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1. Einleitung

In diesem Anwenderleitfaden erfahren Sie, wie Bearbeitungsvorgange in der Buchhaltung beziiglich
der Kunden und Lieferanten des buchfiihrenden Unternehmens mit dem Programm
~FEDAS.DebitorKreditor” vorgenommen werden. Zu den Bearbeitungsvorgangen dieses Programms
gehort auch der elektronische Zahlungsverkehr inklusive der Ubertragung und Weiterverarbeitung
von Daten auf typische Bankenprogramme (Telebankingprogramme). Der Begriff Kunde ist in dieser
Dokumentation gleichbedeutend mit dem Begriff Debitor und fiir Lieferant der Begriff Kreditor. Dem
zufolge ist eine Ausgangsrechnung eine Debitoren- und eine Eingangsrechnung eine
Kreditorenrechnung. ,FEDAS.DebitorKreditor” ist als Debitoren- Kreditorenbuchhaltung konzipiert.
Man kann es auch als Datenerfassungssystem, das der Finanzbuchhaltung hochwertige Daten fiir die
Bilanz und Kostenrechnung in Form von monatlichen Buchungsreports liefert, ansehen. Fiir die
Bedienung des Programms ist ein spezialisiertes Fachwissen nicht erforderlich.

Forderungen
Dieser Begriff wird angewendet, wenn wir offene Forderungen des buchfiihrenden Unternehmens

gegeniiber seinen Kunden (Debitoren) ansprechen.

Verbindlichkeiten
Dieser Begriff wird angewendet, wenn wir offene Verbindlichkeiten des buchfiihrenden
Unternehmens gegeniiber seinen Lieferanten (Kreditoren) ansprechen.

2. Hauptfunktionen FEDAS.DebitorKreditor (Meniileiste)

FEDAS_fms-D ebitorKreditor

Datei  Bearbeiten Stammdaten  Reportz  Hilfe

U 2T 18

Programm beenden

Mahnfunktion aufrufen

Report-System Funktionen 6ffnen (Standardreports

Massenzahlungsverkehr DTA-Funktion 6ffnen

Personendaten Dialog 6ffnen

Einzelrechnung Dialog 6ffnen

Buchungsdialog (Hauptdialog) 6ffnen

Datenbankverbindung Offnen/SchlieRen
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3. Programmmeniis FEDAS.DebitorKreditor

Hier dokumentieren wir die Programmfunktion im Uberblick. Details dazu finden sich in spiteren
Kapiteln des Handbuchs.

Datei
B Gfren Hier verbinden Sie sich mit der Datenbank unter Eingabe Ihres Kennwortes
DB schliehen (Riickfrage) bzw. losen die Verbindung wieder auf . Eine aktive

Datenbankverbindung ist Voraussetzung, dass Sie mit dem Programm
Beenden arbeiten kdnnen.

Bearbeiten
E_U':hu”El--- Hier rufen Sie die Dialoge fiir die Buchung und Erfassung der
Einzelrechnung... Einzelrechnung auf bzw. starten den Mahnlauf.
Mahnlauf... Die DTA Funktionen beschaftigen sich mit dem Austausch von
DT Morgang durchfiibren. . Zahlungsdatensdtzen im Datentrdgeraustausch.
DTAMargang definieren. ..
OTA historizche Daten...

Stammdaten
Personendaten. .. ) Hier rufen Sie den Dialog zur Erfassung von
Bank.. Personenstammdaten auf. Dazu gehdren bspw. die Adresse
Eaushank... und Bankverbindung, etc.
Hier aktivieren Sie den Dialog zur Erfassung von Banken
Eontenrahmer... (Bankenstamm) und Festlegung der Hausbank (fiir den
RS Zahlungsverkehr)
Konto...
Steuerkonto-D aten... _p Mit diesen Funktionen konnen alle Konten-Stammdaten
festgelegt werden (Kontonummer, Kontenart,
Buchungzvarlage. . Kontenklasse).

Buchungsart..

Buchungstext... P Mit diesen Funktionen kann das Verhalten des
Hauptdialoges konfiguriert werden.

Standard Zahlungzkonditionen...
Zahlungskondition... | pp-Hier legen Sie standardisierte Zahlungskonditionen fiir
Ausgangsrechnungen fest.

F.oztenrechnung r
Kostenstelle. .. ~PMit diesen Funktionen legen Sie die Stammdaten fiir
Kostenverteilung... Kostenstellen und Kostenverteilung fest. Kostenstellen

reprasentieren Daten zur differenzierten Auswertung der
Kosten/Ertrdge nach ,Abteilung” ,Produktgruppe”
~Region” und dergleichen.
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5. Buchhaltungssoftware — Aspekte der Integration

Der Einsatz unserer Kundenbuchhaltungssoftware Software bringt, wie bereits im vorigen Kapitel
dargelegt, einen hohen Grad an Integration zwischen den Auftragsdaten und den Prozessen der
Finanzbuchhaltung. Dies hat fiir eine betriebliche Organisation folgende Vorteile:

1.

Integration von Daten der Fachbereiche und der Finanzbuchhaltung

Wir verkniipfen die Auftragsdaten iiber die Fakturierung mit FEDAS.DebitorKreditor. Fakturen
(Debitorenfakturen) werden direkt an die Kundenbuchhaltung iibergeben. Dies erreichen wir
durch Branchenprogramme fiir die Klienten-Auftragsverwaltung, die wir zur Verfiigung stellen
(individuelle Branchenldsungen). Damit erreichen wir die Integration von Daten verschiedener
Fachbereiche. Durch eine definierte Schnittstelle zwischen Finanzbuchhaltung und FEDAS.
DebitorKreditor mittels Buchungsbelegen ist auch die volle Integration mit der
Finanzbuchhaltung gegeben. Die Finanzbuchhaltung erhdlt Saldeninformationen, deren
Zuverldssigkeit durch  Kontrollsummen abgesichert ist (Grundsatz ordnungsgemalier
Buchhaltung). Das Verfahren zur Schnittstelle ist in den Kapiteln Salden und Summen der
Buchhaltung und Buchungsbelege naher beschrieben.

Standardisierung der Bearbeitungsvorginge in der Buchhaltung

Die Bearbeitungsvorgange fiir die Debitoren-Kreditorenbuchhaltung werden standardisiert und
sind durch diesen Leitfaden schnell zu vermitteln. Aus diesem Grund ist fiir diesen Bereich das
Fachwissen von Spezialisten nicht erforderlich.

Eliminierung von Doppelspeicherungen

In Unternehmen wird die Fakturierung und das Verbuchen von Zahlungseingangen haufig in
verschiedenen DV-Systemen vorgenommen. Dazu miissen dann Rechnungsinformationen iber
eine  Dateischnittstelle  ausgetauscht werden (das  bewirkt  Doppelspeicherung!).
Doppelspeicherung bedingt aufwendige Abstimmungsvorgange im Falle der Reklamationen, da
die Daten eben doppelt gepflegt werden miissen.

Wir verfolgen durch die Integration den Grundsatz, dass die Bearbeitung von Zahlungsvorgangen
und das Erstellen von Forderungen (bzw. Verbuchen von Verbindlichkeiten) nur in unserem
System erfolgen soll. Aus diesem Grunde entfallen auch die (aufwendigen)
Abstimmungsvorgange.

FEDAS.DebitorKreditor © FERK Systems Seite 8



6. Buchhaltung Buchungsdialog - Ubersicht

In diesem Kapitel beschreiben wir die Funktionen des Buchungsdialogs (Hauptdialogs). Mit diesem
Dialog werden alle Buchungsfille bearbeitet.

B Buchung Debitorenfaktura
D atum Kurde-Mr. Beleg-Mr. Soll-Kto. Haber-Kta. Betrag Buchen
j 05.01.2008 m 2000 Forderungen aus Lisferungen ur 4019 Betriebliche Erldse 32725 v

2
;
Datum Tagesjournal druckenl DEBITORENFAKTURA Buchungsfall dndern
05012008 ™~
Funden-Hr. Kunde Beleg-Mr. __ -
|1 01 IDorner Maria j I Aftualsieren 3

B eschreibung [Buchungstest] Perzonenkonto-5 aldo (Esahier

I j—l ID'DD Suchen...
Konta Sald:| Ertragskta. « | ¢ | 2 | 2

>IZDDD Forderungen aus Lieferungen und Leistunge | = |4D1 9 Betriebliche Erlose j [¥ | autom Stevemos-Ersteling
Bruttabetrag Resthetrag Betrag Stever
f327.25 |327.25 275 52,25 =
Mettobetrag (Gez.]  Steuer [Ges.] 17 Rechnungzzeilentext Samm;laus eich
27 [52.25 Ll
Eingabe venwerfen
~Kostenstellen-2uordnun BT R
I d ke,
1 Personenkonto...
B - Eirzeliechnuna...

Zahlart Falligkeit [Metta) Sko.-%  Fallig biz Skontobetrag I ahnst. DTAMorgang

Xastschrifteinzjl Iinaktiv I ID,DD 4 I E—— A |

1. Tagesjournal
Das Tagesjournal ist eine Ubersicht iiber alle in Betracht stehenden Buchungsdatensitze. Das
konnen die aktuell erfassten (und noch nicht gebuchten) sein, oder Buchungsdatensatze, die
sich aus einem DTA Vorgang ergeben (DTA=Datentrdgeraustausch), ebenfalls ungebucht, oder
verbuchte Datensdtze, die aus einem Suchvorgang in den Buchungsdialog iibernommen wurden.
Eine wichtige Anwendung fiir das Tagesjournal ist die tdgliche Abstimmung der Girokonten
(Saldenabstimmung).

2. Buchungsfall andern
Hier wird der aktuelle Buchungsfall eingestellt. Beispielsweise DEBITORENFAKTURA,
KREDITORENFAKTURA, ZAHLUNGSEINGANG/-AUSGANG, etc. Mit dem aktuell eingestellten
Buchungsfall dndert sich der Aufbau des Dialogs. Je Buchungsfall kdnnen Sie hintereinander
mehrere gleichartige Buchungsbelege verarbeiten.

3. Datenmanipulation Schalter
Mit Neu konnen Sie den aktuellen Buchungsdatensatz in das Tagesjournal (ibernehmen.
Aktualisieren, Léschen dient zum Verdandern bzw. Loschen eines nicht gebuchten Datensatzes. Mit
Suchen kann in dem Datenbestand aller vorher verarbeiteten Buchungsfélle gesucht und die
aufgefundenen Daten in das Tagesjournal geladen werden.

4. Buchen
Mit diesem Schalter setzen Sie den Status der im Tagesjournal gespeicherten Daten auf gebucht.

FEDAS.DebitorKreditor © FERK Systems Seite 9



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Danach kdnnen diese Daten nicht mehr verandert und auch nicht geldscht werden. Falls es sich
um Zahlungsdaten handelt, die Sie verbuchen mochten, so ist vor dem Buchen noch
sicherzustellen, dass der Saldo des Girokontos mit dem Saldo des zugeordneten Konto der
Buchhaltung libereinstimmt.

Sammelausgleich

Mit diesem Schalter rufen Sie einen speziellen Buchungsdialog auf, mit welchem
Sammelverbuchungen von Zahlungseingangen vorgenommen werden. Dieser Dialog ist wichtig,
wenn Sammelrechnungen an eine Zahlstelle versendet werden (beispielsweise Kostentrdger im
Gesundheitswesen). Auf einfache Weise kdnnen mit dem Sammelausgleich auch Stornierungen
(Forderungskorrekturen) vorgenommen werden.

Personendaten

Mit diesem Schalter kdnnen Sie die Stammdaten von Kunden oder Lieferanten anzeigen oder
diese verandern und auch neu anlegen. Die Stammdaten umfassen unter anderem die
Bankverbindung, individuelle Zahlungskonditionen, etc.

Guthaben zuordnen

Dieser Schalter wird automatisch aktiv, wenn Sie eine Debitorenfaktura bearbeiten und fiir den
Kunden (zuvor) ein Guthaben gebucht wurde, mit welchem die Forderung (die Debitorenfaktura)
ausgeglichen werden kann.

Personenkonto

Mit diesem Schalter aktivieren Sie den Dialog zur Anzeige der Buchungsfille des aktuell
eingestellten Personendatensatzes.

Einzelrechnung

Mit diesem Schalter aktivieren Sie einen alternativen Dialog zur Erfassung von
Ausgangsrechnungen.

DTA-Vorgang

Mit diesem Schalter aktivieren Sie den Dialog zur Erstellung von Lastschriften oder
Uberweisungen fiir das Bankinstitut oder Ihr Telebanking Programm.

Datum (Belegdatum)

Dieses Datum erfassen Sie beispielsweise als Datum einer Uberweisung des Girokontos oder als
Datum einer Debitorenfaktura (wie im Bild dargestellt).

Belegnummer (Beleg-Nr.), Personenkonto-Saldo

Diese Nummer kennzeichnet den Buchungsbeleg. Im Falle einer Debitorenrechnung wird diese
fortlaufende Nummer automatisch vergeben. Bei Kreditorenrechnungen erfassen Sie in diesem
Feld die Rechnungsnummer oder alternativ wird die Rechnungsnummer vom Programm
automatiwch vorgegeben (dies ist konfigurierbar). Der Saldo des Personenkontos wird in diesem
Feld automatisch angezeigt. Ist dieser Null, so ist das Personenkonto ausgeglichen.
Kundennummer (Kunden-Nr.), Kunde

Mit diesen Feldern konnen Sie (fiir den dargestellten Fall) den Kunden auswdhlen. Es ist
maoglich, den Namen oder die Kundennummer zu wahlen. Ist der Kundendatensatz nicht
aufzufinden, so kann dieser angelegt werden (siehe Punkt 6.)

Beschreibung (Buchungstext)

Hier kdnnen Sie einen Text zum Buchungsfall auswahlen. Die Texte sind standardisiert in der
Datenbank hinterlegt. Erfassen Sie Kreditorenfakturen, so wird bei der Zahlung dieser Text in
den Datentrageraustausch (bernommen. Der Kreditor bekommt diesen Text auf seinem
Bankauszug iibertragen. Analoges gilt fiir Debitorenfakturen. Dieser Sachverhalt wird noch
detaillierter beschrieben.

Datensatzsteuerung Buchungsinformation

Ein Buchungsdatensatz kann auf der SOLL oder auf der HABEN Seite mehrere Eingaben erfordern.
Aus diesem Grunde bendtigt man eine Datensatzsteuerung fiir das Anlegen eines neuen
Datensatzes, dem Loschen oder Andern der Eingabe. Dies wird durch die dargestellten
Schaltflachen auf der rechten Seite (HABEN Seite) des Buchungssatzes erreicht. Je nach
eingestelltem Buchungsfall kann sich die Position der Datensatzsteuerung auf der rechten oder
auf der linken Seite des Dialoges befinden. Wir verwenden in diesem Zusammenhang in diesem
Leitfaden auch ,Kopfseite” der Buchungszeile (im obigen Dialog die Llinke Seite des
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16.

17.

18.

19.

20.

Buchungsdatensatzes - also die SOLL Seite). AuRerdem verwenden wir den Begriff ,Detailseite”
der Buchungszeile (im obigen Dialog ist es die rechte Seite des Dialoges - also die HABEN
Seite).
Weitere Buchungsinformationen
Hier erfassen Sie die Buchungsinformationen. Die Konten (SOLL/HABEN), die Buchungshetrage
und den Rechnungszeilentext. In der Darstellung waren auf der HABEN Seite (der ,Detailseite)
die Eingabe mehrere Buchungsbetrdge mit unterschiedlichen Steuersdtzen mdglich (da das
HABEN Konto verdandert werden kann und dieses mit unterschiedlichen Steuersdtzen verkniipft
ist). Folgendes Vorgehen wahlen Sie bei der Eingabe des dargestellten Beispielfalles:
-Bruttobetrag eingeben (in Folge erscheint der Restbetrag und der Nettobetrag automatisch)
-Betrag eingeben (in Abhdngigkeit des gewahlten Ertragskontos wird die Steuer eingeblendet)
-Schaltflache + (Plus) driicken, wenn weitere Eingabe auf HABEN Seite erforderlich ware. Dies ist
beispielsweise dann der Fall, wenn die Debitorenfaktura mehrere Positionen mit verschiedenen
Steuersdtzen enthalten wiirde. Danach kann ein anderes Ertragskonto gewdhlt werden und ein
weiterer Betrag eingegeben werden.
-Schaltfliche Neu dient der Ubernahme der gesamten Buchungsinformation in das Tagesjournal.
Saldo
Mit dieser Schaltfliche bewirken Sie die Berechnung des Saldos fiir das Konto. Die
Saldeninformation verwenden Sie beispielsweise, wenn Sie mehrere
Zahlungseingange/Zahlungsausgange eines Girokontos fiir einen (oder mehrere) Tage erfassen
und danach feststellen mochten, ob das Guthaben des Girokontos dem Saldo entspricht.
Offene Posten Information
Hier sehen Sie die Offene Posten Information fiir die beispielhafte Debitorenfaktura. Eine
gebuchte Debitorenfaktura wird auch als offener Posten bezeichnet. Zum offenen Posten gehort:
- Zahlart: besagt auf welche Weise der offene Posten bezahlt wird (Bankeinzug, Uberweisung)
- Falligkeit: besagt, bis wann die Zahlung spatestens fallig ist (Netto)
- Skonto: besagt die Hohe der Zahlungsabzuges, wenn die Skontofdlligkeit eingehalten wird
-Fallig bis: definiert die Skontofdlligkeit (also Zahlung abzgl. Skonto)
- Hakchen ,autom Steuerpos. Erstellung” (im rechten Dialogteil). Wenn dieses Hakchen aktiv ist,
so wird der Betrag fiir die Steuer automatisch eingetragen (da dieser sich aus dem gewdhlten
Konto automatisch ergibt). Wir empfehlen dieses Hakchen immer aktiv zu lassen.
Mahnstufe
Der Mahnlauf wird zu einem von der Organisation festgelegten Stichtag monatlich gestartet. Die
Mahnstufe  ist  eine  HilfsgroRe.  Das  Verfahren ist wie folgt definiert:
- Mahnstufe=1 wenn die Rechnung offen ist und das aktuelle Datum kleiner als Zahldatum ist.
- Mahnstufe=2 wenn die Rechnung offen ist und das aktuelle Datum groRer als Zahldatum ist.
- Mahnstufe=3 wenn die Rechnung offen ist und das aktuelle Datum gréRer als Zahldatum ist
und das aktuelle Datum im Folgemonat des Fakturierungsdatum liegt
- Mahnstufe=4 wenn die Rechnung offen ist und das aktuelle Datum groRer als Zahldatum ist
und das aktuelle Datum im libernachsten Monat des Fakturierungsdatum liegt...
Kostenstellen-Zuordnung
Kostenstellen werden dazu verwendet, um festzustellen, in welchen Betriebsteilen (Abteilungen,
etc.) Kosten und Ertrdge entstehen. Die Kostenstellen-Zuordnung dient der Zuordnung von
Kosten und Ertrdgen fiir die Kostenrechnung. Anmerkung: Fiir Buchhaltungskonten wird in der
Betriebswirtschaft auch oft der Begriff Kostenarten verwendet. Somit sagen die Kostenstellen
aus, wo die Kosten/Ertrdge entstehen und die Kostenarten besagen, um welche Kosten es sich
handelt.

Anmerkung: Das Tagesjournal kann mittels Doppelklick in eine alternative Darstellung gebracht
werden.

FEDAS.DebitorKreditor © FERK Systems Seite 11



7. Typische Buchhaltungskonten fiir FEDAS.Debitorkreditor

In unserer Buchhaltung werden Sie typischerweise die unten beschriebenen Sachkonten vorfinden.
Sachkonto Erklarung

Sammelkonto: Wird verwendet, wenn Debitorenfakturen gebucht werden. Eine verbuchte
Forderungen aus Lieferungen und |Debitorenfaktura reprasentiert einen offenen Posten.
Leistungen

Erloskonten Wird verwendet, um die Erlése und die Mehrwertsteuer aus den
Debitorenfakturen zu verbuchen. Je Mehrwertsteuersatz ist ein Erléskonto
einzurichten. Beinhaltet eine Debitorenfaktura Rechnungspositionen mit
unterschiedlichen Mehrwertsteuersdtzen, so sind dafiir verschiedene
Erloskonten einzusetzen.

Sammelkonto: Wird verwendet, wenn Kreditorenfakturen gebucht werden. Eine verbuchte
Verbindlichkeiten aus Kreditorenfaktura reprasentiert einen offenen Posten.
Lieferungen und Leistungen

Aufwandskonten Wird verwendet, um die Aufwande und die Vorsteuer aus den
Kreditorenfakturen zu verbuchen. Je Vorsteuersatz ist ein Aufwandskonto
einzurichten. Beinhaltet eine Kreditorenfaktura Rechnungspositionen mit
unterschiedlichen  Vorsteuersdtzen, so sind dafiir verschiedene
Aufwandskonten einzusetzen.

Sachkonten fiir die Hier besteht je Girokonto oder Kasse ein Sachkonto. Solche Sachkonten
Bankenbuchhaltung werden auch als Geldmittelkonten bezeichnet.
Spesenkonto Spesenkonten sind spezielle Aufwandskonten ebenfalls mit unterschiedlich

zugeordneten Mehrwertsteuersatzen.

Guthabenskonto Wird verwendet, um ein Guthaben fiir einen Kunden (tempordr) zu
verbuchen. Ein Guthaben kann spater zum Ausbuchen eines offenen
Posten verwendet werden, wenn dieser zum Zeitpunkt des Geldeingangs
noch nicht vorhanden ist.

Ausgleichskonto Wird  verwendet, wenn  Umbuchungen  vorgenommen  werden.
Beispielsweise Abschopfen eines Kontos.

8. Buchungsfille - Vorbemerkung

Wir beziehen uns bei den Buchungsfillen auf die hypothetische Firma ,Medi Dienstleistungs KG“.
Damit meinen wir das buchfiihrende Unternehmen. Wir gehen in den Buchungsfallen davon aus, dass
es ein Girokonto gibt, wofiir das Sachkonto ,2810 Bank 1” angelegt ist. Bei der Anwendung unserer
Software ist es giinstig, ein Girokonto fiir alle Zahlungen zu reservieren, die sich ausschlieRlich auf
Forderungen einer Unternehmenssparte (bzw. auch Lieferungen) beziehen. Die Zahlungen
(Gutschriften, Belastungen), die sich auf dieses Konto beziehen, verandern den Kontostand (Saldo)
laufend. Uber dem oben genannten Konto ,2810 Bank 1“ befindet sich ein Schalter, mit welchem der
aktuelle Saldo angezeigt werden kann. Das bedeutet, dass Sie den Saldo Ihres Sachkontos laufend
gegen den Kontostand Ihres Girokontos vergleichen kdnnen (Tagesabschluss). Selbstverstandlich
konnen Sie gleichzeitig mehrere Girokonten verwalten. Zentral fiir die Verarbeitung von Daten der
Buchhaltung sind die Buchungsfalle:

«  DEBITORENFAKTURA
- KREDITORENFAKTURA
«  ZAHLUNGSEINGANG/-AUSGANG

Mit diesen Buchungsfillen kann der weitaus groRte Teil der Daten in standardisierter Weise
verarbeitet werden.
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9. Buchungsfaille

9.1 Erfassen einer Debitorenfaktura

Buchungsbeleg

Abrechnung ambulanter Pflegedienst

Kunde Dorner Maria
Nettobetrag [Euro] 275,00
Mehrwertsteuer 19% [Euro] 52,25
Bruttobetrag [Euro] 327,25

) Wir prasentieren diesen Fall fiir Demonstrationszwecke. Normalerweise wiirden solche Rechnungen durch unsere Klienten-
Auftragsverwaltung automatisch generiert werden.

Vorgangsbearbeitung

Diesen Vorgang bearbeiten Sie, wenn Sie einen Buchung-Datensatz fiir eine Debitorenfaktura

erfassen méchten. Wichtig ist, dass dadurch keine Rechnung zum Ausdrucken entsteht. Dafiir ware

dann die Funktion ,Einzelrechnung” zu benutzen (Druckfdhige Rechnung + Buchung-Datensatz).

1. Wahlen Buchungsfall (fiir Debitorenfaktura).

2. Wahlen des Kunden.

3. Eingeben Bruttobetrag (Nettobetrag und Steuerbetrag erscheinen automatisch).

4. FEingabe Filligkeit (ansonsten wird diese aus den Zahlungskonditionen automatisch bestimmt).
Eingabe der ,Fillig bis” (,Skontofdlligkeit”) - wird nicht automatisch bestimmt.

5. Auswahlen Buchungstext(Information fiir Zahlungsverkehr im Datentrageraustausch-Lastschrift).

6. Anwihlen der Schaltfliche Neu (zur Ubernahme der Eingabe in das Tagesjournal).

7. Anwahlen der Schaltfliche Buchen (dabei erfolgt automatisch die Vergabe der Beleg-Nr.).

Anmerkung zu [7]: Nachdem der Buchungsdatensatz in das Tagesjournal iibernommen wurde, kdnnen

Sie natiirlich weitere Buchungsdatensatze fiir den aktuellen Tag erfassen. Alle Fakturen, die Sie mit

diesem Tag buchen, werden als Forderungen (offene Posten) wirksam.
BB Buchung Debitorenfaktura

[ratum Kunde-Mr. Beleg-Mr. Soll-Kta. Haben-Kio, Betrag Buchen
j 05.01.2008 m 2000 Forderungen aus Lieferungen ur 4013 Betriebliche Erldze 327,25 [
Diaturn Tagesjournal druc:kenl DEBITORENFAKTURA Buchungsfall andern
05.01.2008 Neu
Kunden-Mr. Kunde Beleg-Mr. __ =
I‘I o1 L3 IDomer Maria I SR Siere 7
Beschieibung [Buchungstest] Personenkonto-S aldo (Lsahen
I d _I ID'DD Suchen...
Konta Saldo Ertragzkto. ® | ki | 2 ‘ %
IZDDD Forderur‘v auz Lisferungen und Leistunge | - |4D1 9 Betriebliche Erdse ;I ¥ | auton Steverpos, Bt ung
Bruttobetrag Fiesthetrag Betrag Steuer
[327.25 |327.25 |28 52,25
- Buchen
Ir;;gobetrag [Ges.] ISEISLJ;SI [Ges.] Fiechnungszeilentext 5 ammelausaleich.
Eingabe venwerfen
~kostenstellen-Zuordnun Personendaten. ..
;I Drucken
Personenkonto...
i -l = & + = Eitreelechnung..
Zahlart Faligkett [Metta) Sko.-%  Fallig bis Skontobetrag tdahnst. DTAMorgang
Lastschrifteinz d I Ilnakt\v I ID,DD Schlishen
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9.2 Erfassen einer Kreditorenfaktura (mit Neuanlage Personendatensatz)
Buchungsbeleg

Abrechnung einer zugekauften Leistung

(Therapiestunden)

Lieferant (Kooperationspartner) Hasselhof Julia
Bruttobetrag [Euro] 180,00 (inkl. 19% Mwst)
Filligkeit 15.02.2008
Rechnungsnummer R147
Vorgangsbearbeitung

Diesen Vorgang bearbeiten Sie, wenn Sie von Ihrem Lieferanten eine Rechnung erhalten. Sie

erfassen damit einen Buchung-Datensatz.

Wahlen Buchungsfall (fiir Kreditorenfaktura) und Erfassung Rechnungsdatum.

Anlegen neuer Personendatensatz (siehe Folgeseite); Wahlen des Lieferanten.

Eingeben der Rechnungsnummer (als Beleg-Nr.).

Eingeben Bruttobetrag.

Eingeben Falligkeit (ansonsten wird diese aus den Zahlungskonditionen automatisch bestimmt).

Eingabe der ,Fillig bis” (,Skontofalligkeit”) - wird nicht automatisch bestimmt.

6. Auswdhlen Buchungstext (Information fiir Zahlungsverkehr im Datentrdgeraustausch-
Uberweisung).

7. Anwihlen der Schaltfliche Neu (zur Ubernahme der Eingabe in das Tagesjournal).

8. Anwdhlen der Schaltflache Buchen.

Anmerkung zu [8]: Nachdem der Buchungsdatensatz in das Tagesjournal iibernommen wurde, kdnnen

Sie natiirlich weitere Buchungsdatensatze fiir den aktuellen Tag erfassen. Alle Fakturen, die Sie mit

diesem Tag buchen, werden als Forderungen (offene Posten) wirksam.

O NN WP -

Bl Buchung Kreditorenfaktura %]

Diatum Kunde-rr. Beleg-hr. Soll-kto. Haben-Fta. Betrag Buchen

j 28.01.2008 R147 8019 Betriebliche Aufwande 197% 3300 Verbindlichkeiten aus Lieferunge 180 |7
6
Tagezjournal druckenl KREDITORENFAKTURA Buchungzfall andern
28.01.2008 Neu
Lieferanten-Mr. Lieferant Beleg-Mr. __ =
| [Fasselhof Juia | R147 aftualizren
Beschreibung [Buchungstext] v 4 Perzonenkonto-Saldo eeii=i]
I d _I ID'DD Suchen...
Aufwandskto. Faonta Saldo & | ¢ | | 2
|801 9 Betrighliche Aufwande 19% j |33DD Werbirdlichkeiten aus Lisferungen und Leistu = ¥ | avton Stevemes -Ersteling
Mettobetrag Stever Bruttobetr Restbetrag
[151.28 f25.74 180 ' 180 e——
Rechnungszeilentest Mettobetrag [Ges.]  Steuer [Ges.) = .
& lauzgleich...
5 [151.26 [2a.74 Sl o a e
Eingabe venwerfen
Kostenstellen-Zuordnung >’ Personendaten. ..
j DriicKen..
Personenkonto...

& - I i v"' = Errzelrechnung.
Zahlart Faligkeit [Metta] Sko.-%  Fallig biz Skontobetrag I ahnst. DTAMaorgang
Ubenweisung (v |inaktiv |1 5.02.2008 0,00 - "

chlisfien
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Neuanlage Personendatensatz

Im Personenzahlungsverkehr Dialog kann eine Person, welche noch nicht erfasst wurde, angelegt
werden. Hier konnen neben Namen und Adresse auch die Zahlungsinformation
(Zahlart,Lieferanten/Kunden-Nr.,Externe ~ Kunden-Nr.,...), die Zahlungskonditionen und die
Bankverbindung angegeben werden.

1. Die Ext. Kundennummer ist jene Nummer, die der Lieferant iiber das buchfiihrende Unternehmen
(also die Medi Dienstleistungs KG) fiihrt. Wird diese Nummer hier erfasst, so wird diese Nummer
fiir den Zahlungsverkehr im Datentrdgeraustausch-Uberweisung iibernommen.

Il Personendaten
Heu
Anrede Titel
I j I j Lltualisieren
Mame Varnanme Loschien
I I Suchen...
Gezchlecht G eburtsdatum @ | “ | > | 5
Strazse Mr
Land FPLZ Ort [t Brtilten.
P [ | Prifier...
—Zahlungsinformationery
Zahlart Person-Mr. [~ Mahren
I j I i Mahnverfahen——
e b
UiD Ext. Kunden-Nr VBB
I I ‘ C erngsentgells:
Bemerkung tahngebiihr

“Werzugzentgelt &

Zahlungskonditionen | B ankverbindung

¥ Standard-Einstellung venwenden

Zahlungskondition

I J Zahlungskondition... |
Falligk.zit Metta Skortoprozent Skontaofalligkeit
I Tage A Tage

A Schiiehen |

Zahlungskonditionen  Bankwerbindung |

D A I
BLZ Bank,

| =11 =
F.antonurmmer F.ontoinhaber
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9.3 Erfassen eines Guthabens

Buchungsbeleg

Zahlung einer Dauerdienstleistung

~Hausnotruftelefon”

Kunde Fischer Otto

Bruttobetrag=Nettobetrag [Euro] 31,90

Falligkeit Monatlich

Zahlungsweise Der Kunde zahlt aufgrund der Dauerdienstleistung mit
einem Dauerauftrag immer zum Monatsende (am 28'ten
des Monats) im Voraus fiir den Folgemonat.

Vorgangsbearbeitung

Die Zahlung muss zunachst als Guthaben erfasst werden, da zum Zeitpunkt , wenn diese auf dem
Girokonto erscheint, noch keine monatliche Abrechnung bei der ,Medi Dienstleistungs KG”
vorgenommen wurde. Eine Abrechnung erfolgt bei der ,Medi Dienstleistungs KG“ am Anfang eines
Monats (in gesonderter Klienten-Auftragsverwaltung). Zum Zahlungszeitpunkt steht somit kein
offener Posten zur Verfiigung, dem die Zahlung von Herrn Fischer zugeordnet werden konnte
(Annahme fiir diesen Beispielsfall). Das hier erfasste Guthaben bleibt dem Kunden Fischer fiir die
spatere Zuordnung zu einem offenen Posten (oder fiir eine Auszahlung) erhalten. In diesem
Zusammenhang sei auch auf den ,Buchungsheleg Guthaben” verwiesen (siehe Kapitel ,Sonstige

Reports der Buchhaltung”).

1. Wahlen Buchungsfall (fiir Zahlungseingang/-ausgang) und Eingabe Zahlungsdatum (Auszug).
2. Wahlen des Kunden.
3. Eingeben Guthabensbetrag.
4. Wahlen Guthabenkonto.
5. Anwihlen der Schaltfliche Neu (zur Ubernahme der Eingabe in das Tagesjournal).
6. Anwdhlen der Schaltfldche Buchen.
m Buchung Zahlungseingang/-ausgang [ %]
D atum Kunde-Hr. Beleg-Mr. Sol-Kto. Haben-kto. EBetrag Buchen
j 28.01.2008 102 2810 Bank 1 5000 Guthaben [steuerfrei] A v

D atumn
J28.01 2008 |
Person-hr.

Person

Sammelech-Nr. T agesjournal druckenl

ZAHLUNGSEINGANG/-AUSGANG
BelegMr.

Buchungsfall dndern

Heu

|1D2 3 IF\scherDtto d oW I d Sltualisieren r6
Beschreibung [Buchungstest] Perzonenkonto-Saldo Losehen —
d _I ID'DD Suchen...
Geldkto. Saldo « ]l
|28‘ID Bank 1 = |¥ | ity Stevermos,-Erstelurd
Betrag ! ¥ Zahlung autam. zuordnenv
313 Buchen
e Sammelauzgleich...
Eingabe venwerfen
Personendaten...
Konta
IEDDD Guthaben [steuerfrei] d Dusken..
Personenkonto...
Stapelverarbeitung aus
Zahlart Falligheit [Metto] Sko.-%  Fallig biz Skontobetrag M ahinst. DTAAargang
- I Iinakliv Iautom 0,00

Schliefen |

Anmerkung zu
[6]: Nachdem die
Buchungsdatensa
tze in das
Tagesjournal
tibernommen
wurden, kdnnen
Sie natiirlich
weitere
Buchungsdatensa
tze flir den
aktuellen Tag
erfassen. Wichtig
ist, dass Sie vor
dem Buchen den

Kontensaldo mit
dem Saldo des
Girokontos
vergleichen
(Tagesabschluss).
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9.4 Umbuchen eines Guthabens (Zuordnung auf offenen Posten)
Buchungsbeleg

«Buchungsbeleg Guthaben” (siehe Kapitel ,Sonstige Reports der Buchhaltung”)

Vorgangsbearbeitung

Den Buchungsbeleg iiber die vorhandenen Guthaben drucken Sie regelmdRig (bspw. 14-tdgig) aus.

Daraus ergibt sich dieser Vorgang. Anhand der Liste werden die Guthaben auf offene Posten

zugewiesen und somit ausgeglichen. Offene Posten werden in der Regel dann vorhanden sein, wenn

die monatliche Abrechnung der Kunden fertig gestellt wurde (siehe dazu auch die

Vorgangsbearbeitung beim Buchungsfall ,Erfassen eines Guthabens”). Der Buchungsbeleg weist aus,

welche Kunden ein Guthaben zugeordnet haben. Wir dokumentieren hier den Beispielfall Otto

Fischer, wo der Buchungsbeleg ein Guthaben von Euro 31,90 ausweist (Annahme fiir diesen

Beispielsfall).

1. Suchen (Debitorenfaktura fiir Kunden Otto Fischer)

2. Eingabe ,Fischer Otto” (siehe ,Suchen Dialog” ndchste Seite).

3. Eingabe Suchoption ,nur in gebuchten OP suchen” (Suchen Dialog nédchste Seite).
Damit wird festgelegt, dass die Suche nur in vorher verbuchten offenen Posten erfolgen soll.

4. Starten Suche (siehe ,Suchen Dialog” ndchste Seite).

Danach erhalten Sie das Suchergebnis in diesem Beispielsfall (eine Debitorenfaktura). Falls Sie
zum aufgefundenen Suchergebnis weitere Information bendtigen, so markieren Sie einen
angezeigten Datensatz und klicken auf die Schaltfldche Detailinfo [5] (ndchste Seite)

5. Wahlen Detailinfo  (siehe  ,Suchen Detailinfo  Dialog”  ndchste  Seite).
Hier sehen Sie die Detailinformationen zur vorher erfassten Debitorenfaktura. Wenn Sie an dieser
Stelle Information zum aufgefundenen Debitor ,Fischer Otto” bendtigen, so klicken Sie auf die
Schaltfldche Personenkonto [6], nachdem Sie den Datensatz ,Fischer Otto” markiert haben (siehe
ndchste Seite).

6. Wahlen Personenkonto (siehe ,Suchen Detailinfo Dialog” ndchste Seite).

Hier sehen Sie alle Buchungsfdlle, die dem Debitor ,Otto Fischer” zugeordnet wurden. Nun
erkennen Sie, dass es sich um den richtigen Kunden mit einem offenen Posten
~Debitorenfaktura” vom 28.01.2008 handelt, welchen Sie durch das Guthaben ausgleichen
mochten. Zur Ubernahme in das Tagesjournal wihlen Sie daher [7] (siehe nichste -Seite)

m Buchung Zahlungseingang/-auzgang [x]
D atum Kunde-Mr. Beleg-Mr. Soll-Kta. Haber-Kta. Betrag Buchen
ﬂES 01.2008 2810 Bank 1 2000 Forderungen aus Lieferungen ur el

Sammelrech.-Nr. Tagesjournal druckenl ZAHLUNGSEINGANG /-AUSGANG Buchungsfall ndern
8.01.2008 Neu
Person-Mr. Persan Beleg-Mr.
;I W I ;I LkrualEeren)
Beschreibung [Buchungstest] Perzsonenkonto-5 aldo Loschien

el ] uchen.

Geldkto Saldo SN
|281D Bank 1 - ¥ | autonm, Steverpos, Ersteling

Betrag

Buchen

“Yerwendungszweck.

S ammelausgleich..

Eingabe wenwerfen

Kanto Saldo Personendaten...
I2UDU Forderungen aus Lieferungen und Leistunge | = ke,

Personenkonto...

Stapelverarbeitung aus

Zahlart Falligkeit [Metto] Sko.-%  Fallig bis Skontobetrag hahinst, DT\ oigang
- I Ilnaktw I inaktiv

Schliefen
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B et <« Suchen Dialog
™ InBuchungsfall suchen: I J

Buchungsfall I Gebucht | Summe IAnzahI |
| | Debiterenfaktura 1 1A 1
Anmerkung:
Hier konnte auch ,Fischer 0%"
als  Suchtext  eingegeben
- = . . werden. Das Prozentzeichen
steht fiir beliebigen Text.
Yon Bis Sachkonto
Person Haushank
|Fischer Otk | j
Person-Mr. Betrag Bank
Auftraggeber Girakta.

AuzzugHr Beleg-Mr. hoptioner
4
| ]

[~ in allen Satzen sushen
Sammelhech. Nr. DTAMorgang-Mr. .
I I EED J ¥ rur in gebuchten OP suchen < 3
™ rur in ungebuchten D atersatzen suchen
Yenwendungszwecl

Mach Datum gruppieren

Suche starten Wenwerfen | Detailinfo Abbrechen

(bematme Joumal

f Suchen-Detailinfo (1] [<]
Suchen |

Person Auftraggeber Datum Betrag Beleg-Nr. 5 ammelrechnr | Buchungsfall

| Personenkonto... I Abbruch I
Ell Personenkonto E3
102 Fischer Otto 142
IBuchungsfaII IDatum INetto |Steuer IBrutto |Beleg-Nr. | =
Id Debitorenfaktura 28.01.2008 26,81 5,09 N4 242
Geldeingang 28.01.2008 Mna 0 Mna nz
. [bemehmen
Offene Forderungen [Debitarenfaktura) Gesamtzaldo
| B [31.9 Ansehen
Offene Werbindlichkeiten [Kreditorenfaktura) << | < | B | F
[o

Personenkonto drucken

Schliefen
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Umbuchen eines Guthabens (Fortsetzung)

7. Wahlen Ubernahme Journal (siehe vorhergehende Seite).
Sie sehen den auf dieser Seite dargestellten Dialog. Sie erkennen bei [8] auch, dass Ihnen der
Dialog die Schaltfliche ,Guthaben zuordnen” anbietet.
Anmerkung: In diesem Beispielsfall haben das Guthaben und die Debitorenfaktura das gleiche
Buchungsdatum 28.01.2008. In der Regel wird es hier so sein, dass das Guthaben zu einem
friiheren Zeitpunkt gebucht wird.
8. Wahlen Guthaben zuordnen.
Es wird ,Zuordnung Guthaben Dialog” aktiviert.
9. Wahlen des vorhandenen Guthabens von ,Fischer Otto”.
Hier wahlen Sie das Guthaben, welches Sie auf den offenen Posten zuordnen mdchten.
10. Wahlen  Guthaben  zuordnen.
Damit gleichen Sie den offenen Posten aus.
Anmerkung: Am Personenkonto wird dadurch der Buchungsfall ,Geldeingang (Zuordnung”)
ausgewiesen.
[ratum Kunde-Mr. Beleg-Hr. Soll-Kto. Haben-Kta. Betrag Buchen
H2B.D1 2008 102 242 2000 Forderungen aus Lieferungen ur .. HnAa
Daturn Tagesjournal druckenl DEBITORENFAKTURA Buchungsfall andern
28.01.2008
Kunden-Mr. Kunde e Beleg-Nr. . HEU
[102 [Fischer Ota d 242 | Ekiulsieren
Beschreibung (Buchungstest) Perzonenkaonto-5 aldo LLaschien
I J_I IS”’EID Suchen...
Kaonto Saldo Ertragskto. << | ¢ | : | i
|2DDD Forderungen aus Lieferungen und Leistunge | |4D1BBelrieinche Erldse J [ autom. Steuspos. Erstellung
Bruttobetrag Restbetrag Betrag
[21.3 IE [25.81 Blichen
Mettobetrag [Ges.]  Steuer (Ges.) Rechnungszeilentext S ammelausaleich
2681 [5.09 e
Eingatevenverten
————— Personendaten...
oziensielen-Zuordnu:
’] J Guthaben zuordnen 47
Fndenkanta..
s -l L L Einzeliechnung...
Zahlart Falligkeit [Metta] Sko-%  Falig bis Skontobetrag tahnst, DTAMorgang
|Uberw3|sung jIEH.EIS.ZEIEIB I\naktw IEI'I.E|3.2E|E|8 Ilnaktlv _ | Schisfien |
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Anzeige des offenen Forderungsbetrages. Es
kdnnten auch mehrere vorhandene Guthaben auf
eine offene Forderung zugeordnet werden

| e
Forderungsbetrag Zugeordnetes Guthaben Guthaben Gesamt

.90 [71.30 [zr0 Guthaben zuordnen “7

Auzwahl verwerfen |

=

Offener Betrag

SchiieBen |
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Umbuchen eines Guthabens (Fortsetzung)

Weitere Informationen zu dem Buchungsfall:

Falls der Guthabensbetrag mit dem (Summen)Betrag der offenen Forderungen nicht {ibereinstimmt,
so entsteht automatisch ein Restguthaben, wenn das Guthaben groRer ist als der Forderungsbetrag.
Ist umgekehrt das Guthaben kleiner als die Forderung, so wird die Forderung teilweise mit dem
Guthaben ausgeglichen.
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