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zundchst einmal;

KEINE PANIK |

Es ist alles nicht so schwierig.
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1. Tabelle Stamm

In dieser Tabelle werden die Stammdaten fur das Rechnungsbuch hinterlegt.

8l .181x]
Eﬂ Datei Rechnungen Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Exftras  Daten  Fenster 7 Adobe PDF Frage hier eingeben - .8 X
BLOEEEHHRI SR VEIL LB -l -o@BNZER
arial -0 - F & U =515 % a0 50 5% H-A-H
Afa-BHdVO 2 A

[=Tyt=131g - £ 1002
A B | I3 [ [5] [E] F [ ¢ THTJITE L [ m ] N | P @ [rR] s T A
- - —
1 Rechnungselngangsbuch 10it [ | 2u Kst | 2 KTt | it [Rainer Zeiss EDV System-Beratungen

| 2 |Stammdaten Programmstand: 7.3 / 27.03.2007
3

| 4| Firmendaten: (Waren)Einkauf: ﬂj ﬂl Lieferanten: i | S |
] Firma Mr.. §1002 Einkauf Konto VorSiText Kurzname Lief.Nr Sachk. Name Strafe L PLZ Ont

| & | Mame: :Catl-Rainer Zeiss EDY System-tEDY-Bedarf BB16 ;19 ¢ J 181 70008 BB07

| 7 | Stamm-Wahrung: :EUR Wareneingang 19% WS 5411 118 ¢ Adobe o009 [==31

| & | REB(=1)/RAB=2): i1 Kiz-\ersicherungen b520 Akku-Shop 70007 6816

| 7 | OP-Bearbeitung: iJ (J=Ja, N=Nein} :Telefon mobil B50b : 19 avitos GmbH 70006 BE16

| 10| interne Belegnummer: iM (J=Ja, N=Nein} :Telefon B505 ¢ 19 Baumn & Scheer 70510 BS540

| 11 |autormn.int. Belegnummer: :.J (J=Ja, N=Nein) :Beitrage B420 J Bhler, Hort & Partner | 70502 BEB71

| 12 | autom.Rechn.Mummer: N (J=Ja, N=Mein) :Zeitschriften, Bicher Ba20 7 J Mobilcom 71004 Ga0E

| 13 | Kostenstellen: (M (0...3, M) Wartungskosten for Hai b485 & 19 © | Deutsche Bahn AG 71012 bhb70

| 14 | Kostentrager: |M (0...3, JiM) Rechts- und Beratungsl b&25 : 19 ¢ | Deutsche Post AG 71010 Ba00

| 15| Umbruch nach Spalte: M Birobedarf BE1S ¢ 19 DEWI Deutsche Eisent 71001 B520

| 15| Zahlungsbedingungen: :0-keine GWG 670 194 edv-Buchversand 71008 E316

1 17 | Sachkonten: :1:9999 Miete 5310 Feedback 2005 BRA0

| 18 | Dehitorenkanten: {10000:69999 Paorto B800 GX GrbH 72504 | BBTE 6807

| 17 | Kreditorenkonten: (70000:99959 Anwendertreffen bBb7T ¢ 19 Gathaer Vers. AG 72600 b400

| 20 | Kontrollzahl: (1514590 Seminarkosten BE/T 19 ] handyzubehdr.de 73006 BE16

| 21| Elektronik-Versicherung 8420 Haufe Verlag 73003 BB16
22 Export: Reisekostan B&/00 ] Hibrer & Hobner 73005 5920

123 | Export-Laufwerk: o\ 10it\Metafile Kormrm-Dienste 6307+ 18 IHIK Frankfurt 73502 b420

| 24 | Import-Laufwerk Kiz-Reparaturen b540 18 Interest Verlag 73503 6820

| 25 | Fibu-Programm: % 101t Biro-Elektnk B335 ;19 Magix AG 78074 BE16

| 26 | Monate einzeln export.; M Wergicherung 6400 J Microzaft GmbH 75009 B495

| 27 | Buchungstext: 53 Worsteusr 1400 Otter Software 7B003 [==31

| 28 | Beraternummer / Name: {12345 eiss Werbekosten bRO0 ¢ 19 Pearl GrnbH Thald7 bi1b

| 27 | Ahrechnungsnummer Planinternet GrbH 7h509 6816

| 20 | EMail-Empfanger. icrz@crz.de Pressel GmbH 78503 E515

| 31 | SmartTools 77531 k16
22 | Vorsteuerschliissel %-Satz Schliissel Staples GmbH 77530 BA15 B70 FA1E:

133 | 19 23 SuperOfiice 77a01 B4585

| 34 | 16 ) Telekom 72003 Ba05

135 | 7 1 Werlag Deutsche Wirtse 79007 5320

| 36 | WINR Yerlag 77001 Ba20

| 37 | Weh De 79010 BB07

| 38 | Richter-Schafer-Bremic: 77007 BE25

| 39 | Conrad Electronic 70785 BB16

| 40 | Reifen-Seher 77532 B540

| 41 | avira o011 BG16

| 42 5t 0% (ohne Automatik) 0 400

El
44 A ik-Konten

45|

3

47

45|

E

50
a1 -
M 4 » M[% Daten %Stamm 4

Bereit

MNF

In einigen Feldern gibt es die Mdglichkeit, die Werte aus einer Liste auszuwdhlen. Die Werte kdnnen

auch manuell eingegeben werden. Sie erkennen diese Felder an der kleinen Schaltfléche mit dem

Pfeil =l rechts der Zelle:

Kostentrager. iM
Umbruch nach Spalte: iU
Lahlungsbedingungen: §2-Liste

machkonten: | 0-keine

Debitorenkonten: fghanach
Kreditorenkonten:
Kontrollzahl:
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1.1. Firmendaten und Optionen
Firma-Nummer / Name

Tragen Sie hier die Firmen-Nummer fUr die Finanzbuchhaltung ein. Der Name dient nur fUr den
Ausdruck.

Stamm-Wdhrung
Tragen Sie hier die Stamm-Wdahrung der Firma ein. Nur bei Eingabe von Rechnungen in
abweichender W&hrung muss die Wahrung eingegeben werden.

Rechnungseingang / Rechnungsausgang
Tragen Sie hier in einer neuen Tabelle einmalig ein, ob Rechnungseingdnge oder
Rechnungsausgdnge verwaltet werden sollen

1 Rechnungseingangsbuch
2 Rechnungsausgangsbuch

Entsprechend dieser SchlUsselung werden bestimmte Felder abweichend dargestellt.

OP-Bearbeitung

Nur erforderlich bei Export nach [tse:nit]:
J mit OP-Bearbeitung
N, leer ohne OP-Bearbeitung

interne Belegnummer
Es kann abweichend zur eigentlichen Rechnungsnummer eine interne Belegnummer gefUhrt
werden. Kennzeichnen Sie dies in diesem Feld:

J mit interner Belegnummer
N, leer ohne interne Belegnummer

Abhdngig von diesem Kenner wird in der Erfassung eine eigene Spalte fur die interne Belegnummer
bereitgestellt oder nicht.

automatische interne Belegnummer
Wird hier eine 1 eingetragen, wird die Belegnummer mit jeder Datenzeile um 1 erhdht. Dies ist z.B.
beim Rechnungsausgang sinnvoll.

J automatische Erhbhung der Belegnummer mit jeder neuen Rechnung
N, leer keine automatische Belegnummer

auvtomatische Rechnungsnummer
Wird hier eine 1 eingetragen, wird automatisch die Rechnungsnummer mit jeder neuen Rechnung
um den Wert 1 erhdht. Dies ist i.d.R. bei Ausgangsrechnungen sinnvoll.

J automatische Erhdhung der Rechnungsnummer mit jeder neuen Rechnung
N, leer keine automatische Rechnungsnummer

Kostenstellen
Kennzeichnen Sie hier, ob fUr die Firma Kostenstellen gebucht werden muUssen.
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J Kostenstellen
N, leer keine Kostenstellen

Nur [tse:nit]:
0 keine Kostenstellen
1 Kostenkreis 1
2 Kostenkreis 2
3 Kostenkreis 3

Abhdangig von diesem Kenner wird in der Erfassung eine eigene Spalte fur die Kostenstellen
bereitgestellt. Werden Kostenstellen gebucht, muss auch die Tabelle mit den Kostenstellen gepflegt
werden. Siehe weiter unten.

Kostentrager
Kennzeichnen Sie hier, ob fUr die Firma Kostentrager gebucht werden mussen.

J Kostentrager
N, leer keine Kostentrager

Nur [tse:nit]:
0 keine Kostenstellen
1 Kostenkreis 1
2 Kostenkreis 2
3 Kostenkreis 3

Abhdngig von diesem Kenner wird in der Erfassung eine eigene Spalte fUr die Kostentréger
bereitgestellt. Werden Kostentrdger gebucht, muss auch die Tabelle mit den Kostentrdgern
gepflegt werden. Siehe weiter unten.

Umbruch nach Spalte

Wenn nicht alle Erfassungsfelder immer wieder ausgeflllt werden mussen, kdnnen Sie hier
angeben, nach welcher Spalte (Buchstabe der Erfassungstabelle) das Programm automatisch zum
Beginn der ndchsten Zeile springen soll. Unabhdngig von dieser Angabe kann der Balken mit der
Maus auch weiter nach rechts bewegt werden.

Beispiel: Eingabe L
Das Programm springt nach Eingabe der Umsatzsteuer in die ndchste Spalte.

Zahlungsbedingungen
Neu: Wahlen Sie bitte die gewunschte Einstellung aus der Liste:

15 | Umbruch nach Spalte:
16 | Zahlungsbedingungen:
17 Sachkonten:
15 Debitorenkonten:
1% Kreditorenkonten:

T { RPN NP | P ) N

1-einfach
2-Liste

e Bendtigen Sie keine Zahlungsbedingungen, wdahlen Sie hier '0-keine' aus. Es werden in der
Erfassungstabelle alle Spalten zur Eingabe von Zahlungsbedingungen unterdrickt (Falligkeit,
Valuta, Skonto 1, Skonto 2).

Erfassen Sie die Rechnungen mit Zahlungsbedingungen, gibt es 2 Mdglichkeiten:
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e Mit der Auswahl '1-einfach’ kdnnen die Felder zu Fdlligkeiten und Skonti bei den
Rechnungen manuell erfasst werden.

e Mit der Auswahl "2-Liste’ wird eine gesonderte Tabelle "ZB" zur VerfGgung gestellt, in der Sie
die Zahlungsbedingungen des Unternehmens verwalten kdnnen.

Hinweis: eine Ubergabe der Zahlungsbedingungen an die Finanzbuchhaltung fir Mahnungen und
Zahlungsverkehr ist z.Zt. nur fOr die [ftse:nit]-Finanzbuchhaltung moglich.

Sachkonten, Debitorenkonten, Kreditorenkonten bis
Neu: Tragen Sie hier jeweils den Kontenbereich fur Sach-, Debitoren- und Kreditorenkontonummer
lhres Kontenrahmens ein. Eingabeformat: xxxx:yyyy

Standard-Kontenbereiche fUr DATEV/[tse:nit] sind:
Sachkonten 1 bis 9999
Debitorenkonten 10000 bis 69999
Kreditorenkonten 70000 bis 99999

Standard-Kontenbereiche fUr Schleupen sind:
Sachkonten 1 bis 499999 und von 700000 bis 999999
Debitorenkonten 500000 bis 599999
Kreditorenkonten 600000 bis 699999

Eingabeformat:
Kontovon:Kontobis

Beispiele:
1:9999
10000:69999
1:499999,700000:999999

Mit Eintfrag der Kontenbereiche wird automatisch eine Gultigkeitsregel in den Spalten G (Kunden-
bzw. Lieferantennummern) und L (Sachkontonummern) hinterlegt, so dass dort keine Konten
eingefragen werden kdnnen, die nicht in den entsprechenden Bereich passen.

Kontrolizahl
Tragen Sie bitte die erhaltene Lizenznummer in dieses Feld ein.

Hinweis: die Lizenznummer ist von dem eingetragenen Berater-Namen sowie von der Fibu-Art
abhdngig. Tragen Sie bitte vor Eingabe der Lizenznummer zun&chst den Berater-Namen und die
Fibu-Art korrekt ein.

Ohne korrekt eingetragene Lizenznummer kann das Programm lediglich als Demo-Version genutzt
werden. Die Demo-Version hat die gleiche Funktionalitdt wie die Voll-Version. Allerdings wird nur
jede 3. Rechnung tatsdchlich an die Finanzbuchhaltung Ubergeben.

1.2. Export

Export-Laufwerk
Geben Sie hier Laufwerk und Pfad (keinen Dateinamen!) fUr die Export-Datei an. Dieses ist bei den
verschiedenen Buchhaltungs-Arten unterschiedlich.
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Import-Laufwerk
FOr den Import von Stammdaten (Kunden / Lieferanten, Erlds- / Aufwandskonten muss das Import-
Laufwerk angegeben werden.

Fibu-Programm
Wahlen Sie hier aus, fur welches Fibu-Programm der Export durchgefthrt werden soll.

Export:
Export-Laufwerk:
Irniport-Laufeerk:
Fibu-Programm: g10it | -

Monate einzeln expaort.: | SBS
o S — ;

Buchungstext: gl .

Beraternummer £ Mame: | gatew
Abrechnungsnurmmer: | Simba
EMaiI-Empr’mgeri Schleupen

Derzeit sind realisiert:

e 10t [tse:nit] / Schleupen CS-plus / SBS
DATEV Postsendeformat (OBE / KNE)
Addison Fibu-Import
Simba
Schleupen (alt)

Lexware

Mit dem DATEV-Export kdnnen natirlich auch alle Buchhaltungsprogramme arbeiten, die das
Postsendeformat unterstUtzen wie z.B. Simba, Agenda, KHK, HMD etc.

Beim DATEV-Export kdnnen zwei Versionen ausgegeben werden. Tragen Sie bitte in der Zelle D25
ein "D" oder ein "E" ein:

Leer KNE-EDOOOO]1

E KNE - EDO0O0O1

D OBE - DEOO1

Beim Schleupen-Export k&dnnen drei Versionen ausgegeben werden. Tragen Sie bitte in der Zelle
D25 ein "B" oder ein "E" ein:

Leer Schleupen-Austauschformat (wie 10it / SBS)

S Schleupen-Austauschformat (wie 10it / SBS)

B Bankboy-Export

E Fibu-Export

Hinweis: die Lizenznummer ist u.a. von der hier ausgewdhlten Fibu-Art abhdngig.
Monate einzeln exportieren

Nur fUr [tse:nit]-Finanzbuchhaltung; bei SBS-Fibu, Curadata-Fibu und DATEV wird generell nur jeweils
ein Monat exportiert.

J jeder Monat wird einzeln bereitgestellt
Nleer die Rechnungen daller vorhandenen Monate werden in eine Export-Datei
geschrieben
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Wichtig: sind die Rechnungen nicht nach Datum sortiert, kann es vorkommen, dass eine Rechnung
in einen falschen Monat Ubergeben wird.

1. Rechnungsdatum: 1.07.2002 < Export-Monat wird mit 7/2002 vorgeschlagen
2. Rechnungsdatum: 30.06.2002 € diese Rechnung wird in den Monat 7/2002 verbucht
3. Rechnungsdatum: 1.08.2002 < diese Rechnung wird in den Monat 8/2002 verbucht

Neu: Beginn abweichendes Wirtschaftsjahr

Nur fUr [tse:nit]-Export

Eine Eingabe in diesem Feld ist nur dann erforderlich, wenn die Firma ein abweichendes
Wirtschaftsjahr aufweist. In diesem Fall muss der Monat (Nummer) hier eingetragen werden, in dem
das Wirtschaftsjahr beginnt.

Beginn abweichendes Wirtschaftsjahr im April
Eingabe =4

Bei Wirtschaftsjahr = Kalenderjahr muss keine Eingabe vorgenommen werden.

Buchungstext
FUr die Ubergabe des Buchungstextes an die Finanzbuchhaltung gibt es folgende Méglichkeiten:

0 kein Buchungstext
1 Bezeichnung des Verkaufs / Einkaufs
Beispiel: "BUromaterial’

2 Bezeichnung des Kunden / Lieferanten
Beispiel: "Macrotron”

3 Kunde / Lieferant + Verkauf / Einkauf
Beispiel: "Macrotron — BUromaterial'

4 nur individuelle Textbestandteile

Beispiel: "Wareneinkauf 16% individueller Text" - "individueller Text"
Hinweis: bei dieser Einstellung sollten die meisten Geschdaftsvorfdlle mit individuellem
Text hinterlegt sein.

5 nur Kunde / Lieferant und individueller Textbestandteil
6 nur Buchungstext aus freien Spalten
7 individueller Textbestandteil + Text aus freien Spalten

Nur Schleupen (alt): bei Eingabe der Schlusselnummer + 10 werden die Buchungen fUr Schleupen
so aufbereitet, dass Buchungstexte mit mehr als 22 Zeichen Uber zusdtziche sogenannte 0-
Buchungen ausgegeben werden. Beispiel:

5 nur Kunde / Lieferant und individueller Textbestandteil, Ausgabe maximal 22 Zeichen
des Buchungstextes

15 nur Kunde / Lieferant und individueller Textbestandteil, Ausgabe des gesamten
Buchungstextes Uber zusatzliche 0-Buchungen

Berater-Nummer

(Zelle C28)

Tragen Sie hier lhre von mir erhaltene Berater-Nummer bzw. Ihre DATEV-Beraternummer ein. Die
Berater-Nummer ist Bestandteil der Lizenzberechnung.
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Berater-Name
Tragen Sie hier lhren von mir erhaltenen Berater-Namen bzw. den DATEV-Beraternamen ein. Der
Berater-Name ist Bestandteil der Lizenzberechnung.

Hinweis: Der hier eingefragene Name erscheint auf der Rechnungsliste als Lizenznehmer. Die
Lizenznummer ist von dem hier eingetragenen Namen abhdngig.

Abrechnungsnummer
(nur DATEV) Tragen Sie hier die Abrechnungsnummer ein, unter welcher der Vorlauf ausgegeben
werden soll.

Format: NNNJJ

Email -Empfdnger
Hier kann die Email-Adresse fUr die Versendung der gesamten Excel-Tabelle angegeben werden.

Hinweis: diese Moglichkeit steht nur zur VerfOgung, wenn an dem ausfUhrenden Arbeitsplatz ein
Standard-Email-Programm installiert ist (z.B. Outlook, Outlook Express).
1.3. Umsatzsteuer-Schlussel

USt-Schlissel-Tabelle
Zellenbereich C32 - D41

Sl

32 Mehrwersteuerschliisse h-Satz Schliissel
16 2

i 1

L) G) | LD G) | 6D | LD| L
WO 00| | O | O s | DO

e
o

b

| s
PRl N

St 0% [ohne Automatik): 0 400

Tragen Sie hier die USt-Satze und -SchlUssel fUr die bendtigten Steuersatze ein. Steuersatze, die nur
bei Automatik-Konten vorkommen und fUr die keine SteuerschlUssel verwendet werden kénnen,
mussen hier nicht gepflegt werden. Wichtig ist der Schlussel fur die Aufhebung der Automatik.
Werden Rechnungen in mehrere Netto-Teilbetréige aufgeteilt, muUssen diese Teilbetrdge mit
Aufhebung der Automatik gebucht werden. Es kdnnen alphanumerische SchlUssel verwendet
werden, z.B. ein Buchstabe und der Prozentsatz:
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Vorsteuerschlussel (bei Rechnungseingangsbuch):
Vxx  abziehbare Vorsteuer
Fxx  Fahrzeuge 50% Vorsteuer
Bxx  Vorsteuer bei Bewirtung
Axx  aufzuteilende Vorsteuer
Nxx  nicht abziehbare Vorsteuer
Exx  EG-SteuerschlUssel

Mehrwertsteuerschlissel (bei Rechnungsausgangsbuch):

Mxx
Beispiele:
Vorsteuerschliissel th-Satz Schliissel
-
W a
F1B 93
V7 7% Vorsteuer
F16 16% Vorsteuer bei Fahrzeugen (50%)
El6 EG-Erwerb 16%
B16 Vorsteuer 16% bei Bewirtung
Alé aufzuteilende Vorsteuer
N16 nicht abzugsféahige Vorsteuer

Wird nur eine "Art" von Vorsteuer bendtigt, reicht die Angabe des Steuersatzes als SchlUssel aus:

19 19% Vorsteuer oder Mehrwertsteuer
7 7% Vorsteuer oder Mehrwertsteuer

Schleupen (alt) Fibu-Export:
Sollen die Rechnungen nach Schleupen Ubermittelt werden, muss statt eines SteuerschlUssels das
entsprechende Mehrwertsteuer- oder Vorsteuerkonto angegeben werden.

Hinweis: Alle Rechnungen, die ohne Angabe von USt eingetragen werden und ein Automatik-
Konto enthalten, erhalten den SchlUssel ,,Aufhebung Automatik®.

Die Geschdftsvorfdlle ernalten deni.d.R. verwendeten Steuersatz bzw. auch nur die Steuerart

Wareneinkauf: U
Einkauf Konto VYorSt K5t Text
W arenainkauf o400 VIR
Benzin F-PZ 80 R530 F16 i
Aufhebung Automatik
Bei den unterschiedlichen Buchhaltungs-Typen mussen verschiedene SchlUssel verwendet werden.
SBS 9
[tse:nif] 40
DATEV 40
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1.4. Automatik-Konten
Zellenbereich: C44 bis C112

Aut tik-Konten

A AR E A R i r A
SO0 O O e (GO R

o
L=l

o

o
P

n|tntn
|4 |G

W 4 » W% Daten 3 Stamm

Bereit

Sie kénnen / soliten hier eine Liste aller Konten pflegen, welche in der Finanzbuchhaltung
automatisch mit Mehrwertsteuer bzw. Vorsteuer gebucht werden. Sie kdnnen die Konten einzeln
oder in Gruppen eintragen. Beispiele:

4400-4419
4300:4319
4735

Bei Rechnungen, die mit Angabe eines SteuerschlUssels auf ein Automatik-Konto gebucht werden,
wird beim Export an die Finanzbuchhaltung kein SteuerschlUssel Ubergeben. Wichtig: Alle
Rechnungen, die ohne Angabe von USt auf ein Automatik-Konto eingetragen werden, erhalten
beim Export den Schlussel ,,Aufhebung Automatik”.

1.5. Tabelle Wareneinkauf / Warenverkauf
Neu: Zellenbereich Fé bis J2500

Wareneinkauf: "
Einkauf Konto YorSt HKSt  Text
EO-Bedarf BE1E | 16 J

Wareneingang 16% WS 5411 16
WE Entwicklung 16% § 5412 : 1B
Kfz-ersicherungen B520

Telefon mabil REOE ¢ 16
Telefon REOS | 16
Beitrage B420

Zeitschriften, Bicher GFa20 7
Wartungskosten fir Hat 6495 ¢ 15
Rechts- und Beratungst B825 @ 15

Birobedarf RE1S ¢ 16
Bt e G710 16 J
hAioto =210

Hier werden alle Erléskonten (Rechnungsausgang) bzw. Aufwandskonten (Rechnungseingang)
hinterlegt, die bei den Rechnungen verwendet werden mussen.

Da ggf. die Position des Geschdaftsvorfalles in der Liste wichtig ist, kbnnen mit der Tastenkombination
<Strg>-<Einfg> Geschdaftsvorfdlle in die Liste eingefugt werden. Vorhandene Geschdaftsvorfalle
kdnnen mit der Tastenkombination <Strg>-<Entf> aus der Liste entfernt werden.
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Bezeichnung

Beim Erfassen wird nicht nach der Kontonummer, sondern nach der Bezeichnung konfiert.
Verwenden Sie deshalb méglichst gdngige Begriffe als Bezeichnung. Tragen Sie mdglichst immer
Begriffe mit nur 1 bis 2 Worten ein. Bei der Erfassung von Rechnungen werden die gleichen Begriffe
verwendet, kdnnen dort jedoch durch weitere Angaben ergdnzt werden. Beispiele:

Stammdaten Konto Rechnungseingang

Software 16% 5401 Software 16% Waren

Hardware 5402 Hardware Platinen

Telefon 6805 Telefon

Telefon 6805 Mobiltelefon Zeiss
Wichtig:

Wareneinkauf 5400 Wareneinkauf Hardware

Wareneinkauf EU 5420 Wareneinkauf EU Software
Konto

Hier tragen Sie das Sachkonto ein.

MwsSt / VorSt

Geben Sie hier den fUr dieses Sachkonto Ublicherweise verwendeten Steuersatz ein. Dieser muss in
der Liste der Steuersdtze mit einem SchlUssel definiert sein. Eine Liste der SteuerschlUssel zur Auswahl
erhalten Sie mit der Taste <Entf>.

Bei der Erfassung von Rechnungen wird der hier beim Sachkonto hinterlegte Steuersatz
vorgeschlagen, kann jedoch (auBer bei Automatik-Konten) geéndert werden. Beim Export an die
Finanzbuchhaltung wird dieser Steuersatz durch den entsprechenden SchlUssel ersetzt bzw. bei
Automatik-Konten unterdrOckt.

KSt
Tragen Sie hier ein, ob fUr das gewdhlte Sachkonto Kostenstellen bzw. Kostentréger gebucht
werden mussen.

J = mit Kostenstellen/Kostentragern

N = ohne Kostenstellen/Kostentrager

Leer = ohne Kostenstellen/Kostentrager

<KSt-Nummer> = dieses Sachkonto wird mit der Kostenstelle <KSt-Nummer> vorbesetzt

Text

Tragen Sie ein, ob bei dem Geschdaftsvorfall generell ein Zusatztext eingegeben werden muss. In
diesem Fall geht beim Erfassen ein Fenster zur Eingabe des Zusatztextes auf. Hinweis: bei Einstellung
Buchungstext = 3 sollten die meisten Geschdaftsvorfdlle mit individuellem Text hinterlegt sein.

1.6. Tabelle Kunden bzw. Lieferanten
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Neu: Zellenbereich Lé bis 272500

J Lieferanten: S |M
Kurzname Lief.Nr Sachk. ZB Name Strafe L PLZ Ort Konto BLZ Bank ustID
181 70003 G807
Adobe 70009 5816
Akku-Shop 70007 G816
avitos GmbH 70006 5816
Baumn & Scheer 70310 5540
Bihler, Hort & Partner ¢ 70502 B671
Mobilcom 71004 5806

Deutsche Bahn AG 71012 EE570
Deutsche Post AG 71010 5800

DEWIK Deutsche Eisent 71001 5520
edv-Buchversand 71008 G816
Feedback 72005 G640
GMX GmbH 72004 BA16 6507
Gothaer Wers AG 72500 5400
handyzubehir.de 73006 G816
Haufe Werlag 73003 G816
Hitbner & Hibner 73005 5920
IHK Frankfurt 73502 5420
Interest “erlag 73503 5820
Magix AG 78014 5816

Microgell GmbH O O
In diesem Bereich kénnen Sie die Kunden- bzw. Lieferantenkonten pflegen. Uber diese Liste werden
bei der Erfassung von Rechnungen die Kunden / Lieferanten ausgewdnhilt.

Durch die Angabe des Kontonummernbereichs (linke Seite, Sachkonten, Debitoren, Kreditoren)
wird die Eingabemdglichkeit in diesem Bereich so eingeschrdnkt, dass keine Konten eingetragen
werden kdnnen, die nicht in den jeweiligen Bereich passen.

Wird im Nachhinein ein Kunden- bzw. Lieferantenname gedndert, kann die Anderung dieses
Namens auf Abfrage in der Tabelle Daten ebenfalls vorgenommen werden.

Da ggf. die Position des Kunden/Lieferanten in der Liste wichtig ist, kdnnen mit der
Tastenkombination <Strg>-<Einfg> neue Kunden/Lieferanten in die Liste eingefigt werden.
Vorhandene Kunden/Lieferanten k&énnen mit der Tastenkombination <Strg>-<Enif> aus der Liste
entfernt werden.

Die Liste der Lieferanten wurde um die Felder Name, StraBe, Land, PLZ, Ort, Konto, BLZ, Bank, USt-ID,
Kundennummer beim Lieferanten und eine Info-Spalte erweitert. Diese Daten kdnnen auch an 10it
Ubergeben werden. Somit kann der Mandant, der das Rechnungsbuch bearbeitet, die
Stammdaten gleich auch fur das Mahnwesen und den Zahlungsverkehr vorbereiten.

Spalte Sachkonto

(Spalte H)

Hier kann zu jedem Kunden / Lieferanten ggf. ein einzelnes Sachkonto oder eine Liste (durch
Komma getrennt) von Sachkonten eingetragen werden, welches bei diesem Kunden / Lieferanten
hauptsdchlich vorkommt. Bei Erfassung einer Rechnung fur den betreffenden Kunden / Lieferanten
wird der entsprechende Verkauf / Einkauf automatisch vorgeschlagen.
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Unterkonten mussen mit einem Punkt als Trennzeichen eingegeben werden, z.B.

4400.01

5400.01
Achtung: die Unterkonten werden immer zweistellig als Nachkommastellen ausgewertet. Das
Unterkonto 4400.1 ist nicht das Unterkonto 1, sondern 10! Korrekt wére in diesem Fall 4400.01!

Durch die Angabe des Kontonummernbereichs fur Sachkonten wird die Eingabemaodglichkeit in
diesem Bereich so eingeschrdnkt, dass keine Konten eingetragen werden kdnnen, die nicht in den
jeweiligen Bereich passen.

Spalte ZB

Ist die Einstellung zu den Zahlungsbedingungen auf "2-Liste" eingestellt, kann hier zu jedem
Kunden/Lieferanten eine der in der Tabelle ZB hinterlegten Zahlungsbedingungen als Standard
hinterlegt werden. Mit der Taste <Enif> wird eine Liste der Zahlungsbedingungen zur Auswahl
angezeigt. Damit wird die Eingabe von Zahlungsbedingungen zu den Rechnungen vereinfacht.

Ist bei einem Kunden/Lieferanten eine Standard-Zahlungsbedingung hinterlegt, wird diese bei
Erfassung einer Rechnung automatisch verwendet.

Weitere Spalten

Hier koénnen Anschrift, Bankverbindung und Umsatzsteuer-ldentnummer der Kunden bzw.
Lieferanten gepflegt werden. Diese Angaben kdnnen auch an die 10it/SBS-Buchhaltung
Ubergeben werden.

Die Bankverbindung ist Voraussetzung fur den Einsatz der Zahlungs-Disposition. Die Kundennummer
beim Lieferanten wird ebenfalls beim Zahlungsverkehr verwendet.

Bei EG-Rechnungen ist ggf. die Umsatzsteuer-ldentnummer erforderlich.

Die Spalte Info kann nach Belieben verwendet werden.
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1.7. liste der Kostenstellen
neu: Spalten AB:AD, rechts der Kunden-/Lieferantenstammdaten

IR OST - P

Y | I el e | ac | AL AE
1
2 Sart M | Sart A |
] P |
% = —_— 4 Kostenstellen
- == I\Illr 5 |Kd.Nr.Lief. Info KKreis Kost Bezeichnung
| & | Marme: | & | I—-__!
| 7| Stamm-Yyahrung: EUR | 7
|5 | REB(=1)/RAB (=2): 1 | 8 |
ER OP-Beatbeitung: J {J=Ja, N=Iein) | 7 |
| 10| intermne Belegnummer. M [J=Ja, N=Nein) | 10|
| 11 [autom.int. Belegnummer: J {J=Ja, N=Nein) | 11|
| 12 | qotormRechmHormmer—id =t t=ttem 12|
13| Kostenstellen: [ 1-]..3, 4) |13 |
| 14 | Kaostentrager: N 0.3, ) | 14 |
15 Ladop ol o l-\':‘ln o b 15
| 16| Zahlungsbedingungen: O-keine s |
|17 | Sachkonten: 1:9993 117 |
| 18 | Dehitorenkanten:  10000:63353 g |
| 17| Kreditorenkonten:  70000:99599 15 |
| 20 | Kantrallzahl: 20 |
21 |

In dieser Tabelle werden jetzt alle Kostenstellen und Kostentrdger gepflegt. Die Unterscheidung
findet Uber den Kostenkreis (Spalte AB) statt. Werden Kostenstellen Uber den Kostenkreis 1 und
Kostentrager Uber den Kostenkreis 2 gebucht, fragen Sie den entsprechenden Kostenkreis bitte in
diese Liste mit ein. Bei den Stammdaten Kostenstellen kann statt "J" oder auch der Kostenkreis
eingefragen werden.
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2. Tabelle ZB

Dies ist die Tabelle zur Verwaltung der Zahlungsbedingungen. Sie wird nur dann angezeigt, wenn in
der Tabelle "Stamm" die Einstellung "Zahlungsbedingungen" auf "2-Liste" eingestellt ist.

£ Microsoft Excel - sReall mit ZB.xls (==l
IE_] Datei Rechnungen  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster ¢ Adobe PDF Frage hier eingeben - o8 X

NEHRSSRIVE 4 LRA-FI9-0-E=-4 5l @a10 -0 TR
Century Gathic -0 -~ F &£ U %E ] LEEUUU 5 S0 [ EE =5

@ -@HdYO R A

25 . £ 0 Prozentformat
A B € | D | E F | G | H B

1 Rechnungseingangsbuch 10it
2 | Zahlungsbedingungen

3

ZB Nr. Zahlungsbedingung Failigkeit | Skonto 1} Skonto 1} Skonto 2 ¢ Skonto 2

4 . Tage = Tage k] . Tage ks :

i 0 WZahlung: 10 Tage netto 0
& | 1 Iahlung: 10 Tage 2% skonto, 30 Tage netto 30 0 2,00
| 7| 2 |Iahlung: 14 Tage 3% Skonto: 30 Tage rein netto 30 14 3.00
| 8 | 3 |Zahlungsofort ohne Abzuege 0
| 7 | 4 |Zahlung: &0 Tage ohne Abzuege, payment: 60 days net &0
| 10| & |Zahlung am 25, Des Monats/Folgemonats ohne Skontoabzug X
| 11| & |Zahlung: 30 Tags netto 30 0 0,00
12| 7 |Zaohlung: 14 Tage 2% Skonto, 30 Tage netto 30 14 2,00
| 13| 8 |Zaohlung: 14 Tage 4 % Skonto, 30 Tage rein netto 30 14 4,00
| 14| 9 Iahlung: 20 Tage 2 % Skonto, 30 Tage netto 30 20 2,00
| 18| 10 Worauskasse: Produktionseinteilung nach Zahlungseingang 0 0 0,00
| 16| 11 Zahlung: 10 Tage 3% Skonto, 30 Tage netto 30 0 3,00
| 17| 12 Zahlung: am 25. dem der Lieferung folgendem tonat mit 2% Skonto X X 2,00
| 18| 13 Zahlung: 10 Tage 3 % Skonto, 60 Tage netto &0 0 3,00
| 19| 14 Zahlung: 10 Tage 2 % Skonto, 60 Tage netto &0 0 2,00
| 20| 15 Zahlung: 14 Tage 3% Skonto 30 14 3,00
21| 16 |standard 0
| 22| 17 Zahlung: 14 Tage: 4 5% 5K, 30 Tage: 3 % 5K, 60 Tage netto &0 14 4,80 30 3,00
23| 18 |Zahlung: 30 Tage netto, payment: 30 days net 30
| 24| 19 Zahlung/payment: sofort ohne Abzuegefspot cash without deduc 0
|25| 20 |Zahlung: 74 Tags netto 75
| 26| 21 Zahlung: 758 Tage 3 % Skonto 75 75 3,00
|27 | 22 |Zahlung: 30 Tage 4 % Skonto, 31 Tage netto 31 30 4,00
|28 | 23 |Iahlung: 14 Tage 4%, 21 Tage 2%, 60 Tage netto &0 14 4,00 21 2,00
128 | 41 Zahlung: per Bankeinzug 14 e
EJ <
M 4 » M[% Daten / Stamm %2B 4] | LlJ
Bereit MF

Hier kdnnen alle im Unternehmen verwendeten Zahlungsbedingungen verwaltet werden. Bei
Eingabe einer Rechnung kann aus einer Liste der hier hinterlegten Zahlungsbedingungen
ausgewdahlt werden. Die gewdhlte Zahlungsbedingung wird dann automatisch eingetragen.

Eine detaillierte Feldbeschreibung erUbrigt sich bei dieser Tabelle.

Als Zahlungsbedingung 0 wird die Standard-Zahlungsbedingung des Unternehmens hinterlegt.

Bei Eingabe von "x" in einer der Spalten "Falligkeit" oder "Skontotage" kann die Anzahl der Tage
oder der Prozentsatz bei Auswahl der entsprechenden Zahlungsbedingung manuell eingegeben
werden.
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Faligkenstage T

Zahlung am 25, Des Monats/Folgemonats ohne 0k
Skontoabzug -

Abbrech
Bitte Falligkeitstage eingeben: ﬂl
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3. Tabelle Daten

Ed Microsoft Excel - xREAL 100702.xls - |ﬁ' |1|
Datei  Rechnungen  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster  # Acrobat Frage hier eingeben - -8 X
-4
it

DEEHS8 SRV sBR-C | o-c- Gz -HE BHuex -BE €. &, TH.

B &eEinade | m -0 -|F K » B @ % om0 EEEE] - B A L
Ab - £ 10.07.2002
A B lcl o | e [ F | = | W | 3 [l m | N [ &

1 [Rechnungseingangsbuch 10it J
T Firma: 999 - Test Ende der Liste
B
4
5 | Datum . Lieferant ~| ~| Konti.| Beleg.| Rechn .| Einkauf ~| Konti.| Betrag .|W .| USt‘,| Fill. .|~
& | 10.07.2002 [Harcie 73000 1 51221 EDWV-Material GE16 12500 EUR| 1B

7 | 10.07.2002 Macrotron TB005 2 552  EDV-Material GE16 8000 EUR 18
| & | 11.08.2002 EDV-Buchhandel 72001 3 51188 'WE 7% irgendwas 5301 9000 EUR 7
|9 | 15.06.2002 Harcie 73000 4 G445  |Buromaterial Ga15 G200 EUR 16
|10 | 0B.07.2002 |Macrotron TB005 ] G545 WE 16% Entw nochmal 5402 22200 EUR| 18
I 10.07.2002 EDW-Buchhandel 72001 B 31235 WE irgendwas 5000 20,00 EUR

12 | 11.06.2002 “odafone 79000 7 9801  Mobiltelefon Ga06 3500 EUR 18
13| 02.07.2002 Harcie 73000 g 231 nochwas neues 7% 5305 31,00 EUR 7
E 10.07.2002 Cellway 72505 ] 54 Mobiltelefon Ga06 333,00 EUR| 18

15| 05.06.2002 Celhway 72505 10 36488  Mobiltelefon Ga06 G260 EUR 16
|16 | 05.07.2002 EDV-Buchhandel A T2001 1 GEEE  WWE 16% 5401 J000EUR 18
E 05.07.2002 EDV-Buchhandel A T2001 1 BEBE  WE T% 5301 2500 EUR

18 | 05.07.2002 EDV-Buchhandel AL T2001 1" GEEE | ECW-Material Ga16 30,00 EUR
|19 | 05.07.2002 EDV-Buchhandel A T2001 1 BEBE  Vorsteuer 1405 13,50 EUR
E 11.07.2002 Meuer Lieferant 78222 12 G54 Bluromaterial BE1S 33,00 EUR 16

21| 07.06.2002 Telekomn 78200 13 74756 Telefon Ga05 25390 EUR| 18
|22 | 0A.07.2002 Irgendwer rENEEi 14 G847 nochwas neues 7% 5305 300,00 BEUR 7
g 11.07.2002 Harcie A 73000 15 321 Boromaterial Ga15 100,00 EUR| 1B

24 | 11.07.2002 Harcie A 73000 15 321 EDW-Material G316 100,00 EUR, 1B
|25 | 11.07.2002 |Harcie A 73000 15 321 Morsteuer 1405 30,00 EUR
E 08.07.2002 Irgendwer Meues 72011 16 G365497 WE 7% 5301 200 EUR 7

27 | 08.07.2002 Macrotron 78005 17 3551 WE 16% Entw 5402 100,00 EUR, 1B
| 28 | 08.07.2002 Irgendwer Neues A T2011 18 35888 Telefon G805 31100 EUR| 16 J;l
M4 4 ¢ M[\Daten ; Stamm # Juniz00z 4 Juli 2002 4] | »
Bereit MF

3.1. Feldbeschreibungen

In dieser Tabelle werden die einzelnen Ein- bzw. Ausgangsrechnungen erfasst. Die Tabelle ist
geschutzt gegen das Einfugen von Zeilen oder Spalten. Es ist nicht erforderlich, eine Rechnung
einzufugen. Erfassen Sie die Rechnung in der ersten freien Zeile. Durch die automatische Sortierung
beim Aufbereiten der Konten wird die Rechnung automatisch korrekt einsortiert.

Trofzdem gibt es eine Mdglichkeit, Rechnungen oder Rechnungspositionen einzufiUgen oder zu
entfernen. Diese ist nur in der Spalte Datum mdglich.

Autofilter: ein ggf. akfiver Filter wird bei der Erfassung aufgehoben.

Zu den einzelnen Feldern:

Datum

Geben Sie hier das Rechnungsdatum ein. Nur bei der ersten Rechnung in der Liste (Zeile 6) mUssen

Tag, Monat und Jahr angegeben werden.

™J
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TTMMJJ
TTMMJJJI
TM.J
TM.J

Bei weiteren Rechnungen des gleichen Monats reicht die Eingabe des Tages aus. Bei der ersten
Rechnung eines Monats muss das Datum mindestens Tag und Monat enthalten:

™
TTMM

Wird kein Datum eingegeben, wird das Datum der vorigen Rechnung verwendet.

Eingabe "H" oder "h" (= heute): es wird das heutige Datum eingetragen.

Eingabe "G" oder"g" (=gestern): es wird das gestrige Datum eingetragen.
Eingabe "V" oder "V" (=vorgestern): es wird das vorgestrige Datum eingetragen.

Tipp:
Mit der Tastenkombination <Strg>+<.> kann das Tagesdatum in die aktive Zelle eingetragen
werden.

Mit der Tastenkombination <Strg>+<Shift>+<Entf> in der Spalte Datum kdnnen Sie entweder die
aktuelle Rechnung oder die aktuelle Rechnungsposition I6schen.

Abweichendes Lieferdatum / Buchungsperiode

Mit der Tastenkombination <Strg>+<Enter> nach Eingabe des Rechnungsdatums kann eine
abweichende Buchungsperiode angegeben werden (abweichendes Lieferdatum etc.). Diese
Maoglichkeit sollte mit dem Steuerberater abgesprochen werden.

A B el o | F ] G | H | I

1  Rechnungseingangsbuch 10jt
% Firma: 10 Harme | Ende |
I 0 Rechnungen in Selektio

Rechng.- Lieferant Liefer. Rechng.- |Einkauf Einkauf Re

5 |Datum ~|Name ~|.»|Konto v |Numme ~|Text +|Konto ~|Kost1 ~|Be
% 011207 I abweichendes Lieferdatum/Buchungsperi @I il
El
| © |

Abweichendes Lisferdatumn | Buchungsperiode:

Eingabeformat; MM oder MM11

Abbrechen |

=

Fa

)

=

o
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Kunde / lLieferant

Ist das Feld leer, wird automatisch eine Liste der gespeicherten Kunden / Lieferanten zur Auswahl
angezeigt. Mit Eingabe eines Suchbegriffes und den Cursortasten sowie mit der Maus kann der
gewunschte Kunde / Lieferant ausgewdahlt und eingetragen werden.

nusnahleferant TR

Suchbegriff {rMummer | fame):

I vetl

Haufe Yerlag

Interest Werlag

WHR Werlag

werlag Deutsche Wirtschaft

Abbruch Sortieren A-Z Ck

Carl-Rainer Zeiss EDY Syskem-Beratungen

Sind bereits Rechnungen in der Tabelle vorhanden, kann entschieden werden, fir den gleichen
Kunden / Lieferanten eine neue Rechnung zu erfassen.

Lizte der Lieferanten | x| |

¢ - gleicher Lieterant - neus Rechnung -
Testkunde

Macrokran

Harcie

Meister-Leisten

Baillou

Schwab Jrgen

Dsmo

atitz Carl

YEH 4

Abbruch ik,

Handelt es sich um einen neuen oder in den Stammdaten nicht vorhandenen Kunden /
Lieferanten, kann das Fenster mit der Taste <ESC> verlassen und der Name manuell in das
Eingabefeld eingetragen werden. FUr diese Kunden / Lieferanten wird spatestens beim Export vom
Programm eine Kontonummer erfragt.
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Wurde das Datum NICHT ausgefullt, erhalten Sie die Méglichkeit, die Rechnung aus der vorigen
Leile durch weitere Zeilen zu ergdnzen. In diesem Fall muss der erste Eintrag aus der Liste: "- gleiche
Rechnung - Aufteilung —' verwendet werden. Dies kann beliebig oft wiederholt werden.

Lizste der Lieferanten B2 |

¢ - gleiche Rechnung - Aufteilun:
- gleicher Lieferant - neue Rechnung -
Testkunde

Macrokran

Harcie

Meister-Leisten

Baillou

Schwab Jirgen

Qsmo

Gotz Carl =

abbruch ik

In diesem Fall wird nach Eingabe des Betrages die Summe der Gesamt-Rechnung ermittelt und
angezeigt.

Die Summe der Gesamt-Rechnung wird ebenfalls angezeigt, wenn man in der Zeile einer
Aufteilungs-Buchung den Balken auf die Spalte Betrag stellt.

Spalte "A"
In der Spalte zwischen Kunde/lLieferant und Konto wird bei allen Rechnungen mit

Aufteilungsbuchungen automatisch ein A ausgewiesen. Diese Spalte ist vom Anwender nicht
veranderbar.

Konto Kunde / Lieferant

Die Kunden- bzw. Lieferanten-Konto-Nummer wird bei Auswahl automatisch eingetragen, wenn
der Kunde / Llieferant in den Stammdaten vorhanden ist. Spdtestens mit AusfUhrung des
Programmes <Konten einsetzen> werden auch die neuen Kunden / Lieferanten abgefragt und
eingetfragen.

Bei der Erst-Anlage durch den Steuerberater kbnnen die Konten mit erfasst werden. Diese Konten
werden beim Einsetzen der Konten automatisch in die Stammdatentabelle Gbermnommen.

Diese Spalte sowie die Spalte Konto Einkauf / Verkauf kann auch mit einer MenU-Auswahl
unterdruckt werden.

Belegnummer (intern)

Wird i.d.R. nur in Rechnungseingangsbuchern verwendet. Es handelt sich i.d.R. um eine intern
vergebene fortlaufende (Buchungs-)Nummer und entspricht NICHT der eigentlichen Rechnungs-
Nummer.

Wurde in den Stammdaten angegeben, dass keine interne Belegnummer bendtigt wird, wird diese
Spalte nicht angezeigt.
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Je nach Angaben in den Stammdaten kann eine interne Belegnummer erfasst und verarbeitet
werden. Je nach Angaben in den Stammdaten wird diese bei den folgenden Rechnungen
automatisch um den Wert 1 erhdht oder nicht.

Bei automatischer Hochzdhlung der Belegnummer wird unabhdngig von der Sortierung der
Rechnungen automatisch die héchste in dieser Spalte vergebene Belegnummer +1 vergeben.

Rechnungsnummer

Die Rechnungsnummer kann alphanumerisch eingegeben werden. Bei Ubergabe an die
Finanzbuchhaltung wird die Rechnungsnummer ggf. auf numerisch umgestellt (Schleupen, DATEV
DE) und ggf. zu viel angegebene Stellen links abgeschnitten. Beim Export nach [tse:nit] oder DATEV
ED kann die Rechnungsnummer auch alphanumerisch sein. Bleibt die Rechnungsnummer leer, wird
automatisch das Rechnungsdatum (TTMMJJ) als Rechnungsnummer verwendet. Je nach
Angaben in den Stammdaten kann die Rechnungsnummer automatisch um den Wert 1 erhoht
werden. Dazu muss die Rechnungsnummer numerisch sein.

Verkauf / Einkauf

Hier wird Uber eine Auswahlliste das Verkaufs- bzw. Einkaufskonto bestimmt. Wurde beim Kunden /
Lieferanten in den Stammdaten ein Sachkonto hinterlegt, wird dieses Sachkonto automatisch
eingefragen. Beim Eintrag von mehreren Sachkonten beim Kunden / Lieferanten wird zun&chst
eine Liste nur dieser Sachkonten in einer Auswahl-Liste angezeigt. Wird diese Liste mit der Taste
<ESC> verlassen oder sind beim Kunden / Lieferanten keine Sachkonten hinterlegt, wird eine
Auswahl-Liste mit allen in den Stammdaten gespeicherten Sachkonten angezeigt. Wird das Feld
geldscht, wird ebenfalls wieder die Liste der Sachkonten angezeigt.

Liste der Sachkonten |

. Biromaterial
EDL-Taterial
\Werbung

W areneinkauf

abbruch ik

Mit den Anfangs- und Folgebuchstaben sowie mit den Cursor-Tasten kann das gewunschte Konto
ausgewdhlt werden. Die Angabe kann in der Excel-Zelle mit der Taste <F2> durch weiteren Text
ergdnzt werden.

Handelt es sich um ein neues oder in den Stammdaten nicht vorhandenes Sachkonto, wird das
Fenster mit der Taste <ESC> verlassen und die Bezeichnung manuell in das Eingabefeld
eingetragen. FUr diese Sachkonten wird spdtestens beim Export vom Programm eine Kontonummer
erfragt.

Ist fOr das gewdhlte Konto in den Stammdaten in der Spalte Text ein 'J' eingetragen, &ffnet sich
automatisch ein Fenster zur Eingabe eines Zusatztextes zu diesem Einkauf / Verkauf:
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Eingabe Zusatztext x|
Fusakzbext zu "Wareneinkauf':

Ahbbrechen

Der Zusatztext wird an die Bezeichnung des Einkaufs / Verkaufs angehdngt.

Wird mit Kostenstellen gearbeitet und ist in den Stammdaten bei diesem Einkaufs-/Verkaufskonto
eine Kostenstelle hinterlegt, wird diese automatisch in die Spalte Kostenstelle als Vorschlag
eingetfragen.

Kontonummer Einkauf / Verkauf
Bei Einfrag des Verkaufs / Einkaufs (vorige Spalte) wird das zugehdrige Konto automatisch eingetragen,
wenn es in den Stammdaten vorhanden ist. Spdtestens bei AusfUhrung des Programmes <Konten
einsetzen> wird es aus der Liste in den Stammdaten automatisch gesucht oder abgefragt, wenn das
Ident-Wort noch nicht bekannt ist.

Bei der Erst-Anlage durch den Steuerberater kdnnen die Konten mit erfasst werden. Diese Konten
und die hinterlegten Steuersdtze werden automatisch beim Einsetzen der Konten in die
Stammdatentabelle Gbernommen.

Kostenstelle 1, 2
Diese Spalten werden nur angezeigt, wenn in den Stammdaten die Kostenstellen 1 oder 2 akftiviert
und die Kostenstellen in der Tabelle Kost eingetragen sind.

Ggf. wird die Kostenstelle aus dem Einkaufs-/Verkaufskonto vorgeschlagen.

Die Liste der verfUgbaren Kostenstellen (unterschiedlich je nach Kostenkreis) wird bei der Erfassung
automatisch angezeigt, wenn das ausgewdhlte Sachkonto in den Stfammdaten bei Kostenstellen =
J geschlUsselt ist.

Liste der Kostenstellen |

i 10 - Yerkauf

20 - Yerwaltung
30 - Enkwicklung
299 - Yerteilung

Abbruch ik,
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Betrag
Hier ist der Brutto-Betrag der Rechnung anzugeben, sofern die Rechnung nicht aufgeteilt werden

soll.
Bei einer Gutschrift muss der Betrag negativ eingegeben werden.

Wird eine Rechnung aufgeteilt, muss hier entweder der erste Netto-Betrag und das Feld USt 0 bzw.
leer oder der erste Bruttobetrag und das Feld USt mit dem Steuersatz angegeben werden.

Bei allen Folgezeilen (siehe unter Kunde / Lieferant) und bei allen Korrekturen wird nach Eingabe
des Betrages die Gesamtsumme der Rechnung ermittelt und angezeigt.

Werden die Betfrdge einer aufgeteiltfen Rechnung netto eingetragen, muss als eigene Zeile der
Vorsteuerbetrag gesondert angegeben werden. Das Konto muss in diesem Fall auch in den
Stammdaten angelegt werden.

Wahrung
Siehe Stammdaten. Die Wdhrung muss nur angegeben werden, wenn sie nicht die Stamm-

Wdahrung ist. Es geht nur DEM oder EUR.

Abweichend nur fUr die SBS-Buchhaltung: Sie kénnen auch Fremdwdahrungsbetrége erfassen und in
diesem Feld die entsprechende SBS-Devisen-Nummer eintragen. In diesem Fall werden bei der
Ubergabe in die SBS-Finanzbuchhaltung die Fremdwéhrungsbetrdge gemaB den dort hinterlegten
Devisenkursen umgerechnet. Der Fremdwdahrungsbetrag wird im Buchungstext ausgewiesen.

Ust %

Dieses Feld wird bei Auswahl des Verkaufs- / Kostenkontos ggf. automatisch aus den Stammdaten
vorgeschlagen. Neu: mit der Taste <Entf> wird eine Liste mit allen in den Stammdaten hinterlegten
SteuerschlUsseln zur Auswahl angezeigt.

Valuta-Tage
Tage vom Rechnungsdatum bis zum Valutadatum.

In diesem Feld k&énnen entweder die Tage oder ein Valuta-Datum eingegeben werden. Ein korrekt
eingegebenes Datum (TTMMJJ / TT.IMM. / TI.MM)  wird automatisch in Tage (Basis:
Rechnungsdatum) umgerechnet.

Falligkeits-Tage
Tage vom Rechnungsdatum bis zum Falligkeitsdatum

In diesem Feld k&dnnen entweder die Tage oder ein Fdlligkeitsdatum eingegeben werden. Ein
korrekt eingegebenes Datum (TT.MM.JJ / TT.MM. / TT.MM)  wird automatisch in Tage (Basis:
Rechnungsdatum bzw. Valutadatum) umgerechnet.

Ist in den Stammdaten hinterlegt, dass die Zahlungsbedingungen Uber Liste verwaltet werden, kann
im Feld "Falig" die Taste <Enif> gedrickt werden, um eine Liste der hinterlegten
Zahlungsbedingungen anzuzeigen. Ist zu dem ausgewdhlten Kunden/Lieferanten eine Standard-
Zahlungsbedingung hinterlegt, wird diese mit Aufruf der Liste als ausgewdahlt angezeigt.
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Zahlungsbedingungen @l El

11 - Zahlung: 10 Tage 3% Skonko, 30 Tage netto &
12 - Zahlung: am 25, dem der Lieferung Folgendem

13 - Zahlung: 10 Tage 3 % Skontao, 60 Tage netko

14 - Zahlung: 10 Tage 2 %% Skonto, 60 Tage netto

15 - Zahlung: 14 Tage 3% Skonto J

16 - Standard

17 - Zahlung: 14 Tage: 4 ,5% 5K, 30 Tage: 3 % 3K,

15 - Zahlung: 30 Tage netto, payment: 30 days net
- Zahlungfpayment: sofort ohne Abzueg

L 75 Tage netto

abbruch Ok,

Mit Auswahl einer Zahlungsbedingung (Doppelklick oder <OK>) werden die Felder Falligkeit, Skonto
1 Tage und % sowie Skonto 2 Tage und % automatisch gefullt. Mit <Abbruch> werden diese Felder
geleert.

Ist in der Tabelle [ZB] bei der gewdhlten Zahlungsbedingung ein "x" bei Falligkeits- oder Skontotagen
hinterlegt, wird die Anzahl der Tage gesondert abgefragt:

= B

Zahlung am 25, Des Monats/Folgemonats ohne
Skaontaabzug

Abbrechen

i

Bitte Falligkeitstage eingeben:

Skonto-Tage 1

Tage vom Rechnungsdatum bis zum maximalen Skontodatum

In diesem Feld k&dnnen entweder die Anzahl Tage oder ein Skonto-Datum eingegeben werden. Ein
korrekt eingegebenes Datum (TT.MM.JJ / TT.IMM. / TT.MM) wird automatisch in Tage (Basis:
Rechnungsdatum bzw. Valutadatum) umgerechnet.

Skonto-% 1
der erlaubte Skonto-Prozentsatz

Skonto-Tage 2

Tage vom Rechnungsdatum bis zum maximalen Skontodatum

In diesem Feld kdnnen entweder die Anzahl Tage oder ein Skonto-Datum eingegeben werden. Ein
korrekt eingegebenes Datum (TTMM.JJ / TT.IMM. / TT.MM) wird automatisch in Tage (Basis:
Rechnungsdatum bzw. Valutadatum) umgerechnet.

Dieses Feld wird z.Zt. nur mit dem [tse:nit]-Export ausgewertet.

Skonto-% 2
der erlaubte Skonto-Prozentsatz
Dieses Feld wird z.Zt. nur mit dem [tse:nit]-Export ausgewertet.
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ust-1D
Hier kann ggf. die USt-ID-Nummer angegeben werden.

Per - Buchungs-Periode

in dieser Spalte wird bei Erfassung einer Rechnung zundchst automatisch der Monat des
Rechnungsdatums als Buchungs-Periode hinterlegt. Die Buchungs-Periode kann jedoch vom
Anwender gedndert werden, wenn es sich zB. um eine Rechnung handelt, bei der sich
Rechnungsdatum und Leistungsdatum voneinander unterscheiden.

Wichtig: die Buchungs-Periode, nicht das Rechnungsdatum ist maBgeblich fir den Monatswechsel
beim Export in die Finanzbuchhaltung.

Die Buchungsperiode ist wie folgt aufgebaut:

JIMM
= Wert der rechten 2 Stellen des Jahres * 100 + Monat

Der April 2011 wird als 1104 dargestellt, der Dezember 2009 als 912.

Ex - Exportkenner
Hier wird fUr jede einzelne Rechnung vom Programm die Nummer des Export-Laufes hinterlegt,

wenn sie an die Finanzbuchhaltung exportiert wurde. Damit ist zumindest theoretisch eine Doppel-
Ubergabe an die Finanzbuchhaltung ausgeschlossen. Weiterhin kann eine Periodentrennung erzielt
werden, da das Export-Programm rUckfragt, wenn das Rechnungsdatum einen abweichenden
Monat aufweist.

Wird in dieser Spalte eine 0 (Null) eingetragen, wird die Rechnung (vorldufig) nicht in die
Finanzbuchhaltung Ubertragen. Damit kénnen auch nicht freigegebene Rechnungen eingegeben
(mit 0) und spdater freigegeben (Loschen der 0) werden.

Tragen Sie in diese Spalte bitte sonst NICHTS ein. Sollen Rechnungen (aus welchen Grinden auch
immer) nochmals ausgegeben werden mussen, kann der entsprechende Export-Lauf rockgdngig
gemacht werden. Diese Rechnungen stehen dann erneut zum Export bereit.

Achtung: mit manueller Anderung dieser Spalte besteht die Gefahr einer doppelten oder keiner
Ubergabe von Rechnungen an die Finanzbuchhaltung!

Zahlungsbetrag

In diese Spalte kann der Zahlungsbetrag eingetragen werden, wenn die Rechnung bezahlt wurde.
Bei Anwendung des Dispo-Moduls werden hier manuell nur die Rechnungen als bezahlt
gekennzeichnet, die nicht Gber das Dispo-Modul bezahlt werden (EinzUge, Barzahlungen etc.).

Wird hier ein "R" eingegeben, wird der Rechnungsbetrag in dieses Feld Ubernommen und das
aktuelle Datum als Zahlungsdatum eingetragen.

Zahlungsdatum
In diese Spalte kann das Zahlungsdatum eingetragen werden. Kleine Erinnerung: mit der

Tastenkombination <Strg>+<.> trdgt Excel automatisch das aktuelle Datum ein.

Eingabe "R" oder "r' = das Rechnungsdatum wird als Zahlungsdatum eingetragen
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Eingabe "V" oder "V' = das Valutadatum (wenn leer Rechnungsdatum) wird als Zahlungsdatum
eingefragen

Eingabe "F' oder "f" = das Falligkeitsdatum wird als Zahlungsdatum eingetragen

Eingabe "H" oder "h" = das heutige Datum wird als Zahlungsdatum eingetragen.

8 freie Spalten
Hier befinden sich 8 leere Spalten mit grauen Uberschriften "x1" bis "x8". Diese Uberschriften kénnen

Sie selbst verdndern (Voraussetzung hierfor ist Office ab Version 2003). Sie kdnnen zu jeder
Rechnung in den ersten 4 Zeilen dieser Spalten eigene Informationen eintfragen, z.B.
Zahlungsdatum, Ansprechpartner 0.4. Auch Formeln kdénnen eingetragen werden. Diese acht
Spalten kédnnen nach Belieben formatiert und verwendet werden.

Werden in der Zeile 6 (1. Rechnungszeile) in diesen Spalten Rechenformeln hinterlegt, werden diese
beim Erfassen neuer Rechnungen automatisch in die neue Rechnungszeile kopiert.

Die Inhalte der freien Spalten kbnnen als zusdtzlicher Buchungstext an die Finanzbuchhaltung
Ubergeben werden. Voraussetzung daflr ist, dass in der Zeile 4 der entsprechenden Spalte eine
"Kurzbezeichnung" eingetragen ist, die ebenfalls in den Buchungstext Ubergeben wird. Diese
Kurzbezeichnung sollte tatsdchlich mdglichst kurz gehalten werden, damit der Buchungstext nicht
unndtig "aufgebldaht" wird. Weitere Voraussetzung ist eine entsprechende Angabe in den
Stammdaten, Feld "Buchungstext".
A|,B lel o [ e [ ¢ [x[ v [ 7 | »An | A | aAc [ a4

Rechnungseingangsbuch 10it

1
Z Firma: 1002 - Carl-Rainer Zeiss EDV System-Beratungen
3
Z 80 Rechnungen in Selektion
5 Datum ~| Lieferant  ~|i~|Konto~| Beleg ~| Rechni~ 5 - X
& | 02.01.2005 DEVK Deutsche Eisenba 71001 2005
| 7 | 04.01.2005 | Celtway GmbH 71004 157674 i 14.01.2005 B52244536
| & | 05.01.2005 SuperOffice 77501 10077
| ¢ | 06.01.2005 Telekamn 72003 4801467

In dem Beispiel hat die Spalte Z keine Uberschrift in der Zeile 4, der Zusatztext fir die Rechnung in
Leile 7 wird aus den Inhalten der Spalten Y und AA zusammengesetzt:

"AFZ:Z, FG-Nr:B52244536"

Dokument
Wird mit dem MenUpunkt Rechnungen - Dokument zuordnen ein eingescanntes Dokument
zugeordnet, wird in dieser Spalte ein Hyperlink zu dem Dokument eingetragen.

Weitere freie Spalten

Spalten AH bis AZ

Die Spalten AH bis AZ k&dnnen im Prinzip genauso verwendet werden wie die 8 freien Spalten. Sie
werden mit gefiltert, kbnnen sortiert werden. Sie sind allerdings nicht fur zusatzichen Buchungstext
vorgesehen.
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3.2. Erfassung

Korrekturen

Die Rechnungen kénnen jederzeit korrigiert werden, solange sie nicht exportiert wurden. Speziell bei
Aufteilungs-Buchungen koénnen die Einzel-Betrdge so lange korrigiert werden, bis die
Rechnungssumme Ubereinstimmt.

Rechnung / Rechnungszeile I6schen

Hinweis: Diese Moglichkeit besteht nur, solange die Rechnung (Zeile) nicht in die
Finanzbuchhaltung exportiert ist.

Mit der Tastenkombination <Strg><Shift><Entf>, gedrickt in der Datums-Spalte, kann eine Rechnung
oder eine Einzelzeile entfernt werden. Wird die Kombination in der ersten Zeile einer Rechnung
gedruckt, wird die gesamte Rechnung mit allen Aufteilungszeilen geldscht. Wird die Kombination in
einer Aufteilungszeile gedrickt, wird nur die einzelne Zeile geldscht.

Rechnung / Rechnungszeile einfugen

Mit der Tastenkombination <Strg><Shift><Einfg> gedrUckt in der Datums-Spalte, kann eine
Rechnung oder eine Einzelzeile eingefugt werden. Sinnvoll ist dies nur fur Aufteilungs-Rechnungen.
Eine Rechnung mit nur einen Zeile kann problemlos in die ndchste leere Zeile eingetragen werden.
Die Rechnungen werden generell vor Export nach Datum sortiert.

Rechnungen filtern

Hier handelt es sich um eine Standard-Funktion von Excel. In den Uberschriftszeilen finden Sie in
jeder Spalte rechts kleine Pfeil-Schaltfldchen. Mit diesen kdnnen Sie die Rechnungen selektieren,
z.B. alle Rechnungen eines bestimmten Datums oder alle Rechnungen eines bestimmten
Lieferanten.

n~ Lieferant {~|Kont
103 | (ale) Ty
(Top 10...]

103 (Benutzerdefiniert... ) i E

103 | Avrfare Xheg Ty

103 CebPreq TzoU 717

Crfig Unaf Odpxrery -

103 Evray-Trirecrnffrs@E ki

103 | Fpuerlre Tregenhog T17

Fpuetlre Unhfgrpuays -

103 Fpuhfore XT A Tz

103 | Figsyrvfiou Tzol ATz

103 (b 712

purehatfxnzzre Onli -

103 Irervagr Gyrezruysnoey 1%

103 | rvgare Zraserd Xafr ALOTOE
Jvzere Qdpxrery

103 Nepbe NT A TOE

103 | cehpyre Fouynpugubs A Tz

103 Onhre Whinaa A TS

iryrl F >
103 71z

Mit der Selektion werden die Excel-Zeilennummern sowie die Schaltfldche der selektierten Spalte
blau eingefdrbt. Bevor Sie weiter erfassen, heben Sie die Selektion wieder auf, indem Sie in der
betreffenden Spalte mit der Pfeil-Schaltfldche die Auswahl ,,Alle” anklicken.
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3.3. Meni Rechnungen

Microsoft Excel - xReal.xlk

@ Datei | Rechnungen | Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Palo

a0 Konten einsetzen | = |
arial Export an Finanzbuchhaltung L‘_@ o4 gog
2 & o Rickgéngig Export an Finanzbuchhaltung & = &5
B13 EMail an B
A Dokument zuordnen | AA

Re( Mandanten-Export

Mandanten-Import

Firmg
Rechnungen sortieren
Rechnungen in Monatstabelle
Rechn - .
Datum nicht exportierte Rg anzeigen = I;

nicht kontierte Rechnungen anzeigen
Filter aufheben

Export Lieferanten-Konten an Fibu
Kaontierungs-Handbuch importieren
vorhandenes REE/RAB einlagern

Stammdaten aus vorhandenern REB/RAE einlagern

3.3.1. Konten einsetzen

Wird die Schaltflache Konten einsetzen gedrUckt, werden alle Konten (Kunden und
Warenverkaufskonten) aus den Stammdaten automatisch eingetragen. Fehlt ein Kundenname
oder ein Verkaufsbegriff in der Stammdatenliste, wird das entsprechende Konto abgefragt und in
die Stammdaten eingetragen. Beinhaltet der Verkaufstext Zeitrdume o0.4. (z.B. 01/2000), muss die
Stammdaten-Liste ggf. korrigiert werden.

Ein ggf. aktiver Filter wird vor AusfUuhrung dieses Programmes aufgehoben.

Neu: Wird eine Kontfonummer mit O oder keinem Eintrag bestatigt, kann nur diese Rechnung bzw.
Rechnungszeile nicht an die Finanzbuchhaltung exportiert werden.

3.3.2. Export Finanzbuchhaltung

Wird diese Schaltfléche gedrGckt, wird gemdB dem Einfrag in den Stammdaten eine
entsprechende Datei for  die gewdhlte Finanzbuchhaltung (z.B. FFbooxxxx.Dat,
Buchung_xREB_1001.Mta De001 etc.) auf dem angegebenen Export-Laufwerk zur Verfogung
gestellt. Diese kann in der jeweiligen Finanzbuchhaltung importiert werden.

Hierzu werden bei den unterschiedlichen Fibu-Programmen verschiedene Abfragen getdatigt, die
entsprechend zu beantworten sind.

Ein ggf. akfiver Filter in der Tabelle wird vor Ausfuhrung dieses Programmes aufgehoben. Weiterhin
werden vor dem Export die Rechnungen nach Rechnungsdatum sortiert.
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Sie erhalten vor dem Export eine Information, wie viele Rechnungen fur jeden Monat noch zum
Export anstehen:

ictosoftbucel 1T

D noch nicht exportierke Rechnungen:
.
-
/ 37 Rechnungen 12003
34 Rechnungen 212003
2 Rechrungen 32003

‘Weiter?

Mein |

Je nach Finanzbuchhaltung und Eintrag in dem Stammdatenfeld "Monate einzeln exportieren”
kdnnen Rechnungen nur aus einzelnen oder aus allen Buchungs-Perioden bereitgestellt werden.

Jeder einzelne Export-Lauf erhdlt eine laufende Nummer. Diese wird automatisch in der Spalte "X"
eingetfragen.

3.3.3. Ruckgangig Export an Finanzbuchhaltung

Jeder einzelne Export-Lauf kann rockgdngig gemacht werden, z.B. wenn die Export-Datei
abhandengekommen oder zerstdrt worden ist. Geben Sie auf Anfrage die Nummer des
entsprechenden Export-Laufes an. Die Nummer des letzten erfolgten Exportes wird vorgeschlagen.

Nach AusfUhrung dieses Programmes stehen die entsprechenden Rechnungen erneut fir einen
Export an die Finanzbuchhaltung bereit.

Achtung: Wurden die Rechnungen bereits in die Finanzbuchhaltung importiert, fGhrt das
RUckgdngigmachen des Exports und ein erneuter Export zu doppelten Rechnungsbuchungen in
der Finanzbuchhaltung! Verwenden Sie dieses Programm ausschlieBlich dann, wenn die
Rechnungen noch nicht in die Finanzbuchhaltung importiert wurden.

3.3.4. Emailan ...

Mit dieser Funktion kann die gesamte Excel-Datei per Email vom Mandanten zum Steuerberater
oder umgekehrt versendet werden. Voraussetzung ist die Angabe einer Email-Adresse in den
Stammdaten.

Hinweis: diese Moglichkeit steht nur zur VerfOgung, wenn an dem ausfUhrenden Arbeitsplatz ein
Standard-Email-Programm installiert ist (z.B. Outlook, Outlook Express).

3.3.5. Dokument zuordnen
Mit diesem MenUpunkt kann der akfuellen Rechnung (Balken) ein eingescanntes Dokument
zugewiesen werden. Der Dokumentname wird in der Spalte AG als Hyperlink angezeigt.
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3.3.6. Mandanten-Export

Mit diesem Programm kénnen die Daten des Rechnungsbuches exportiert werden. Es wird eine
Datei "XREAL_<ER/AR>_<MandNr>_<Info>.Txt" angelegt. <MandNr> entspricht der Mandant-
Nummer.

e S & i

Rechrungen einer Periode
alle Rechnungen
gesarites Rechnungsbuch
alle Stammdaten

Ok abbruch |

Je nach Auswahl werden unterschiedliche Daten ausgegeben. Generell werden jedoch alle

Sachkonten, Kunden / Lieferanten und Kostenstellen ausgegeben:

e Nicht exportierte Rechnungen: es werden alle nicht exportierten Rechnungen ausgegeben und
gleichzeitig als exportiert gekennzeichnet (Austausch Mandant - Steuerberater)

e Rechnungen einer Periode: es werden alle Rechnungen einer ausgewdhlten Periode
ausgegeben (z.B. RUcktiransfer Steuerberater > Mandant)

e dalle Rechnungen: es werden alle in der Liste enthaltfenen Rechnungen ausgegeben

e gesamtes Rechnungsbuch: es werden alle in der Liste enthaltfenen Rechnungen sowie alle
Mandanten-Stammdaten, Sachkonten, Kunden / Lieferanten und Kostenstellen ausgegeben

e dlle Stammdaten: es werden Mandanten-Stammdaten, Sachkonten, Kunden / Lieferanten und
Kostenstellen ausgegeben

Beispiele fUr die Nutzung:

Bereitstellung der Daten fUr eine neue Programmversion
Austausch zwischen Mandant und Steuerberater
Jahreswechsel

3.3.7. Mandanten-Import

Dieses Programm ist das Gegenstick zum Mandanten-Export. Je nachdem, welche Daten beim

Mandanten-Export ausgegeben wurden, kénnen die Daten auch wieder importiert werden. Dabei

werden Sachkonten, Kunden / Lieferanten und Kostenstellen automatisch eingelesen und

Uberschreiben ohne RUckfrage vorhandene Stammdaten:

e Nicht exportierte Rechnungen werden ohne weitere Prifung in das Rechnungsbuch
eingelesen.

e Rechnungen einer Periode: es werden nach RUckfrage zundchst alle Rechnungen der
einzulagernden Periode geldscht

e dalle Rechnungen: nach RUckfrage werden vor dem Einlesen alle in der Liste vorhandenen
Rechnungen geldscht

e gesamtes Rechnungsbuch: nach Ruckfrage werden alle Stammdaten und alle vorhandenen
Rechnungen geldscht und aus der Export-Datei neu eingelesen
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e dlle Stammdaten: es werden Mandantenstamm, Sachkonten, Kunden / Lieferanten und
Kostenstellen neu eingelesen.

3.3.8. Rechnungen sortieren

Positionieren Sie den Balken in der gewUnschten Spalte, nach der Sie sorfieren méchten. Rufen Sie
anschlieBend diesen MenUpunkt auf, wird die Liste der Rechnungen nach der aktuellen Spalte
sorfiert.

Ein ggof. aktiver Filter wird vor Ausfuhrung dieses Programmes aufgehoben.

Hinweis: Die Sortierung kann nicht rGckgdngig gemacht werden.

3.3.9. Rechnungen in Monatstabelle

FUr die einzelnen Monate wird je eine neue Tabelle erstellt. Alle Rechnungen werden mit diesem
Programm in die jeweilige Monatstabelle Ubertragen. Die Rechnungen bleiben jedoch alle in der
Haupt-Tabelle <Daten> erhalten.

20 25012005 Hgan FU4U1 aialat

28 | 27.01.2003 Frogeb A 71202 27
M 4 » w[yDaten  Stamm 4 Januar 2003 4 Februar 2003 4 Marz 2003 /

Eereit

Ein ggf. aktiver Filter wird vor AusfUhrung dieses Programmes aufgehoben.

Die Monatstabellen dienen lediglich fir Auswertungszwecke. In den Monatstabellen ist keine Aktion
maoglich. Mit einer erneuten Ubertragung werden automatisch alle bis dahin existierenden
Monatstabellen geléscht und neu aufgebaut.

3.3.10. nicht exportierte Rechnungen anzeigen

Beim Export an die Finanzbuchhaltung werden Rechnungen mit fehlendem Kunden- /
Lieferantenkonto, fehlendem Sachkonto bzw. fehlendem Betrag generell nicht berGcksichtigt.
Weiterhin werden im Normalfall nur die Rechnungen eines Monats exportiert.

Um nur alle nicht exportierten Rechnungen anzuzeigen, kann dieser MenUpunkt aufgerufen
werden.

3.3.11. nicht kontierte Rechnungen anzeigen
Mit diesem Filter werden alle Rechnungen angezeigt, zu denen keine Kontonummer hinterlegt ist.

3.3.12. Filter aufheben
Mit diesem Programm wird ein ggf. aktiver Filter (Autofilter), z.B. nach den nicht exportierten
Rechnungen, aufgehoben und es werden wieder alle Rechnungen angezeigt.

3.3.13. Export Kunden-/Lieferanten-Konten an Fibu

Bei Bereitstellung der Rechnungen fUr [tse:nit] / Schleupen / SBS, DATEV oder Addison kénnen alle in
der Tabelle Stfamm angegebenen Kunden- bzw. Lieferantenkonten als Stammkonten ausgegeben
werden.
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Hinweis 10it: die Stammdaten zu den Kunden bzw. Lieferanten werden sowohl als Kontenstamm
(Datei: "Buchung_xREAL_KuLi_<Mandnr>.Mta") wie auch als Kundenstamm bzw. Lieferantenstamm
(Datei: "Kunden_xREAL_<Mandnr>.Mta" bzw. "Lieferanten_xREAL_<Mandnr>.Mta") ausgegeben.
Der Import des Kontenstammes wird in 10it Gber die Buchungsliste vorgenommen, der Import des
Kunden- bzw. Lieferantenstammes Gber Kunden- bzw. Lieferantenstamm.

Achtung: Die Bereitstellung als Kunden- bzw. Lieferantenstamm beinhaltet lediglich Kunden- bzw.
Lieferantennummer und Kurznamen des Kunden / Lieferanten. Beim Import des Kunden- bzw.
Lieferantenstammes ist deshalb unbedingt darauf zu achten, dass die Option "nur fehlende
Angaben Ubernehmen" (siehe Bildschirmausdruck) gesetzt wird, damit nicht vorhandene
Informationen Uberschrieben werden.

hmport voneferanten 8 x

{+ ivorhandene Lieferanten uberschreibere

(" vorhandene Lieferanten nicht Libemehmen (Beibehalten)

—Jv Einschidnkungen beim Uberschreiben

" Unterobjekte mit den dquivalenten zu importierenden Unterobjekten Uberschreiben

I~ Anschrift tberse

I~ Kommunikat

I~ Bank tberschreiben

[~ Mahndaten tberschreiben

aiiberschreben

I_ 7 =kl paasb o

¢ nur fehlende Angaben ubermehmen

e ——————
— Protokoll

[V Protokoll anzeigen

[V nur Fehler anzeigen

Import | Abbrechen | Hife |

3.3.14. Kontierungs-Handbuch importieren
Mit diesem MenUpunkt kénnen die mit dem Programm "Kontierungs-Handbuch" ermittelten und
bereitgestellten Stammdaten in das Rechnungsbuch importiert werden.

Achten Sie bitte darauf, dass die Mandant-Nummer die gleiche sein muss wie im Kontierungs-
Handbuch. Die Kennung fUr Rechnungsein- oder -ausgang muss angegeben werden; es werden
nur die Kontierungs-Empfehlungen fir den angegebenen Bereich eingelesen.

3.3.15. Einlagern vorhandenes REB/RAB

Neu. Mit diesem MenUpunkt kann eine vorhandene Arbeitsmappe Rechnungsein- oder -ausgangs-
buch in die akfive Arbeitsmappe eingelagert werden. Damit besteht die Méglichkeit, die
Programm-Versionen von Rechnungsein- und -ausgangsbuchern wahrend des Geschdftsjahres zu
aktualisieren.

Achtung: bereits in der aktiven Arbeitsmappe vorhandene Daten (Stammdaten und Rechnungen)
werden beim Einlagern geloscht.

Beim Einlagern werden keine Monatstabellen eingelagert. Die Monatstabellen kbnnen jedoch mit
dem Menu sofort nach der Einlagerung wieder bereitgestellt werden.
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Siehe eigene Dokumentation "xRechnung Einlagern Rechnungsbuch®.

3.3.16. Einlagern Stammdaten aus vorhandenem REB / RAB

Mit diesem MenUpunkt kann ein "JahresGbertrag" vorgenommen werden. Hierzu muss eine neue
Tabelle auf Basis der Vorlage fUr Rechnungsein- und -ausgangsbUcher erstellt werden.
AnschlieBend werden die Stammdaten eines vorhandenen Rechnungsein- und -ausgangsbuches
eingelagert. Damit steht eine neue Arbeitsmappe mit allen Stammdaten fir das neue Jahr zur
VerfGgung.

Siehe gesonderte Dokumentation "xKasse-xRechnung Jahreswechsel.pdf".

3.4. Tabelle anpassen

Ab der Office-Version 2003 kénnen die Spalten der Tabelle Daten in der Breite angepasst oder
ausgeblendet werden. Bei den freien Spalten (Uberschrift x1...x8) kénnen auch die Datenformate
den Erfordernissen angepasst werden (Datumsfelder, Betragsfelder etc.).

Markieren Sie hierzu die Spalte (Mausklick auf die SpaltenUberschrift), klicken Sie dann mit der
rechten Maustaste und wdhlen Sie aus dem MenU "Zellen formatieren”, um das Datenformat
anzupassen bzw. "Ausblenden", um eine Spalte unsichtbar zu machen.

* AR
46 Ausschneiden
54 Kopieren
.- | Art am
=~ R

Inhalte lgschen

|f|" Zellen formatieren. ..

Spaltenbreite. ..
Ausblenden

Einblenden

Die Uberschriften und die Zeilen 1 bis 4 dieser "freien Spalten” stehen auch zur Beschriftung und fur
Formeln zur Verfigung.

3.5. Tabellenvorlagen und Tabellen

Das Excel Rechnungsein- und -ausgangsbuch wird als Tabellenvorlage (Dateierweiterung .Xli)
ausgeliefert. Das bedeutet, dass der Anwender beliebig oft eine neue Datei / ein neues
Rechnungsbuch auf Basis des ausgelieferten Programmes erstellen kann. Hierbei wird die
Tabellenvorlage nicht verédndert.

Soll ein neues Rechnungsbuch erstellt werden, verwenden Sie bitte in Excel den MenU-Befehl Datei
Neu. In der angezeigten Liste der Vorlagen sollte sich auch die Tabellenvorlage xKasse befinden.
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Achtung, Steuerberater!

Soll fir einen neuen Mandanten eine neue Vorlage fur ein Rechnungsbuch eingerichtet werden,

mussen Sie wie folgt vorgehen:

[l Excel Datei Neu mit der Vorlage xRechnung

0 Ggf. Importieren von Programm "Kontierungs-Handbuch" als Sfammdaten

0 Andern der Stammdaten einschl. Geschdéftsvorfdlle fir den Mandanten (siehe folgende
Dokumentation)

[l Speichern als "Rechnungsvorlage Mandant xxx" unter Dateityp Mustervorlage

Damit steht fir den Mandanten eine eigene Tabellenvorlage fUr das Rechnungsbuch mit seinen
individuellen Stammdaten und Geschdaftsvorfallen zur Verfugung.

Arbeiten Sie mit Office 2007 oder Office 2010, achten Sie bitte darauf, dass neue Tabellen entweder
als "Excel 97-2003 Arbeitsmappe (.xIs)" oder als "Excel-Arbeitsmappe mit Makros (xlsm)" abgelegt
werden mussen. Neue Tabellen-Vorlagen mussen entsprechend entweder als "Excel 97-2003-
Vorlage (xIt)" oder als "Excel Vorlage mit Makros (xltm)" abgespeichert werden. Wird ein
Rechnungsbuch als Excel-Arbeitsmappe (xlsx) abgelegt, wird die Funktionalitdt des Programmes
zerstort!
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4. Tabellen fur Monate

Mit dem MenUpunkt <Rechnungen in Monatstabelle> werden alle Rechnungen automatisch in
eine Monatstabelle Ubertragen. Die Monatstabellen werden nicht automatisch mit der Erfassung
aktualisiert. Vor dem Druck einer monatlichen Liste sollte dieses Programm erneut aufgerufen
werden.

2412507 2004 [Kgan U4 alvla

28 | 27.01.2003 Froeb A 71202 27,
4 4 » M[%Daten / Stamm ¢ Januar 2003 4 Februar 2003 4 Marz 2003 F

Bereit

Damit besteht die Moglichkeit, eine monatliche Rechnungsein- bzw. -ausgangsliste zu drucken bzw.
zu filtern.

Diese Tabellen sind geschutzt und nicht mehr dnderbar! Die Mdglichkeit, Rechnungen zu sortieren
und mit dem Autofilter zu selektieren, steht Innen allerdings nach wie vor offen.

Achtung! Loschen Sie nach der Ubertragung der Rechnungen in die Monatstabellen keinesfalls die
Rechnungen in der Tabelle Daten! Die Tabelle Daten ist die Haupt-Tabelle, in der alle Rechnungen
eines Geschdftsjahres stehen bleiben sollten. Es wurde bewusst darauf verzichtet, die Tabelle Daten
zu leeren. So stehen |hnen die Daten der einzelnen Monate wie auch des gesamten Jahres zum
Nachschlagen zur Verfugung.
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5. Jahreswechsel

Rechnungen eines von der ersten eingetragenen Rechnung abweichenden Jahres kbnnen nicht
erfasst werden.

FOr ein neues Jahr ist die Anlage einer neuen Arbeitsmappe erforderlich. Lagern Sie die
Stammdaten eines vorhandenen REB / RAB in die neue Arbeitsmappe ein. Siehe gesonderte
Dokumentation.
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6. Weitere Moglichkeiten

Die Tabelle Daten wird nach jedem Ersetzen von Konten sowie vor jedem Buchungs-Export
zundchst nach Rechnungsdatum aufsteigend sortiert.

Die Liste kann jedoch zu jeder Zeit mit dem MenUpunkt Rechnungen - Rechnungen Sortieren
schnell nach jedem Feld sortiert werden.

Weiterhin besteht die Méglichkeit, mit dem Excel-MenU Daten - Filter - Autofilter schnell und einfach
nach bestimmten Kriterien zu selektfieren und auszuwerten.
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7. Ideen / Vorschlage

FUr Vorschldge und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der FunkfionalitGt oder der
Handhabung des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

lch habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme und Schnittstellen
zu allen géngigen Steuerberater-Systemen zu entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem
unUbersichtlichen EDV-Markt fUr Sie zu suchen. Auch bei individuellen Anforderungen kann ich in
vielen Fdllen weiterhelfen oder entsprechende Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung
(Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfahrung mit EDV und mit den géngigen
Steuerberater-Systemen ist es mir besonders wichtig, intensiv auf lhre Winsche und Vorstellungen
bezUglich Ihrer Programme einzugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren kdnnen? Vorstellungen, die mit der
bestehenden EDV nicht verwirklicht werden k&nnen¢ Anregungen und Erweiterungsvorschldge
zum Curadata-System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, for lhre WUnsche und
Vorstellungen habe ich immer "ein offenes Ohr".
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