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Allgemeines

¢ Buchen [Buchungsjahr 2017] >
H o

Buchungzkreiz

E.onta: 1100 Posthank Alter 5aldo: 490,005  Erfazsungzdatumm; 0z.08.2017 [
K.ontoauszug: Meuer Salda: 1.062,005|  erfasst durch:

-
Buchungskreis v x

Buchen - Buchungskreiskonto

Als Buchungskreiskonten werden die Sachkonten bezeichnet, auf die sich die Buchungen beziehen, also z. B.
Konto 1000/1600 Kasse fur den Buchungskreis Kasse. Das entsprechende Konto wird als
Buchungskreiskonto aus der Liste ausgewahlt und in die Buchenmaske Ubertragen. Alle nachfolgenden
Buchungen werden zu diesem Konto durchgefihrt.

Konto wahlen

Das Buchungskreiskonto wird eingegeben oder mit aus der Liste der moéglichen Konten aufgerufen.
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-"Fj:f Konto wihlen -

B Q] Zahlung buchen

.............. D 1000 Kaszze

.............. [ ] 1100 Postbank

.............. [ ] 1200 Bank

v @ Kontoimport buchen

e @ Eingangsrechnung erfassen
o — @ Saldovortrag buchen

e @ Anderen Yorgang buchen
-------------- D D Differenzen Abgerechnet auzsbuchen
-------------- D F Forderungen abschreiben
.............. D L Auglagen abzchreiben
.............. D U Umbuchen

| oy IO g O ey O o |

Zahlung buchen
Das gewunschte Konto wird ausgewahlt, zu dem Buchungen im Stapel erfasst werden sollen. Sollen z. B. die

Kontoauszlige der Bank gebucht werden, wird das entsprechende Bankkonto ausgewahlt. Alle Konten, die
der Kontenfunktion Bank oder Kasse zugeordnet wurden, werden hier als Buchungskreiskonto angeboten.

Kontoimport
Die Konten, die fir den Kontoimport eingerichtet sind, kénnen gewahlt werden.

Eingangsrechnung erfassen

Als Buchungskreiskonto wird automatisch das der Kontenfunktion Eingangsrechnungen zugeordnete
Verbindlichkeitssammelkonto gewahlt. Der Buchungskreis wird genutzt, um Eingangsrechnungen
kreditorisch zu verbuchen.
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Saldovortrag buchen
Mit dem Buchungskreis Sa/dovortrag buchen kénnen zum 01.01. des gewahlten Buchungsjahres Salden zu

Bestandskonten eingebucht werden. Das Buchungskreiskonto ist durch Zuordnung zur Kontenfunktion
Saldenvortrage festgelegt.

Anderen Vorgang buchen

Mit dem Buchungskreis Anderen Vorgang buchen ist es moglich, direkt zwischen zwei Sachkonten zu buchen
ohne dass, wie bei der Umbuchung, ein Zwischenkonto benutzt werden muss.

Differenzen
Der Buchungskreis Differenzen Abgerechnet ausbuchen dient der Ausbuchung von Differenzen, die sich im

Bereich Abgerechnet des Aktenkontos ergeben haben. Es kann sich dabei um Salden im Soll als auch im
Haben handeln.

Forderungen abschreiben

Abgerechnete Forderungen kénnen als uneinbringlich mit dem Buchungskreis Forderungen abschreiben
ausgebucht werden. Diese Buchungsart setzt einen Sollsaldo im Bereich Abgerechnet voraus.

Auslagen abschreiben

Noch nicht abgerechnete Auslagen kénnen mit Hilfe des Buchungskreises Aus/agen abschreiben als
uneinbringlich ausgebucht werden. Diese Buchungsart setzt einen Sollsaldo im Bereich Auslagen voraus.

Umbuchen

Dieser Buchungskreis nutzt automatisch das Konto 9999. Dieses muss immer ausgeglichen sein. Eine
Umbuchung in mehreren Teilbetragen ist moglich. Haben sich die Betrage innerhalb der Umbuchung
ausgeglichen, wird darauf vom Programm hingewiesen. Wir empfehlen, nach jeder erfassten Umbuchung
diese abzuspeichern, es kdnnen aber auch mehrere Umbuchungen im Stapel erfasst werden.

OK Konto wahlen

Das gewahlte Konto wird in die Buchenmaske eingetragen.

Abbruch

X
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Die Maske wird geschlossen.

Zahlung buchen - Aktenkonto buchen

Jf Buchen [Buchungsjahr: 2016] b4
H D
Buchungzkreiz
E.onta: 1100 Posthank Alter 5aldo: 0.00H  Erfassungzdaturm; 3.05.2017 [
F.ontoauszug: |1 Meuer Saldo; S00,00H|  erfasst durch: P5

Skte|Gkto | Betrag|  UStz|  UStBetrag|5B [ Tes |Beleg  [BDatum | o]

b

Aktueller 5 aldo: BO0.005 Differenz zum Zielzalda: 1.000,00H

Eingabe Buchungen

® Aktenkonto buchen 2 Sachkonto buchen 2 Eingangsrechnung bezahlen

Buchungzart, |1 Belegnumrmer: | 0007 | | 00001

Akte: 1417 ! Belegdatum: | 31122016 (=

Gegenkonta: | 1410 Farderungen [Sammelkonta) Schrider /. Holfmann

Betrag [EUR): 500,005 Auzlagen: 0,005 Forderungen: 0,005
Fremdgeld: 0.00H WVorzchiizse: 0,004

Steyerschiissel 0 0.0 W-Rechrung: OO0H  Gebidbren: 0.00H

Sachbearbeiter; |0

Buchungstest: | Zahlung Auftraggeber w Buchen in Pwangsvalistreckung

-
Buchungskieis x

Mit der Eingabeart Aktenkonto buchen werden aktenbezogene Buchungen erfasst. Die Buchungen werden
im Aktenkonto, Journal und sofern Rechnungen angesprochen werden, auch in der Offene Posten-Liste
gebucht.

Bearbeiten

o
Diese Funktion dient dazu, im Stapel stehende Buchungen zu korrigieren. Diejenige Buchung wird markiert,

die korrigiert werden soll und Buchung berichtigen gewahlt. Die Buchung wird wieder in die Eingabemaske
Ubertragen, wo die Anderungen durchgefiihrt werden kénnen.

Loschen

X
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Um eine erfasste Buchung aus dem Stapel zu entfernen, wird die gewlnschte Buchung markiert und
Buchung I6schen gewahlt.

Kontoauszug

Wenn das Buchungskreiskonto ein Bankkonto ist, wird die Auszugsnummer weitergezahlt und kann aber
Uberschrieben werden.

Erfassungsdatum / Benutzerkurzel

Erfassungsdatum und Benutzerkilrzel werden angezeigt. Das Benutzerklrzel kann manuell eingegeben
werden, wenn noch keines in der Benutzerverwaltung hinterlegt worden ist.

Buchungsstapel

Die bereits erfassten, aber noch nicht gespeicherten Buchungen werden aufgelistet. Die Buchung kann
erneut aufgerufen werden, so dass Anderungen dazu vorgenommen werden kénnen.

Aktenkonto buchen
Durch diese Einstellung werden die nachfolgenden Eingaben ausschlieBlich zu Aktenkonten vorgenommen.

Dabei wird automatisch, da es sich um Zahlungen handelt, gleichzeitig ins Journal und, falls eine Rechnung
bebucht wird, auch in die Offene Posten-Liste gebucht.

Sachkonto buchen

Mit der Einstellung Sachkonto buchen werden ausschlieBlich Journalbuchungen vorgenommen. Es kénnen
weder Aktenkonten bebucht noch Eingangsrechnungen ausgeglichen werden.

Eingangsrechnung bezahlen
Mit der Einstellung £/ngangsrechnung bezahl/en werden die gezahlten Eingangsrechnungen, die zuvor per

Buchungskreiskonto £/ngangsrechnung erfassen verbucht worden sind, ausgeglichen. Nach Bestatigung
dieser Einstellung, 6ffnet sich die Maske Eingangsrechnung bezahlen.

Buchungsart

Buchungsarten dienen der Erfassung von Geschaftsvorfallen auf den Aktenkonten. Um die Buchungsart

auszuwahlen, wird entweder das entsprechende Kennzeichen eingegeben oder gedrlckt, um die
Auswahl der mdglichen Buchungsarten angezeigt zu bekommen.
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-"j Buchungsart auswihlen >,

-------------- j 0 Zahlung Rechtzchutzverzicherung
-------------- j 1 Zahlung Auftraggeber

.............. j 2 Zahlung Dritter

-------------- j % Auszahlung/Einzahlung Fremdgeld
.............. j & Gebuhrenruckzahlung

.............. j 7 Auslagen

r — % B Bezahlung Yorschuzs-Rechnung
.............. j L Ruckbelastung

.............. j M Ruckzahlung Kostenblatt

[ @ A Riickzahlung Yorschuss-Rechnung
r — % V¥ Vorschuszz-Zahlung

.............. D ¥ Honorarauslagen

Die Buchungsarten dienen der Erfassung von Geschaftsvorfallen auf den Aktenkonten. Durch Markieren der
gewlinschten Buchungsart und Bestatigen mit OK wird diese in die Eingabemaske Ubertragen.
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[Buchungsartenﬂ[
Buchungsarta Verwendung-fiirc | Betragseingaber Besonderheit mogliche Kategorien- Journal- Journal- OPa
Aktenkonto Istversteuerung!| Sollversteuerung?
0c| Zahlung -Rechtschutzo | Flir-Zahlungseingiinge- Sa Auslagen, Fremdgeld,- 1. Bank-an- Bank-an- wird-
von-der- Abgerechnet,- Forderung2.-  Forderungo ausgeglichent
Rechtschutzversicherungt Kostenblatt:-Gebtihrenc | nicht-fillige-
Erlése-an-
Erlése-3. nicht-
fillige-USt-an-
USto
1c| Zahlung-Auftraggeberd | Fir-Zahlungseingiinge- Sa Auslagen, Fremdgeld,- 2.-Bank-an- Bank-an- wird-
vom-Auftraggeberc Abgerechnet,- Forderung-2.- |Forderungo ausgeglichent
Kostenblatt:"Gebiihreno | nicht-fillige-
Erlése-an-
Erlése-3. nicht-
fillige ‘USt-an-
USto
2c| Zahlung-Drittero Fiir-Zahlungseinginge- So Auslagen, Fremdgeld,- 3.-Bank-an- Bank-an- wird-
von-Drittend Abgerechnet,- Forderung-2.- |Forderunga ausgeglichent
Kostenblatt:-Gebiihrenc | nicht-fillige-
Erlése-an-
Erlsse-3. nicht-
fillige-USt-an-
USt
5c| Auszahlung/Einzahlung- Fiir-Riickzahlungenvon- Ha Ist-kein- Fremdgelda Fremdgeld-an- | Fremdgeld-an-
Fremdgeldo Fremdgeld- Fremdgeldguthaben- Banko Banko
(Zahlungsausgiinge)2 vorhanden, kann-die-
Auszahlung-in-dieser-
Konstellation nur-auf-
Auslagen-gebucht-werdent
5c| Auszahlung/Einzahlung-| Fiir-Zahlungseingiinge- S Fremdgeldo Bank-an- Bank-an-
Fremdgeldo Fremdgeldo Fremdgeldo Fremdgeldo
62 Gebiihrenriickzahlunga |FiirRiickzahlungen-von- Ho 1.-Ist-das- Abgerechnett 1.-Forderung: |Forderung-an- |wird:
Gebiihrenguthaben- Gebiihrenguthaben- an'Bank-2.- Banko ausgeglichent
(Zahlungsausgiinge)J aufgrund -einer-Gutschrift- Erlése-an-nicht-
entstanden, muss-die- fillige Erlose-
Gutschrift-im-zweiten: 3.USt-an‘nicht-
Fenster-ausgewshlt- fillige USt
werden.J
2. Ist-das’
Gebiihrenguthaben-
aufgrund-von-
Auslagenvorauszahlungen-
entstanden,-die-die-
abgerechnete Leistung-
iibersteigen, dann-ist-im-
zweiten Fenster-die-
Einstellung-
"Gebiihrenriickzahlung-
auf Rechnung-mit-
Guthaben"-zu-wihlen.c
72| Auslageno Fiir-Zahlungseingiinge- Sa Auslagent Bank-an- Bank-an-
auf-Auslagent Auslagen- Auslagen-
Vorauszahlungt| Vorauszahlungo
7c| Auslagenc Fiir-Zahlungsausgiinge- Ho Auslagent Auslagen-an- | Auslagen-an-
von-Auslagen™ Banko Banko
Bt Bezahlung-Vorschuss- |Fiir-Zahlungseingéinge- s 1.-Es-muss-eine- Kostenblatt:Vorschussrg.,-| Bank-an- Bank-an- wird:
Rechnungo zu-Vorschussrechnungens Vorschussrechnung-(G85)-| Auslagen, Fremdgeld= Vorschiisse- Vorschiisseund- |ausgeglichent
gestellt-worden'sein-2.- und-USta Usta
Der-Buchungsbetrag-wird-
vom-Kostenblatt-
(Vorschussrg. )
umgebuchtin-das-
Kontenblatt-(Vorschiisse)a
Lc| Riickbelastungo Fiirriicklaufige Ho 1.-Eine-Zahlung-zur- Abgerechneto 1."Forderung- wird wieder-
Zahlungen-zu- Gebiihrenrechnung-muss- an'Bank-2.- als-offen
Gebiihrenrechnungen- zuvor-gebucht-worden- Erl6se-annicht- ausgewiesenc
(Zahlungsausgiinge)2 sein-2.-Es-kann-immer-nur- fillige-Erlose-
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der-gesamte Betrag, der- 3.-USt-annicht
gezahlt-wurde,- féllige-USto
zuriickgezahlt-werdena

Ry Riickzahluing- Fiir-Riickzahlungen-von Ho Vorschussrechnung -muss- | Kostenblatt: Vorschussre.- ' Vorschiisse und- | wird-
Vorschuss-Rechnungo | Vorschussguthaben- bezahlt-und- /-Kontenblatt:-Vorschiisser USt-an'Banko ausgeglichent
(Zahlungsausginge)o gutgeschrieben-worden-
seind

Vi Vorschuss-Zahlungo Fiir'Vorschusszahlungen- S ke Vorschiissed Bank-an- Bank-an-
fiir-die-keine- Vorschiisse- Vorschiisseund-
Vorschussrechnung- und-USta Usta
existiert-
(Zahlungseinginge)2

Vi Vorschuss-Zahlungo Fiir Riickzahlungen-von- Ho Die-Spalte-Vorschiisse- Vorschiisset Vorschiisse- Vorschiisse-und-
Vorschusszahlungen- muss-einen- und-UStan- USt-an‘Banko
(Zahlungsausginge)o Guthabensaldo-ausweisenc Banko

Yr| Honorarauslagena Fiir-verauslagte Kosten,- Ho Kostenblatt:-Gebiihrena | Kosten-und- Kosten-und-VSt-
die-zum-Vorsteuerabzug- VStan‘Banka |anBanko

berechtigen-und-dem-
Mandant-weiterbelastet-
werden-sollen-
(Zahlungsausgang):

Yr| Honorarauslagend Fiir Korrekturen-von: Niel Kostenblatt:-Gebithreno | Bank-an: Bank-an-Kosten-
verauslagten Kosten, -die- Kosten-und- und-VSt

zum-Vorsteuerabzug: VSt
berechtigen-und-dem-
Mandanten-
weiterbelastet-werden-
sollen-
(Zahlungseingang):

Akte

Die Nummer der Akte wird eingegeben, die bebucht werden soll. Um die Aktennummer zu suchen, wird der

Name oder Anfangsbuchstabe der Aktenkurzbezeichnung eingegeben. Mit kann der Buchungsbetrag
auf mehrere Akten aufgeteilt werden.
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Aktenkonten aufteilen

Tjt Auf Aktenkonten aufteilen >
N i |
Buchungzbetrag: | 1.000,005 Adresee: 1001 Erik.a M aier
Alktennr. Kurzbezeichnung Auslagen Vorschisse Fremdgeld | Abgerechnet | Gebihren Saldo Betrag
» Miller /. Maller 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,003 0,00
10| Klar./ Maier 0,00 0,00 200,00 -180,82 0,00 19,12 0,00
2M0| Klar/. Schmidt 0,00 0,00 0,00 0,00 -100,00 -100,00(J 0,00
30| Schneider /. Huber 0,00 0,00 0,00 0,00 -1,19 -1,19(3 0,00
1410| Miller./.Mdller 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1111 Maier /. Miller 0,00 0,00 -97.088,00 10.088,39 -8.201 54 -85.291,15([] 0,00
1M1-1| Maier J. Maller -1 0,00 0,00 0,00 -1.213,80 0,00 121320 0,00
1M1-2| Maier J. Maller -2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00/ 0,00
1M1-3| Maier J. Maller -3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
71| Miller ./ Maier, 0,00 0,00 0,00 202 54 -2.181,50 -1.823,251 0,00
1/14| Kunz /. Kunz 0,00 0,00 0,00 -52 .20 0,00 -sz.20d 0,00
8M4| Schmidt./. Maller 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00/ 0,00
115| Schmidt /. Kunz 0,00 0,00 0,00 0,00 -384 37 384,37\ 0,00
117 Meyer/. Mahler -10,00 0,00 300,00 -442 B0 -200,00 -152,60(1J 0,00
Summe -10,00 0,00 -96.388,00 8.361,01) -11.168,60 -99.205,59
Moch aufzuteilen: 1.000,00
v x

Diese Maske wird mit der Taste im Feld Akte erreicht. Der Buchungsbetrag kann mit dieser Funktion
auf mehrere Akten aufgeteilt werden, die dieselbe Mandantenadresse enthalten. Nach Verteilung des
Buchungsbetrages auf die einzelnen Akten, werden nacheinander die markierten Akten zum Buchen
vorgegeben.

Buchungsbetrag

Der Buchungsbetrag wird eingegeben, der auf die verschiedenen Akten aufgeteilt werden soll.

Mandantenadresse

Die Mandantenadresse der Akten wird eingegeben, auf die der Buchungsbetrag aufgeteilt werden soll.

Akte

Die zur eingegebenen Mandantenadresse gefundenen Akten und deren Aktenkurzbezeichnung werden
angezeigt.
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Einzelne Salden der Akten

Die einzelnen Spalten weisen die Salden der jeweiligen Akten aus.

Gesamtsaldo

Der Gesamtsaldo der einzelnen Akten wird angezeigt.

Markierung

Durch Markierung des Betrages wird der zu buchende Betrag vorgeschlagen. Dieser kann durch
Uberschreiben abgeéndert werden.

Noch aufzuteilen

Der noch aufzuteilende Betrag wird angezeigt. Erst wenn dieser Betrag 0,00 betragt, ist der Buchungsbetrag
komplett aufgeteilt worden.

OK Auf Aktenkonten aufteilen

Die Eingaben werden bestatigt und die Buchung fortgeflhrt. Dabei werden zu allen gewahlten Aktenkonten
nacheinander die offenen Rechnungen zum Ausgleich angeboten.

Gegenkonto

Das Gegenkonto wird, sofern der von der Buchungsart abhangigen Kontenfunktion nur ein Konto zugeordnet
wurde, automatisch vorgegeben. Sind der entsprechenden Kontenfunktion mehrere Konten zugeordnet,

kann mit die Auswahl der mdglichen Konten angezeigt werden oder die entsprechende Kontonummer
wird direkt eingetragen.

Betrag
Die Eingabe des Buchungsbetrages erfolgt immer mit S oder H. Soll (S) und Haben (H) beziehen sich auf das

Buchungskreiskonto. Nach Eingabe des Betrages 6ffnen sich abhangig von der gewahlten Buchungsart
weitere Masken.

Rechnung auswahlen

Bei den Buchungsarten 0, 1, 2 und B 6ffnet sich Rechnung auswdahlen.
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7t Rechnung auswihlen it
K i

Rechnung vom Offen |Bez Zahlung

p (2017000001 [15.05.2017 [Mahnstufe 1 442 50 300,00
[ |
auf Fremdgeld D
auf Differenz D

O 0,00

auf Auslagen 10,00/ 0,00
m

Summe g52,50(J 300,00

Buchungsbetrag: 300,00&

hoch offen: no0£

[ Fremdoeld auzzahlen Fremdgeld buchen auf 5achkonta: | 1660
Differenz buchen auf 5 achkonto:

Steuerzchliizzel I:I

Auzlagen buchen auf Sachkonto: (1361

[[1 gezahilten Yarschuss einbeziehen it Hohe wor:

Waorzchusz umbuchen wan
Sachkonto:

Steuerschilizzel fur Vorschuss:

0 | EOE

v x

In dieser Maske werden bei den Buchungsarten 0, 1 und 2 die offenen GebUhrenrechnungen, welche im
Aktenkonto im Bereich Abgerechnet verzeichnet sind, aufgelistet. Bei der Buchungsart B werden die offenen
Vorschussrechnungen, die im Bereich Vorschussrg. des Aktenkontos verzeichnet sind, angezeigt.

Rechnung auswahlen Bez

Unter Bez wird markiert, auf welche Kategorie und Rechnungsnummer die Zahlung verteilt werden soll. Eine
Zahlung kann auf Auslagen, offene Rechnungen der Spalte Abgerechnet, Fremdgeld, Differenzen und
Eurodifferenzen verteilt werden.

Rechnung auswahlen Buchungsbetrag / noch offen

Der Buchungsbetrag ist derjenige, der in der Buchenmaske unter Betrag eingegeben wurde. Unter noch
offen wird der Betrag angezeigt, der noch verteilt werden muss, bevor ein Verlassen dieser Maske mdglich
ist.
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Rechnung auswahlen Fremdgeld auszahlen

Wird ein Teil der Zahlung dem Fremdgeld zugeordnet, kann Uber diese Einstellung die Auszahlung dessen
bewirkt werden.

Rechnung auswahlen Differenz buchen / Auslagen buchen

Wird ein Teil des Buchungsbetrages auf eine andere Kategorie als Abgerechnet gebucht, werden die
dazugehdrenden Felder fir Sachkonten und Steuerschlussel freigeschaltet. Mit der Enter-Taste werden die
moglichen Sachkonten und Steuerschlissel zur Eingabe angeboten.

Rechnung auswahlen Vorschuss

HierUber ist die Verrechnung mit einem bereits gezahlten Vorschuss und einer Gebuhrenrechnung maéglich.
Beispiel: 300,00 € Vorschuss wurden bezahlt, die spater gestellte Rechnung betragt 500,00 €. 200,00 €
werden vom Mandanten gezahlt. Wird bei Buchung der Zahlung mit Buchungsart 1 die Einstellung gezahlten
Vorschuss einbeziehen ausgewahlt, wird automatisch der gezahlte Vorschuss von der Spalte Vorschisse
umgebucht in die Spalte Abgerechnet.

Rechnung auswahlen OK

Die eingegebenen Werte werden Gbernommen und ggf. die Maske Fremageld auszahl/en aufgerufen.
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Fremdgeld auszahlen

7z Fremdgeldauszahlung >

H B

Scheck drucken & Uberweisung drucken (& Zahlungsdatei (& Dispodatei (%

Buchung

ke 2/16 Schrmidt ./, Schmidt
MwSt-Satz:

Buchungstext: |Zah|ung auf Rechnung Mr. 223345 - HZI
Zahlung
Dispodatei: |1 Dispol (18 Sétze) -
Betrag: | 2.000,00 €|
Empfanger |1{rﬂ1 | Erika Maier
Bankverbindung: | Datadesign7350 - DEG4700009971000735170 - |
VerwendungszweckT: ‘ 2/160501 SCHMIDT ./, SCHMIDT H 728 |
Verwendungszweck?2: | - ||:| +
Kennzeichen: I:'
SEPA Schidssel. |DEPT Einzahlung - |
Zahlung ab: |ns.ns.2017 - |
Zahlungsturnus: |Einmalig - |

[ Textzwischenzeile schreiben

Diese Maske 6ffnet sich, nachdem die Einstellung Fremdgeld auszahl/en gewahlt wurde (z. B. bei Wahl von
Buchungart 2. Der gebuchte Fremdgeldbetrag kann entweder in der Zah/ungsaates oder in der Dispodater/
zur weiteren Verarbeitung gespeichert werden oder es kann Scheck drucken oder Uberweisung drucken als
weitere Optionen aus dem Modul Zah/ungen gewahlt werden.
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Fremdgeld auszahlen Auswahl Optionen aus dem Modul Zahlungen

Fremdgeld auszahlen Dispodatei-Nr.

Die Nummer der Zah/ungs-/Dispodate/ wird eingegeben, in die die Auszahlung gespeichert werden soll. Wird
in dieses Feld nichts eingetragen, wird der Betrag in die Hauptdatei gespeichert.

Fremdgeld auszahlen Betrag

Dieser Betrag entspricht dem Saldo der Spalte Fremdage/d des Aktenkontos.

Fremdgeld auszahlen Adressnummer Empfanger

Die zur Adressnummer des Empfangers hinterlegte Bankverbindung wird angezeigt.

Fremdgeld auszahlen Buchungstext

Die Angabe des Buchungstextes ist nur bei Ubergabe an die Dispodate/ mdglich.

Fremdgeld auszahlen Verwendungszweck

Der Verwendungszweck fiir die SEPA Uberweisung des Fremdgeldes wird eingegeben.

Fremdgeld auszahlen Kennzeichen

Die Angabe eines Kennzeichens vereinfacht die Suche nach diesem Eintrag in der Zah/ungs- oder in der
Dispodater.

Fremdgeld auszahlen SEPA Schlussel

Aus der Auswabhlliste wird der passende SEPA Schliissel gewahlt.

Fremdgeld auszahlen Zahlung ab: / Zahlungsturnus

Bei Auszahlung Uber die Dispodate/ist die Angabe des Datums notwendig, ab dem die Auszahlung
veranlasst werden soll. Weiterhin ein ein Zahlungsturnus zu wahlen.
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Fremdgeld auszahlen Textzwischenzeile

Bei Wahl dieser Einstellung wird eine Textzwischenzeile in das Kostenb/att des Aktenkontos geschrieben. Die
Textzwischenzeile enthalt die Information, in welcher Hohe Fremdgeld und an welchem Tag dieses
ausgezahlt wurde.

Fremdgeld auszahlen OK

Der Eintrag wird in die Dispodatei gespeichert.

Buchungsart L Ruckbelastung

Bei der Buchungsart £ 6ffnet sich Rdckbelastung.

-"Fj:f Rickbelastung auswihlen =
Rechnungznr. | Zahlung wom gezahlter Betrag| Buchungstest -
2013000025 |3112.2003 200,00 €| Zahlung Auftraggeber
202007 (1212203 10,00£€ Zahlung Auftraggeber
2011020007 26.10.2011 100,00 € Zahlung Auftraggeber
2011020007 31122013 100,00 € Zahlung Auftraggeber
2011020004 10422013 1.000,00 £ Zahlung Auftraggeber
2011020001 04122013 2852 59 € Zahlung Auftraggeber
2011020001 02082013 237 41 € Zahlung Auftraggeber
2011000003 3112201 200,00 € Zahlung Auftraggeber
2011000003 02082013 162,59 € Zahlung Auftraggeber .

b 4

....................................

Diese Buchungsart ist fur die Verbuchung von Rickbelastungen aufgrund z. B. eines ungedeckten Schecks
zu verwenden, bei denen ausschliellich die Spalte Abgerechnet belastet wird. Dabei wird auch der offene
Posten korrigiert. Wurden beim vorhergehenden Zahlungseingang Teilbetrage auf andere Spalten des
Aktenkontos gebucht, sind diese mit den entsprechenden Buchungsarten zurickzubuchen.

Alle Zahlungen werden angezeigt, die zu den angezeigten Rechnungsnummern verbucht wurden.

Buchungsart Y Honorarauslagen

Bei der Buchungsart Y 6ffnet sich Honoraraus/agen.
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7l Henorarauslagen >
Aufwand
Honorarauslagenbetrag: 18,00
Aubwandzkonto: 420 Honorarauslagen
Steuerzchluszel: 19 19%
Steverbetrag: 240
Mettobetrag: 12,60

Weiterberechnung Fur Kostenblatt

Steusrschiiiszel 1 19%
Steuerbetrag: 240
Gebuhren fur K.ostenblatt: 15,00

b 4

Die Buchungsart Y - Honoraraus/iagen wird fur verauslagte Kosten verwendet, die zum Vorsteuerabzug
berechtigen und dem Mandanten gleichzeitig zugeordnet werden. Der obere Bereich der Maske beinhaltet
die Angaben zur Journalbuchung, die Angaben im unteren Bereich werden im Kostenb/att des gewahlten
Aktenkontos vermerkt. Diese Buchungsart wird nur fir Kosten genutzt, die nicht als Eingangsrechnung
gebucht werden.

Aufwandskonto

Aufwandskonto und Steuerschlissel werden eingegeben oder die entsprechenden Angaben werden mit

aus der Liste ausgewahlt.

Nettobetrag

Aus Buchungsbetrag und Steuerschlissel wird der Netto- und Vorsteuerbetrag ermittelt und angezeigt.

Steuerschlussel Weiterberechnung

Der Steuerschlissel fir die Weiterberechnung an den Mandanten wird angegeben. Hierzu wird keine
Journalbuchung gespeichert, da die Angaben zum Kostenbl/att lediglich Merkposten darstellen. Erst bei
Zahlung der im Kostenb/att vermerkten GebUhr wird eine Journalbuchung erzeugt, bei der sich die
Mehrwertsteuer nach dem hier angegebenen Steuerschliissel berechnet.

Gebuhren fur Kostenblatt

Aus weiterzubelastendem Betrag und Steuerschllssel wird der Steuerbetrag errechnet und angezeigt.
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Aus Nettobetrag und Mehrwertsteuerschlissel wird der weiterzubelastende Betrag errechnet und angezeigt.

OK Honorarauslagen

Die Eingaben werden Gbernommen und kénnen nach Abschluss aller Angaben in der Buchenmaske
gespeichert werden.

Steuerschlussel

Die Umsatzsteuer wird bei aktenbezogenen Buchungen immer automatisch gebucht. Eine Eingabe in diesem
Feld ist dabei nicht moglich.

Sachbearbeiter

Der Sachbearbeiter wird ebenfalls bei aktenbezogenen Buchungen automatisch, gemass dem in der Akte
hinterlegten Sachbearbeiter, bei der Buchung berlcksichtigt. Eine Eingabe in diesem Feld ist bei
aktenbezogenen Buchungen nicht moglich.

Buchungstext

Der Buchungstext wird entsprechend der Buchungsart vorgeschlagen. Er kann Uberschrieben werden.
Schablonen fur Buchungstexte kénnen in der [[1] Verwaltung erzeugt werden.

Belegnummer

Die Belegnummern werden automatisch vom Programm fortgezahlt, kénnen aber Gberschrieben werden.

Die Belegnummern sind im Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung // im Grundsatz stets neunstellig, wobei
aber Nullen am Anfang nicht angezeigt werden mussen. Die 1. Stelle der Belegnummer kennzeichnet
entweder den Buchungskreis (bzw. Buchungskreis-Gruppe) oder das Gbergebende Modul:

0 das Buchungskreis-Konto ist eine Bank,

1 das Buchungskreis-Konto ist eine Kasse,

2 das Buchungskreis-Konto ist ein Sammelkonto fur Eingangsrechnungen,
3 Ubernahme der Buchung aus der Dispodate;,

4 Ubernahme der Buchung aus Gebditiren,

5 Ubernahme der Buchung aus der Zwangsvollstreckung,

6 Ubernahme der Buchung aus LoAn/Gehalt,

7 Umbuchen und

9 fur alle anderen Buchungen.

Wenn die 1. Stelle eine 0 ist, ist die 2.-4. Stelle fir die Nummer des Kontoauszuges vorgesehen und die 5.-9.
Stelle fur die laufende Nummer der Buchung auf dem Kontoauszug (4+5).
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Sonst ist die 2.-3. Stelle fUr die beiden letzten Ziffern der Jahreszahl vorgesehen und die 4.-9. Stelle fur die
laufende Nummer der Buchung (3+6). Bei der Ubernahme aus anderen Programmen wird die laufende
Nummer der Buchung teilweise vom Ubergebenden Modul vergeben.

Belegnummern mussen fur ein Sachkonto und ein Buchungsjahr eindeutig sein.

Die Belegnummern fur Bank sind nicht eindeutig, jede erste Zahlung auf dem ersten Kontoauszug flr jede
Bank hat die Belegnummer 000100001.

Die Belegnummern fur Kasse sind eindeutig, sie werden fir alle Kassen zusammen weitergezahlt.

Die Belegnummern werden von der Finanzbuchhaltung // automatisch vergeben. Da von mehreren
Arbeitsplatzen gleichzeitig Buchungen eingegeben werden kénnen, Belegnummern aber mit den oben
genannten Ausnahmen weder doppelt noch ohne zugehérige Buchung vergeben werden sollen, blieb nur die
Lésung, die Belegnummern erst nach der Speicherung der Buchungen zu vergeben. Sie kénnen dann vom
Anzeigebereich, in dem vorher die Buchungen im Buchungsstapel angezeigt wurden, auf die Belege
Ubertragen werden; Ausnahme sind die Buchungskreise fur die der Kontenfunktion Bank zugeordneten
Sachkonten, hier wird die aus der Nummer des Kontoauszugs abgeleitete Belegnummer bereits bei der
Erfassung angezeigt und kann Uberschrieben werden. Die automatische Nummernvergabe gilt auch fur die
Rechnungsnummern der Eingangsrechnungen. Bei Zugangen im Anlagevermégen ist die automatische
Vergabe der Inventarnummern die Vorgabe; Sie kdnnen aber bei Zugangen zu einem bestehenden Inventar
die Vorgabe Uberschreiben.

Beim Buchungskreis Umbuchen, bei dem eine Umbuchung in Form mehrerer Buchungen eingegeben wird,
erhalten alle Buchungen bis zum Ausgleich zwischen Soll und Haben dieselbe Belegnummer und sind daran
als zusammengehorig erkennbar.

Eine Stornobuchung, die mit dem Storno-Assistenten erzeugt wird, erhalt die selbe Belegnummer wie die zu
stornierende Buchung.

Belegdatum

Bei gewahlter Einstellung Tagesdatum als Belegdatum vorschlagen, wird das Erfassungsdatum
vorgeschlagen. Dieses Datum kann Uberschrieben werden. Wurde diese Einstellung nicht gewahlt, wird das
in einer Buchung zuletzt benutzte Datum vorgeschlagen.

Soll in einem anderen Jahr gebucht werden, muss dafur in den Einstellungen das Buchungsjahr
entsprechend eingestellt werden.

Buchen in Zwangsvollstreckung

Anhand dieser Einstellung wird gleichzeitig die Buchung im Forderungskonto erfasst. Anhand der
Voreinstellung Buchen in Forderungskonto ist diese immer gesetzt.

Die Einstellung ist nur dann freigeschaltet, wenn ein Forderungskonto zur Akte existiert und wenn die
Buchungsarten 0, 7, 2, 7und Y verwendet werden.
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Jt. Buchen in Zwangsvellstreckung >
Schuldner anzeigen 7] i |
Arzahl der Schuldner: 2

Buchunag fur Schuldner
[alle Schuldner <0x): EI

Forderungsunterkornta:

i Zahlung automatizch verteilen
Zahlung manuel verteilen auf

O Kostenzinsen

7 unverzinsliche Kosten
) werzingliche Kosten

O Zinzen Hauptforderung
2 Hauptfarderungien)

Wertztellungadatum: na0s207 &=

Buchungstext in |Zahlung.-’l3utschrift ... |
Swangzvollztreckung:

Schuldner anzeigen

Die zum Forderungskonto gespeicherten Schuldner werden angezeigt.

Jt Schuldner anzeigen X
7] i |

Schuldner zur Akte 1/11
1. Schuldner: Ralf Muiller 105571 Berlin Heidelberger Platz 4

2. Schuldner: F.arl Maier 10334 Berlin Hauitstr. 113

.....................................

Alle zum Forderungskonto gespeicherten Schuldner werden aufgelistet.

Durch Doppelklick auf den jeweiligen Schuldner wird diesem die Zahlung zugeordnet.
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Der markierte Schuldner wird mit OK als derjenige ausgewahlt, dem die Zahlung zugeordnet wird.

Anzahl der Schuldner

Die Anzahl der Schulder wird angezeigt. Sind mehrere Schuldner hinterlegt, kann die Zahlung einem
bestimmten Schuldner zugeordnet werden.

Forderungsunterkonto

Eventuell existierende Unterkonten werden zur Auswahl bereitgestellt. Das gewunschte
Forderungsunterkonto wird ausgewahlt, auf welches die Zahlung gebucht werden soll.

Verrechnung Zahlung

Es wird festgelegt, wie die Zahlung im Forderungskonto verrechnet werden soll.

Die in den Grundeinstellungen der Zwangsvollstreckung gewahlte Zahlungsverrechnung ist voreingestellt.

Wertstellungsdatum

Unter diesem Datum wird die Zahlung in das Forderungskonto gebucht. Das in der Buchung zum Aktenkonto
verwendete Datum wird vorgeschlagen. Der Programmvorschlag kann im Muster TTMMJJJJ Gberschrieben
werden.

Ein Kalender kann aufgerufen werden, in dem das Buchungsdatum gewahlt werden kann.

Buchungstext

Die Moglichkeit besteht, die Buchungen mit einem speziellen Buchungstext zu versehen. Der Standardtext
zbutext.txt kann fur das Forderungskonto mit dem Kanz/e;, Standardtexte erweitert werden.

OK Buchen in Zwangsvollstreckung

Die Buchung zum Forderungskonto wird erfasst, ebenso wird die Buchung zum Aktenkonto in den
Buchungsstapel gestellt.

Abbruch Buchen in Zwangsvollstreckung

x

Die Buchung zum Forderungskonto wird nicht erfasst. Sie kehren zur Buchungseingabe zurlick. Die
Einstellung Buchen in Zwangsvollstreckung ist abgewahlt.
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Speichern

Die im Stapel stehenden Buchungen werden gespeichert. Die Buchungen werden aus dem Stapel entfernt
und erhalten automatisch eine Belegnummer.

Anderer Buchungskreis

Ein anderer Buchungskreis kann gewahlt werden.

OK Zahlung buchen

Eine in der Buchungsmaske erfasste Buchung wird in den Stapel gestellt. Die Eingabefelder werden dabei
fUr die Eingabe einer neuen Buchung geleert.

Abbruch Zahlungen buchen

b 4

Die Buchungseingabe wird verlassen. Stehen zu diesem Zeitpunkt Buchungen im Stapel, kann Uber eine
Abfrage die Speicherung noch vorgenommen werden oder die Buchungen werden verworfen.
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