28.01.2021

Debitor Mame bezahlt nach o 10 20 W Gesamt Minimum Maximum Mittelwert
10001 Ladenverkauf - = = = S S T 20 234,00
10002 Alpznbau AG Laniungsmaora s 52,00 8,28
10003 Tooloentsr inc. 306,00 45,50
10004 Meier Bau AG 61,00 -15,00
10005 Sunner & Frei AG Filterung 538,00 191,38
1000E Brandt Austria GmbH 517,00 183,40
10007 Klamm GmbH 0,00 0,00
10008 Miiller GhR | Debitoren - | 518,00 138,57
10008 Gartzncenter Elbeland . 42300 124,04
10012 Verbanderegulisrsr Zeitraum |01.01.2017 [ - |28.01.2021 [ 42300 241
10014 Hass AG 76,00 1717
10015 Pflanzen Hof Differenztage i - b
10015 Tulpenmacher 335 0D 268 50
10021 Spalbau & Haus < 195,00 135,00
10028 Vollflanz Klasse 1 441,00 220,50
10030 Extragartenbauladen - T9,00 40,00
10031 ExtraPflanzapers Klasse 2 20~ 0,00 0,00
10023 VerPflanzen Klasse 3 3= /0 WM
10034 Fflanzenschmisde 804,00 0T, 050
10041 Platinbau 67,00 2287
10042 Pflanzennator Sortierung 10,00 10,00
10045 Fentrumsbau 68,00 68,00
10047 Internationale Fichte . : . : 338,00 335,00
Sortierung | Debitor / Kreditor ' '
10048 Garten XL | 4 -] 800 450
10050 Supergartennator Richtung |Auf5teigend - | €5,00 51,50
10051 Superbau 570,00 524 5D
T0EE easy Hecksn 0,00 0,00
10056 Holz Plus 47,00 47,00
10058 Gigabauzsntrum 516,00 518,00
10058 Schnelle Fichte XXL Abbrechen G700 67,00
10061 Gold Lackestors T45,00 408, 050

Abbildung 8.12: Auswertung Offene Posten Zahlungsmoral

Uber die Liste "Offene Posten" / "Auswertungen Offene Posten /" "Zahlungsmoral" erhalten Sie
eine Statistik Gber die Zahlungsbereitschaft Ihrer Kunden bzw. tUber |hre eigenen Zahlungstati-
gkeiten gegentber Ihren Lieferanten (siehe Abbildung 9.12).

Die Liste kann sortiert nach KLNr, Name oder nach dem mittleren, maximalen bzw. minimalen
Zahlungsverzug erstellt werden. Erfolgt eine Sortierung nach Zahlungsverzug steht Ihnen ein zu-
satzliches Eingabefeld fiir die Anzahl der anzuzeigenden Datensatze zur Verfliigung. D.h. Sie kon-
nen sich je nach Sortierungsrichtung die héchsten bzw. niedrigsten Zahlen anzeigen lassen.

Die in den Klassen einzustellenden Tage bedeuten Zuordnung ab Anzahl der ermittelten Diffe-
renztage.

Wird Klasse 1 mit 10 Tagen belegt, werden die erledigten OPs gezahlt, fiir die Differenztage zwi-
schen ErledigtAm und FalligAm groRer oder gleich 10 und kleiner dem Wert in Klasse 2 ermittelt

wurden. Erledigte OPs mit ermittelten Differenztagen kleiner 10 werden in der Spalte O gezahlt.

In der Auswertung werden die Daten wie folgt ermittelt:
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9 Auswertungen

° Gesamt
Anzahl der OP’s

° Minimum
Die kleinste Zahl der ermittelten Differenztage - kann bei vorfristiger Zahlung auch nega-
tiv sein.

e Maximum
Gibt die groRRte Zahl der ermittelten Differenztage aus.

e Mittelwert
Ergibt den Wert aus der Summe aller ermittelten Differenztage dividiert durch die An-
zahlder OP’s

9.8.6 Liquiditatsvorschau

Die Liquiditatsvorschau unter " Offene Posten " /[ " Auswertungen Offene Posten /"
"Liquiditdtsvorschau" simuliert fir einen bestimmten einzugebenden Zeitraum den Zahlungsein-
bzw. Zahlungsausgang zum Falligkeitstermin (siehe Abbildung 9.13).

Die entstehenden Salden geben einen ersten Uberblick iiber die finanzielle Lage bei plnktlich
vollzogenen Zahlungen.

Mandant. WAWI [ Muster Warenwirtschaft Deutschland Datum: 28.01.2021 Seite: 1
Liquiditatsvorschau in EUR

VMarschau bis:  31.01.2021
Yarschautage: 30

Filterung
Falig-Datum Belegtyp  KundelLiefera

01012021  Startsaldo Vorsthautage [30 3] i
02.08.2019 ER L70010 Mill | Startsaldo 5
02.03.2019 ER L70007 Bal |
02082018 ER L70007 Bal startbetrag O00EUR ||
02.08.2019 ER L70011  Hal Konten 000EUR | |
02082019 ER L70001 Bal |
Startsald 0,00 EUR |
02082019 ER L70001 Bal ansaide ; :
02082019 ER L70008  Gal : !
Optionen |
Uberfallige OPs einbezichen |
[ Beriicksichtigung bis Mahnstufe drei |
09.08.2019 ER L70041 Fat OPs in Beitreibung berdcksichtigen E
09.08.2019 ER L70041  Fat i
09.082019 ER L70041 Fat Abbrechen | |
09.03.2019 ER L70041 Fab___ B ——— T —— |

Abbildung 8.13: Auswertung Offene Posten Liquiditatsvorschau
Startbetrag: Kontostand aller Finanzkonten.
Sie legen Uber das Datum fest, ab wann die Vorschau beginnen soll. Die Vorschautage bestim-
men die Lange der Simulation. Optional kdnnen hierbei auch Gberfallige OP’s einbezogen wer-

den.

Der Startbetrag stellt den Kontostand aller Ihrer Finanzkonten dar. Er entspricht dem Startsal-
do, anhand dessen der imaginare Endbestand berechnet wird.
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10 Lizenz und Gewahrleistung

SELECTLINE ist ein eingetragenes Markenzeichen der SELECTLINE Software GmbH. Alle Rechte an die-
sem Kennzeichen sind vorbehalten.

Die SELECTLINE-Software sowie die zugehorigen Handbicher sind urheberrechtlich geschiitzt.

Eine Verletzung der Urheberrechte der SELECTLINE Software GmbH insbesondere durch einen Ver-
stol gegen die nachfolgenden Lizenz- und Nutzungsbedingungen kann zivil- und strafrechtliche
Konsequenzen nach sich ziehen.

Die SELECTLINE Software GmbH behalt an der SELECTLINE-Software samtliche gewerblichen Schutz-
rechte sowie die urheberrechtlichen Verwertungsrechte, Nutzungsrechte und sonstigen Befug-
nisse, sofern und soweit dem Anwender nicht nachfolgend oder durch Gesetz Nutzungsrechte
ausdrucklich eingeraumt werden und keine Erschopfung der Rechte eingetreten ist. Soweit
nicht ausdricklich etwas anderes vereinbart ist, erhalt der Anwender die zur Benutzung erfor-
derlichen nicht ausschlieBlichen, einfachen Nutzungsrechte an der Software. Dies umfasst die In-
stallation der Software auf einem (1) Massenspeicher, das Laden der Software in den Arbeitsspei-
cher sowie das Anzeigen und Ablaufen der Software. Sicherungskopien dirfen nur erstellt wer-
den, soweit sie zur kiinftigen bestimmungsgemdRen Nutzung der Software oder im Rahmen ei-
nes angemessenen Datensicherungskonzepts erforderlich sind. Die Nutzung im Netzwerk oder
in einem sonstigen Mehrplatzsystem bedarf einer gesonderten Rechtseinraumung, sofern dazu
eine Mehrfachinstallation der Software notig ist und/oder dadurch die Moglichkeit der Nutzung
auf mehreren Rechnern, insbesondere die der zeitgleichen Mehrfachnutzung, geschaffen wird.

Die Bearbeitung der vertragsgegenstandlichen Software ist grundsatzlich unzulassig; die §§ 69c
Nr. 2, 69d Abs. 1 UrhG bleiben davon unberihrt. Urheberrechtsvermerke, Seriennummern so-
wie sonstige der Programmidentifikation dienende Merkmale dirfen auf keinen Fall entfernt
oder verandert werden. Die Software darf ohne ausdrickliche Sondervereinbarung nicht an Drit-
te vermietet oder Dritten in sonstiger Art und Weise zur Nutzung Uberlassen werden. Dies gilt
insbesondere auch fir Mandanten des Anwenders. SELECTLINE Software GmbH wird dem Kun-
den auf Anfrage Informationen, die er zur Herstellung der Interoperabilitdit der ver-
tragsgegenstandlichen Software mit anderen Programmen benétigt, zur Verfligung stellen. Bei
der Verwendung dieser Informationen hat der Kunde die in § 69e Abs. 2 des UrhG vorgeschriebe-
nen Beschrankungen zu beachten.

Anderungen am Programm und der Programmbeschreibung sind vorbehalten.

2021, SELECTLINE Software GmbH
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11 Index

Abweichendes Wirtschaftsjahr 12
Ausgleichsinformationen 49
Ausgleichsroutine 50
Auslandszahlungen 71
Auslandszahlungsverkehr 74

Bankbezug 67
Bankverbindung 48
Begleitzettel 76
Beitreibungsliste 60

Datenintegritatsprifung 50
Datenschutz 30-31
Datenschutzinformationen 30
Datenschutznotizen 31
Datentrageraustausch 74
Debitor 45

DTAUS 68, 74

DTAZV 68, 74

EDIFACT 68, 76
Eiliberweisung 74
Ersetzungstexte 76
EU-Auslandszahlungen 74
EUE Uberweisung 74

Falligkeit 56, 62
Falligkeitsberechnung 47
Falligkeitsfrist 51
Fremdwahrung 67

Handbuch 1

IBAN 71
Inlandszahlungsverkehr 74
Istversteuerung 15

Kontoauszug 55, 59
Kreditor 45
Kulanztage 54

Lastschrift 66
Lastschriftverfahren 74

Mahnbelege 58
Mahndatum 55

Mahneinstellungen 53
Mahnform 54
Mahngeblihren 51, 55
Mahninfo 48
Mahnkonditionen 55
Mahnposten 59
Mahnsperre 48
Mahnstaffel 55
Mahnstufen 48, 51, 59
Mahntext 55
Mahnung 51
Mahnung l6schen 59
Mahnung zurlicknehmen 59
Mahnungen 58
Mahnuntergrenze 53
Mahnvorschlag 52
Mahnwesen 51
Mahnzinsen 55
Mandant neu 12
Manuelle Zahlung 69
Mitarbeiter 48

Offene Posten 45

Offene Posten bearbeiten 46
OP Ausgleich 51

OP Informationen 49

OP Reorganisation 50

Postenliste 45

Sammelzahlungsgrund 67
Scheck 68, 73

SEPA 68, 73

SFirm32 74

Skonto 62, 71
Sollversteuerung 14
Steuersplitt 47
Synchronisierung 47

Teilausgleich 71
Textschllssel 68, 72
Transferarten 68, 73

Uberweisung 66, 68, 73
Uberzahlung 77
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11 Index

Valutadatum 47

vereinbarte Umsatzsteuer 14
vereinnahmte Umsatzsteuer 15
Vertreter 48
Verwendungszweck 72, 76

Zahlbetrag 71

Zahldatum 62, 67
Zahlsperre 48

Zahlung bearbeiten 70
Zahlungen zusammenfassen 62, 67
Zahlungsarten 67
Zahlungsausgange 67
Zahlungsavis 77
Zahlungseingange 67
Zahlungsfrist 54
Zahlungslauf 66
Zahlungslauf verbuchen 72
Zahlungsmoral 92
Zahlungstransfer 73
Zahlungsverkehr 48, 53, 61
Zahlungsvorschlag 61, 64
Zahlungsziel 47
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