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Einleitung

Wir freuen uns, dass Sie sich fur unser Softwareprodukt, die W-FiBu - Finanzbuchhaltung,
entschieden haben. Damit haben Sie den ersten wichtigen Schritt in die Richtung getan, um im
Rechnungswesen die Anforderungen zu erfilllen. Im Zusammenspiel mit der Programmbhilfe, der
SORT-Hotline und dieser Beschreibung sollte es gelingen, die Einarbeitungszeit so kurz wie
maoglich zu halten.

Organisation und Leistungsumfang der  W-FiBu

Die W-FiBu speichert alle Buchungsbetrage doppelwahrig in DM und in EURO mit dem Vorteil, daf3
Sie alle Auswertungen wahlweise in DM oder in EURO anfordern kénnen.

Die W-Fibu kann mit verschiedenen Kontenplanen arbeiten. Das Programm arbeitet nach den
Richtlinien des Datev-Kontenrahmens, das bedeutet:

Alle Sachkonten beginnen als Kontenkennung in der ersten Stelle mit einer 0, die zweite Stelle der
Kontonummer beinhaltet die Kontenklasse: 04..... = Aufwendungen

Die Kundenkonten (Debitoren) beginnen in der ersten Stelle mit einer 1,2 ... bis 6,
die Lieferantenkonten (Kreditoren) beginnen in der ersten Stelle mit einer 7, 8 oder 9.

Die Umsatzsteuer (Vor- und Mehrwertsteuer) bearbeitet das Programm mit Hilfe von
Steuerschlisseln. Die Steuerschliissel werden in einer Stammsatzdatei hinterlegt mit den
zusétzlichen Angaben des Prozentsatzes und dem Vor- oder Mehrwertsteuer-Sammelkonto.

Fur die Eingabe der Buchungssatze spezifiziert die W-FiBu drei Mdglichkeiten:

- Erfassung der Bilanzvortrage
- Erfassung von Bank- oder Kassenbuchungen
- Erfassung allgemein , alle Rechnungsein- und Ausgéange, Umbuchungen usw.

Wahrend der Erfassung prift das Programm die Kontierung auf buchhalterische Logik und stellt
Ihnen Abstimmsummen zur Verfigung. Im Erfassungsprogramm fir Bank/Kasse wird immer der
aktuelle Saldo zwecks Abstimmung mit dem Kontoauszug angezeigt. Beim Buchen von
Zahlungseingdngen kénnen Sie Uber eine Kontierungshilfe offene Posten der OP in die Kontierung
einbinden. Betragsdifferenzen kdnnen Sie durch das Programm als Skonto sofort ausbuchen.

Alle Kunden- und Lieferantenbuchungen werden automatisch der Offene-Posten-Buchhaltung zur
Verfligung gestellt, Lieferantenrechnungen werden zusatzlich in die Zahldatei geschrieben.

Zahlreiche Informationsprogramme gewéhren den Uberblick iiber Kontenstéande, Saldenlisten und
Offene Posten, wahlweise tUber den Bildschirm oder als Liste.

Die W-FiBu ist mandantenfahig und I&Rt jedes finanzamtlich erlaubte Wirtschaftsjahr zu. Sie
haben je nach Kapazitat beliebig viele Wirtschaftsjahre im Zugriff.

In die WiBu sind u. a. folgende Module integriert: Offene Posten incl. Mahnwesen,
Lieferantenzahlungsverkehr,
Bilanz und betriebswirtschaftliche
Auswertung
Kostenstellen Kostenartenrechnung
Faktura
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Grundlegende Bedienungshinweise

In diesem Abschnitt werden grundsatzliche, immer wiederkehrende Aktionen wie Speichern,
Ldschen etc. erlautert, da diese fir alle Bildschirme identisch sind.

Speichern

Wenn Sie den OK-Button anklicken, werden die erfassten oder geanderten Daten in die Datenbank
geschrieben.

Wer die Maus nicht liebt: Generell I6st die Entertaste alternativ den OK-Button aus (also die
Datenspeicherung) oder Sie benutzen als dritte Mdglichkeit die Tastenkombination Alt/O.

Bei der nachfolgenden Beschreibung der Bildschirme wird das Speichern nicht explizit erwahnt.
Alle Eingaben miissen vom Anwender mittels dem OK-Button gespeichert werden.

Loschen

5

Lazchen

Mittels des Léschen-Button wird ein Datensatz sowohl vom Bildschirm als auch aus der Datenbank
entfernt. Vor dem Ldschen erscheint eine Sicherheitsabfrage, die vor dem versehentlichen
Loschen schiitzen soll. Um in einer Tabelle zu léschen, finden sich weitere Informationen unter
Table-Windows. Alternativ.  zum Anklicken des Losch-Button kénnen Sie (ber die
Tastenkombination Alt/L den Léschvorgang bearbeiten.

Duplizieren

B

Dupliziete

In einigen Bildschirmen findet sich ein Duplizier-Button, mit dem der aktuelle Datensatz unter einer
neu zu vergebenden Identifikation angelegt werden kann. Dabei bleibt der Quelldatensatz erhalten.
Die neue Identifikation wird vom Anwender vergeben und muss eindeutig sein, darf also nicht einer
bereits existierenden gleichen. Durch die Tastenkombination Alt/p wird ebenfalls das Duplizieren
ausgelost.

Zurick

Zurick
Mittels des Zuriick-Button wird ein Bildschirm geschlossen. Die nicht gespeicherten
Aktualisierungen gehen ohne Warnung verloren . Nochmal: Sie missen alle Veranderungen

speichern. Statt eines Mausklicks auf den Zurlick-Button kénnen Sie die ESC-Taste oder die
Tastenkombination Alt/Z benutzen.
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Handling einer Combo-Box:

Durch einen Mausklick auf den Pfeil der Combo-Box werden weitere Eintrage aufgeklappt und
kénnen mit Hilfe der Pfeiltasten(oder der Maus) durchsucht werden.

Handling einer Check-Box:
il

.

Das Beispiel zeigt zwei Check-Boxen, eine aktive (die obere mit Hakchen) und eine inaktive (die
untere). Aktiv ist gleichbedeutend mit ,ja“, inaktiv hei3t ,nein“. Durch einen Mausklick auf die
Check-Box erscheint ein Hakchen, ein weiterer Mausklick (alternativ die Leertaste) loscht das
Héakchen wieder (Lichtschalterfunktion).

Handling eines Table-Windows (Tabelle)

Ein Table-Windows stellt Ihnen in einer komfortablen Darstellung gewinschte Informationen zur
Verfligung oder, wenn vom Programm vorgesehen, dient es als Uibersichtliche Erfassungsmaske.

Es gibt verschiedene Bearbeitungsmaoglichkeiten eines Table-Windows:
-Verandern von einzelnen Feldinhalten

-Anfligen von neuen Zeilen

-Einflgen von neuen Zeilen an beliebiger Stelle

-Auswahl eines Tabelleneintrages (Ubernahme in eine Erfassungsmaske)

Zeilenkopf Zeile markiert zum Léschen  (X) Zeile markiert zum Andern
Verandern von einzelnen Werten:
Der Cursor wird mit Hilfe der Maus auf das Feld mit dem zu &ndernden Wert gesetzt. Wurde die
Anderung vorgenommen, erscheint im Zeilenkopf ein Hakchen. Dieses Hakchen zeigt an, dass
eine Anderung vorgenommen wurde, die noch nicht abgespeichert worden ist. Mit dem OK-Button
oder der Enter-Taste wird die Anderung abgespeichert, das Hakchen verschwindet.

Loschen von einzelnen Zeilen

Es gibt zwei Moglichkeiten der Zeilenléschung:

1. Klicken auf den Zeilenkopf der gewinschten Zeile, die Zeile ist schwarz hinterlegt und
betatigen der ENTF-Taste; nun ist ein X im Zeilenkopf zu sehen ( wie in Zeile 5 des Bildes )
und die Zeile ist zum Léschen markiert.

2. Doppelklicken mit der Maus auf den Zeilenkopf der gewilinschten Zeile. Das X im Zeilenkopf
zeigt die Markierung zum L&schen an.

Wenn die OK-Taste im Bildschirm betatigt wird, werden die Anderungen/Léschungen verarbeitet

und die Markierungen verschwinden.

Anfligen von neuen weiteren Zeilen

1. Méglichkeit: ~ Klicken Sie auf die Tabelle und benutzen Sie die ,Pfeil-nach-unten-Taste"
bis das Ende der
Tabelle erreicht wird und eine neue Zeile eingefligt wird.

2. Maglichkeit:  Der Cursor muss auf die letzte gefillte Zeile positioniert werden, mit der
Taste “Einfg“ erhalten Sie die nachste freie Zeile.
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Einfligen von neuen Zeilen

Klicken Sie die Zeile an, vor der eine neue eingefiigt werden soll und betétigen Sie dann die Einfg -
Taste. Das geht nicht unbedingt in jedem Table-Windows.

Nicht in jedem Bildschirm werden alle aufgefiihrten Funktionen unterstiitzt, so, daf3 nicht in jeder
Tabelle Veranderungen vorgenommen werden kénnen.

LOGIN

Anmelden an die Datenbank
Nachdem Sie das W-FiBu-lkon gestartet haben, erhalten Sie folgenden Bildschirm:

g Finanzbuchhaltung [c] RZR

Datei  Edit Stammdaten  Erffassung Info OF £W+LS  Fakbura Window 7
m\i
ok, Luruck

wendent [72 o | 2| B 30 @ | el ] ¢ |1\l ] 2
w [1955 | Mustérpau GmbH & Co. KG

=

Nach Auslésen des angezeigten Anmeldesymbols erscheint der Login-Bildschirm, der Sie zur
Eingabe Ihres Benutzernamens und des dazugehérigen Passwortes auffordert:

Ihre Eingabekombination Benutzername/Passwort wird vom Programm geprift. Nach
Anerkennung werden Sie mit der Datenbank verbunden. Im Feld Mandanten-Nr. wird die niedrigste
eingerichtete Mandanten-Nr. angezeigt.

Dem Benutzernamen kénnen Zugriffsrechte zugeordnet werden, so dass nur autorisierte Personen
das Programm oder Programm-Module nutzen kénnen.

Den Benutzernamen und das Passwort erhalt der Anwender vom System-Administrator.

Login E

o ™
wW.LirFriBu
Finanzbuchhaltung

Herstellung
und Yettrieh: RZR Rechenzerntrum Rendshurg
GmbH Co KG
Adalf-Steckel-Str. 17
D-24765 Rendshury
Tel. 04331 /590921
Fax 043 31 759 09 22

\\ 21997 Rechenzentrum Rendshburg. & 1990-1937 Gupta Corporation. Alle Rechte vorbehatten. /
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Abmelden

E Finanzbuchhaltung [c] BZR

Datei  Edit  Stammdaten  Erffazsung  Info OF 2%+LS5 Faktura Window 7

tancart j =l=|g. ﬁn ah$ @ @”EI ", x '_'T:
W el ] [ 7] ¥]

Durch Auslésen des Abmeldesymbols meldet sich der User von der Datenbank ab (dinner
Pfeil) und schliel3t alle getffneten Fenster. Falls sich noch nicht gespeicherte Daten in den
Fenstern befinden, gehen diese verloren. Das Anwendungsprogramm bleibt aber noch aktiv
und Sie kénnen sich an die Datenbank (Login) wieder anmelden.

Exit (Programmende)

Durch Auslésen des Exit Symbols (Grafik unter 4.2, dicker Pfeil) wird das Programm
beendet.

Meni W-FiBu

Datei Edit Stammdaten Erfazsung Info 0OF &£W+LS Faktura 'window 7

weret 752 -] | [ 8] ] [ aelEl 8 ﬂﬁl@lﬁ\ viXxield ‘

wid [1935 v || Musterbau GmbH & Co. KG

Nach erfolgreicher Anmeldung erhalten Sie das Standard-Meni der W-FiBu.

Als Mandant wird die Mandantennummer des zuletzt bearbeiteten Mandanten angezeigt und
das Wirtschaftsjahr, in dem zuletzt gearbeitet wurde.

Die Menu Auswahl klappen Sie auf, indem Sie mit der Maus den gewiinschten Menupunkt
anklicken, oder Sie benutzen die Tastenkombination “Alt und “S* fir Stammdaten (die Alt-
Taste festhalten). Das S ist in dem Wort Stammdaten unterstrichen. Mit “Alt und R" wird die
Menduleiste der Erfassung aufgeklappt usw.

Menu-Punkte, die Sie im Alltag oft benutzen, kénnen Sie zusatzlich tGber die Ikon-Leiste
aufrufen. Die Buttons fiir An- und Abmeldung haben Sie bereits unter Punkt 4 kennengelernt.

Die weiteren Symbole haben folgende Bedeutung:
Kundenkonten Konteninfo Erf.Bank/Kasse Taschenrechner

Sachkonten Lieferantenkonten OP-Info Erf.Allgemein Hilfe (inaktiv)
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Stammdaten

Stammdaten helfen dem Anwender Arbeit zu sparen, da diese Informationen, einmal
angelegt, immer wieder an anderer Stelle verwendet werden kénnen. Folgende Stammdaten
sieht die W-FiBu vor:

dit Erfassung Info OP Z¥+L

t |— 1 Mandant
2 Kontenklassen
1 |E 3 Wirkschaftsjahre 4

4 Steuerschiissel, Kontokorrent
5 Kontenplane

& Kostenstellen -arten

7 BWA

& cuy

9 Bilanz

v v v v v

A Bankenstamm
B Formularkopf

C Anredetexte

[ Mumnmernkreise

E Werzeichnis der Finanzamter
F Bankleitzahlen

Mandantenstamm

Der Mandantenstamm verwaltet Firmendaten. Die W-FiBu ist ein mandantenfahiges
Programm, so dass Sie mit unterschiedlichen Mandanten-Nr. mehrere Firmen bearbeiten
kénnen.

Der Mandantenstamm ist auf fiinf Register verteilt : Adressdaten, Parameter,
Finanzamt, Wirtschaftsjahr, KLR

Mandantenstamm, Register “Adressdaten  “

1 Adressdaten ]g Parameter ] 3 Finanzamt | 4 Wirtschaftsjahr I EKLR I
Alphacode TEST Steuerfreie innergemeinschattliche Liefe
. Unzere ID-Mr. DE134880920
Bezeichnund 1 | Test GrbH
Bezeichnung 2 |
Bezeichnung 3 |
Stralie [ Lundener Strasse 12-14
Postfach [ PlzPf | [ Druck P
< | >
Piz 24768 — —
ort
| Rendshurg Diaten eines anderen Mandanten dbernehmen
Telefon | D4331/590921
Fax | 5909232
BetriebsMr. |
I ——
Mandanten-Nr. die aktuelle wird angezeigt und kann tberschrieben werden
Adressteil Ilhre Anschrift
Telefon / Fax Als Info die Telefon- und die Fax-Nr.

10
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Infofeld kann als Notizzettel zur Mandanten-Nr. frei betextet werden
Button: “Daten eines anderen Mandanten” Gilbernehmen,

nach Auslésen erhalten Sie folgende Maske:

Mandanten kopieren §|

Guelle m -

v Parareter [v Lieferanten v Kdnr nicht Gbernebmen
¥ Kontenklassen ¥ Kostenstellen
v ‘Wirschaftsjahre v BWA-Scherna

v Kontokarrent-Einstilg. W Guy

v Steuerschiissel v Aktiva
[¥ Sachkonten ¥ Passiva
v Kunden

X

Zuriick

Unter Quelle wahlen Sie die Mandanten-Nr. aus, aus der die Daten kopiert werden sollen. die
Tabellen der von Ihnen auf aktiv gestellten Checkboxen werden in die neue Mandanten-Nr.
Ubernommen. Das ist die Mandanten-Nr. der Anmeldung.

Mandantenstamm, Register “Parameter*

Bl Firmendaten

d 3 Finanzamt | 4 Wintschaftsjahr | 5 KLR |

lAul d
W Steuerschl. hei Erfassung iihergehen OP  Standardzahlungsziel 20 Tage
Taleranz filr Betragssuche 0,10
Land oD - :
¥ Mengenerassung Aufteilungskonten fiir
Rechnungseingang
W Eura Umrechnung 1,00000
Rechnungsausgang

v Lieferantenzahlungsverkehr aktivieran
Sachogegenkonto fir ’7
W Lastschriftverfahren aktivieren 15 % gekirzte Betrage

v Dehitaren-OF aktivieren

Léange von Kontonummern 1] ‘

v Kreditaren-OF aktivieren

Uber Parametereinstellungen kénnen Sie entsprechend der Checkboxen
Programmeinstellungen vornehmen:

Im Feld Land bietet Ihnen das Programm (ber die Combobox vier Auswahlimdglichkeiten:

D fur Deutschland

A fur Osterreich
S fir Schweiz
DK Danemark

11



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Die Checkbox fur EURO wird dann aktiviert, wenn lhre Hauswéhrung von der DM in EURO
umgestellt wird. Idealerweise ist der beste Zeitpunkt der Beginn eines neuen
Wirtschaftsjahres.

Unabhangig davon kdnnen Sie den Euro-Umrechnungsfaktor (steht ab 31.12.1998 fest)
eintragen. Alle Eingaben, die danach getatigt werden, speichert die W-FiBu zusatzlich in Euro,
obwohl Thre Hauswahrung die DM bleibt. Jede Auswertung kénnen Sie wahlweise in DM oder
in Euro erhalten.

Der Euro-Umrechnungsfaktor hat finf Nachkommastellen: x,xxxxx

OP:

Wenn Sie die OP aktivieren, wird das Standardzahlungsziel in Tagen angegeben. Alle
Kunden und Lieferanten, die im Stammsatz keine Falligkeit eingetragen haben, werden mit
dem Standardzahlungsziel terminiert.

Das Feld ,Toleranz fur Betragsuche" ist inaktiv.

Aufteilungskonten:

Die Aufteilungskonten (fur Splittbuchungen) missen vor der Eingabe als Sachkonto
eingerichtet werden. Das Programm prift das Vorhandensein der Kontennummern ab.

Die Aufteilungskonten sind reine Verrechnungskonten und mussen wahrend des
Erfassungsvorganges Uber eine Aufteilungsmaske wieder aufgeldst werden.

Sachgegenkonto fiir Abschlagsrechnungen:
Die Eingabe eines Sachgegenkontos 16st vorlaufig noch keine Funktionen aus, das Feld kdnnen
Sie Ubergehen.

Lange von Kontonummern:
Mit dieser Eintragung legen Sie die Lange der Kontennummern fest fiir Sachkonten, Kunden
und Lieferantenkonten. Die Kontenlange kann zwischen 5 und 8 Stellen betragen.

Mandantenstamm, Register “Finanzamt"

E=! Firmendaten E@El

\ 4 Wirtschaftsjahr | 5 KLR |

1 Adressdaten l 2 Parameter

Finanzamt

FA-Nummer Wﬂ
Marne | kiel-Mord

Straiie | Holtenauer Str. 183
Pz ot |24118  [Kiel

Telefan |

Steuer-Nr. |19 297 09310

Elster-Steuer-Nr. |2119029709310

Steuernummer erfassen

Sie geben die Adresse lhres Finanzamtes und Ihre Steuernummer ein. Die Daten benétigt das
Programm fir die Umsatzsteuervoranmeldung.

12
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6.1.4 Mandantenstammsatz, Register “Wirtschaftsjahre”

1 Adressdaten | 2 Parameter | 3 Finanzamt 4 Wirtschaftsjahr | 5KLR |

aktuelles Wirtschaftsjahr |1EIEIEI ﬂ| Meu

his  [31.12.1999

I
|
i won  |01.01.1999
i
|
|

Uber diesen Bildschirm kann das zu bearbeitende Wirtschaftjahr ausgewahlt werden, oder
durch  Anklicken des Neu-Buttons ein neues Wirtschaftiahr  (siehe  auch
Stammdaten/Wirtschaftsjahr) eingerichtet werden.

Mandantenstammsatz, Register “KLR"

&=l Firmendaten E@@

1 Adressdaten l 2 Parameter l 3 Finanzamt l 4 Wirtschaftsjahr

V¥ KLR aktivieren [ wWindows KLR [ Bauendedatum bericksichtigen

Fehler-kostenstelle 998

Skontokostenstelle

Friife Kostenstelle |_ Stelle
his zur

Sonderumsetzung
[ Michel Bau

[~ Pustet

[~ EDB

Wenn Sie die Checkbox “KLR" aktivieren, kdnnen Sie Kostenstelleninformationen iber die
Kostenstellen- Kostenartenauswertung erhalten. Weitere Stammdateneintragungen sind unter
Punkt 6 Kostenstellen -arten erforderlich.

Die Felder Priufe Kostenstelle bis zu ........ sind als Individual-Programmierung eingesetzt,
ebenso wie das nachfolgende Feld Sonderumsetzung. Diese beiden Felder kénnen Sie leer
lassen.

13
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Kontenklassen

Kreis Bezeichnung Kontenart Non Bis Ubern, Wy Gegenkto.

00 iAnlage- und Kapital-kt.  iBilanz 0oooo 00993 |l 09000

01 Finanz- und Privatkonten  Bilanz 01000 01999 [l 09000

02 iAbgrenzungskonten Guy 02000 02993 |l

03 iWareneingangskonten i GuY 03000 03993 |l

04  iBetriebl. Aufwendungen | GuY 04000 04999 [l

05 iFrei Guv [l

06 iFrei Euy (Il

07  iFrei Guv Il

03  |Erlaskonten Guy 03000 03999 Il

03 orragskonten Bilanz 03000 09999 [l

X
Ok Zurick

In diesem Table-Windows speichert das Programm die Organisation lhres Sachkontenplanes Uber
die Kontenklasse:

Kreis hier tragen Sie bitte die Kontenklasse zweistellig ein,

Bezeichnung der Kontenklasse, wird als Alpha-Code bei der Einrichtung
von Sachkonten vorgeschlagen

Kontenart per Combobox ordnen Sie die Kontenklasse der
Bilanz oder der GuV zu

Von / Bis Sie legen innerhalb der Kontenklasse die Kontonummern
von / bis fest.

Ubern. WJ-Wechsel Ubernahme der Salden dieser Kontenklasse bei
Wirtschaftsjahrwechsel

Gegenkonto: Wenn Sie das vorangegangene Feld: Ubern. WJ-Wechsel

aktiviert haben, tragen Sie bitte in dieses Feld das
Bilanzvortragskonto fiir die Ubernahmebuchungen ein.

Wirtschaftsjahre
neues Wirtschaftsjahr
Wirtschaftsjahre | In diesem Table-Window legen Sie die
aktuellen Wirtschaftsjahre an.
wirtzchaftzsjahr Beginn Ende
— Um eine neue Erfassungszeile zu erhalten,
2000 101 2000 3122000 ¢ markieren Sie die Tabelle mit einem
1999 01.01.1999 31121999 Mausklick und driicken die Taste ,Einfg“ auf
1938 01014898 131121933 Ihrer Tastatur.
1937 01.01 4337 3121997 Unter “Wirtschaftsjahr” tragen Sie das
19962, 01.09.1996 31121996 Jahr ein. Zusétzlich sagen Sie dem
Programm mit welchem Datum das
1996 01.01.1396 1081396 & Wirtschaftsjahr beginnt und endet.
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Saldentbernahme

Dieser Menilpunkt Ubernimmt die von Ihnen bestimmten Kontenklassen (lt.
Kontenklassenstammsatz) der Sachkonten sowie alle Kunden- und Lieferantenkonten vom
alten Wirtschaftsjahr ins neue Wirtschaftsjahr.

Dateniibernahme Wirtschaftsjahr n

altes Wirtschaftgjahr | 1838 ﬂ|m.01.1998 ‘ |31.121998 |

in

neues Wirtschaftsiahr | (GG ~ | |m.m.1999 ‘ |31.121999 |

X

ZFuriick

=
2

altes Wirtschaftsjahr Uber diese Combo-Box wéhlen Sie das alte
Wirtschaftsjahr aus.

neues Wirtschaftsjahr Uber diese Combo-Box wéhlen Sie das neue
Wirtschaftsjahr aus.

Steuerschlissel, Kontokorrent

Steuerschlissel

Dieses Table-Windows zeigt die bisher von lhnen angelegten Umsatzsteuer-Schlissel. Zur
Neuanlage eines Steuerschl. lésen Sie bitte den “Neu“-Button aus. Wenn Sie einen
bestehenden Steuerschlissel dndern  wollen, markieren Sie die Zeile des zu &ndernden
Steuer-Schlissels und betatigen den Button “Bearbeiten

1 Steuerschliissel | 2 Kontokorrent

Sechlissel Bezeichnung
E1 Erwerbssteuer 12 %

kAD Urnsatzsteuer 0 %

W3 Mehrwertsteuer 7 %

k4 hehrwertst. 16%

%0 “aorsteuer 0 %

B “arsteuer 7 %

W “Worsteuer 15%

Meu Bearbeiten
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Fortsetzung Steuerschlissel:

In der oberen Bildhélfte erfassen oder korrigieren Sie die Daten zum Steuerschlissel

Das Table-Windows zeigt alle unter dem Steuerschliissel gespeicherten Daten an. Mit einem
Doppelklick auf den Tabellenkopf kénnen Sie die zu &ndernden Daten in den Erfassungsteil

Ubernehmen.

Steuerschlussel bearbeiten m

Rechemweise — |
Schligsel  Bezeichnung @i Hd

Kys Worsteuer 7 %

v, Hd.

i

i Datum %-Satz st Konto Skonto Anz./Erw.-5t. Datey
‘ 01.01.1997 F.00%( 01570 03736
[

Daturn
01.01.19

| Datew |

Der Steuerschlissel ist zweistellig, die erste Stelle beinhaltet
einen Buchstaben, die zweite Stelle eine Zahl. Folgende
Kombinationen sind mdglich:

Schlissel:

MO - M9  Mehrwertsteuerschl. (das M steht fir Mehrwertsteuer)

0 -9, Sie kbnnen max. neun Steuerschl. kreieren.

VO - V9 Vorsteuerschl. (V stehr fir Vorsteuer). 0 - 9 wie vor.

EO- E9 Eu-Vorsteuer, 0 -9 wie vor.

Bezeichnung Die Eintragung zeigt in der Ubersicht die Bedeutung des Steuer-
Schl.

Rechenweise Im Hundert wird die Umsatzsteuer gerechnet ( das wird vom

Programm automatisch vorgeschlagen).

Vom Hundert wird aus Pauschalen die Vorsteuer ermittelt. Das
gilt fir alle abweichenden Steuerséatze wie beispielsweise die

Vorsteuer aus Km-Geld.

Datum Das Datum ist das von Datum, ab dem der Steuerschl. mit den

folgenden Angaben gilt. Sie

kénnen also bei Umsatzsteuererhéhungen staatlicherseits den

gleichen Steuerschliissel benutzen,

das Programm richtet sich in der Behandlung der Steuer nach

dem Beleg-Datum des Buchungssatzes.

%-Satz Der Umsatzsteuerprozentsatz mit zwei Nachkommastellen

Ust.-Konto Das Sammelkonto It. Sachkontenplan fur die Mehrwert- oder
Vorsteuer.

Skontokonto Das Sammelkonto It. Sachkontenplan fir Skontobetrage.

Anz./Erw.-St. a) Anz. In dieses Feld tragen Sie das Sammelkonto fur

Umsatzsteuer aus Abschlagsrechnungen ein (gilt fir Steuerschl.
b) Erw.-St. Sie tragen das Erwerbssteuerkonto ein als
Vorsteuerkonto aus innergemeinschaftlichem Erwerb (gilt nur bei

Steuerschl. E)
Datev das Feld ist inaktiv

Nach Auslésen des OK-Button oder Enter schreibt das Programm die eingegebenen Werte in das

Table-Windows im unteren Teil der Erfassungsmaske.
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Steuerschl. E : Voraussetzung ist, das Sie im Wareneinkauf ein Konto (03....)

einrichten fur EU — Wareneinkauf und mit dem E. — Steuerschl.

versehen. Der Lieferant als Gegenkonto muss eine ID-Nr.

enthalten. Wahrend der Verarbeitung einer Buchung EU-

Waren-Ek. an Lieferant mit Steuer-Schl. E setzt das Programm
folgende Programmbuchung auf: Vorsteuer an EU-
Erwerbssteuer aus dem Steuer-Schl.-Stamm. Als Betrag bucht
das Programm Betrag x Steuersatz.

Kennzeichnung fir die Umsatzsteuervoranmeldung: EU Wareneingang 89
oder 93 Vorsteuer 6
EU-Erwerbsst. 89S oder 93S

Zusatzlich bendtigen Sie fir den EU-Einkauf ein neues Sachkonto. Bei der Einrichtung tragen Sie bitte
in das Feld ,Steuerschliissel* den neuen E-Steuerschliissel ein und in das Feld “Ust.-Voranmeldung.
Pos." Die 89.

§ 13b — Steuerschlissel: S....

Benutzen Sie in lhrer FIBU die S...-Steuerschlissel, so mussen Sie ebenfalls einen neuen
Steuerschlussel einrichten.

Bevor Sie mit der Einrichtung beginnen, schauen Sie sich am besten einen bestehenden S-
Steuerschlissel an. Sie bendtigen drei neue Sachkonten, die mit folgenden Kennungen
eingerichtet werden mussen.

Ust.-Kto. Dieses Konto verbucht die Vorsteuer 19% It. 813b. Tragen Sie
bitte in das Feld ,Ust.-Voranmelg. Pos.” Die 67 ein.

Skonto Dieses Konto verbucht die Skontobetrage aus der Bankbuchung.
Tragen Sie bitte in das Feld ,Ust-Voranmeldg. Pos.“ Die 84.

Anz./Erw.-St. Dieses Konto bucht die Umsatzsteuer 19% It. 813b. Tragen Sie

bitte in das Feld Ust.-Voranmeldg. Pos.“ die 84 ein.

Fur die ,Aufwandsverbuchung It. § 13b benétigen Sie zusatzlich ein neues Sachkonto. Bei der
Einrichtung tragen Sie bitte in das Feld ,Steuer-Schl“ den neuen S-Steuerschlissel ein und in das
Feld ,Ust.-Voranmeldg. Pos.” Die 84.

Neuen Steuerschlissel einrichten:

e Finanzbuchhaltung (c) RZR  angemeldet ;
Datei Edit BEENpEE0® Erfassung  Info OF 2y

Mandant |— 1 Mandant
Z kontenklassen

3 Wirtschaftsjahre 4
Eontokorrent

iy |2

5 Kontenplane

& Kostenstellen -arten
7 BWWA

5 Guy

9 Bilanz

A Bankenskarnim

B Formularkopf

C Anredetexte

[ Murnnnetnkreise
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In unserem Beispiel wird als neuer Umsatzsteuerschliissel M5 eingerichtet:

Schlissel Bezeichnung |
[} West. Schewveiz Steuerschliissel bearbeiten x|
[l Muvst. Dsterreich
Rechenweise
M4 Umsatzsteuerw% Schliiszel  Bezeichnung =+ j Hd.
HI zsteuer 19%
o pr— |ru15 [ Umsatzsteusr 19% v Hd.
WY Worsteuer 19%
e Varsteuer T % Datum Y-Stz Lst Konto Skaorta ARz Erwe -5t Datew
v Yy [o1012007 | 1800% [o17740  fos7740  |o1a74n) |
Drstum Prozermt | Ust. Kio. Skonto Anz Erve -5t Datey
Meu
Ok Zuriick
Datum Als Beginn-Datum ist der 01.01.2007 eingesetzt.
%-Satz hier tragen Sie die 19,00 ein
Ust.-Konto Tragen Sie bitte Ihre Konto-Nr. fir 19% Umsatzsteuer ein. In
unserem Beispiellst es das Konto 017740
Skonto Tragen Sie bitte Ihre Konto-Nr. fir 19% Kundenskonti ein. In
unserem Beispiel Ist es das Konto 087740
Anz./Erw.-ST . Dieses Konto bucht die Umsatzsteuer-Forderung 19% aus
Abschlags-Rechnungen
Das betrifft in erster Linie die Bauindustrie, ansonsten kann das Feld
ohne Eintragung bleiben.
Vorsteuer

Fir die Vorsteuer 19% suchen Sie sich einen freien Vorsteuerschliissel V und richten diesen nach dem
vorgegebenen Beispiel ein.
Zwei neue Sachkonten sind erforderlich:

Vorsteuer das Konto verbucht die Vorsteuer 19%. Tragen Sie bitte in das Feld “Ust.-
Voranmeldg. Pos.” die 66 ein.
Skonto das Konto fir Lieferantenskonti verbucht die Skontobetrage aus der Bankbuchung

Anz./Erw.-St. das Feld bleibt bei der Einrichtung des Steuerschl. frei.

Erloskonten:

Fur Umsétze 2007 missen Sie neue Erléskonten 19% einrichten. In dem Feld “Ust.-Voranmeldg. Pos.“
tragen Sie bitte 81 ein. Im Feld “Steuer-Schl.“ wéhlen Sie bitte den Umsatzsteuerschlissel fur
19%, also in unserm Beispiel M5.

Falls Sie unser Softwaremodul KLR (Kosten-/Leistungsrechnung) einsetzen, miissen Sie im Register “KLR"

die Zuordnung zur Positions-Nr. eingeben. Das ist die gleiche Positions-Nr. die Sie bisher fur 16%
benutzt haben. Der Positionsstamm der KLR &ndert sich nicht!!
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Aufwandskonten:

Ab 2007 kénnen die Aufwandkonten, die bisher mit dem Vorsteuerschliissel fir 16% gespeichert
sind, mit dem neuen Vorsteuerschliissel fiir 19% versehen werden. Diese Anderung in den
Aufwandskonten erledigen Sie am besten, wenn der Dezember 2006 abgeschlossen ist.

Lieferantenskonto / Kundenskonto:

Nachdem die Umsatz / Vorsteuerschlissel fir 19% eingerichtet sind, kénnen Sie die Skonto-Konten mit
dem Umsatz / Vorsteuerschlissel versehen.

Kunden-Abschlagszahlungen

Bevor Sie unter Kontokorrent einen neuen Kundenkreis eingeben, missen die entsprechenden
Sammelkonten als Sachkonten vorrétig sein.

In unserem unteren Beispiel wird der neue Kundenkreis 60000-699999 eingerichtet. Die Sachkonten fur das
~sammelkonto® und fur das ,Gegenkonto WJ" missen bei der Eingabe mit folgenden Kennungen versehen

werden:

Sammelkonto

Gegenkonto WJ

Kontokorrent

Dieses Konto verbucht die Soll- und Habenumséatze des neuen
Kundenkreises als Sammelbuchung

Tragen Sie bitte in das Feld ,Ust.-Voranmeldg. Pos.“ Die 81 ein.

Dieses Konto wird fir die Bilanzvortrage als Gegenkonto herangezogen und
bedarf keiner weiteren Kennung.

1 Steuerschliissel 2 Kontokorrent

Indexnummer | Konto won Korto biz | Sammelkonto | Anzahiung | Gegenkonto VYW
1 100000 193939 037a00 ¥ oofoio
2 200000 599999 037500 - oo
3 Fooooo 9593939 037000 |l oofoFa

BE00000 99499 | 037510 ¥ Anz-Kio |EIEI1|32EI

Uber den Kontokorrent-Stammsatz speichern Sie lhre Konto-Nr. -Organisation der Personenkonten.
Uber die untere Zeile erfassen Sie die Daten:

Indexnummer:

eine fortlaufende einstellige Nummerierung

Konto von, Konto bis ein Personenkontenkreis, beispielsweise Kundenkonten

Sammelkonto

Anzahlung

Gegenkonto Wj.

It. Sachkontenplan das Sammelkonto fiir Forderungen aus L.u.L. oder
Verbindlichkeiten aus L.u.L.

dieses Feld benutzen Sie nur dann, wenn Sie Anzahlungskonten fir
Kunden oder Lieferanten in einem extra Personenkontenkreis filhren

It. Sachkontenplan das Bilanzvortragskonto fir Kunden oder Lieferanten
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Kontenplane

Erfassung Info OP  2ZW4+LS  Stakistik Fakkura Me

Nach Auswahl “Kontenplane* erhalten Sie die vorher gezeigte Untermenileiste. Die Verwaltung
des Kontenplanes ist untergliedert in Sachkonten, Kunden und Lieferanten, Giber Punkt 4. kénnen
Sie zusammenhéangend Konten léschen.

Die Verwaltung der Sachkonten ist in fiinf Register unterteilt: 1. Allgemein 2. Kontenart 3. BWA
4. KLR 5. Info

Sachkonten, Register “Allgemein®

E=] Sachkonto

1Aligemein | 2 Kontenart | 3 BWA | 4KLR | 51nfo | 6 Vgl |

Konto-Nr. fl | =<FT | Fa»= |
Alphacode [ 2' F12

Bezeichnung 1 |

Bezeichnung 2 |

Steuer-Schl. I vl

Ust -Yoranmeldy. Pos. I [ Buchungssitee vardichten 7
[~ EU - Meldung [ Kaonto in OF aktualisieren?

Filiale I [ Brutto - Konto

Sie erfassen oder andern ein Sachkonto, indem Sie die Sachkonto-Nr. in das Feld “Konto-Nr.“ eintragen
und die Tab-Taste benutzen. Sind unter dieser Konto-Nr. Daten gespeichert, zeigt das Programm diese an

Uber die Tasten F7 und F8 kénnen Sie innerhalb der Sachkonten vorwarts oder riickwérts blattern. Sie
kénnen die Tasten benutzen oder mit der Maus auf den gewtinschten Button klicken.

Die Kontensuche innerhalb des Kontenplanes kdnnen Sie Uber das Alphacode-Feld starten. Tragen Sie
einen Alpha-Begriff oder eine Nr. ein (es kénnen auch Teilbegriffe oder Teilnummern sein) und starten die
Suche mit dem |-Button oder F12 . Das Programm zeigt Ihnen ein Table-Windows der ausgewahlten
Sachkonten an.

20



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Sie léschen ein Sachkonto, indem Sie in der oberen Ikon-Zeile rechts den Ldschbutton auslésen. Das
Programm fragt aus Sicherheitsgriinden, ob Sie wirklich 16schen mdochten. Nach Bestatigung wird das
Sachkonto geléscht, wenn im System zum Konto keine Umsétze vorhanden sind.

Konto-Nr. die gewlinschte Sachkontennummer

Alphacode bei Neuanlagen schlagt das Programm die Bezeichnung des
Kontenklassenstammsatzes vor. Sie kénnen das Feld mit eigenen
Begriffen Uberschreiben

Bezeichnung Sie haben zwei Bezeichnungsfelder a 40 Stellen zur Verfligung.

Steuer-Schl. nach Offnen der Combobox kénnen Sie das Sachkonto mit einem
Steuerschl. verkniipfen (aus Steuerschliisselstammsatz). In den
Erfassungsprogrammen wird der Steuer-schl. in die Buchungszeile
Ubernommen, sobald dieses Sachkonto kontiert wird.

Buchungssatze verdichten Das Feld ist inaktiv.
Konto in OP Sie kdnnen ausgewahlte Sachkonten in die Offene Postenliste
Ubernehmen, wenn es fir Sie Sinn macht (beispielsweise Arge-
Verrechnungskonten).
Brutto-Konto Kassen- und Bankkonten missen Sie als Bruttokonten fihren,
damit Sie wahrend der
Verbuchung mit Umsatzsteuer arbeiten kénnen.
Ust.-Voranmeld.Pos. Wenn der Buchungs-Umsatz des Sachkontos als Umsatz oder

als Steuerbetrag in die Umsatzsteuervoranmeldung flieRen soll,
tragen Sie in dieses Feld bitte die Position aus dem Formular ein

(Vorsteuerkonten) beispielsweise in Pos. 66. Einige Mehrwertsteuer-Betragsfelder
haben keine Pos.-Nr. Tragen Sie bitte die Nr. des Netto-
Umsatzes erganzt durch ein S ein. Beispielsweise
Mehrwertsteuer 16% = Pos.-Nr. 51S.

Tatigen Sie Umsatze mit dem EU-Ausland? Dann missen Sie fur diese Umséatze ein separates
Erléskonto einrichten und in das Feld ,UsT-Voranmeldung .Pos" tragen Sie die Position 41 ein.
Das Feld ,Steuer-Schl. bleibt leer.

Pro Quartal missen Sie die EU-Meldung (nach Saarlouis) abschicken. In der Auswahl Datei /
Drucken (ganz unten) erhalten Sie diese Liste. Ab dem 4. Quartal 2007 missen diese Angaben
elektronisch melden.

Wenn Sie die Kontensuche gestartet haben ( I-Button oder F12) erhalten Sie folgendes
Tablewindow:

Sachkontensuche |
1 Alphacode o
® Murnrmer 041 Info Fi2

| |Sachku:|nt|:| Alphacode Bezeichnung | L=t=l Ust..&nmeld.F'u:us.| |
04110 ; BETRIEBLIC : Lohin : :

04420 : BETRIEBLIZ | Gehatt

04130 BETRIEBLIC : Soz -Aufyvwendungen

Im oberen Teil sehen Sie die Auswabhl, die Sie unter Alphacode vorgegeben haben. Im unteren Teil
sehen Sie das Table-Windows mit den ausgewahlten Konten. Die erste Zeile ist markiert, mit
ENTER Ubernimmt das Programm die markierte Zeile in die Maske, aus der Sie gestartet sind. Mit
den Pfeiltasten kdnnen Sie vorwarts oder riickwarts blattern.

Von diesem Bild kdnnen Sie weitere Suchvorgange starten, indem Sie im oberen Teil andere
Angaben unter Alphacode oder Nummer machen.
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Sachkonten, Register “Kontenart

1 Allgemein £ ] 3BWA | 4KLR | Einfo | 6 Vgl |
Konto-Nr. | | ==F7 | FE==
Typl Klasse | Typll Klasse Il
+ Bilanz f+ Bilanz
& Aktiva " Passiva & Aktiva " Passiva
Guy O Guy

Zuordnung | Zuordnung Il

Sie sich uber die Zuordnung zur Bilanzposition (Aktiva oder Passiva) oder zur GuV-Position
informieren. Uber F7 / F8 kdnnen Sie im Sachkontenplan vorwarts oder riickwarts blattern.

Die Stammdaten zur Bilanz und GuV werden in spéateren Kapiteln erklart. In diesen Kapiteln wird
auch die Zuordnung der Sachkonten in die Positionen erklart. Sie sollten die Stammdaten sowie
die Konten-Zuordnung Uber die Stammdaten bearbeiten.

Im Register “Kontenart® kdnnen Sie korrigieren. Unter Zuordnung steht die gespeicherte
Bilanzposition. Klicken Sie aus der Tabelle eine andere Zuordnung an und bestatigen mit Enter,
wird die geanderte Zuordnung im Bilanzstamm gespeichert. Sie kdnnen uber das Fenster “Klasse*
wechseln zwischen den Tabellen Aktiva und Passiva.

Soll das Konto keiner Bilanzposition, sondern einer GuV-Position zugeordnet werden, aktivieren
Sie den Radio-Button GuV und wahlen aus der dann angezeigten GuV-Tabelle die Position aus.
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Sachkonten, Register “BWA*
= Sachkonto _ O]

1aligemein | 2Kontenart |  3BWA [ 4KLR |  S5inf ‘

Konto-Nr. : 04120 Gehalt - F;l Fii ==
Ba-Feile 114 Fersonalkosten
BiA - Feilen 100 Aufwendungen: -

104

110

114 Personalkosten

120 Raumkosten

125 BeitrAgefersich.fSteuern

130 kfz-Aufwand

135 Werbung

140 Allgemn. Werwaltungskosten

140

200 * Summe Aufivendungen —
204
210 -

Sie erhalten Uber das Register “BWA" die Information tUber die Zuordnung zur Zeile der BWA. Das
Register ist nur aktiv, wenn Sie ein GuV-Konto (It. Kontenklassenstammsatz) ansprechen.

Mit einem Mausklick auf eine andere BWA-Zeile aus der Tabelle kdnnen Sie die Zuordnung andern.

Die Verwaltung der BWA-Zeilen sowie die Kontenzuordnung zur Zeile erledigen Sie komfortabler
und kompletter Uber die Stammdatenverwaltung der BWA
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Sachkonten, Register “KLR*
EEl Sachkonto
1 Allgemein | 2 Kontenart | 3 BWA | \ 5 Info | 6 Vgl |

Konto-Nr. | | 2=F7 | FG==

Kostenstellen

Schnittstelle KLR an his

KLR- Posiion | | |

KLR- Posiion | | |

KLR - Position | | |

[ Wollkostenumlage

|Kustenstelle FProzent
[ verdichten auf kst

[ Subunter/Gewerk

[ Erfassung Mengeneingabe Pflicht

Diese Maske mussen Sie nur bearbeiten, wenn Sie die KLR (Kosten-Leistungsrechnung) nutzen.
Uber die Taste F7 / F8 kdnnen sie im Sachkontenplan vorwarts oder rickwarts blattern.

Alle Erlds- und Kostenkonten (Bilanzkonten nicht) werden tUber diese Maske einer KLR-Position
zugeordnet.

Da die KLR max. 3 unterschiedliche Tabellenaufbauten fir die Kostenstellenorganisation zulasst,
kénnen Sie das Sachkonto entsprechend der Kostenstellentabelle zuordnen.

Sachkonten, Register “Info”

1Aligemein | 2Kentenat | 38ws [ akm |

Konto-Nr. : 01200 Bank “< F7 | Fg == |

Info

|

]

KT I

Zu jedem Sachkonto kénnen Sie hausinterne Informationen speichern. In einer spateren
Programmuversion ist vorgesehen, dass die Information wahrend der Buchungssatzerfassung kurz
eingeblendet wird.

Konten-Info: Das Programm zeigt Ihnen die Konteninformation an.

OP-Info: Das Programm zeigt Ihnen das aktuelle OP-Konto an.
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In den Stammdaten gibt es die Klappe Vgl.

Wl 008 ~| SORT

1 Allgemein I 2 Kontenart ]

| 4KLR | Einfo 6 Vel

Konto-Nr. [ 013400 | Bagger
Vergleichsdaten
Konto-Nr.Liste [ 13400 [ Bagger
Vergl. aktiv v /D
dnung
Monat onatzsoll Abgrenzung )
04.2005 7 15.000,00 300000 oy 1S
052005 12.000,00 2,000,00 (1300 T13500
08.2005 / 16.000,00 3,000,00
07 2005 / 17.000,00 250000 i o
05.2005 15.500,00 1,500,00
092005 0,00 0,00 i
105008 / o B0 Bezeichnung fiir Summenzeile {leer= Summe)
112008 | oo 000 | Gerate
122005 / 0,00 000 o
/

Diese Eintragungen dienen einem Soll-Ist-Vergleich

Um einen/Soll-Ist-Vergleich einzurichten, miissen die o0.a. Datenfelder wie folgt gefiillt werden. Zuerst wird
ein Oberkonto ausgewahlt, unter Namen auf der Liste die Werte angezeigt werden sollen

Die gleiche oder eine abweichende Nummer fir die Liste muss dann darunter in das Feld Konto-Nr.Liste
eingetragen werden. Danach wird der Haken gesetzt in das Feld Vergl. Aktiv. Jetzt fiillt sich die untere Tabelle mit
den Monaten, die in diesem Ifd. Wirtschaftsjahr vorhanden sind. Bei Argen sind es eventuell mehrere Jahre. Diese
Tabelle beinhaltet 2 Spalten, die eine ist fur die Sollwerte der jeweiligen Monate, die Spalte daneben fur die
jeweiligen Abgrenzungen. Jetzt miussen die Felder der Kontenzuordnung gefillt werden. Hier geben Sie den
Kontenkreis ein, der in einer Summe unter der Kontonummer
zugeordnet wird, braucht keinerlei Eintragungen. Die Daten werden alle Uber die Hauptkontonummern ermittelt.

Das Feld Summenzeichen dient der Sortierung der Liste, das Feld daneben ermdglicht eine Bezeichnung der
Summenzeile, z.B. Summe Gerate oder Raumkosten.
Die Liste sieht dann folgendermalRen aus:

in der Liste erscheinen soll. Der Kontenkreis, der

Mand.-MNr. 10 SORT GmbH 06.11.2008
FiBu Soll-lst-Yergleich per 10,2006 Euro Seite 1
Korto - Bezeichnung |st-Betrag  Abgrenzung Gesamt-lst Soll-Betrag Differenz Abvweeichung Gesamt-Sol
in %
13400 Bagger 17181708 000 171E1708  119.000,00 52817 08 44 35 119.000,00
A1l Geriite 171.817,08* 0,00  AT1.817,08* 119.000,00* -52.817,08 -44,38* 119.000,00*
042000 Raumkosten 1180877 0,00 1180877 6.000,00 -5.808,77 -896 81 6.000,00
G1 Raumkosten 11.808,77* 0,00* 11.808,77* 6.000,00* -5.808,77 -96,81* 6.000,00*
Gesamt Summe 183.625,85* 0,00*  183.625,85*  125.000,00* -58.625,85" -46,90* 125.000,00*
&)

B2 Finanzbuchhaltung (c) RZR angemeldet als SYSADM an der, Soll-Ist-Vergleich anzeigen
ELCN Edit  Stammdaten Etfassung Info OF 245 Statistk  Fakbura

Sicherheit

’l‘

hH

Hi mFEs 5"

Druckereinrichtung 2 Erfassung drucken

Belegsteuerung 3 RechnUngseingangsbuch dnicken

P— ;4 Joumsliek

DatEHImDDrt » S Kanten drucken »

atenexpor & Kastenstellen crucken

Programm-Ende Chrl+x 7 Bwia drucken »
& Bilanz crucken »
9 Gu 3
A Kostenstellen-arten (Kaka) >
B SusaLi »

»

per 10.06 A
Konten I™ MurIST-Betrag andrucken
von
bis
M Eura Monitor | Drucker | Zurick
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Gedruckt wird diese Liste Giber den

Menupunkt Datei Drucken — Soll-Ist-Vergleich

Geben Sie hier den zu druckenden Monat ein, eventuell den Kontenkreis, und Sie kénnen die Liste wie gewohnt per
Bildschirm sich anzeigen lassen oder direkt auf Papier drucken. Der Haken Nur IST-Betrag andrucken bewirkt, dass
nur die IST-Zahlen gezeigt werden, alle anderen Wertefelder bleiben leer.
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Kontenplane Kunden

Sie erfassen oder &ndern ein Kundenkonto, indem Sie die Konto-Nr. in das Feld Kunden-Nr. eintragen und die
Tab-Taste benutzen. Sind unter dieser Konto-Nr. Daten gespeichert, zeigt das Programm diese an. Bei
Neuanlagen sind die Felder leer.

B Kundenstamm

2Bank | 3Kortakt |

Kunden Nr. F11 F12 B (et
RIEEE i | g enn Sie dieses
Anrede | j Kennzeichen setzen,

wird dieser Kunde in
den Suchfunktionen
rot angezeigt.

Bezeichnung 1

™ Mahnsperre

|
Bezeichnung 2 ‘
Bezeichnung 3 ‘
|

Bezeichnung 4 I Lastschrift Kunde

Stralie \ Lastschritt Bank
Plz i Ort | |

Pastfach

Plzf Postfach [ Drucken Postt. (statt Str.)

Léander-kz. Ident-Kr.
uotizzettel | Kto. - Info Ifd Jahr
Lander-Bez. Termin

Die Kundensuche innerhalb des Kundenplanes kénnen Sie Uber das Alphacode-Feld starten.
Tragen Sie einen Alpha-Begriff oder eine Nr. ein (es konnen auch Teilbegriffe oder Teilnummern
sein) und starten die Suche mit dem I-Button oder F12. Das Programm zeigt lhnen eine Tabelle

der ausgewdahlten Kunden an (s. Sachkonten).

Die nachste freie Kundennummer wahlt das Programm automatisch, wenn Sie die Taste F11
benutzen.

Hakenfeld inaktiv: Wenn Sie diesen Haken setzen, wird dieser Kunde gemaR Ihren Einstellungen in den
Parametern in der Kundensuche angezsigt.

smein ‘2_Elank] 3 Kantakt |

nNr. F11 F12 T Inakdiv

ode bleu 0 Wenn Sie dieses

| | j Kennzeichen setzen,

i wvired digser Kunde in

hnung 1 | den Suchfunktionen

rot angezeigt.

hnung 2 |

i 2 | [~ Mahnsperre

hnung 4 | [ Lastschrift Kunde
| Lastschrift Bank

1 | |

ch ‘

Unter dem Menupunkt Datei Programmparameter finden Sie die Programmparameter.
Hier kdnnen Sie Anzeigeoption fur inaktive Kunden auswahlen
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1 = inaktive Konten in der Kontensuche rot darstellen j

0 = inaktive Konten narmal anzeigen

1 = inaktive kKonten in der Kontensuche rot darstellen
2 = inaktive Konten in der Kontensuche am Ende der Liste anzeigen (rot)
3 = inaktive Konten in der Kantensuche MICHT anzeigen
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Bankdaten
Eingabe der Bankdaten fir den Kunden

E=l Kundenstamm

Kunden Nr. |

Bankverbindung

Landercode | j

lonto-Mr.
BLZ

Bankbez. |

BIC |

IBAN |

Lastschrift Ver

Notizzettel | ko, - Info lid.Jahr

Kundenstamm Kontakt
Die Felder sprechen fir sich.

EEl Kundenstamm

1. Allgemein | 2Bank |

Kunden Nr. | |

Ansprechp. |

Telefan |

Fax |

Pers. Anrede | j

Handy
E-Mail

BAG-Mr.

Steuer-Mr.

Motizzettel (| Kio. - Info Iid Jabr

28
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Im Lieferantenstamm ist das Feld Kundenummer austeflen erweitert worden. Sie kdnnen nicht nur

Die Kundennummer, sondern auch besondere TextéemitDatentrager des Zahlungsverkehrs tibertragen.

Im Zahlungsverkehr ist die Datentibermittlung deam Lieferantenstamm angepasst. Wenn im Liefenatamm ein

Text in der Kundennummer gespeichert wurded wirr dieser an die Bank tibermittelt.
Handelt es sich um einen numerischen Wert irkdedennummer, z.B. 511101, dann wird beim Zahdlangf
.KTO" davor gesetzt.

E2! Lieferantenstamm

{1 Allgemein }| zBa

Lieferanten-Nr.

Alphacode
Anrede
Bezeichnung 1
Bezeichnung 2
Bezeichnung 3
Bezeichnung 4
Stralze
Plzfon
Postfach
Flz/Postfach
Lander-Kz.

Kunden-Mr.
Termin

nk | 2kontakt | 4 Finanzamt | sam | & skonto |

| | F11 F12

[™ Drucken Posti. (statt Str)
ldent-Mr.

| Skonto |

.- Info Ifd Jahr
| ™ exteme Zahiung \

Maotizzettel ko

Bankverbinduny:

N

Die

Eingabemaske und das Handling sind mit Ausnahme der Skonto-Eingabe und der SUB-Info
identisch, s. Pkt. 5.5.2

Nach dricken des Schalters erhalten Sie folgenden Bildschirm

X

Subunternehmerdaten
Text Dratum Altiv | Anzahl Bemerkung
Wonitar | Drucker ok Zuriick |

Hier kénnen Sie die flir Subunternehmer wichtigen Daten hinterlegen. Um eine neue Zeile einzufiigen driicken Sie die

EINFG-Taste.
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Skonto

Hier kdnnen Sie die entsprechenden Skontovereinbarungen erfassen.

Zeile markieren, EINFG Taste driicken und Sie erhalten eine neue Zeile.

Sie kdnnen jede Kombination eintragen:

Mit und ohne Kostenstelle

Mit und ohne Skonto

(Skontodaten werden dann wie bisher auch aus den Standarddaten genommen)
Mit und ohne Termin

(Termindaten werden dann wie bisher auch aus den Standarddaten genommen.

1 Aligemein | 2Bank | 3 Kontakt | 4 Finanzamt | 5am & Skonto

_ieferanten-Nr. | 700074

Skontovereinbarungen

Kostenstelle Bezeichnung Skonto | Termin
530000 Allgemein 10,00% 10
530000 Allgemein 20,00% 15
230000 Allgemein 30,00% 30

40,00% 40

Konten ldschen

Diesen Meni-Punkt wahlen Sie, wenn Sie mehrere Konten eines Planes blockweise 16schen
mochten

Unter Auswahl klicken Sie den Plan an, in dem Sie I6schen méchten. Das Table-Windows
zeigt Ihnen die Konten des ausgewahlten Planes an. Mit der Maus kdnnen Sie jetzt die Konten
markieren, die Sie I6schen moéchten (Doppelklick auf den Zeilenkopf).

Wenn Sie OK betatigen, fragt das Programm nochmals, ob Sie wirklich I6schen mdéchten.
Nach nochmaliger Bestatigung sind die gekennzeichneten Konten geléscht.

Konten loschen Ea I
Korto Bezeichnung =
aoaoo Fehlkanta
01000 Hazse

01610 Sammelkonto Kreditoren

o716 Smmelkorta Deb -Anzahlungen

01740 “erb. Lohnauszahlung

o174 “erbindlichketten Finanzamt

01742 “erbindlichketen KK =

Avzwahl
@ Sachkorten

) Hunden V x
() Lieferanten Ok Zuriick
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Kostenstellen-arten

S Erfassung  Info OP  Z¥+LS  Statiskik  Faktura  Meldewesen ¢

1 Mandant ; m @‘
2 Kontenklassen L @ $

3 Wirtschaftsjahre *
4 Skeuerschlissel, Kontokorrent

5 Kontenplane 4

6 kostenskellen -arten r 1 Kostenstellen

7 B r 2 zwingende Kontenklassen

g Guy r 3 Korrekturlauf fir nachtragliche KLR
iil.laannkzﬂnstamm " 4 Skammdaten Gewerke/Lisferant

E Farmularkopf 5 Abgrenzungen |Gschen

C Anredetexte

D Murnrmernkreise

E Werzeichnis der Finanzamter
F Bankleitzahlen

Kostenstellen

Uber diese Menii-Auswahl kénnen Sie neue Kostenstellen anlegen, bestehende @ndern oder l6schen.
Sie erhalten folgendes Bild:

=l Kostenstellenstamm |Z| |§| fE

Kostenstelle | Alpha Q| . ﬂﬂ

kostenstellen-Bez |

Bauheginn [ Baustelle nicht drucken
Bauende durchschn. Std-Satz
| Benutzer -

kunden-Mr. Alpha MFH

Auftraggeber

Auftragsweart

Soll Hahen

Status | j Ahgrenzung:

Sie erfassen oder andern eine Kostenstelle, indem Sie die Kostenstellen-Nr. in das Feld Kostenstelle
eintragen und die Tab-Taste benutzen. Sind unter dieser Kostenstellen-Nr. Daten gespeichert, zeigt das
Programm diese an. Bei Neuanlagen sind die Felder leer.
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Die Kostenstellensuche innerhalb des Kostenstellenplanes kénnen Sie Uber das Alphacode-Feld

starten. Tragen Sie einen Alpha-Begriff oder eine Nr. ein (es koénnen auch Teilbegriffe oder

Teilnummern sein) und starten die Suche mit dem [-Button oder F12 . Das Programm zeigt lhnen

ein Table-Windows der ausgewahlten Kostenstellen an.

Die Felder Zuordnung 1 - 3 und Verdichtung 1 - 3 werden in der KLR-Beschreibung naher erlautert.

zwingende Kontenklassen

Uber diesen Menii-Punkt steuern Sie alle Buchungen einer oder mehrerer Kontoklassen in die
Kostenstellen- Kostenartenrechnung

Kontenklassen m

nicht zwingend Zwingend

00 Anlage- und Kapital-Kt. 04 Betriehl. Aufwendungen
01 Finanz- und Privatkonten 08 Erldskonten

0? Abgrenzungskonten
03 Wareneingangskonten

05 Fre ==
06 Frei
07 Frei e
09 “Vartragskonten

x

Zuriick

In der linkenBildhalfte werden alle Kontenklassen It. Kontenklassenstammsatz angezeigt. Sie
markieren die Kontenklassen, die fir die Kostenstellen- Kostenartenrechnung herangezogen
werden und Ubertragen diese

mit Hilfe des >>-Button in die rechte Bildhélfte.

Korrekturlauf fir nachtragliche KLR

Mit Hilfe dieses Punktes kénnen Sie nachtraglich alle Buchungen der KO/KA mit der Fehler-
Kostenstelle (aus dem Mandantenstamm, Register KLR) bewerten, die im Feld Kostenstelle
keine Eintragung haben.

BWA (Betriebswirtschaftliche Auswertung)

Die BWA stellt alle Aufwendungen und Erlése in einer Ergebnisrechnung zusammen. Die
BWA vergleicht die laufenden Monats- und Jahreszahlen mit den Werten des Vorjahres.
Zusatzlich kénnen Sie Planwerte (Etatzahlen) vorgeben. In bestimmte dafir gekennzeichnete
Zeilen kénnen Sie per Bildschirm Abgrenzungswerte pro Monat eingeben. Uber einen BWA-
Zeilenplan (die Zeile ist dreistellig) legen Sie das BWA - Raster fest. Die Zeile wird beschriftet,
Uber Rechenfunktionen werden Summenzeilen gebildet und tiber die Kontenzuordnung
werden die Werte der Summen-Saldenliste in die BWA - Zeilen Glbernommen. Die BWA kann
Prozentzahlen ermitteln, so dass Sie beispielsweise erkennen kdnnen, wie hoch der Anteil der
Personalkosten an den Gesamtkosten ist.

Die Einrichtung der BWA-Stammdaten erfolgt tiber drei Register:
1. Bezeichnung / Funktion

2. Jahr / Vorjahr / Plan

3. Kontenzuordnung
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5.71 BWA, Register Bezeichnung / Funktion

Im BWA-Register Bezeichnung / Funktion wird mit Hilfe einer Zeile die Funktionalitat der
Rechnungsweise festgelegt. Das folgende Bild zeigt das Register Bezeichnung / Funktion:

1 BezeichnungiFunktion I 2 JahriVorjahriPlan I 3 Kontenzuordnung
Zeile |DED ‘ |Er|ﬁse ‘ = | = >|  Euro
[T Rechenfunktionen 005 = Ergebnisrechnung = -
Rechne nach Summe Erltse o1o

Prozent | ‘ ¥on | ‘ 025 Skonti-Erldse

P 030 Sume Erlase
Werhaltnis zu I:l 035

040 Materialeinsatz
[ Manuell 041 We kalk.

050 * Rohertrag

100 Aufwendungen:

¥ Konten drucken 115 Personalkosten hd

Im rechten Fenster sehen Sie zwecks Kontrolle die bereits gespeicherten Zeilen.
Zeile eine dreistellige Nr., die im Folgefeld beschriftet werden kann.

Rechne nach A, S oder L A = die Werte dieser Zeile werden in die
hinter dem A stehende Summenzeile
addiert(im Beispiel Zeile 080) , das A steht
also fur addieren.

S = die Funktionalitat ist mit A identisch, nur
der Wert dieser Zeile wird in die hinter dem S
stehende Zeile subtrahiert

L = diese Zeile wird immer in der Liste
angedruckt, es findet mit den Werten diese
Zeile keine Rechenoperation statt. Das L
setzt man beispielsweise bei Uberschriften, bei
Leerzeilen (um Zwischenrdume zu schaffen)
oder bei Ergebniszeilen, die nicht mehr
weitergerechnet werden sollen.

Prozent von In das Feld Prozent kdnnen Sie eine
Prozentzahl ( + oder -) schreiben.
In das Feld von tragen Sie die Zeile ein, aus
der die Prozente gerechnet werden sollen. Die
eingetragene Zeile darf keine Summenzeile
sein !!

Welcher Sinn steckt dahinter ? Im Einzelhandel wird beispielsweise der
Wareneinsatz oft als Prozentzahl vom Umsatz
gerechnet, um das Ergebnis nicht zu
verfalschen, da die Ware oft periodenfremd
eingekauft wird. Dann tragt man bei einer
Spanne von 30 % in das Feld Prozentsatz -70,00
% ein und in das Feld der Umsatzzeile, aus
der -70 % gerechnet werden soll.

Verhaltnis zu In das Feld kénnen Sie eine Zeile eintragen (z.B. eine
Summenzeile). Der Wert dieser Zeile (die oben steht)
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wird dann ins Verhéltnis gesetzt zur eingetragenen
Zeile(zur Summenzeile).

Manuell Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, verlangt die
BWA wéahrend der
Auswertung per Maske Betragseingaben. Das kénnen
Sie dann einsetzen, wenn Sie monatliche
Abgrenzungen vornehmen mdchten (beispielsweise
Weihnachtsgeld)

Uber die Blatter - Button F7 / F8 konnen Sie im Zeilenplan vor- und zuriickblattern.
Der Druck-Button druckt Ihnen den gespeicherten BWA-Zeilenplan aus. Aktivieren Sie die
darunterliegende Checkbox “Konten drucken* , wird der BWA-Zeilenplan zusatzlich mit den

der Zeile zugeordneten Konten aufbereitet.

Das BWA-Raster (BWA-Zeilenplan) kdnnen Sie tber den I-Button oder F12 aufrufen. Das
Programm zeigt Ihnen folgendes Table-Window:

Information BWA - Zeilen m

Zeile Bezeichnung Add. Ya von |%erhaltnis- 1=
Zeile zeile

5 = Ergebnizrechnung

10

15

20 iErase 030

25 Skonti-Erlgze 030

2B

30 iSumme Erldze 0a0

35

40 iMaterialeinsatz 050

41 P'We kalk. a0,00% : 020

45

a0 i* Rohertrag 250 -

X

Zurick

o g

Das Table-Windows beinhaltet den Zeilenplan der BWA mit den Rechenfunktionen. Sie
kénnen komfortabel prifen, ob beispielsweise alle angegebenen Summenzeilen vorhanden
sind!

Die erste Zeile ist markiert, mit ENTER Ubernimmt das Programm die markierte Zeile in die
Maske, aus der Sie gestartet sind. Mit der Pfeiltaste kénnen Sie vorwarts oder rickwarts
blattern. Alternativ kbnnen Sie mit einem Doppelklick auf den Zeilenkopf die ausgewéahlte
Zeile bearbeiten.
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BWA, Register Jahr/ Vorjahr / Plan

Im BWA-Register JAHR / Vorjahr / Plan werden pro Zeile die Werte aus Monat/Jahr,
Monat/Vorjahr und Planzahlen festgehalten. Die Werte Monat/Jahr werden wahrend der
BWA-Bewertung aus der Summen- Salden.- Liste ibernommen.

Die BWA - Bewertung rufen Sie auf, indem Sie die Menl-Leiste “Datei* aufklappen, den
Menu-Punkt “Drucken® und “BWA drucken* auswahlen. In der Beschreibung -
DRUCKEN- wird das noch mal naher erlautert.

Nach Aufruf des oben genannten Registers erhalten Sie folgendes Bild:

1 Bezeichnung!Funktion 2 JahriVorjahriPlan | 3 Kontenzuordnung |

Zeile ol Personalkosten =:F?| F8>| [ Euro

Datum Lfd. Jahr “orjahr Flanzahl — : —
01.1999 5.000,00 4.500,00 0,00 g?g Ergebnisrechnung
02.1999 0,00 4.500,00 000 015
03.1999 000 4.500,00 000 020 Erfse

026 Skonti-Erlése
041999 0,00 4.500,00 0,00 02F
05,1999 0,00 4.500,00 0,00 030 Summe Erldse

035
05 1955 0.0 550000 0.0 040 Materialeinsatz
071999 0,00 450000 0,00 041 e kalk
08,1999 0,00 4.500,00 0,00 045 S
09.1999 000 450000 000 ggg Rohertrag
10.1999 0,00 4.500,00 000 080
11.1999 0,00 5.000,00 0,00 0B5

100 Aufwendungen:
12.1999 0,00 4.500,00 0,00 105

110

115 Fersonslkosten

Sie sehen im Table-Windows die Monatswerte des Ifd. Wirtschaftsjahres und des Vorjahres.
Die BWA stellt die Abweichungen zwischen den Wirtschaftsjahren fest und weist diese als
Differenz aus.

Unter der Rubrik ,Planzahlen“ kénnen Sie lhre monatlichen Etatzahlen vorgeben (falls
vorhanden).Die BWA vergleicht dann lhre Etatzahlen mit den Ist - Zahlen des laufenden
Jahres.

Uber die Blatter - Button F7 / F8 konnen Sie im Zeilenplan vor- und zuriickblattern, oder
Sie wéahlen aus dem
rechten Table-Windows eine neue zu bearbeitende Zeile mit einem Doppelklick aus.

Wenn Sie die Check-Box Euro aktivieren, rechnet das Programm alle Werte in Euro um.
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BWA, Register Kontenzuordnung

Im BWA - Register Kontenzuordnung zeigt lhnen das Programm in einem Fenster alle
bisher dieser Zeile zugeordneten Sachkonten an. Wollen Sie weitere Konten dieser Zeile
zuordnen, betétigen Sie den Button “Konten*

1 Bezeichnung/Funktion | 2 JahriVorjahriPlan 3 Kontenzuordnung |

Zeile 020 € | [Eridse < F7 | Fa >| [ Euro

005 ** Ergebnisrechnung = -
g10 —

015

08000 Erdse 7 % 025 Skonti-Eraze

083400 Erlose 15 % R
030 Summe Erldse

035
040 Materialeinsatz
041 Wi kalk

kKonten 045 oo
050 * Rohertrag
0=5
0e0
0es
100 Aufwendungen:

Wollen Sie weitere Konten dieser Zeile zuordnen, betéatigen Sie das Button “Konten*

00020 ||Erlase

nicht zugeordnete Konten zugeordnete Konten
08410 Erldse 16 % it 08000 Erldse 7 %
® Guy 08400 Erlase 15 %
C Bilanz

himeutiigen ==

== pntfernen

Uber die Radio-Buttons kénnen Sie auswahlen, ob Sie GuV- oder Bilanzkonten zuordnen
wollen. Alle jeweils noch nicht zugeordneten Konten ( in unserem Beispiel GuV-Konten)
werden in der linken Bildhalfte angezeigt, alle dieser Zeile zugeordneten Konten sehen Sie
in der rechten Bildhalfte.

Das Konto 08410 ordnen Sie der Zeile 20 zu, indem Sie das Konto markieren (ein einfacher
Mausklick). Das markierte Konto erhélt einen blauen Hintergrund und Sie betatigen den
Button “hinzufligen >>“. Das Programm Ubernimmt das Konto in die

Tabelle der zugeordneten Konten (rechte Tabelle) und entfernt das Konto in der Tabelle der
nicht zugeordneten Konten (linke Tabelle).
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GuV und Einnahmen- Ausgabenrechnung

Als Stammdaten kénnen Sie eingeben: Stammdaten der Gewinn- und Verlustrechnung

(Guv)
Stammdaten der Einnahmen-
Uberschussrechnung

Beide Stammsatze arbeiten nach dem gleichen Schema, so, dal in dieser Beschreibung nur
die GuV erklart wird. Mit geringen Abweichungen finden Sie das gleiche Schema fiir die
Zuordnung der Bilanz Aktiva/Passiva vor.

Generell gilt, dass die Stammdaten in drei Kategorien eingegeben werden:

A ein Buchstabe fur die Hauptsumme , dahinter ein Punkt
(Kategorie 1)

Al eine rémische Zahl fir die Zwischensumme, dahinter ein Punkt
(Kategorie 2)

A.ll.

ALl usw.

All eine Zahl fur die Untersumme
(Kategorie 3)

Wichtig:
Kategorie 1 und 2 dient der Summenbildung und darf nicht mit Sachkonten verknipft
werden,

Kategorie 3 dient der Untersumme und wird mit Sachkonten verknupft.

Beispiel:

A. Erlose

Al Erlése 7%

All Erlése 7 % alle Erléskonten 7% werden dieser GuV-Nr.
zugeordnet

ALl Erlose 19 %

All.l Erlése 19 % Alle Erléskonten 19 % werden dieser GuV-Nr.
zugeordnet

A.ll.2 Erlése sonstige Alle Erléskonten sonstige werden dieser GuV-Nr.
zugeordnet

Das Programm bildet folgenden Summen:

A. = Gesamterlose Al + ALl

Al = Erlése 7 %

All = Erlése 7 % in unserem Beispiel ist diese Summe identisch mit
Al

A.ll = Erlése 19 % AllLl + AlllL2

All.l = Erlése 19 % Summe aller Konten, die dieser GuV-Nr. zugeordnet
sind

A.ll.2 = Erlése sonstige -

Eine GuV konnen Sie als verdichtete Liste aufrufen, dann erhalten Sie eine Liste nach dem
oben angezeigten
Schema mit den Summenzeilen der einzelnen Kategorien,

oder eine nicht verdichtete Liste, die unterhalb der Summen der Kategorie 3 die einzelnen
Kontensalden anzeigt.
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Stammdateneingabe der GuV-Nummern:

Gu\.-" <]

Z 2 Erlase fa
| AT, Erlése allgemein —
I N i Erlése 7 %

A.T.Z2 Erldase 15 %

A.T.3 Erlése 16 %

A sonstige Erlise

A.IT.1 Skonti

E Wareneinsatz

E.T Wareneinsatz

BE.T.1 WE 15 %

E.I.Z WE 1& %

BE.I.3 WE sonstige

Z Aufwendungen

c.I. Aufwendungern

c.T.1 Personalkosten

C.T.2 Raumkosten o

CLIL3 Beitrage, Versicherungen, Steuern

Z.T.4 Efz.-FKosten bl

Bilanznummer  Bezeichnung

. ITTIT. 59

||

Kontenzuordnung

o x

Lischen Zurick

=]
=

Die Erfassung bzw. Anderung der GuV-Nr. erfolgt Uber die im unteren Bild gezeigten
Eingabefelder:

Bilanznummer das ist die GuV-Nummer

Bezeichnung die Bezeichnung der GuV-Nummer

Button “Kontenzuordnung* GuV-Nummern der 3. Kategorie verknipfen Sie mit Sachkonto-
Nr.

Bevor Sie eine neu eingegebene GuV-Nummer der 3. Kategorie Konten zuordnen,
speichern Sie bitte vorher

mit der OK-Taste (die Enter - Taste geht in diesem Fall nicht, wenn der Cursor im
Bezeichnungsfeld steht).

Sie kdnnen eine gespeicherte GuV-Nummer einmal anklicken, um diese zu andern oder zu
erganzen.

Sie l6schen eine bestehende GuV-Nummer, indem Sie mit einem Klick auf die GuV-Nummer
diese in die Bearbeitungszeile Uibertragen und den Lésch-Button betatigen. Léschen Sie eine
GuV-Nummer der Kategorie 1 oder 2, denken Sie bitte daran, dass alle darunter liegenden
GuV-Nummern mit geléscht werden.

Sie haben eine GuV-Nummer der Kategorie 3 erfasst, und méchten Konten zuordnen. Nach
Betéatigen des Button “Kontenzuordnung“ erhalten Sie folgendes Bild:
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o.I.6 Sonstige Kosten
nicht zugeordnet Zugeordnet
04230 Biuroaufwendungen- 04900 Sonstige Kosten

04920 Post/Telekom-Aufwend
042970 WNebenkosten des zeld

. 04991 Sonstige Konten
hinzufiigen ==

<< entfernen

X

Zurick

4| | »

In der linken Bildhalfte zeigt das Programm alle noch nicht zugeordneten GuV-Konten, in der
rechten Bildhalfte die dieser GuV-Nummer zugeordneten GuV-Konten.

Sie Ubertragen ein nicht zugeordnetes Konto auf die rechte Seite, indem Sie das gewulnschte
Konto markieren (Sie
kénnen auch mehrere Konten gleichzeitig markieren) und den Button “hinzufligen >>" betéatigen.

Haben Sie irrtimlich ein Konto der GuV-Nummer zugeordnet, das nicht zur GuV-Nummer gehort,
markieren Sie
das Konto auf der rechten Seite und betéatigen den Button “<<entfernen®.

Bilanz
Um die Bilanz einzurichten, missen Sie zwei Stammsatze bedienen:

9 Bilanz i 1 aktival
& Bankenstamm Z Passiva » 2 Bkkiva IT
B Formularkopf

Die Punkte Aktiva und Passiva arbeiten nach dem Prinzip der GuV. Die Bilanz-Nr. fir
Aktiva und Passiva missen Sie ebenfalls in drei Kategorien einrichten. Die
Kontenzuordnung erfolgt wie in der GuV ausschlieRlich in Bilanz-Nummern der 3. Kategorie.

Eine zusétzliche Angabe erfordert der Bilanz-Stammsatz Passiva:

Die GuV-Summe missen Sie einem Stammsatz (3. Kategorie) zuordnen, indem Sie die
daflr vorgesehene Checkbox aktivieren.
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A Anlagenvermidgen

AT Anlagen

A.T.1 Fahrzeuge

A.T.Z2 Sonstige Anlagen

B Umlaufvermdgen

E.I Kassen / Bankguthaben
E.T.1 Fassensaldo

B.I.Z Bankensaldo

E.IT Forderungen

E.IT.1 Forderungen aus L.L.
E.IT.Z Sonstige Forderungen

Bilanznummer  Bezeichnung

Sonstige Forderungen

A.IITIT. 39

- |
/]

Kontenzuordnung

=}

o

Lischen

X

Zurick

k

Wenn Sie sich die Beschreibung der GuV-

Stammdaten durchgelesen haben, stellen Sie fest,

dass die Bilanz nach dem gleichen Schema arbeitet. Die Kontenzuordung (Bilanz-Nr. der
Kategorie 3 mdglich) erfolgt identisch dem GuV-Stammsatz.

Stammsatz Bilanz-.Passiva:

A Kapital

A.T Eigenkapital

A.T.1 Eigenkapital

A.T.Z2 Fremdkapital

B Verbindlichkeiten

E.T Verbindlichkeiten aus L.L.
E.I.1 Verbindlichkeiten aus L.L.
E.T.Z sonstige Verbindlichkeiten
o Gewinn / Werlust

o.T GFewinn / Verlust
Bilanznummer  Bezeichnung

C.T.1 Gewinn / Verlust

A.TITTT. 29

Kontenzuordnung

o

Lischen

X

Igé ‘i

Zurick

Das obige Bild zeigt Ihnen die zusatzliche Angabe mit der aktivierten Checkbox “GuV*, um
die Summe der GuV in die Passiva der Bilanz einzubinden. Der Passiva-

Stammsatz ist, wie Sie erkennen, in den Ubrigen Positionen identisch dem Aufbau des
Aktiva- oder GuV-Stammsatzes.
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Bankenstammsatz (fir den Lieferantenzahlungsverkeh r

Diesen Stammsatz richten Sie nur dann ein, wenn Sie den Lieferantenzahlungsverkehr
nutzen. Uber diesen Menii-Punkt richten Sie lhre Hausbank als Stammsatz fiir den ZV ein:

EE 7V - Stammdaten Q@El

Bank-Nr. - B: ‘

Bankverbindung Konto-Nr. fiir Fibu-Verrechnung
Uberweisung 012005 [¥ Fibu-Obernahme
Konto-Nr, 003378700
Scheck 012005 =" =
BLZ i
21450000 g Lastschrift 012005 - " —

—
Iv Lastschriftbank F4=Sachkorten
Nur Osterrei B
Absender D (EDIFACT) [
EmpfangerD €0FACT [
Nur Schweiz Teilngrmernumrmer: [
Allgemein Fibu-Konta [o1z000
Bank-Nr. eine einstellige Nr. als Ident-Nummer fur eine Bank /
Sparkasse
Bezeichnung Bezeichnung der Hausbank
Bankverbindung Konto-Nr. und Bankleitzahl der Hausbank
Lastschriftbank Checkbox als Kennung, dass uber diesen
Stammsatz auch Lastschriften bearbeitet werden
kénnen
Konto fiir Uberweisung Der Zahlungsverkehr erstellt automatisch
Buchungssatze fiir dievorgenommenen Uberweisungen.
Dieses Konto ist im Buchungssatz das Bankverrechnungskonto. Das
Konto wird abgeprift und muss als Sachkonto
eingerichtet sein.
Der Buchungssatz, der im ZV entsteht, lautet: per
Lieferantenkonto an Bankverrechnungskonto
Wenn lhr Bankkonto mit der Gesamt-Summe des ZV
belastet wird, gleichen Sie mit der Verbuchung des
Kontoauszuges das Bankverrechnungskonto aus.
Scheck Identisch wie vor, nur fir Scheckschreibung
Lastschrift Identisch wie vor, nur fur Lastschriften
Bestandskontrolinummer Diese Nr. tragen Sie ein, wenn Sie den ZV in
Osterreich einsetzen
Teilnehmernummer Diese Nr. tragen Sie ein, wenn Sie den ZV in der

Schweiz einsetzen
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5.11 Formularkopf

T o X T T C S TOM

Allgemein
Ciffene Posten
Zahlungswverkehr

ﬂ @® Ohne Formularkopf
O Formularkopf als Text

C Formularkopf als Grafik

Uber die Combobox entscheiden Sie, fiir welches Formular Sie den Formularkopf bestimmen:

Allgemein inaktiv

offene Posten der Formularkopf fir Mahnungen

Zahlungsverkehr vorgesehen fur Scheckanlagen

1. Ihr Formular ist ein Firmenbriefbogen: dann aktivieren Sie  ohne Formularkopf*

2. Sie schreiben auf Tabellierpapier: dann aktivieren Sie “Formularkopf als
Text" und beschreiben die sieben Zeilen
mit Ihren Firmendaten

3. lhr Formular enthélt eine Grafik als Formularkopf dann missen Sie die Grafik als Bitmap
einlesen.

(weiRes Papier wird mit der Grafik
gedruckt)

zu 3. Grafik einbinden

k
o
+]
f
Allgermein ﬂ| C Ghne Formularkopf
O Formularkopf als Text Bearbeiten
@® Formularkopf als Grafik _Bilder sinlesen

aktivieren Sie “Formularkopf als Grafik”, erscheint zusétzlich im Bild den Button “Bilder einlesen”
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Sie betatigen den Button und erhalten folgendes Bild:

Bilder - Dateisuche m
File Name: Directories:
|i!1'l'|'=l | |c::\rzr\prugramm |

Cancel |
kir.bmp oy
wilobmp.bmp S rr
2 programm Netzwerk... |
List Files of Type: Drives:
|BitMap -~ BMP ] =« =]

Sie suchen Ihr Firmenbitmap aus und bestatigen mit OK, das Programm bernimmt die Bitmap in das Bild
Firmenkopf. Mit dem Button “Bearbeiten” wird die Bitmap dem Programm PAINT Ubergeben und kann
Ihren Winschen angepasst werden.
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Anredetexte

Anrede-Nr.

Adrefanrede |HEFF ‘

persdnliche Anrede |Sehr geehrter Herr ‘

Uber Anrede-Nr. kdnnen Sie Adressanreden und personliche Anreden verschlisseln., beispielsweise

fur die Mahnungen..

&

Lischen

Die Verbindung zum Kundenstammsatz stellen Sie folgendermalen her

Ansprechp. |Maasmann

Telefon |

Fam |

Sehr geehrter Herr

Pers. Anrede 1 =

|
|
|
=

Ansprechp. (Ansprechpartner) Name der Ansprechperson

Pers. Anrede

Nummernkreise:

MM Erfassung Info QP Z

1 Mandank ¢
2 Kontenklassen 1
3 wirtschaftsjahre »
4 Steuerschiissel, Kontokarrent
5 Kontenplane

& Kostenskellen -arten

7 BWA

& Guy

9 Eilanz

& Bankenstarnm

B Formularkopf

Z Anredetexte

v v v v v

D Murmernkreise

E Werzeichnis der Finanzamker
F Bankleitzahlen

Wenn Sie im Kundenstamm oder Lieferantenstamm auf neu klicken erscheint die nachste Kunden- oder

Lieferantenstammnummer.

Mummernkreise
W-Fibu

kundennummer

Lieferantennummer

Faktura

Rechnungsnummer
Lieferscheinnumrmer
Angebotsnurmmer

Auftragsnumimer

44

Uber die Combobox wird die gewiinschte Pers. Anrede ausgewahlt

Baoong
759999

_—
_—

T




Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

1.Verzeichnis der Finanzamter

Wenn Sie den Menipunkt Stammdaten aufklappen, erscheint der Eintrag E Verzeichnis der  Finanzamter

Dies’ist der Stammsatz fiir die

Finanzamter. Es sind alle Finanzamter Deutschlands eingetragen.

2.0nline Update der Finanzamtnummern

Stammdaten EI’FEISSLII'IQ Infa QP ER Finanzbuchhaltung (c)SORT  angemeldet als KBIEDORF an der Datenbank FIBULOK - [Finanzimter]
Bl patei Edit Stsmmdaten Erfassung Info OF Zw+L5 Statistk Eakfura Meldewssen GDPDU Window Hilfeu. Support
= = [F=F = &
1 Mandant weon [0 <] FIRIM|2 mE s A SlEl2] v| XD
S ok | Zovck | wser. | Dwpl
2 Konkenklassen Wy [zors =] Test G
3 Wirtschaftsjahre r
4 Skeuerschiissel, Konkokorrent
|" ¥erzeichnis der Finanzamtnummern
5 Kontenplane r A : =
P Neue Version wihlen aktueller Stand Online verfiighar
6 Kostenstelen -arten » | o | [o1.0z.2007 | i
7 EWA k
Land | FA Nr hame: Strasse Plz Ort Telefon Fax
8 Gul'l'l 4 12 1114 iBerlin Kreuzbery Mehringdamm 22 10961 | Berlin 030 5024-14-0 {01 0207
g Bilanz » 12 11116 iBetlin Meukdlin Thiemannstr. 1 12059 | Betlin 030 9024-16-0 010207
12 11117 iBetlin Reinickendort Eichkborndamm 208 13403 | Berlin 0309024-17-0  :01.0207
||:|| Bankﬁnstamm 12 11118 iBetlin Schinebery Potsdatmer Strasse 140 10783 | Berlin 0309024-18-0  i01.02.07
12 11119 (Berlin Spandau Monnendammallee 15-21 13539 | Berlin 0309024-19-0  ;01.0207
B Formularkopf )
12 11120 ;Berlin Stegltz Schlofstr. 58159 121635 | Berlin 0303024-20-0 ;01,0207
C Anredetexzte 12 11121 {Berin Tempehat Tempelhofer Damm 234/236 {12099 Berlin 0308024-21-0 ;01,0207
kr . 12 11123 Berlin Wedding Osloer Straie 37 13359 | Berlin 0309024-23-0  ;01.0207
D NLIITlI‘I‘lEt‘I‘l else 12 11124 Betlin Wimersdorf Blissestr. 5 10713 Berlin 0308024-24-0  :01.0207
1l 12 11125 (B Zehlenclorf Martin-Buber-Str. 20421 14163 Berlin 0308024-25-0  :01.0207
. /Wﬁ Berlin fir Korperschaften | Brectschneicerstrasse 5 14057 | Berlin 0309024-27-0 (010207
F Bankleitzahlen 12 {1128 iBerlin PankowiWeiRensee - nur KFZ-Steuer - {Berliner Strafte 32 13088 | Berlin 0308024-42.0 (010207
12 {1129 iBerlin fir Korperschaften Il wolkmarstr. 13 12093 | Berlin 030 9024-31-0  i01.02.07
12 {1130 iBerlin fir Korperschaften v Magdalenenstr. 25 10365 | Berlin 030 9024-30-0 {10207
12 {1131 iBerlin Friedrichsh Prenzh Pappelalles 73,79 10457 | Berlin 0305024-23-0 (010207
12 {1132 iBerlin Lichtenb Hohenschh Joset-Orlopp-Str. 62 10365 | Berlin 030 8024-43-0 101 0207

Wenn es Anderungen gibt, werden Sie per E-Mail Rundschreiben von uns informiert (Kunden, die unser
Lohn — und Gehaltspaket nutzen, kennen den Online —Service schon). Die Daten kdnnen Sie dann ONLINE
(d.h. per Internet) aktualisieren. So ist gewahrleistet, dass Sie in den Stammdaten keine ungultige FA-

Nummer eintragen kénnen.

Voraussetzung ist, dass Sie eine Internetverbindung haben.

Um die Daten einzulesen, gehen Sie in das Menl Stammdaten, dort auf Finanzamter. Es werden jetzt alle

Finanzamtnummern angezeigt.

Auf der rechten Seite ist ein Schalter

~zeichnis der Finanzamtnummern

eue Version wihlen

aktueller Stand Onli

= 01.02.2007 >~
no |Fa Mr Mame Strasse Flz Crt Telefon Fax
1114 i Berlin Kreuzhery Mehringdamm 22 10961 ;| Berlin ;030 9024-14-0i01.02.07
1116 i Berlin Meukdlin Thiemannstr. 1 12059 | Berlin i 030 9024-16-0:01.02.07

Wenn Sie diesen Schalter betétigen, tberprift das Programm, ob neue Daten vorhanden sind. Ist dies der

Fall, kommt der

Online Update

&

Mein

Es ist eine neuere Version vorhanden, machten Sie die newe Version installieren?
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Nach einem Moment des Ladens kommt die Sicherheitsabfrage

Sicherheitsabfrage

\‘_?/ Sollen die Daten Ihrer Datenbank hinzugefigt werden?

Mein J

Dies bestatigen Sie bitte mit Ja, um die Daten zu aktualisieren.

Daten werden in die Datenbank geschrieben

Bitte hahen Sie etwas Geduld...
Finanzamt-rMr. 9269

Hier kdnnen Sie mit nein antworten, denn im Regelfall werden die Importdaten nicht wieder gebraucht.

Verzeichnis der Bankleitzahlen

Alle Bankleitzahlen, die Sie in den Stammdaten eingeben, werden jetzt
gegen einen Stammsatz gepruft. Dieser Stammsatz kann von lhnen
jederzeit per Internet aktualisiert werden. Sie werden von uns per E-Malil
informiert, wenn neue Daten vorhanden sind.

Im Lieferantenstamm werden die Bankleitzahlen nur dann geprift,

wenn dort im Bankbereich das Landerkennzeichen auf DE fir Deutschland
eingetragen worden ist.

e G Erfassung  Info OF

< 1 Mandant
2 Kontenklassen
f| 3 Wirtschaftsjahre 4
4 Steuerschlissel, Kontokorrent
E 5 Kontenplane
6 Koskenstellen -arten
T BWa
5 Guy
9 Bilanz
A Bankenstamm
B Formularkopf
C Anredetexte
D Mumimernkysise
E Werzeichnis der Finanzamker

- v v v ¥
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) Bankenstamm
ey

e 21440045
B4 21450000
i : < Mit o
Spk Mittelholstein Felc
1) Spk Mittelhalst Hanerz
[ Spk Mittelhalstzin Morl
1 Spk Mittelholst O sterrc
] Spk Mittelholstein Rer
A1) Spk Mittelhalst Wester

Bankleitzahlen Ubersicht

Meue Bankleitzahlendatei wahlen aktueller Stand Online verfiigbs

=] [ 04.06.2007 A

I Mur Pratokall drucken, keine Anderunge

Lfd. Hummer FE4D E Ietete Anderuny | 04062007
Biz. 21450000 Bic |

Bezeichnung

| Spatkasse Mittelholstein

Bezeichnung BTX | Spk Mittelholst Schacht-Aud

Fiz [24780 ot | Schacht-Audarf
Banksuche

Biz |

Suchbeagritt |

Pz [ |

ort |
Suche starten

21451205
o 21451340

Sie sehen auf der linken Seite die erste Stelle der Bankleitzahlen. Nach einem Doppelklick auf die
von Ihnen ausgewahlte Ziffer erscheinen weitere Nummernkreise. Dies geht so weiter bis
zur gewinschten Bankleitzahl. Neue Bankleitzahlen werden nur tber das Online-Update eingerichtet. Sie

kénnen auch eine bestimmte Bank suchen, in dem Sie im unteren Bildschirm die gewinschten Suchbegriffe
eingeben und auf Suche starten drticken.

Online Update Bankleitzahlen

Sie werden von uns informiert, sobald es Anderungen in den Bankleitzahlen gibt. Die Daten stammen von der
Deutschen Bundesbank und werden ca. alle 6 Monate aktualisiert. Banken, die als geléscht gekennzeichnet
sind, werden von uns nicht geléscht, damit es bei eventuellen Uberweisungen nicht zu Fehlern kommt. Wenn
es Anderungen gab, wird ein Protokoll erstellt. Dieses Protokoll kénnen Sie auf Wunsch ausdrucken

Um die Daten zu aktualisieren driicken Sie den Schalter rechts im Bildschirm .

i Ubersicht

deitzahlendatei wahlen aktueller Stand Cnfiveyerfighs

ﬂ | 31032007 [o0408.2007 [

[ Mur Protokall drucken, keine &nderungen varnehme

Sollten neue Daten vorhanden sein, so erscheint das Datum der verfigbaren Daten und die folgende
Meldung

Online Update

9

““d‘"’ Es ist eine neuere Yersion vorhanden, mochten Sie die neue Yersion instaliereny?

Mein
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Wenn Sie mit Ja antworten, l&dt das Programm aus dem Internet die neuen Daten auf lhr System. Dies kann
ein wenig dauern, den Fortschritt sehen Sie in der Anzeige.

- Datenbank wird aktualisiert
% Bitte warten. ..

AnschlieBend werden Sie gefragt, ob Sie das Protokoll drucken wollen. Es kann sich um eine
umfangreiche Liste handeln, wenn Sie die Daten uUber einen langeren Zeitraum nicht aktualisiert
haben.

?f'} Mdchten Sie das Protokell drocken?
™

Mein |

Bei Ja erhalten Sie eine Liste der Banken, bei denen etwas verandert worden ist.
Jetzt kdnnen Sie bei z.B. geloschten Bankleitzahlen reagieren und in den jeweiligen
Stammsétzen die Eintrdge verandern.
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Kapitel I1

Erfassen und Verarbeiten

Allgemein
Die Programme fiir die Eingabe von Buchungsséatze sind so eingerichtet, dal3 Sie ohne “Maus”
arbeiten kénnen.
Sie koénnen natirlich die Maus benutzen, aber fiir jede Mausfunktion gibt es alternativ eine
Tastenkombination.

Damit das Erfassen schnell und einfach geht, haben wir die Windows-Tab-Taste zusatzlich mit der
+-Taste gleichgeschaltet, das ist die Taste Uber der Enter-Taste im Nummernblock.

Voraussetzung fur das Buchen:

das Buchungsdatum Das Buchungsdatum steuert die Verarbeitung des Buchungssatzes.
Es besteht aus den Angaben Monat und Jahr. Das Buchungsdatum
wird abgeprift und muss innerhalb des Wirtschaftsjahreszeitraumes

liegen.
die Blatt-Nr. Die Blatt-Nr. ist eine max. dreistellige Zahl. Sie ist nicht unbedingt
ein Buchhaltungsbegriff, aber vergleichbar mit einer Primanota.

Uber die Blatt-Nr. kdnnen Sie die Buchungsséatze sinnvoll aufteilen,
so dass bei einer verninftigen Organisation der Blatt-Nr. sofort ein
Ruckgriff auf den Ursprung der Buchung mdoglich ist. Die Blatt-Nr.
kann von lhnen beliebig gewahlt werden. Zusatzlich erhalten Sie pro
Blatt-Nr. Abstimmsummen.

Beispielsweise kdnnen Sie die Blatt-Nr. folgenderma  Ren vergeben:
Von 001 - 099 fur Kassenbuchungen

von 101 - 199 fur Bankbuchungen Bank 1

von 201 -299 fir Bankbuchungen Bank 2

von 501 -599 fir Ausgangsrechnungen

von 701 -799 fur Eingangsrechnungen

von 801 -899 fur allgem. Buchungen

von 901 -990 fur Vortragsbuchungen

Wichtig: Die Blatt-Nr. 991 - 999 werden vom Prog ramm vergeben und dirfen nicht von
Ihnen benutzt werden.

Alles Weitere erklaren wir beim Buchen.

Das Menu “Erfassung” sieht folgendermal3en aus:

8% Finanzbuchhaltung (c)SORT angemeldet als KBI

Datei Edit  Stammdaten BEEEESNEN Info OF  ZW+LS  Skat

1 Erfassen Bilanzvortrage
- 2Etfassen Bank - kKasse

Wy | 2009 = | | 3 Erfassen allgemein

4 Erfassen Rechnungseingang

Mandant | 44

-

5 Verarbeitung
& Automatikbuchungen
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Erfassen Bilanzvortrage
Nach Aufruf dieses Menl-Punktes erhalten Sie folgendes Bild (Ausschnitt des oberen Teiles) :

E. Finanzbuchhaltung (c) RZR  Benutzer SYSADM - [Erfassung Bilanzvortrage]

Qatei Edit Stammdaten Effassung Info OB Zv+LS Fakiura Window 7
et 22— =] [ [0 ][ (8 5 | [ @] 2]
wid [1222 = Musterbau GribH & Co. KG

per 01.1999 | jamasg  Blatt-hr. (3071

x| # | m

Ok Zuriick I Lasch. Cupl.

Fi2  Bilanz-Kto: 03000 Bilanz-vorrage [C Eura

| |Ele|e_q| Bel-Dat. | Konta |S!H| Betrag | Buchungstesxt | Euro |Verar|

Die Angaben Mandanten-Nr. und WJ (Wirtschaftsjahr) werden permanent vom Programm
vorgehalten und kénnen tber die Combobox verandert werden. In unserem Beispiel erfassen wir flr
den Mandanten “782"im WJ “1999“.

Das Erfassungsprogramm verlangt von lhnen folgende Eingaben, die fur alle folgenden Buchungen
gelten:

per dieses Feld beschreibt das Buchungsdatum, die Eingabe ist MM.JJJJ.
Die folgenden
Buchungen werden in die Saldenliste/ ins Konto dieses
Buchungsdatum gebucht.
Das Programm priift, ob lhre Eingabe mit den Angaben des
Wirtschaftsjahreszeitraumes ibereinstimmt.

Blatt-Nr. unter 1.1 Allgemein erklart

Bilanz-Kto.: das ist das Gegenkonto fur alle folgenden Buchungen das Konto wird
abgepruft und muss als Vortragskonto in mindestens einer Zeile des
Kontoklassenstammsatzes eingerichtet sein und natirlich im

Sachkontenplan

Checkbox “Euro” ist diese Checkbox aktiviert, erfassen Sie alle Betrage in Euro, das
Programm rechnet alle Betrage aufgrund des Umrechnungsfaktor zusatzlich in
DM um. Ist die Checkbox inaktiv, erfassen Sie in DM und zusatzlich werden
alle Betrage in Euro umgerechnet. Wenn im Mandantenstammsatz im
Register “Parameter” die Euro-Checkbox aktiviert ist, haben Sie Ihre
Hauswahrung in Euro umgestellt und das Programm Ubernimmt in samtlichen

Anwendungsmasken die Aktivierung

Il Denken Sie daran, Sie kénnen die +Taste benutzen um ins nachste Feld zu gelangen.

Lésen Sie den I-Button (oder F12) der Blatt-Nr aus, zeigt Ihnen das Programm ein Table-Window mit
allen in diesem Buchungsmonat eingegebenen Blatt-Nr.

Info Blattnummer m

per Blattnummer
01.1999 501
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Lassen Sie das Feld “per* (Buchungsdatum) leer, zeigt Ihnen das Programm im Table-Window
samtliche im Wirtschaftsjahr benutzten Blatt-Nr. der Bilanz-Vortragserfassung nach Buchungsdatum
absteigend. Mit einem Doppelklick auf den Zeilenkopf im Table-Windows kdnnen Sie eine
bestehende Blatt-Nr. in die Erfassung tGibernehmen.

Erfassen Bilanzvortrage:

per [01.1939 | awg  Blatt-Nr. Fiz Bilanz-kio: 08000| Bilanz-*artrage I Euro

Beleg | BelDat. Kaonto S/H Betray Buchungstext Euro Werarl
| »
| o,oo“ 0,00
Beleg Bel-Dat. Kontao S/H  Betrag Buchungstext
| Hu1.m.1999 Hmzuu || 'I.EDD,DDHVUmag
TT.MM.LLL Bank

Unterhalb des Table-Windows erfassen Sie den Buchungssatz, beginnend mit dem Feld “Beleg":
Beleg eine von lhnen fir diese Buchung vergebene Beleg-Nr. bis zu 6-stellig

Beleg-Datum Sie geben TTMMJJJJ ein, die Punkte zwischen Tag, Monat und Jahr
werden vom Programm gesetzt, die Jahreszahl kann zweistellig eingeben
werden, das Programm ergénzt Ihre Eingabe um das Jahrhundert.

Konto die Konto-Nr. fur die der Bilanzvortrag eréffnet werden soll

S/H Das S/H Kennzeichen bezieht sich immer auf das eingegebene Konto vor
diesem Feld. In unserem Beispiel werden auf dem Konto 01200 die

1.500,00 im Soll gebucht, und. auf dem Konto 09000 die 1.500,00 im Haben

gebucht.

S = Sie kdnnen das “S* tippen oder Sie benutzen die Taste “Pfeil links"
H = Sie kénnen das “H" tippen oder Sie benutzen die Taste “Pfeil rechts”

Betrag Betragseingabe, der Betrag muss mit Komma eingegeben werden, nur volle
€- Betrage kénnen ohne Komma eingegeben werden
Buchungstext Sie kdnnen einen beliebigen Buchungstext (25-stellig) erfassen.

Mit der Enter-Taste speichern Sie den Buchungssatz (oder Sie I6sen mit der Maus den OK-
Button aus). Die erfaf3ten Daten werden in das Table-Windows Ubertragen. Alle erfal3ten Buchungen
sehen Sie in der Tabelle schwarz angezeigt. Wenn diese Buchungen verarbeitet werden (Punkt 2.5),
zeigt die Tabelle die Buchungen in grauer Farbe an. Nur schwarz gezeigte Buchungen kénnen
korrigiert werden, verarbeitete Buchungen (graue) missen Sie umbuchen.

Welche Mdaglichkeit bietet die Erfassung zusatzlich

- Kontensuche Sie kénnen in das Feld “Konto* einen Alpha-Code eingeben oder eine Konto-Nr.
Beide Begriffe kénnen Sie teilgenerisch eingeben (nur Teile des Alpha-Code oder der
Konto-Nr.) Die Suche
starten Sie mit F4 - fur Sachkontensuche
F5 - fir Kundensuche
F6 - fur Lieferantensuche
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- Korrektur Buchungssétze, die im Table-Window schwarz angezeigt werden, kdnnen Kkorrigiert
werden. verarbeitete Buchungsséatze (das sind die grauen im Table-Windows) kénnen nicht mehr
korrigiert werden und missen umgebucht werden. Es gibt zwei Mdglichkeiten, einen Buchungssatz
zu korrigieren.
Ohne Maus::
Nach Betatigen der F2-Taste wird im Table-Window die letzte Buchung markiert. Mit den
Pfeiltastenvor/zuriick - Tasten kdnnen Sie andere Buchungssatze markieren. Der markierte
Buchungssatz wird in die Erfassungszeile zwecks Korrektur gestellt, wenn Sie die
Tastenkombination CTRL + Enter (Strg + Enter) betétigen. Sie kénnen jedes Feld des
Buchungssatzes korrigieren. Mit der Enter-Taste wird der korrigierte Buchungssatz in die Tabelle
zurlickgeschrieben.
Mit Maus:
Sie klicken einmal auf den Zeilenkopf des zu korrigierenden Buchungssatzes. Der Buchungssatz
wird in die Erfassungszeile gestellt und kann korrigiert werden. Mit der Enter-Taste schlieR3en Sie
den Korrekturvorgang ab und das Programm ubertragt den Buchungssatz in die Tabelle.
Léschung:
Sie I6schen einen Buchungssatz, in dem Sie doppelt auf den Zeilenkopf des zu I6schenden
Buchungssatzes klicken. Im Zeilenkopf erscheint ein Kreuz und die Zeile wird schwarz. Nach
Betatigen der Enter-Taste (oder mit der Maus auf OK) werden Sie vom Programm gefragt, ob Sie
die markierten Zeilen I6schen wollen? Beantworten Sie mit ja, l6scht das Programm den
Buchungssatz aus der Tabelle.
1 Bitte nicht den Lésch-Button _ betétigen , denn damit I6schen Sie alle noch

nicht verarbeiteten Buchungssatze dieser Blatthummer.

Erfassung Bank / Kasse
Nach Aufruf dieses Meni-Punktes erhalten Sie folgendes Bild (Ausschnitt des oberen Teiles):

e [i2—2) [ [0 [ [0l s [EL (][] [ 7 [X ]2 ]2
WJ [1999 || Musterbau GribH & Co. KG

(MM B att . |111 ‘o F1i Kio. BafKa |IZI1QDEI o | Sei
[ Buchungstext nicht ldschen [ Euro

Vortrag : 205,00 5

| | Beleg | Bel-Dat. |Knsten4 Kaonto |SI)| Einzahlung |Auszah|ung |Ust.| Skonti | Buchungstext |

Die Angaben Mandanten-Nr. und WJ (Wirtschaftsjahr) werden permanent vom Programm
vorgehalten und kénnen Uber die Combobox verandert werden. In unserem Beispiel erfassen wir flr
den Mandanten “782"im WJ “1999“.
Das Erfassungsprogramm verlangt von lhnen folgende Eingaben, die fur alle folgenden Buchungen
gelten:
per dieses Feld beschreibt das Buchungsdatum, die Eingabe ist MM.JJJJ.
Das Programm priift, ob Ihre Eingabe mit den Angaben des
Wirtschaftsjahreszeitraumes Ubereinstimmt.
Blatt-Nr. auf Seite 49 erklart.
Kto. Ba/Ka. das Bank- bzw. Kassenkonto It. Sachkontenplan. Das Konto wird
abgepruft und muss als Sachkonto eingerichtet sein.
Nach erfolgter Konto-Nr.- Eingabe ermittelt das Programm den Saldo
des Kontos (Zeile darunter mit den Angaben: Vortrag und Betrag). Der
angezeigte Betrag ist abstimmbar mit dem Anfangssaldo des

Kontoauszuges.
Buchungstext nicht
I6schen Duplizierfunktion fr Buchungstext
Checkbox “Euro” ist diese Checkbox aktiviert, erfassen Sie alle Betrage in Euro, das

Programm rechnet alle Betrage aufgrund des Umrechnungsfaktor

zusatzlich in DM um. Ist die Checkbox inaktiv, erfassen Sie in DM und

zusatzlich werden alle Betrage in Euro umgerechnet..

Wenn im Mandantenstammsatz im Register “Parameter* die Euro-

Checkbox aktiviert ist, haben Sie Ihre Hauswahrung in Euro umgestellt und

das Programm Ubernimmt in samtlichen Anwendungsmasken die
Aktivierung
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Il Denken Sie daran, Sie kénnen die +Taste benutzen um ins nachste Feld zu gelangen.

Lésen Sie den I-Button (oder F12) der Blatt-Nr aus, zeigt Ihnen das Programm ein Table-Windows
mit allen in diesem Buchungsmonat eingegebenen Blatt-Nr. an. Lassen Sie das Feld “per”
(Buchungsdatum) leer, sehen Sie im Table-Windows alle im Wirtschaftsjahr benutzen Blatt-Nr. nach

Buchungsdatum absteigend.

per Blattnummer
051898 1N

Mit einem Doppelklick auf den Zeilenkopf kdnnen Sie eine bestehende Blatt-Nr. in die Erfassung
Ubernehmen.

Lésen Sie den I-Button hinter der Konto-Nr. aus (oder F11), erhalten Sie ein Table-Windows des
Sachkontenplanes.

54



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Erfassen Bank / Kassen - Buchungen

In der Erfassung wurde eine Prifroutine eingearbeitet, die bei Buchungen Bank an Lieferant tiberpriift, ob diese

ESl Erf.Bank/Kasse !E u
Sparkasze Mittelholstein
CMM.JIIIY Blaﬂ_N R Fiz Kt R B M F11
per | 08.2007 - | 108 o o-Baikia | 012000 o [ Buchungstest nicht Idschen [ Lfd.-Bel-Nr. Memo |v Euro

Vortrag : 178211 S
Beleg | Bel-Dat. | Konto S Einzahlung Euro | Auszahlung Euro | Skorti Eu Ust.S| Buchunostexd | Verarbeitet ﬂ
[v
v
v
v
v
v
TOGE5; 21.05.2007 ;510043 i H 145 63 |— Z‘
Aktueller Saldo : 1.931,04 S
Beleg Bel.-Dat. Korto SH Betrag Skoanti =t Buchungstext
TTHMM. L Menge,@td_ li
OP-Hilfe = F4

Zahlung noch im Zahlungsverkehr unverarbeitet vorhanden ist. Es werden Belegnummer UND
Kontonummer zusammen gepruft. Es erscheint dann folgende Mitteilung:

Sparkasse Mittelholstein
er (MM Bt -y F2 Kio. Baka g
¥ 09.2009 = 01a o 012000 o ¥ Buchungstext nickt ldzchen [ Lfd -Bel-hr. Memao [v Euro

Vortrag : 50,00 H

Beleg | Bel-Diat. | Kostenst. | Morto |SH Einzahlung Euro | Auszahlung Euro | Skonti Bu Ust.S| Buchungstext | “erarbeitet
v
v

T

\?/- Diese Belegnummer ist noch unwerarbeitet im Zahlungsverkehr mit dem Betrag 238,00 vorhanden! Tratzdem bucher? |

Beleg Bl scrats TOET RO TTOeT ey T T TG T TG STE AT
[o004711 (20092008 | 700015 5 | 2800 | [

In der Tabeile sehen Sie verarbeitete und nicht verarbeitete Datensatze. Wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf die Tabelle klicken, erhalten Sie folgenden Bildschirm. Hiermit kdnnen Sie auch die

Tabelleneinstellungen éndern.
Der Hinweis auf diese Mdglichkeit wird in der Statusanzeige am unteren Bildschirmrand
angezeigt.

Tabellen - Einstellung n

e ponmre _

i 2
Arial Tabelleeinstllg: Speichern: Doppelkick linke obere Ecke, Schrifteinstellung: rechte Maustaste, Storno und Datumsanderungen - Zeile markieren und rechte Maustaste
| J | J wcea.l | R e T e N RTLSR  T i I (T ITRNE | P
- -
Muster
Arial

RUckseizen| Ok | ZurUck|

Spalten versteckt / sichtbar |
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Wenn Sie eine oder mehrere Zeilen mit der Maus markiert haben, egal ob eine verarbeitete oder

unverarbeitete
Zeile, und Sie driicken die rechte Maustaste, dann wird ein Auswahlmeni angezeigt.

L3

v

smmmess 1 Einzelbuchungen stornieren
--------------- 2 Blattnurmer stornieren

3 Buchungsdatum andern (Einzelbuchungen)
4 Buchungsdatum ndern (Gesamte Blattnummer)

I—' 5 Buchungen in einem anderen Monat kopieren (Einzelbuchungen)
& Buchungen in einerm anderen Monat kopieren (Gesamte Blattnummer)

7 Buchung erneut erfassen (Einzelbuchungen)

Menu Erfassungsbildschirm
Alle folgenden Punkte funktionieren nur, wenn die zu bebuchenden Monate NICHT gesperrt wurden.

Punkt 1 Einzelbuchungen stornieren

Wenn Sie eine oder mehrere Zeilen markieren, und dann den Punkt 1 auswéhlen, dann werden
diese Zeilen mit dem umgekehrten Wert (aus 100,- wird — 100.-, aus — 200,- wird 200,-) erneut in
diese Blatthummer gebucht.

1 31.07 2007 210376 03a603 163,46 hil: 20

Punkt 2. Blatthummer stornieren
Wenn Sie diesen Menipunkt aufrufen, wird der schon bekannte Bildschirm fiir
das Blattnummernstorno aufgerufen und die Daten dort eingetragen.

x|
altes Buchungsdatum | 08.2007 alte Blattnr. | ROG € | Bisttnummer mit Buchungsdatum

suchen

I -

neues Buchungsdatum | 08,2007 neue Blattnr. | 501 [ inkl. schon stormierte
T

Beleghr Belegdatum Gegenkonto | Eurosaoll | Eurohaben Soll Haken | Buck

| Konto Buchungsdatum | BlattMr

N T ||
“—

Sicherheitsabfrage E

Wollen Sie die ausgewshlten Buchungen wirklich stornieren ?

Abbrechen | J

Die neue Blatthummer wird vom System vorgegeben und beginnt immer mit einem “S"gefolgt von

einer fortlaufenden Nummer.
Wenn Sie die Frage mit OK beantworten, dann werden die Buchungen vorgenommen.
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Punkt 3. Buchungsdatum &ndern (Einzelbuchungen)
Wenn Sie versehentlich ein falsches Buchungsdatum eingegeben haben, missen diese
Buchungen bei NICHT verarbeiteten Buchungen geléscht und im neuen
Buchungsmonat erneut
erfasst werden. Bei verarbeiteten Buchungen sind die falschen Buchungen zu stornieren und
erneut zu erfassen. Dies Ubernimmt die neue Routine fur Sie. Sie markieren eine oder
mehrere Zeilen, wahlen den Punkt 3 aus und es erscheint folgender Bildschirm:
Geben Sie dort das neue Buchungsdatum ein und driicken Sie den OK Schalter. Die
Vorgehensweise des Programms ist wie bereits beschrieben.

Neues Buchungsdatum u

Buchungsdatum andern: \
Beachten Sie hierbei, das bei bereits verarbeiteten
Buchungen diese storniert und mit dem neuen
Buchungsdatum gespeichert werden.

Bei nicht verarbeiteten Buchungen werden die
Daten unter dem neuen Buchungsdatum
gespeichert und die urspriinglichen Buchungen

geldscht.
Meues Buchungsdatum
| PN v x
(o] Zuriick

\_‘{‘j Wallen Sie wirklich die markierten Buchungen unter dem neuen Buchungsdatum 072008 speichern? Ja/Mein

Beantworten Sie die 0.a. Frage mit Ja, so werden die Daten verarbeitet.

@ Bereits verarbeitete S8tze sind in der Blattnummer 501 gespeichert

Diese Anzeige zeigt Ihnen, unter welcher Blatthnummer (in diesem Fall S01) die Stornosétze
gespeichert worden sind.

Nicht verarbeitete Satze wurden in das neue Buchungsdatum Ubertragen.

Die neu erstellten Daten befinden sich unter dem neuen Buchungsdatum in der Originalblatthummer.

Punkt 4. Wie bei Punkt 3, nur wird hier die gesamte Blatthummer bearbeitet.

Punkt 5. Buchungen kopieren (Einzelbuchungen)
Diese Funktion kopiert ausgewahlte Buchungen in einen anderen Buchungsmonat.

Punkt 6. Wie Punkt 5, nur hier wieder die gesamte Blatthummer.

Punkt 7. Buchung erneut erfassen (Einzelbuchungen)
Diese Funktion dient dazu, erfasste Buchungen erneut in die Buchungszeilen
zu kopieren. Hiermit kénnen Sie verarbeitete und nicht verarbeitete Zeilen
duplizieren und anschlieBend mit einem Doppelklick bearbeiten.

Sind bereits unter der Blatt-Nr. fir das Bankkonto Buchungsséatze erfasst und verarbeitet, sehen Sie
diese grau angezeigt. Die neu erfassten Buchungsséatze werden schwarz dargestellt und kdnnen
korrigiert werden. Mit jeder erfassten Buchung rechnet das Programm den aktuellen Saldo neu, so
dass Sie diesen mit dem Kontoauszug abstimmen kénnen (Anzeige Aktueller Saldo mit dem Betrag).
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Beleg eine von lhnen fir diese Buchung vergebene Beleg-Nr. bis zu 6-stellig
Beleg-Datum Sie geben TTMMJJJJ ein, die Punkte zwischen Tag, Monat und Jahr

werden vom Programm gesetzt.
Kostenstelle das Eingabefeld erscheint dann, wenn im
Mandantenstammsatz im Register “KLR" ein Aktiv-Hakchen gesetzt ist,
ansonsten wird das Eingabefeld Ubersprungen.

Konto die Gegenkonto-Nr., zum Bank-/ Kassenkonto.

S/H Das S/H Kennzeichen bezieht sich immer auf das Gegenkonto. In
unserem Beispiel werden DM 348,00 im Haben auf dem
Debitorenkonto 20001 gebucht, im Soll € 348,00 auf dem Bankkonto
S = Sie kdnnen das “S*" tippen oder Sie benutzen die Taste “Pfeil
links* oder die 1H = Sie kénnen das “H“ tippen oder Sie benutzen die
Taste “Pfeil rechts* oder die 2

Betrag Betragseingabe, der Betrag muss mit Komma eingegeben werden, nur
volle € Betrage kdnnen ohne Komma eingegeben werden
Skonti Skonti-Betragseingabe. Wenn ein Betrag eingegeben wird, verlangt

das Programm zusétzlich zwingend die Eingabe eines
Umsatzsteuerschlissels (Feld ,St)

St Umsatzsteuerschlissel. Sie geben einen giiltigen UstSI ein, wenn
1. im Skonti-Feld ein Betrag erfasst wurde 2. der Betrag ein Bruttobetrag ist
und Umsatzsteuer vom ermittelt werden soll.

Buchungstext Sie kdnnen einen beliebigen Buchungstext erfassen.

Menge/Std. nur im Zusammenhang mit der KLR kdnnen Sie Mengen eingeben

Mit der Enter-Taste speichern Sie den Buchungssatz (oder Sie I6sen mit der Maus den OK-
Button aus). Die erfassten Daten werden in das Table-Windows Ubertragen. Alle erfassten
Buchungen sehen Sie in der Tabelle schwarz angezeigt. Wenn diese Buchungen verarbeitet werden
(Punkt 2.5), zeigt die Tabelle die Buchungen in grauer Farbe an. Nur schwarz gezeigte Buchungen
kénnen korrigiert werden, verarbeitete Buchungen missen Sie umbuchen.

Nach Ausldésen der Enter-Taste pruft das Programm die Richtigkeit des Buchungssatzes.

Welche Mdglichkeit bietet die Bank / Kassen - Erfas  sung zusatzlich :
Kontensuche
Sie kdnnen in das Feld “Konto" einen Alpha-Code eingeben oder eine Konto-Nr. Beide Begriffe
kénnen Sie teilgenerisch eingeben (nur Teile des Alpha-Code oder der Konto-Nr.) Die Suche starten
Sie mit F4 - fir Sachkontensuche

F5 - fir Kundensuche

F6 - fur Lieferantensuche
Korrektur
Buchungssétze, die im Table-Window schwarz angezeigt werden, kdnnen korrigiert werden,
verarbeitete Buchungsséatze (das sind die grauen im Table-Windows) kénnen nicht mehr korrigiert
werden und missen umgebucht werden. Es gibt zwei Mdglichkeiten der Korrektur:
Ohne Maus: Nach Betéatigen der F2-Taste wird im Table-Window die letzte Buchung markiert. Mit
den Pfeil vor/zuriick - Tasten kdnnen Sie andere Buchungssatze markieren. Der markierte
Buchungssatz wird in die Erfassungszeile zwecks Korrektur gestellt, wenn Sie die
Tastenkombination CTRL + Enter (Strg + Enter) betétigen. Sie kénnen jedes Feld des
Buchungssatzes korrigieren. Mit der Enter-Taste wird der Buchungssatz in die Tabelle
zurlickgeschrieben.

Mit Maus:_Sie klicken einmal auf den Zeilenkopf des zu korrigierenden Buchungssatzes. Der
Buchungssatz wird in die Erfassungszeile gestellt und kann korrigiert werden. Mit der Enter-Taste
schlieRen Sie den Korrekturvorgang ab und das Programm Ubertragt den Buchungssatz in die
Tabelle.
Léschung
Sie léschen einen Buchungssatz, in dem Sie doppelt auf den Zeilenkopf des zu I6schenden
Buchungssatzes klicken. Im Zeilenkopf erscheint ein Kreuz und die Zeile wird schwarz. Nach
Betéatigen der Enter-Taste (oder mit der Maus auf OK) werden Sie vom Programm gefragt, ob Sie die
markierten Zeilen I6schen wollen? Beantworten Sie mit ja, I6scht das Programm den Buchungssatz
aus der Tabelle.
1 Bitte nicht das Losch-Button _ betétigen, denn damit I6schen

Sie alle noch nicht verarbeiteten Buchungssatze einer Blatthummer.
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Prufungsfunktion

In der Erfassung Bank Kasse ist eine Prifung eingearbeitet worden. Wenn Sie eine Buchung
speichern und es fur diese Mandantennummer Lastschrifteinzug gibt (einzustellen im
Mandantenstammsatz), dann priift das Programm die erfasste Belegnummer in Verbindung mit dem
eingegebenen Konto (Wenn es sich um einen Kunden handelt) ab, ob diese Belegnummer in den
Lastschriften noch als nicht verarbeitet gespeichert ist. Ist dies der Fall, kommt die Meldung

Sparkasse MH Werr. IV
er | 02,2007 (M4 Blatt-pr. | 01 2 Kto. Bata | 012004 fith
& = o o |~ Buchungstest nicht IGschen [V Lid -Bel-hr. Memo v Euro

Vortrag : 747,61 H

Beley | Bel-Dat. Wanto | SH Einzahlung Eura | Auszahlung Euro ESkontiE {Ust 5 Buchungstext | “erarbeitet Einzahlung 11
I’

[

Beleg gel.-Liat. FonRto T Detrag b T T DUCTngeted
70179 | 01.02.2007 510003 |H— | 100,00 [
TT.HH.L
Hanz Harz Menge/std, ]—

Jetzt kbnnen Sie entscheiden, ob Sie diese Buchung speichern méchten.

In der Erfassung Bank Kasse kann der Schalter (Haken) Memo Belegnummer Uber die
Programmparameter gesteuert sein- und ausgeschaltet werden. Hierzu gehen Sie in das Meni :
Datei — Programmparameter dort auf Erfassung Bank Kasse — der letzte Eintrag auf der linken Seite.

| Cursor nach Erfassung auf Belegnurmrmer (2
| Konto nach Speichern leeren

[ Buchungstest nach Speichern nicht lGschen

[ Belegnhurmmer automatisch hochzihlen
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- Kontierungshilfe: Voraussetzung fur die Kontierungshilfe ist die OP.
Beleg Bel.-Dat.
E 17 05,1999 Wenn der Cursor im Eingabefeld “Beleg” oder
“Bel-Dat.” steht, kbnnen Sie mit der F4-Taste die
TELTL00 Kontierungshilfe aufrufen.
OP-Hilfe = F4 Alle in der OP- vorhanden offenen Posten mit der

vorgegebenen Beleg-Nr. werden in einem Table-
Windows angezeigt

Die Rechnungsnummer erscheint hier

Kontierungshilfe nach

(% Beleg-hr. 6035 ﬂ F12 x G

{” nach Betrag | Zuriick

(" nach Belegdatum ’7

" nach Konto ’7
Beley | Beldstum | Korto Bezeichnung Mkz, Eurobetrag | SH LSl Zahlbetrag \ Rechhr.
5035 16.03.2006; 780024  iDeutsche Telekom 30 H w9 |iam 043 3318

AG, Kiel

Der erste offene Posten ist vom Programm markiert. Sie kénnen, wenn vorhanden auch andere
Zeilen markieren indem Sie die “Pfeil unten” betéatigen. Wenn Sie die Enter-Taste betatigen,
Ubernimmt das Programm aus der markierten Zeile folgende Felder in die Erfassungszeile:

ins Gegenkonto wird das Konto aus dem Table-Window Gbernommen
den Betrag

S/H - Kennzeichen “S*, das “H" der OP wird in “S" umgesetzt. (aus dem OP- S wird im
Buchungssatz ein H)

Geben Sie zusatzlich einen Zahlbetrag ein, beispielsweise 112,50, tbernimmt das
Programm den Zahlbetrag in die Buchungszeile. Die Differenz von 3,50 zwischen Offenen
Posten und Zahlbetrag wird in das Skonto-Feld ibernommen, zusétzlich der Steuerschl. aus der
OP.

Die Kontierungshilfe wird Uber die Beleg-Nr. gestartet..

Zusatzlich kénnen Sie nach Betrag oder nach Konto-Nr . im OP-Bestand suchen
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Uber diesen Menii-Punkt erfassen Sie alle folgende Buchungen:

etc.

Nach Aufruf dieses Menu-Punktes erhalten Sie folgendes Bild:

Eingangsrechnungen
Ausgangsrechnungen
Umbuchungen
Lohn-Gehaltsbuchungen

H

B- |2 & |&d

¢ | |\&

‘E ?‘ X |

=

Ok Zuriich |f[ Lésch.

Wl 189~ || Musterbau GribH & Ca. KG

Cupl.

per (031998 [wuw  Blatt-Nr.

543

‘o F1: [ Buchungstext nicht lischen

Beleg | Bel-Dat. | Soll-Kio) Kostenst Haben-ki

Betrag

5

Steuerbetrag

Buch.-Text Rechn.-Mr. | %-Skt

Die Angaben Mandanten-Nr. und WJ (Wirtschaftsjahr) werden permanent vom Programm
vorgehalten und kénnen Uber die Combobox verandert werden. In unserem Beispiel erfassen wir flr

den Mandanten “782“im WJ “1999“

Das Erfassungsprogramm verlangt von lhnen folgende Eingaben, die fur alle folgenden Buchungen

gelten:

per dieses Feld beschreibt das Buchungsdatum, die Eingabe ist MM.JJJJ.
Das Programm priift, ob Ihre Eingabe mit den Angaben des
Wirtschaftsjahreszeitraumes ibereinstimmt.

Blatt-Nr. auf Seite 49 erklart

Buchungstext nicht Duplizierfunktion léschen

Lfd.-Bel-Nr. Memo Das Programm

Checkbox “Euro” ist diese Checkbox aktiviert, erfassen Sie alle Betrage in Euro, das

Programm rechnet alle
Betrage aufgrund des Umrechnungsfaktor zusatzlich in DM um. Ist die

Checkbox inaktiv, erfassen Sie in DM und zusatzlich werden alle Betrage in Euro
umgerechnet..

Wenn im Mandantenstammsatz im Register “Parameter” die Euro-
aktiviert ist, haben Sie lhre Hauswahrung in Euro umgestellt und das
Programm Ubernimmt in samtlichen Anwendungsmasken die Aktivierung

Checkbox

Il Denken Sie daran, Sie kénnen die +Taste benutzen um ins nachste Feld zu gelangen.

Lésen Sie den I-Button (oder F12) der Blatt-Nr aus, zeigt Ihnen das Programm ein Table-Windows
mit allen in diesem Buchungsmonat eingegebenen Blatt-Nr. an. Lassen Sie das Feld “per”
(Buchungsdatum) leer, sehen Sie im Table-Windows alle im Wirtschaftsjahr benutzen Blatt-Nr. nach

Buchungsdatum absteigend.

Info Blattnummer
per Blatthummer
051993 1111

Mit einem Doppelklick auf den Zeilenkopf kdnnen Sie eine bestehende Blatt-Nr. in die Erfassung

Ubernehmen.

Lésen Sie den I-Button hinter der Konto-Nr. (oder F11), erhalten Sie ein Table-Windows des

Sachkontenplanes.
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Erfassung allgemein:

B2l Erfassung Allgemein

per || mraas Blatt-MNr. o riz [ Buchungstext nicht ldschen [ Lfd.-Belhr. Mema [v Euro

CE&X

Beley |Bel-Dst. | Sol-Kto. | Kostenst. Haben-Kto Betrag Betrag Euro S| | Steuerbetray | Steuerbetrag Euro Rechn-Mr. | Te

|~

|

Abstimmsurmme
Beleg Bel -Diat. Soll-io. K - Haben-Kto. Betrag St Steuer Buchungstext

| | [ |
TTMM.JL Metta:
Rech.Nr. Skorto Term.
| | [

‘ ‘ Me.15td.

Diesée Schalter sind gleichzeitig Indikatoren fur das Vorhandensein von Bankverbindungen.
Griin zeigt an, dass eine Bankverbindung vorhanden ist, rot gibt an, dass keine Bankdaten

erfasst worden sind.

Information Bankverbindung, fgl
ercercace | R - |
Kontonurmmer

Bankleitzahl

Bankbezeichnung |

BIC |

1BAMN |
Zurtick

Nach Driicken des Schalters Bank erscheint der Bildschirm. Hier kbnnen Sie jetzt die Bankdaten
erfassen und/oder verandern. Nach OK werden die Daten im Kunden- oder Lieferantenstamm

gespeichert. Der Schalter &ndert seine Farbe.
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Im Bildschirm der allgemeinen Erfassung wird Ihnen nach Eingabe eines Betrages und eines
Steuerschlissels in der Zeile darunter der Nettobetrag und der Steuerbetrag zur Kontrolle angezeigt.

en-Hio. Betrag Euro Steverbetrag Eura | Sl | Termin | Rechn -h Buch
T4 100,00 W20
74 100,00 W20

74 YT i10

Bank 614,00 Abstimmsumme 0,00
Haben-Kto.  Betrag St.  Steuer Buchungste:t
a0 |mnn?4 | 20000 | W7 | |
Lieferant 700074 1900% 3183 petto: 168,07

Wenn Sie, wie weiter unten beschrieben, im Lieferantenstamm in den Skontovereinbarungen Daten
eingetragen haben, dann werden diese in Anhangigkeit der Eingaben in der Erfassung allgemein
dort als Auswahlmdglichkeiten angezeigt.

Bank 614,00  Abstimmsumme | 0,00

K-St Habern-Kio,  Betrag ot.  Steuer Buchung=ste:d

|53Eu:u:u:| |mn|:|?4 | 20000 | W7 | |

stLmg Lieferant FO007 19,00% 93 Metto: 168,07

Allaemein Rech hr. Skorto Term. |Skorta | Termin
| | 20,00% | 15 |10,00%10

Bankverbindung Habenkonto hler St 20,00% 13
Wto. 0071718106 30,00% 30
Blz. 20030000
BIC

Sie sehen hier den Ausschnitt der Erfassung allgemein, als Beispiel mit Eintrag Kostenstelle und
Lieferantennummer. In dem Lieferanten Sind fiir die Kostenstelle 530000 3 Eintragungen mit Skonto
und Termin gespeichert. Sobald Sie den Lieferanten eingegeben haben, erscheint die Auswahl.
Wenn

Sie keine Kostenstelle im Lieferantenstamm hinterlegt haben, dann werden die Daten ohne
Kostenstelle angezeigt. Gleiches gilt auch fur die Tatsache, dass Sie keine Kostenstelle in der
Erfassung angegeben haben. Mit einem Doppelklick auf die gewlinschte Zeile werden die
eingetragenen Werte in den Erfassungsbildschirm tibernommen.
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Tausch der Platzierung von Buchungstext und Rechnun gshummer:

Da unterschiedliche Branchen mit diesem Programm arbeiten, ist diese Einstellung individuell fur
jeden einstellbar. Unter Datei- Programmparameter- in dem Bereich Erfassung Allgemein gibt es das
Hakenfeld ,die Eingabefelder Buchungstext und Rechnungsnummer tauschen®.

Abstimmsumme Abstimmsumme
St Steuer Rech M. St Steuer Buchunoste:xd
[ | [ ] |
Buchungstext Skorto Term. Rech Mr. Skonto Term.
| | [ | | |
Mit Haken Ohne Haken

Die Abstimmsumme kann auf O gesetzt werden, ohne das Sie den Erfassungshildschirm

komplett schlieRen mussen.

i] HA[FINEEAT A |

Abstimmsumme

Steuer

Hiermit setzen Sie die gesammelten
Werte auf O

X

v Euro | 1.

20000 |

ZEe00

abaijalich |

20000 |

38,00 La=zchen

| 1

o000 |

190,00 Zuriick

Sind bereits unter der Blatt-Nr. fir das Bankkonto Buchungssatze erfal3t und verarbeitet, sehen Sie
diese grau angezeigt. Diese Buchungen kénnen Sie nicht mehr korrigieren. Die neu erfaldten
Buchungssétze werden schwarz dargestellt und kénnen korrigiert werden. Mit jeder erfal3ten
Buchung rechnet das Programm den aktuellen Saldo neu, so daf? Sie diesen mit dem Kontoauszug
abstimmen kénnen (Anzeige Aktueller Saldo mit dem Betrag).

Beleg
Beleg-Datum

Soll-Kto.
K-St.

Haben-Kto.
Betrag

Sl

Buchungstext
Rech-Nr.

Skonto

Termin

Menge/Std.

eine von lhnen fir diese Buchung vergebene Beleg-Nr. bis zu 6-stellig

Sie geben TTMMJJJJ ein, die Punkte zwischen Tag, Monat und Jahr
werden vom Programm gesetzt, die Jahrangabe wird vom
Programm erganzt, wenn Sie zweistellig eingeben.

auf die eingetragene Konto-Nr. bucht das Programm im Soll
das Feld “Kostenstelle" ist dann eingabefahig, wenn Sie im
Mandantenstammsatz im Register “KLR" ein Aktiv-Hakchen gesetzt ist.

auf die eingetragene Konto-Nr. bucht das Programm im Haben

Betragseingabe, der Betrag muss mit Komma eingegeben werden, nur
volle € - Betrdge kénnen ohne Komma eingegeben werden.

Umsatzsteuerschlissel, der eingegeben Sl .wird gegen den Steuerschl.-
Stammsatz abgeprift (Taste F4 zeigt Ihnen alle gespeicherten
Steuerschl.).

Sie kdnnen einen beliebigen Buchungstext erfassen.

die Rechnungs-Nr. (das ist die Lieferanten-Rechnungs-Nr. der
Eingangsrechnung) ist alphanumerisch. Die Rechnungs-Nr. tragen Sie
bei der Erfassung von Rechnungseingéngen ein und auch nur dann ,
wenn der Lieferantenzahlungsverkehr genutzt wird. Im ZV wird dem
Lieferanten tber die Rech-Nr. gesagt, welche Rechnung bezahlt wird.

%-Satz fur den Zahlungsverkehr. Wenn im Lieferantenstammsatz ein
Skonto- % - Satz erfasst ist, wird dieser automatisch vom Programm
vorgeschlagen und kann tberschrieben werden.

Falligkeit in Tagen. Wenn im Lieferantenstammsatz ein Termin erfasst
ist, wird dieser automatisch vom Programm vorgeschlagen und kann
Uberschrieben werden.

nur im Zusammenhang mit der KLR kdnnen Sie Mengen eingeben
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Mit der Enter-Taste speichern Sie den Buchungssatz (oder Sie I6sen mit der Maus den OK-
Button aus). Die erfassten Daten werden in das Table-Windows Ubertragen. Alle erfassten
Buchungen sehen Sie in der Tabelle schwarz angezeigt. Wenn diese Buchungen verarbeitet werden
(Punkt 2.5), zeigt die Tabelle die Buchungen in grauer Farbe an. Nur schwarz gezeigte Buchungen
kénnen korrigiert werden, verarbeitete Buchungen missen Sie umbuchen.

Nach Ausloésen der Enter-Taste prift das Programm die Richtigkeit des Buchungssatzes.

Welche Mdglichkeit bietet Erfassung allgemein zusat  zlich:

- Kontensuche Sie kdnnen in das Feld “Soll-Kto.“ oder “Haben-Kto." einen Alpha-Code
eingeben oder eine Konto-Nr. Beide Begriffe ~ kdnnen Sie teilgenerisch
eingeben (nur Teile des Alpha-Code oder der Konto-Nr.) Die Suche starten
Sie mit F4 - fur Sachkontensuche

F5 - fur Kundensuche
F6 - fur Lieferantensuche

- Kostenstellensuche  Wenn der Cursor im Feld “K.-St.“ steht, konnen Sie Uber die “F4-Taste" ein
Table-Windows des Kostenstellenstammsatzes 6ffnen.

- Korrektur Buchungsséatze, die im Table-Window schwarz angezeigt werden, kdnnen
korrigiert werden. verarbeitete Buchungssatze (das sind die grauen im
Table- Windows) kénnen nicht mehr korrigiert werden und missen umgebucht

werden. Es gibt zwei Mdglichkeiten, einen Buchungssatz zu korrigieren.
Ohne Maus:
Nach Betétigen der F2-Taste wird im Table-Window die letzte Buchung markiert. Mit den Pfeil
vor/zurlick - Tasten kdnnen Sie andere Buchungsséatze markieren. Der markierte Buchungssatz wird
in die Erfassungszeile zwecks Korrektur gestellt, wenn Sie die Tastenkombination CTRL + Enter
(Strg +. Enter) betétigen. Sie kénnen jedes Feld des Buchungssatzes korrigieren. Mit der Enter-
Taste wird der Buchungssatz in die Tabelle zuriickgeschrieben.

Mit Maus:
Sie klicken einmal auf den Zeilenkopf des zu korrigierenden Buchungssatzes. Der Buchungssatz
wird in die Erfassungszeile gestellt und kann korrigiert werden. Mit der Enter-Taste schlieen Sie
den Korrekturvorgang ab und das Programm Ubertragt den Buchungssatz in die Tabelle.
Loschung: Sie léschen einen Buchungssatz, in dem Sie doppelt auf den Zeilenkopf des zu
I6schenden Buchungssatzes klicken. Im Zeilenkopf erscheint ein Kreuz und die Zeile wird schwarz.
Nach Betétigen der Enter-Taste (oder mit der Maus auf OP) werden Sie vom Programm gefragt, ob
Sie die markierten Zeilen l6schen wollen? Beantworten Sie mit ja, l6scht das Programm den
Buchungssatz aus der Tabelle.
1 Bitte nicht das Ldsch-Button _ betétigen, denn damit Iéschen Sie alle noch nicht
verarbeiteten Buchungssatze einer Blattnummer.

Verarbeitung

Durch die “Verarbeitung” werden sdmtliche erfassten Buchungen folgendermalRen ausgewertet:

- aus dem Buchungssatz werden Soll- und Habenbuchungen entwickelt

- das Konto wird um die Soll-/ bzw. Habenbuchung erganzt

- der Kontensaldensatz wird gerechnet

- fur die Personenkonten werden die Sammelkonten It. Kontokorrentstammsatz bebucht (Blatt-Nr.
999).

- Steuerbetrage werden per Sammelbuchung (Blatt-Nr. 999) auf die Vor- / Mehrwertsteuer-
Konten It. Steuerschl.-Stammsatz gebucht.

- Skonto-Betrage werden per Sammelbuchung auf dast&kmonto It. Steuerschl.- Stammsatz gebucht.
Aus den Skonto-Betrégen wird automatisch die etehalUmsatzsteuer verbucht (ebenfalls Blatt-Nr.
999).

- OP-relevante Buchungen werden in die OP lbernommen

- ZV-relevante Buchungen werden in die Zahldatei ibernommen
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Nach der Verarbeitung stehen folgende Auswertungen aktuell zur Verfigung:

- Konten - BWA - Offene Postenliste

. Summen- und Saldenlisten - Gewinn- und Verlustrechnung - Mahnungen

- Journale - Bilanz- Aktiva und Passiva - Zahlungsvorschlagslisten
- Umsatzsteuervoranmeldung - Umsatzsteuerkontrollliste

-Kostenstellen - Kostenartenauswertungen

Wenn Sie die Verarbeitung aufrufen, erscheint folgendes Bild:

Yerarbeitung m
Buchungsdatum M. 100

Lser

® nurvam aktuellen User erfaltte Datensatze buchen

C Datensatze aller User buchen

¥ Bilanzvortrage
v Bank { Kassenbuchung

v Erfassung allgemein

X

Zuriick

@]
2

Abbruch |

Sie kdnnen mit OK bestéatigen, dann werden alle Buchungen samtlicher Buchungsperioden des
aktuellen User verarbeitet.

Geben Sie ein Buchungsdatum ein, werden ausschliel3lich die Buchungssatze dieses Zeitraumes
verarbeitet.

Bleibt das Buchungsdatum leer, werden alle noch nicht verarbeitete n Buchungen verarbeitet.

Oder Sie verarbeiten selektiv nur Bilanzvortragsbuchungen, oder Bank / Kassenbuchungen oder
allgemeine Buchungen.

Zusatzlich kénnen Sie, wenn Sie vom Programm autorisiert sind, Buchungen aller User verarbeiten.

Als Faustregel gilt, das samtliche Buchungen verarbeitet werden miissen und Sie ohne Selektionen
immer alles verarbeiten.

Bestatic];en Sie mit OK, erhalten Sie foIcI;endes Bild:

@ YWollen Sie die Werarbeitung durchfiihren?

Bestatigen Sie mit “Ja“ damit die Verarbeitung starten kann.
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Entscheiden Sie sich fur Nein oder Abbruch, findet keine Verarbeitung statt und das Programm
verzweigt zurick zum Vorbild bzw. ins Mend.:
Wahrend der Verarbeitung zeigt Ihnen das folgende Bild den Stand der Verarbeitung:

Bitte Geduld, ...

Blatt 543 Beleg 1457 Datum 20.03.1939

Sie sehen als Info, welche Blatt-Nr. und welche Beleg-Nr. gerade verarbeitet wird. Pro verarbeiteter
Buchung geht der Uhrzeiger jeweils in die nachste Position..

Automatische Buchungen
Sie haben die Mdglichkeit, wieder kehrende Buchungen erneut zu verbuchen, ohne die
Datensétze neu erfassen zu missen.

Vorlage einrichten:

Die einfachste Methode ist, eine Blatthummer anzulegen mit allen Buchungen, die in jedem Monat
neu verbucht werden sollen. Es gibt eine Reihe von Blatthummern, die automatisch vom Programm
erzeugt werden. Diese sollten dann nicht verwendet werden, um Irritationen zu vermeiden.
Blatthummern die mit einem A beginnen,

werden vom Zahlungsverkehr genutzt. R Blatthummern sind vom Rechnungsausgangsbuch, L
Blatthummern kommen aus dem Lohn, C Blattnummern kommen aus den Lastschriften.
Blattnummern Gber 900 bitte auch nicht verwenden, da diese ebenfalls vom Programm genutzt
werden.

Wenn Sie zu Beginn eines Wirtschaftsjahres die Buchungen das erste Mal erfassen, benutzen Sie

eine gesonderte Blatthummer. Speichern Sie alle wiederkehrenden Buchungen unter dieser
Blatthnummer und verarbeiten Sie diese Buchungen wie gehabt.
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Uber die Erfassung — Automatikbuchungen gelangernirSilen folgenden Bildschirm:

Automatische Buchungen E

wWenn Sie Gber die Erfassung bisher immer wieder kehrende Buchungen erfasst haben, dann kinnen Sie hier jetzt disse Buchungen (oder
auch nur einzeine) fir die ndchsten Monate vortragen. Dies erspart lhnen, disse Buchungen immer neu

erfazsen zu milzsen. Geben Sie hierzu das ate Buchungsdatum und die gewinschte Blattnummer ein. Die jetzt angezeigten Buchungen
kénnen Sie dann markieren und unter dem newen Buchungsdatum und einer neuen Blattnummer (aleiche gekt auch)

abspeichern. Die Daten "neues Buchungsdstum und neue Blattnummer" wwerden beim nédchsten Aufruf dieses Bildschirmes als Vorgabe
angezeiot. Sie kinnen in der Tabele direkt Werte veréndern und diese dann Ubertragen

altes Buchungsdatum | 06.2000 alte Blattnr. | 212 € | Brstrummer mit Buchungssistum

suchen

neues Buchungsdatum | 07.2008 heue Blattnr. [ 212
Konto Buchungsdatum | Blstthlr | Beleghr | Buchungstext|  Belegoatum Gegenkonto | Eurosall | Eurohaben Sall
35000 01.06.2009 212 5itests 10.06 2009 : 700054 500,00 500,00
35000 01.06.2009 212 6 iest2E 11.06.2009 : 700054 500,00 500,00 K
ontrollsumme der
| markierte Zeilen
—— .
<
d Io]
Kontrollsummen
Sol 0.00
Legends Haben 0.00
- Verarhetete Buchungen V - x
- Nicht verarbeitete Buchungen Speichern | Markisren Saldo 0,00 ¥ Euro Zuriick

Wenn Sie schon eine Blattnummer als Vorlage haben, dann geben Sie diese Daten —
Buchungsdatum der ersten Erstellung als altes Buchungsdatum um die Blatthummer als alte
Blattnummer ein.

Es erscheinen jetzt die Buchungen.

Nach Eingabe des alten Buchungsdatums wird das neue Buchungsdatum mit dem Folgemonat
gefillt. Dieses Datum kdnnen Sie verandern.

Nach Eingabe der alten Blattnummer wird diese als neue Blatthummer vorgeschlagen
selbstverstandlich kdnnen Sie die neuen Werte verandern

Sie kdnnen jetzt die Buchungen markieren, die automatisch verbucht werden sollen. Wenn Sie alle
Buchungen markieren mdchten, driicken Sie einfach unten auf den Schalter Shift Taste gedriickt
und klicken Sie nacheinander die gewtinschten Zeilen an. Haben Sie die Zeilen markiert, die neue
Blatthummer und das dazugehérige Datum eingegeben driicken Sie auf Speichern.

Das neue Buchungsdatum und die neue Blatthummer werden als Vorgabe gespeichert. Wenn Sie
den Bildschirm erneut aufrufen, wird diese Blatthummer vorgeschlagen.

Beispiel:

Im Januar erfassen Sie eine Blatthnummer 899. Speichern Sie hier ihre Buchungen, die Sie im Ifd.
Jahr wieder verwenden wollen ab und verarbeiten Sie die Daten wie gewohnt.

Im Feb. Rufen Sie den Menipunkt auf, geben als altes Buchungsdatum 01.2007 und als alte
Blattnummer 899 ein. Es erscheinen jetzt die Buchungen aus dem Januar. Als neues
Buchungsdatum wird jetzt 02.2007 vorgeschlagen, als neue Blatthummer die 899.

Markieren Sie die Buchungen und dricken Sie Speichern. Diese neu erzeugten Buchungen erhalten
automatisch ein neues Belegdatum, gleicher Tag, neuer Monat. Aus 16.01.2007 wird der alte
16.02.2007, aus 31.01.2007 wird der 28.02.2007. Diese Buchungen muissen wie alle anderen
verarbeitet werden.

Sie kdnnen in der Tabelle der Dauerbuchungen die Werte der Felder Belegnummer, Buchungstext
und die Betrage

in Soll und Haben direkt verandern
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Information

Folgende Meni-Punkte stehen zur Auswabhl:

IIIE 0P ZY4L5S  Statiskik  Fakk

1 Kontierungshilfe

2 Kontenskand

3 Kontenstand - Belegdatum

4 Kontenstand komplett

S Kostenstellen - Info r

& Beleqgsuche

Kontierungshilfe
Uber diesen Menii-Punkt kénnen Sie Kontenausziige der Bank vorkontieren.Die Kontierungshilfe
selektiert Daten der OP. Sie kénnen innerhalb der OP-Satze Informationen abrufen nach

Belegnummern
Betragen
Konten
Folgendes Bild erhalten Sie nach Aufruf der Kontierungshilfe:

OP Beleg-Info X
Kontierungshilfe nach
¥ Euro
= Beleg-r. O r: v | X
" nach Betrag ok Zuriick
" nach Belegdstum
" nach Konto
Beley | Beldstum | Konto Bezeichnung Mkz ! Eurobetrag  SH US| Fahlbetrag Rechhlr

Im oberen Teil entscheiden Sie Giber die Selektion

In unserem Beispiel wird in der OP die Beleg-Nr. 4 gesucht. Nach Ausldsen des Info-Button oder
Taste “F12“ erhalten Sie folgendes Bild:

OP Beleg-Info [ x|

Kontierungshilfe nach G ggjag.nr ul F 12 Im Table-
Windows
€ nach Betrag erhalten Sie die
Information
C nach Kanta tber alle in der
oP
Beleg Kaontao Betrag S/HUst 51| Zahlbetrag gespeicherten
= Belegnummern
4 518089 5397515 M4 - Euro = 4.

Das Programm
zeigt

unabhéngig von Debitoren/Kreditoren alle Offenen Posten an.
Entsprechend kénnen Sie die Information Giber Betrage / Konten abrufen.
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Kontenstand
Per Kontenstand kénnen Sie Konteninformationen abrufen tiber Sachkonten, Debitoren- und

Kreditorenkonten.

e A E A EREEEE ‘ A N
J L ? % E — $ = . ok || Zurisk | Liseh. | pupl.
Wl 1209~ || Musterbau GribH & Ca. KG
O Monatskonto per s [09.1333 (Tag Belegdaturn) [ Euro o
YWE 1h %
@ Jahreskonto Konto-Mr. 02410 Drucken | Fi12

Per Radiobox entscheiden Sie, ob die Konteninformation als Monatskonto oder als Jahreskonto

angezeigt werden soll:
Das Monatskonto beginnt mit einem Saldovortrag (soweit nicht 0) und zeigt alle

Monats- buchungen an sowie den Monatsendsaldo.

Das Jahreskonto beginnt mit Saldo Null und zeigt alle Jahresbuchungen
einschlieRlich des vorgegebenen Zeitraumes an.

Fullen Sie das Feld “Tag Belegdatum®” aus ( Tagesangabe), zeigt lhnen das Table-Windows die
Buchungen nur bis zum vorgegebenen Tag an. Der Saldo wird ebenfalls nur bis zum vorgegebenen
Tag ermittelt. Diese Méglichkeit hilft beispielsweise, eine Bankensalden-Differenz tber
Tagesvorgaben einzuschranken.

Nach der Konteneingabe kdnnen Sie die Tab-Taste benutzen, oder Sie betétigen den Info-Button
(F12) und erhalten das folgende Bild (Denken Sie daran, das Sie im Table-Windows die fur Sie
wichtigen Informationen einstellen kénnen) :

O Monatskonto per mmuw (09.1938 (Tag Belegdatum) ™ Eurn |o
YWYE 16 %
@® Jahreskonto Kaonto-Mr. 03410 ? Drucken | Fi2
Bilanz Umsatz-Sall Umsatz-Haben Saldo
Vartrag 0,00 0,00 0,00 0,00
Bu-D. |Blatt | Beleg | Bel-Dat. | Gegenk Ber Umsatz Euro-Soll Ust| Umsatz Ha) Buchungstext Rech-Mr.
06.1999:543 1156 :03.06.19¢70001 64,17 M 0,00
06.1255:543 1124 16.06.19¢70001 27 80:va 0,00
|| b
Bilanz Umsatz-Soll Umsatz-Haben Saldo
End - Zahlen 0,00 143 48 0,00 143,48

Eine Eingabemdglichkeit bietet Thnen das Table-Windows: Sie kdnnen pro Buchungszeile den
Buchungstext erweitern / eingeben und mit Enter / OK abspeichern.
Betétigen Sie den Druck-Button, wird das Konto tiber den Drucker ausgedruckt ( siehe Drucken).
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Kontenstand Belegdatum
Mit Hilfe dieses Meni-Punktes kdnnen Sie sich alle Buchungen eines Belegdatums anzeigen lassen:

wien (2] [ [ [0 [z [EA s [H SB[ 2 [ 2] 2] 2

Ok Zunick || Lésch. Crupl.
WU (1922 v Musterbau GmbH & Co. KG

Belegdatum  |03.06.1588 I Euro
WWE 16 %

Konto-Mr. 03410 Drucken | F12

Vorgeben miissen Sie das gewiinschte Belegdatum und die Konto-Nr.

Die Konteninformation starten Sie, indem Sie nach der Konto-Nr.-Eingabe die Tab-Taste betéatigen
oder die den Info-Button (F12) betéatigen. Das Table-Windows kdnnen Sie auf Ihre Anforderungen
einstellen!

s[5z ] [§ [ O |G [(SIE s [E[S]@ ][ [ X2 ]2

Zuriick || Lisch. Crupl.
(| |1999 > | Musterbau GmbH & Co. KG

Belegdatum  [03.06.1999 I Euro o
WE 16 %
Konto-Mr. 03410 Drucken | Fi12
Bu-D. [SABlatt| Beley | Bel-Dat Rech-Nr. |Gegenkontt Bez | Umsatz Soll |Umsatz Haben Umsatz BEuro-Sol Umsa
06.1999:9 543 (1596 03.06. 1995, 70001 100,00 0,00 64,17
« | ’
Umsatz-Soll Umsatz-Haben Saldo
End - Zahlen 100,00 0,00 100,00

Das Table-Windows zeigt Ihnen alle Buchungen des vorgegebenen Belegdatums an, unabhangig
vom Buchungsdatum.

Betatigen Sie den Druck-Button, wird das Konto Giber den Drucker ausgedruckt ( siehe Drucken).
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Info Kontenstand komplett
Es wurde eine Suchfunktion eingebaut.

|Elelegnummer

j

Eletra'g
Blatthurmmer
Rechnungsnum
Sie kénnen in den Feldern suchen. Wie im
Maoglichkeiten:

inweistext zu lesen, gibt es hierbei 2
1. Die Suche nach einem Wex, OHNE das betreffende Konto vorher zu

kennen
2. Die Suche mit Vorgabe des betrsffenden Kontos

B Information Kontenstand

~ Monatskonto per mmaus | 06,2007 ,_ [ Tag Beleaatum) v

Sparkazze Mittelholstein
' Jahreskonto Kanto-Mr.  [FYBTE P

Bilanz Umsatz-Soll Umzatz-Haken Salda
Vortrag 000 5 | 0,00 000 | 000 |5
Bu-D. | Blstt | Beleg Bel-Dat. | Gegenkd By Umsatz Euro-Soll | Umsstz Eur Usi Buchungstext Merﬂ
012007101 70087 1201.2007 510728 (K 24112 0,00 Suche in
01.2007101 |0 15.01.2007 | 049100 P 0,00 3,05 | |Belegnurnmer |
01.2007101 |0 15.01.2007 | 042400 | G 000 230,00 %7 nach
01.2007101 |0 15.01.2007 042000 (R 000¢ 850,00 %7 —
012007101 (61537 115.01.2007 #1177 K 78,30 0,00
e VEE U U AU B PR PR Suchinfo

Fur den Fall, dass Sie bei der Durchsicht der Konten fehlerhafte Buchungen festellen, kénnen Sie
per Mausklick
In die Erfassung wechseln.

Wenn Sie hier eine Zgile markieren, und mit einem Doppelklick auf die Blattnummer klicken, dann
wird die entsprechepide Erfassung gedffnet und Sie kénnen dort die gewiinschten Anderungen
vornehmen.

Wenn Sie eine Zeile markieren und auf das Gegenkonto doppelt klicken, dann 6ffnet sich der
Pflegebildschirm des angesprochenen Kontos.

Wenn Sie kein Konto vorgeben, durchsucht das Programm alle Buchungen des Ifd.
Wirtschaftsjahres nach dem Suchbegriff. Das Ergebnis wird Ihnen auf dem folgenden Bildschirm
dargestellt. Fiir die Ubernahme in die Kontoinfo markieren Sie die gewiinschte Zeile per Mausklick
und driicken den Schalter OK oder klicken Sie den Zeilenkopf doppelt mit der Maus an.

sich der gesuchte Begriff befindet.

Info Kontenplan,

A Horto Alphacode Bezeichnung 1
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Kostenstellen - Info

Dieser Menu-Punkt ist dann aktiv, wenn Sie die Kostenstellen- Kostenartenrechnung  im
Mandantenstamm aktiviert haben.

x| | m®

Ok Zuriick || Lizch. Crupl.

Mandant‘? 'E" l<‘ ‘%ﬁ_ ﬂ E%E $

EE ?‘

WU 1983~ || Musterbau GrmbH & Co. KG

Datum [15.1998 | #000  agtenstelle [700003 |o F12 <<F7| Fa>>|  Euro
Pos| Kaostenart Bezeichnung hanat- Lfd. Jahr
(Kanta) Betrag Betrag

Vorgabendaten sind:  Datum (Monat und Jahr)
Kostenstellennummer (lt. Kostenstellenplan)

Im Mandantenstamm haben Sie im Register KLR festgelegt, welche Kontenklassen in der
Kostenstellen- Kostenartenrechnung ausgewertet werden sollen. Das folgende Bild zeigt Ihnen alle
Aufwendungen bzw. Ertrage der Kostenstelle 700003 nach Kontenklassen aufsteigend

Datum [05.1999 | MMMN ostanstelle |700003 Fukhdden ‘o F12 ﬂl F& == [ Euro
Pos,| kostenart Bezeichnung Monat- Lfd. Jahr
(Kanto) Betrag Betrag
55 (034100 Materialeinkauf 16 % 5.438 59 B5.502 07
0 (034 Summe Kontengruppe 5438 59 55602 07
0 03 Summe kKontenklasse 5.438 59 G5 A02 07
5 (041100 Lihne 1.1585,08 31.158,20
0 |04 Summe Kontengruppe 1.155 03 31.158 20
0 |04 Summe Kontenklasse 1.155,08 31.158 .20
23 |0§1003 Erlise Fultboden 156 % -3.256,16 BR472 77
0 |081 Summe Kontengruppe -8.256,16 69472 77
ng Summe Kontenklasse -3.256,16 69472 77
Dzl = = 1,662 48 27187 50

Die Darstellung der Werte erfolgt als Monatswerte und als Jahreswerte . Zwischensummen ermittelt
das Programm jeweils Uiber die ersten 3- sowie die ersten beiden Stellen der Kostenart.

Unter Position steht die Anzahl der Buchungen, die in den Summen der Kostenart enthalten sind.
Einen Nachweis der Einzelbuchungen erhalten Sie, wenn Sie doppelt auf den Zeilenkopf klicken.
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Buchungssatze zur Kostenart *
05.1999 Kostenstelle 100003 Futbdden [ Eura
Kostenart 041100 Lahne
Blatt-Mr.| Eeleg-Mr. Belegdatum Gegenkto. | Bezeichnung Soll Haben UstS] Buchungstext
Loz a 31.05.15999 017550 Lohn/Gehalts- 1.155 08 0,00 $$0004200
Loz a 30.04.15999 :017550 Lohn/Gehalts- 8.399 50 0,00 $$0029800
L04 a 31.03.1999 017550 Lohn/Gehalts- 8.37886 0,00 $4$0029550
L04 a 28.02.15999 017550 Lohn/Gehalts- 927028 0,00 $$0032750
Loz a 31.01.1899 017550 Lohn/Gehalts- 3954 38 0,00 $$0014250
X
Zuriick
Belegsuche

Im Men Info finden Sie einen Eintrag Belegsuche.

Hier kdnnen Sie nach verschiedenen Kriterien Belege suchen. Die Suche beschrankt sich immer auf
das im Hauptbildschirm ausgewéhlte Wirtschaftsjahr. Sie kénnen die einzelnen Suchvorgaben
miteinander kombinieren. Fur die Betragssuche gibt es ein Zusatzfeld +. Hier kdnnen Sie eine
Toleranz vorgeben. Nach driicken des Schalters Suche werden lhnen die einzelnen Belege
angezeigt. Durch einen Doppelklick auf die Zeile gelangen Sie in den dazugehérigen
Erfassungsbildschirm und die Blatthummer wird angezeigt.

QN OP ZY+LS  Statistik e o -
I 1 Kontierungshilfe e ,'7 —
. ZFKontenstand Bekan | &
| 3 Konkenstand - Belegdatumn | e . | o MX_M
4 Kl:lntens':and kJ:lmplEtt Bu.chatum Bilatt Beley  Beldstum  Konto Bezeichnung Konto Bezeichnung Eurosoll  Eur
5 Kostenstellen - Info
f Belegsuche
Ll | o]

Wenn Sie auf die Zeile mit der rechten Maustaste klicken, dann 6ffnet das Programm die Kontoinfo.
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Menduleiste “Datei“; Programmeinstellungen und Druck en

Fur Fibu-Einstellungen und fiir Druckausgaben rufen Sie die Meniileiste Datei auf:

E. Finanzbuchhaltung (c) RZR

Datei Edit Starmmdaten Erfassi
Sicherheit 2

Frogramm - Parameter

Drucken »
Druckereinrichtung
Belegsteusrung

Datenimpaort »

Datenexpaort »

Brogramm-Ende Cirl+
Sicherheit

Programmeinstellungen bearbeiten Sie mit der Auswahl Sicherheit und Programm-Parameter :

Sie klicken auf Sicherheit:

| Anmelden
- Abmelden

Benutzervervaltung
Zugriffsrechte

S0L-Befehle

Erfassung monatsweise sperren

Datenbank optimieren

Datenbank sichern »
Diaten zuricksetzen

Op-Daten angleichen

Swstemeinstellungen

Anmelden

Diese Menliauswahl ist identisch mit dem lkon: E Anmelden an die Datenbank.

Abmelden

Diese Menliauswahl ist identisch mit dem lkon: ? Abmelden aus der Datenbank.
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Benutzerverwaltung

Der SYSADM (Systemadministrator) ist vom Programm eingerichtet und hat alle Rechte. Ein
Passwort ist nicht eingerichtet. Der SYSADM st autorisiert, die Benutzerverwaltung zu bearbeiten
und kann Rechte und Passworter vergeben.

Mit Hilfe der Benutzerverwaltung kénnen Sie (als SYSADM angemeldet) beliebig viele User anlegen
und diese mit einem Passwort versehen:

Es gibt die Moglichkeit, das eingetragene Passwort nach einer eingetragenen Frist auslaufen zu
lassen. Wenn Sie in dem angezeigten Feld NICHTS oder 999 eintragen, ist das Passwort immer

gultig.

Benutzerverwaltung n
RN Y BIEDORE Passwort: [
BIEDORF
STEFAN Passwort andern nach ab.
SYSREP leer oder 999 = Pazswart Bult nie ab.
WORK
Passwort SYSADM ‘

4 o X

Ok Lizschen Zurick

Bei jeder anderen Eintragung weist das Programm ab 15 Tage vor Ablauf darauf hin, dass das
Passwort ablauft.

Meldung: Datenschutz n

@ Ihr Passwart [3uft in 10 Tagien) ab ! Wenden Sie sich an den Systemadministratoren!

Ist das Ablaufdatum erreicht, kommt folgender Hinweis:

Meldung: Datenschutz u

@ Ihr Passwaort ist abgelaufen! Wenden Sie sich an den Systemadministratoren oder geben Sie im Folgebildschirm ein
Meues einl

Danach kdnnen Sie ein neues Passwort vergeben. Dieses ist dann wieder Uber die eingetragene
Laufzeit gltig.
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Unter Benutzer kdnnen Sie einen neuen Benutzernamen vergeben und verbinden diesen mit dem
Passwort.
Damit kann sich der neue Benutzer mit seinem Passwort an die Datenbank anmelden.

Welche Programmpunkte der Benutzer bearbeiten darf, wird unter “Zugriffsrechte” festgelegt. ( Punkt
1.1.4)

Wenn Sie fur dem SYSADM ein neues Passwort vergeben méchten, betatigen Sie den
Button:Passwort SYSADM

Sie vergeben das neue Passwort und tragen unter Wiederholung zur Bestatigung das gleiche
Passwort ein und speichern mit Enter oder OK.

Passwort SYSADM andern m

SYSADM neues Passwort

Wiederholung

X

Zurick

I
=

Zugriffsrechte

Fir jeden eingetragenen Benutzer gibt es auch die dazugehérigen Zugriffsrechte. Hier wird definiert,
welche Programmbestandteile die Benutzer bearbeiten dirfen.

Username
Mandant Fibustamm Sachkonten Kunden Lieferanten GDPDU
v Bearheiten v Bearbeiten v Bearheiten [v Bearheiten v Bearheiten
[~ Stammdaten
¥ Lesen v Lesen v Lesen v Lesen ¥ Lesen
v Ldschen v Ldschen v Lidschen v Ldschen v Ldschen M Deliiz o
Konten-info SuSali-Info Erfassung Verarbeitung
v Bearbeiten W Sachkonten v Sachkonten v Bearheiten [V Starten
v Lesen v Kundenkonten v Lesen ¥ Kundenkonten v Lesen
v Alle User
v kKey-Konten W Lieferantenkonten v Key-Konten W Lieferantenkonten v Lischen
[~ Monate sperren Verwaltung
oP v BWA Bilanz Mandant B e
Passwoaort SYSDADM
v Bearbeiten ¥ Bearbeiten I Bearheiten Iv Bearheiten 201
W Lesen ¥ Lesen W Lesen ¥ Lesen 202
W Lischen v Lischen | Avaitndi

Sie wahlen Gber die Combobox den Usernamen aus, fiir den die Zugriffsrechte eingerichtet werden
sollen.

Die einzelnen Checkboxen aktivieren Sie, wenn der User daflir autorisiert werden soll.

Unten rechts sind alle vorhandenen Mandantennummern aufgefiihrt. Die Zugriffsrechte gelten fir die
Mandantennummern, die Sie aktivieren (mit der Maus die Mand-Nr. anklicken).
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SQL-Befehle

Dieser Menu-Punkt ist fur Sie nicht relevant; er ist nur fur SYSADM zugénglich. Nur mit Hilfe der
SORT kann dieser Punkt benutzt werden, beispielsweise bei Datenbankproblemen.

Erfassung monatsweise sperren

Erfassung monatsweise sperren m

honat Gesperrt
01.1999
02,1999
03.1999

(HuHa |

Sie erhalten eine Anzeige aller zum Wirtschaftsjahr eingerichteten Monate. Wenn Sie die Checkbox
Gesperrt aktivieren, kdnnen Sie unter dem Buchungsdatum, dal jetzt gesperrt ist, keine
Buchungssétze mehr erfassen.

Die Sperrung dient der eigenen Sicherheit! Wenn fur einen Monat die Umsatzsteuer eines Monats
gemeldet worden ist, sollte dieser Monat gesperrt werden. Wenn Sie einen abgerechneten Monat
offen lassen, kdnnen Sie Uber die Erfassungsprogramme jederzeit mit dem Buchungsdatum die
gemeldeten Zahlen nachtraglich verandern.

Datenbankoptimierung

Datenbankoptimierung m ] ) ]
Die Datenbank sollte in gewissen

[ Auswahl Abstanden(wochentlich/monatlich) mit dem Vorteil, daf
@ Desamte Datenhank insgesamt das Programm ,schneller” wird.

Wenn optimiert wird, sollte man “gesamte Datenbank"
€ Erfassung anklicken. Unter Umstanden kann dieser Punkt ein paar
€ Auswertung Minuten Verarbeitungszeit bea_mspruchen.

In Ausnahmeféllen kann nur die Erfassung / Auswertung

optimiert

werden (kurzere Verarbeitungszeiten), aber generell sollten
X Sie die

gesamte Datenbank optimieren.

Zurick

I
=

Datenbank sichern

Datenbank optimieren

Einfach
Diaten zurlicksetzen Erofi

Datenbank sichern

Op-Daten angleichen

Wie mehrfach berichtet, werden samtliche Daten der Finanzbuchhaltung in einer Datenbank
abgespeichert. Damit kein Datenverlust (das sind lhre Kontenbeschriftungen, Buchungsséatze,
Saldenséatze etc.) aus welchen Grunden auch immer auftreten kann, muss die Datenbank
regelméRig gesichert werden.

Wir kdnnen Ilhnen empfehlen, jeden Tag zum Feierabend eine Sicherung zu starten. Wenn nicht
jeden Tag mit der W-Fibu gearbeitet wird, reicht eine Sicherung nach dem Arbeiten mit der W-Fibu.
Die Sicherung kann unter “Einfach* oder “Profi“ aufgerufen werden:
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Datensicherung Einfach
Datensicherung - Einfach m
Servername;  |SlSEUSEY Zielpfad: |C:\ ‘

Fasswort: ‘:l Laufwerk: = o
Datenbank: DBKALK ﬂ Yerzeichnisse: il Y T~

£ “mssetup.t —
£ a_lv

@ CJ ati

1 batch

Anlegen £ bluebyte -

b 4

Zuriick Aktionen:

Yerbindung zum Datenbankserver hergestellt]

Die Eintragungen sprechen Sie bitte mit der HOTLINE durch. Die Angaben werden gespeichert, so
dass Sie bei weiteren Datensicherungslaufen lediglich mit OK starten.
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Datensicherung Profi :
Datensicherung - Profi m
Servername: I Backup fielsystermn
Passwart: ‘:l @ Datenstation v Uberschreiben
Datenbank: O Server [~ Alte Protokolle ldschen
DB-Grdke ca. MB Jelpfad:  |C
TBackup Typ Laufwerk: = o -
v Vollzicherung fur RZR Werzeichnisse: = oy =
£ “mssetup.t —
| N alv
@ T ati
1 batch
Anlegen £2 bluebyte -
[ Zusétzliche Auftrage
¥ Datenbank priifen Gesamtgrobe: 2.147,16) MB
@ Datenbank optimieren Werfughar, 2147 16| MB frei

X

Zurick Aktionen:

Die Eintragungen sprechen Sie bitte mit der HOTLINE durch. Die Angaben werden gespeichert, so
dass Sie bei weiteren Datensicherungslaufen lediglich mit OK starten.

Zurucksetzen der Daten und OP angleichen

Zuriicksetzen der Daten m

Zeitraum

@ aktuelles Wirtschaftsjahr I Zahlungsverkehr

[ KLR

it

X

Zurick

4

Diesen Menu-Punkt wenden Sie bitte unbedingt nur mit Riicksprache der Hotline an.
Dieser Meni-Punkt wird nur in Ausnahmesituationen herangezogen.

Bedenken Sie bitte, dass mit Hilfe dieses Menu-Punktes rickwirkend Finanzbuchhaltungsdaten
aufgrund der Buchungssatze neu gerechnet werden. Damit Daten nicht doppelt (oder Uberhaupt
nicht) gerechnet werden, ist es wirklich ratsam, die Hotline zu bemuhen.

Das gleiche gilt fur die Meni-Auswahl “OP angleichen”
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OP-Daten angleichen
Nutzen Sie diese Menu-Auswahl bitte nur mit Ricksprache der Hotline.

Systemeinstellungen

Systemeinstellungen

Drucker 1 Systemn | Pfade
Lister [HF Laserlet i e
Schecks: | | €
Etiketten: | e
Faxausgabe: | | @

| R

Uberaeisungen:

Warkstation-1D

.. Zurick |

Die Systemeinstellungen gehdren zur Installation der W-Fibu. Sollten aus wichtigen Griinden
Anderungen erforderlich werden, sprechen Sie bitte mit der Hotline.
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Programmparameter
Uber diesen Menii-Punkt kénnen Sie das Handlung der W-Fibu auf Ihre Bediirfnisse einstellen. Der
Meni-Punkt ist untergliedert in die Register Allgemein und die 3 jeweiligen Erfassungsprogramme:

Register “Allgemein*
1 Allgemein | 2 Erf. Bank/Kasse | 3 Erf. Allgemein | 4 Erf. Bilanz

[ Sar jedem Lberschreiben warnen:

[~ Bilanzvortrage in Info farhig hervarheben
Stelle des 2. Gruppenwechsels (SuSali)
¥ automatische Anmeldung
" den zuletzt benutzten Mandanten nach Anmeldung aufrufen
[~ wom W] abweichendes Belegdatum ohne Warnung akzeptieren
Sie kdnnen entsprechend Ihren Vorstellungen die jeweiligen Check-Boxen aktivieren.

Gruppenwechsel SuSalLi (Summen- Saldenliste) betrifft die Sachkonten-SuSalLi. :

Stellen Sie den Gruppenwechsel auf 2, erhalten Sie pro Kontenklasse 01, 02, 03 etc. eine
Summenzusammenstellung (Standardeinstellung). Stellen Sie den Gruppenwechsel auf 3,
erhalten Sie pro 010, 011, 012 etc. die Summenzusammenstellung.

Register “Erf. Bank/Kasse"
¥ Cursor nach Erfassung auf Belegnummer (sonst Kontanummer)

[ Konto nach Speichern leeren

" Buchungstext nach Speichern nicht Iéschen

Sie aktivieren entsprechend lhren Vorstellungen die Checkboxen.

Register “Erf. Allgemein*“
¥ Belegnummer autamatisch hochzdhlen

¥ Cursor nach Erfassung auf Belegnummer (sonst Kantanumimer)

letzte Belegnumrmer  |2225

" Buchungstext nach Speichern nicht l6schen
[ Termin/Skonto nach Speichern nicht [6schen
[~ Belegnummer auf Existenz prifen

Ubertragen Sie die Belegnummernvergabe dem Programm, beginnt das Erfassungsprogramm mit
der eingegebenen letzten Belegnummer plus 1

Register “Erf. Allgemein*“
[ Cursor nach Erfassung auf Belegnummer (sonst Kontonummer)

wie vor.

82



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Drucken

Alle FiBu-Listen kénnen Uber Drucken angewahlt werden. Alle Listen kénnen wahlweise auf dem
Bildschirm angezeigt werden oder ausgedruckt werden.

Listen, die am Bildschirm angezeigt werden, arbeiten alle nach dem gleichen Schema:

4 <] » ]
>> Dieses Symbol zeigt die letzte Seite der Liste an
> Dieses Symbol zeigt die nachste Seite an
< Dieses Symbol zeigt die vorherige Seite an
<< Dieses Symbol zeigt die erste Seite der Liste an

Folgende Druck-Meni-Punkte kénnen Sie bearbeiten:

Drucken 1 Starmmdaten drucken

Druckereinrichtung 2 Erfassung drucken
Eelegsteuerung 3 Journaldruck.
Datenimoor R 4 Konto drucken
Daten;exgurt R b Kostenstellen drucken
= B BYWwA drucken ¥
Programm-Ende Cirl+ 7 Bilanz drucken '
8 Guy' r

3 Kostenstellen-arten (Koka) +

A Susali

B Umsatzsteuervoranmeldung

C Umsatzsteuerkontrollliste

Stammdaten drucken

Kontenstamm drucken I

[T KLR Infarmation

O Kundenstamm | |UUUUU ﬂ| bis |UQU?U j|

O Lieferantenstamim

Sortierung

@ nach Mummer

C nach Alpha

& X

bonitar Drucker Furick

I nach Name

Sie kdnnen Kontenpldne fir Sachkonten, Debitoren und Kreditorenkonten auswéahlen und
entsprechend der Angaben von / bis Selektionen vornehmen. Vom Programm werden immer die
niedrigste und héchste Kontonummer vorgeschlagen

Wenn Sie die Checkbox KLR Information aktivieren, zeigt Ihnen die Liste die
Schnittstelleneintragen zur KLR an.
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Erfassung drucken

Alle erfassten Buchungssétze und per Datenimport ibernommenen Buchungssatze kénnen Sie mit
diesem Meni-punkt protokollieren. Das Programm listet die Buchungssatze, die bisher noch nicht
protokolliert wurden. Unser Beispiel listet alle Buchungssatze, die mit Buchungsdatum 12.99 erfasst
wurden und noch nicht gedruckt wurden.

Unten links befindet sich die Auswahl der Benutzer. Wenn Sie **Alle** stehen lassen, dann wird die
Liste wie bisher auch Giber die oben getroffene Auswahl ausgedruckt.

Erfassung drucken E

[« Eurn

[¥ Erfassung Bilanzvortraoe

[v Erfassung Bank! Kasse

[« Erfassung Alloemein

Zeitraum

* Monat

T MNAN
" Witschattsjahr

" Datum vim his

TT bt LS TT hodbd JLID

Druckauswahl

nur ausgewihiter Benutzer *ALLE* w7

nur ausgesyahite Blattnummer

[T auch bereits gedruckte Satze mitdrucken . % x
[ alle Erfazsungen) Monitor | Crucker | Zuriick

Wenn Sie die Checkbox -auch
bereits gedruckte Satze mitdrucken-  aktivieren, druckt das Programm auch Buchungssatze aus,
die als “gedruckt gekennzeichnet sind.

3.3.3 Journaldruck

Zur Ordnungsmafigkeit der Finanzbuchhaltung gehdrt das Journal. In dieser Liste protokolliert das
Programm alle Soll- und Habenbuchungsséatze. Monatlich oder mindestens jahrlich missen Sie
diese Liste als Nachweis gegeniiber dem Finanzamt und zu eigenen Kontrollzwecken erzeugen.

Journaldruck I
[ Feitraum
® Manat 12.99]
O Wirtschaftsjahr k. LJJJ
C Datumn wian bis
TT. M. JJ T i J10d
[~ Euro

&

Monitor Drucker

Sie kénnen das Journal monatlich, fur das Wirtschaftsjahr oder fir eine Periode von / bis erzeugen.

84



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Konten

Konten kénnen Sie beliebig drucken. Das Programm halt samtliche Buchungen und Salden jeden
Wirtschaftsjahres vor, so dal? Sie jederzeit jedes Konto ausdrucken kénnen. Als Format kénnen Sie
das Konto im “Hochformat® im “Querformat” drucken. Sie kdnnen sich beide Formate ansehen und

sich entsprechend fur Ihr Formular entscheiden.

Sie kdnnen ein Monatskonto oder ein Jahreskonto ausdrucken.
Das Monatskonto beginnt mit dem Saldovortrag des Monats und zeigt alle Buchungsvorgange des
vorgegebenen Datums an.

Das Jahreskonto beginnt mit Saldo Null und zeigt lhnen alle Buchungsvorgange innerhalb eines
Wirtschaftsjahres noch Buchungsmonat aufsteigend an.

Anzeige von Konten E
Datum  |12.94] [~ Euro
AN
[ Konten Format
van @ Hochformat
bis C Querformat
[~ Zeitraum ) = -
@ Monatskonto & x
C Jahreskonto Manitar Drucker Zuriick

Kostenstellen drucken

Wenn Sie mit der KoKa oder der KLR arbeiten und einen Kostenstellenstamm gespeichert haben,
druckt Ihnen das Programm diesen Kostenstellenstamm ans. Wenn Sie nicht mit der KoKa / KLR
arbeiten, benétigen Sie diese Menuiauswahl nicht.

Kostenstellenubersicht drucken X

kostenstelle

vor |EHRHEMN ~ | [vervatung

bis | 700010 ~] [Hochhaus Big Bio

& X

Monitor Drucker Zurick
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BWA drucken

Wie im BWA-Stammsatz vorgesehen, kdnnen Sie zwei BWA's ausdrucken. Beide Punkte sind im
Handling identisch.

b BWWA drucken 1 BW& 1 drucken

2 B 2 drucken

7 Bilanz drucken
| [ T [

Beispiel BWA1 drucken:

per ™ Euro Sie geben das per-Datum im Format Monat/Jahr (die
| Jahreszahl vierstellig) ein und betatigen das Button
(LAl “Aufbereiten + Bewerten”
Das Programm ermittelt aufgrund des BWA-Stammsatzes
pro Zeile die Werte.
Sind im BWA-Stamm Manuelle Eingaben vorgegeben,
werden diese am Bildschirm abgefordert.
Das Programm ermittelt jeweils fir den vorgegebenen
Aufberaiten + Bewerten | Monat die Werte, nicht fir das ganze Wirtschaftsjahr.
2 X
bdonitor Drucker Zurick

Bilanz drucken

7 Bilanz drucken 1 Aktiva drucken
8 Guy ¥ 2 Passiva drucken

Entsprechend der Bilanz-Stammdaten kénnen Sie Aktiva bzw. die Passiva drucken. Beide Punkte
sind im Handling identisch

Aktiva drucken E

Sie geben das bis-Datum ein. Ist die Checkbox
bis MM, yyyy “verkUrzte Liste* aktiv, erhalten Sie einen Ausdruck mit
den Summen der Bilanznummern.

L Bei inaktiv erhalten Sie zusatzlich die Auflésung der

Summen nach Konto mit den Angaben der

W e s Lt Bezeichnung und des Kontensaldos.

& X

bdonitor Drucker Luriick
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GuVv

Die GuV konnen Sie ausdrucken, oder die Einnahmen-Uberschuss-Rechnung. Beide Punkte sind im
Handling identisch.

2 Einnahmen- UberschuB-Fechnung drucken

9 Kostenstellen-arten (Koka) *

GuV drucken:

Gu¥ - drucken I

| Sie geben das bis-Datum ein. Ist die Checkbox
by “verkirzte Liste* aktiv, erhalten Sie einen Ausdruck mit
den Summen der GuV-Nummern.

his

[ Euro . . . s . ..
Bei inaktiv erhalten Sie zusatzlich die Auflésung der

Summen nach Konto mit den Angaben der

verkirzte Liste .
L Bezeichnung und des Kontensaldos.

& X

Monitor Drucker Luriick

Kostenstellen-arten (KoKa)

Wenn Sie nicht mit der KoKa arbeiten, benétigen Sie diese Menliauswabhl nicht.

1 Koka - Einzelnachweis drucken
2 KoKa - Ubersicht drucken
3 KoKa - Buchungsnachweis drucken

5 Kostenstellen-arten

A Susali

Die KoKa wertet drei Listen aus:

1. Einzelnachweis drucken Sie erhalten pro Kostenstelle einen Ausdruck tber alle pro
Kostenstelle bebuchten Kostenarten verdichtet auf den
vorgegebenen Monat und dem Wirtschaftsjahr

2: Ubersicht drucken Sie erhalten eine Liste mit den Kontenklassensummen pro
Kostenstelle.

3. Buchungsnachweis Sie erhalten eine Liste nach Kostenstellen, in der pro Kostenart alle
Einzelbuchungen angezeigt werden.

Um einen Uberblick zu bekommen, welche Information die einzelnen Listen enthalten, kénnen Sie
alle drei Listen einmal durchprobieren und sich am Bildschirm ansehen.
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KoKa - Einzelkostenstellen drucken:

Kostenstelleninformationen drucken m

Diatum |EIE!1999

Kostenstelle

[ Euro

wan | ' Wenvaliung
bis |700010 '~ [Hochhaus Big Bio
& X
bdonitor Drucker Luriick

KoKa - Ubersicht drucken

Das Bild zum Druckaufruf ist mit dem obigen Bild identisch. Sie geben das Datum ein., ebenso die
Kostenstellen-Nr. von / bis.
Die Liste druckt lhnen pro Kostenstelle die Summen der Kontenklassen sowie den Saldo pro
Kostenstelle. Als Summen erhalten Sie die Monatswerte sowie die aufgelaufenen Jahreswerte.

KoKa - Buchungsnachweis drucken

Buchungsnachweis fur Kostenarten m

[ Zeitraurm

® Monat

0s.

18499

C Wirtschaftsjahr

C Datum von

his

Kostenstelle

ensaltung

bis | 700010

Hochhaus Big Bio

[ Euro

Monitor

x

Zuriick

=

Drucker

Als Datum geben Sie das Auswertungsdatum
ein (MM.JJJJ).

Das Programm schlagt die niedrigste und
hochste Kostenstellen-Nr. vor. Sie kénnen die

Vorgaben &andern und die Kostenstellen
ausdrucken, die Sie unter von / bis selektieren.
Die Liste zeigt pro Kostenstelle alle
Kostenarten aufsteigend mit Monats- und

Jahreswerten an. Zwischensummen ermittelt
das Programm aufgrund der ersten drei bzw.
der ersten beiden Stellen der Kostenart.

Der Buchungsnachweis kann fir einen
Monat, fur ein Wirtschaftsjahr, oder
selektiv nach Datum von / bis angefordert
werden. Zusétzlich kénnen  Sie die
Angaben Kostenstelle von / bis
beeinflussen.

Sie erhalten in der Liste einen Uberblick
aller Buchungssatze pro Kostenstelle und
Kostenart.
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Drucken SuSaLi (Summen- Saldenliste)

Die SuSali zeigt lhnen eine Zusammenstellung aller Kontenumsétze. Die Steuerung der SuSali
erfolgt Uber Sachkonten oder Personenkonten (Kontokorrentkonten). Als Gruppenwechsel kdnnen
Sie eine 2 oder eine 3 eintragen, entsprechend erhalten Sie Zwischensummen der Kontenklassen
bzw. der Kontengruppen (das gilt nur fir Sachkonten)

Die Summen-Saldenliste kbnnen Sie wahlweise im Hoch- oder Querformat ausdrucken. Schauen
Sie sich beide Listen an und entscheiden, welche fur Sie die bessere Aussage hat.

Summen-Salden-Liste anzeigen E

Papierformat

® Hochformat

Per 0B.19949 MMLLLLE

O Cuerformat

Kaontenrahmen

@® Sachkonten 2. Gruppemwechsel

O kontokorrentkonten

[ Euro

Konten Betrag &
Monitar Drucker
wan
his x
Zurick

V! letrtes Bewegungsdatum anzeigen

[ Mull Salden drucken

Sie erhalten eine selektierte Liste, wenn Sie die Felder Konten von / bis benutzen.
Die Betragsfelder von / bis sind vorlaufig noch inaktiv.
Uber die Checkboxen kénnen Sie steuern, ob die SuSaLi das Datum der letzten Bewegung angibt.

Aktivieren Sie die Checkbox “Null Salden drucken®., werden alle Konten gelistet, auch die im Saldo
ausgeglichenen

Umsatzsteuervoranmeldung

Die Umsatzsteuervoranmeldung erzeugt das Formular des Finanzamtes auf Tabellierpapier. Das
Formular ist abgestimmt mit der Oberfinanzdirektion Kiel.

Im oberen Teil des Bildes kénnen Sie per Checkbox steuern,
1. ob die Umsatzsteuervoranmeldung eine ,Berichtigte Anmeldung” ist
2. ob die Betrage in EURO genannt sind

Finanzamt [Fendsburg [T Berichtigte Armeldung:

Strake |Ritterstraie 10 [ Euro

Pz |24768 Ort |Fendshburg

89



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Im unteren Teil des Bildes entscheiden Sie, fir welchen Monat / welches Quartal Sie die
Umsatzsteuervoranmeldung drucken und ob Sie die Seite 1 oder die Seite 2 drucken.

[ Voranmeldungszeitraum
maonatlich vierteljahrlich Felie
® Januar ) Juli C! I. Kalendervierteljahr @ Seite 1
C! Februar ' August C! 1. Kalendervierteljahr ) Seite 2
C Mirz C) September C lll. Kalendervierteljahr
C April C) Oktober C I¥. Kalendervierteljahr B =] x ‘
C Mai ' November Maniar || | Draztar || Zrier
C! Juni C! Dezember

Umsatzsteuerkontroll-Liste

Die Umsatzsteuerkontrollliste zeigt nach Konten sortiert an, welche Buchungen mit einem
Umsatzsteuerschlissel kontiert worden sind.

Umzatzsteuerkontrolllizte Ed

[~ Zeitraum

) Wirtschatftsjahe

hlhd. o).

1 Datum Ty his
TT.hbd L1 TT.hbd L1

[ Euro
Eraskontenklazse |05 % x

Monitar Drucker Zurick

Sie wahlen den Zeitraum fir die Kontrollliste aus.

Als Erléskontenklasse (in unserem Beispiel die Kl. 08) tragen Sie lhre It. Sachkontenplan relevante
Kontenklasse ein. Alle Buchungen dieser Kontenklasse werden in die Kontrollliste geschrieben,
unabhéngig, davon, ob mit einem Steuerschl. kontiert wurde und welcher Steuerschl. fir die
Buchung herangezogen wurde.
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Druckersteuerung

Der markierte Drucker ist fir alle Fibu-Listen ausgewahlt. Haben Sie mehrere Drucker im Angebot,
kénnen Sie einen anderen Drucker fur die Fibu-Listen aktivieren.

Printer Setup

Printer:

Setup.__

Cancel |
_ Setwp... |

Belegsteuerung

Uber die Belegsteuerung konnen individuelle List-Reports angesteuert werden. Im Bild unten sehen
Sie die Standard-Namen der Listen. Uber den I-Button verzeigt das Programm in das Report-
Verzeichnis. Sie wéhlen die unten eingetragenen Eintrage aus (mit einem Doppelklick). Wenn alle
vier Report’s ausgewabhlt sind, speichern Sie die Eintrage mit Enter (oder OK).

Belegsteuerung Ed

Reportdateien

Schecks
COARIAREPORTWYIBLASCHECK AN QRP

Q|

Cp-Liste
CARZEVREPORTWYIBLNDPLISTE.QRF

Mahnungen
CARIFRMREFORTWYIBLAMAHNUNG QRF

Kaontoausdruck
CARIFRAREPORTWYIBLAKONTOALS. ORP

RERE)

X

Zurick

Y
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Datenimport

Diese Meni-Auswahl bearbeitet alle mdglichen Schnittstellen fiir den Datenimport zur W-Fibu.

F e -Auzgangsbuch SortD ates

D atenimpart
D atenexpart r Lastzchriften RPG

Lohndaten RPG

Programm-Ende Chrl+

Zelss »
Win'S [Libri]
FTT [Schmeiz]

R echnungen Ahlmann-Lerszen
Lohndaten ‘wieben
DBE-Daten

Re-Ausgangsbuch SORT Datex

Nach Aufruf dieses Punktes erhalten Sie folgendes Bild:

Datenimport

Blatthurmmer

Dratei

AKASS.D i JBE

[ Steuerschlissel nicht dberprifen

Bleibt das Feld Blattnummer leer, sucht das Programm die nachste freie Blatthummer beginnend mit
R...aus. Geben Sie eine Blatthummer ein, wird diese fiir die RA-Buchungen herangezogen.

Unter Datei tragen Sie das erste Mal folgende Begriffe ein (der Eintrag wird dann gespeichert):
1. Wenn das RA-Buch in SORT Datex erzeugt und uber die Diskette eingelesen wird A:\KA55.D

2. Wenn das RA-Buch im WORKANIZER erzeugt wurde:
INSORT\PROGRAMM\EXPORT\WORKANIZ.ARC
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Kapitel Il1
Offene Posten (OP) und Mahnwesen Allgemeines

Die OP zeigt Ihnen pro Konto alle nicht erledigten offenen Posten an, das kénnen
Rechnungen und Gutschriften oder sonstige Buchungen sein. Sie kdnnen eine OP
ansteuern fur Kunden- und Lieferantenkonten und wahlweise fur Sachkonten,
beispielsweise fur Verrechnungskonten. Die OP kénnen Sie am Bildschirm pro Konto
bearbeiten, Sie kdnnen eine OP-Liste ausdrucken oder sich die OP-Liste am

Bildschirm ansehen.

Die Steuerung der OP erfolgt Giber den Mandantenstamm. Im Register “Parameter” gibt es die Mdglichkeit,
die OP fur Kunden (Debitoren) und Lieferanten (Kreditoren) zu aktivieren.

Sachkonten, die Sie in die OP steuern mdchten, erhalten die Aktivierung im Sachkontenstamm. Im Register
“Allgemein“ kbnnen Sie das entsprechende Hakchen setzen.

Das Programm arbeitet pro Konto nach der Belegnumme r. Uber die Belegnummer findet der
Ausgleich zwischen Rechnungsbuchung und Zahlungsbuc hung statt, d.h. Buchungen mit gleichen
Belegnummern werden in der OP zu einem Offenen Post en verdichtet. Der Posten erhalt als
Belegdatum das é&lteste Datum aller Buchungssatze. E  rgibt die Summe der Verdichtung den Betrag
Null, wird der Posten nicht mehr in der OP gefilhrt.

Offene Posten mit unterschiedlichen Belegnummern (R echnung mit Belegnummer 4711, Zahlung mit
Belegnummer 1234) koénnen Sie am Bildschirm ausziffe ~ rn. Durch die Auszifferung werden diese
Posten harmonisiert, d. h. das System bewertet alle zur Auszifferung angewiesenen Posten mit der
gleichen Belegnummer. Da die OP Uber die Belegnumme  r den Ausgleich vornimmt, gelten nach der
Auszifferung die gleichen Bedingungen wir im Absatz vor erklart.

Mit Hilfe des Mahnwesens kdnnen Sie alle offenen Kundenrechnungen mahnen. Das Programm ermittelt
die Falligkeiten pro offenen Posten (Belegdatum plus Anzahl Tage It. Termin). Fallige Posten werden mit
einer Mahnstufe bewertet (Mahnstufe 1-4). Ein féalliger Posten, der zum ersten Mal gemahnt wird, erhalt die
Mahnstufe 1, bei der nachsten Mahnung die Mahnstufe 2 usw.

Im Mahntexte-Stammsatz kénnen Sie pro Mahnstufe Mahntexte hinterlegen. Zusatzlich geben Sie eine
Falligkeit in Form von Tagen ein. Diese Falligkeit steuert die ndchste Mahnung. Das Programm merkt sich,
wann die erste Mahnung geschrieben wurde und setzt in den offenen Posten das Mahndatum. Die zweite
Mahnung wird dann geschrieben, wenn die Félligkeit Uber-schritten ist. Sie haben beispielsweise die 1.
Mahnung am 05.3.nnnn geschrieben und im Mahntexte-Stamm 1 eine Falligkeit von 15 Tagen hinterlegt. Die
2. Mahnung wird nicht vor dem 20.3.nnnn geschrieben (Mahndatum 05.3.nnnn plus Falligkeit 15 =

20.03.nnnn).
Soll ein Posten nicht mehr angemahnt werden (Freund oder Inkassobiro), andern Sie bitte manuell tber
Menu-Auswahl “OP per Bildschirm“ die Mahnstufe in 5 !!

Die Saldenbestatigung arbeitet im Gegensatz zum Mahnwesen ohne Falligkeitsprifungen. Alle Posten
eines OP-Kontos werden in Form eines Kontoauszuges ausgedruckt. Die Saldenbestatigung nutzt den Text

der Mahnstufe 9 des Mahntexte-Stammsatzes.
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OP - Menu
N FY+L S Stakistik  Fakb
1 Mahnkexte
Z per Bildschirm »
3 Mahnungen
4 Liske L4
5 Mahnstufen sekzen
& Kontoauszug L4
7 Liquidit&ksstakus
Mahntexte
Im Stammsatz Mahntexte werden pro Mahnstufe folgende Angaben getétigt:
Mahnstufe |1 vl Eingabe Mahnstufen =1-4
Kontoauszug =9
Mahnfrist ISD Tage
Mahnkopf IZahlungserinnerung Mahnspesen 3,00
Mahntesxt Sie haben sicherlich Obersehen, dass folgende unten aufgefihrie Rechnungen ;l
Zur Zahlung fallig waren.
Parameter fir
Datumsanzeige
HEDATLIN#
MNachtext Zahlungseingange sind bericksichtigt bis zum #EOATUNMRE. ;l
Pararmeter fir
Daturmsanzeige
HHOATUIN
Mahnstufe In die Combobox tragen Sie
die Mahnstufe ein 1 — 4 fur das Mahnverfahren
9 fur die Saldenbestatigung
Mahnfrist Falligkeit in Tagen, wie unter 1. erklart, tragen Sie die Frist zwischen
der 1. und der 2. Mahnung ein (wenn als Mahnstufe 1 eingetragen
Mahnkopf Sie kdnnen Zahlungserinnerung oder Mahnung etc. eintragen, diesen
Begriff druckt das Mahnformular fett
Mahntext Sie kdnnen einen beliebig langen Mahntext eingeben. Wenn Sie in

den Text als Auslassungszeichen ##DATUM## eintragen, wird dieser
durch ein Datum ersetzt, dass
Sie bei Aufruf der Mahnung als Mahntextdatum vorgeben kénnen.
Nachtext wie vor, nur als Nachtext
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OP per Bildschirm
1 Mahntexte AR =] |
2 per Bildschirm 1 aktuell
3 Mahnungen 2 Info aboegrenzt

Die OP per Bildschirm kdnnen Sie aktuell aufrufen, oder abgegrenzt.

Aktuell bedeutet, es werden alle Offenen Posten angezeigt, also bis heute (das Tagesdatum wird vom
Programm vorgeschlagen) bzw. wenn Sie das Datum andern, bis zum geanderten Datum. Das Programm
vergleicht das vorgegebene Datum mit dem Belegdatum (Rechnungsdatum) des OP-Satzes.

Die Info abgegrenzt zeigt lhnen das Offene Postenkonto bis zum vorgegebenen Datum an. Das Programm
vergleicht im Gegensatz zur aktuellen Information das Vorgabedatum mit dem Buchungsdatum , der
vorgegebene Tag wird im Vergleich nicht bertcksichtigt.

Ein weiterer Unterschied besteht im Folgenden:

Die aktuelle OP koénnen Sie bearbeiten, d. h. Sie kénnen einzelne Posten verandern oder Sie ziffern
Posten aus (Verdichten von Rechnung-/Zahlungsposten).

Die abgegrenzte OP kdnnen Sie nicht bearbeiten, Sie dient ausschlie3lich der Information!

Egal welche Auswahl Sie treffen, die nachfolgenden Bildschirme sind identisch.

Sie erhalten folgende Bildschirmmaske:

E=! OP per Bildschirm - aktuell E @g
per |1?.12.2009 Kaonto || Drucken Matizzettel
Info F4=Sachkonta F5=Debitor FE=Hreditar Kto. Info v Euro
Beleg = Bel-Dat. |Gegen-Kio Buch.-Text Sall EuraSall Haben EuroH
< >

Ausziffern Salda =

Gesamtsumme ’_

pro Konto

Starten - F2 Aufheben - F4

x per
Zuriick d as

Programm schlagt
das Tagesdatum
vor. Sie kdnnen das

Datum Uberschreiben und beispielsweise das Datum vom Monatsende oder Jahresende
(bei abgegrenzter OP)eingeben.
Konto wenn die Konto-Nr. bekannt ist, kdnnen Sie diese eintragen. Alternativ kénnen Sie einen

Alpha-Begriff eingeben und mit F5/ F6 einen Kunden / Lieferanten suchen.
Wenn Sie die Konten-Eingabe mit der Tab-Taste gedn, erhalten Sie die Tabellenanzeige aller affene
Posten.
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Die Schalter Notizzettel und Bank zeigen durch die Farbe an, ob Daten vorhanden sind. Auch hier kénnen
Sie die Werte verandern.
Anschlie3end erhalten Sie das Table-Windows aller offenen Posten des ausgewahlten Kontos: die Tabelle

zeigt Ihnen alle offenen Posten, die Summenzusammenstellung sehen Sie am unteren Ende.

per |16.DS.QDD1 kaonto

Garnbo-Gruppe

I~ Euro
Info Fa=Sachkonta FS=Debitor FE=kKreditor 55780 Hochanten
Pos. | Beley | BelDat. |Gegen-Kio Buch.-Text Soll Haben Rechn.-Mr. | S1 | Terrm Kz | Buch-[
1 2 (01.01.1998: 09000 200,00 0 01.01.1
1 4 07.01.2000:01200 155,00 W40 01.01.2
1 2 01.01.1998; 09010 100,00 0 01.01.1
1 16 04.03.1998: 01200 20,00 0 01.03.1
1 471 01.01.1998: 09010 Bilanz-Eréfhinung 55,00 1] 01.01.1
1 474 01.03.1998; 04360 204 50 W8 0 01.03.1
2 475 01.03.1998: 04360 400017 ] 01.03.1
1 476 (01.03.1998: 04360 151 50 W8 0 01.03.1
1 1499 i05.02.1999: 083400 £.564 00 430 01.02.1
1 4711 i09.10.1995:08410 182,70 430 01.10.1¢
KI i
Ausziffern G.836.70 826,00 Saldo = g.o1nyo = D

Starten - F2

Autheben - F4

Unter Pos.
sehen Sie
eine  Zahl.

Diese zeigt
an, aus wie
vielen
Buchungen
sich der
offene
Posten

zusammensetzt. Die einzelnen Posten kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie doppelt auf den Zeilenkopf

klicken.

In unserem Beispiel haben wir die erste Zeile doppelt angeklickt:

Einzelpositionen OP m

Beleg | Bel-Dat.

Gegen-kig

Buch.-Text

Rechr.-Mr.

=] Sall

Haben

Ter

Kz

Buch-Diat.

2 01.01.1993

03000

0,00

200,00:0

01.01.1993

Das Programm zeigt in einer Bearbeitungstabelle den (die) ausgewahlten offenen Posten an. Sie kénnen
jetzt jedes Feld manipulieren.

NAchtung !!!

Veradndern Sie nach Mdoglichkeit keine Betragsfelder, das wirde mit grof3er
Wahrscheinlichkeit dazu fiihren, dass die OP nicht mehr mit der Finanzbuchhaltung
Ubereinstimmt.
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Als weitere Bearbeitungsmdglichkeit kbnnen Sie Ausziffern:

Ausziffern

Starten - F2

Autheben - F4

Durch Auslosen des Button “Starten — F2*

kénnen Sie die Auszifferung starten

Betatigen Sie “Aufheben — F4“  kdnnen Sie verdichtete offene Posten wieder auflésen

“Starten — F2“
Pos. | Beleg |Ausziff Bel-Dat. |Gegen-Kio Buch.-Text =oll Haben Rechn.-Mr. | 5l | Term Kz
1 2 [T 01.01.1995;02000 200,00 o I
1 4 [T 07.01.2000;01200 185,00 M40 I
1 g [T 01.01.1995:09010 100,00 a I
1 16 [C :04.03.1993:01200 2000 a I
1 471 O :01.01.1993:09010 Bilanz-Erafinung 55,00 a I
1 474 O :01.03.1998:04360 204 50 w8 0 I
2 475 O i01.03.1998i04360 400017 a I
1 476 [T 01.03.1998i04360 151 A0 w8 0 I
1 1499 O 05.02.1992:08400 £.554 00 4130 I
1 4711 [C 0910199308410 18270 4130 I
<] | 0
Ausziffern f.836,70 826,00 Saldo = 01070 = D

Ende - F3 I2

Ausziffersaldo

Aus “Starten — F2* wird “Ende — F3* und daneben erscheint ein Eingabefeld, in das Sie eine beliebige

Beleg-Nr. eintragen. Diese Beleg-Nr. benétigt das Programm fiir einen eventuellen Auszifferungssaldo.

In unserem obigen Beispiel ist die Beleg-Nr. 2 eingetragen. Wenn Sie jetzt das Feld mit der “Tab-Taste"

verlassen, erscheint im Table-Windows hinter der Beleg-Nr. ein neues Feld fir die Auszifferung.

Sie kénnen jetzt beliebige Posten anklicken, die Summe (bzw. Saldierung) der markierten Posten steht

unterhalb des Begriffes Ausziffersaldo.

Nach Betatigen “Ende — F3“ verdichtet das Programm alle markierten Posten zu einem Posten mit der
vorgebenen Beleg-Nr. und zeigt diese neu im Table-Windows an. Ergibt die Summe der Auszifferung Null,

sind alle Posten erledigt und werden im Table-Windows nicht mehr angezeigt.
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“Aufheben — F4¢

per |1B.DS.QDD1 Kaonto |1DDDS Garmbao-Gruppe

55780 Hochanten L
Pos. | Beley | Bel-Dat. |Gegen-Kto Buch.-Text Soll Haben Rechn.-Mr. | Sl | Term Kz | Buch-[
1 2 01.01.1995; 09000 200,00 0 01.01.1¢
1 4 07.07.2000:01200 155,00 4 {0 01.01.2
1 5 01.01.1995:09010 100,00 0 01.01.1¢
1 16 04.03.1995; 01200 20,00 0 01.03.1¢
1 471 01.01.1995: 09010 Bilanz-Erdfnnung 5500 0 01.01.1¢
1 474 01.03.1995: 04360 a0 01.03.1¢
2 i 50 i : P i 010341
M 476 01.07.1998 04360 , Va0 01.03.1!
1 1499 :05.02.1999 03400 6.554 00 hdd {30 01.02.1!
1 4711 :09.10.1995:08410 182,70 hd i 30 011007

< | ol

Ausziffern 6.836,70 826,00 Saldo = 601070 = it

Starten - F2

Autheben - F4

Bevor Sie die “F4-Taste* betéatigen, missen Sie im Table-Windows einen Offenen Posten markieren, der
sich aus mehr als einer Buchung zusammensetzt. In unserem Beispiel ist es die Beleg-Nr. 475, die aus
zwei Buchungen besteht. Das Programm fragt

| |

I @ Wollen Sie die 2 Belege wieder zuriicksetzen?

Mein |

Antworten Sie mit ja, zeigt Ihnen das Programm im Table-Windows beide Offenen Posten mit der Beleg-Nr.
475 an.
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Mahnungen

Wahndaturmn 19.03.2001 Falligkeitsdaturm |19.DS.QDD1 [~ Euro

Kaonto van I

Elank = Alle
s ) | F12 pis |
Info F5=Kunde

Lt e [15.03.2001 it e [15.03 2001
™ Uheraeisungstrager mitdrucken

W 3 Mahnung mit Erinnerung

Oruckereinrichtung

&
HP Laserlet 4
Drucker an WRzrd1WHP_4000

Mahndatum

Als Mahndatum schléagt Ihnen das Programm das Tagesdatum vor,

das Sie andern kdnnen,

Falligkeitsdatum

Datum fur Mahntext

Datum fur Nachtext

Von / bis

Info “F12*

Uberweisungen

3. Mahnung mit

der Kunde, vorausgesetzt, Sie haben diese Checkbox aktiviert, eine

indem Sie vor- oder zurtickdatieren

Hier setzt das Programm das Tagesdatum ein, das Sie ebenfalls andern kénnen.
Das Programm ermittelt aufgrund dieses Datums die Falligkeit der einzelnen
Offenen Posten.

Wenn Sie im Mahntext als Auslassungsdatum ##DATUM## eingegeben haben, wird
an dieser Stelle vom Programm dieses Datum eingesetzt, das Sie wie vor ebenfalls
veréandern

kénnen

Wie vor, nur fir den Nachtext.

bleiben diese Felder leer, werden alle Kundenkonten gemahnt, die fallige Posten
aufweisen.

Sie kdnnen Einzelmahnungen drucken, indem Sie die Felder mit der jeweils gleichen
Kundennummer fillen.

Betéatigen Sie “F12“ (oder I-Button anklicken), erhalten Sie ein Table-Windows mit
allen zur Mahnung anstehenden Kundennummern.

Sie kdnnen einzelne Kundennummern anklicken und erhalten fur diese den
Ausdruck der Mahnung.

Die erste Kundennummer ist vom Programm markiert. Sie kdnnen beliebig viele
Kunden markieren, indem Sie die Windows-Markierung nutzen (“Strg“ und“Pfeil
nach unten®).

Aktivieren Sie die Checkbox, erstellt lThnen das Programm zur Mahnung einen
Uberweisungstrager.

Wenn ein Kunde bereits die dritte Mahnung erhalten hat, bekommt
weitere

Mahnung mit dem Mahntext der Mahnstufe 4.
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Mahnungen
In der Anzeige der falligen offenen Posten (zu erreichen Uber den markierten Schalter) werden lhnen die
einzelnen offenen Posten angezeigt.

mMahndatum 18.06.2007  Falligkeitsdatum | 18.06.2007 v Euro

Kaonto warn

F12  his

Blank= Alle

In dieser Anzeige werden lhnen die einzelnen Debitoren mit den jeweiligen Summen der offenen Posten
angezeigt. Wenn Sie einen oder mehrere Zeilen markieren, um eine Auswabhl zu treffen, dann wird die
Summe der gekennzeichneten Zeilen rechts unten angezeigt. Die Summe aller aufgelisteten Zeilen steht
unten in der Mitte des Bildschirmes.

Anzeige der falligen offenen Posten

Kot Bezeichnung félliger Betrag ”~ Vorgehensweise:
510007 frank Elztner 146,01 =
510019 Bernd Steker 381510 markieren Sie die
zu mahnenden
210026 Manfred Mann 89,25 Zailen. Wenn Sie
510035 Sepp haier 365,01 keine Zeile
: markieren und mit
210035 Helmut Schmict 348 63 . N
= Ok den Bildschirm
I &S i : verlassen, werden
510043 Erwin Rode 157,32 alle Konten
510043 Kearl Dall 22670 gemahnt, mit
zuriick wird kein
210071 Hans Dampf 0,00 Mahnlauf
210073 Sigi Kempler 394338 fgestartet.
210095 Dunja Reiter 421 59
210096 Maz Fritach 24333 x
510101 Mutter Theresa 301 24 EE
20103 Ronald Reegan TOs17 %
510105 Tom Cruize 8086
- S0 Drucker
0106 Bianca Jagger 1.20852
20105 Karl Klops 1897 30
5126 Berta von Suttner 110 67
0173 Jdrgen von der Lippe 22836 w

Gesamtsumme |51 758,02
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Wenn Sie mit der neuen Version Mahnungen erstellen, dann werden diese vom Programm mit Datum und
Uhrzeit der Erstellung, gekennzeichnet . Dies hat den Vorteil, dass Sie die Mahnstufen fir die einzelnen

Mahnlaufe zuriicksetzen kénnen. Unten sehen Sie die neue Mdglichkeit, die letzte Mahnung auszuwéhlen
und die Mahnstufe um 1 Stufe zurlick zu setzen. Wie Sie es aus dem Zahlungsverkehr kennen, haben Sie

hier auch eine detaillierte Anzeige, um sicherzustellen, dass die richtigen Daten markiert worden sind. Dazu
driicken Sie auf das kleine + Zeichen in der linken Ecke der Tabelle.

Mahnstufen zuriicksetzen

Belegnummer

wan I wan I
Mahnstufen zuriicksetzen
his I his I

Anzeige der Mahn-Daten

" derletzten 7 Tage

- " der letzten 30 Tage

- Belegnummer
won I von I
his I his
I~ I~ Korto Betrag
¥ Euro Zuriick 100t 146,01

510026 83,25
510033 119535
510073 3.943,38
210103 705,17

Liste -Offene Posten-

1 aktuell
b Mahnstufen setzen 2 abgegrenzt

Die OP per Bildschirm kdnnen Sie aktuell aufrufen, oder abgegrenzt.

Egal welche Auswahl Sie treffen, der nachfolgende Bildschirm ist gleich.
Sie erhalten folgende Bildschirmmaske:
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Kaontanummer

kostenstelle

von I vl
his I 'l

WOon I WOon I

Info F4=Sachkonto F5=Debitor FE=Kreditor

s [ ks [

Alphacode

[~ Euro

Diatumn |20.03.20m

—Sortierung
Auswahl 1 Auswahl 2

! = |

[

Mahnstufe I vl
&
W Anzeige verdichtet Monitor Drucker

[© Lastschriftkunden

Bleiben alle Felder ohne Eingabe, erhalten Sie eine komplette Offene Postenliste.

Kontonummer von — bis

Alphacode von - bis

Kostenstelle von — bis

Datum
Mahnstufe

Anzeige verdichtet

Lastschriftkunden

Sortierung

Mahnstufen setzen

Sie kdnnen selektieren, beispielsweise iber die Konto-Nr. von
bis

durch Eingabe eines Alphacodes erhalten Sie eine Offene Postenliste aller

Buchungen. Schranken Sie zusétzlich Kontonummern von — bis ein, werden

nur die in diese Selektion fallenden offenen Posten gedruckt.

Wenn Sie die Kostenstellen- Kostenartenrechnung aktiviert haben oder eine

KLR auswerten, kdnnen Sie die Offenen Postenliste nach Kostenstellen

drucken.

Das Tagesdatum wird vom Programm vorgeschlagen, Sie kdnnen jedes

beliebige Wunschdatum eintragen.

Tragen Sie eine Mahnstufe ein, erhalten Sie eine Offene Postenliste Uber

alle Posten, die die vorgegebene Mahnstufe enthalten.

das Programm stellt die Checkbox auf aktiv, d. h. Beleg-Nummern, die aus

mehreren Buchungen bestehen, werden nur in einer Zeile gedruckt.

Deaktivieren Sie die Checkbox, erhalten Sie alle Einzelbuchungen der

Beleg-Nr.

Aktivieren Sie diese Checkbox, erhalten Sie eine Offenen Postenliste nur

Uber lhre Lastschriftkunden.

Die Selektierung, die Sie pro Kontonummer / Alphacode vorgenommen

haben, kénnen Sie mit Hilfe der Sortierbegriffe (nach Konto, nach Alpha)

sortieren.

Dieser Menu-Punkt setzt in den offenen Posten die

Mahnstufen um 1 zuriick.

Ohne Eingaben setzt das Programm alle Mahnstufen um 1 zurtick.

Sie konnen selektiv die Mahnstufen zuriicksetzen, indem Sie entweder die Konten oder die
Belegnummern von — bis einschréanken.
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Mahnstufen zuriicksetzen

Sr22r2222 ACHTUNG << << <<< <

Hier kénnen Sie filr den ausgewahlten Mandanten die
Mahnstufen innerhalb ausgews&hlter Konten und
Belegnummern jeweils um eine Stufe zuriicksetzen.

Die Saldenubersicht schreibt pro OP-Konto einen téamszug. Im Gegensatz zum Mahnpro-gramrr
erhalten Sie in der Saldenibersicht alle offenesté?p unabhéangig der Falligkeiten.

21.03.2001 ]

HF Lazerdet 4
an WRzrd 1\HP_4000

Kontoausziige bis zum Alle Posten, die bis zu diesem Datum (Vergleich mit
Buchungsdatum) in die OP
geschrieben wurden, werden gedruckt.

Kontoauszug vom Das Programm schlagt das Tagesdatum vor. Sie kénnen es
verandern.

Konto Sie kdnnen die Saldenbestatigungen selektieren, indem Sie
von — bis nutzen.
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Liquiditatsstatus
Der Liquiditatsstatus soll lhnen Auskunft Gber lhre Liquiditat der Stufe 1 geben.
Das Programm ist momentan in Arbeit, kann aber in den vorliegenden Teilen bereits genutzt werden.

Sie terminieren:lhre Forderungen das Programm benutzt die Daten der
Kunden-OP

Ihre Verbindlichkeiten  Sie entscheiden, ob die Daten der Lieferanten-OP oder die
Daten der offenen Zahlungsdatei herangezogen werden
sollen

Berucksichtigt werden Banken- / Kassenstande
Kurzfr. Forderungen
Kurzfr. Verbindlichkeiten

B2 Finanzbuchhaltung (c)SORT angemeldet als SYSADM an der Datenbank SORTFIBU - [Liguiditdtsstatus

:-_é'l Datei Edit  Stammdaten Erfassung Info OP  ZW4+LS  Statistk Faktura  Meldewesen GDPDU wWindow  Hilfe u. Support

st [ -] |G| 2§ WE s B \S AERRLE

ok | zeek | weer. | owp
Wil |2009 | SORT GrmbH

Datum | 08.07.2009 W Euro |

Forderungen  Anzeige in SOLL
Betrag Tagen Betrag

Fallig sofort Fallig in | |

wan | |
Kanto Blank= Alle | |

his |7

Info FS=Kunde

(ber | |

Verbindlichkeiten  Anzeige in HABEN

Fallig sofart Falligin |

Faligk. aus & QP

]
won |
|

Kanto Blank= Alle iner
his
Infa  FE=Lieferant
Bank/Kasse
Betrag Konto 1 Konto 2 Konto 3
Bank | | |
Kasse | | |

Es ist moglich, die Kunden- und Lieferantennummern einzuschrénken (s. schwarze Pfeile) und so fur
bestimmte Nummernkreise einen Status zu erhalten.

Datum Vorgabedatum des Liquiditatsstatus

Forderungen Sie kdnnen die Kundenforderungen nach Falligkeiten
aufschlisseln (Angabe in Tagen)

Verbindlichkeiten s. Forderungen
Zusatzlich missen Sie dem Programm mitteilen, aus
welchem Datenpool die Daten herangezogen werden sollen

Bank/Kasse Angabe der Bank- bzw. der Kassenkonten
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Lieferantenzahlungsverkehr (ZV)

Der ZV verwaltet in Form einer Zahldatei pro Liefer antenkonto alle offenen Rechnungen bzw.

Gutschriften. Die Bezahlung erfolgt per Uberweisung Uber das von allen Banken/Sparkassen
einheitlich organisierte Dateiformat “DTAUS" oder per Scheck. Das Scheckformular missen Sie
mit dem RZR abstimmen. Per Betragslimit entscheidet das Programm, ob ein Lieferant per

Uberweisung oder Scheck bezahlt wird.

Die “DTAUS" kann auf eine Diskette ausgegeben werden. Diese geben Sie dann zusammen mit dem
unterschriebenen Begleitzettel zur Bank. Oder Sie nutzen die von lhrer Bank angebotene Software und
Ubertragen mit Hilfe dieser Software die “DTAUS" zur Bank.

Die Steuerung des ZV erfolgt tber den Mandantenstamm. Im Register “Parameter” gibt es die Mdéglichkeit,
den ZV zu aktivieren. Zusatzlich missen Sie im Bankenstamm |hre Hausbank (Hausbanken) hinterlegen,
von den die Zahlung erfolgen soll.

Das Programm arbeitet pro Konto nach der Belegnumme r. Eine Belegnummer enthalt alle Angaben
einer offenen Rechnung. Die Falligkeit ermittelt da s Programm aufgrund des Rechnungsdatums

plus Anzahl Termintage. Bezuglich der Terminierung (Falligkeit) gibt es im ZV eine Ausnahme:
Termin 99. Belegnummern mit einem Termin 99 werden in jede Vorschlagsliste geschrieben, aber
nie vom Programm bezahlt (Termin unendlich). Sollen diese Rechnungen/Gutschriften bezahlt
werden, missen Sie per ZV-Korrektur den Termin 99 b eispielsweise in Termin 01 andern. Das
bringt nattrlich nur dann Sinn, wenn die Summe der falligen Rechnungen des Lieferanten positiv
bleibt.

Il Das Programm setzt alle Belege eines Lieferanten auf Termin 99, wenn die Summe der falligen
Rechnungen/Gutschriften negativ ist (Vermeidung von Minus-Uberweisungen).

Der zV erstellt pro Zahlungsvorgang einen Buchungsbeleg. Das Gegenkonto (ZV-Verrechnung) wird aus dem
Bankenstamm herangezogen. Wird der gesamte Zahlungsverkehr IThrem Bankkonto belastet, buchen Sie lediglich
gegen das Verrechnungskonto, die Lieferantenkonto sind bereits durch die ZV-Buchungen ausgeglichen.

2.1. ZV — Menu

24+ 5 Fakiure  Window 7

24 -1 %'orschlag

25 - 2 Korrektur

&4 - 3 Diatentrageraustausch

&4 - 4 Scheckaufbereitung

&% - B Buchungsnachweis Zahlungen
24 - B Wiiederholung

&4 - { Diskettenkopie

— % & 1§ e
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Zahlungsvorschlag aufbereiten

Nach Aufruf dieses Meni-Punktes erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

B2 Zahlungsvorschlag aufbereiten

Banknummer
Datentrageraustausch 1 | Sparkasse Mittelholstein

Saldo: 1.782,1 S
Schecks m" bank2

Saldo: 498,00 H
Betragsgrenze fiir
Uberweisungen |9.999.999,DD ELIR W Euro
Falligkeit=datumn 08.04.2008 Letzter 2v-Lauf mit Falligkeit: 25.03.2008
Auswahl Kreditor [ Auswahl nach Alpha

* “on - Bis

" Gruppenauswahl

—
—

Inf FE=Lieferant

o Einzelne Kreditoren auswahlen

Fur den Datentrageraustausch und fir Schecks bestimmen Sie Ihre Hausbank, von der bezahlt werden

soll.
Betragsgrenze fiir Uberweisungen:

Falligkeitsdatum

Auswahl Kreditor:

Gruppenwahl

Einzelne Kreditoren auswahlen

Der eingegebene Betrag entscheidet, ob das Programm Uberweisen
soll oder ob ein Scheck geschrieben werden soll. Ist die Summe der
falligen Rechnungen pro Lieferant groRer als der vorgegebene
Betrag, wird ein Scheck geschrieben, ansonsten wird Gberwiesen.

Im obigen Beispiel ist die gréRte mogliche Summe eingetragen
(99999999..), so dass vom  Programm  ausschlieB3lich
Uberweisungen erstellt werden.

Das Programm schlagt das Tagesdatum vor. Sie kdnnen ein
anderes Datum eingeben, dann vergleicht das Programm die
Falligkeit der offenen Rechnungen mit diesem Datum.

Sie konnen die Zahlungsvorschlagsliste selektieren, indem Sie
Lieferantennummern “von — bis* eingeben. Bleiben die Felder leer,
werden alle Lieferantennummern herangezogen.

als Gruppe werden die ersten beiden Stellen der Lieferantennummer
definiert. Vorraussetzung fur die Aktivierung dieses Punktes ist die
Organisation der Lieferantennummer, nur dann macht die
Aktivierung Sinn. Beispielsweise kdnnen Sie ausléndische
Lieferantennummer generell mit 81.... beginnen lassen und diese
dann als Gruppe bezahlen.

Wenn Sie auf den Schalter einzelne Kreditoren auswéahlen drucken,
erhalten Sie die fir das Falligkeitsdatum offenen Zahlungen
angezeigt.
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Auch hier werden die Salden der Banken unten angezeigt.

Anzeige der filligen Zahlungen

At | bezahlen Konto Bezeichnung falliger Betrag | Skontobetrag

D r 00015 Fa. Albers 706,28 714 Vorgehensweise:
D ~ i700027  iLieferant 700027 2999 0,00 [ELTEN T G20

- hezahlenden
D ~ iroonaz iLieterart 700032 d Gesetzl ran 27840 0,00 e
D [~ i700088  iLieferart 700089 595118 0,00 Zeile markieren und mit
b io00s4 | iadiein GmbH Datentechnik 1.000,00 000 Ok den Bildschirm

- verlassen, werden alle
D ~izoongs ilieterart 700094 Hamburg Gbk 789,33 747 Konten bearbeitet, mit
5] r Rk Ligferant 700119 Gebiudeservi 564 63 0,00 Zuriick wird kein
b ire0os | iListerant 750018 35700 000 Zahlungsvorschlag

gestartet. Doppelklick
auf die Zeile zeigt Ihnen
die Einzelpositionen an.

Ok Zuriick

Euro

ung nichit skt

Cysesamtsumme |12 676,81

0,00

Bankensalden: Sparkasse Mittelhols 50,00 H

Sparkasse Mittelhols s0,00 H

Das Programm bezahlt immer die letzte aktuelle Zahlungsvorschlagsliste. Sie kdnnen beispielsweise
vordatieren, um zu sehen wie hoch die Verbindlichkeiten aus der Zahldatei bis zu einen vorgegebenen Zeit
sind.

Nachdem Sie die ZV — Vorschlagsliste gestartet haben, fragt das Programm, ob Sie die Verarbeitung
starten mochten. Nach Verarbeitungsstart erhalten Sie ein Informationsbild:

Wenn Sie jetzt einen Doppelklick auf eine Zeile machen, dann werden Ihnen die einzelnen Positionen des
Lieferanten angezeigt. Zusatzlich gibt es die Mdglichkeit, in eine Zeile einen Haken zu setzen. Er bleibt so
lange bestehen, bis Sie Daten verandern. Daten verandern heif3t, bei einem Doppelklick werden Ihnen von
einem Lieferanten die einzelnen Belegdaten angezeigt. Wenn Sie jetzt hier Werte oder Zahlungsziele
verandern, dann muf3 das Programm die Daten fur die erste Auswahlseite neu einlesen und hierdurch
verschwinden dann auch die Haken und Markierungen der Zeilen.

UM DIE EINZELANZEIGE WIEDER ZU VERLASSEN, KLICKEN SIE ERNEUT DOPPELT

AUF EINE ZEILE ODER DRUCKEN SIE AUF DEN ZURUCK SCHALTER.

Jetzt kbnnen Sie in das Terminfeld ein neues Zahlungsziel eingeben. Wenn Sie die Taste driicken, werden
Sie gefragt, ob Sie die Positionen in Status bezahlen dndern wollen. Die Meldung kommt, wenn der Termin
nicht 99 betragt.

Anzeige der filligen Zahlungen u B B
o e | oo [oemenn  Bam | — Sicherheitsabfrage .
s forgehensweise:
700089 7030101 03,2007 104801 [15 'l'l'f;:iz"ﬂ":’lg"s;‘;‘]ﬁe
700069 707202052007 10460 £S5 Zeilen. Wenn Sie
700059 07615052007 6853,16 130 :ir:éai'rl:is:l:u“umn | " ] Wallen Sie wirklich die Positionen
Okluellﬂilusthli;m \:/ in 3takus 'Bezahlen' andern?
aletontan
bearbeitet, mit
Zuriick wird kein )
cumn e ein |
Doppelklick auf die
= Zgile Zeigt hnen
= g:ﬁzelpnsninnen ) . . . )
Sie kénnen auch eine oder mehrere Zeilen markieren,
dann die Taste O driicken, um die Zahlung auf Termin O zu
Em setzen, oder die Taste 9, um die Zahlung auf 99 —
Zahlung parken - zu setzen. Zahlungen, die mit Termin 99
Gesamsunme [3410255 T geparkt wurden, werden wie auf den néchsten Bildemeigt
Status &ndern: 0 = Termin 1 bezahlen, 8 = Termin 99 parken dargeste”t.
Bankenzalden: Sparkasse Mittelhols 178z ,41 &
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Markieren Sie eine Zeile — dann die Taste 9 driicken, dann erscheint die Abfrage und bei ja werden die
Zeilen auf Termin 99 gesetzt.

Sicherheitsabfrage . Anzeige der falligen Zahlungen x

Sta- Korito Beleg Belegdatum Betrag Tertmin )
‘.p Wallen Sie wirklich die Positionen tus \forgehensweise:
- in Status 'Parken’ andern? i -
700032 017 L0102 2007 533200 |99 markieren Sie die
zu bezahlenden
e | [[E2]| 7oonz2 7107 113.08.2007 464,10 199 Zeilen. Wenn Sie

Das P Zeichen steht fur Termin 99.

Wenn Sie die Einzelanzeige verlassen, dann werden die falligen Zahlungen mit den neuen Werten
angezeigt.

Wenn Sie wie im Beispiel alle Positionen auf 99 gesetzt haben, erhalten Sie im Ursprungsbildschirm
folgende Anzeige.

Anzeige der falligen Zahlungen

Art Konto Bezeichnung falliger Betrag Sku:untu:ubetragi‘
8] T0000E Ligferant 700006 3158 B,55
8] 700015 Ligferant 700015 47542 0,ac
8] ETDEIEH g Ligferant 700016 BG83 0,ac
O ETEIEIEISE Lieferant 700032 o Gesetzl Kranke

Wie Sie sehen, ist der Lieferant 700032 ohne félligen Betrag. Er wird aber angezeigt, da hier Zahlbetrage
vorhanden sind, die aber mit ,Termin 99 nicht zur Zahlung herangezogen werden.

Informationsbild Zahlungsvorschlagsliste:
Z¥-Yorschlagsliste drucken m

Summe per Datentrager

Summe Schecks 0,00

11 Drucker 111

HF LaserJet 4 x
tdanitar Drucker an WRzrd 1%HP_4000 Zuriick

Sie sehen die zu bezahlenden Summen per Datentrdger / Scheck. Die Vorschlagsliste kénnen Sie
drucken, oder Sie schauen sich die Liste auf dem Monitor an. Unter Drucker sehen Sie den aktuellen
Drucker, auf dem die Liste ausgegeben wird. Klicken Sie auf “IIl Drucker !“, kénnen Sie auf einen
anderen Drucker wechseln.

Wenn Sie nach Durchsicht der Zahlungsvorschlagsliste Korrekturen vornehmen mdéchten, kdnnen Sie tber

diesen Menl Punkt innerhalb eines Lieferanten Belege andern, beispielsweise kénnen Sie den Termin
andern, um Félligkeiten zu verschieben.
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ZV-Korrektur

Wreditar I?DDDS Raab-Karcher I Euro

Falligkeitsdatum  27.03.20M

Beley | Bel-Dat. |Termin Rechn.-Mr. Blk.-Mr| S/U Skaonto Betrag Fallig
1 01.02.1922:59 oo 150,000 @
' : f : 0,00; 22,11

<] | o
Beleg  Datum Termin Rechnungsnummer  Bk.-Nr. S/iU SL  Skonto % Betrag Betrag
Summe Fallig 22211 Gesamtsumme 372,11 DM

Mit einem Mausklick auf den Zeilenkopf stellt das Programm die ausgewdahlte Zeile nach unten in die
Bearbeitungszeile. Sie kdnnen jetzt jedes Feld modifizieren. Mit Enter / OK werden lhre Korrekturen in die
Tabelle zuriickgeschrieben.

Mit einem Doppelklick auf den Zeilenkopf kénnen Sie eine Zeile zum Léschen markieren, im Zeilenkopf
sehen Sie ein Kreuz. Bestétigen Sie nun Enter / OK, fragt das Programm sicherheitshalber, ob Sie wirklich
I6schen wollen und entfernt dann die markierte Zeile aus der Tabelle.

Sie konnen zusatzlich einen neuen Zahlsatz kreieren, indem Sie die leeren Felder mit den
entsprechenden Angaben versehen.

ZV — Datentrageraustausch
Nachdem Sie Zahlungsvorschlagsliste durchgesehen und eventuelle Belege bearbeitet / korrigiert haben
konnen Sie das Bezahlen aufrufen:

Es gibt die Mdglichkeit, ein Ausfiihrungsdatum beim Zahlungsverkehr anzugeben.

Mit diesem Ausfuhrungsdatum kdnnen Sie die Daten an die Bank ibergeben mit einem Datum, welches
max. 15 Tage in der Zukunft liegt und die Uberweisungen werden auch erst dann von der Bank ausgefiihrt.
Wenn Sie das Datum freilassen, wird der Zahlungsauftrag bei der Bank wie gehabt sofort ausgefiihrt.

Die gleiche Funktion gibt es auch fur die Lastschriften.
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Bl Datentrdgeraustausch

Erstellen der Datentrageraustauschdiskette

Legen Sie eine leere und formatierte Diskette

in das unten ausgewahlte Laufwerk und starten

Sie den Vorgang.

Pfad fiir den Datentréger I."in'l. 0| F12 ¥ Euro

Daturn fir Begleitzettel und Buchung I 08.07.2009
Datum der Ausfihrung I

[~ Anhang drucken ab Rechnung ID_

Diskette erstellen

[~ Beagleitzettel drucken Kopien- ID_
[~ Bankliste drucken anzah IU_

Bevor Sie bezahlen,
konnen Sie den Pfad fur den Datentrager einstellen, das Programm schlagt in unserem Beispiel die
Diskettenausgabe vor: a:\ . Als Datum fir den Begleitzettel wird das Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
ebenfalls &ndern kénnen.

Mit betatigen des Button “Diskette erstellen” starten Sie den Zahlungslauf. Wahrend der Verarbeitung
werden folgende Schritte abgearbeitet:

» Die Datentragerdiskette wird erstellt

* Eine Diskettenkopie wird erstellt

« Der Begleitzettel wird geschrieben (in zweifacher Ausfertigung)
« Die Bankliste wird geschrieben

Sie werden vom Programm aufgefordert, entsprechend der einzelnen Schritte Antworten zu geben. Fur die
Druckausgaben kdnnen Sie wahlweise auf im System vorréatige Drucker wechseln.

Eine Diskettenkopie mussen Sie nicht unbedingt erstellen, da der ZV jederzeit in der Lage ist, auch im
Nachhinein eine Diskette zu beschreiben (die letzten 5 ZV's werden vom Programm vorgehalten).
Unterbrechen Sie bitte nicht diese Verarbeitung. Das kénnte zu nicht vorhersehbaren Ergebnissen fihren.

Am Ende dieses Verarbeitungslaufes erhalten Sie die Meldung “Verarbeitung beendet”. Sie antworten mit
OK (oder Enter) und kehren dann in Menii zuriick (mit ZURUCK oder ESC).

110



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH
EU Uberweisungen
Um per Zahlungsverkehr Betrdge in das EU Ausland tberweisen zu kénnen, bedarf es einer  neuen Art

von Datentréageraustausch. Die so genannten EU-Standardiberweisungen kdénnen Sie mit dem
Programmpunkt im Meni ZV-LS durchfihren.

pENRaN Statistik.  Faktura  Meldewesen  GL

v - 1 Worschlag
- ZW- ZKorrekkur
2% - 3 Datentrageraustausch

I £y - 4Datentrageraustausch ELI

Dieser MenUpUnkt unterscheidet sich nicht von dem bisherigen, den Sie schon kennen. Der Unterschied lieg

Verborgenen. Die Datenstruktur ist eine andere und es sind neue Stammdaten erforderlich, die es erst ei
eingerichtet werden mussen.
Es beginnt mit dem Lieferantenstamm. Dort sind im Bereich Bank neue Datenfelder hinzugekommen.
Als Beispiel richten wir jetzt einen &sterreichischen Lieferanten ein.
sferanten-Nr. | 700015 |Lieferant Osterreich Wahlen Sie im Landercode den Schlissel AT =
Osterreich aus.
Bankverbindung Geben Sie hier auch die BIC
Landercode | -] (Bank Identifikation Code) Nummer ein.
Eas
Kaonta-Mr. AT = Dsterreich
BE = Belgien
BLF CY = Zypern
aferanten-Nr. | 700015 | Lieferant Osterreich Wahlen Sie im Landercode den Schlussel AT =
Osterreich aus.
Bankverbindung Geben Sie hier auch die BIC
Landercode | - (Bank Identifikation Code )Nummer
R ein.
Konto-Nr. AT = Dsterreich
BE = Belgien
BLZ CY = Zypern
CZ=Tschechische Republik b

Jankverbindung
AT = Osterreich

<onto-Mr. 002345732M
Lz 190430

-andercode

Meldung,

Sie haben eine ungiltige Bankleitzahl vorgegeben

Als nachstes geben Sie die Kontonummer ein.
Achten Sie bitte auf die richtige Lange der Kontonummer. Im Ausland gibt es auch Buchstaben in den

Kontonummern und Bankleitzahlen. Nur bei richtigen Daten kann das Programm die IBAN errechnen.

Wenn die 0. a. Meldung erscheint, haben Sie eine falsche BLZ eingegeben, d.h. die Lange stimmt nicht. Ob es

sich um eine reale BLZ handelt kann das Programm nur fir deutsche BLZ prifen (Siehe Punkt 3
Bankleitzahlen).

Haben Sie alle Werte richtig vorgegeben, dann wird vom Programm die IBAN Nummer
errechnet.
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Bankbez. | Sparkasse Salzburg|

[BAM |ATE119|343DDEE¢15T32I]1

Ohne eine giiltige IBAN kénnen Sie keine Uberweisungen ins Ausland tatigen

Jetzt konnen Sie wie gewohnt eine ZV.Vorschlagsliste erstellen.
In der Anzeige erscheinen die jeweiligen Betrage, die zur Uberweisung anstehen.

IV -Vorschlagsliste drucken

Summe per Datentrager . X i i
~—l=mmmm——— Dicser Betrag wird auf der ZV-Liste auch angezeigt.

Summe per DTAUS EU 1.785,00

Summe Schecks 0,00

W Drucker 11
% PDF Creator x
Monitar Drucker an PDFCrestor: Zuriick
Gesamtsumme per Uberweisung 22033,50
Davon per EU-Uberweisung 1785,00

Rufen Sie jetzt den Menlpunkt Datentrageraustausch EU auf.
Statistik, Faktura Meldewesen Gl

v - 1 vaorschlag

ZV - Z Korrekkur

2\ - 3 Dakentrageraustausch

E=1 Datentrageraustausch EU Standardiiberweisungen

Hier erstellen Sie jetzt die Datentragerdateien.
Erstellen der Datentrageraustauschdiskette

Legen Sie eine leere und formatierte Diskette
in das unten ausgewahlte Laufwerk und starten
Sie den Vorgang.

Diskette formatieren

Diaturn fiir Begleizettel und Buchung | 05.07.2007 ]

¥ Anhang drucken ab Rechnung [T

[ Begleitzettel drucken Ve |2_
[ Bankliste drucken anzahl '1_

Dieser Programmpunkt ist vom Ablauf her identisch mit dem herkdmmlichen Zahlungsverkehr.
Die Anhange werden aufbereitet, der Begleitzettel gedruckt und eine Bankliste wird auch erstellt.
Lediglich die erzeugten Dateien unterscheiden sich wesentlich vom Inlandszahlungsverkehr.
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Es gibt auch fur die EU Uberweisungen einen Menuipunkt Diskettenkopie EU
Waéhlen Sie hier das Datum der Erstellung aus. Mit Ok kdnnen Sie die Datentragerdatei auf eine weitere
Diskette kopieren.

Statistilk  Faktura Meldewesen Gl

ZV¥ - 1 Yarschlag

Z¥ - 2 Korrekbur

2V - 3 Dakentrageraustausch

2V - 4 Datentrageraustausch EL

7% - 5 Scheckaufbereitung

2V - & Buchungsnachweis Zahlungen
2V - 7 Wiederholung

7% - & Diskettenkopie

Kopieren der DTAUS- Diskette

Wothandene Daten
ersteltt

Am
= 105.07.2007
— 21 062007
— 21 062007
_’
_’

| e

05 062007
05 062007

| <

Der Buchungsnachweis wird mit den Daten aus Inlandszahlungsverkehr und Scheckzahlung  zusammen
ausgedruckt und verbucht. Hier hat sich nichts geandert.

113



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

ZV- Anhang mailen

ZV-Anhang

Bezahlen Sie die aus dem Zahlungsverkehr erzeugten Uberweisungsbetriage per Online-Banking, gibt es bei
einigen Banking-Programmen das Problem, das nur 2 Zeilen Text als Zahlungsanhang Ubermittelt werden
kénnen und so auf dem Kontoauszug des Lieferanten eventuell nicht alle bezahlten Belege aufgedruckt sind.
Hier erstellen Sie mit dem Zahlungsanhang eine Liste, die Sie im Regelfall dem Lieferanten schicken oder
faxen. Um diesen Zahlungsanhang aus dem Programm heraus zu faxen, benétigen Sie entweder eine teure
Faxsoftware und ein Bauteil, welches in der Lage ist, die aufbereiteten Daten Uber lhre Telefonanlage zu
Ubertragen.

Aber Internetzugang und ein Mailprogramm gehéren ja heute zum Standard.

Deshalb haben wir uns entschieden, den Zahlungsanhang so programmieren, dass Sie diesen anstatt zu
drucken auch mailen kénnen. Wenn Sie bei einem Lieferanten eine E-Mail-Adresse eingetragen haben, dann
wird der Zahlungsanhang nicht mehr gedruckt sondern an lhr Mailprogramm tbermittelt.

Ist der Haken bei ,Anhang drucken” gesetzt und eine Anzahl
Daturn fir Bagleitzettel und Buchung in dem Feld ,ab Rechnungen® eingetragen worden, dann
wird ab der eingetragenen Anzahl der Rechnungsbelege
W Anhang drucken ab Rechnung |1_ proUberweisungsauftrag eines Lieferanten ein
Zahlungsanhang erzeugt.

Lahlungsanhang drucken

Druckereinrichtung

% POF Crestor
Monitar Crucker an PDFCrestar:

Dieser wird mit dem nachsten Bildschirm gedruckt. Ist jetzt bei einem Lieferanten eine Mail-Adresse
eingetragen, so wird statt eines Ausdruckes eine E-Mail erzeugt. Die erzeugte E-Mail steht in Threm Standard-
Mail Programm im Postausgang und je nach Einstellung lhres Systems sind die Datenautomatisch gesendet
worden oder miissen manuell gesendet werden
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ZV — Scheckaufbereitung
Diesen Menupunkt rufen Sie auf, wenn Sie 1. Scheckformulare (als DIN A4 Formulare) vorratig haben und
2. in der Zahlungsvorschlagsliste Bezahlungen per Scheck vorliegen.

Legen Sie bitte die Scheckformulare in den

ausgewahlten Drucker.

Buchungsdatum Im haihd. 0 I Euro

Druckereinrichtung

&

HF Lazeret 4
Drucker an WRzrd1'HP_4000

Buchungsdatum Vorgeschlagen wird das Datum der Zahlungsvorschlagsliste. Wenn es nicht passt,
kénnen Sie das Buchungsdatum andern.

Button Drucker bevor Sie das Drucken mit diesem Button starten, kénnen Sie die Druckereinrichtung
andern. Angezeigt wird der aktuelle Drucker. Betdtigen Sie das Button
“Druckereinrichtung”, kénnen Sie alle im System vorratigen Drucker ansteuern.

Das Scheckformular ist so programmiert, das max. 25 Rechnungen im Erklarungsteil gedruckt werden
konnen. Werden pro Lieferant mehr als 25 Rechnungen bezahlt, schreibt das Programm in den
Erklarungsteil einen Hinweis auf eine Anlage, die im Anschluss an die Scheckschreibung aufbereitet
werden.

ZV — Buchungsnachweis Zahlungen

Der Buchungsnachweis Ubertragt die aus dem Zahlungslauf erzeugten Buchungen in die
Finanzbuchhaltung und schreibt dartiber ein Protokoll. Die Buchungen speichert das Programm in die
Erfassungstabelle. Mit der nachsten Verarbeitung werden die Buchungen verbucht.

Nachlesen kdénnen Sie die Buchungssatze in der Erfassung Bank/Kasse unter einer Blatt-Nr., die mit A..
beginnt. Nach Aufruf dieses Menlpunktes erhalten Sie folgendes Bild:

Zahlungsausgangsbuch drucken

Die Buchungen werden in die Finanzbuchhaltung mit Ausldsen des Drucker-Buttons tbernommen. Die
Monitor-Liste hat keine Auswirkungen auf das Verbuchen. Bei ZV-Wiederholungslaufen achten Sie bitte auf
die in gelb geschriebenen Informationen.
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ZV — Wiederholung

==x=>>>>> ACHTUNG < < < < < < < < <

Hier kénnen Sie dltere ZV/-Laufe reaktivieren. Sie

kdénnen dann iiber die Zahlungsvorschlagsliste die
Daten wieder verarbeiten.

“orhandene Daten
verarbeitet:

Anzeige der 2V Daten
+ Am Urn

28.03.2001 15:11 & der letzten 7 Tage

 der letzten 30 Tage

= alle

i Zuriick

Zahlungslaufe konnen wiederholt werden. Uber die Radio-Button kénnen Sie einstellen, welche zZV-Laufe
fur die Wiederholung herangezogen werden sollen (die letzten 7 Tagen usw.)

Sie markieren in der Tabelle den Tag der wiederholt werden soll und bestatigen mit OK (oder Enter).
Daraufhin reorganisiert das Programm alle offenen Rechnungen dieses Zahlungslaufes. Sie kénnen dann
mit der Zahlungsvorschlagsliste beginnen und arbeiten wie gewohnt alle ZV-Punkte ab.

I Achtung !!! Sie mussen aufpassen, wenn Sie den Punkt “Buchungsnachweis Zahlungen® aufrufen,
damit der Zahlungslauf nicht ein zweites Mal in die Finanzbuchhaltung tibernommen wird.

ZV — Diskettenkopie

Wenn die Diskette, die zur Bank gegangen ist, nicht gelesen werden konnte, kdnnen Sie mit Hilfe dieser
Menu-Auswabhl eine neue Diskette beschreiben:

==r>r=>»>>> ACHTUNG < << < < < <

Hier kénnen Sie eine Kopie der letzten 5
Datentrdgeraustauschdisketten erstellen.

“orhandene Daten
erstellt

Am Pfad |a;\
— |28.03.2001
= |27.03.2001

Als Ausgabepfad ist a:\ vorgeschlagen. Uber das I-Button (oder F12) kénnen Sie einen anderen Pfad
bestimmen. Markieren Sie in der Tabelle eine Zeile und bestétigen mit OK (oder Enter). Das Programm
beschreibt eine neue Diskette, die dann zur Bank gegeben werden kann.
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Kundenlastschriftverfahren (LS )

Das LS verwaltet in Form einer Zahldatei pro Kundenkonto alle Ausgangsrechnungen und Gutschriften.
Der Bankeinzug erfolgt wie der ZV (ber das von allen Banken/Sparkassen einheitlich organisierte
Dateiformat “DTAUS".

Das Programm speichert die “DTAUS" wahlweise auf eine Diskette oder in ein vorher fest-gelegtes
Verzeichnis. Wenn Sie die von lhrer Bank angebotene Software nutzen, kdnnen Sie die Lastschriften direkt
zur Bank Ubertragen.

Die Steuerung des LS erfolgt Uber den Mandantenstamm. Im Register “Parameter” gibt es die Mdglichkeit,
den LS zu aktivieren. Zuséatzlich missen Sie im Bankenstamm eine lhre Hausbanken fur den
Lastschriftverkehr freischalten und das Verrechnungskonto fir den Buchungssatz benennen.

Das Lastschriftverfahren wird nur bei Kunden angewandt, die im Kundenstammsatz als “Lastschrift Kunde*
gekennzeichnet sind.

Das Programm arbeitet pro Konto nach der Belegnummer. Eine Belegnummer enthélt alle Angaben einer
Ausgangsrechnung. Die Falligkeit ermittelt das Programm aufgrund des Rechnungsdatums plus Anzahl
Termintage. Beziiglich der Terminierung (Falligkeit) gibt es im ZV eine Ausnahme: Termin 99.
Belegnummern mit einem Termin 99 werden nie vom Programm bezahlt (Termin unendlich). Sollen diese
Rechnungen/Gutschriften bezahlt werden, muissen Sie per LS-Korrektur den Termin 99 &ndern,
beispielsweise in Termin 01.

Das Programm setzt alle Belege eines Kunden auf Termin 99, wenn die Summe der félligen
Ausgangsrechnungen/Gutschriften negativ ist (Vermeidung von Minus-Lastschriften).

Der LS erstellt pro Zahlungsvorgang einen Buchungsbeleg. Das Gegenkonto wird aus dem Bankenstamm
herangezogen. Die Summe aller Lastschriften wird lhrem Bankkonto gutgeschrieben, das Gegenkonto ist
das LS-Verrechnungskonto, das damit ausgeglichen wird. Das Kundenkonto ist bereits durch die LS-
Buchungen ausgeglichen worden.

Meni LS

Das Menl finden Sie unter dem Hauptmenu “ZV+LS*

LS -AVorschlag

L5 - B korrektur

LS - C Datentrageraustausch

LS - D Buchungsnachweis Lastschriften
LS - EWiederholung

LS - F Diskettenkopie
__________________________________________|

Die Abarbeitung eines Lastschriftverkehres ist im Handlung vergleichbar mit dem ZV. Das Meni besteht,
wie Sie erkennen, aus genau den gleichen Punkten.
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Nach Aufruf der Lastschriftvorschlagsliste erhalten Sie folgende Bildschirmmaske:

Banknummer

b

R ~ | Sparkasse ddd ™ Euro

Falligkeitsdatum

Auswahl Debitor

& on - Bis

 Gruppenauswahl

2905.2001  Letzter LS-Lauf mit Falligkeit  29.03.2001

L

Info F&= Dehitar

Banknummer

Falligkeitsdatum

Auswahl Debitor:

Gruppenwahl

Per Combobox bestimmen Sie Ihre Bank, auf der die Lastschriften gutgeschrieben
werden sollen.

Das Programm schlagt das Tagesdatum vor. Sie kdnnen ein anderes Datum
eingeben, dann vergleicht das Programm die Falligkeit der Ausgangsrechnungen mit
diesem Datum.

Sie kdnnen die Vorschlagsliste selektieren, indem Sie Debitoren-nummern “von —
bis* eingeben. Bleiben die Felder leer, werden alle Lastschriftkunden
herangezogen.

als Gruppe werden die ersten beiden Stellen der Kundennummer definieren. Sie
kénnen max. 10 Gruppen eingeben, nur die Kundennummern, die mit der
Gruppenzahl beginnen, werden in die Vorschlagliste geschrieben.

Das Programm bezahlt immer die letzte Lastschriftvorschlagsliste.

Nachdem Sie die LS — Vorschlagsliste gestartet haben, fragt das Programm, ob Sie die Verarbeitung
starten mochten. Nach Starten der Verbreitung erhalten Sie folgendes Informationsbild:

LS-Yorschlagsliste drucken I

Summe per Datentriger

&

Monitar Drucker

I Drucker 11

HF LaserJet 4 x
an “WRzrd1N\HP_4000 Zuriick

Sie sehen die Summe aller Lastschriften. Die Vorschlagsliste kdnnen Sie drucken, oder Sie schauen sich
die Liste auf dem Monitor an. Klicken Sie auf “!l! Drucker !“, kdnnen Sie auf einen anderen im System
vorratigen Drucker wechseln.
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LS - Korrektur

Wenn Sie nach Durchsicht der Zahlungsvorschlagsliste Korrekturen vornehmen méchten, kénnen Sie tber
diesen Menl Punkt innerhalb eines Kunden Ausgangsrechnungen andern:

Diehitar |1DEIE|3 Gambo-Gruppe ™ Euro

Falligkeitsdatum 29.03.20

Beleg | Bel-Dat. | Termin Rechn.-Mr. Bl.-Mr Betrag EuroBetrag | Fallig
2411 114.02.2001:10 02411 1 4950 2581 W
2475 120.02.2001010 02474 1 12980 6637 W
Beleg  Datum Termin Rechnungsnummer  Bk.-Nr. Betrag
Summe Fallig 179,70  Gesamtsumme 179,70 D

Mit einem Mausklick auf den Zeilenkopf stellt das Programm die ausgewdahlte Zeile nach unten in die
Bearbeitungszeile. Sie kénnen jetzt jedes Feld modifizieren. Mit “Enter / OK* werden lhre Korrekturen in die
Tabelle zuriickgeschrieben.

Mit einem Doppelklick auf den Zeilenkopf kénnen Sie eine Zeile zum Léschen markieren, im Zeilenkopf
sehen Sie ein Kreuz. Bestatigen Sie nun mit “Enter / OK", fragt das Programm sicherheitshalber, ob Sie
wirklich 16schen wollen und entfernt dann die markierte Zeile aus der Tabelle.

Sie koénnen zusatzlich einen neuen Lastschriftsatz kreieren, indem Sie die leeren Felder mit den
entsprechenden Angaben fillen und mit “Enter / OK" abspeichern.

119



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

LS - Datentrageraustausch

Nachdem Sie die Vorschlagsliste durchgesehen und eventuelle Belege bearbeitet / korrigiert haben,
kénnen Sie den LS-Datentrageraustausch aufrufen:

Erstellen der Datentrageraustauschdiskette
fur Lastschriften

Legen Sie eine leere und formatierte Diskette in
das unten ausgewahite Laufwerk und starten Sie
den Vorgang.

Pfad fir den Datentrager Ia:\ 0| F12 T Euro

Datumn fir Begleitzettel und Buchung I 14 05 2001 H

éQiskette erstellen

Bevor Sie bezahlen, kénnen Sie den Pfad fir den Datentrager einstellen, das Programm schlagt in
unserem Beispiel die Diskettenausgabe vor: a:\ . Als Datum fur den Begleitzettel wird das Tagesdatum
vorgeschlagen, dass Sie ebenfalls andern kénnen.

Mit betatigen des Button “Diskette erstellen” starten Sie den Zahlungslauf. Wahrend der Verarbeitung
werden folgende Schritte abgearbeitet:

» Die Datentragerdiskette wird erstellt

* Eine Diskettenkopie wird erstellt

e Der Begleitzettel wird geschrieben (in zweifacher Ausfertigung)
« Die Bankliste wird geschrieben

Sie werden vom Programm aufgefordert, entsprechend der einzelnen Schritte Antworten zu geben. Fur die
Druckausgaben konnen Sie wahlweise auf im System vorréatige Drucker wechseln.

Eine Diskettenkopie missen Sie nicht unbedingt erstellen, da der LS jederzeit in der Lage ist, auch im
Nachhinein eine Diskette zu beschreiben (die letzten 5 LS"s werden vom Programm vorgehalten).

Unterbrechen Sie bitte nicht diese Verarbeitung. Das kénnte zu nicht vorhersehbaren Ergebnissen fihren.

Am Ende dieses Verarbeitungslaufes erhalten Sie die Meldung “Verarbeitung beendet®. Sie antworten mit
OK (oder Enter) und kehren dann in Menu zurlick (mit ZURUCK oder ESC).

LS — Buchungsnachweis

Der Buchungsnachweis Ubertragt die aus dem Zahlungslauf erzeugten Buchungen in die
Finanzbuchhaltung und schreibt dariiber ein Protokoll, den Buchungsnachweis. Die Buchungen speichert
das Programm in die Erfassungstabelle

Nachlesen kénnen Sie die Buchungssatze in der Erfassung Bank/Kasse unter einer Blatt-Nr., die mit L..
beginnt. Nach Aufruf dieses Menlipunktes erhalten Sie folgendes Bild:
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Monitor Zuriack

Die Buchungen werden in die Finanzbuchhaltung mit Auslésen des Drucker-Button Gbernommen. Die
Monitor-Liste hat keine Auswirkungen auf das Verbuchen. Bei Wiederholungslaufen achten Sie bitte auf
die in gelb geschriebenen Angaben, damit die Buchungen nicht doppelt in die Fibu Gbernommen werden.

Wenn Sie den “Infobutton* aufrufen, erhalten Sie eine Tabelle aller Zahlbuchungen. Die Tabelle kénnen
Sie bearbeiten, indem Sie Buchungszeilen markieren und per Losch-Button entfernen (siehe Angaben in

gelb).

LS — Wiederholung

Wiederholung Lastschriften

>x>>>>>>> ACHTUNG << << << << <

Hier kéinnen Sie dltere LS Laufe reaktivieren. Sie
kénnen dann lber die Einzugsvorschlagsliste die
Daten wieder verarbeiten.

“orhandene Daten
verarbeitet

Anzeige der L5-Daten

+ Am U

« derletzten 7 Tage

 der letzten 30 Tage

 Alle

Zahlungslaufe konnen wiederholt werden. Uber die Radio-Button kénnen Sie einstellen, welche LS-Laufe
fur die Wiederholung herangezogen werden sollen (der letzten 7 Tage usw.)

Sie markieren in der Tabelle den Tag der wiederholt werden soll und bestatigen mit OK (oder Enter).
Daraufhin reorganisiert das Programm alle offenen Lastschriften des markierten Zahlungslaufes. Danach
kénnen Sie mit der Zahlungsvorschlagsliste beginnen und arbeiten wie gewohnt alle LS-Punkte ab.

I Achtung !!! Sie mussen aufpassen, wenn Sie den Punkt “Buchungsnachweis Zahlungen® aufrufen,
damit der Zahlungslauf nicht ein zweites Mal in die Finanzbuchhaltung tbernommen wird.
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LS — Wiederholung
Wenn die Diskette, die zur Bank gegangen ist, nicht gelesen werden konnte, kdnnen Sie mit Hilfe dieser
Menu-Auswabhl eine neue Diskette beschreiben:

==r>r=>»>>> ACHTUNG < << < < < <

Hier kénnen Sie eine Kopie der letzten 5
Datentrdgeraustauschdisketten erstellen.

“orhandene Daten
erstellt

Am Pfad |a;\
— |28.03.2001
= |27.03.2001

Als Ausgabepfad ist a:\ vorgeschlagen. Uber das I-Button (oder F12) kénnen Sie einen anderen Pfad
bestimmen. Markieren Sie in der Tabelle eine Zeile und bestétigen mit OK (oder Enter). Das Programm
beschreibt eine neue Diskette, die dann zur Bank gegeben werden kann.

Jetzt noch ein Hinweis zum Thema Zahlungsverkehr und Lastschrifteneinzug , welches immer wieder in
der Hotline angesprochen wird:

Es kommt immer wieder vor, dass ein bereits durchgefihrter Zahlungsverkehr wiederholt werden muss.
Hierfur gibt es den Punkt Wiederholung. Hier gibt es aber immer wieder Probleme mit den Buchungen, die
aus den Zahlungen resultieren.

Wenn Sie den Zahlungslauf reaktivieren, werden Sie mit 2 unterschiedlichen Hinweisen auf die Buchungen
hingewiesen:

1.

X

willen Sie die Ubergabedaten an die Fibu des ausgewshlten Zahlungslaufes lischen? Bedenken Sie bitte, dafi die Buchungen
zonst doppeltin die Fibu gelangen!

Wenn dieser Hinweis lcomumt, dann bitte mut JA bestatigen. Damit werden die
Uhergabedaten geldscht und 2ie kinnen nach dem erneuten Aufhereiten der
Digcette den Buchungsnachweis drucken.
2
=
AchEung 1111

Sle haben schon eine Ubergabe an die Fibu durchgefibek, waollen Sie trotzdem den Zahlungslauf reaktiviersny, beachten Sie
dabei bitte, dall die neusen Zahlungen sbenfals s Buchungen in die Fibu fiefen, wenn

Sie dis bergabe richt urkerdrircken
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Wenn dieser Hinweis kommt und Sie bestatigen mit JA, dann missen Sie nach dem erneuten Aufbereiten
der Diskette darauf achten, dass Sie die Buchungen NICHT erneut in die Buchhaltung Gibergeben.

Dies kann man dann im Bildschirm
Zahlungsausgangsbuch drucken
er di
haltung dber
= kdnne

Druckereinrichtung

PDF Crestar
Manitar Dirucker an PDFCrestar: Zuriick

Regeln. Wenn Sie alle Buchungg¢n NIGHT in die Fibu iibergeben wollen, dann setzen Sie bitte den Haken
bei nicht tbergeben und drucken dann die Buchungen aus. Eine zweite Moglichkeit ist, den Schalter Info
driicken, dort die gewiinschtgn Zeilen markieren und auf den Losch-Button driicken. Durch zuriick
gelangen Sie wieder in den Druckbildschirm und kdénnen dann die restlichen Buchungen drucken und
Ubergeben.

Einzelpositionen

244706
BT= 1885 13.01.2005 244707
BT= 1916 13.01.2005 ;244737
BT= 1917 13.01.2005 244796
BT= 1924 13.01.2005 (244523
BT= 1952 13.01.2005 244350
BT= 1953 13.01.2005 (244549
BT= 1961 13.01.2005 244877
BT= 1973 13.01.2005 (244574
ATS a4 1501 200G | 2440RR Leieliein) | PARets

123



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

Zahlungsverkehr und Lastschriften
Links in der grauen Spalte wird angezeigt, ob es sich um einen EU oder Inlandslieferanten handelt. In der
rechten Spalte erscheint der Skontobetrag. So erkennen Sie auf einem Blick, welche Lieferanten schnell
bezahlt werden sollten.
x

Anzeige der filligen Zahlungen

Art Honto Bezeichnung faliger Betrag | Skontobetrag
EU TOO054 LI t 100,00 0,00 .
o ke - - Vorgehensweise:
o] TH0015 Gas Hansen 200,00 0,00

markieren Sie die
zu bezahlenden
Zeilen. Wenn Sie
keine Zeile
markieren und mit
Ok den Bildschirm
wverlassen, werden
alle Konten
bearbeitet, mit
Zuriick wird kein
Zahlungsvorschlag
gestartet.

Gesamtsumme |3|]|],|]|]
In der Anzeige der einzelnen

Lieferanten fur die Vorauswahl wird bei Markierung der Lieferanten eine Zwischensumme angezeigt. So
haben Sie eine Kontrolle, welchen Betrag Sie ausgewahlt haben.
Unten wird die Gesamtsumme angezeigt.

Buchungsnachweis
In der Einzelanzeige des Buchungsnachweises wird eine Kontrollsumme unten angezeigt. Gleiches gilt
auch fur den Lastschrifteinzug.

Einzelpositionen

Ko M. Bezeichnung Ko Beleg-rr. Dratuitm Rechrungs-Mr. Euro-

hetrag
Foooog Lieferart Bochum Al 08062007 (700003 100,00
7000135 Lisferant Rendshurg A 08062007 ;7000413 300,00
700018 Lieferant Hamburg (o} 05 062007 700018 150,00
TO00EE Lieferant Fockbek Al 05062007 | 7O0OGE 123,00
70oos4 Lieferart Osterrdnfeld Al 08062007 (700084 200,00
700095 Ligferant Frankiurtmd. A 08.06.2007 700095 100,00
7o 24 Lisferant Hamburg A 08062007 ;700124 140,00
780015 Lieferant Hiel Al 05 062007 (780015 120,00
730029 Lieferart hidllheim A 05062007 (730029 100,00

Gesamthetrag: 1.333.00
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Umsatzsteuervoranmeldung versenden

Umsatzsteuervoranmeldung

Um der Gesetzgebung Rechnung zu tragen, kénnen Sie auf Wunsch die Umsatzsteuervoranmeldung vom
Programm per Internet an das Finanzamt Ubertragen. Hierzu ist allerdings ein zusatzliches Programm nétig,
welches die Daten verschlisselt an das Finanzamt tbermittelt. Dieses Programm PERFIDIA erhalten Sie von

uns.

¢

E_El_" (a1 1 7lrl‘r\lr1 1ermk

Mit diesem Menipunkt rufen Sie die Umsatzsteuervoranmeldung per DFU auf. Es wird Ihnen die
Mandantennummer angezeigt, fir die eine UST-Voranmeldung erstellt werden kann. Hierfiir sind folgende
Eintragungen wichtig:

1. Im Firmenstamm mussen die korrekte Finanzamtnummer und die Steuernummer eingetragen worden
sein.
2. Unter Datei — Sicherheit — Systemeinstellungen muss der Datenpfad auf Perfidia eingetragen  sein.
Der unten eingegebene Pfad ist der Standardpfad bei Perfidia Installationen.

Systemeinstellungen El

s

Druckerpfad [ s1500rcenifibua MR eport

Drucker] System P

Datertragerpfad | A2

Datenpfad [ caternpt
Perfidia
Datenpfad |c‘\prngramme\ubmlperﬁdia standalaonel =

' x
ok Zuriick

3. Unter Datei — Programmparameter mussen in der Rubrik Elektronische Meldungen alle
Datenfelder gefullt werden.

1Allgemein | 2Er Bank/Kasse | 3Er Allgemein | 4Er Bilanz | & Elektronische Meldungen ;

Firma | sORT

Ansprechparner | Herr Biedort

StrasseMr, | Lundener Str. 12-14
Postleizahlion | 24768 |Rendshurg
Bundesland | SCh|ESWig-HD|StEin j
Telefon | 1433158080

Fax | 04331500922

E-Mail | Biedori@Sort-online de
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Bisher haben Sie die Daten entweder per Papier oder per ELSTER an das Finanzamt geschickt. Jetzt
koénnen Sie die Daten Online an das FA senden.

Hierzu rufen Sie den o. a. Menlpunkt auf. Es erscheint die Mandantennummer, deren Daten Sie versenden
maochten.

Assistent fiir Lohnsteueranmeldungen 3]
Umsatzsteuervoranmeldung

T s Mit Weiter (rechts unten) gelangen Sie in den néchsten u.
e Bezaornuma a. Programmpunkt. Dort wéhlen

i b Sie jetzt den Zeitraum aus, den Sie (ibermitteln méchten.
Danach driicken Sie Weiter.

Assistent fiir Lohnsteueranmeldungen ]

Umsatzsteuervoranmeldung

Zu meldende Mandanten 1

Meldezeitraum

Anmeldejahr & monatlich © quartalisch

T [wai - [ B

— ‘ I I I

Assistent fiir Lohnsteueranmeldungen 3]

Kennzeichen

£ I berichtigte Meldung
Umsatzsteuervoranmeldung - Ei S o

I Erstattungsbetrag ist abgegeben
zu meldende Mandanten 1 | 0 dem

links

@ Fachbearbeiter aus den Stamma dert

" folgenden Sachbearbeiter benutzen |

Sachbearbeiter [
Telefonnummer

Abbruch ‘ << zuriick ‘Weiter >> |

[
Faxnummer I
[

Email

angezeigten Bildschirm kénnen Sie die Daten, die Sie
unter Datei — Programmparameter gespeichert haben,
noch einmal Uberprifen und gegebenenfalls &ndern.

Mit Weiter gelangen Sie in den letzten Programmpunkt.

Assistent fiir Lohnsteueranmeldungen %

Umsatzsteuervoranmeldung

zu meldende Mandanten i

Es gibt 2 Mdglichkeiten: Sie erstellen nur die
Sendedatei und starten das Programm Perfidia spéter
manuell oder Sie starten Perfidia automatisch mit.
Méglichkeit 1 ist sinnvoll, wenn Sie die Daten nicht sofort
versenden mochten. Wie Sie die Daten mit Perfidia
versenden, sehen Sie unter Punkt 16.

Sendedatei erstellen

Sendedatei erstellen und Perfidia starten

J J I :

Abbruch ‘ << zuriick ‘ ‘
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Online Update

Jetzt zum wichtigsten Punkt, dem Online-Update.

Ab dieser Programmversion werden wir keine CD’s mehr verschicken. Daflr gibt es jetzt das Online-
Update. Diese Art gestattet uns, schneller als bisher die neuen Programmanderungen zu verteilen, da die
Erstellung und der Versand der CD’s entfallt. Firr Sie bedeutet dies, Anderungswiinsche kénnen schneller
eingearbeitet und installiert werden, denn bisher war es aus organisatorischen Griinden fiir uns wichtig,
dass alle Anwender auch gleichzeitig die gleiche Programmversion erhalten. Probleme gab es auch immer
wieder, weil die CD’s bei Ihnen als Kunden nicht ankamen. Jetzt geniigt ein Mausklick, und Sie wissen
sofort, ob Ihr Programm auf dem neuesten Stand ist. Dieses Verfahren wenden wir schon sehr lange im
Lohn- und Gehaltsprogramm an. Sie werden von uns Uber die neuen Versionen per E-Mail unterrichtet.
Dazu ist es notwendig, dass Sie uns Ihre E-Mail Adressen zusenden. Senden Sie einfach an Info@Sort-
online.de eine Mail mit dem Hinweis — Online Update -, so dass wir Sie in den Verteiler aufnehmen kénnen.
Sollten Sie keine E-Mail- und oder Internetverbindung haben, so melden Sie dies bitte den Kollegen in der
Hotline. In diesem Fall erhalten Sie weiterhin eine CD. Nur so kénnen wir sicherstellen, dass jeder
Anwender seine Programmanderung erhalt.

Wie kommen Sie jetzt an die neue Version heran?

Im Men( Hilfe u. Support finden Sie unter Punkt 4 das Update. Klicken Sie dort rauf, es erscheint dieser
Bildschirm.
—

F Achtung 3]

x Wollen Sie jetzt nach neuen Updates
2 Uber suchen?
Aktuele Programmyersion | 01 .02 2007
Newe Programmverson  [15052007 A

5 Fernwartung installieren

& Taschenrechner m
7 Perfidia Update . B

Bei der Abfrage nach neuen Updates werden Sie einmalig nach Ihrer

B, Kundennummer gefragt.
\'__‘,) Eingabe Karrekt? Sollten Sie lhre Kundennummer nicht zur Hand haben, rufen Sie bitte
die Hotline an.

Aus gegebenem Anlass sind wir
leider gezwungen, beim Online
- Update einmalig lhre
Kundennummer abzufragen.
Diese wird nur einmal bendatigt.

Kundennummer
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Automatisch Uberprift das Programm bei einer bestehenden Internetverbindung, ob es eine neue
Programmuversion gibt. Ist dies der Fall, meldet das Programm, das eine neue Version vorhanden ist. Jetzt
haben Sie die Wahl, die Installation zu starten oder den Programmpunkt spéter erneut aufzurufen. Wenn
Sie die Version installieren méchten, brauchen Sie nur auf ja klicken. Zu diesem Zeitpunkt kénnen Ihre
Kollegen und Mitarbeiter weiter an der W-Fibu arbeiten, denn jetzt werden nur die Daten aus dem Internet
geladen. Je nach Art der Internetverbindung kann dieses Herunterladen einige Minuten dauern. Wir bitten
um etwas Geduld.

Online Update

Nachdem der Ladevorgang beendet worden ist,
steht folgendes auf lhrem Bildschirm:

3/ Es ist eine neuere Yersion vorhanden, michten Sie die neue Yersion installieren?

Meldung

i Die neue Version stkeht jetzt auf Threm Rechner zur Yerfiigung, es wird jetzt der Lohn geschlossen und das Setup
. ) gestartet],
Im vom Explorer aufgezeigten Yerzeichnis steht als PDF Datei die Anderungsbeschreibung bereit. Klicken Sie auf diese
Datel doppelt, und die Daten werden Ihnen angezeigt. Sollte bei Thnen kein Adobe Acrobat Reader installiert sein, so
wenden Sie sich bitte an die Hotline

Jetzt erst ist es erforderlich, dass alle Stationen die W-Fibu schlieen, damit das Programm erfolgreich
installiert werden kann.

Nachdem Sie den Ok Schalter gedriickt haben, 6ffnen sich 3 Bildschirme,
1. das Verzeichnis SORTTEMP wird angezeigt
& sorttemp FEXR ) . . . . . . .
i S MR RS *| Hier sehen Sie diverse Eintrage: wichtig sind die
b T Dateien mit der Endung .PDF . Mit einem

] v‘ EY wecheeln 2u . - . ) .
[ T Doppelklick kdnnen Sie diese Dateien zum Lesen

—urdDrucken offnen.

aenderung2007 pdf 70K Adobe Acrobab 7.0, 10.05.2007 16:22
senderung_1233.pcf 313 KE_Adobe AQohat 1 Gt T 15150
& Ordner im Web verdffariichen = BLZ20070305.r2r TE RZR-Detei 01.02.2007 10:17
B Ordner freigeben IO [2.r2r 1.273KB  RZR-Daksi 15,01.2007 17:33
| [Fbsorozzaar 1278KE RZR-Datel 26.02.2007 11135

(B essave.rar 1253K8 RIR-Datel 21.05.2007 08:54
| % Fanderunasbeschreibungysé. .. 173KB  Adobe Acrobak 7.0, 21,06,2007 13:36
fsetup.exe 6336KE Anwendung 21,06.2007 13138
dfupdate ini KB Konfigurationseinet...  21.06.2007 13:35
[Eus.arc 3447KB ARCDatei 17,01,2007 1021
9 Arbetsplatz S perfidia.ni 1KB Kerfigurationseinst..  18.06.2007 17:11
84 Netzwerkumgebung = perfidia. pf 1,747 KB Adobe Acrcbat 7.0 ... 18.06.2007 17:13
Flpranc.exe 22K Anwendung 01.06.1958 00:00

(29 Neuen Ordrier erstallen

Andere Drte

oo Lokaler Datentrager (C:)
(L} Eigene Datsien

Bpsasshup eve 3739KE Anwendung 18.06.2007 17:13
Deralls < 2728 Anwendung 23.05.1991 09:00
9K OV§-Datei 0.01.1987 10:57
9501KE Anwendung 10,05.2007 16:22
Hupdate ini 1KB  Konfigurationseinst. 10.,05.2007 16:27 ) )
2. Das Installationsprogramm wird
gestartet
= Willkommen
“illkommen im |nstallationspragramm fuir
@ RZR-UPDATE. Dieses Programm installiert
= RZR-UPDATE auf lhrem Camputer,
“wiir empfehlen nachdriicklich, vor Ausfibren dieses
Installationspragramms alle 'Windows-Programme zu beenden. D H H H
iesen Bildschirm kennen Sie schon von der
Auf Abbrechen klicken, um die Installation zu besnden und alle .
laufenden Programme zu schlishen. Auf Weiter klicken, um mit | nstal Iatlo n per C D .
demn Installationspragramm zu beginnen. . h . f . d f I d
WARNUNG: Dieses Programm ist urheberechtlich sawie durch H 1er g enhen S 1e au Welter un o g en en
intemationale Yertréige geschiitzt H H i
=0 Anweisungen der Installationsanweisung am Ende
Die unzuldssige Vervielfdltigung oder Yerbreitung dieses H B
Frogramms, ob ganz oder auszugsweise, kann schwere zivil- d |eser BeSCh re | bU n g .
und strafrechtiche Konsequenzen nach sich ziehen und wird
unter voller Ausschiipfung der Fechtsmittel geahndet
Abbrechen

3. Die Anderungsbeschreibung wird als PDF Datei gedffnet und kann von lhnen  gelesen und
gedruckt werden.
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Wollen Sie zu einem spéteren Zeitpunkt die Anderung einspielen, kénnen Sie dies jetzt noch unterbrechen
und den Vorgang spéter wiederholen oder im Verzeichnis SORTTEMP das Programm fsetup.exe starten.
Diese Updatebeschreibung wird in Zukunft die letzten 5 Anderungen beinhalten, so dass Sie bei jedem
Update die letzten Anderungen auch noch einmal nachlesen kénnen, wenn Sie zum Beispiel mal eine
Version ausgelassen haben sollten.

PERFIDIA

Was ist Perfidia

"8l fanderungsbes soft Internet Explorer EEK
=.

Datsi  Bearbeien

‘ SORT W-Fibu Installation

E Update

2

AT

= o b b © P
Fertg

Unbekannte Zane

Fur DEUV-Meldungen, Beitragsnachweise, Lohnsteuerbescheinigungen, Lohnsteueranmeldungen und
Erhebungsdaten fir das Statistische Bundesamt und die Landesamter gibt es derzeit drei unterschiedliche
Verfahren zur Verschliisselung und Ubertragung der Daten. Firr den Bereich der Sozialversicherung wird
das Programm "dakota" eingesetzt, fur Lohnsteueranmeldungen "ELSTER", fur
Lohnsteuerbescheinigungen "ELSTER-Lohn" und fiir die statistischen Amter eine Programmbibliothek, die
"ELSTER-Lohn" &hnelt.

Alle diese Programme mussen beim Kunden zuséatzlich zur eigentlichen Lohnabrechnungssoftware
installiert und gepflegt werden, was einen erheblichen Supportaufwand bedeutet. Au3erdem haben diese
Programme unterschiedlichste Schnittstellen, was einen erheblichen Programmieraufwand bedeutet.

PERFIDIA wurde entwickelt, um diesen erheblichen Kostenaufwand zu reduzieren. In PERFIDIA sind alle
oben beschriebenen Verfahren integriert und werden unter einer einheitlichen Schnittstelle zur Verfigung
gestellt. Hierdurch wird der Entwicklungsaufwand minimiert.

PERFIDIA bendtigt keine JAVA-Umgebung, da der Elster-Client der OFD nicht benutzt wird. AuRerdem
werden auch keine Crypto-Tools von anderen Herstellern verwendet. PERFIDIA wird bei ihnen einmal als
zusétzliche Software installiert und durch das Online Update standig auf dem neuesten Stand gehalten.
Hierdurch wird der Supportaufwand erheblich reduziert.

Zusatzlich enthalt PERFIDIA Funktionen zum Prifen der zu versendenden Daten wie z.B. das
Kernprifprogramm fir DEUV-Meldungen. Hierdurch wird die Qualitat der Datenlieferungen gesichert.

KOSTEN:

Da wir als Fa. SORT vom Hersteller der Perfidia Software eine Sammellizenz fur unseren Kundenkreis
erworben haben, halten sich die Kosten fiir den einzelnen Kunden sehr niedrig.

Sie als Kunde zahlen nur die Funktionen, die Sie auch bendgtigen.

D.h. Als SORTLOHN - Kunde zahlen Sie bereits fur das gesamte Meldewesen und die
Lohnsteuervoranmeldung.
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Kunden, die unsere Finanzbuchhaltung verwenden, zahlen als Lizenzgebihr fir die
Umsatzsteuervoranmeldung ein Betrag von nur € 3,- monatlich, dabei spielt es keine Rolle, wie viele
Mandanten Sie in Ihrer Finanzbuchhaltung haben.

Fur das Modul GDPDU zahlen Sie lediglich einen Betrag von € 2,- monatlich.

Wenden Sie sich bitte an unsere Hotline, wenn Sie die Perfidiamodule erwerben méchten.
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Perfidia installieren

Uber den Meniipunkt Hilfe und Support — dort Punkt 7 Perfidia Update kénnen Sie das neueste Programm
installieren. Sie werden von uns von Zeit zu Zeit informiert, wenn eine neue Programmversion vorhanden
ist. Nachdem Sie den Menupunkt aufgerufen haben, sucht das Programm auf unserem Internetserver nach
einer neuen Version. Ist eine vorhanden, erhalten Sie rechtsstehende Meldung:

window H Online Update

x \?/ Es ist eine neuere Perfidia Yersion varhanden, michten Sie die neue Yersion installeren®
Zirkck 2 Uber
# N Mein

4 |Update

5 Ferrwwartung instalieren
& Taschenrechner

7 Perfidia Update

Wenn Sie diese Frage mit Ja beantworten, wird das
Installationsprogramm aus dem Internet auf lhrem Rechner
gespeichert. AnschlieBend kommt die Meldung:

Meldung

i Die neue Version steht jetzt auf Threm Rechner zur Yerfligung, es wird jetzt die W-Fibu geschlossen und das Setup
\. ) gestartek!,
Irn warm Explarer auf gezeigten Yerzeichnis skeht als POF Datei dis Anderungsbeschreibung bereit, Klicken Sie auf diese
Datei doppelt, und die Daten werden Thnen angezeigt, Sollte bei Ihnen kein Adobe Acrobat Reader installiert sein, so
wenden
Sie sich bitte an die Hotline

Jetzt geschieht
folgendes:
Die Finanzbuchhaltung wird geschlossen, die Beschreibung von Perfidia wird mit dem Acrobat Reader von
Adobe gestartet, das Verzeichnis SORTTEMP erscheint auf dem Bildschirm, das Installationsprogramm
von Perfidia wird gestartet und wartet auf lhre Eingaben.
Hort sich alles kompliziert an, ist es aber nicht.
Der Reihe nach: So oder ahnlich sieht der Bildschirm aus, wenn die Beschreibung von Perfidia angezeigt
wird. Gehen Sie auf Datei — dort auf Drucken um die Beschreibung zu drucken, oder schlie3en Sie diesen
Bildschirm einfach wieder, um spéater die Beschreibung zu lesen. Sie finden diese Datei immer unter
c:\sorttemp, der Name der Datei lautet PERFIDIA.PDF.

. = =
8 perfidia. pdf - Microsoft Internet Explorer. H‘E]@
Datei  Bearbeiten  Wechselnzu  Favoriten 7 1'3'
v = A : = .
e J \i‘] @ 0 P | Suchen . Favariten {_‘_7\ B = L J ﬂ
Adressel'E Ciisorttemp!perfidia.pdf V‘Wechse\nzu Links > | @ -
Come TRHETY o= [ | @ [ | LAl o !
BaEANYDe & [Hel e R-ign &l
t
= ld
2 ~
S
®
N
@
]
©
a
T
@y
o
&
i=
©
£
5
&
=
e
| v
= I | vnzs b Bl L
Fertig Unbekannte Zone
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Unten in der Taskleiste, das ist unten am Bildschirmrand die Zeile, in der alle gestarteten Programme
angezeigt werden, finden Sie auch die Installationsroutine von Perfidia. Das Symbol sieht folgendermaf3en
auf.

Wenn Sie dieses Symbol anklicken, erscheint der nachste Bildschirm
Hier dricken Sie einfach auf WEITER.

PERFIDIA Standalone Setup

Willk beim Installationsprogramm
von PERFIDIA Standalone v2.70.72

Dieses Programm hilft Ihnen dabei, PERFIDIA Standalone
auf lhrem System richtig zu instalieren,

Klicken Sie nun auf die Schaltflache "weiter", um mit der
Installation zu beginnen.

———

[/
LIH

Designed for

Microsoft®
Windows"XP.
2000, ME, 98

T deiter » ‘

Hier haken Sie bitte das Feld Lizenzbedingungen

akzeptieren an und dricken auf WEITER.

Abbrechen |

Lizenzbedingungen

Speichern Sie bitte im vorgegebenen Verzeichnis ab,
wenn es sich um eine Installation fiir einen Arbeitsplatz
handelt. Sollten Sie die UST-Voranmeldung von
mehreren Arbeitsplatzen aus aufbereiten, dann geben
Sie bitte das gleiche Installationsverzeichnis an,

Produktname: PERFIDIA Standalone Wersions-Mr. 2.xx ~
PERFIDA Standalone Software Lizenzvertrag fiir einzelnen Endanwender

WICHTIG: BITTE SORGFALTIG LESEN!

Diese PERFIDIA Standalone Endanwender-Lizenz-Vereinbarung ["ELV"") ist ein
rechtlich bindender Yertrag 2wischen |hnen (entweder als registriertem
Endarwender in lhiem eigenen Marmen ader als registriertem
Endarwenderertreter im Mamen eines Unternehmens] und der UBM Drecker
GmbH [hachfalgend "B genannt] fiir daz oben naher bezeichnete
UBM-5oftwarepodukt, bestehend aus der Computer Software und eventuellen

welches fir die Fibu und / oder fiir das Lohn — und
Gehaltsprogramm vorgesehen ist. Im Allgemeinen ist
das Verzeichnis unter dem Laufwerk | zu finden. Im

diesbeziiglichen Medien, Druckmaterialien einschligBlich "Online-Hilfe'" oder -

Buchhandel ist es meistens \SORT\Programm, in allen
anderen Branchen kann auch noch I:\RZR\Programm
das richtige Verzeichnis sein. Wenn Sie hierzu Fragen
haben, rufen Sie bitte vor der Installation unsere Hotline
an, dort erhalten Sie die richtigen Informationen. Der
gleiche Pfad muss wie unter Punkt 7 Meldewesen

c Umsatzsteuervoranmeldung in den
Programmeinstellungen lauten.

W Lizenzhedingungen akzeptiersn

Programmordner

Dras Setup hat eine varhandene Installation im falgenden Ordner gefunden.

‘wighlen Sie Weiter, wenn Sie das vorthandene Programm aktualisiersn wollen, wenn
nicht, brechen Sie die Installation ab.

Programmordner

C:\Programme’\LIEMA\PERFIDIA Standalone

e |

< Zuriick || Weiler 3T Abbrechen
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Jetzt wird abgefragt, ob alle Benutzer
Dieses Rechners mit dem installierten Programm arbeiten

sollen. Beantworten

Symbole fiir den P fruf Sie bitte mit ,alle Benutzer, denn im Normalfall wird der
Rechner doch nur
von einer Person benutzt,. So ist auch
Fiir daz Programm werden Symbole zum Aufruf erstellt fUr dle HOt"ne geWahl’leiStet daSS dle
N _ Programme im Bedarfsfall fir unsere Mitarbeiter im Zugriff
Fiir wen zollen diese Symbole erstellk werden? Sind

" alle Benutzer

" nur aktueller Benutzer

< Zuriick Abbrechen

PERFIDIA Standalone Setup

Das Installationsprogramm wurde
vollstindig ansgefiihit.

Sie haben das Programm srfolgreich auf Ihrem Computer
instaliert

Driicken Sie auf installieren. Nachdem die
erforderlichen Daten kopiert worden sind, brauchen
letzten Bildschirm mit beenden schliel3en. Jetzt ist
bei lhnen installiert.

Sie den
Perfidia

Zusatzlich ist das Verzeichnis c\SORTTEMP mit dem Explorer getffnet worden. Wenn die
Installationsroutine von Perfidia automatisch gestartet wurde und die Beschreibung wie gewollt sich mit
ADOBE gedffnet hat, dann brauchen Sie dieses Verzeichnis nicht und kénnen es schlieBen. Sollte aber
etwas nicht gestartet worden sein, so kann man dies jetzt manuell starten.

In diesem Verzeichnis werden in der Zukunft die Anderungsbeschreibungen, die Installationsroutinen und
ahnliches gespeichert bleiben, bis eine neue Version eingespielt wird.
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Perfidia Stammdaten einrichten

Nachdem Perfidia jetzt erfolgreich installiert worden ist, kénnen Sie das Programm auf Ihrem Bildschirm mit

dem Symbol kleiner Dinosaurierkopf mit weiliem Hintergrund starten.
Nach dem Start erhalten Sie folgenden Bildschirm. Dieser Bildschirm ist auf der linken Seite unterteilt in die
— Bereiche_ Postausgang und gesendete Daten.
Haben Sie das Gehaltsprogramm von uns
installiert, nutzen Sie Perfidia ja schon. Dann
brauchen Sie jetzt keine Einstellungen mehr
vornehmen. Alle anderen Benutzer missen
die fir die Datenlibertragung notwendigen
Einstellungen tatigen. Gehen Sie hierzu bitte
in das Menu Stammdaten:

ndal

g GesendeteDaten Pratokolls  Zusat

DECY-Meldungen
Beitragsnachueise

Entgeltbescheinigungen

DELV-Meldungen
Beitragsnachuieise
Entgeltbescheinigungen
] Lobnsteusrbeschenigunge

&) Lohsteueranmeldungen

L PERFIDIA

Stammdaten
> igr finden Sie auf der linken Seite die
s T - einzelgen Bereiche Allgemein, Benutzer,

@ Fima [BOAT GrH | Krankenkassen, Elster, SV- Ausfillhilfe.

o Strafe: [Lundener 5t 1214 |

benien — EEr | Ohne das Lokn- und Gehaltsprogramm

@) e i‘ffiﬁf;;!rmm . bendtigen Sie nur die Bereiche Allgemein und
Frerbaksan ' ———— Elster. Fillen Sie jetzt erst einmal die links

= oo T angezeigten Datenfelder aus. Bis auf den

e st e D v Absender kdnnen Sie die Eintrdge so ubernehmen.

," Gespeicherte Passwiiter

SV—I’is}u\\h\\le Passwont flir das Elster-Zentificat: nicht gespeichert
Um fur die Dateniibertragung ein giiltiges ELSTER - Zertifikat
zu erhalten, gehen Sie in den Bereich ELSTER.
Ny
Allgemein ekt . . . g s
i i Hier sehen Sie die Schalter Zertifikatpasswort andern und
& Das Zealifkat ist noch 1576 Tage giilic g . .
) | T neues Zertifikat erstellen. Wahlen Sie den Schalter neues
Benulzer ahdern eues Zetifikat erstellen . . .
- Zertifikat erstellen aus. Folgen Sie dort den Anweisungen und
@ Authentifiziere Ubertragung . . . .
Dl b g s i e sty i Ko merken Sie sich vor allem die abgefragten Passworte. Fir den
Krankenk. den. (sishe "SI daten/B Ihang/E lster']
rankenkassen werdet [sishe 'Stammdatzn/B enutzery enmaltung/Elster’ " H H
o] e spateren Versand der Daten brauchen Sie die Passworte
¥ tichste benutzte D ateinurmmer . . .
Lohnsteuerbescheinioungen: 000000 nOCh SpeIChern Sle dle Daten
Lohnsteueranmeldungen: 000000
_f\ Unssstenivaiermelngsn, || 00000
S-dusfiillnilfe
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Perfidia Umsatzsteuervoranmeldung versenden

Im Punkt 7 wurde beschrieben, wie Sie in der Finanzbuchhaltung die Umsatzsteuervoranmeldung erstellt
haben.

Wenn alle Stammdaten in Perfidia eingerichtet worden sind, kdnnen Sie die erstellte
Umsatzsteuervoranmeldung versenden.

Starten Sie das Programm Perfidia. Dort sehen Sie jetzt im Bereich Postausgang im Verzeichnis
Umsatzsteuervoranmeldungen die erzeugten Daten. Klicken Sie auf den Bereich Umsatzsteuer-
voranmeldungen und die Datei
hat, wenn alles Werte korrekt
sind einen griinen Haken. Wenn

B PERFIDIA Standalone v2.70.72

Datei Postausgang  Gesendete Daten  Protokolle  Zusatzprogramme  Stammdaten  Extras  Hilfe

F 1 Pestausgang (1) Sie den Eintrag rechts
@ | DEDv-Meldungen markieren, kénnen Sie Uber den
7] Beitragsnachweise Schalter Vorschau sich die
7 Ertgskbescheinigungen Daten ansehen. Diese Datei

Lohnsteuerbescheinigungen Dateinummer Dateiinhalt Datener konnen Sie drucken und als so

W 000001 Mandant 101 - 5{2007 SORT genanntes PDF File
anspeichern. Haben Sie

= versehentlich diese Datei

erzeugt oder wollen Sie aus anderen Grinden diese Datei nicht versenden, dann klicken Sie jetzt mit

rechts auf die Datei und léschen den Eintrag wieder.

Umsatzsteuervoranmeldungen (1)

|
; Lohnsteueranmeldungen
e

[ IImzatzzteuervoranmeldungen versenden ]
Ansonsten kénnen Sie mit dem Schalter rechts die Daten
versenden. Nach dem Versenden wird die Datei in den Order gesendete Daten
verschoben.

:} Gesendete Daken

| DEQY-Meldungen

| Beitragsnachweise

=

Entgeltbescheinigunozn
@ | Lohnsteuerbescheinigungen

a¢ | Lohnsteueranmeldungen

oranmeldungen
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HINWEIS:

ACHTUNG: Sollte es sich bei lhnen um eine
Einzelplatz Installation handeln, rufen Sie bitte v or
dem Einspielen die Hotline an.

Da die Anderungsbeschreibung 31 Seiten
beinhaltet, haben wir bei dieser Version darauf
verzichtet, die Beschreibung in gedruckter Form

ZU versenden.

Wenn Sie das Programm installiert haben, kbnnen Sie
die Beschreibung Uber den Mentpunkt Hilfe und
Support in der WIBU einsehen und drucken.

Die Beschreibung finden Sie auch auf der CD.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Hotline.

136



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

W-Fibu Update

Installationsanleitung

1. Schritt

Alle Anwender mussen das Programm W-FiBu beenden!!!

2. Schritt

Sie klicken auf WEITER und es erscheint folgender Bildschirm.

;3- Komponenten auswahlen x|

Wwiahlen Sie in der Dptionenliste unten die Kontrollk astchen fir
digjenigen Optionen, die Sig instalieren machten. Die
Speicherfelder zeigen die benatigte Speicherkapazitat fur die
gewahlten Optionen an.

W Finanzbuchhaltung

[ Kosten- u Leistungsrechnung

™ Arlagenbuchhaltung

[ Gerateabrechnung

B enatigter Festplattenspeicher: 12602 k.
Werbleibender Festplattenspeicher: 5870301 k
LZuriick Abbrechen

Das Update umfasst nur die W-FiBu.

Diesen Bildschirm lassen Sie bitte unverandert und klicken wiederum auf
WEITER.
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3. Schritt

;‘3 Installationsverzeichnisse X

i~ Finanzbuchhaltung

Programm Carpocrar S

C:hlaufwerkhshsourcen'fibu
LC:hlaufrerkhshaourcentfibutak el

Report C:\rzrreporthwibu

C:Mlaufwers\sourcentfiburepl1B
LC:aufwerkhsheourcen'fibuhrepaort
LC:hrzrireportuibu

<Zurlick I Weiters I Abblechenl

Bei einer lokalen Installation sollte das Installationsprogramm die obigen Werte ausgeben.
Andere maogliche Werte sind:

C\SORT\PROGRAMM
C:\SORT\REPORT\WIBU

IN\SORT\PROGRAMM
IN\SORT\REPORT\WIBU

I\RZR\PROGRAMM
I\RZR\REPORT\WIBU

Weichen lhre Werte von den obigen ab, so setzen Sie sich bitte mit der SORT in
Verbindung.

Auch diesen Bildschirm lassen Sie bitte unverandert und klicken wiederum auf WEITER.
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4. Schritt

;‘:—_ Installation beginnen ll

Sie sind jetzt zur Ingtallation von RZR-UPDATE bereit.
Auf die Schaltflache Weiter klicken, um mit demn Start der

Installation zu beginhen, oder auf die Schaltflache Zuriick., um
die Installationzinformationen nochmals aufzurufen.

Bitte vor dem Einspielen die Programme
W-FiBu und KLR beendenit!

<Zuriick

Abbrechen |

Auch diesen Bildschirm verlassen Sie durch Klicken auf WEITER.

5.Schritt

Datei wird installiert

—&ktuelle D ate

F.opieren won D atei:
CARZRprogramm®\ibu, exe

—&lle Dateien

Werbleibende Zeit: 0 Minuten, 4 Sekunden

< Zumich | WEiter > |

Jetzt werden die Programme aktualisiert.
Wenn das Kopieren erfolgreich war, folgt der nachste Bildschirm.

139



Finanzbuchhaltung
SORT GmbH

6. Schritt

Installation abgeschlossen

RZR-URPDATE wurde erfalareich installiert.

Zurm BEeenden dieser Inztallation Fertigstellen anklicken.

CENTIER

Lbbrechen |

Den letzten Bildschirm
verlassen sie durch klicken auf FERTIGSTELLEN.

Sollte das Update mit einem Fehler beendet werden, wenden Sie sich bitte unverziglich an die Hotline
der SORT.

Fernwartung
Um die Fernwartung zu starten, klicken Sie in Hilfe und Support Punkt 6 Fernwartung starten  an

Hilfe u. Suppaort

2 Uber

4 Update
5 Fernwarkung installieren

& Fernwarktung starken 1 Cnliry artung Biro Rendsburg
7 Taschenrechner
Dort erscheint dann der folgende Bildschirm:

@ Wollen Sie jetzt das Fernwartungsprogramm starten?

Rufen Sie bitte VOR dem Start die
Hotline an, damit Sie mit dem richtigen
Sachbearbeiter verbunden werden.

Starten Sie VNR bitte nur dann,
wenn Sie von lhrer Geschiftsleitung
die Berechtigung erhalten haben,
einen externen Zugriff auf Ihr System
zuzulassen.

Nachdem Sie mit der Hotline Kontakt aufgenommen haben,

driicken Sie den griinen Haken und die Verbindung wird
automatisch

aufgebaut.
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