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der leicht zu bedienenden professionellen Software unter WINDOWS.
Wir danken lhnen, dass Sie sich fir unser Produkt entschieden haben.

Mit dem Ziel dem Kunden eine komplette Lésung aus einer Hand anzubieten, hat SELECTLINE die
gesamte Palette kaufmannischer Standardsoftware entwickelt:

* AUFTRAG

e RECHNUNSWESEN

e Lohn

e Kassenbuch

* Artikelmanager

e Produktion

* SelectLine Mobile

e MOBILE ANWENDUNGEN
e CRM

Dieses Programmpaket wurde konsequent objektorientiert in der Programmiersprache Borland
Delphi programmiert. Dies und der modulare Aufbau ermoglichen eine enge Verknipfung vieler
Programmteile, einen kompakten Programmcode und eine leichte Anpassung an Anwen-
derwlnsche. Die SELECTLINE-Anwendungen stehen als SQL-(Structured Query Language) Version
zur Verflgung.

SELECTLINE Software AG
Achslenstrasse 15
CH - 9016 St. Gallen




@ Homepage und Internet

Die Internetadresse www.selectline.ch erreichen Sie bequem mit dem Schalter "Homepage"
oder Uber "Hilfe / Internet / Homepage". Auf der Homepage konnen Sie sich jederzeit Giber Neu-
igkeiten der SELECTLINE-Software informieren.

c>0a

ftuare Vertreb arvender Unternchmen  Kentakt Loain Supeort de it
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Es wird Zeit, dass Sie als KMU
effizienter arbeiten kénnen.

Abbildung 0.1: Homepage
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1 Einflihrung

1.1 Uber dieses Handbuch

In diesem Handbuch werden alle Eigenschaften und Funktionen beschrieben, die das SELECTLINE
RECHNUNGSWESEN betreffen.

Die Handhabung von Programmfunktionen, die generell alle Programme aus der SELECTLINE-Rei-
he betreffen, wird im SysTem-Handbuch ausfihrlich beschrieben. Es wird an gegebener Stelle dar-
auf verwiesen.

E) Generell ist ein SELECTLINE-Handbuch kein Lehrbuch, sondern beschreibt
Aufbau und Funktionsweise der Software. Dabei werden Grundkenntnisse im
Rechnungswesen und allgemeine kaufmdnnische Grundkenntnisse vor-
ausgesetzt.

Um Vorgehensweisen moglichst effizient zu erklaren, wird auf Beispiele aus verschiedenen Appli-
kationen verwiesen.

Die Handhabung einzelner Programmfunktionen wird an allgemeinen, in jeder Firma auf-
tretenden Geschaftsvorfallen erldutert. Wenn Ihnen der jeweilige Sachverhalt vertraut ist, fin-
den Sie in diesem Handbuch Informationen dariber, wie Sie diese Vorgdange mit diesem Pro-
gramm realisieren kdnnen.

Bitte nutzen Sie auch die Online-Hilfe [F1] zum Programm. Sie enthélt Beschreibungen von Funk-
tionserweiterungen sofort mit dem Update auf die aktuelle Version. Damit Sie schnell zum Er-
gebnis kommen, hier die Konventionen der Schreibweise:

"Stammdaten" Fenster-,Verzeichnis- und Tabellennamen sowie
MenUpunkte, Einstellungen, Buttons und Ein-
gabefelder werden kursiv dargestellt

"Buchen / Offene Posten" Hauptmeni / Untermen
[Alt] Tastaturtasten
DATEN Verzeichnis- und Tabellennamen




1 EinfUhrung

1.2 Allgemeine Programmbeschreibung

Alle SELECTLINE-Anwendungen stehen als MS-SQLServer-Version (nachfolgend auch als SQL-Ver-
sion bezeichnet) zur Verflgung.

Die Datenbank muss als Client-Server-Datenbank extra erworben werden, mit Transact-SQL als
Abfragesprache.

In allen Produkten finden Sie:
Mandanten

e "Vorlage- und Mustermandanten”, die mit der Installation mitgeliefert und mit dem Update
gef. aktualisiert werden
e vom Benutzer angelegte "Mandanten" mit spezifischen Informationen/Optionen

Stammdaten

e die mit der Installation angelegt und mit dem Update aktualisiert werden
e die vom Benutzer angelegt und verwaltet werden

Bewegungsdaten

e Eingangs- und Ausgangsbelege im AUFTRAG
e Buchungssatze im RECHNUNGSWESEN
e Lohnabrechnungen in der LOHNBUCHHALTUNG

Ausgaben und Auswertungen

e viele vordefinierte Formulare, die grosstenteils beliebig erweitert oder gedndert werden kon-
nen

e Ausdrucke in Listenform, als Datenblatt oder auf Etikettenformulare

e Geschaftsgrafiken

Jede Menge Extras

e Rechteverwaltung

¢ Integrierte Fehler- und Plausibilitatskontrolle flir problemlose Bereinigung fachlicher Wi-
derspriiche

e Aufgaben- und Terminverwaltung

e Makro-Assistent

e Toolboxeditor
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Bei der Entwicklung der SELECTLINE-Programme wurden folgende Zielvorstellungen realisiert:

e Komfortable Bedienmechanismen

e Hohe Flexibilitat

¢ Sichere Handhabung

e Beachtung der gesetzlichen Voraussetzungen

e Komplette Ausstattung

e Kompakter Programmcode, um moglichst wenig Speicherkapazitat zu belegen
¢ Unbegrenzte Mandantenfahigkeit

e Zukunftssicherheit und Erweiterbarkeit

Komfortable Bedienmechanismen

Das Programm erlaubt das gleichzeitige Offenhalten mehrerer Eingabemasken und Dia-
logfenster. Sie kbnnen zwischen den Fenstern wechseln.

Einmal erfasste Daten kénnen spater Uber einfache Auswahlmechanismen weiterverwendet wer-
den. Einstellungen bleiben erhalten, wenn Sie das Programm zwischendurch verlassen. Um lhrer
gewohnten Arbeitsweise entgegenzukommen, lassen sich viele Aktionen auf verschiedene Wei-
se steuern - per Mausklick, Uber | | Kontextmeniis, mit Funktionstasten und Tas-
tenkombinationen oder per "Drag & Drop".

Das Dricken der Taste [F1] bringt Ihnen kontextbezogene Hilfe zum jeweils aktuellen Fenster.
Flexibilitat

Stammdaten, Flexibilitdt die fur spezielle Zeitraume gelten, z.B. Steuern und Wahrungskurse,
werden zeitabhangig verwaltet und kdnnen vom Benutzer selbst aktualisiert werden.

Mit den “Freien Feldern” stehen Ihnen zusatzliche Datenfelder zur Verfligung, die Sie nach lhren
Gegebenheiten verwenden kdnnen.

Alle "Formulare" und "Ausdrucke" kénnen entsprechend Ihren Wiinschen verandert werden.
Zusatzliche, eigene Auswertungen, das Herausfiltern von Daten nach betriebsbedingten Kri-
terien und beliebige andere Aktionen lassen sich mit Hilfe des "Makro-Assistenten” ver-

wirklichen.

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

Mit der COM-Schnittstelle steht fir Softwareentwickler eine Programmierschnittstelle zur Ver-
flgung.
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Gemeinsamer Datenbestand

So kann z.B. der SELECTLINE-Auftrag zusammen mit anderen Programmen aus der SELECTLINE-Rei-
he einen gemeinsamen Datenbestand nutzen. Das betrifft sowohl Daten, wie z.B. Kunden (De-
bitoren), Lieferanten (Kreditoren), offene Posten, Postleitzahlen und Passworter als auch Druck-
vorlagen fir diese Daten.

Eine "Datensicherung" sichert programmubergreifend die Daten aller Programme. Auch die Be-
nutzerkommunikation erfolgt programmubergreifend.

Zukunftsorientiert
Wir garantieren fir ein zukunftssicheres Programm.

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

User Interface

Ab Programmversion 21.3 zeigen sich die Programme AUFTRAG, ARTIKELMANAGER, RECHNUNGSWESEN,
LOHN und KASSENBUCH in einer neuen Optik. Im Rahmen der Modernisierung wurden folgende An-
passungen vorgenommen:

e Frei wahlbare Programmfarben durch individuelle Mandantenfarben und Themes
e Fensterrahmen in ausgewahlter Programmfarbe

e Fenstertabs mit neuem und an Programmfarbe angepasstem Design

e Aktualisierte Icons in den Funktionsleisten der Dialoge

1.3 Update Service

Die SELECTLINE-Software wird kontinuierlich verbessert und erweitert, denn
Stillstand gleich Riickschritt

Wir gewahrleisten lhnen die kontinuierliche und sachgerechte Pflege des Programms. Hierfir
empfehlen wir Ihnen den "Update-Vertrag". Mit dieser Vereinbarung erhalten Sie durch einen
"Update-Service" jede Programmaktualisierung und -verbesserung und Sie arbeiten so standig
mit der neuesten Programmversion.

Die Verrechnung erfolgt jeweils zu Beginn eines Kalenderjahres. Fordern Sie bei lhrem Fach-
handler oder bei uns noch heute den "Update-Vertrag" unverbindlich an.
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1.4 Datenschutzeinstellungen

In den "Datenschutzeinstellungen" unter "Mandant / Einstellungen / Datenschutz" kénnen die
Felder aus den Adressen ausgewahlt werden, welche bei einem Auskunftsersuchen ausgegeben
werden sollen und welche beim Nutzen der Anonymisierungsfunktionen anonymisiert werden.

Mandant Stammdaten

] [é} o +

1und  Einstellungen Dashba

ten -

Man E Vorgabewerte

E h Datenschutz

EEl

Abbildung 1.1: "Mandant / Einstellungen / Datenschutz"

Ausserdem kann dort die Kategorie des jeweiligen Feldes definiert werden. Zuséatzlich kénnen
Sie die dazugehorige Rechtsgrundlage abspeichern.

5 Datenschutzeinstellungen

4@} Baumstruktur werden die verschiedenen Arten der personenb

(] X

genen Daten gewahlt und bearbeitet, Die Datenschutzfelder bilden die

Legen Sie fest, welche Felder mit welcher Rechtsgrundlage fir eine Speicherung personenbezogener Daten vorgesehen sind, Ober die

Grundlage fir die Funktionen .Datenschutzauskunft” und _Anonymisieren”,

Debitoren
Kreditoren

Kontaktadressen

Datenschutzrel te Adressfelder fiir Kredit

E weu [3% Entfernen = Extras

Feldname + Kate Datenschutzeinstellungen importieren ibung
»
|;_-='+ Meu Einfg
E Entfernen Strg=Entf

Spalteneditor

Office-Export L

Abbildung 1.2: Datenschutzeinstellungen

Abbrechen
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1.4.1 Import von Datenschutzeinstellungen

Uber den Button =&s=s - kdnnen Sie Datenschutzeinstellungen importieren, welche von uns als

Vorgabewerte mitgegeben werden.

Selectline Rechnungswesen

Vorschlagswerte tibernehmen fiir Kunden

Die Ubernahme der Vorschlagswerte importiert magliche Felder
fir eine Speicherung personenbezogener Daten (inkl. Vorschlige

zur Rechtsgrundlage).

Bitte prifen Sie die Werte auf ihre Galtigkeit!
Bestehende Daten bleiben durch die Ubernahme erhalten.

Ubernahme der Vorschlagswerte jetzt ausfithren?

Mein

Abbildung 1.3: Vorschlagswerte

Anschliessend kdnnen Sie diese anpassen, I6schen oder weitere hinzufigen.

B Datenschutzeinstellungen

]

ner Daten 1 sind. Uber die

*

Baumstruktur werden die verschiedenen Arten der personenbezogenen Daten gewahlt und bearbeitet. Die Datenschutzfelder bilden die
Grundlage fdr die Funktionen _Datenschutzauskunft™ und _Anonymisieren’,

a Legen Sie fest, welche Felder mit welcher Rechtsgrundlage fir eine Speicherung per

Debitoren
Kreditoren

Kontaktadressen

Datenschutzrelevante Adressfelder fir Debitoren

B veu [ entfemen = Extras +

Feldname +
P Abteilung
Anrede
Briefanrede
Email
Email2
Fax
Firma
Funktion
Geburtstag
Homepage
Land
MName

ort

Kategorie

Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten
Stammdaten

Stammdaten

Rechtsgrundlage

Al
Al
Al
Al
Al
A
A
A
A
A
Al
Al
Al

.
.
.
.
.
.
.
.
rt.
rt.
rt.
rt.
rt.

G EU-D3GVo, Abs.
G EU-D3GVo, Abs.
G EU-D3GVo, Abs.
G EU-D3GVo, Abs.
G EU-D3GVo, Abs.
& EU-DSGVo, Abs.
& EU-DSGVo, Abs.
& EU-DSGVo, Abs.
&EU-D5GVo, Abs.
&EU-D5GVo, Abs.
6 EU-D5GVo, Abs.
6 EU-DSGVo, Abs
6 EU-DSGVo, Abs

b
b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b
.1b

Beschreibung

Erfdllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erfdllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erflllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erflllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erflllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erflllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erflllung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erflillung eines Vertrags oder Durchfdhrung
Erfllung eines Vertrags oder Durchfahrune
Erfllung eines Vertrags oder Durchfahrune
Erfiillung eines Vertrags oder Durchfihrune
Erfillung eines Vertrags oder Durchfihrung

Erfaillung eines Vertrags oder Durchfithrung

Ok Abbrechen

Abbildung 1.4: Vorschlagswerte
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1.5 Datensicherheit

Die Programme gewdhrleisten keinen Schutz der gespeicherten Daten vor Verlust (z.B. durch Zer-
storung von Daten bei Hardwaredefekten, durch Verlust der Rechnertechnik bei Diebstahl, oder
nur durch versehentliches Loschen auf Betriebssystemebene).

Der Anwender hat durch geeignete Datensicherungsmassnahmen daflr zu sorgen, dass bei Da-
tenverlust aus den vorhandenen Datensicherungen, ohne nennenswerten Aufwand der vor-
herige Zustand wieder hergestellt werden kann.

‘) Die Sicherheit der erfassten Daten liegt in der Verantwortung des An-
wenders.

1.6 Installation

Die Installation fur die SELECTLINE-Software allgemein und somit auch fir diese SELECTLINE
APPLIKATION ist im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme ausfihrlich beschrieben.

Diese Informationen finden Sie ebenfalls auf dem mitgelieferten Datentrdger und auf der
SELECTLINE-HOmMepage.

1.7 Erste Schritte

Hilfeindex

Erste Informationen Gber das Programm vermittelt das Hilfesystem, das Sie Uber die Mendleiste
"Hilfe / Hilfeindex",| | | oder [F1] erreichen.

Es bietet Ihnen zum Einen Uber das Inhaltsverzeichnis eine Einflhrung in das Programm in lo-
gischer Abfolge der einzelnen Kapitel, zum Anderen haben Sie die Moglichkeit eine Stich-
wortsuche zu starten, wobei Uber die Volltextsuche die hochste Trefferquote erzielt werden
kann. So erhalten Sie Erlduterungen im Kontext zum Suchbegriff.

Tipp des Tages

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

Voriberlegungen

Der Einsatz des RECHNUNGSWESENS kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt erfolgen — mit Beginn der
Firmengrindung, mit einem neuen Wirtschaftsjahr oder unterjahrig.
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Fir jede Firma, die verwaltet werden soll, wird zuerst ein Mandant angelegt und der Zeitraum
des ersten Buchungsjahres bestimmt. Ubernehmen Sie fiir einen neuen Mandanten in der
Schweiz bestimmte STAMMDATEN flr die Schweiz aus einem der mitgelieferten Vorlage-
mandanten VKMU, VKMUF oder VKMUI, fir Deutschland SKRO3 oder SKRO4 und fir einen neu-
en Mandanten in Osterreich die Daten des Vorlagemandanten RLG. Jedem Mandanten wird mit
der Zuordnung des Kontenrahmes auch das Steuerschlisselsystem zugeordnet.

Die Verwaltung der "Kontenstammdaten" erfolgt je Buchungsjahr. Kontenplane, Steu-
erschlisseldetails, wie Automatik- und Skontokonten getrennt nach Glltigkeitszeitraumen, wer-
den zeitraumibergreifend je Mandant verwaltet. Salden aus einer vorigen Buchhaltung kdnnen
Sie Uber manuelle Eréffnungsbuchungen oder als Vortragswerte erfassen.

Verbindung - Konten - Debitoren - Kreditoren

Neben den "Personenkonten", unterschieden nach Typ "Kreditor" und "Debitor", werden Kre-
ditoren- und Debitorenstammdaten (Lieferanten- und Kundenstammdaten) separat verwaltet.
Es besteht die Moglichkeit, die Kunden- und Lieferantennummern (kurz Adressnummern) mit
den Kontonummern zu synchronisieren oder mit unterschiedlichen Nummern zu arbeiten. Sol-
len die Nummern einheitlich sein, werden die Personenkonten mit der Nummer der Adress-
nummer automatisch beim Anlegen eines neuen Kreditors oder Debitors erzeugt.

Sind Kontonummer und Adressnummer nicht identisch, also nicht synchron, kénnen Sie in den
"Personenstammdaten” das entsprechende Personenkonto, das vorher manuell angelegt wurde,
hinterlegen. In diesem Fall wird beim Bebuchen eines Personenkontos in einem zusatzlichen
Feld der jeweilige Debitor oder Kreditor erfasst. Dies ist fir die "Offene Posten"-Verwaltung von
Bedeutung. Die Art und Weise der Verbindung zwischen den "Personenstammdaten"” und
"Personenkonten" wird mandantenabhangig festgelegt.

Checkliste

Ziel des RECHNUNGSWESENS ist es, Sie in Ihrer eigenen Vorgehensweise zu unterstitzen. Aber da-
mit Sie zu Beginn lhrer Arbeit mit dem neuen Programm nicht die Ubersicht verlieren und sicher
sein konnen, nichts Wichtiges zu vergessen, empfehlen wir Ihnen folgende Be-
arbeitungsreihenfolge:

¢ Mandant anlegen
* Mandant bearbeiten
¢ Konten, Kontenpldne
e Zahlungsbedingungen
e Bankbezlge
* Debitoren / Kreditoren
e bei Nutzung der Kostenrechnung:
© Kostenarten
© Kostenstellen
© Kostentrager
© Verteilungs-und Buchungsschematas
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e bei Nutzung der Anlagenbuchhaltung:
© Strukturierung Anlagespiegel
© Abschreibungsarten
© Strukturplan fur die Zugehorigkeit der Anlagegiter erstellen

e ggf. Vortragswerte erfassen

1.8 Neuigkeitendialog

Mit dem "Neuigkeitendialog" werden Sie Uber Nachrichten und Informationen rund um
SELECTLINE informiert.

Uber den Button E = am oberen rechten Bildschirmrand koénnen Sie jederzeit den
"Neuigkeitendialog" aufrufen.

B - & X
o> -

Doqgio Business kostenlos testen 02.05.2023

Testen Sie das Dokumentemanagement-5System kostenlos
onling
Unline lesen,

Meuerungen der Version 23.1 im Oberblick 02.05.2023

Die Version 23,1 wartet erneut mit Neuerungen in
sdmtlichen Programmbereichen auf. Highlights sind das
Einlesen von IBAN-Rechnungen, Fremdiertigung und
Update der Paymentstandards.

Online lesen.

Neuerungen Version 22.2 im Uberblick 06.10.2022

Die Version 22,2 wartet erneut mit Meugrungen in
samtlichen Programmbereichen auf, Highlights sind die
Make or Buy Funktion for die Produktion und die
QR-Platzhalter in der Mahnung

Online lesen.

VWeitere Neuigheten

Neuigkeitendialog

m Der Dialog ist direkt im Programm abrufbar.

Uber einen Klick auf "Online lesen" erhalten Sie weitere Informationen zum jeweiligen Thema.

Der Dialog 6ffnet sich beim Programmstart automatisch, sofern eine neue Information zu Ver-
fligung steht. Sobald Sie auf ein beliebiges Bedienelement klicken schliesst sich der Dialog au-
tomatisch.
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2 Die Menis des Rechnungswesens

Verschaffen Sie sich einen Uberblick Giber die MenUstruktur des RECHNUNGSWESENS, indem Sie die
einzelnen MenUs einmal 6ffnen.

‘9’ Eine ausfihrlichere Beschreibung der Mentipunkte, die fir alle Pro-
gramme gliltig sind und nicht in diesem Handbuch beschrieben werden, fin-
den Sie im SySTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

2.1 Mandant

Uber das Menii "Mandant" erreichen Sie die "Mandantenverwaltung"” und kénnen spezielle Ta-
bellenvorgaben definieren.

@) Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O %

B Mancemt | Stammdsten  Buchen e Sz BgeneDaten  Schmitisielen  Fenster  Hifle (o

b == LE B8

Wechselnund  Einstellungen | Dashboard | Journal  Offene  Verteiler | Liste | Kopieren Einfigen Ausschneiden Loschen Rickgangig  Alles Adresse
Verwalten - © Termine Ubersicht markieren | kopieren
Mandant Uberblick Zuischenablage ~

OeoHE o 1 ®?2@ -

Abbildung 1.5: Meni Mandant

Die Funktion "Liste" bietet eine einfache, komfortable Handhabung zur schnellen Information
Uber alle "Stammdaten" und sonstige angelegte Datenbestdande.

Unter "Ubersicht"” kénnen in den "Journalen" beliebig viele Nutzer ber einen Eintrag (z.B. Ter-
min) informiert werden.

mon

Spezielle Benutzerfunktionen, wie die "Journalverwaltung"”, "Notiz- und Terminverwaltung", so-
wie die windowstblichen Bearbeitungswerkzeuge stehen hier ausserdem zur Verfligung.

2.2 Stammdaten

Uber das Meni "Stammdaten” werden spezielle und allgemeine finanzbuchhalterische Stamm-
daten zu Konten, Steuerschlisseln, Banken, Wahrungen usw. verwaltet.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

Bllr Mandant | Stommcsten | Buch e Sz BgeneDaten  Schmitisielen  Fenster _ Hifle (o

> ® B @ P@mo@ B = € G

Konten  Automatikkonten  Kontenplan | Steuerschlissel Banken Bankbezige Bankkonten Wahrungen  Weitere... ~

Konten Konstanten -~

OeoHE o 1 ®?2@ -

Abbildung 1.6: Menl Stammdaten
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2.3 Buchen

Uber das Menl "Buchen" erreichen Sie diverse Buchungsverfahren - Dialogbuchen, Sta-
pelbuchen, den Bankassistenten, Periodenabschlisse, Valuta-Ausgleich, usw.

@) Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O %

B Mandomt  Stammdsten | Suchen e Sz BgeneDaten  Schnitisielen  Fenster _ Hifle

i B = =B €& &« @

Dislogbuchen ~ Stapelbuchen  Bankassistent

GoEE @w ®?7@ -
Abbildung 1.7: Meni Buchen

Uber die verschiedenen Ansichten kénnen Sie sich zusatzlich zur Buchungsmaske bestimmte In-
formationen, z.B. eine Liste aller "Buchungssdtze"und/oder der "Offenen Posten", anzeigen las-
sen.

Ein Abgleich der Salden bzw. Budgets erreichen Sie Uber die Prifroutinen Salden prifen bzw.
Budgets priufen im "Applikationsmenii".

2.4 Auswertungen

Das Meni "Auswertungen" liefert lhnen alle mandantenbezogenen Auswertungen zur Bu-
chungskontrolle und zur Gewinn- und Bilanzermittlung. Uber das Untermenii "Mehrwertsteuer”
drucken Sie die MWST-Abrechnung. Auch die entsprechende Zuordnung der Konten zu den Steu-
erkennzahlen finden Sie hier.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

B Mandomt  Stammdsten  Buchen e Sz BgeneDaten  Schmitisielen  Fenster _ Hifle (o

¢ [l Jehrescbersicht 5 @ B4 B B (& @seme

Druckiobs | Buchungsliste  Kontosuszug  Saldoliste | Bilanz  Eolgsrechnung 2] Kennzahien MWST-Abrech Zahlungen  Abstimmung  One-Stop-Shop | (G Datum fir Ausdrucke | Fehlerprotokolle
- - - Meldung - Verfahren ~

Druckjobs Monatsauswertungen Jahresauswertungen Mehrwertsteuer

OeoHE o 1 ®?2@ -

Parameter Fehlerprotokolle

Abbildung 1.8: Meni Auswertungen

Es ist moglich, mehrere vorkonfigurierte "Auswertungen" in einem Druckjob zusammenzufassen.
Dieser steht Ihnen dann jeweils als weiteres Unterment zur Verfigung.

2.5 Reporting

Die Auswertungen unter "Reporting" werden mit Programm Power Bl Desktop von Microsoft er-
stellt. Dieses  Programm kdnnen  Sie  unter " https.//www.microsoft.com/de-
DE/download/details.aspx?id=45331" herunterladen.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

B~ Mandant  Stammdaten  Buchen Reporting Anlagen EigeneDaten  Schniftstellen  Fenster  Hife

M:

lanager
Auswertungen -~

OoEE @w @2 -
Abbildung 1.9: Meni Reporting
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2.6 Offene Posten

Die Verwaltung der Forderungen und Verbindlichkeiten ("Offene Posten"), den
"Zahlungsverkehr" und das "Mahnwesen" erreichen Sie Uber das Menil "Offene Posten". Das
MenU umfasst sowohl die Stamm- und Bewegungsdaten als auch deren vielfaltigen Aus-
wertungsmaoglichkeiten.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

i~ Mandant  Stammdaten  Buchen  Auswertungen  Reporting  OffencPosten  Anlagen Schniftstellen  Fenster  Hife P

& @blungebedingungen | gy @ OfenePosten-Vorrag ?\/f; @ ) @
Debitoren  Krecitoren g Witarbeiter Bearbeiten g Keindifferenzen ng | Mahnvorschlag Mahnungen Betreibungsiste | Offenc Posten Umsatzite  Kontoauszug _ Fllgkeitsiste  Liguiditstsvorschau
- - n “Konten~  -Konten~ -
Personendaten Offene Posten Mahnwesen Auswertungen Offene Posten ~

FoHE @w  ®?7® -
Abbildung 1.10: Meni Offene Posten

2.7 Anlagen

Das MenU "Anlagen” erhalten Sie nur bei lizenzierter SELECTLINEANLAGENBUCHHALTUNG. Hier finden
Sie samtliche Eingabe- und Auswertungsmoglichkeiten um Ihr Anlagevermogen zu verwalten.

(@) Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O x

B Mandomt  Stammdsten  Buchen e Anlagen BgeneDaten  Schnitisielen  Fenster _ Hifle (o

G B e | @ik @9 © Zemngsie

@ Buchungen erstellen  Abgangsliste.
A

Anlagen  Anlagespiegel Weitere... + @ Buchungen oschen | MI9SPIESS Inventiste

Weitere... ~
Anlagen Finanzbuchhaltung Auswertungen Anlagen

ToEE @w ®?7@ -
Abbildung 1.11: Meni Anlagen

Uber den Anlagenstapel kénnen Sie die anlagenbuchhalterischen Daten aus dem Modul
"Finanzbuchhaltung" automatisch in das "Anlag-Modul" Gbernehmen.

2.8 Kostenrechnung

Bei lizenziertem KOSTENRECHNUNGSMODUL steht lhnen der MenUpunkt "Kostenrechnung" zur Ver-
fligung. Das RECHNUNGSWESEN realisiert die Zuweisung von Aufwendungen und Erlésen auf Kos-
tenstellen und Kostentrager bzw. Hilfskostenstellen/-tréagern, sowie verschiedene Moglichkeiten
der Kostenumverteilung.

Sie finden entsprechende "Stammdaten”, Verteilungsschemen und Bewegungsdaten, sowie um-
fangreiche Auswertungen bzgl. der Kostenkontrolle unter diesem Menipunkt.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

B Mandomt  Stammdsten  Buchen e Sz BgeneDaten  Schnitisielen  Fenster _ Hifle

@ @ ¥ © W W ae¥ e ¢ ¢

Kostenarten  Kostenstellen Kostentrager | Hilfskostenstellen  Hilfskostentrager  Kostenstellen  Buchen | Kosten  Kosten | Kostenaten Kostenstellen Kostentrager
- - 2u Kostentr verteilen  erfassen - - -

Kostenstruktur Verteilungsschemata

OeoHE o 1 ®?2@ -

Abbildung 1.12: Men( Kostenrechnung
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2.9 Eigene Daten

Das MenU "Eigene Daten" enthalt den "Makro-Assistenten” und Menlpunkte zur "Toolbox". Es
kann mit MenUpunkten zum Starten eigener Makro-Abfragen und mit eigenen Dialogen er-
weitert werden.

L8R ERE

PeoEE-€w OTG;MW :
Abbildung 1.13: Men Eigene Daten

2.10 Schnittstellen

Uber das "Menii Schnittstellen" erreichen Sie verschiedene Verfahren des Datenaustauschs, d.h.
verschiedene Méglichkeiten zum Daten-Import bzw. Export.

Details zum MenU "Schnittstellen” finden Sie im SysTem-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

|

Schnittstellen

> >
o e

Import  Export  Freigabe

* K

Import  Export

%

Datev -
Import ~

8

Betriebsprofung

Assistenten Export

PeoEE Lo ®?70 -

Datev

Abbildung 1.14: Meni Schnittstellen

|

Schnittstellen

* K

Import  Export

5

Datev-  Datev~
Import ~  Export *
Datev

Anlagen
XML
Import

8 S @Gg

Betriebsprifung  eBilanz  ERV-JAD BMD.

Assistenten

PoBE Lo ®?20@ -

Export

Abbildung 1.15: Menu Schnittstellen Ausland AT

Schnittstellen

|

* K

Import  Export

E =

Datev-  Datev-
Import ~  Export *

W B oW

CSV-Dateien  Anlagen  DIAMANT
XML

8 &

Betricbsprifung  BMD.

5

E-Bilanz

Assistenten

PoBE Lo ®?20@ -

Datev Import Export E-Bilanz -~

Abbildung 1.16: MenU Schnittstellen Ausland DE

2.11 Fenster

Im MenU “Fenster" kdnnen Sie die Anordnung der gedffneten Fenster und die Anzeige der Fens-
terleiste organisieren.

Details zum Meni "Fenster" finden Sie im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

R Minimierte Fenste ausblenden

e —

Leiste

Alle Alle Alle
verkleinem  vergrassem  schliessen
Fenster

Uberlappend  Nebeneinander  Ubereinander

Anordnung

PeoEEF L D?O® -

Abbildung 1.17: Ment Fenster
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2.12 Hilfe

Das MenU "Hilfe "bietet Ihnen verschiedene Méglichkeiten, um mehr Informationen und Tipps
Uber das Arbeiten mit den SELECTLINE-Programmen zu erhalten.

Informationen Uber - "Kalender"- "Rechner"- "Nachricht senden" - "Homepage"- "Newsletter"-
"Dokumente"und weitere Details hierzu erhalten Sie im SELECTLINE SYSTEM-Handbuch.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

Anlagen EgeneDsten  Schnittstelen  Fenster i o

? 9w @ @ & g

Hilfeindex Tipdes | Dokumente Allgemeine Log-Daten | Homepage Newsletter
Toges Dokumente

i~ Mandant  Stammdaten

eeeeee
Hife Verzeichnisse Internet

Abbildung 1.18: Men( Hilfe

Hilfeindex - Unter "Hilfeindex" finden Sie die Beschreibung der einzelnen Programmfunktionen,
die thematisch gegliedert sind bzw. in der Sie gezielt Gber Suchbegriffe Informationen abrufen
kénnen.

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

Informationen zur Programmversion bzw. zur Datenbank stehen unter "Programmversion” bzw.
"Systeminformation" bereit.

Lizenzierung - Ob das installierte Programm als Voll- oder Demo-Version zur Verfligung steht,
wird nur Uber die Lizenzierung gesteuert. Das Programm wird mit voller Funktionalitat installiert
und mit der Eingabe des erworbenen Lizenzkey wird der entsprechende Funktionsumfang frei-
geschaltet.

Beim ersten Programmstart kann im Dialog zur Lizenzierung der erworbene Lizenzkey ein-
getragen werden.

Demoversionsbeschrankungen - Ohne die Eingabe von Lizenzinformationen werden die Pro-
gramme als Demoversionen gestartet und unterliegen Einschrankungen. Details siehe Li-
zenzierung.

Sowohl An- und Abmeldung fiir den SELECTLINE-Newsletter als auch das Offnen der SELECTLINE-Ho-
mepage regeln Sie Uber den MenlUpunkt "Hilfe". Die "Ereignisanzeige" bzw. die
"Meldungsliste"protokollieren alle Vorgdnge bzw. Programmmeldungen innerhalb der
SELECTLINE-Anwendung. Auch ein Nachrichtenaustausch ("Nachricht senden") zwischen den ak-
tiven Nutzern kann hierlber organisieren werden.
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3 Applikationsmend

3 Applikationsmenii

Zuletzt gedffnete Mandanten
@ Wechseln und Verwalten

1 5L Muster GmbH (1/2024)

2 SL Muster GmbH (1/2023)
% Drucken *

3 SL Muster GmbH (1/2022)

4 KonsolidierterMandant (1/2022)
G SOL Server ¥

5 SL Muster GrmbH (1/2022)

6 Vordagemandant VMU (172021)
a Wartung ¥

T Vardagemandant VKMU (1/2022)

B HBDE (1/2022)
&; Rechteverwaltung

9 5L Muster GmbH (1/2021)

@ Homepage Qﬁmdhngm Gﬁmd\!n

Abbildung 1.19: Applikationsmeni ReWe
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3 Applikationsmen(

3.1 Allgemein

In allen SELECTLINE-Programmen werden Uber das "Applikationsmenii" die Einstellungen der
verwendeten Vorlagen fur das Drucken, fur die Einstellungen des SQL-Servers, fur die Pro-
tokollierung von Anderungen, die Wartung und die Einstellungen der Rechteverwaltung vor-
genommen.

Unter "Wartung" werden u.a. die Aktualisierung diverser Daten (je nach verwendetem
SELECTLINE-Programm) die Reorganisation, die Datensicherung und unter & Einsteiungen grynd-
satzliche Einstellungen fir die Bedienoberflache getroffen.

Zuletzt gedffnete Mandanten
[?jj Wechseln und Verwalten
- 1 Pfaff (1/2021)
2 5L Muster AG (1/2021)
"“:L Drucken b
3 5L Muster AG (1/2020)
4 Pfaff (1/2022)
SOL Server 4
5 Pfaff (1/2020)
& Pfaff (1/2019)
Wartung
I Pfaff (1/2018)

8 Coiffeursalon (1,/2020)
Rechteverwaltung

S0 @10

8 Coiffeursalon Manuela Tobel (10/2020)

@ Homepage -ﬁ:—Emstellungen @Beenden

Abbildung 1.20: Applikationsmen allgemein

Von hier aus erfolgt die "Aktualisierung" der "Stammdaten", das Importieren der Tageskurse und
hier werden auch Routinen zur Erstellung bzw. zum Einlesen einer "Datensicherung" und zur
"Reorganisation"” der Datenbanken gestartet.

Ausserdem erreichen Sie Uber dieses MenU die Rechte- und Druckvorlagenverwaltung sowie die
Internetverbindung zur SELECTLINE SOFTWARE AG.

Weiterhin kénnen Sie Uber "Einstellungen" Konfigurationen zum Programm, wie z.B. farbliche
Fensterverwaltung, Darstellung, Programmmeldungen, Drucken, Zeiten (Prufintervalle und Archi-
vierung), Sprache, usw. definieren.

Die detaillierte Beschreibung zu diesen allgemeinen Anwendungen im "Applikationsmeni" ent-
nehmen Sie dem SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.
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3 Applikationsmeni

B Fir die einzelnen "Programme / Applikationen" gibt es spezifische Ab-
ldufe, welche es nur im "Applikationsmenti" dieser Programme gibt. Sie ste-
hen unter "Applikationsmenii / Wartung / (jeweiliger Programmname) /...".
Diese Abldufe sind in den entsprechenden Handblichern beschrieben unter Ab-
schnitt "Mend”.

3.2 Drucken

Beim "Drucken” aus dem jeweiligen Meni gelangen Sie zum Druckdialog, der eine Auswahl des
zu druckenden Seitenbereichs ermoglicht.

Generelle  "Druckereinstellungen" werden  (ber  "Applikationsmenii /  Drucken /
Druckereinrichtung” vorgenommen. Hier richten Sie den Standarddrucker und seine Ein-
stellungen ein. Uber "Applikationsmenii / Drucken / Druckvorlagen” verwalten Sie die im Pro-
gramm genutzten Druckvorlagen.

Die SELECTLINE-Programme sind besonders flexibel in der Ausgabe von Datenlisten und Aus-
wertungen — auch als Grafik. Um eine Ubereinstimmung zwischen Bildschirmanzeige und Druck-
ergebnis zu erreichen, verwendet das Programm bereits bei der Darstellung auf dem Bildschirm
die Einstellungen des Druckers. Das Programm unterstitzt die Nutzung zweier Druckerschachte
fur die getrennte Ausgabe von Kopfseiten und Folgeseiten. Ein "Formulareditor"steht zur ei-
genen Gestaltung der Druckausgaben zur Verflgung — d.h. Kopien der mitgelieferten
"Systemdruckvorlagen" kbnnen den firmenspezifischen Anforderungen angepasst werden.

D Weitere Details zu diesen beiden "Mentipunkten" siehe unter separatem
Kapitel "Drucken" im SysTem-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

Druckereinrichtung

[;: ] Wechseln und Verwalt
SEnEEIn und verwEtEn % Richten Sie hier den Standarddrucker

und seine Einstellungen ein

Drucken k Druckvorlagen

Verwalten Sie hier die im Programm

Drucken | : genutzten Druckvorlagen.
SOL Server | *

=
@
&

|

Rechteverwaltung

& Homepage -ﬁ% Einstellungen @ Beenden

Abbildung 1.21: Applikationsment Drucken
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3 Applikationsmen(

Druckeinrichtung X

Drucker
Mame: HP Color LaserJet Pro M473 PCL-G (V4) (Me ~ Eigenschaften. .

Status: Offline; 1 Dokumente warten

Typ: HF Color LaserJet Pro M479 PCL-6 (V4)
Standort: usbprint*hphp_color_laserjet_6665

Kommentar: {B71661F4-A40C-430F-BC16-3303370 15495}

Papier Ausrichtung
Grife: a4 e D Hochformat
Quelle: Drucker autom. Auswahl w~ () Querformat

Metzwerk .. Abbrechen

Abbildung 1.22: Druckereinrichtung

‘;3 Sie kénnen flir jede Druckvorlagenart und abweichend auch fiir jede
Druckvorlage einstellen, ob zusdtzlich zum Druck auch noch eine Archivierung
mit einem installierten Archivsystem oder in einem gewdhlten Ordner als PDF
erfolgen soll.

3.2.1 PDF Creator

Zusatzlich zur Version 1.7.x des PDFCREATORS kann auch die Version 2.2.x verwendet werden. Die-
se Version des PDFCreators erfordert nicht mehr das vorherige Ausfiihren des Programmes
"PDFCreatorKonfigurator.exe".

Damit Uber alle SELECTLINE-Programme PDF/A-konforme Dateien erstellt werden kénnen, reicht
es aus, den aktuellen PDFCreator zu installieren und die SELECTLINE-Anwendung ggf. neu zu star-
ten. Die aktualisierte Version wird automatisch vom SELECTLINE-Programm erkannt und ver-
wendet.

Uber die "Programmeinstellungen” #:enstelungen im Bereich "Drucken” kénnen folgende Po-
sitionen gesteuert werden:

e Drucken - Hier legen Sie die Art der Aufgabe fest.
e PDF Ausgabe - Bestimmen Sie den Treiber und definieren Sie die gewlinschte Ausgabe.
e RTF - Ausgabe - Auswahl mit oder ohne Positionsrahmen fir Texte, Grafiken und Bilder.
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3 Applikationsmeni

3.2.2 Erweiterte Funktion fiir die Speicherung von Formularen als Datei

Beim "Drucken" in eine Datei wird der Dateiname und der Pfad nicht abgefragt, wenn ein gul-
tiger Formelplatzhalter mit Sonderfunktion DateiANSI, DateiASCII, DateiTXT, DateiU16, DateiRTF,
DateiHTML, DateiBMP, DateilPEG, DateiPNG, DateiTIFF, DateiXLSX oder DateiPDF verwendet
wird.

Uber eine Erweiterung der Formel steht lhnen nun die Méglichkeit zur Verfligung, den Da-
teinamen und/oder den Pfad zu definieren und trotzdem die Abfrage zum Speicherort der Datei
zu erhalten.

Daflir kdnnen Sie die Formel wie gewohnt aufbauen und muissen diese am Ende um die Zei-
chenfolgen ,|1” ergénzen.

Formel X
Formel | "C:A\Temp \Mitarbeter\Dateiname” + "1 fx|
+ - * /1 O""|and| ior | xor || i

asfloat | assting | asdatestring  asdatetime substring

zuweisen v
Name | DateiPDF -

Abstand vom linken Rand Omm = |

Keine Begrenzung der Textlange - Omm =2
Format

Ok I Abbrechen

Abbildung 1.23: Formel fur Speichern
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3 Applikationsmen(

3.2.3 Druckereinrichtung

Unter "Applikationsmenii / Drucken / Druckereinrichtung" definieren Sie die "Standard-
Druckereinrichtung".

Druckeinrichtung et

Drucker

Mame: HP Color Laserlet Pro M475 PCL-6 (V4) (Me ~ | Egenschaften...

Status: Offline; 1 Dokumente warten

Typ: HP Color LaserJet Pro M479 PCL-6 (V4)
Standort: usbprint*hphp_color_laseret_6665

Kommentar: {B71661F4-A4DC-430F-BC16-3503370 154595}

Papier Ausrichtung

Grale: a4 v D Hochformat

Quelle: Drucker autom. Auswahl o () Querformat

Metzwerk .. Abbrechen

Abbildung 1.24: Druckereinrichtung

Drucker

Name - Wahlen Sie hier den "Standard-Drucker", mit welchem Sie Ihren Ausdruck ausgeben wol-
len. Hier ersehen Sie diverse Informationen betreffend des ausgewahlten Druckers.

@ HP Color LaserJet Pro M479 PCL-6 (V4) (Netzwerk) x
Druckverkniipfungen | Papier/Qualitat | Effekte | Fertigstellung | Farbe | Erweitert

Eine Druckverkniipfung ist eine Sammlung gespeicherter
Druckeinstellungen, die mit einem einzelnen Klick
angewendet werden kdnnen.

Verkniipfungen zum Drucken:

E
Allgemeines nomales Drucken
Papierformate: 210 x 297 mm
| Briefumschiag Ad -
Papierquelle:
L Drucker autom. Auswahl -
= | Karton/Schwer
= Papiersorte:
%g Nicht bestimmt ¥
(S| Etiketten Beidseitiger Druck:
==
Nein -
|E Th
E EcoSMART-Einstellungen Seiten pro Blatt
1 Seite pro Blatt -
In Graustufen drucken
Aus ¥
/7p) e [
| oK | ‘ Abbrechen ‘

Abbildung 1.25: Eigenschaften
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3 Applikationsmen(

Eigenschaften - Unter ' Egenschaften.. = werden die diversen "Standard-Druckeinrichtungen" vor-
genommen. (Je nach Druckertyp)

e Druckerverknipfung

e Papier / Qualitat

e Effekte

e Fertigstellung

e Farbe

* Erweitert
Papier
Papierformate - Definieren Sie hier das Papierformat.
Papierquelle - Definieren Sie aus welchem Einzug die erste Seite gedruckt werden soll.
Papiersorte - Auswahl vornehmen.
Ausrichtung
Beidseitiger Druck - Falls gewiinscht andern.

Format - Definieren Sie hier die Druckerausrichtung, Hochformat oder Querformat

EINRICHTEN - UBER DEN SCHALTER | Eigenschaften.. KONNEN SIE WEITERE EINSTELLUNGEN ENTSPRECHEND "
IHRES DRUCKERTYPS" VVORNEHMEN, Z.B.

Schnelleinrichtung
e Optionen

e Seite einrichten

* Wartung

Netzwerk - Wahlen Sie den zu verwendenden Netzwerkdrucker aus und klicken Sie auf
"Auswdhlen " um eine Verbindung mit ihm herzustellen.

weitere Informationen siehe Druckereinrichtung.
3.2.4 Druckvorlagen
Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen

« aus der Bildschirmansicht eines Drucks Uber B -~ Meni Vorlagen verwalten oder
o {ber Kontextmeni| | | Text aus Vorlage fur Positionsbereich im Formulareditor

Druckvorlagen definieren den Inhalt und das Erscheinungsbild von Auswertungen und Listen.
Sie erreichen die Druckvorlagen unter Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen oder aus der

Bildschirmansicht eines Drucks Uber B = Menl Vorlagen verwalten oder ber Kontextmend
5 | Text aus Vorlage fir Positionsbereich im Formulareditor.
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Vorlagen

Flr jede Druckvorlagenart konnen Sie je nach Bedarf beliebig viele, verschiedene Vorlagen (For-
mulardateien) mit spezifischem Aufbau oder abweichendem Ausgabeziel bereithalten. Vor dem
Start des Drucks haben Sie die Moglichkeit, eine dieser Vorlagen (Formulare) auszuwéhlen. Sie
kénnen flr jede einzelne Druckvorlage festlegen, ob sie fir alle Mandanten verwendet werden
soll oder ob sie speziell auf einen Mandanten zugeschnitten ist.

In den "Druckvorlagen" sind Text- und Datenplatzhalter mit Formaten und Parameter zur Sei-
teneinrichtung und Druckereinstellung gespeichert.

Druckvorlagen fur Kassenbelege / Barbelege mit TSE-Informationen - Die Druckvorlagen wurden
ab Version 21.1 aktualisiert. Die Informationen der TSE, welche ohne maschinelle Unterstitzung
lesbar sein mussen, sind auf die notwendigen Daten beschrankt. Die Ausgabe der kompletten Da-
ten finden Sie weiterhin im Formular. Sie wurden ,, auskommentiert”. Die Ausgabe des QR-Codes
wird dadurch nicht beeinflusst (er enthalt weiterhin alle TSE Informationen).

‘) Die in der Druckvorlagenverwaltung getroffenen Einstellungen (Archi-
vierung, Inaktiv, Folgevorlage) werden nur fiir den aktuellen Mandanten ge-
speichert!

{9 Druckvorlagen — O X

edlEC IBEE

Vorlagenart 002 ...|DTA

Druckvoriage Optionen
Archivierung 8 Auswahldislog fir Druckvorlagen / Ausgabeziel anzeigen

18 Auswahldialog fiir Druckbereich / Druckereinrichtung anzeigen
<ZLletzt Verwendete>

Standardvorage

Ef Neu [ Beabeiten [3 Ertfemen = Exras
Bezeichnung = Tye Folgevorlage Archivsystem | Inaktiv  Systemverlageversion

DTA-loumal Programm a8 z:13
P | DTA-Vergltungsavfrag Programm a8 213
Systemvorlage Benutzervoriage Syster

Abbildung 1.26: Druckvorlagen Seite Druckvorlage
Vor dem Start des Drucks haben Sie die Moglichkeit, eines dieser Formulare auszuwahlen.
Seite Druckvorlagen

Alle Vorlagenarten stehen zur Bearbeitung ihrer Kennung und ihrer moglichen Optionen zur Ver-
figung, wenn die Maske "Druckvorlagen” gedffnet wird.

Vorlagenart - Das Vorlagen-Kennzeichen dient der Identifikation der Vorlagen.
Optionen

Auswahldialog Druckvorlagen / Ausgabeziel anzeigen - Ist diese Option nicht gesetzt, entfallt
beim Drucken die Frage nach der Vorlage und dem Ausgabeziel.
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3 Applikationsmen(

Auswabhldialog Druckbereich / Druckereinrichtung anzeigen - Ist diese Option nicht gesetzt, ent-
fallt zur Beschleunigung der Druckfunktion die Frage: "Drucken OK".

Standardvorlage - Hier kann fir die Druckvorlagenart eine Standarddruckvorlage zugewiesen
werden.

Je Druckvorlagenart kann festgelegt werden, ob die zuletzt verwendete oder eine fest vor-
gegebene Vorlage im Druck-Dialog vorgeschlagen werden soll. Diese Einstellung wird man-
dantenabhdngig gespeichert.

Kundenspezifische Vorlagen bleiben von der Vorgabe einer Standardvorlage unberihrt. Eben-
falls wird bei Wiederholdrucken die zuletzt gedruckte Vorlage vorgeschlagen. Die Druck-
vorlagenzuordnung in den "Mandanteneinstellungen" auf der Seite "Belege" im Bereich "Druck"
entfallt somit. Die getroffenen Einstellungen bleiben jedoch erhalten.

E) Fir den Druck der Aus- und Eingangsbelege kénnen Sie in den Stamm-
daten iber das Funktionsmenti| B | Druckvorlagen [F11] interessenten-, kun-
den- bzw. lieferantenspezifische Druckvorlagen zuordnen.

| B/ E
Mit diesem Icon wird zwischen dem Ubersichtsmodus und dem Bearbeitungsmodus der zur Ver-
fligung stehenden Druckvorlagen gewechselt.

Ubersichtsmodus - Uber einen Doppelklick auf eine Vorlage, erhalten Sie die Méglichkeit, diesen
Eintrag zu bearbeiten.
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3 Applikationsmen(

Bearbeitungsmodus = Vorlagen verwalten

Uber diese Ansicht werden alle Formulare einer Vorlagenart verwaltet. Wurde die Druck-
vorlagen-Maske aus der Seitenvorschau geoffnet, steht die entsprechende Vorlagenart zu-
satzlich in der Uberschriftzeile.

Eine spezielle Funktionsleiste enthélt die moglichen Aktionen.

Uber EnNes oder B eeateten erhalten Sie eine weitere Eingabemaske:

Meue Druckvorlage %
Mame 2 ooz
Bezeichnung k.
Speicherort [EHI0ETL
. |Mandant
Inaktiv Schweiz
Folgevorlage [Deutschland v 002
Osterreich
Ok Abbrechen

Abbildung 1.27: Neue Druckvorlage

Name - Das Datenfeld beinhaltet den Dateinamen der Druckvorlage. Ein vorangestelltes | kenn-
zeichnet die vom Programm mitgelieferten Systemvorlagen.

Bezeichnung - Die hier eingetragene Bezeichnung erscheint im Druckdialog zur
Formularauswahl. Sie kann bis zu 80 Zeichen lang sein.

Speicherort - Mit der Auswahl des Speicherortes bestimmen Sie gleichzeitig die Verflgbarkeit.

e Programm - Die Vorlage ist in allen Mandanten verfligbar, wobei optionale Einstellungen
(Standardvorlage, Archivierung) mandantenspezifisch verwendet werden. Die Sicherung er-
folgt im Rahmen der Programmdatensicherung.

¢ Mandant - Die Vorlage ist nur im aktiven Mandant verfigbar, sie wird im Rahmen der Man-
dantendatensicherung mit gesichert.

« Land (Deutschland, Osterreich, Schweiz) - Die Vorlage ist nur in Mandanten mit ent-
sprechendem Mandantenland verfliigbar. Optionale Einstellungen (Standardvorlage, Archi-
vierung) werden mandantenspezifisch gespeichert. Die Sicherung der Druckvorlagen erfolgt
im Rahmen der Programmdatensicherung.

E) Bei vorhandenem DACH-Modul (Platin) stehen alle Ldnder zur Auswahl.

Inaktiv - Inaktiv gesetzte Druckvorlagen stehen in der Druckvorlagenauswahl nicht zur Ver-
fligung, kdnnen aber als Folgedatei einer Druckvorlage gedruckt werden.
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Folgevorlage - Es besteht die Méglichkeit, im Anschluss an den Ausdruck einer Druckvorlage eine
weitere Vorlage zu drucken. Diese ist als Folgedatei hier einzutragen.

Beispiel
Sie haben zwei Drucker, auf denen Sie jeweils die Originalrechungen fir Ihre Kunden und die
Kurzversionen fur lhre Ablage ausdrucken.

‘) In der Folgevorlage kann wiederum ein Folgedateiname eingetragen wer-
den. Alle Folgevorlagen werden vollstindig (ohne Eingrenzung von Sei-
tenzahlen) ausgedruckt.

=eras * bietet weitere Funktionen:

Kopieren - Es bietet sich meist an, ein neues Formular flr eine Druckvorlagenart durch Kopieren
einer vorhandenen Vorlage zu erstellen und entsprechende Anderungen oder Ergdnzungen mit-
tels Formulareditor vorzunehmen, als mit einen neuen, leeren Formular zu beginnen.

Ausschleusen - Um sicherzustellen, dass von aussen dazukommende Formulare auch auf Rech-
nersystemen, auf denen moglicherweise die im Formular verwendeten Formularbausteine,
Schriften, Formate und Etiketten nicht vorhanden sind, ordnungsgemass gedruckt werden kon-
nen, sollte man die Quellformulare "ausschleusen".

Mit diesem Vorgang erhalt man eine spezielle Datei, die das Formular und die entsprechenden
Schriften, Formate und Etiketten enthélt.

Beim Ausschleusen von Druckvorlagen ist eine Mehrfachselektion moglich.

Einschleusen - Ein ausgeschleustes Formular wird wieder zum normalen Formular, und die darin
verwendeten Formularbausteine, Schriften, Formate und Etiketten werden um die Mit-
gebrachten ergédnzt. Hierbei kann auf schon vorhandene Druckvorlagen gespeichert werden.

Beim Einschleusen von Druckvorlagen ist bei der Dateiauswahl eine Mehrfachselektion moglich.

Nach dem Einschleusen eines Druckformulars erhalten Sie ein Hinweisfenster welche For-
mularbausteine, Formate, Schriften und Etiketten noch nicht vorhanden und entsprechend an-
gelegt wurden.

Druckvorlage kopieren von ... (nur bei Belegvorlagen) - Druckvorlagen kénnen hiermit von an-
deren Belegtypen kopiert werden. Alle verfligharen Formulare werden in einer Druck-
vorlagenauswahl angezeigt.

Systemvorlagen inaktiv setzen - Uber diese Funktion kénnen alle Systemdruckvorlagen der Vor-
lagenart flr die Druckvorlagenauswahl inaktiv gesetzt werden.

Text aus Vorlage - Im Formulareditor kdnnen Sie den kompletten Positionsbereich oder aus-
gewahlte (fertige) Platzhalter anderer Druckvorlagen Uber das KontextmenU Text aus Vorlage in
die aktuelle Druckvorlage kopieren. Text aus Vorlage
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Mit der Auswahl der entsprechenden (Muster-) Druckvorlage in der Maske "Druckvorlagen™ off-
net sich eine Maske mit dem Inhalt des Positionsbereichs.

Seite Archivierung

Auf der Seite Archivierung geben Sie den Typ der Archivierung an.

() Druckverlagen - m] X
el B CEHNIEBEE

Vorlagenart 002 ...|DTA

Druckvorlage
Archivierung Einstellungen

Zwischenablage manuell
Drucker manuell

E-Mail manuell

LR RN E RN

Datei manuell
Archivierung

Archivsystem  Selectline Dogio | =
Vorschau \DTA 506 02 2022 11 52 00
Bezeichnung  {Druckvorlage Name}+" “~user=""+asdatestring(now; "DD MM Y¥¥Y HH NN 55} f

Ordner Fx

Abbildung 1.28: Druckvorlagen Seite Druckvorlage

Es stehen die Archivsysteme Ablage, ELO Windows Client oder ELO Java Client zur Verfigung.
FUr DEUTSCHLAND EASY.

Definieren Sie hier die Standard-Archivierungsparameter fir die Druckvorlage bzw. erhalten Sie
die Liste der bereits archivierten Dokumente.

Ist ein Archivsystem ausgewahlt (also nicht "Keine"), steht lhnen im Dialog Ausgabeziel flr Aus-
wertungen zusatzlich die Option "Archiv" zur Verfligung.

Beschreibung Archiv - Details hierzu siehe Kapitel 6.5.16 Archiv auf Seite 174

Beschreibung Archiv - Details hierzu siehe Archiv

B pic in der Druckvorlagenverwaltung getroffenen Einstellungen (Archi-
vierung, Inaktiv, Folgevorlagen) werden nur fiir den aktuellen Mandanten ge-
speichert.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
Funktionalitdt in Tabellen
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Speicherorte Druckvorlage

Jeder Druckvorlage kann ein bestimmter "Speicherort" zugewiesen werden.

Meue Druckvorlage x

Hame * 002
Bezeichnung R

Speicherort [EELLTET

. |Mandant
Inaktiv '
Schweiz
Folgevorlage |Deutschland <) .00z
QOsterreich
Ok Abbrechen

Abbildung 1.29: Druckvorlagen Speicherort.
Programm

e Vorlagen sind in allen Mandanten verfigbar

e Optionen werden mandantenabhéangig gespeichert (Standardvorlage, Archivierung)
e Speicherort der System-Druckvorlagen

e Sicherung Uber Programm-Datensicherung

Mandant

e Vorlagen sind nur im gewahlten Mandanten verfigbar
e Sicherung Uber Mandantensicherung

Land (DEUTSCHLAND / OSTERREICH / SCHWEIZ) bei vorhandener D-A-CH-Lizenz

e Vorlagen sind nur im gewahlten Mandantenland verflgbar

e Optionen werden mandantenabhéangig gespeichert (Standardvorlage, Archivierung)
e Beivorhandenem D-A-CH-Modul (Platin) stehen alle Lander zur Auswahl

e Sicherung Uber Programmdatensicherung

Druckvorlagen inaktiv setzen / ausblenden

Druckvorlagen kdnnen mandantenabhangig inaktiv gesetzt werden. Damit stehen Sie im Druck-
Dialog nicht mehr zur Auswahl und kénnen nicht mehr als Standardvorlage gewahlt werden. Zu-
dem andert sich in der Ansicht die Farbe auf Grau, und sie erhdlt somit den Status "Nicht in
Druckauswah!".

Im Extramen( kénnen Uber die Funktion Systemvorlagen inaktiv setzen alle Systemvorlagen ei-
ner Vorlagenart inaktiv gesetzt werden. Inaktiv gesetzte Druckvorlagen kénnen weiterhin als Fol-
gevorlage ausgewahlt werden.
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Variablen-Vorschlag in Druckvorlagen beim Einfiigen von Platzhaltern im Kopfbereich

Das Einflgen von Platzhaltern in Druckvorlagen schldgt abhangig vom Ziel (Kopf, Positionen,
Fuss) des Platzhalters automatisch die passende Auswahl an moglichen Informationen vor. Es
wird somit verhindert, dass beim Einfligen von Platzhaltern im Kopfbereich eines Formulars In-
formationen angeboten werden, die ungultig sind.

Anderung des Adressblocks gemiss Schweizerischer Post
Allgemein

Die Schweizerische Post empfiehlt den Adressblock fir Sendungen ins Ausland gemass den neu-
en Richtlinien anzupassen.

Anderung gemiss Postrichtlinien 1SO-Ldndercodes

Das Vermerken der Abklirzungen der Landernamen (ISO-Code oder Autokennzeichen) vor der
Postleitzahl des Bestimmungsortes ist bei Briefsendungen von der Schweiz ins Ausland nicht
empfohlen, da Verzogerungen in der Verarbeitung entstehen kénnen.

Es genligt, wenn Sie das Bestimmungsland auf der letzten Adresszeile in franzosischer oder eng-
lischer Sprache ausschreiben. Bei Nachbarlandern der Schweiz kann das Bestimmungsland auch
in der jeweiligen Landessprache angegeben werden.

Beispiel
Frau Frat- Frad-
Konstanze Muster Kenstanze-Muster kKenstanzeMuaster
Beispielstrasse 26 Beispielstrasse 26 Beispielstrasse 26
80331 Minchen BE-88334Minchen B-80331+Minchken
Deutschland

Anpassung einer Druckvorlage

Bevor Sie die Druckvorlagen dndern oder bearbeiten, sichern Sie die Programmdaten. Folgend
wird die Anpassung der Druckvorlage "Rechnung" erlautert.

PC-Kasse

i

Rechnung

Reporting

D Tr

Lieferschein  Teilrechnung

| Ausgangshelege|

Abbildung 1.30: Druckvorlagen andern
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Drucken Sie Uber "Belege / Ausgangsbelege / Rechnungen" ~ Auswahl Bildschirm die ge-
wulnschte Druckvorlage auf den Bildschirm und 6ffnen Sie mit dem Icon B = "Druckvorlage
bearbeiten" oder mit [F12] den Formulareditor.

‘) Bitte beachten Sie, dass die Systemvorlagen bei einem Update (iber-
schrieben werden und lhre Anpassungen verloren gehen.

Herr

Felix Muster Handels GmbH
Poststrasse 21

DE 20146 Hamburg

T f ) b2 Aa X =8

(Kopitsee ) wr\g seiten .Svellelerknv”\r“esale
i1:2:0:: (>RU~EMail n [v £ R O T T

Frbo ngsplan it ungen
Pakete

3

() Seitenwechsel vermeiden

[0n oo e A] [s 0:FE] [2:0:7L:Poste xz] [p 15:m:mdinenge] [2:16:mn

: [e:180:28
s EUETREe S Rabat:fah ig::0: (Nscta)] [s:0:72]
ichnung:60] [S:0:FA] [D:1:{Rabatt2}:=:] [F

e m [5 0:FE] [2:0:TL:Postext] [P:15:TR:EditMenge] [P:16:TL
1 [:125:2R 28N: Ral

ct2] [F:2

2 llentyp) <> s] [5:0:78] [2:0:75:Postext] [p:15:TR:EdiNenge] [2:16:TL
£al

(zeilentyp):<>:6] [8:0:FE] [P:28:TL: Bezeichnung: 1521 [s:0:7a]

(0301 (20 cilentyp}:<>:T] [5:0:FE] [D:0:{Rabatt}:=:] [V:180 esa

eis Tmmer)-

oMo Yo e eYoeBha

[D:0: (zeilentyp}:<>:T] [$:0:FE] [1:145:180:0:0:0:0: 0] [P:28:TL:Bezei 1 [e:155:2RN

ssletdie Sete (8 spezieller FuB fi letzte Seite.
80: 1

wSTEY beabefetvon: 22 am: unbekannt Dies st eine Systemvodage!

Abbildung 1.31: Formulareditor Ausgangsrechnung

Uberschreiben Sie im Formulareditor (Kopf 1. Seite) den Adressblock mit folgenden Zeilen:

1. Zeile [F:Arial 6] [D:3:{System.Mandant Vorname}:=:][P:105:TL:Sys-
tem.Mandant Vorname] [P:0:TL:System.Mandant Name] [D:2:{Sys-
tem.Mandant Vorname}:<>:] [P:105:TL:System.Mandant Name][D:2:{Sys-
tem.Mandant Zusatz}:=:] [P:0:TL:System.Mandant Zusatz] [P:0:Kom:Sys-
tem.Mandant Strasse] [P:0:Kom:System.Mandant Plz] [P:0:TL:Sys-
tem.Mandant Ort] [F:Arial 8]

. Zeile [F:Arial 10] [P:105:TL:.Anrede]

. Zeile [D:3:{.Vorname}:=:] [P:105:TL:.Vorname] [P:0:TL:.Name] [D:2:{.Vor-
name}:<>:] [P:105:TL:.Name]

4. Zeile [D:2:{>AD~Anrede .Ansprechpartner}:=:] [P:105:TL:>AD~Anrede .An-
sprechpartner] [D:2:{>AD~Vorname .Ansprechpartner}:=:]
[P:0:TL:>AD~Vorname .Ansprechpartner] [D:0:{>AD~Name .An-
sprechpartner}:=:] [P:0:TL:>AD~Name .Ansprechpartner]

5. Zeile [D:0:{.Zusatz}:=:] [P:105:TL:.Zusatz]

6. Zeile [D:2:{.Strasse}:=:] [P:105:TL:.Strasse]

7. Zeile [D:3:{>LC~Bezeichnung .Land}:<>:] [P:105:TL:.Land] [P:0:TL:.Plz] [D:2:
{>LC~Bezeichnung .Land}:=:] [P:105:TL:.Plz] [P:0:TL:.Ort]

No

w

8. Zeile [D:0:{.Land}:=:CH] [D:3:{>LC~Bezeichnung .Land}:=:] [P:105:TL:>LC~Be-
zeichnung .Land]
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Bitte benutzen Sie zum Kopieren und Einfligen den Code, den Sie in der auf der Homepage an-
gefligten Text-Datei "Verweis zu Richtlinie Schweizerische Post" finden.

Speichern Sie die Vorlage ab und wechseln Sie zurlck zur Druckansicht. Der Adressblock im Aus-
druck erscheint nun folgendermassen:

Herr

Felix Muster Handels GmbH
Poststrasse 21

20146 Hamburg
Deutschland

Erlduterung der Anpassung

Der Verweis auf die "Bezeichnung Land" ist so aufgebaut, dass bei einer Sendung fir einen
Schweizer Kunden die Bezeichnung des Landes nicht unten anfligt. Bei einer Kundenadresse aus
dem Ausland wird die Bezeichnung des Landes aus der ISO-Landercode Tabelle Gbernommen. Ist
in der ISO-Léandercode Tabelle keine Bezeichnung des Landes hinterlegt, so GUbernimmt die Soft-
ware die alte Formatierung und setzt vor der Postleitzahl den Landerkirzel (DE, AT, FR, IT usw.).

Platzhalter in der Betriebsmittelauswertung (Druckvorlagen)

In den "Druckvorlagen” der "Betriebsmittelauswertung" und der "Mitarbeiterauswertung" wurde
der Platzhalter "SummeVerfiighar" angepasst, sodass er jetzt den gesamten ausgewahlten Zeit-
raum betrachtet und nicht nur die Tage, an denen "Fertigungs- oder Werkauftrége" auf der Ma-
schine eingeplant sind. War es vorher so, dass nur die Tage zur Berechnung herangezogen wur-
den, an denen die Maschine oder der Mitarbeiter auch tatsachlich eingeplant waren, so wird |h-
nen jetzt die gesamte "verfiigbare" Zeit Uber den gewahlten Zeitraum angezeigt.
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3.2.5 Druckvorlagen ausschleusen

Um sicherzustellen, dass von aussen dazukommende Formulare auch auf Rechnersystemen, auf
denen moglicherweise die im Formular verwendeten Formularbausteine, Schriften, Formate
und Etiketten nicht vorhanden sind, ordnungsgemadss gedruckt werden kénnen, sollte man die
Quellformulare Gber die Druckvorlagenverwaltung "ausschleusen". Mit diesem Vorgang unter
"Applikationsmenii / Druckvorlagen /| | | / Ausschleusen" erhilt man eine spezielle Datei, die
das Formular und die entsprechenden Schriften, Formate und Etiketten enthalt.

Beim Ausschleusen von Druckvorlagen ist eine Mehrfachauswahl moglich, markieren Sie ein-
zelne Datensdtze durch Mausklick mit gedrickter [Ctrl]-Taste oder bei Auswahl durch Cursor mit
der Leertaste. Ganze Bereiche (von-bis) erreichen Sie, indem Sie den ersten Datensatz mit [Ctrl]
+ linker Maustaste und den letzten mit [Umschalt] + linker Maustaste markieren.

Druckvorlagen auswahlen O >
col2l Y-

[_J|At «1 | Bezeichnung +Z Typ Revision
» I:I 002 DTA-Vergltungsauftrag Programm 2138

() ABC Ausgangsbeledliste Programm 2138

) AG Artikelgruppenliste Programm 2138

Az Arikelgruppenliste detailliert Programm 2138

) AsH Arikelgruppenliste Hierarchie Programm 2138

) ANG Cfferte (Adresse links) Programm 2138

[ ANG Offerte {Adresse rechis) Programm 2138

() ANG Offerte {mehrsprachig) Programm 2138

[ ANG Offerte mit Bildem (Adresse links) Programm 2138

(] ANG Offerte mit Bildem {(Adresse rechts) Programm 2138

(] AR Artikeliste Programm 2138

(] AR Artikelpreise Programm 2138

<flle Felder= LT L

Abbildung 1.32: Druckvorlage auswahlen
Alle Positionen markieren Sie mit dem Schalter

Mit dem Schalter[ | setzen Sie alle Markierungen zurtick.

Der gewahlte Datensatz wird Gbernommen mit Doppelklick, [ENTER] oder

%) oder [Esc] verwirft die Auswahl.
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Ausschleusen von Druckvorlagen

Beim Ausschleusen von Druckvorlagen kann der Hinweis zu verwendeten Grafiken nun ab-
geschaltet werden.

Siehe auch:
Funktionalitat in Tabellen
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

3.2.6 Druckvorlage kopieren von ... (nur bei Belegvorlagen)

In der Druckvorlagenverwaltung unter "Applikationsmenti / Druckvorlagen / = esras - " kbnnen
fir "Belege "Vorlagen von anderen Belegtypen kopiert werden. Der Menlpunkt Zestras + / Ko-
pieren von ... 6ffnet einen Auswahldialog mit den vorhandenen Druckvorlagen der anderen Be-
legtypen aus den system-, landes-, und mandantenspezifischen Speicherorten.

£ Druckvorlagen

= m] x
kendl @ CHN BE B
Vorlagenart 002 «:s DTA
Druckvorlage Optionen
Archivierung . - 5 -
B Auswahidislog fur Druckvorlagen / Ausgabeziel anzeigen
[ Ausmahidaion fur Druckbereich / Dnuckerenichiung anzeiger:
Standardvordage <Zuletzt Verwendete> -
Ef-Neu [E} Bearbeten [3¢ Entfemen |= Euras «
Bezeichnung Archivsystem Inaktiv  Systemvorageversion
EIASR Ausschleusen 8 213
b DTAVergitungsaufirag Einschleusen » 8 213
Systemvorlagen inaktiv setzen
[ Neu Einfg
[E} Bearbeiten Alt-Eingabe
[3% Entfernen Strg+Entf
¥ Akiualisieren Strg<F5
Spalteneditor
Office-Export »
Systemvodage Benutzervoriage Systemvorlage nicht in Druckauswak Micht in Druckauswak

Abbildung 1.33: Druckvorlagen kopieren
Far die Auswahl konnen die angezeigten Formulare nach Belegtyp gefiltert werden.

Der Auswahlschalter [F10] oder ein Doppelklick kopiert die markierte Vorlage, im sich 6ffnenden
Fenster muss anschliessend die Bezeichnung, der Speicherort (System, Land, Mandant) sowie
der Dateiname angeben werden.

Optional kann ein Folgedateiname vergeben werden.

In der kopierten Vorlage werden alle Parameter und Platzhalter fiir den
aktuellen Belegtyp angepasst.
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3.2.7 Text aus Vorlage

Uber die Funktion "Text aus Vorlage" kénnen aus dem Bildschirmdruck - Druckvorlage be-
arbeiten B ~ Passagen aus einem anderen Formular der aktuellen Vorlagenart (bernommen
werden. Angeboten wird der jeweilige Bereich, aus dem die Funktion aufgerufen wurde.

- o x
8 spezieller Kopl fir erste Seite.
(>RU~EMail £." + (.Belegnummer}]
£e1d AdeName:: {-Anzeis Vorname}+ ~+(.Name}] [W:-300:::2:0:Archiveeld |
1a 1 :

() Seitenwechsel vermeiden

Patzhalter bearbeiten
Platzhaiter

chnung:60] [S:0:FA] [D:1:(Rabatt2}:=:] [F:Arial 6] [

8 [p:15: 1 [e:16: 1
[2:155:28N:Rabact]  [P:180:2R:Gesamtpreis] [D:l:{Rabattfachig)<
tto}] [8:0:FAl
[2:28:7L: Bezeichnung:-102] [S:0:¥A] [p:1:{Rabatt2}:=:] [F:Arial

keial 8]
Hentyp}:<>:6] [3:0:FE] [P:0:TL:Postext] [p:15: 1 e:16: 1

Rentyp}:<>:G] [3:0:FE] [p:28:m

keyp):<>:7] [s:0:7E] [D:0: (Rabate esamtpreis Inmer)-(Gesamtpreis

P2 hmeyp):<>:f] [8:0:FE] [1:145:180:0:0:0:0:0] [P:28:7L:Bezeichnung] [£:155: 10

n Fe
gebefeider  Umsch-F8

wsTEY beabetetvon: 77 am:unbekarnt Zele1 M6 Dies st ene Sytemvoriage!

Abbildung 1.34: Text aus Vorlage

3.2.8 Archivierung

Unter "Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen (Seite Archivierung)" werden die Standard-
Archivierungsparameter fur die aktive Druckvorlage definiert und die bereits archivierten Do-
kumente gelistet.

Eine vom Standard des Vorlagentyps abweichende Archivierung bestimmter Formulare, wird
Uber den Formulareditor definiert.

SELECTLINE Doqlo

Ausfihrliche Details zu SELECTLINE DoQlO erfahren Sie unter SelectLine Dogio und im Video Select-
Line Doqio auf der Homepage der SelectLine Software AG unter My Select.

() Druckvorlagen — m] X
el = N=1E=]
Vorlagenart 002 ...|DTA
Druckvoriage
Archivienung Einstellungen
Zwischenablage manuell -
Drucker manuell -
E-Mail manuell -
Datei manuell -

Archivierung

Archivsystem  Selectline Dogio | =
Vorschau \DTA 506 02 2022 1159 27
Bezeichnung  {Druckvorlage Name}+" "=user=""+asdatestring{now; "DD MM Y¥¥Y HH HN 55) 5

Ordner Fx

Abbildung 1.35: Archivierung Dogio
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Archivierung von XRechnung und eblinterface

Mit der neuen Version 21.1 haben Sie die Moglichkeit, E-Rechnungen vom Typ XRechnung und
eblnterface Uber das Programm zu archivieren. Wenn XRechnung- oder ebinterface-Dateien er-
stellt bzw. als E-Mail-Anhang versendet werden, werden die Archiveinstellungen der Aus-
gangsrechnung (Druckvorlagenart REC) verwendet, um die Dateien zu archivieren. Der Ablage-
pfad wird bis auf den Dateinamen ibernommen. Die Einstellungen fir die Druckziele E-Mail und
Datei greifen auch fir XRechnung und eblinterface. Sie konnen dadurch steuern, ob die Dateien
automatisch (immer), manuell oder auf Nachfrage archiviert werden.

Die Funktion steht auch beim Sammeldruck zur Verfigung. Scheitert die Erstellung einer E-Rech-
nung (z. B. ebinterface ohne Kennzeichen), taucht dies reguladr im Fehlerprotokoll auf und es
wird entsprechend nicht archiviert - der Sammeldruck wird trotzdem fortgesetzt und andere er-
folgreiche E-Rechnungen werden archiviert.

Keine Archivierung im Listendruck

Aufgrund der hohen Fehleranfalligkeit einer Archivierung im Listendruck haben wir uns dazu ent-
schlossen, das Druckziel , Archiv” bei einem Listendruck nicht mehr anzubieten. Auf diesem
Wege verhindern wir, dass Dokumente beispielsweise an nur einer Stelle im Archiv abgelegt wer-
den, obwohl die Dokumente laut Ablagepfad an verschiedenen Stellen abgelegt werden sollen.

Interne Archivierung als PDF-Datei

Bei der internen Archivierung werden fiir die gedruckten Dokumente PDF-Dateien erstellt und in
ein Archiv-Verzeichnis abgelegt. Es befindet sich standardmaéssig im Mandanten-Verzeichnis un-
terteilt in Jahre, Monate und Druckvorlagentypen.

Aktiviert wird das Archivierungssystem Uber die Einstellung in den Druckvorlagen.

(&) Druckvorlagen - O x
kel EICHNIREE
Voragenart 002 ... DTA
Druckvorlage
Archivienung Einstellungen
Zwischenablage manuell -
Drucker manuell -
E-Mail manuell -
Datei manuell -
Archivierung
Archivsystem Ablage -
Vorschau C\ProgramData\SelectLineSOL\SYSTEM\MMFAKT\Archivi2022102\002\506120002912
Laufwerk "C’ 12
Verzeichnis *ProgramData\SelectLineSQL\SYSTEMMMPAKT* ~ Trenner}+ “Archiv' ~(Trenner} - asdatestringinow; “V¥Yy)={Tr fx
Dateiname  user-asdatestringinow; “DDHHNNSSZ') Fu

Abbildung 1.36: Archivierung Intern
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Archivierungseinstellungen

Wahlen Sie aus, ob nach dem Druck auf bestimmte Druckziele eine automatische Archivierung
des entsprechenden Dokumentes erfolgen soll. Des Weiteren kénnen Sie entscheiden, wie die
Archivierung erfolgen soll. Stellen Sie die Archivierung fur die einzelnen Druckziele (Drucker, Da-
tei, Email, Zwischenablage) auf:

e immer - Es wird immer automatisch nach dem Druck auf die vorher definierten Druckziele
ohne nochmalige Abfrage archiviert.

e nachfragen - Die Archivierung wird nach dem Druck auf die vorher gewahlten Druckziele
durch eine Abfrage angeboten.

e nur manuell - Die gewahlte Druckvorlage kann manuell per Auswahl des Druckziels ”Archiv”
im Druckausgabedialog bzw. per Schalter aus der Seitenvorschau archiviert werden.

Archivablage

Definieren Sie mit Konstanten und Variablen (siehe Kapitel 25.8.28 Formelplatzhalter auf
Seite 958) den Pfad (Laufwerk und Verzeichnis) und Dateinamen. Erfolgt hier die Eingabe eines
nicht vorhandenen Pfades, kommt bei der Archivierung der Dokumente ein entsprechender Hin-
weis.

Platzhalter konnen Gber den Schalter # ausgewdhlt werden. Priifen Sie Gber das Kontextmend
mit der Auswahl “Test” im Anschluss an Ihre Formeldefinition unbedingt die Richtigkeit der Syn-
tax (siehe Kapitel 25.5.23 Syntaxpriifung und Formeltest auf Seite 858). Uber das Kontextmenii
ist auch ein Ricksetzen auf die Standardformel moglich.

Ej) Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname flir die Archivierung kénnen auch
mit Hilfe von Platzhaltern zugewiesen werden. In diesem Fall werden die ent-
sprechenden Eintrdge der Archivablage ignoriert!

ELO - Das Dokumentenmanagementsystem ELO (Elektronischer Leitz Ordner) zur optimalen
Strukturierung und Speicherung der Informationen. ELO OFFICE verbessert den Do-
kumentenschutz durch spezielle Zugriffsberechtigungen, Kopierschutz und Versionskontrolle.

EASY - Die Dokumente werden automatisch extern als PDF-Datei in ein vorher definiertes Archiv
einer virtuellen Ordnerstruktur abgelegt.

Internes Archiv - Fir die interne Archivierung lassen sich Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname
Uber eine Formel definieren. Platzhalter kénnen Uber den Schalter Fx ausgewdhlt werden. Pri-
fen Sie Uber das KontextmenU mit der Auswahl Test im Anschluss an Ihre Formeldefinition un-
bedingt die Richtigkeit der Syntax. Uber das Kontextment ist auch ein Riicksetzen auf die Stan-
dardformel moglich.

E;? Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname fiir die Archivierung kénnen auch
mit Hilfe von Platzhaltern zugewiesen werden. In diesem Fall werden die ent-
sprechenden Eintrdge der Archivablage ignoriert!
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ELO-Archiv - Wéhlen Sie das in ELO definierte Archiv aus.

Hinweise zur Archivdefinition finden Sie auf dem SelectLine Installations-Medium unter Do-
kumente\ImportExport\ELO - oder im Download-Bereich unter Zusatzbeschreibungen.

Schrank / Ordner / Register - Der so genannte Archivpfad wird definiert durch feste Be-
zeichnungskonstanten und/oder Uber variable Platzhalter, die zur Auswahl zur Verfiigung ste-
hen, fir Schranke, Ordner und Register.

‘) Belegen Sie nicht mehr Register (inkl. Schrank und Ordner) mit einer Be-
zeichnung, die als Ebenen im ELO-Archiv definiert wurden.

Archivierte Dokumente - Jahresweise Liste.

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag wird das gewdahlte Dokument im Archivierungssystem
geoffnet.

EASY-Archiv - Wahlen Sie ein in EASY definierten Lagerort und ein entsprechendes Archiv aus.
Erfolgt hier die Eingabe eines in EASY nicht vorhandenen Pfades, kommt bei der Archivierung
der Dokumente ein entsprechender Hinweis.

Archivierungseinstellungen - Wahlen Sie aus, ob nach dem Druck auf bestimmte Druckziele eine
automatische Archivierung des entsprechenden Dokumentes erfolgen soll.

Des Weiteren kdnnen Sie entscheiden, wie die Archivierung erfolgen soll:

e immer - Es wird immer automatisch nach dem Druck auf die vorher definierten Druckziele
ohne nochmalige Abfrage archiviert.

* nachfragen - Die Archivierung wird nach dem Druck auf die vorher gewahlten Druckziele
durch eine Abfrage angeboten.

e nur manuell - Die gewahlte Druckvorlage kann nur manuell per Auswahl des Druckziels
"Archiv" im Druckausgabedialog bzw. per Schalter aus der Seitenvorschau archiviert werden.

‘) Sie bekommen nur die Jahre gezeigt, in denen auch wirklich archiviert
wurde.

Beschreibung Archiv - Details hierzu siehe Kapitel 6.5.16 Archiv auf Seite 174

siehe auch:

Seite Archiv

Archivierung Daten hinzuflgen
Archivrecherche
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3.3 SQL Server

In den SQL-Versionen haben Sie Uber "Applikationsmenti / SQL-Server / SQL-Server éndern..." die
Moglichkeit, den SQL-Server zu wechseln bzw. zu dndern und Einstellungen zur Protokollierung
vorzunehmen. (siehe Kapitel Protokollierung)

Diese Auswahl erreichen Sie ebenfalls vor Programmstart mit der Shift-Taste und Anklicken des
jeweiligen Programmes.

Siehe: SQL Serverbenutzer auswahlen

5QL-5erver andern...

Wechseln und Verwalten . o
@ Wahlen Sie hier den SQL-Server und
Datenpfad aus.

Drucken »

Protokollierung

Protokollierung - Auswertung

SCIL Server »
Wartung 4 é

Rechteverwaltung

0@ SEN

@ Homepage gilelnstellungen @Beenden

Abbildung 1.37: Applikationsment SQL-Server

| 50L-Server auswihlen — O *

verflighare SQL-Server

S0L-Server . DESKTOP-D

Anmeldung
() Windowsanmeldung
© 50L-Server-Anmeldung
() Standardanmeldung

Datenverzeichnis: C:\ProgramData*Select Line SGLVDATEN" I

Ok Abbrechen

Abbildung 1.38: SQL-Server auswahlen
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3.3.1 Abkiindigung SQL-Sever 2014

Ab Version 21.2 wird der MICROSOFT SQL Server 2014 durch die SELECTLINE PROGRAMME nicht mehr
unterstitzt. Das Ende des Mainstream-Supports von Microsoft war bereits am 9. Juli 2019 er-
reicht. Darlber hinaus macht die Nutzung moderner und neuer Funktionen der SQL Servers ein
Update auf den SQL Server 2016 als Mindestversion notwendig.

Bitte achten Sie darauf, dass die Systemvoraussetzungen im Zusammenhang mit Ihrer jeweiligen
SELECTLINE Version immer erfiillt sein mUssen, da ansonsten kein Programmstart moglich ist. In-
formationen zur aktuell eingesetzten SQL-Server-Version finden Sie im Programm unter "Hilfe /
Systeminformation" im Abschnitt Versionsinfos.

Versionsinfos

Info £1 Microsoft SQL Server 2019 (RTM-GDR) (KB4583458) - 15.0.2080.9 (X64)
Info #2 Nov 6 2020 16:50:01

Info #3 Copyright (C) 2019 Microsoft Corporation

Info #4 Express Edition (64-bit) on Windows 10 Pro 10.0 <X64> (Build 19042: )

Abbildung 1.39: Versionsinfos

Sollten Sie einen neueren Datenbankserver benoétigen, empfehlen wir, eine neue SQL-Server-In-
stanz zu installieren, danach die Daten umzuziehen und die alte Instanz Gber den Punkt Dienste
im Betriebssystem zu beenden.

Im Falle eines gleichzeitigen Versionsupdates von einer SelectLine Version alter als 14.3.x be-
achten Sie bitte ausserdem die hier zwingend einzuhaltende Updatereihenfolge. Mithilfe des ak-
tuellen SELECTLINE-Gesamtsetups kann ein SQL-Server Express 2019 mit fest vorgegebenem Na-
men und Passwort installiert werden.

Generell empfehlen wir, das Update direkt auf die neueste SQL-Server-Version 2019 durch-
zufihren.

3.3.2 SQL-Server auswahlen

Uber den Menipunkt "Applikationsmenii / SQL Server / SQL-Server dndern.."” kénnen Sie auf
einen anderen SQL-Server wechseln. Wahlen Sie hier den gewiinschten SQL-Server aus.

Diese Auswahl erreichen Sie ebenfalls vor Programmstart mit der Shift-Taste und Anklicken des
jeweiligen Programmes.

‘) Anderungen erfolgen erst durch den Neustart des Programms.

Windows-Anmeldung fiir SQL-Server-Login verwenden - Ist diese Option nicht gesetzt, erfolgt
beim erneuten Programmestart die Passwortabfrage des SQL-Servers.

Dies kdnnte z.B. erforderlich sein, wenn Sie sich als Datenbank-Administrator anmelden wollen.
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3.3.3 Protokollierung

Mit Hilfe der Protokollierung kénnen Anderungen an den von SELECTLINE-Programmen ver-
wendeten Daten nachvollzogen werden. Dabei werden Operationen, die Daten anlegen, |6schen
oder inhaltlich verdndern, mit Zeitpunkt und angemeldetem Benutzer protokolliert.

Die Protokollierung wird unter "Applikationsmenti / SQL Server / Protokollierung" eingerichtet.
Die Analyse von Datensatzanderungen kann unter "Applikationsmeni / SQL Server /
Protokollierung-Auswertung" vorgenommen werden.

Aufgrund der Anforderungen der EU-DSGVO zur Protokollierung von Stammdatendnderungen,
ist die Programmfunktion zur Protokollierung von Datenbankdnderungen bereits ab der Ska-
lierung Easy enthalten

‘) Beachten Sie die bendtigten Rechte zum Anlegen der Pro-
tokolldatenbanken bei der Einrichtung!

Tabellenauswahl

Markieren Sie im Fenster "Verfiigbare Tabellen" die Tabellen, welche protokolliert werden sol-
len. Driicken Sie anschliessend den Schalter @ . Um weitere Tabellen hinzuzufiigen, fihren Sie
den Ablauf wie oben beschrieben einfach mehrere Male durch.

Protokollierung Datenanderungen [m] X
Mcbolesia ot Verfigbare Tabellen Protokolierte Tabelen
Verwalung
Kirsl  Tabele Beschrsbung  Datenbark Kirsel  Tabele Beschrebung  Datenbark
o BLOBKEY Blobkeys sLwmeakr | o1 BLOBKEYPR . BlobkeyProgram . SL_MMFAKT
o KEY Schiissel - Daten S Daten Q1 KOSTENAUF..  Kostenauftelung  SL_MMFAKT
oM KEY Schiissel - Man . SL_MMFAKT @
10 KOSTENBASIS  Basisnfomation.  SL_MMFAKT
%0 KAMPAGNE . Aktatenvon . SL_MMFAKT
2 KAMPAGNE_ . Verknipfung vo..  SL_MMFAKT
2 KAMPAGNE_ . Protokol uKa . SL_MMFAKT
- KALENDERT . Enlacungenfir . SL_MMFAKT
r'3 KALENDERR . Benutzerkonfigu. . SL_MMFAKT
r KALENDERF..  Zugfsrechtefi . SL_MMFAKT
% KALENDERG . Kslenderguppen  SL_MMFAKT
*® KALENDERK . Kategorienfird . SL_MMFAKT

a0 KALENDERT. Datenzuordnun. SL_MMFAKT
4P KALENDERT. CRM-Kalender - SL_MMFAKT
4R KALENDERR. Kalender fir CRM ~ SL_MMFAKT

Ok Abbrechen

Abbildung 1.40: Tabellenauswahl

Der Schalter & entfernt die im Fenster "Protokollierte Tabellen" markierten Tabellen.

E) Tabellen kénnen auch per “Drag & Drop” hinzugefiigt oder entfernt wer-
den.

Verwaltung

Einstellungen - Legen Sie hier die Grosse der Protokolldatenbank fest, bei der gewarnt werden
soll. Zusatzlich I&sst sich hier das Uberprifungsintervall einstellen
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Datenbanken verwalten - Markieren Sie in der Ubersicht eine Protokolldatenbank. Als Optionen
stehen leeren, sichern und leeren und sichern zur Verfiigung. Uber den Schalter | _Ausfuen | wird
die aktive Option angewendet.

Eine Sicherung erfolgt in den Ordner BAckup der Server- bzw. Einzelplatzinstallation. Der Si-
cherungsname setzt sich u.a. aus Datenbankname, Datum und Uhrzeit der Sicherung zusammen.

Sicherung wiederherstellen

Bei der Wiederherstellung einer Sicherung werden lhre aktuellen Daten mit den Daten der Da-
tensicherung Gberschrieben!

Verwenden Sie "Sicherung wiederherstellen" deshalb nur, wenn Sie lhre Datenbanken tat-
sachlich wiederherstellen wollen oder zur Analyse einer Protokolldatenbank.

Wahlen Sie ein Archiv zur Wiederherstellung aus, Gber den Button ~ Verzsichrisvorgaben kdnnen Sie
eines der funf vorgegebenen Standard-Verzeichnisse auswahlen. Mit der Option "abweichender
Datenbankname" kénnen Sie den Namen der Datenbank nach der Wiederherstellung dndern.

Protokollierung Datenanderungen m} P4

Tabellenauswahl Bnstellungen
Verwaltung
Wamung bei Datenbankgrdsse [MB] 0 = (0-keine Wamung)
Uberprifungsintervall [Minuten] 300
Datenbanken verwalten
Datenbankname Grigse [MB]
SL_Log_MMFAKT 1061
SL_Log_LCHLOHN 1061
© Sichem
() Sichem und Leeren
O Leeren
Ausflhren
Sicherung wiederherstellen

Archivname: * Verzeichnisvorgaben

B

[[] Abweichender Datenbankname

Ok Abbrechen

Abbildung 1.41: Verwaltung

‘3 In den SQL-Programmversionen sind fir das Anlegen bzw. Laden von Da-
tensicherungen die Rechte eines Datenbank-Administrators erforderlich. Fiir
das Sichern und Wiederherstellen von Datensicherungen muss ein Da-
tensicherungspfad angegeben werden (siehe Kapitel 3.9 Datensicherung auf
Seite 75).
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Protokollierung - Auswertung

Unter "Applikationsmeni / SQL Server / Protokollierung - Auswertung" erreichen Sie die Pro-

tokollierung der Datenédnderungen.

Protokollerung Datenanderungen

Vefiigbare protokoliette Tabellen

Ausgewahhe protokoliete Tabelen

o x

Kirzel  Tabele Beschreibung

Datenbank.

Kiel  Tabele
4 KALENDERRESSOURCEKONFIGURATION

(X ]

Beschrebung
Benutzerkorfigurationen der Kalender

Datenbark.
SL_MMFAKT

Daterbankfelder

Feld

AngelegtAm
#ngelegtVon
BearbetetAm

Farbe
KalendergruppelD Ini
KALENDERRESSOURC.
Log-Anwendung

Log-Datum

Log:SLBenuzer
LogSystembenuizer

Name. WideSting 50
Pos Integer
Ressource| D Integer

s Bytes
Widgetktv Boolean

ok

Abbrechen

Abbildung 1.42: Auswertung

Tabellenauswahl - Markieren Sie dazu im Fenster “Verfligbare protokollierte Tabellen" diejenigen
Tabellen, die ausgewertet werden sollen. Uber den Schalter & oder per "Drag & Drop" fiigen
Sie diese zum Fenster "Ausgewdhlte protokollierte Tabellen" hinzu oder entfernen & sie wie-

der.

Datenbankfelder - Um fiur die Auswertung Einschrankungen vorzunehmen, nutzen Sie die Fil-
terfunktion. Dabei stehen alle Tabellenfelder der "Ausgewdhlte protokollierte Tabellen" zur Ver-

flgung.

siehe auch:
Protokollierung Datenaenderung
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Protokollierung - Datenanderungen

Mit der Anzeige "Applikationsmenii / SQL Server / Protokollierung - Auswertung” kénnen die An-
derungen an den protokollierten Tabellen iberpriift werden. Markieren Sie ein Ereignis, die An-
derungen am Datensatz werden in der rechten Fensterseite farbig dargestellt.

Protokollierung Datendnderungen

Tabellenauswahl Vefiigbars Tabelen
Verwaltung

Kiirzel Tabelle Beschreibung Datenbank

00 BLOBKEY Blobkeys SL_MMFAKT
01 BLOBKEYPR BlobkeyProgram SL_MMFAKT
w KEY Schilssel - Daten  SL_Daten

oM KEY Schilssel - Man.. SL_MMFAKT
10 KOSTENBASIS  Basisinformation SL_MMFAKT
n KOSTENAUF...  Kostenauftslung  SL_MMFAKT
40 KAMPAGNE_... Aldivitaten von ... SL_MMFAKT
41 KAMPAGNE_...  Verknpfung vo SL_MMFAKT
42 KAMPAGNE_... Protokoll zuKa...  SL_MMFAKT
4B KALENDERT... Einladungenfir... SL_MMFAKT
4F KALENDERF. Zugrifferechte fi..  SL_MMFAKT
4G KALENDERG.. Kalendergruppen  SL_MMFAKT
4K KALENDERK... Kategorienfurd.. SL_MMFAKT
4L KALENDERT. Datenzuordnun SL_MMFAKT
4P KALENDERT. CRM-Kalender - SL_MMFAKT
4R KALENDERR... Kalenderfur CRM  SL_MMFAKT
45 KALENDERR Swnchronisation SL MMFAKT

[m) *
Protokollierte Tabellen
Kiirzel Tabelle Beschreibung Datenbank
A XDienstwagen  Dienstwagen SL_MMFAKT
© & KALENDERR Benutzerkorfigu... SL_MMFAKT

€]

Ok Abbrechen

Abbildung 1.43: Auswertung

Einschrankung der angezeigten Datenséatze - Die Selektion der Daten kann mit dem Schalter o

gedndert werden.

Mit dem Schalter wird die Protokollierung zur Druckausgabe geschickt. Uber das Men( kon-

nen Sie die Ausgabeziele festlegen.

siehe auch:

Protokollierung Auswertung

42



3 Applikationsmend

3.4 Wartung

Unter dem Menipunkt "Applikationsment / Wartung" wurden die Gbergreifenden Menipunkte
wie

e Zeigt das jeweils gedffnete Programm
Aktualisieren (Stammdaten, Kurse),

e Benutzer abmelden

e Reorganisieren und

e Datensicherung

zusammengefasst.

@ Wechseln und Verwalten E: Rechnu "

@ Aktualisieren v

ﬁ Benutzer abmelden
Quwm
&: Rechteverwaltung I-:-I Reorganisieren N

8 Datensicherung »

i Homepage @ Einstellungen G Beenden

Abbildung 1.44: Wartung RECHNUNGSWESEN

Flr die einzelnen Anwendungen gibt es spezifische Ablaufe, welche es nur im Applikationsmendii
dieser "Programme" gibt.

Sie stehen unter "Applikationsment / Wartung / (jeweiliger Programmname) /...".
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3.5 Rechnungswesen

Far die einzelnen ‘“Applikationen" gibt es spezifische Abldufe, welche es nur im
"Applikationsment" dieser "Programme" gibt. Sie stehen unter "Applikationsmenii / Wartung /
(jeweiliger Programmname) /...".

Diese Ablaufe sind in den entsprechenden SeLECTLINE-Handblchern beschrieben unter Abschnitt

"Mendi".

@ Wechseln und Verwalten z Rechnungswesen Jahreswechsel

% Drucken »
@ Aktualisieren ’

-

% Anlagen - Ubernahme Vorjahr

fi Benutzer abmelden & Abschreibungen neu berechnen

-

é Rechteverwaltung -:-l Reorganisieren % Buchungen neu verarbeiten

GDattnsidlenmg » Esﬁﬂ,pm

.“ — n-l ! = an ’ m Budgehpn‘rfen

ﬁ Priifliste OP/Kontensalden

f% Bankverbindungen priifen

a4 USt-1D Massenpriifung
a SEPA - Priifungen

@ E-Banking-Protokoll

Abbildung 1.45: Wartung RECHNUNGSWESEN
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3.5.1 Jahreswechsel

Mit dem "Jahreswechsel" unter "Applikationsmenii / Wartung" generieren Sie einen neuen Bu-
chungszeitraum.

Gleichzeitig wird Ihnen eine Ubernahme von Konten, Salden und Budgets angeboten. Die Salden
kénnen Sie als Vortrage Gbernehmen, auch wenn das vorige Buchungsjahr noch nicht endgiiltig
abgeschlossen ist.

Meues Buchungsjahr 2022/01 anlegen >

Ubernahme Stammdaten aus dem Vorjahr

Konten  Alle Konten -
Kostenarten  Alle Kostenarten -
Kostenstellen/Kostentrdger  Alle Kostenstellen/Kostentriger -
Budgets Alle Budgets -
Werterhahung um Faktaor 1.00
Rundung 0,01 -

Ubernahme aus dem Vorlagemandant SKR03

ﬂ Meue Stammdaten hinzufldgen

C] Bestehende Kontenbezeichnung aktualisieren

Ubernahme Salden der Finanzbuchhaltung aus dem Vorjahr

B Debitorenkonten
B kreditorenkonten
H Finanzkonten
n Sonstige Bilanzkonten
Belegdatum  01.01.2022
Eelegnummer =

Hummernkreis

Ubernahme Salden der Kostenrechnung aus dem Vorjahr

[ Kostenstellen
H Kostentrager

Versteuerungsart und Zeitraumangaben fir das neue Buchungsjahr

C]Auf Ist-Versteuerung wechseln
Anzahl der Monate 12

LHLIE 1

Anzahl der Abschlussperioden 3

Abbrechen

Abbildung 1.46: Jahreswechsel

Der Jahreswechsel- Dialog ermoglicht dem Anwender gezielt Vorgaben flir das neue Bu-
chungsjahr zu machen. Zudem kann der Buchungszeitraum des neuen Buchungsjahres auf ein-
fache Weise verkirzt oder wahlweise auf bis zu 12 Buchungsperioden erweitert werden.

45



3 Applikationsmen(

Die Steuerung der zu Ubernehmenden "Stammdaten" erfolgt, zur besseren Verstandlichkeit, wei-
testgehend durch Auswahllisten.

Far die "Stammdaten" der KOSTENRECHNUNG gibt es die Moglichkeiten, diese nur zu Gbernehmen,
wenn sie verwendet wurden bzw. gesperrte Daten von der Ubernahme auszuschliessen.

Es ist moglich, den Abgleich mit dem Vorlagemandanten in die "Ubernahme neuer Stammdaten”
und die "Aktualisierung bestehender Kontenbezeichnungen" zu trennen. So kénnen individuell
verwendetet Konten von der Aktualisierung ausgenommen werden.

Eine separate Funktion bietet die Mdglichkeit, auch fur die Kostenstellen die Salden in das Fol-
gejahr zu (bertragen. Der Anwender kann nun bereits auf Kostenstellenebene jah-
reslbergreifend Projekte verwalten und Auswertungen erstellen.

Der erste Jahreswechsel muss als ,sa” durchgefihrt werden. Fir die wiederholten Jah-
resiibernahmen genligen Benutzer ohne Administratorrechte.

Der "Jahreswechsel" kann beliebig oft wiederholt werden. Dabei werden die sich evtl. er-
gebenden Differenzen verbucht.

Ubernahme aus dem Vorjahr:
Mit dem Jahreswechsel werden Gbernommen:

e Konten
"alle Konten": Alle Konten aus dem Vorjahr werden in das neue Jahr ilbernommen.
"Nur gebuchte Konten": Nur jene Konten, die im Vorjahr gebucht wurden, werden Uber-
nommen.
"Keine Ubernahme": Es werden keine Konten {ibernommen.

e Kostenarten (nur bei aktivierter Kostenrechnung)
"alle Kostenarten": Alle Kostenarten aus dem Vorjahr werden in das neue Jahr ibernommen.
"Nur gebuchte Kostenarten": Nur jene Kostenarten, die im Vorjahr gebucht wurden, werden
Ubernommen.
"Keine Ubernahme": Es werden keine Kostenarten (ibernommen.

e Kostenarten (nur bei aktivierter Kostenrechnung)
"alle Kostenarten": Alle Kostenarten aus dem Vorjahr werden in das neue Jahr Gbernommen.
"Nur gebuchte Kostenarten": Nur jene Kostenarten, die im Vorjahr gebucht wurden, werden
Ubernommen.
"Keine Ubernahme": Es werden keine Kostenarten (ibernommen.

e Kostenstellen / Kostentrager (nur bei aktivierter Kostenrechnung)
"Alle Kostenstellen / Kostentrager": Alle Kostenstellen / Kostentrager aus dem Vorjahr wer-
den in das neue Jahr Gbernommen.
"Nur ungesperrte Kostenstellen / Kostentrager": Nur jene Kostenstellen / Kostentrager, die
nicht gesperrt sind (kein Eintrag im Feld ,,Eingabesperre ab“), werden Gbernommen.
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e Budgets
"Kontenbudgets": Alle Kontenbudgets aus dem Vorjahr werden in das neue Jahr Gber-
nommen
"Kostenrechnungsbudgets" (nur bei aktivierter Kostenrechnung): Alle Kos-
tenrechnungsbudgets aus dem Vorjahr werden in das neue Jahr Glbernommen
"Keine Ubernahme": Es werden keine Budgets iibernommen.

e Werterhéhung um Faktor
Bei der Ubernahme von Budgets kann hier ein Wert fiir die Werterhéhung angegeben wer-
den. Die jeweiligen Budgets werden dann beim Jahreswechsel um den angegebenen Faktor
korrigiert und vorgetragen.

e Rundung
Flr die Werterhohung der Budgetlibernahme kann hier ein Rundungswert ausgewahlt wer-
den.

Ubernahme aus dem Vorlagemandant
Im Rahmen des Jahreswechsels kann die Datenaktualisierung durchgefihrt werden.

¢ Neue Stammdaten hinzufiigen
Neue Stammdaten aus dem verwendeten Vorlagemandant werden hinzugeflgt.

e Bestehende Kontenbezeichungen aktualisieren
Die Kontenbezeichnungen werden aktualisiert.
Nur Originalkontenbezeichnungen werden ggf. durch veranderte Kontenbezeichnungen des
Vorlagemandanten ersetzt.
Individuelle Kontenbezeichnungen bleiben erhalten.

e Die Datenaktualisierung 6ffnet sich auf Seite 2 des Assistenten. Hier kdnnen alle be-
vorstehenden Aktualisierungen eingesehen und ggf. unterbunden werden.

Ubernahme Salden der Finanzbuchhaltung aus dem Vorjahr

Die Salden fur Debitoren-, Kreditoren-, Finanz- und/ oder sonstige Bilanzkonten kénnen zu ei-
nem anzugebenden Belegdatum und unter einer anzugebenden Belegnummer ins neue Bu-
chungsjahr Ubergeben werden. Optional kann ein Nummernkreis verwendet werden.

Ubernahme Salden der Kostenrechnung aus dem Vorjahr (nur bei aktivierter Kostenrechnung)

Die Salden der Kostenstellen und/ oder der Kostentrager kbnnen in das folgende Buchungsjahr
Ubergeben werden.

Versteuereungsart und Zeitraumangaben fur das neue Buchungsjahr

e Auf IST-Versteuerung wechseln
Im Zuge des Jahreswechsels kann von der Besteuerungsart ,Soll-Versteuerung” (Be-
steuerung nach vereinbarten Entgelten) auf die Besteuerungsart , Ist-Versteuerung” (Be-
steuerung nach vereinnahmten Entgelten) gewechselt werden.
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* Anzahl der Monate
Auswahl der Anzahl der Monate, die das nachfolgende Buchungsjahr haben wird.
Hiermit kdnnen Rumpfwirtschaftsjahre festgelegt werden.

e Anzahl der Abschlussperioden
Auswahl der Anzahl der Abschlussperioden, die das die das folgende Buchungsjahr haben
soll.
Diese Einstellung kann nachtraglich unter Mandant / Einstellungen / Optionen / Jah-
resabschluss abgeandert werden.

[) Einzelne Konten kénnen Sie vom Jahreswechsel ausschliessen, wenn Sie
fur diese die Option "Jahreswechsel ohne Saldo" in den Kontenstammdaten
des Vorjahres setzen.

Kostenstellen und Kostentrédger werden ebenso wie die Umsatzsteuerformul-
arzuordnungen nur beim ersten Jahreswechsel libernommen.

Flr einen konsolidierten Mandanten gibt es beim Jahreswechsel keine Saldenibernahme.

Optional kénnen die im Vorjahr definierten Buchungskreise in das neue Jahr Glbernommen wer-
den.

Der erste Jahreswechsel ist zwingend mit dem SQL-Serverrecht ,,sysadmin® durchzufihren.

Saldeniibernahme bei wiederholtem Jahreswechsel - Bei der Wiederholung der Sal-
denibernahme durch den Jahreswechsel werden nun im Folgejahr bestehende EB-Buchungen
mit einer Gesamtsaldo-Generalumkehrbuchung gegen gebucht. Der Vorjahressaldo wird als Ge-
samtsaldo neu vorgetragen. Auf diese Weise ldsst sich der Saldo des Vorjahres und der Betrag
der EB-Buchung besser abstimmen.

Berechtigungsprifung vor dem Jahreswechsel - Beim Jahreswechsel wird zuklinftig vorab eine
Berechtigungsprifung durchgefihrt. Dem angemeldeten SL-Benutzer wird eine klare Aussage
dartber gegeben, ob seine Berechtigungen fir die gewlnschte Aktion ausreichend sind.

Optional kénnen die im Vorjahr definierten Buchungskreise in das neue Jahr Glbernommen wer-
den.

Fehlerprotokoll - Falls es Anderungen in der Kontenstruktur (Typ, Funktion, Zuordnung) gibt,
oder Konten im aktuellen Jahr fehlen, werden die Salden zu diesen Konten nicht GUbernommen
und die Konten werden in einem Fehlerprotokoll aufgelistet.

Der unter "Applikationsmenii / Wartung / Rechnungswesen" befindliche "Jahreswechsel" hat
ebenfalls Einfluss auf die Saldo- und Pauschalsteuersatz- Methode. Hier ist es moglich, mit
"Saldo- /Pauschalsteuersatz- Methode" zu steuern, ob ab dem nachsten Buchungsjahr diese
Methode aktiviert oder wieder deaktiviert werden soll.
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Falls der Mandant Gber die Versteuerungsart "Pauschal” verfiigt, ist diese Checkbox automatisch
aktiviert und musste im Falle eines Wechsels der Versteuerungsart deaktiviert werden.

Falls Sie bereits nach einer im erwdahnten Dokument vorhandenen Variante arbeiten, missen bei
einem Wechsel u. U. diverse manuelle Anpassungen vorgenommen werden.

Wir empfehlen im Zweifelsfall das Anlegen eines komplett neuen "Mandanten” mit der Ver-
steuerungsart "pauschal” in Betracht zu ziehen, vor allem dann, wenn es sich um eine mit dem
AUFTRAG gekoppelte Installation handelt, da im AUFTRAG die Versteuerungsart nicht mehr ge-
wechselt werden kann!

Aus diesem Grund haben wir auch ein- und denselben Vorlagemandanten beibehalten und die-
sen um die erwahnten Steuerschlissel erganzt, die dann in der Methode "effektiv" nicht ge-
braucht werden bzw. die Vorsteuerschlissel in der Methode “pauschal.

3.5.2 Anlagen - Ubernahme Vorjahr

Die Ubernahme der Anlagegiiter erfolgt mit dem ersten Jahreswechsel in das neue Jahr (siehe
Kapitel 3.5.1 Jahreswechsel auf Seite 45). Werden aber im Vorjahr Nacharbeiten getatigt, welche
u.a. auch die Wirtschaftsglter betreffen, werden diese Anpassungen bei einem erneuten
"Jahreswechsel" nicht mehr vorgetragen. Hierfir steht Ihnen die Funktion Vorjahresibernahme
unter "Applikationsmendii / Wartung / Rechnungswesen / Anlagen - Ubernahme Vorjahr" zur
Verflgung.

Der Menlpunkt wird nur angezeigt, wenn ein voranliegendes Geschaftsjahr existiert.

Vorjahresdbernahme >

[ Aktuelle Anlagedaten komplett loschen

|__| BEinzelne Anlagen aus dem Varjahr ibemehmen

it

Abbildung 1.47: Ubernahme Vorjahr

Mit dieser Ubernahme aus dem Vorjahr werden nachtraglich im Vorjahr angelegte oder an-
gepasste Anlagen in das aktuelle Jahr Gbernommen.

Optional kdnnen Sie den kompletten Anlagenstamm des aktuellen Jahres Uberschreiben und mit
dem des Vorjahres ersetzen. Diese Vorgehensweise |6scht bereits im neuen Jahr erfasste An-
lagen. Bei deaktivierter Option werden nur nachtrégliche Anderungen zum aktuellen Stamm hin-
zugeflgt.

Option [ Aktuelle Anlagedaten komplett Ioschen

Ist diese Option aktiv, wird der komplette Anlagenstamm des aktuellen Jahres Gberschrieben
und mit dem des Vorjahres ersetzt.
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Diese Option loscht bereits im neuen Jahr erfasste Anlagen!

Ist die Option deaktiviert, werden nur nachtraglich im Vorjahr angelegte Anlagen hinzugefigt.

"Nachtrdglich im Vorjahr" bedeutet nach dem ersten Jahreswechsel.

Option [C] Einzelne Anlagen aus dem Vorjahr (ibemehmen

Mit dieser Auswahl erscheint die Auflistung der vorhandenen Anlagen zur méglichen Uber-
nahme.

® Anlsge

a x
»0IcrEHG| & -| T -l
() Anlage Bezeichnung Anlagekonto  AHKDatum | Nutzungsdauer |Abschreibungsat AfAKonto AHK AAZG MAAG 6 AG uB MA SoMA Aah
» (1520001 A2Drucker 1520 01.01.2018 120 01 6922 30000.00 3000.00
(0 1530-001 Geschaftsfahrzeug 1530 15.02.2018 480 |02 6923 45'000.00 1125.00
(1520002 Akten-Schredder 1520 15032018 240 |03 6922 15000.00 1237.00
(0 1540001 Schweissgerat-Typ 550 | 1540 05.01.2018 240 |03 6924 20000.00 1614.00
(01520003 Scanner 1520 02022018 120 0 6922 15000.00 1500.00
<Mle Felder> |+ )

5Entrage | 0ausgewaht | sortiert: Anlage:

Abbildung 1.48: Anlageliste

Durch markieren werden die geiinschten Anlagen zur Ubernahme gekenzeichnet.

3.5.3 Abschreibungen neu berechnen

Sollten die Anlagen in Threm Buchwert nicht mehr stimmen, so kénnen alle Werte tber die Funk-

tion "Applikationsmenti / Wartung / Rechnungswesen / Abschreibungen neu berechnen"
neu berechnet werden.

Selectline Rechnungswesen 4

o Abschreibungen neu berechnen

Vor dem Meuberechnen der Abschreibungen wird im Verzeichnis
Backup autematisch eine Datensicherung erzeugt,

Waollen Sie die Berechnung durchfdhren?

Mein

Abbildung 1.49: Abschrreibungen neu berechnen
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3.5.4 Buchungen neu verarbeiten

Unter "Applikationsmentii / Wartung / Rechnungswesen / Buchungen neu verarbeiten" oder aus
der Funktionsleiste (iber Funktionen| 5 | erreicht man das Menii "Buchungen neu verarbeiten".

&% Buchungen neu verarbeiten X

[_|Dffene Posten uberprufen und komigieren;

|__| Steverbuchungen, Konten und Betrage prifen

|__| Abgeschlossene Peroden prifen

Ok Abbrechen

Abbildung 1.50: Buchungen neu verarbeiten

Bei nicht erklarbaren Saldendifferenzen, die u.a. ihre Ursache im unkontrollierten Pro-
grammende durch Rechnerabsturz, Stromausfall oder Netzwerkproblem haben kénnen, sollte
die Funktion "Buchungen neu verarbeiten" ausgefihrt werden.

Dabei werden samtliche Buchungssatze neu gebucht und je aktiver Option die Folgeaktionen / -
prifungen ausgefiihrt.

Es ist ratsam, vor dem Start dieser Routine, die aktuellen Daten zu sichern.

Ist die Mandantenoption "Protokolle Neu Verarbeiten speichern" gesetzt, werden die Feh-
lerprotokolle in einer Tabelle fir einen spateren Aufruf gespeichert.

3.5.5 Saldeniibersicht

Sie erhalten unter "Applikationsmendii / Wartung / Rechnungswesen / Salden priifen" eine
SaldenUlbersicht als Gesamtsaldo oder einzeln je Periode.

L., Saldenibersicht by
Periode Gesamtsaldo -
Debitaren 0.00,
Kreditoren 0.00,
Bilanzkorten 150/758.17,
Erfolgskonten -4'593.02,
Konten ohne Zuonrdnung -146'160.15,
Gesamtsaldo 0.00,
Ok | Abbrechen

Abbildung 1.51: Saldenibersicht

51



3 Applikationsmen(

Hieraus lasst sich schon vor der Bilanzerstellung erkennen, ob evtl. Konten bebucht wurden, die
im Kontenplan nicht korrekt eingeordnet sind, fir die evtl. kein/e Spiegelkonto/ -gruppe da ist,
bzw. ob Konten keine oder eine falsche Zuordnung haben und der Konten- / Gruppensaldo dar-
um nicht mit in die Auswertung eingeht.

Konten ohne Zuordnung - zeigt den Saldo dieser Konten. Fir Bilanz- und Erfolgs-Konten sind nur
die Zuordnungen APBG erlaubt.

3.5.6 Budgets priifen

Mit Hilfe dieser Funktion unter "Applikationsmenii / Wartung / Rechnungswesen / Budgets
priifen" werden optional die in "Konten", "Kostenstellen" und "Kostentrdgern" hinterlegten Bud-
getwerte mit den tatsdchlich gebuchten Werten abgeglichen und als Ergebnis angezeigt.

[2] Budgetprifung ... — m} X
Obersicht
Konten
Kostenarten Meldegrenze FErgebnisse
E:e:ﬂstﬂellen 8 Budgetiiberschreitungen Konten 0.0% o 0.00 CHF
entrager
g 8 Budgetiiberschreitungen Kostenarten 0.0% 0 0.00 CHF
8 Budgetiberschreitungen Kostenstellen D.0% i} 0.00 CHF
I8 Budgetiiberschreitungen Kostentrager 0.0% i} 0.00 CHF

Pnzeige @ CHF (JEUR

[_] Bei Programmstart automatisch ausfiihren [ Kostenverteilung beriicksichtigen Jrucken Beenden

Abbildung 1.52: Budget prifen

3.5.7 Prifliste OP / Kontensalden

Die "Priifliste” unter "Applikationsmendi / Wartung / Rechnungswesen / Priifliste
OP/Kontensalden" vergleicht den Endsaldo der Konten mit dem OP-Bestand zu einem ein-
gegebenen Datum. Eventuelle Unstimmigkeiten zwischen den Salden der Konten und den Sal-
den der OPs werden als Differenz ausgewiesen. Tauchen hier entsprechende Zeilen auf, gibt es
ein Problem innerhalb der Buchhaltung, welches gefunden und behoben werden sollte.

Eine Korrektur eventueller Differenzen erfolgt nicht, da es sich lediglich um eine Auswertung
handelt.

‘3 Diese Prtifliste arbeitet jahresbezogen, d.h. es kann immer nur das aktuell
gewdhlte Buchungsjahr ausgewertet werden. Demnach ist darauf zu achten,
dass der Auswertungszeitraum das Wirtschaftsjahr nicht unter bzw. liber-
schreitet.
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3.5.8 Fehlerprotokoll (hier Bankverbindungen)
Bitte beachten Sie die Hinweise, Warnungen und Fehler, die in den Fehler- und Er-
eignisprotokollen gelistet sind!

Korrigieren Sie aufgezeichnete Fehler und starten Sie ggf. eine Prifroutine danach erneut.

Fehler in den Bankverbindungen — O >

& | B | Anzeige STNNNNNE - @ Protokol speichem
Status Blobkey Mummer | Bankwverbing Fehlerbeschreibung

B

Hinweis LI 5016 ] Es wurde keine Bankteilnehmemummer eingetragen

Fehler LI 517 0 Ungitige Prifziffer der Teilnehmemummer: 016785453
P} Hinweis LI 5017 ] Es wurde keing Bankteinehmemummer eingetragen I
21/ 21

Abbildung 1.53: Fehlerprotokoll

Alle "Fehlerprotokolle" werden vom Programm gespeichert und kénnen Uber den MenUpunkt
Auswertungen / Fehlerprotokolle eingesehen werden.

Hinweis zu Protokollen, die sich in ihrer Bedeutung nicht selbst erklaren, finden Sie auf einer se-
paraten Seite.

Korrigieren Sie aufgezeichnete Fehler und starten Sie ggf. eine Prifroutine danach erneut.

3.5.9 USt-ID Massenpriifung
"Applikationsmenti / Wartung / Auftrag / ReWe / Kassabuch / USt-1D Massenpriifung"

Analog zur Online-Prifung einer einzelnen USt-ID erfolgt die Massenprifung entweder Uber die
Schnittstelle zum Bundeszentralamt fiir Steuern (BZSt - bei eigener deutscher USt-ID) oder ber
den VIES-Server http://ec.europa.eu/taxation customs/vies/vatRequest.htm| der EUROPAISCHEN
UNION (bei eigener nicht deutscher USt-1D). Voraussetzung fiir die Prifung ist die Erfassung der
eigenen, giiltigen USt-ID in den "Mandanteneinstellungen".

Selectline Auftrag >

O Far die USt-ID Online-Priifung wird lhre eigene USt-ID benétigt.
Bitte hinterlegen Sie diese in den Mandanteneinstellungen.

» Fusatzliche Informationen

Abbildung 1.54: eigene USt-ID eingeben
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Nach Aufruf dieses Menipunktes erscheint die Maske, in der Sie festlegen kénnen, welche USt-
IDs geprift werden sollen.

Optional kénnen Sie dabei alle oder nur bestimmte USt-IDs (glltige, unglltige, manuell geprifte
oder ungeprifte) mit einbeziehen.

Besonderheiten
Bei eigener deutscher USt-ID kdnnen keine inlandischen USt-IDs abgefragt werden.

Bei eigener dsterreichischer USt-ID werden bei der Prifung aller USt-IDs auch die manuell ge-
priften mit einbezogen.

Im Gegensatz zur Einzelprifung wird hier nur die Gultigkeit der USt-IDs Uberprift.

Die Prifergebnisse werden protokolliert und kénnen Gber die Prifhistorie eingesehen werden.

3.5.10 SEPA-Priifroutinen

Optional kénnen Prifungen im Zusammenhang mit dem Zahlungsverkehr und speziell zu SEPA
unter "Applikationsmenti / Wartung / SEPA-Priifroutinen" angestossen werden.

['Z] SEPA - Prafungen ¥
Prufungen
[ Priffe GlaubigerlD
[ Suche Debitoren/Kreditoren ohne IBAN
[ Kein Mandat bei Zahlungseingang ab 01.02 2014
[ Suche aktive Mandate ohne Unterschriftsdatum
|| Suche Mandate ohne Mandatstyp
|__| Suche Mandate ohne Verarbeitungsmodus
|__| Suche Mandate mit gleichen Referenzen
|__| Suche abgelaufene Mandate

|__| Suche bald auslaufende Mandate
3 =

Prifen Schliessen

Abbildung 1.55: SEPA Prifungen
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3.5.11 Update ZM-Daten

Im RECHNUNGSWESEN finden Sie unter "Applikationsmenii / Wartung / Rechnungswesen / Update
ZM-Daten" die BUCH-Datei mit dem Feld USt-IdNr. Das bedeutet, beim Bebuchen von fir die
"Zusammenfassende Meldung" zu berlcksichtigenden Konten wird die MWST-ID direkt in den
Buchungssatz geschrieben.

Mit einem Update der BUCH-Datei Gber diesen Menlpunkt wird in ZM-relevanten Buchungen
die MWST-ID aus den Debitorenstammadaten in das Feld USt-IdNr. Gbernommen.

Siehe auch neue Mandantenoption fir die Buchungsmaske.

3.5.12 E-Banking-Protokoll

Unter "Applikationsmenti / Wartung / E-Banking-Protokoll" erstellt das Programm ein Protokoll
Uber die vorgenommen E-Banking-Aktionen.

{5 E-Banking-Protokoll = m] X
[S= R
Datum ¥ BankKonto | Zahiungslauf_|Betrag ZaiungsanTed  |Konto/IBAN BLZ/BIC  Abnf |Usberragen Infommation
[
»

<M Felder> |~ e

Abbildung 1.56: E-Banking-Protokoll

3.6 Aktualisieren
Diese Auswahl verdndert sich je nach gewahltem SELECTLINE - Softwareprogramm.

=

fifene Posten  Anlagen  Kostenrecht

[P ) Wechseln und Verwalten Y El
; = z: Rechnungswesen 4 I

faluta-Ausgleich  Steuerumbuchung I
8

i Drucken b
@ Aktualisieren 3 @ Stammdaten aktualisieren...

@ SQL Server 3

..:.. Reorganisieren 3 @ Datenaktualisierung
@ Wartung 3 —
é:) Rechteverwaltung \J Datensicherung ' @ Kontoanderungsassistent

@ Homepage ) Einstellungen (@) Beenden
Tageskurse importieren

o

Monatskurse importieren

IBAN-Konvertierung

(614

Abbildung 1.57: aktualisieren REWE
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3.6.1 Stammdaten aktualisieren

Vom Programm werden bei der Installation bestimmte, recht umfangreiche, man-
dantenibergreifende Datentabellen komplett mitgeliefert, wie z.B. fir Postleitzahlen, Lan-
dercodes, Bankleitzahlen usw..

Eine Aktualisierung und Reorganisation dieser Tabellen bei Programmupdates erfolgt nicht mehr
automatisch, da dies u. U. einen ungewollten Zeitfaktor darstellt und teilweise vom Anwender
nicht gewinscht ist.

Uber "Applikationsmenii / Wartung / Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren" kénnen Sie die-
se Stammdatentabellen einzeln, alle oder eine bestimmte Auswahlart auf den aktuellen Stand

des letzten Updates aktualisieren.

Einzelne Positionen lassen sich durch Markieren in der entsprechenden Zeile markieren, oder de-
markieren.

Alle Positionen werden durch markieren in der Titelzeile markiert oder demarkiert.

In der Spalte "Aktueller" finden Sie die Information von welchen Tabellen neuere Versionen vor-
liegen.

Die Tabellen mit neueren Versionen sind standardmassig aktiviert, Uber die Mehrfachauswahl
kénnen Sie weitere Tabellen hinzufliigen oder entfernen.

starten Sie die Stammdatenaktualisierung.

& Stammdaten aktualisieren

] Beschreibung 4| Datenbank Skript-Datum Datenbank-Datum  Update verfiigbar

T

4 ALAFA SL_Daten 12042013 12.04.2013 Nein
Ol | APIMACRO SL_MMFAKT 1210.2015 Ja | i
O BANKARCH SL_Daten 11.01.2021 11.01.2021 Nein
O DASHBOARDSYSTEMWIDGETS SL_Daten 11.07.2023 11.07.2023 Nein
O DASHBOARDWIDGET SL_MMFAKT 0406.2014 04.06.2014 Nein
O DGRUPPEN SL_Daten 07.10.2008 07.10.2008 Nein
O DRUCKVORLAGE SL_Daten 11.07.2023 1107.2023 Nein
O ETIKETT SL_Daten 27.05.2013 27052013 Nein
O FINAMT SL_Daten 01.12.2022 01.12.2022 Nein
O FONT SL_Daten 07.102019 07.10.2019 Nein
O FORMAT SL_Daten 0207.2020 02.07.2020 Nein
O GRIDS SL_Daten 12042023 12042023 Nein
| INTRA SL_Daten 2012.2020 29.12.2020 Nein
a INTRAMELDELANDDETAILS SL_Daten 13.01.2022 13.01.2022 Nein
O INWAREN SL_Daten 27.02.2023 27.02.2023 Nein
O INWARGR SL_Daten 27.02.2023 27.02.2023 Nein
O KARTENTYPEN SL_Daten 16.10.2020 16.10.2020 Nein
] LAENDERCODE SL_Daten 17.01.2020 17.01.2020 Nein
O MEINHEIT SL_Daten 14112011 14112011 Nein
O NATIONEN SL_Daten 10.12.2008 1012.2008 Nein
O PLZ SL_Daten 12112014 12.11.2014 Nein
O SLM_BENUTZER SL_Daten 13012012 13012012 Nein
O SPALTENEINSTELLUNGEN SL_Daten 11.07.2023 11.07.2023 Nein
O SYSTEMDASHBOARDS SL_Daten 11.07.2023 1107.2023 Nein
O SYSTEMFILTER SL_Daten 20092021 2009.2021 Nein
O USVADAT SL_Daten 05.04.2023 05.04.2023 Nein
[ | VERSICHERUNGENA SL_Daten 21.04.2020 21.04.2020 Nein
[l | WAEHRISO SL_Daten 26062018 2606.2018 Nein
[ | ZUGFERDMEINHETT SL_Daten 07.02.2022 07.02.2022 Nein

Ausfihren | | Beenden

Abbildung 1.58: Stammdaten aktualisieren
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E) In einigen dieser Tabellen kénnen eigene Datensditze hinzugefiigt bzw.
vorhandene gedndert werden. Diese Anderungen werden teilweise bei der Ak-
tualisierung lberschrieben.

3.6.2 Datenaktualisierung

Ab der Version 21.3 steht lhnen unter "Applikationsmeni / Wartung / Aktualisieren /
Datenaktualisierung" ein komplett Gberarbeiteter Assistent fir die Aktualisierung Ihrer Stamm-
daten zur Verfligung.

Der neue Assistent fuhrt Sie auf drei Seiten sicher durch den Prozess.

Sie erhalten einen prazisen Einblick, welche Daten hinzugefligt, aktualisiert bzw. ersetzt werden
und kénnen zusatzlich ganz individuell bestimmen, welche Datensatze allenfalls ausgeschlossen
werden sollen. Bevor Sie die Datenaktualisierung durchfiihren, empfehlen wir Ihnen alle an-
deren aktiven Benutzer abzumelden (unter "Applikationsment / Wartung / Benutzer
abmelden").

Auswahl der zu aktualisierenden Daten

Einstellungen - Auf der ersten Seite des Dialoges wahlen Sie im Bereich "Einstellungen" den
"Vorlagemandanten "aus, auf dessen Grundlage |hre Stammdaten aktualisiert werden sollen.

Wir empfehlen Ihnen stets eine Datensicherung durchzufiihren, bevor Sie lhre Stammdaten ak-
tualisieren. Mit Hilfe der neuen Option "Datensicherung vor der Aktualisierung durchfithren" wer-
den lhre Daten bequem im Hintergrund gesichert, bevor Anderungen vorgenommen werden.

Stammdatenauswahl - Im Bereich "Stammdatenauswahl" treffen Sie lhre individuelle Auswahl,
welche Stammdaten in welcher Form aktualisiert werden sollen.
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@ Datenaktualisierung — %

Wiahlen Sie alle Stammdaten aus, die beim Abgleich mit dem

o Vorlagemandanten aktualisiert werden. Auf der folgenden Seite erhalten
Sie ginen Uberblick aller Anderungen. Weitere Informationen zur
Datenaktualisierung erhalten Sie dber die Hilfe (F1).

Einstellungen

Vorlagemandant | VKMU ... | Vorlagemandant VKMU
[] Datensicherung vor der Aktualisierung durchfihren

Stammdatenauswahl

Meue Daten Vorhandene Daten
Hinzufiigen Aktualisieren Ersetzen
Alle Stammdaten I:l I:l

Steuerschliissel

Kenten
Kontenbezeichnungen
Kontenpldne

Mahntexte
Mw5t.-Formularzuordnung
Abschreibungsarten
Anlagespiegel

o oo o od
O OO oOooogid

ooooog oOod

Buchungsfunktionen

Weiter Abbrechen

Abbildung 1.59: Datenaktualisierung
Art der Aktualisierung
Es stehen lhnen verschiedene Aktualisierungsmdéglichkeiten zur Verfligung:

* Neue Daten Hinzufiigen
Es werden nur Daten, die im aktuellen Mandanten (=Zielmandant) noch nicht vorhanden
sind, vom ausgewahlten Quellmandanten Gbernommen.

* Vorhandene Daten Aktualisieren
Daten, die bereits im Zielmandanten vorhanden sind, werden mit den Daten des aus-
gewahlten Quellmandanten Uberschrieben. Neue Daten werden nicht Gbernommen.

» Vorhandene Daten Ersetzen
Die Daten des Zielmandanten werden zunachst geléscht und durch die Daten des Quell-
mandanten ersetzt. Spezifisch im aktuellen Mandanten erstellte Daten kbnnen beim Er-
setzen verloren gehen (bitte die jeweilige Beschreibung im Stammdatenbereich beachten).

Stammdateniibersicht

Nach Bestatigung Ihrer Auswahl mit | Weiter = = gelangen Sie auf die Seite zwei der
"Datenaktualisierung”. Im linken Bereich sehen Sie auf dieser Seite alle "Stammdaten”, die von
Anderungen betroffen sind. Im rechten Dialogbereich sind die geplanten "Aktualisierungen "de-
tailliert aufgelistet. Sie sehen hier jede Anderung, die - basierend auf lhrer zuvor getroffenen Aus-
wahl - bei der Datenaktualisierung durchgefiihrt wird. An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit,
eventuell noch weitere Anpassungen vorzunehmen.
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Standardmassig sind alle Checkboxen selektiert, d. h. Sie mUssen aktiv jene Daten abwahlen, die
von der "Datenaktualisierung "ausgeschlossen werden sollen.

In den folgenden Spalten sehen Sie die Details der "Stammdaten”. Gibt es zu einem Stamm-
datensatz weiterfihrende Detailpositionen (z.B. die Glltigkeiten im Bereich "Steuerschliissel"),
ist die Tabellenansicht zweigeteilt und die Detailpositionen werden im unteren Bereich an-
gezeigt. Durch die farbliche Darstellung der Daten und die Kreissymbole kénnen Sie einsehen,
welche Daten in welcher Form aktualisiert werden.

Uber die "Legendefilter" im unteren Bereich kénnen Sie nach der Aktualisierungsart (Hinzufiigen,
Loschen, Aktualisieren) filtern und die einzelnen Eintrdge aus- und wieder einblenden. Bitte be-
achten Sie, dass die Legendefilter nur die Sichtbarkeit der Datensétze dndern und keinen Einfluss
auf die Aktualisierung haben.

Zusatzlich bietet die Tabelle Gber die Eingabefelder unterhalb der Spaltentberschriften die Mog-
lichkeit, nach bestimmten Datensatzen zu suchen bzw. zu filtern. Uber die drei Dialog Schalter in
der Fusszeile kdnnen Sie | Zwmick | quf Seite 1 der "Datenaktualisierung "gelangen, den Prozess
"Abbrechen" oder mit einem Klic

@ Datenaktualisierun

Steverschitssel v S.. & Steuercode Steuerart USt-ID notwendig

5. Umsatzsteuer

Umsatzstever

1 Import (Geltendma... Vorsteuer
16 Eigenverbraueh re... Umsatzsteuer
. Vorsteuer

Umsatzstever
19 Saldo-/Pauschals:
1a Ubergang st

Umsatzstever

ba... Umsatzsteuer

Umsatzsteuer Nor... Umsatzsteuer
0 VSt Beherbergungs... Vorsteuer

2 steverbare Leist. N... Umsatzsteuer
2 Leistungen im Ausl.. Umsatzsteuer
3 Ubertragung im M... Umsatzsteuer
Umsatzsteuer

. Vorsteuer

[ AN A NN NNNNNNNNNN]
O000000000000000m

re.. Vorsteuer

Steuerschigssel: 2
Bezeichnung: Umsatzsteuer Normalsatz

S.. | Gultig ab Steuerprozent Automatikkonto | Skontokonto Nicht falig Quote
v

sierung der Detailpositionen

Hinzufogen || Loschen || Aktualisieren

Zurick | | Ausfihren | | Abbrechen

Abbildung 1.60: Datenaktualisierung
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Ergebnis der Datenaktualisierung

Mit dem Ausfihren der "Datenaktualisierung "wird die dritte Seite des Assistenten angezeigt. In
diesem Dialog werden fiir jeden ausgewahlten "Stammdatensatz "der "Aktualisierungsfortschritt
"und das Ergebnis angezeigt. Zusatzlich wird ein Link bereitgestellt, der Sie direkt zum Protokoll
jeder Aktualisierung fhrt.

& Datenaktualisierung — O x

Fortschritt

A
Abgeschlossen

Daten

Stammdaten Ergebnis Hinweise
Steuerschlissel o Protokoll anzeigen

Schliessen

Abbildung 1.61: Datenaktualisierung

Protokolle

In jedem "Protokoll "finden Sie detaillierte Informationen dartber, welche Anpassungen erfolgt
sind. Ist die Option "Protokoll speichern" aktiviert, koénnen Sie zu einem spateren Zeitpunkt die
Protokolle unter "Auswertungen / Fehlerprotokolle” unter der Kategorie "Datenaktualisierung"
erneut aufrufen.

3.6.3 Kontodnderungsassistent
Die Konten werden in den Stammdaten, Steuerschliisseln, Buchungen, Stapelbuchungen, Of-

fenen Posten, Kostensdtzen und Kontenplédnen angepasst.

Wenn Adressnummer und Personenkonto synchron sind, dann wird auch die Adressnummer
(KLNr) gedndert.

Davon ausgenommen sind im Kontenstamm das DATEV- und das Konsolidierungskonto - diese
werden nicht verandert.

Achtung/ Diese Mdglichkeit besteht nur in einem reinen RECHNUNGSWESEN-
Mandanten.
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Um eine Umstellung vorzunehmen, sind exklusive Benutzerrechte nétig. Das Update der Ta-
bellen erfolgt jahrestbergreifend. Nach dieser Kontendanderung ist kein Abgleich mit dem Stan-
dardvorlagenmandanten mehr moglich.

Zum Zwecke des Aktualisierens mit dem Standard ist aus dem reguldaren Vorlagemandanten ein
angepasster Vorlagemandant mit z.B. ebenfalls 6-stelligen Sachkonten zu erstellen.

|:| Kenten anpassen O *
Parameter
Samtliche Konten um Lﬁ Stellein) erhdhen/vemingem
18 Datensicherung durchfiihren
[ Sachkonten filhrende Mullen voranstellen
10 Personenkonten rechts mit Nullen auffiillen / Stellen von rechts entfemen
() Personenkonten Prafix voranstellen / Stellen von links entfemen

Debitoren 1 Kreditoren | 7

Hinweise zu Sachkonten
Bei der Ethahung der Stelligkeit wird immer der Suffix 0" angefugt
Bei Vemingerung der Stelligkett wird immer die letzte Stelle entfemt.

Vorschau
Sachkonten
4 gtelig 4 stellig
1 1
0 10
100 100
1000 1000 .
Personenkonten
5 stellig 5 stellig
Debitoren
10000 10000
10001 10001
10002 10002
10003 10003 .
Kreditoren
70000 70000
70001 70001
70002 70002
70003 70003 .

Abbrechen

Abbildung 1.62: Kontodnderungsassistent
Parameter
Samtliche Konten um x Stellen erh6hen / verringern - Die maximale Kontenstelligkeit betragt 8.

Dabei werden bei der Erhohung / Reduzierung von Sachkonten immer rechts Stellen /Nullen an-
geflgt bzw. rechts Stellen abgeschnitten (Standardverhalten Suffix).

Bei der Erh6hung / Reduzierung von Personenkonten kann optional zwischen zwei Varianten ge-
wahlt werden - dem Sachkontenstandard Suffix und dem freiwahlbaren Prafix.

Datensicherung durchfiihren - Bei aktiver Option wird vor den Anderungen / Anpassungen eine
Sicherung des Mandanten durchgefihrt (dringend empfohlen!).

[) Fir das Anlegen bzw. Laden von Datensicherungen sind die Rechte eines
Datenbank-Administrators erforderlich.
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Sachkonten fiihrende Nullen voranstellen - Die Stelligkeit der Sachkonten bezieht sich auf den
Maximalwert - es sind ebenso Sachkonten mit weniger Stellen mdglich. Diese kénnen jedoch mit
Vornullen auf die maximale Stelligkeit angepasst werden.

Personenkonten rechts mit Nullen aufflllen / Stellen von rechts entfernen - Die Stelligkeit der
Personenkonten wird, wie bei den Sachkonten, durch ein Rechts-Anfliigen/Entfernen von Stellen
erreicht.

Personenkonten Préfix voranstellen / Stellen von links entfernen - Fir Debitoren und Kreditoren
ist die Eingabe eines separaten Préfix frei - die Stellen werden links vorangestellt.

Vorschau - Es wird die jeweilige Ist- und Soll-Stelligkeit angezeigt. Die Vorschau selbst ist bei-
spielhaft. Es werden nicht die konkreten Konten und ihre Veranderung dargestellt.

3.6.4 Import Tages- / Monatskurse

Unter den unten angefiihrten MenUpunkten konnen die gewlnschten Wahrungskurse im-
portiert werden:

e "Applikationsmenti / Wartung / Aktualisieren / Tageskurse importieren / Monatskurse
importieren" und
e "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Wédhrungen / Kontextmeni"

Tageskurse - Besteht eine Verbindung zum Internet, konnen die Tageskurse des EURO von der

Webseite der ECB Europaischen Zentralbank (www.ecb.de) bzw. die Schweizer Kurse werden
von der Webseite der ESTV automatisch heruntergeladen werden.

Tageskurse >

Import

Kurstyp EKalkulationskurs -

Tagliche Aktualisierung

[] Automatisch durchfdhren

00:00 Uhr

Starten Abbrechen

Abbildung 1.63: Import Tageskurse
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Automatischer Tageskursimport zeitgesteuert

Far den Import der Tageskurse steht die Mdéglichkeit zur Verflgung, diese zeitgesteuert au-
tomatisch bei gestartetem Programm abrufen zu lassen. Im Importdialog fir Tageskurse gibt es
dazu einen Bereich fiur die Aktivierung und Festlegung der Uhrzeit. Zudem wird das Datum und
die Uhrzeit der letzten Aktualisierung der Tageskurse angezeigt.

Monatskurse - Monatskurse werden bendtigt, um in einem Fremdwahrungsmandanten eine
Steuermeldung abgeben zu kénnen. Die Werte werden mittels des Monatskurses in die Lan-
deswdhrung umgerechnet.

Voraussetzung fir den Import ist eine bestehenden Internetverbindung. Die Informationen wer-
den von der SELECTLINE-Homepage heruntergeladen. Der Import erfolgt zeitgleich fur alle Wah-
rungen und Lander.

|:| Import der Monatskurse O >

Ubernahme
[ ] auch als Kalkulationskurs tibernehmen

Abbrechen
Abbildung 1.64: Import Monatskurse

[) Der zu importierende Tages- / Monatskurs kann wahlweise auch als Kal-
kulationskurs tibernommen werden.

Far den Import wird das Feld "Wéhrung", nicht das Feld "ISO-Code" geprift. Stimmt die Be-
zeichnung dort nicht mit der offiziellen Bezeichnung der ECB bzw. der ESTV Uberein, wird der
Kurs nicht importiert.
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3.6.5 IBAN-Konvertierung
IBAN-CH  IBAN-CH

Sind nur Schweizer Bankenverbindungen vorhanden, so werden die IBAN's/BIC's automatisch
neu berechnet und Gberprift. Es wird kein externes Tool benétigt.

Mit der Funktion [JiUnvollstandige Bankverbindungen anzeigen: werden alle vorhandenen Bank-
verbindungen eingeblendet. Dabei werden auch Bankverbindungen, die nicht als vollstandig gel-
ten, fur die z.B. nur der Bankbezug hinterlegt ist, angezeigt.

Vollstéandig sind Datensatze in denen Landerkennzeichen, IBAN oder Bank und Kontonummer
vorhanden sind.

|:| IBAN-Konvertierung — O X

IBAN-Konvertierung

KLNr =~ Lfd. Nr Bank Nummer Kontonummer Land IBAN_Al IBAN_Neu

5001 16633 618724628 CH CH1706633000618724628

5002 0 4835 143364647 CH CH7204835000143364647

5003 0 206 933623315 CH CH3700206000533623315

5003 15000 301234560 CH CH5703000000301234560

5004 0 |81320 706302266 CH CH3531320000706302266

5005 0 |5000 542460117 CH CH4403000000542460117

5005 1254 857361854 CH CH4400254000857361854

5006 0 730 104166747 CH CH7800790000104166747

5007 0788 15873054000000 CH FRB000788000158730540000000

5007 180005 0005000011412132

»

Fehler Erfolgreich Hinweis Manuell <Alle Felder> P . "]

Export Import IBAN-CH OJilnyolistandie Bankverbindungen anzeiger: Ubemehmen

Abbildung 1.65: IBAN-Konvertierung
Anderungen von Bankverbindungen in den "Stammdaten” lassen sich tiber [F5] aktualisieren.

Mit der IBAN-Konvertierung lassen sich automatisiert IBAN's flr vorhandene Bankverbindungen
berechnen.

Um die Berechnung von deutschen Banken durchfihren zu kénnen, wird ein externes Tool (Sepa
Account Converter) benotigt.
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3.7 Benutzer abmelden

Die Funktion "Applikationsmenii / Wartung / Benutzer abmelden" ermoglicht das Abmelden von
Benutzern, um z.B. eine Reorganisation zu starten oder einzelne Lizenzen freizugeben. Bei ak-
tivierter Option "Alle Benutzer zum eingestellten Zeitpunkt abmelden" werden alle zu dem unter
"Abmelden um" eingestellten Zeitpunkt angemeldeten Benutzer abgemeldet.

&
En-

Wechseln und Verwalten

Drucken b

@ Altualisieren K
SOL Server »

é)g Benutzer abmelden
Wartung [

..I.. Reorganisieren [

O Datensicherung [

@ Homepage i Einstellungen (@) Beenden

Rechteverwaltung

YOO

Abbildung 1.66: Benutzer abmelden

n Uber die Optionsrechte "Benutzer abmelden" kénnen Sie die Funktion zur
Einrichtung oder das Ablehnen fiir einzelne Benutzer sperren. Die Rechte sind
beim Anlegen neuer Benutzer auch mit allen Rechten aus Sicherheitsgriinden
standardmdssig deaktiviert! Es muss also in jedem Fall explizit erlaubt wer-

den.
& Rechteverwaltung — m] X
KeansdECBEBEHARI & - T-BIE-8
Benutzer Name | Dieter Pfaff ‘ Usemame ‘dp
Rollen Rechte bearbeiten fur "Benutzer abmelden” x
Programme Option 4
Mandarten Adressexport (Outlook, Tobit) A
Module Anlagenbuchhattung Alle erlauben  [_] Alle verbieten fiahr CH. Anlage
Menipurite Archiv iur andere Benut
Daten Abmeldung ablehnen -
Optionen Bankassistert R e e e e Ausfibren, Bea
B 7] Andere Benutzer abmelden
Zugriffsebenen Bankverbindungen prifien
S oot s
Bewegungsdaten l6schen
Ok Abbrechen
Buchen - Datenblatter - ssatz, Joumal, k v
< >
2 Eintrage | sortiert: Kirzel <Mle Felder> |+ &

Abbildung 1.67: Rechteverwaltung Benutzer abmelden
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Im Dialog werden tabellarisch die Kirzel und Namen aller aktuell angemeldeten Benutzer und
ihre jeweils genutzten Programme anzeigt,

Wiahlen Sie in der Ubersicht die Benutzer aus, die Sie von einem oder mehreren Programmen ab-
melden méchten. Uber das Suchfeld oben rechts kénnen auch einzelne Benutzer gesucht wer-
den.

Die Tabelle wird standardmassig alle 50 Sekunden aktualisiert, manuell kann dies auch Uber den
Schalter Aktualisieren erfolgen. Steht ein Abmeldevorgang 2 Minuten vor seiner Aus-

fihrung, wird die Tabelle automatisch jede Sekunde aktualisiert.

by Benutzer abmelden — O X

Wzhlen Sie in der Ubersicht die Benutzer aus, die Sie von einem oder mehreren Programmen abmelden
mdchten und legen Sie eine Uhrzeit fir die Abmeldung fest. Die Zeit muss mindestens eine Minute in der
Zukunft liegen. Uber den Schalter "Abmeldung ankundigen” wird die Abmeldung initiiert und die betroffenen
Benutzer Gber die bevorstehende Abmeldung informiert.

Suchbegriff ..
[ Alle Benutzer zum eingestellten Zeitpunkt abmelden Aktualisieren
"I Kiirzel Name Status
~ [] Systemadministrator
[[] Systemadministrator Selectline.Rechnungswesen
Abmelden um Uhr Abmeldung ankindigen
Aktuelle Serverzeit|@2:42 (@ |Uhr

Schliessen

Abbildung 1.68: Benutzer abmelden

Unterhalb der Tabelle muss fur einen Abmeldevorgang eine giiltige Zeit eingegeben werden, zu
der die Abmeldung erfolgen soll. Diese muss mindestens eine Minute und kann maximal 23 Stun-
den und 59 Minuten in der Zukunft liegen.

Haben Sie die gewlinschten Benutzer ausgewahlt und einen glltigen Zeitpunkt hinterlegt, kon-
nen Sie die Abmeldung Uber den Schalter| Abmeldungankindigen | f(ir alle ausgewdhlten Benutzer
ankindigen. Im Anschluss wird angezeigt, zu wann der nachste Abmeldevorgang stattfindet. Es
kann immer nur ein Abmeldevorgang gleichzeitig stattfinden. Nachdem Sie den Ab-
meldevorgang angekiindigt haben, kann die Benutzerauswahl und die Zeit nicht angepasst wer-

den. Um den aktuellen Vorgang flr alle Benutzer zu stornieren, nutzen Sie den Schalter
Abmeldung verwerfen

Nachdem Sie eine Abmeldung angekiindigt haben, erhalten alle ausgewahlten Benutzer in je-
dem betroffenen Programm eine Benachrichtigung, welche betatigt werden muss. Ignoriert ein
Benutzer die Meldung bis zum Zeitpunkt der geplanten Abmeldung, gilt dies als Bestatigung und
der Benutzer wird abgemeldet. Verflgt er Gber das Recht "Abmeldung ablehnen”, hat er Uber
eine zusdtzliche Option die Moglichkeit, den Abmeldevorgang fiir sich selbst abzubrechen.
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Selectline Rechnungswesen >

A Abmeldung um 18:00 Uhr

Far Sie wurde durch den Systemadministrator fir 12:00
Uhr eine Abmeldung eingeleitet, Das Programm wird
dabei beendet und ungespeicherte Anderungen gehen
verloren.

* Bestatigen

Das Programm wird zum geplanten Zeitpunkd
beendet.

® Ablehnen

Das Programm wird zum geplanten Zeitpunkt
nicht beendet. Der Systemadministrator wird
informiert.

Abbildung 1.69: Benutzer abmelden

Nachdem er die Abmeldung bestatigt hat, kann der betroffene Benutzer den Abmeldezeitpunkt
einsehen. Im SELECTLINE AUFTRAG (auch in der Touchkasse 2), dem RECHNUNGSWESEN und der
PRODUKTION wird der Abmeldezeitpunkt in der Statusleiste (unten) angezeigt. 5 Minuten vor der
Abmeldung wird er durch eine weitere Meldung lber die bevorstehende Abmeldung informiert.

Selectline Auftrag >

o Abmeldung angekiindigt

Die Benutzer werden zur angegebenen Zeit abgemeldet.

Abbildung 1.70: Benutzer abmelden
Wird die Abmeldung durch einen Benutzer abgelehnt, erhalt der administrative Benutzer eine

entsprechende Benachrichtigung. Uber diese Meldung kann der Abmeldevorgang anschlieRend
fur alle Benutzer storniert oder trotzdem durchgefiihrt werden.

Der eingestellte Abmeldezeitpunkt wird nach der Bestatigung der Abmeldung in den Pro-

grammen in der Statusleiste angezeigt. 5 Minuten vor der Abmeldung wird durch eine weitere
Meldung Uber die bevorstehende Abmeldung informiert.

Bcine Ablehnung der Abmeldung ist nicht in allen Programmen méglich.
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Suchbegriff ...

Aktualisieren

Abmeldenum | --:22 @ Uhr

Aktuelle Serverzeit ©2:45 (@O Uhr
Die Benutzer werden zur angegebenen Zeit abgemeldet.

Abmeldung verwerfen

Abbildung 1.71: Benutzer abmelden

n Bitte beachten Sie, dass mit der Funktion ein konsequentes Schliessen
von Programmen ausgeldst wird und ggf. nicht gespeicherte Anderungen ver-
lorengehen! Das schliesst sowohl ungespeicherte Makros als auch begonnene

Kassenbelege in der Kasse ein.

Uber die dabei auftretende Bestatigungsmeldung haben Sie ausserdem die Méglichkeit, den Ab-
meldevorgang nun flr alle anderen Benutzer zu stornieren oder den Abmeldevorgang trotzdem

beizubehalten.

Ob ein Benutzer die Abmeldung bestatigt oder abgelehnt hat, kdnnen Sie in der Spalte "Status”
in der Benutzertabelle einsehen.

Im Dialog "Benutzer abmelden" finden Sie Gber der Tabelle ausserdem die Option "Alle Benutzer
zum eingestellten Zeitpunkt abmelden”. Durch diese werden alle Benutzer abgemeldet, die zum
Zeitpunkt der Abmeldung ein Programm ged6ffnet haben — einschliesslich dem ad-
ministrierenden Benutzer. Dieser kann bei Bedarf jedoch Uber "Ablehnen" die Abmeldung fir
sein Programm abbrechen, um nach Abschluss des Abmeldevorgangs beispielsweise eine Re-

organisation zu starten.
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3.8 Reorganisieren

L

=i~ Ffan: Posten Anlagen Kostenrec

- 1AL, (e SIH
Wechseln und Verwalten
z Rechnungswesen 2

laluta-Ausgleich  Steuerumbuchung
é Drucken 4

@ SQOL Server 5
EE' Benutzer abmelden
@ Wartung 3

?ﬁ Aktualisieren 4

u
S \ ..
é’j Rechteverwaltung l:'l Reorganisieren Daten reorganisieren...
C Datensicherung 2 @ OP-Reorg

@ Homepage -ﬁ- Einstellungen @ Beenden

& Bewegungsdaten |Gschen

Abbildung 1.72: Reorganisieren RECHNUNGSWESEN

3.8.1 Reorganisieren

Unter "Applikationsmenti / Wartung / Reorganisieren / Daten reorganisieren” kénnen Sie die Pro-
gramm- und Mandantendaten reorganisieren.

l) Die "Programm- und Mandantendaten" kénnen getrennt voneinander re-
organisiert werden.

Probleme, wie:

e Wiederholte Indexfehler bei derselben Programmfunktion
e Doppelte Indexbezeichnungen fiir Sekundarindizes

kénnen oftmals durch eine Reorganisation des Datenbestandes behoben werden.

Wahrend der Reorganisation werden alle Tabellenstrukturen mit ihren Vorgaben (Stand nach
der Installation oder dem letzten Update) abgeglichen. Die Tabellen werden gepackt (Freirdume
entfernt) und alle Indexdateien neu aufgebaut. Vom Benutzer angelegte Indizes (Sortierungen in
den Tabellenansichten) bleiben erhalten.

Bei der Reorganisation werden Sie schrittweise vom Programm (ber mehrere Eingabemasken
gefihrt, wobei Sie mit  Weiter = | ynd  <Zuick  die Masken wechseln kénnen.
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Informationen zur Reorganisation - Sie erhalten Informationen zur Reorganisation.

Datenrecrganisation O >

Informationen zur Reorganisation
Die Datenreorganisation Oberprift die Datenstrukturen und verdichtet geloschte Datensatze.

Wahrend der Datenreonganisation dirfen keine weiteren Benutzer in der Datenbank sein. Es wird
ausserdem empfohlen, vor dem Reorganisieren eine Datensicherung durchzufihren.

Dieser Assistent gibt hnen die Maglichkeit, noch angemeldete Benutzer zu benachrichtigen und eine
Datensicherung auszufuhren.

Klicken Sie nun auf [Weiter], um sich von diesem Assistenten durch die Reorganisation fiihren zu
lassen.

[_|Diese Seite beim nachsten Mal Uberspringen:

Zunick Weiter = Abbrechen

Abbildung 1.73: Informationen zur Reorganisation
Zu reorganisierende Daten - Sie kdnnen getrennt voneinander reorganisieren:

¢ die Daten des aktuellen Mandanten
e die Daten anderer Mandanten
e die Programmdaten

Datenrecrganisation O >

Zu reorganisierende Daten
QO Altueller Mandant () Andere Mandarten

() Programmdaten

Abbrechen

Datensicherung < Zunick

Abbildung 1.74: Reorganisation Auswahl

In dieser Maske haben Sie Uber den gleichnamigen Schalter die Moglichkeit, vor der Re-
organisation eine Datensicherung durchzufihren.

Andere Mandanten - Bei der Reorganisation anderer Mandanten werden Ihnen zunéchst die ver-
fligbaren Mandanten zur Auswahl angezeigt. Markieren Sie die zu reorganisierenden Daten.

Aktueller Mandant / Programmdaten - Mit | weiter = gelangen Sie, sofern noch andere Nutzer
mit den Daten arbeiten, gleich in die Maske Noch angemeldete Benutzer.
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Noch angemeldete Benutzer - Bei der Reorganisation darf kein anderer Benutzer mit den zu re-
organisierenden Daten arbeiten. Umgekehrt kann kein anderer Benutzer dieselben Daten nut-
zen, falls Sie vor ihm mit der Reorganisation begonnen haben.

In dieser Maske werden lhnen alle noch angemeldeten Benutzer angezeigt. Per Kontextmend
(rechte Maustaste) auf einen markierten Benutzer bzw. Gber den Schalter "Nachricht an alle"
kénnen Sie diesen eine entsprechende Nachricht senden.

Datenreorganisation - Mit dem Schalter starten Sie die Reorganisation der gewdhlten
Daten und erhalten vom Programm eine entsprechende Meldung bei erfolgreicher Ausfiihrung
bzw. auftretenden Fehlern.

Datenbank-Reorganisation - gekoppelte Mandanten

Ein gekoppelter Mandant wird ab Version 22.2 fir alle Anwendungen gemeinsam reorganisiert.
Es genlgt also nur ein Programm zu starten, um einen gekoppelten Mandanten vollstandig zu re-
organisieren.

Vor der ersten Reorganisation eines Mandanten wird dieser auf das Vorhandensein verwaister
Kopplungen gepruft. Eine verwaiste Kopplung liegt dann vor, wenn die Kopplung eines Mandan-
ten nicht vollstandig entfernt oder einfach nicht mehr genutzt wurde und die letzte Re-
organisation mit dem nicht mehr genutzten Programm vor der aktuell erforderlichen Min-
destversion 21.1 liegt. Um so einen Mandanten reorganisieren zu kénnen, muss die verwaiste
Kopplung entfernt werden.

Dazu wird vor der Reorganisation folgender Dialog angezeigt, in dem das Entfernen der Kopp-
lung bestatigt werden kann.

m SelectLine Reorganisation X

o Reorganisation von gekoppeltem Mandant

Folgende Programm-Kopplungen wurden registriert:

+ Warenwirtschaft Veersion 21.3.11 Build 546307
+ Rechnungswesen Version 19.3.0 Build 179833

Kopplungen die vor der aktuellen Mindestversion 21.1.0 zuletzt
reorganisiert wurden, missen entfernt werden, um diesen Mandanten
reorganisieren zu kdnnen. Eine Nutzung von Programmen mit der
veralteten Kopplung ist seit der Mindestversion 21.1.0 nicht mehr
mdglich.

Wenn Sie fortsetzen, werden Tabellen und Jahresdatenbanken der
veralteten Kopplungen unwiderruflich gel6scht. Bitte fihren Sie eine

Datensicherung vor der Reorganisation durch.

Machten Sie die Reorganisation fortsetzen?

Automatische Datensicherung vor Reorganisation la Nein

Abbildung 1.75: Reorganisation gekoppelter Mandant

Um Mandanten vor einem Update auf verwaiste Kopplungen zu Uberprifen, nutzen Sie bitte
den DB-Checker. Dieser prift ebenfalls auf solche Kopplungen und zeigt dies an.
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3.8.2 Offene Posten reorganisieren

Fir Unstimmigkeiten in der OP- Verwaltung steht |hnen unter "Applikationsmeni /
Reorganisation / Offene Posten bzw. OP-Reorg" der OP-Reorg als Priif- und Ausgleichsroutine zur
Verfligung, die Sie optional definieren und aufrufen kdnnen.

Offene Posten ausgleichen und verrechnen bt

Priifen

Datenintegritat profen und korrigieren I:I

b 01.01.2020

Ausgleich bei gleichem OPBeleg

Debitaren Kreditoren
Offene Betridge identisch O O
OPBeleg-Summe = 0 O O
Teilbetrdge ausgleichen O O
sonstige Ausgleichsoptionen
Ausgleich bei gleichen Betrdgen O O
Werrechnung, Saldo < 99'999.00 O O
Filter fir automatischen Ausgleich
von bis
Datumseinschrinkung
Debitoreneinschrankung
Kreditoreneinschrankung
Optionen
Datensicherung vor der Bearbeitung durchfihren e
Ok Abbrechen

Abbildung 1.76: Offene Posten ausgleichen und verrechnen
Prifen

ab - Es werden nur OPs berlcksichtigt, deren Datum >= dem hier angegebenen Datum ist. Da-
mit kdnnen Sie verhindern, dass OPs vor diesem Datum verandert werden.

Datenintegritat priifen und korrigieren

e prift die OP-Quellen (Vorhandensein der Beleg- und Zahlungsdatensatze) - bei negativem Er-
gebnis wird der OP geldscht

e Nur ReWe: prift die Berechtigung von OP-Vortrdgen (das OP-Datum muss vor dem ersten
Buchungszeitraum liegen) - bei negativem Ergebnis wird der OP geldscht

e prift die Ausgleichsinformationen auf Vorhandensein und Null-Saldo - bei negativem Er-
gebnis wird der Status aller beteiligten OPs auf "offen" gedndert

e prift Fibukonto und KLNr entsprechend der aktuellen Mandantenoption "Konto- und Adress-
nummer synchronisieren" - bei negativem Ergebnis wird der Status aller beteiligten OPs auf
"offen" geandert
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Ausgleich bei gleichem OPBeleg

e Offene Betrage identisch - Zwei OPs mit gleichem OPBeleg und identischen Betragen werden
ausgeglichen.

e OPBeleg-Summe =0 - Mehrere OPs mit gleichem OPBeleg, deren Saldo = 0 ist, werden aus-
geglichen.

 Teilbetrdge ausgleichen - Zwei oder mehrere OPs mit gleichem OPBeleg, deren Saldo <> 0
ist, werden ausgeglichen - es entsteht ein Rest-OP.

sonstige Ausgleichsoptionen

» Ausgleich bei gleichen Betrdgen - Zwei OPs mit identischen Betrdagen werden ausgeglichen,
unabhangig vom OPBeleg.

e Verrechnung, Saldo <..... - Es erfolgt unabhangig vom OPBeleg ein Verrechnen aller OP-Ty-
pen, deren Gesamtsaldo pro Konto kleiner als der eingegebene Saldo ist. Die Reihenfolge der
Verrechnung erfolgt datumsbezogen. Nach der Verrechnung bleiben die jlingsten OPs im OP-
Bestand. Dies ermdglicht z.B. die Verrechnung von Kleinbetrdgen.

Beispiel

Eingabebetrag im Feld = 400,-

Folge: Es werden nur OPs von Debitoren und/oder Kreditoren verrechnet, deren Gesamtsaldo
(Saldo aus Rechnungen und Zahlungen bzw. Gutschriften) kleiner 400,- ist. Alle Uibrigen Konten
bleiben unberihrt von der Verrechnung.

Filter fir automatischen Ausgleich
Die oben bestimmten Ausgleiche kdnnen mit folgenden Filtern beschrankt werden

* Datumseinschrankung von - bis

Die Beschrdankung bezieht sich auf das Datum des OPs.

So kénnen OPs eines bestimmten Zeitraums verrechnet werden.
e Debitoreneinschrdankung von - bis

Dieser Filter ermdglicht die Verrechnung einzelner Debitoren.
 Kreditoreneinschrankung von - bis

Dieser Filter ermoglicht die Verrechnung einzelner Kreditoren.

Diese Routinen sollten nur nach erfolgter Datensicherung ausgefiihrt werden!
Es kann notwendig sein, den Zustand DAVOR sofort wiederherstellen zu missen und die Klarung
von Ursachen und ggf. notwendige Massnahmen erst zu einem spéateren Zeitpunkt erfolgen kén-

nen.

Zusatzlich kénnen Sie optional festlegen, dass das erstellte Fehlerprotokoll in eine Tabelle ge-
schrieben und abgespeichert wird.
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3.8.3 Bewegungsdaten l6schen

Unter "Applikationsmendi / Wartung / Reorganisieren / Bewegungsdaten léschen" kbnnen
Sie die gewlinschten Bewegungsdaten I6schen.

Bewegungsdaten laschen >

[ Varjahre loschen
[ Folgejahre laschen

|__| Bewegungsdaten im aktiven Jahr

Wor dem Laschen der Daten wird im Verzeichnis Backup
automatisch eine Datensichenung erzeugt.

P ok Mbbrechen

Abbildung 1.77: Bewegungsdaten l6schen

Vorjahre l6schen - Hierbei werden alle Wirtschaftsjahre, die vor dem aktiven Jahr liegen, ent-
fernt.

Geldscht werden auch:

e Offene Posten (OPs) mit Belegdatum im zu |6schenden Zeitrdumen, die im Loschzeitraum
vollstandig ausgeglichen wurden bzw. in deren Ausgleichsverbund kein noch nicht voll-
standig ausgeglichener OP enthalten ist.n

e Offene Posten mit Belegdatum noch vor dem ersten zu l6schenden Zeitraum (nach der Pra-
misse s.0.)

Nach erfolgreicher Léschung sollten alle EB-Werte mit denen im gleichen Zeitraum des Ur-
sprungsmandanten Ubereinstimmen.

Zur Kontrolle empfiehlt es sich, im ersten Zeitraum des verklrzten Mandanten unter "Offene
Posten / Offene Posten-Vortrag" "Buchen" auszufihren - es sollten keine EB-Werte anzupassen

sein.

Als weitere Abstimmung bietet sich Uber Wartung / Rechnungswesen die Prifliste OP/Kon-
tensalden an.

Nicht geldscht werden Zahlungslaufe und Mahnungen - sie missen ggf. manuell entfernt wer-
den.

Im aktiven Jahr wird die Tabelle KontenVJ geleert.

Folgejahre l6schen - Hierbei werden alle Wirtschaftsjahre, die nach dem aktiven Jahr liegen, ent-
fernt. Dazu zahlen auch Offene Posten, welche in diesem Zeitraum angelegt wurden.

Zahlungslaufe und Mahnungen bleiben unberihrt und mussen ggf. manuell entfernt werden.
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Bewegungsdaten im aktiven Jahr - Das aktive Jahr wird um Bewegungsdaten bereinigt, zudem
werden alle Folgejahre automatisch geldscht. Dazu zdhlen auch Offene Posten, welche in diesem
Zeitraum angelegt wurden.

Zahlungslaufe und Mahnungen bleiben unberthrt und missen ggf. manuell entfernt werden.

Werden alle 3 Optionen gesetzt, kann ein Mandant derart komprimiert werden, dass nur noch
das aktive Jahr mit den erfassten Stammdaten bestehen bleibt. In diesem Fall werden auch alle
Zahlungslaufe und Mahnungen entfernt.

Besteht eine direkte Kopplung zum AUFTRAG, wird das Feld 'Fibusatz' fir den betroffenen Zeit-
raum in der Beleg- und Zahlungstabelle geleert. Das 'Fibuexportdatum' bleibt unberthrt. Soll der
Export komplett zurlick genommen werden, ist dies im AUFTRAG vor dem Ldschen der Be-
wegungsdaten durchzufihren. Sie erhalten vor dem Ausfihren des Loschvorgangs eine ent-
sprechende Hinweismeldung.

Vor jeder Routine wird eine "Datensicherung" angefertigt.

3.9 Datensicherung

Das Programm gewadhrleistet keinen Schutz der gespeicherten Daten vor Verlust (z.B. durch Zer-
stérung von Daten bei Hardwaredefekten, durch Verlust der Rechnertechnik bei Diebstahl, oder
nur durch versehentliches Loschen auf Betriebssystemebene).

Dieser muss durch geeignete Datensicherungsmassnahmen dafiir sorgen, dass bei Datenverlust
aus den vorhandenen Datensicherungen, ohne nennenswerten Aufwand, der vorherige Zustand
wieder hergestellt werden kann.

k4
lffenePosten  Anlagen  Kostenrechnung  E

[Jr]. Wechseln und Verwalten &9 S m
g "echseinund Yerwalte z Rechnungswesen b

faluta-Ausgleich  Steuerumbuchung Kontoauszu

&

@ SQL Server 3
# Benutzer abmelden
@ Wartung 4 El

Alkctualisieren L |

isi b
é;, Rechteverwaltung sda Reomganisicren
— .. Datensicherung laden...
r 3
\_J Datensicherung L3 L,., Laden Sie hier einen dlteren, gesicherten
=1 Datenbestand zuriick,
@ Homepage i} Einstellungen () Beenden ~, FProgrammdaten sichern

1 LEI Sichern Sie hier die aktuellen
allgemeinen Programmdaten.
- Mandantendaten sichern

LLE'I Sichern Sie hier die Daten des aktuellen
Mandanten

__ Daten fiir Support sichern

LLE'I Sichern Sie hier ausgewshlte Daten des
aktuellen Mandanten fir den Suppert.
Datensicherungspfad

Q-T:—:"‘ Bestimmen Sie hier den Sicherungspfad
fir den SOL-Server

Abbildung 1.78: Applikationsmenu Datensicherung
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D Die Sicherheit der erfassten Daten liegt voll in der Verantwortung des An-
wenders!

B Bei aktiver Option "inklusive Loggindatenbanken" werden die zum Pro-
gramm oder Mandant vorhandenen Protokolldatenbanken mit gesichert bzw.
wiederhergestellt. Diese kénnen auch lber die Verwaltung der Protokollierung
getrennt gesichert und wiederhergestellt werden.

3.9.1 Datensicherung laden

Die Routinen zur Datensicherung werden Uber das "Applikationsmenii / Datensicherung" auf-
gerufen. Sie kdnnen hier unter "Datensicherung laden..." einen dalteren gesicherten Da-
tenbestand zurlckladen.

Datensicherung laden X

Pfad

* Verzeichnisvorgaben

NG UET I U s ers\ Dieter PfaffuOneDrive\Privat\DatliE]

Optionen

[:] inklusive Logging Datenbanken

Hinweis: Wahrend der Dateninick jsicherung wird die
Telefonschnittstelle (TAP| Annuferkennung) deakdtiviert .

Abbrechen < Zurick

Abbildung 1.79: Dialog Datensicherung laden

Beim Datenrestore werden lhre aktuellen Daten mit den Daten der Datensicherung Uber-
schrieben!

Verwenden Sie Datensicherung laden ... deshalb nur, wenn |hre Daten nicht mehr zu verwenden
sind, oder wenn Sie Mandantendaten duplizieren wollen.

Quellarchiv - Wahlen Sie den Namen des Quellarchivs aus und kicken Sie auf | Wweiter >
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Das Programm identifiziert die Archivdatei und zeigt die Art und den Zeitpunkt der Da-
tensicherung zur Kontrolle an. Wurde die gewahlte Datensicherung mit einem selbstdefinierten
Passwort geschitzt, muss dies im Dialog eingegeben werden.

B Dotensicherungen kénnen Programmklassen iibergreifend eingelesen
werden.

Nach einer Sicherheitsabfrage werden die gesicherten Daten zurlickgeschrieben. Anschliessend
lasst sich noch der Mandantentyp dndern. Das Andern eines Mandantentyps ist nur absteigend
moglich. Das Wechseln in den vorherigen Typen bzw. in den Typ Produktivmandant ist nur mit
unbegrenzter Mandantenanzahl moglich.

Bei aktiver Option "inklusive Login Datenbanken" werden die zum Programm oder Mandant vor-
handenen Protokolldatenbanken mit gesichert bzw. wiederhergestellt. Diese kénnen auch Gber
die Verwaltung der Protokollierung getrennt gesichert und wiederhergestellt werden.

Flr das Durchfihren einer Datensicherung ist kein globaler Einbenutzermodus erforderlich, erst
beim Start der Datensicherung erfolgt eine Sperrung fiir die Zeit der Datensicherung.

Daten extern sichern - Wenn Sie Uber entsprechende Systemvoraussetzungen (Hardware / Soft-
ware) verflgen, ist es ausreichend, die Verzeichnisse DATEN; SYSTEM und MAKRO mit allen Un-
terverzeichnissen und die Verzeichnisse SYSTEM und MAKRO regelmaéssig mit zu sichern. Die Da-
tenbanken (SL_Daten, Mandanten- und Jahresdatenbanken) sind hierbei durch geeignete ex-
terne Programme oder einen Wartungsplan (SQL Server Management Studio) separat zu si-
chern.

Daten (ber die integrierte Datensicherung sichern - Uber Applikationsmenii / Wartung / Da-
tensicherung / Mandant sichern und Applikationsmenii / Wartung / Daten sichern / Pro-
grammdaten sichern sichern Sie Mandantendaten und Programmdaten separat in ein beliebiges
Verzeichnis (Festplatte etc.) oder Sie wahlen Gber den Button T “erzeichrizvargaben eines der vier
vorgegebenen Standard-Verzeichnisse aus.

In dieser Applikationen ist hierzu speziell ein Datensicherungspfad anzugeben.

‘) Eine einfache Mdglichkeit Mandantendaten zu duplizieren, ist das Si-
chern und anschliessende Laden mit neuem Mandantennamen.

Archivname - Bei der Datensicherung werden alle zu sichernden Dateien in einer LZX-Datei kom-
primiert zusammengefasst. Der Dateiname ist frei wahlbar. Vorgeschlagen wird fir eine Pro-
grammsicherung A:\PROGRAMM.LZX und flir eine Mandantensicherung 'aktueller Man-
dantennummer'.LZX.
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B Um eine komplette Sicherung aller Daten zu erhalten, sollten Sie zuerst
eine Sicherung der Programmdaten durchfiihren und anschliessend jeden
Mandanten als aktuellen Mandanten einstellen und die Sicherung der Man-
dantendaten starten. Bei Mandanten mit direkter Fibu-Koppelung reicht die Si-
cherung des Mandanten in einer Programmbklasse, die Sicherungen aus dem
Rechnungswesen und dem Auftrag sind identisch.

Optionen - Bei einer Datensicherung kénnen optional vorhandene Logging Datenbanken mit ge-
sichert werden. Zusatzlich kénnen diese auch mit einem selbstdefinierten Passwort geschitzt
werden.

B Eine mit Passwort erstellte Datensicherung kann ohne das Passwort nicht
geladen werden.

3.9.2 Programmdaten sichern

Uber "Programmdaten sichern" sichern Sie die aktuellen Programmdaten.

3.9.3 Mandantendaten sichern
Uber "Mandantendaten sichern" die Daten des aktuellen Mandanten.

Bei Mandantensicherungen kénnen Sie einen abweichenden Zielmandanten angeben. Der aktive
Mandant ist beim Zurtckspielen einer Datensicherung ohne Bedeutung.

3.9.4 Daten fiir Support sichern

Dieser MenUpunkt erstellt eine Mandantendatensicherung fur den Support. Diese Sicherungen
sind ausschliesslich zur Fehleranalyse bestimmt und enthalten z.B. keine Dokumente.

B Beim Laden einer Supportdatensicherungen wird immer ein neuer Man-
dant angelegt!

3.9.5 Datensicherung liber Startparameter

Per Parameter kann eine Datensicherung angestossen werden. Der automatisch generierte Da-
teiname ist eindeutig, er besteht aus 'Prog_' bzw. zu sichernder Mandantennummer + aktuellem
Datum (JUIMMTT) + ' ' + aktueller Uhrzeit (HH24MMSS). Sollte der Dateiname bereits exis-
tieren, wird die Datei ohne Nachfrage tberschrieben.
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3.9.6 Datensicherungspfad

In dieser Maske hinterlegen Sie den UNC-Verzeichnisnamen, z.B. \\Server\Dasi, fur die Da-
tensicherung. Dieses Verzeichnis muss im System vorhanden und auch verflgbar sein, d.h. der
Zugriff hierauf muss vom Programm und vom SQL-Server aus maglich sein.

Datensicherungspfad dndern X

0 Freigabe, auf die S0OL-5erver und Programm zugreifen konnen
(gof. Rechnername angeben)

Die Freigabe muss auf dem S0L-5erver liegen!

Pfad CUsers\Dieter Pfaff\OneDrive\Privat\Datensicherung’, =

Abbrechen

Abbildung 1.80: Datensicherungspfad

‘) Ein nicht existierendes Verzeichnis im Ablagepfad wird ohne Riickfrage
angelegt. Wenn keine Rechte fiir die Datensicherung bestehen, wird die Da-
tensicherung ohne Hinweis abgebrochen.

Folgende Parameter sind maoglich:

AKTION=DASI

ABLAGEPFAD

e QOptionaler Parameter: MANDANTENNUMMER
e Optionaler Parameter: LOGGINGDB

Die Anmeldung erfolgt mit der verwendeten Anmeldeform (z.B. LOGIN="1" in FAKT.INI). Zur An-
meldung kann in der Verknlpfung ein Kirzel und Passwort hinterlegt werden.

* KUERZEL
* PASSWORT

Beispiele

o C:\Selectline \AuftragSQL.exe AKTION=DASI ABLAGEPFAD=C:\Temp LOGGINGDBsichert die
Programmdaten inklusive der Protokolldatenbank nach C:\Temp

e C:\Selectline \AuftragSQL.exe AKTION=DASI ABLAGEPFAD=C:\Temp MANDANTENNUMMER-
R=Auftrag sichert den Mandant Auftrag in das Verzeichnis C:\Temp

e C:\Selectline \AuftragSQL AKTION=DASI ABLAGEPFAD=\\Datensicherung\2016
MANDANTENNUMMER=WUNDFKUERZEL=sa PASSWORT=SLSSQLServersichert den Mandan-
ten WundF nach \\Datensicherung\2016 mit den Anmeldedaten sa und SLSSQLServer.
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3.9.7 Passwortschutz fiir Datensicherungen

Die Sicherheit fir Datensicherungen wurde verbessert. Beim Erstellen einer Datensicherung
kann nun optional ein Passwort vergeben werden. Dieses muss zum Einlesen der Da-
tensicherung wieder eingegeben werden.

Datensicherung erzeugen X

Pfad

¥ Verzeichnisvorgaben

Lt a T =00 T U serst Dieter PlaffAppDatatLocaltMicr

Optionen

[:] inklusive Logaging Datenbanken
C] Passwortschutz

Hirnweis: Wahrend der Datenimicksicherung wird die
Telefonschnittstelle (TAP| Annuferkennung) deakdtiviert .

Abbildung 1.81: Passwortschutz fiir Datensicherung
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4 Rechteverwaltung

Im Applikationsmenti unter "Rechteverwaltung" (ehem. Passwortverwaltung) aller Programme
ist es nun moglich, zusatzlich zu den Benutzern, Rollen anzulegen. Rollen ersetzen die bisherige
Ableitungsfunktion und bieten eine neue Moglichkeit, Gruppenberechtigungen abzubilden.

Im "Applikationsmenii / Rechteverwaltung" bearbeiten Sie die Rechteverwaltung des Pro-
grammes.

Zuletzt gedffnete Mandanten
Wechseln und Verwalten
1 5L Muster GmbH

2 Vorlagenmandant SKR03

Drucken ¥

3 HETE

4 Vorlagemandant VKMU
S0L Server +
Wartung ¥

Rechteverwaltung

S0 € M

@ Homepage % Einstellungen (@) Beenden

Abbildung 1.82: Applikationsmen( Rechteverwaltung

Bei dem Update auf die neue Rechteverwaltung entsteht kein Mehraufwand. Bestehende Be-
nutzerkirzel und Ableitungen werden an das neue Programmverhalten angepasst und ihre Rech-
teeinstellungen bleiben erhalten. Normale Benutzerkirzel werden dabei zu Benutzern. Kirzel,
die anderen Kirzeln als Ableitung dienen, werden zu Rollen. Rollen kdnnen allerdings auch im
Nachgang noch in Kirzel umgewandelt werden und umgekehrt.

s >

Eibrzel Benulzer
&0 oy &
Kiarzel mit s
—— Rollenzuordnung

- i
%
L
Kirzel, von dem
sbaeleitet wird Rl mit

Bt per Tuondnung

Abbildung 1.83: Applikationsmeni Rechteverwaltung Update
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Mit der im Programm enthaltenen Rechteverwaltung kénnen Sie:

e die Benutzung des Programms durch Fremde verhindern

e bestimmte Daten, Mandanten oder Programmteile sperren bzw. die Zugriffsrechte auf be-
stimmte Daten einschranken

e den Verantwortlichen fir bestimmte Programmaktionen dokumentieren

e die Terminkontrolle benutzerabhdngig gestalten

& Rechteverwaltung — O x
MeondlEISCEE kRl #-T-BI&-8
Benutzer te ~ MName Test =~ lUsemame test
Rollen
Programme &) Speren/Ertspemren [:_Z Aufklappen
m:;z;men v Stammdaten
Meniipunkte > Stammdaten
Daten > CRMNG
Optionen 5 Kakulation
Auswertungen
Archiv > Konstarten
» Gruppen
> Intrastat
» Belege
> Auswertungen
» Reporting
» PC-Kasse
» Lagerverwaltung
> Froduktion
» Offene Posten
» FEigene Daten
» Schrittstellen
» Fenster
» Hiffe
w  Applikationsmend
Wechseln und Verwalten
> Drucken
> SQL Server
»  Wartung
Rechtevenwaltung
Homepage
Einstellungen
Beenden
2 Eintrage | sortiert: Kirzel <Alle Felder> - @

P 4

Abbildung 1.84: Rechteverwaltung Menupunkte

Wenn die Rechteverwaltung aktiv ist, d.h. wenn mindestens ein Datensatz in der Rech-
teverwaltung angelegt wurde, bendtigt jeder Benutzer (oder Benutzergruppe) einen Datensatz.

Bei aktiver Rechteverwaltung ist der Start des Programms erst nach der korrekten Eingabe der er-
forderlichen Daten / Rechte (Gross- und Kleinschreibung beachten!) moglich. Ausgenommen
hiervon ist die Anmeldung per Windows - Authentifizierung.

Wenn mehrere Programme auf den gleichen Datenbestand zugreifen, wird die Rech-
teverwaltung aktiv, sobald in einem Programm ein Datensatz in der Rechteverwaltung angelegt
wird.

Benutzer - Das Feld "Benutzer" enthalt den Datensatzschlissel. Er kann 2 Zeichen enthalten und
wird bei der Rechteidentifikation angefordert.
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Name - Im Feld "Name" stehen |lhnen 40 Zeichen zur ndheren Bezeichnung des Benutzers zur
Verfligung.

Username (nur Standardanmeldung) - Das eigentliche Passwort kann aus maximal 20 Zeichen be-
stehen und wird aber bei der Serverbenutzeridentifikation nicht angezeigt. Es kann leer bleiben,
wenn zwar Benutzer verwaltet werden sollen, aber kein Passwortschutz notig ist. Den Ein-
gabedialog erreichen Sie Gber den Schalter Ei Bearbsiten |

Rechte dndern - Durch Doppelklick in der entsprechenden Spalte der Rechteverwaltung kénnen
die erlaubten Rechte angepasst werden.

Username - In den SQL-Programmversionen gibt es keine herkdmmliche Passwortzuordnung
mehr. Es werden die jeweiligen WINDOWS- bzw. SQL-Server-Anmeldungen verwendet. Deshalb
wahlen Sie zu jedem SELECTLINE- Benutzer hier den entsprechenden W INDOWs-/SQL-Ser-
verbenutzer aus oder legen diesen neu an. Darlber hinaus kénnen Sie Uber das Kontextmen
[Ctrl] + [Alt] + [R] fur die Benutzer Berechtigungen am SQL-Server vergeben. Hierzu sind al-
lerdings die Rechte eines Datenbank-Administrators erforderlich.

‘) Nach Zuordnung des WINDows-/SQL-Serverbenutzers muss der Pass-
wortdatensatz liber das Speichersymbol zundchst gespeichert werden, bevor
weitere Einstellungen flr den Benutzer getroffen werden kénnen. Hierdurch
werden fiir den Benutzer die erforderlichen Berechtigungen zu den Da-
tenbanken am SQL-Server gesetzt.

Rolle / Benutzer

Auf der Seite "Rollen / Benutzer" sind in Tabellenform alle zugeordneten Datenséatze aufgelistet.
Ein Benutzer kann mehreren Rollen und umgekehrt zugeordnet werden. Die Rechte der Be-
nutzer ergeben sich in diesem Fall aus den zugeordneten Rollen, d.h. ist ein Recht in einer Rolle
erlaubt ist es auch fir den Benutzer erlaubt. Dies kann im Benutzer Uber ein individuelles Recht
noch gedndert und so die per Rolle(n) vererbten Rechte Ubersteuert werden.

Uber den Schalter Bweu kénnen durch Mehrfachauswahl alle nicht zugewiesenen Kiirzel zu-
geordnet werden. Wird ein Benutzer seiner ersten Rolle zugeordnet, werden dessen Be-
nutzerrechte durch die Rechte der zugeordneten Rollen ersetzt. Das Wiederherstellen der Be-
nutzerrechte ist dann nicht mehr moglich. Sie kénnen zugeordnete Datensatze Uber den Schal-
ter | [eEnemen | die Rechte des Benutzers werden dann Uber die bestehenden Rol-
lenzuordnungen neu ermittelt. Beim Entfernen der letzten zugeordneten Rolle, kann ent-
schieden werden, ob der Benutzer die bisherigen Rechte behalten soll, keine oder alle Rechte be-
kommt.

Programmsperre

Wenn der Benutzer keinen Zugang zu einem Programm haben soll, kann der Zugriff auf der Seite
Programme verboten werden.
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Flr die verschiedenen Daten stehen eine unterschiedliche Anzahl und Art
der Befugnisse zur Verfligung!

Weiterhin kann mit der Rechteverwaltung der Zugriff auf die nachfolgenden Positionen des Pro-
gramms geregelt werden.

e Rollen

e Programme

¢ Mandanten

e Module

e MenUpunkte
e Daten

e Optionen

e Auswertungen
e Archiv

Die verfiigbaren Mentioptionen sind Programmabhdngig!

Weitere Funktionen stehen Uber| I | zur Verfigung:

e Datenbankeinstellungen - [F6]

e Maskeneditor bzw. Toolboxeditor wenn Toolbox lizenziert und fiir den Benutzer aktiviert ist

e Betriebsprifermodus fur diesen Benutzer aktivieren (nur in ReWe) - Ausgewdahlte Men(-
punkte und Optionen sind gesperrt.
(Achtung! Ein Deaktivieren ist nicht moglich.)

e SQL-Serverbenutzer verwalten [F3]

e Benutzereinstellungen Gbernehmen

» Benutzer in Rolle wandeln / Rolle in Benutzer wandeln

e Datenbankrechte neu vergeben (nicht bei Standardanmeldung)

Die Funktion Benutzer in eine Rolle wandeln bzw. umgekehrt ist nur moglich, wenn keine zu-
geordneten Rollen oder Benutzer im Datensatz mehr vorhanden sind.

Mit Hilfe der Funktion "Datenbankrechte neu vergeben" konnen die Rechte im SQL-Server an-
hand der im Programm eingestellten Zugriffsrechte aktualisiert werden. Hierzu ist es er-
forderlich, sich mit den Rechten eines Datenbankadministrators im Programm anzumelden.

Im Druckmend ~ kénnen Sie per Einzel- oder Listendruck eine komplette Ubersicht tber die
Rechteeinstellungen einzelner oder aller Benutzer erstellen. Das Recht zum Drucken kann fir die
Benutzer gesperrt werden.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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4.1 Rechteverwaltung - Rollen

Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Rollen" ist es moglich, zusatzlich zu den Be-
nutzern, Rollen anzulegen. Rollen ersetzen die bisherige Ableitungsfunktion und bieten eine
neue Moglichkeit, Gruppenberechtigungen abzubilden.

Um eine Rolle anzulegen wurde der Dialog zum Anlegen neuer Datensdtze um eine ent-
sprechende Auswahlmoglichkeit erweitert. Zusatzlich kann gesteuert werden, ob der neue Da-
tensatz wie bisher tUber vollen Programmzugriff verfligen soll oder ob dieser zunadchst keine Be-
rechtigungen haben soll. In einer Rolle kbnnen, wie im Benutzer auch, Einstellungen an den Mo-
dulzugriffen, Mandantenzugriffen, Daten, usw. vorgenommen werden.

Bei dem Update auf die neue Rechteverwaltung entsteht kein Mehraufwand. Bestehende Be-
nutzerkirzel und Ableitungen werden an das neue Programmverhalten angepasst und ihre Rech-
teeinstellungen bleiben erhalten. Normale Benutzerklrzel werden dabei zu Benutzern. Kirzel,
die anderen Kirzeln als Ableitung dienen, werden zu Rollen. Rollen kénnen allerdings auch im
Nachgang noch in Kirzel umgewandelt werden und umgekehrt.

Uber einen neuen Baumeintrag lassen sich Zuordnungen zwischen Benutzern und Rollen er-
stellen. Das Zuordnen eines Benutzers zu einer Rolle bewirkt, dass die Rechtekonfiguration der
Rolle auf den Benutzer Ubertragen wird. Benutzer kdnnen beliebig vielen Rollen zugeordnet
sein, wobei sich ihre Rechte aus der Summe der Rollenrechte ergeben. Die Benutzerrechte kon-
nen trotz Zuordnungen weiterhin individuell angepasst werden.

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Rollen" kann die Rollenverteilung des Programms
flr die Benutzer festgelegt werden.

Auf der Seite "Rollen / Benutzer" sind in Tabellenform alle zugeordneten Datenséatze aufgelistet.
Ein Benutzer kann mehreren Rollen und umgekehrt zugeordnet werden. Die Rechte der Be-
nutzer ergeben sich in diesem Fall aus den zugeordneten Rollen, d.h. ist ein Recht in einer Rolle
erlaubt ist es auch fir den Benutzer erlaubt. Dies kann im Benutzer Uber ein individuelles Recht
noch gedndert und so die per Rolle(n) vererbten Rechte Ubersteuert werden.
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Uber den Schalter |[Enev kénnen durch Mehrfachauswahl alle nicht zugewiesenen Kiirzel zu-
geordnet werden. Wird ein Benutzer seiner ersten Rolle zugeordnet, werden dessen Be-
nutzerrechte durch die Rechte der zugeordneten Rollen ersetzt. Das Wiederherstellen der Be-
nutzerrechte ist dann nicht mehr moglich. Sie kénnen zugeordnete Datensatze lber den Schal-
ter @ [Eemen  dje Rechte des Benutzers werden dann Uber die bestehenden Rol-
lenzuordnungen neu ermittelt. Beim Entfernen der letzten zugeordneten Rolle, kann ent-
schieden werden, ob der Benutzer die bisherigen Rechte behalten soll, keine oder alle Rechte be-
kommt.

& Rechteverwaltung — m} X

Keodd)l B CEEHORI & - T~-IBIB-B

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen
Programme E. Neu Entfemen = Extras *

Mandanten |:| Kirzel * Name
Module » O

Menlpunite
Daten
Optionen
Auswertungen
Archiv

1 Eintrag | sortiert: Kirzel <Alle Felder> ]

Abbildung 1.85: Rechteverwaltung Rollen

4.2 Rechteverwaltung - Programme

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Programme" kdnnen Sie den Zugriff fir die ein-
zelnen Programme einschranken.

& Rechteverwaltung — [} hs
ey D CEREEANR I F - T-IBIE-8

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen
Programme Programm Zugrif

Mandanten Attielmanager Edabt
mndmﬁ . Auftrag Erlaubt
il
Dy Kassabuch Edaubt
en
Optionen Lohn Edaubt
Auswertungen Rechnungswesen Eddaubt
Archiv
1 Ertrag | sottiert: Kiirzel <Ale Felder> @

Abbildung 1.86: Rechteverwaltung Programme
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4.3 Rechteverwaltung - Mandanten

Mandantensperren, die unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Mandanten" der Rech-
teverwaltung hinterlegt werden konnen, gelten fir alle Programme, die mit dem selben Da-
tenbestand arbeiten.

Die Mandanten sind in Tabellenform aufgelistet. Die Zugriffsrechte kénnen per Doppelklick nicht
nur fur die aktuelle, sondern fir alle Programmklassen gezielt vergeben werden. Werden die
Rechte des Benutzers von einer Rolle vererbt, kann dies Uber ein individuelles Recht noch ge-
andert und Ubersteuert werden.

& Rechteverwaltung — [m] X
Keosd A CREHNRI & - T~ B E-8

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme [ Bearbeten - = Fdras - O Aktualisiersn
Mandarten
Module @ Mandart ~ Name Fima Erlaubt WVerboten
Menipunkte [ PSP Praff Atikelmanager. Auftrag. K
g;’i‘“ﬂen E\ HBAT Mikelmanager, Aftrag, K
Auswertungen () HBDE Atikelmanager. Auftrag. K
Archiv B MFAKT SL Muster GmbH Atikelmanager. Auftrag. K
[ MFIBU SL Muster GmbH Atikelmanager. Auftrag. K
[ RLG Voragenmandant RLG Atikelmanager. Auftrag. K
[ SkRO3 Vorlagenmandant SKR03 Atikelmanager. Auftrag. K
[ UFAKT SL Muster GmbH Atikelmanager. Auftrag, K
] UFAKTF Société de démonstration Deémo SA Atikelmanager. Auftrag. K
[ UFAKTI Demoline SA Demoline SA Atikelmanager. Auftrag, K
[ UFIBU SL Muster GmbH Atikelmanager. Auftrag. K
[ UFIBUF Deémo SA Atikelmanager. Auftrag, K
[ UFIBUI Demoline SA Demoline SA Atikelmanager. Auftrag. K
[ UKABU SL Muster AG Atikelmanager. Auftrag, K
[ UKABUF Société de démonstration Deémo SA Atikelmanager. Auftrag. K
[ VKMU Vorlagemandart VKMU Atikelmanager. Auftrag. K
1 Eintrag | sottiet: Kiirzs! <Alle Felder> |+ ,@

Abbildung 1.87: Rechteverwaltung Mandanten

Der Zugriff auf einen neuen Mandanten ist bei Windows- und SQL-Serveranmeldung zunachst
grundsatzlich nicht moglich, d.h. er muss an dieser Stelle fir jeden Benutzer erlaubt werden. Bei
der Standardanmeldung ist der Zugriff auf alle Mandanten fir die einzelnen Programmklassen er-
laubt und muss ggf. verboten werden.

Uber das Kontextmen( besteht die Mdglichkeit, fiir die Benutzer Berechtigungen auf die Da-
tenbanken zu vergeben, sowohl fur die einzeln markierte Mandanten- als auch fir die Da-
tendatenbank. Hierzu ist es allerdings erforderlich, sich mit den Rechten eines Da-
tenbankadministrators im Programm anzumelden.
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4 Rechteverwaltung

4.4 Rechteverwaltung - Module

Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Module" kbnnen Sie den Zugriff fir weitere Pro-
grammfunktionen einschranken.

In der Tabelle wird eine Liste der verfiigbaren lizenzierten Module angezeigt, deren Verwendung
Sie fur den Benutzer erlauben konnen. Werden die Rechte des Benutzers von einer Rolle ver-
erbt, kann dies Gber ein individuelles Recht noch gedndert und Gbersteuert werden.

¢ Rechteverwaltung — O X

e B CBEHORI # - FT-/BIBE- 8

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme Modul Zustand
Mandanten Anlagenbuchhaltung Aktivier
M"d'_-'IE Muftrag Toolbox Edit
B";”;D“me CRMNG Adiviet
Optionen eCommerce Alctiviert
Auswertungen Kostenrechnung Altiviert
Archiv Leistung Alctiviert
Lohn Toolbox Edit
OPOS Alctiviert
PC-Kasse Aldiviert
Produktion Produktionssteuenung
Rechnungswesen Alctiviert
Rechnungswesen Toolbox Edit
RMA Alctiviert
1 Eintrag || sortiert: Kiirzel <Alle Felder> - @

Abbildung 1.88: Rechteverwaltung Module

Toolbox Modus (nur, wenn Toolbox vorhanden / lizenziert)

Wenn das "Zusatzmodul Toolbox"lizenziert ist, konnen Sie im Feld Teolbax |Edtiermodus ~| den
Modus fir jeden Benutzer regeln.

e Deaktiviert — keine Nutzung moglich.
e Laufzeitmodus — Der Benutzer kann Programmerweiterungen aus der TooLBOX-Konfiguration
nutzen.

* Editiermodus — Der Benutzer kann Anderungen an der TooLBox -Konfiguration vornehmen.
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4 Rechteverwaltung

Produktion Modus (nur, wenn Produktion vorhanden / lizenziert)

Den Zugriffsmodus flr das lizenzierte Programm PRODUKTION kénnen Sie im Feld auswahlen pro

Benutzer regeln.

e Deaktiviert — keine Nutzung moglich.

e Produktionsmonitor — Der Benutzer kann die in der PRODUKTION angelegten Planungen an-

zeigen und filtern.

e Produktionssteuerung — Der Benutzer kann den kompletten Funktionsumfang der

PRODUKTION nutzen.

& Rechteverwaltung — a X
Keodl EICREENRI & - T~ G- 8
Benutzer te Name Test Usemame test
Rolen
Programme Modul Zustand
Mandanten Anlagenbuchhaltung Aktivier
Module Auttrag Toolbox Edit -
Daten : Runtime
Optionen eCommerce Edit
Auswertungen Kostenrechnung Aktviert
Archiv Lesstung Aldiviet
Lohn Tookaox Edit
QPOS Aktiviert
PC-Kasse Aktiviert
Produktion Produktionssteusnng
Rechnungswesen Altiviert
Rechnungswesen Toolbox Edit
RMA Aftiviert
1Eintrag | sortiert: Kurzel <Me Felder>  ~ @

Abbildung 1.89: Rechteverwaltung Toolbox
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4 Rechteverwaltung

4.5 Rechteverwaltung - Meniipunkte

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Meniipunkte" wird die Mendiistruktur des Pro-
gramms angezeigt. Diese wird in Haupt- und ApplikationsmenU unterteilt.

¢ Rechteverwaltung — O X

e B CBEHORI # - FT-/BIBE- 8

Benutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme (3 Spemen/Entspemen ITZ Aufilappen

Mandanten w Belege

Module -

Menlpunkte o FEEiE

Daten w Ausgangsbelege

Optionen Offerte Interessant

Auswertungen

Archiv Offerte Kunde
Auftrag
Packzettel
Lieferschein
Teilrechnung
Rechnung

Gutschrift
w Eingangsbelege
Anfrage
Bestellung
Wareneingang
Eingangsrechnung
Disposition
RMA-Verwaltung

Inteme Belege

Pl ||

[
1 Eintrag || sortiert: Kiirzel <Alle Felder> Pl . @

Abbildung 1.90: Rechteverwaltung MenUpunkte

Anzeige dndern - Mit einem Doppelklick auf einen Menupunkt bzw. mit dem Schalter = kénnen
Sie fUr den ausgewahlten bzw. fir alle Menipunkte die Baumstruktur auf- bzw. zuklappen.

Mentipunkte sperren bzw. freigeben - Der Schalter & oder ein Klick mit der rechten Maustaste
sperrt den markierten MenUpunkt fir den Benutzer, bzw. gibt ihn wieder frei.

MenUpunkte, auf die der Benutzer keine Berechtigung hat, werden fir ihn im Programm nicht
mehr angezeigt.

‘;3 Achten Sie darauf, dass Sie den Mentipunkt fiir die Rechteverwaltung
nicht fir sich selbst sperren!

Im Normalfall sollte der Benutzer (Systemadministrator), der die Rechteverwaltung konfiguriert,
auch alle Rechte zu allen Menlpunkten haben.
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4 Rechteverwaltung

4.6 Rechteverwaltung - Daten

Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Daten" kann der Zugriff auf die Daten (Tabellen)

des Programms fir d

ie Benutzer eingestellt werden.

Auf der linken Seite der Maske wird eine Liste der verfiigbaren Daten angezeigt und auf der rech-
ten Seite die Liste mit den erlaubten und verbotenen Optionen angezeigt.

& Rechteverwaltung - o X
lenpd EISEE Rl & -F7-BlBE-8
Benutzer te Name Test Usemame test
Folen
Programme Daten ~ Efeubt
Mandanten Adresse Arlegen, Anonymiseren, Auskunt, Bearbeiten, Bezichungen venwalten, Datenschutz bearbeten, Datenschutz esen, Duick
Moddle Aivitaten von Kampagnen Anlegen. Beatbeten, Lesen, Loschen
g;::‘p“”“e Arfrage Anlegen, Beareten, Bearbetungsstatus andem, Drucken, Geduckte Belege bearbeten, Kopieren, Lesen, Lsachen, Urlar
Optionen Abetsplan Arlegen, Baatbeten, Drucken, Kopicren, Lesen. Loschen
Auswetungen Abetsschit-Vorage Arlegen, Beatbeten, Drucken, Kopieren, Lesen. Loschen
Frehiv Atikel Arlegen, Atikel inakt /aktv setzen, Atikel umbuchen, Bearbeten, Bider, Drucken, Enkau, Histoy, Kopieren, Lesen, Lésr
Atikelguppe Arlegen, Aticelgruppenauswertung. Bearbefien, Bider, Drucken, Kopieren. Lesen, Laschen
Afirag Arlegen, Bearbeten, Bearbetungsetatus Zndem, Drucken, Gednueidte Belege bearbeten, Kopieren, Lesen, Lischen, Unlar
Adfragstyp Arlegen, Bearbeten, Drucken, Kopicren, Lesen. Loschen
Afwandskortengruppe Arlegen, Beatbeten, Drucken, Kopieren, Lesen. Loschen
Bank Arlegen, Beabeten, Drucken, Lesen, Lschen
Bankbezug Arlegen, Bearbeten, Drucken, Kopieren, Lesen. Loschen
Bankkonto Arlegen, Baarbeten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Belegrabattsaffel Arlegen, Baatboten, Datensatzschilssel andem, Drucken, Kopieren, Lesen, Lischen
Bestellng Arlegen, Bearbeten, Bearbeitungsstatus andem, Drucken, Gednuckte Belege bearbeiten. Kopieren. Lesen, Lischen. Uniar
Betriebsmitel Anlegen, Beatbeten, Drucken, Kopieren, Lesen, Loschen
Betrchsmitciguppe Arlegen, Bearbeten, Drucken, Kopieren, Lesen. Loschen
Beziehungeart Arlegen, Bearbeten, Lesen, Lischen
Buchungsstapel Arlegen, Baatbeten, Drucken, Kopieren, Lesen. Loschen

1Eintrag | sortiert:

Mit einem Doppelkli
fUr den Benutzer fes
kann dies Gber ein in

Kireel <Hle Felders |~ .9

Abbildung 1.91: Rechteverwaltung Daten

Rechte bearbeiten fir "Adresse” >

Alle erlauben D Alle verbieten

H Beziehungen verwalten
@ History
~ [ Lesen
~ [ Bearbeiten
w [ Anlegen
@ Kopieren
w [ Datenschutz bearbeiten
@ Anonymisieren
@ Ldschen
~ [ Datenschutz lesen
@ Auskunft
@ Drucken
@ Seriendruck

H WVerknapfungen verwalten

Abbrechen

Abbildung 1.92: Rechte bearbeiten

ck auf die gewahlte Tabelle kénnen die erlaubten und verbotenen Rechte
tgelegt werden. Werden die Rechte des Benutzers von einer Rolle vererbt,
dividuelles Recht noch gedandert und Ubersteuert werden.
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4 Rechteverwaltung

4.7 Rechteverwaltung - Optionen

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Optionen" kbnnen Sie den Zugriff fir weitere Pro-

grammfunktionen einschranken.

Auf der linken Seite wird eine Liste der verfliigbaren Optionen angezeigt und auf der rechten Sei-
te die Liste mit den erlaubten und verbotenen Optionen.

& Rechteverwaltung

Keosd @

EEEHNEI & - T~ K &E-8

Benutzer te Name Test

Rollen
Programme
Mandarten
Madule
Meniipunkte
Daten
Optionen
Auswertungen
Archiv

1 Eintrag | sottiert: Kireel

Option =

Adressabgleich

Adressexport (Outiook, Tobit)

Archiv
Bankassistent

Bankverbindungen prifen

Belege
Benutzer sbmelden
CRM.NG
Dashboard

Daten
Datenakiualisierung
Datenredudion
Datensicherung
Datev

Drucken

E-Banking
E-Rechnung

Export Office
Exportassistent
Exporte

Edaubt

Adresse an cobra CRM ibergeben, Adresse in cobra CR
Ausfihren

Anlegen, Archiveinstelungen fir andere Benttzer vomeh
Andem der Fitereinstellungen, Ausfiihren, Bearbeiten, Dr.
Ausfihren

Atikel-Info, Belegdefiniion, Belege bearbeiten, Belege mi
Apmeldung ablehnen, Andere Benutzer abmelden

CRM Adressen, E-Mails, Joumalibersicht, Kalender, Kate
Ausiihren, Bearbeten, Ewetert, Exportieren
Reorganisieren, Stammdaten aktualsieren

Ausfihren

Ausfihren

Datensicherung laden, Mandantendaten sichem, Progra.
Export Adressen, Export Buchungssétze, Export Kontenb.
Druckersinrichtung, Druckvorlagen

Kontoausziige abholen, Lohnzahlung tbertragen, Ubertra
E-Rechnungen erzeugen, E-Rechnungen senden, Kund
Ausiihren

Ausiihren

Bider, EDI, SelectLine Atkelmanager, SelectLine eCom

Verboten

<Al Felder> |~ e

Abbildung 1.93: Rechteverwaltung Optionen

Mit einem Doppelklick kdnnen auf die gewahlte Option kdnnen die erlaubten und verbotenen
Rechte fur den Benutzer festgelegt werden.

Werden die Rechte des Benutzers von einer Rolle vererbt, kann dies Uber ein individuelles Recht
noch gedndert und lbersteuert werden.
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4 Rechteverwaltung

Dashboard

Das Anzeigen und Bearbeiten

von Dashboards, sowie das Exportieren in ein Bild, PDF-Format

oder als Exceldatei sind durch Optionsrechte fir jeden einzelnen Benutzer steuerbar.

Die Rechte befinden sich unter

"Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Optionen".

& Rechteverwaltung — [m] X
eoddlF CRBHORI & - T-IEIBE-B
Berutzer te MName Test Usemame test
Rollen
Programme Option = Eraunt Verboten
Mandanten Adressabgleich Adresse an cobra CRM ibergeben. Adresse in cobra CR
Modle Adressexport {Outlook, Tobit) Ausfiihren
Menipurkte
5 me: Emn B A R e e e P Ee
Oplionen Bankassistent Andem der Fitereinstellungen, Ausfihren. Bearbeten. Dr
Auswertungen Bankverbindungen prifen Ausfiihren
Archiv Belege Aikelnfo. Belegdefintion. Belege bearbeten. Belege mi
Benutzer abmelden Aol Sblohon findorn Bom d2ar shmelden
Rechte bearbeiten far *Dashboard x
CRMNG
Dashboard
Daten [ aite eriauben  [] Alle verbieten
Datenaktualsienung
~ (@ Ausfihren
Datenreduktion
~ [ Bearbeiten
Datensicherung e
rweite
Datev
@ Exportieren
Drucken
E-Banking
E-Rechnung
Ok Abbrechen
Bt Gl o ]
Exportassistert Ausfiifren
Exporte Bider. EDI. SelectLine Artikelmanager. SelectLine eCom
1Ertrag | sortert: Kiirzel <M Felder> |~ e

Abbi

4.8 Rechteverwaltung -

Unter "Applikationsmenti / Rec

Idung 1.94: Rechteverwaltung Optionen Dashboard

Zugriffsebene

hteverwaltung / Zugriffsebenen" kbnnen Sie im RECHNUNGSWESEN

den Zugriff fir weitere Programmfunktionen einschranken.

& Rechteverwaltung
keond @SR

Benutzer tf Name

& TF-BB-A

Usemame Y

Rollen
Programme
Mandarten
Module
Menipunkie
Daten

Zugriffsebenen

Zugriffsebenen

ererbt

Beispiel: 1,5,7,10-15,50-

Optionen
Zugriffsebenen
Auswertungen

2Entrage | sortert: Kirzel

Mit den Zugriffsebenen wurde

Daten mit Einschrankungen

Buchung
Konto

<Alle Felder>

Rechteverwaltung Zugriffsebene

im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN die Moglichkeit geschaffen, die

Sichtbarkeit auf ausgewahlte Daten zeilenweise einzuschranken.

Dabei wird Uber die Rechteverwaltung definiert, welcher Benutzer welche Datensatze sehen, an-

dern und loschen darf.

Die Einschrankung bezieht sich

auf Konten und Buchungen im RECHNUNGSWESEN .
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4 Rechteverwaltung

Der Benutzer kann dann nur die Datensatze sehen, bearbeiten und |6schen, die auf seiner Sicht-
barkeitsebene liegen. Alle Satze, die nicht in seinem Sichtbarkeitsbereich liegen, sind fir ihn ge-
sperrt und nicht sichtbar.

Die Zuordnung der Sichtbarkeitsebenen erfolgt im Dialog der Rechteverwaltung. Hier kdnnen fir
eine Rolle oder einen Benutzer Sichtbarkeitsebenen zugeordnet und festgelegt werden. Werden
die Rechte des Benutzers von einer Rolle vererbt, kann dies Gber ein individuelles Recht noch ge-
dndert und Ubersteuert werden. Fir diesem Fall muss erst die Option "Vererbt" deaktiviert wer-
den. Die Zugriffsebene eines Benutzers kann eine oder mehrere durch Komma getrennte Ebe-
nen beinhalten. Weiterhin sind von - bis Bereiche mit einem Bindestrich getrennt zu hin-
terlegbar (30-40). Ein offener Bereich gestattet den Zugriff von - bis zum Ende (30-) und wird mit
einem Bindestrich beendet.

Konten ohne Einschrankung erhalten den hochsten Wert - je nach Grad der Einschrankung wird
der Wert immer kleiner. Je grésser die Einschrankung sein soll desto kleiner muss der Wert sein.

Analog erhalten Benutzer mit den meisten Rechten den kleinsten und Benutzer mit den we-
nigsten Rechten den héchsten Wert als Zugriffsebene.

Die Einstellung in der Rechteverwaltung und die entsprechende Zuordnung in den Konten bzw.
Personalstammdaten kann von jedem Benutzer, der selbst keine Zugriffsebene zugewiesen be-
kommen hat, durchgefiihrt werden.

4.9 Rechteverwaltung - Auswertungen

Unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Auswertungen" kbnnen Sie den Zugriff fur wei-
tere Programmfunktionen einschranken.

& Rechteverwaltung — [m] s
keaondlESER Bl #-T7-6B-8

Benutzer te HName Test Usemame test

Rollen
Programme Ausweriung ~ Efaubt Verboten

Mandanten Atikel Kostenanted als Balkengraflk Anzeigen
Module Artikel Kostenertwicklung als Balkengrafik Anzeigen
g:g”“"k‘e kel Umsatzantel als Balkengrafic Anzeigen
Optionen Atikel Umsatzentwicklung als Balkengrafik Anzeigen
Auswertungen Atikebestand Anzeigen
Arehiv Artkeleinkaufastatistic Anzeigen
Atkelgruppen Hisrarchie Anzeigen
Attikelkanto Anzeigen
Atikelverkaufsstatistic Anzeigen
Atiehweise Disposiionsdbersicht Anzeigen
Adftrag SAD/BAD Anzeigen
Ausgangsbelege Umsatzentwicklung als Balk...  Anzeigen
Ausgangsbuch Anzeigen
Beleg nach Lager Anzeigen
Belge Ausgangssete Anzeigen
Belege Eingangsseite Anzeigen
Belege Unterschift Anzeigen
Belegpostionen Ausgangsseite Anzeigen
Belegposttionen Eingangssete PAnzeigen
Belegrabattstaffeln Anzeigen
Bestelvorschlag Anzeigen
2Entidge | sotiert: Kirzel <Alle Felder> | = L@

Abbildung 1.95: Rechteverwaltung Auswertungen

Auf der linken Seite wird eine Liste der verflgbaren Auswertungen angezeigt und auf der rech-
ten Seite, die Liste mit den erlaubten und verbotenen Auswertungen.
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Mit einem Doppelklick auf die gewahlte Auswertung konnen die erlaubten und verbotenen Rech-
te fUr den Benutzer festgelegt werden. Werden die Rechte des Benutzers von einer Rolle ver-
erbt, kann dies Gber ein individuelles Recht noch gedndert und Gbersteuert werden.

4.10 Rechteverwaltung - Archiv
Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung / Archiv" kann der Zugriff auf die Archive des Pro-

gramms fir die Benutzer eingestellt werden.

Hier kdnnen Sie neue Archive hinzuflgen, entfernen, Direkt und Indirekt verknipfen.

¢ Rechteverwaltung - m] X
o) E CEEHNR - T- B B-B

Berutzer te Name Test Usemame test

Rollen

Programme 3 Hinzufigen |v] en eme = wac  |v [B Dateworschau
Mandartten
Module Ablage iert.. ~ Formular Herkunft Quelle Archivierungstyp Dateiname
Mentipunkte Selectline Dogio
Daten
Optionen
Auswertungen
Bechiv
2 Entrige | sotient: Kirzel <Mle Feider> = @

Abbildung 1.96: Rechteverwaltung Archiv

4.11 Rechteverwaltung - Erlaubte Rechte

In der Rechteverwaltung kénnen Sie den Zugriff fir Mandanten, Datentabellen, Auswertungen
und bestimmte Programmfunktionen (Optionen) einschranken.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die Maske, in der die Rechte flr den Benutzer gesperrt bzw.
eingeschrankt werden. Werden die Rechte des Benutzers von einer Rolle vererbt, kann dies tUber
ein individuelles Recht noch gedndert und Ubersteuert werden.

Mandantenzugriffe bearbeiten >

BAuftrag

B Rechnungswesen
ﬂArtikelmanager
ﬂ Kassabuch

B Lahn

Ok Abbrechen

Abbildung 1.97: Mandanten Rechte bearbeiten
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Rechte bearbeiten fir

Alle erlauben

Bankassistent

|:| Alle verbieten

ﬂ fndern der Filtereinstellungen
B Ausfihren

B EBearbeiten

B Crucken

~ @ Einlesen

B Einlesen Individuelles Farmat
@ Loschen
B Verbuchen

s

Abbildung 1.98: Rechte bearbeiten

Deaktivierte Optionen des ausgewdahlten MenUpunktes sind gesperrt.

& Rechteverwaltung

Keosd @

Benutzer te

Rollen
Programme
Mandarten
Madule
Meniipunkte
Daten
Optionen
Auswertungen
Archiv

1Eintrag | softiert: Kireel

Name Test

EEHNEI & - T~ BI&E-8

Usemame  test

(&) Spemen/Entsperen  [F= Aufklappen
e

Auswertungen
Repotting

FC Kasse
Lagerverwattung
Produktion
Offene Posten
Eigene Daten

>
>

>

>

>

>

>

> Schnittstellen
> Fenster

> Hife

A

~ Applkationsmenti
Wechseln und Verwalten
Drucken

SQL Server

Wartung
Rechtevenwaltung
Homepage
Einstelungen

Beenden

<Ale Felder |~ i

Abbildung 1.99: Menlpunkte Rechte bearbeiten

Mit Sperren / Entsperren werden die entsprechenden Menipunkte gekennzeichnet.

4.12 Rechteverwaltung - Daten sperren

Mit den Datensperren legen Sie fest, ob dem Benutzer bestimmte Daten (Tabellen) angezeigt
werden bzw. ob er Befugnisse zum Anlegen, Andern oder Léschen besitzt. Wenn mehrere Pro-
gramme der SELECTLINE - Reihe auf den gleichen Datenbestand zugreifen, gelten die Da-
tensperren fir alle Programme.
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4 Rechteverwaltung

D Fir die verschiedenen Daten stehen eine unterschiedliche Anzahl und ver-
schiedene Arten der Befugnisse zur Verfligung.

Auf der linken Seite der Maske wird eine Liste der verfligbaren Daten angezeigt, auf der rechten
Seite sehen Sie die Liste mit den erlaubten und verbotenen Optionen.

Rechte bearbeiten fdr "Rechnung” >

Alle erlauben |:| Alle verbieten

[ Ok ] [ Abbrechen

Rechte bearbeiten fir "Rechnung" et

Alle erlauben |:| Alle verbieten

[] Kopieren

E] Gedruckte Belege bearbeiten

Ok l [ Abbrechen

Abbildung 1.100: Datenrechte (links ohne und rechts mit Rollenzuordnung)

Mit einem Doppelklick auf einen Eintrag in der Liste gelangen Sie in den Anderungsmodus.
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4 Rechteverwaltung

Hier konnen fur die Daten verschiedene Aktionen verboten werden, indem Sie die ent-
sprechende Option deaktivieren.

D Werden Rechte geerbt, miissen bei abhdngigen Datenrechten (z.B. L6-
schen, Anlegen oder Kopieren von Lesen) erst die iibergeordneten Rechte in-
dividuell erlaubt werden, anderenfalls kann ein abhéngiges Recht nur erben
oder verboten werden.
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5 Programmeinstellungen

Unter "Applikationsment / Einstellungen" @ Eensteiungen  kdnnen Sie benutzerdefinierte Ein-
stellungen fur die Arbeit mit dem Programm festlegen.

Der am System angemeldete Benutzer wird angezeigt (nicht zu verwechseln mit dem in der Rech-
teverwaltung angelegten Bearbeiter).

Uber einen Navigator im linken Maskenbereich gelangen Sie auf die einzelnen Seiten:

e Programm

e Darstellung

e Farben

e Meldungen

e Drucken

e Intercert

e E-Malil

e Makroassistent

e Adressformat

e Zeiten

e Sprache

e cobra CRM (nur AUFTRAG)
e Mosaic (nur AUFTRAG)

e CRM (nur AUFTRAG)

e System

e Journal

e ELSTER (nur REwE und LOHN)
e FinanzOnline (nur REWE)
e Pepper-Treiber
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5 Programmeinstellungen

5.1 Seite Programm

D Programmeinstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm

Fensterverwaltung
w Darstellung
Farben Pasition beim Offnen Letzte Position -
Meldungen Ausdehnung Letzte Ausdehnung -
Modus beim Offnen Wie beim Beenden -
v Drucken
. Mehrmonitorbetrieb Deaktiviert -
E-Mail
ﬂ Programm maximiert starten
Makroassistent
viskrosssisten ° Position und Ausdehnung der Fenster beim Beenden merken
Adressformat
Zeiten .
Bestitigen
Sprache -
|_| Programmende bestatigen
ELSTER
“Hinweise nicht mehr anzeigen” in allen Meldungen zuricksetzen
System
Journal —
‘Wochenbeginn Montag -
° Hinweise der Funktionsleiste in den Dialogen anzeigen
Ok Abbrechen Ubemehmen
Abbildung 1.101: Programmeinstellungen REWE
Fensterverwaltung

e Optional kann festgelegt werden, ob das Programm maximiert gedffnet werden soll.

e Optional kdnnen Position und Ausdehnung der Fenster beim Beenden gespeichert werden.

» Weitere Einstellungen hinsichtlich Maskenposition, -ausdehnung und Dialogmodus beim Off-
nen sind moglich.

e Startfenster animieren: Hier kdnnen Sie die Einblend-Animation des Startfensters aus-
schalten. Das ist u.U. in Terminalsitzungen hilfreich.

e QOptionale Einstellmdglichkeit, um Dialoge auf einem beliebigen Monitor anzuzeigen.

Bestatigen

* Bei aktiver Option "Programmende bestditigen" erscheint eine zusatzliche Si-
cherheitsabfrage.

e Alle Meldungen, welche Uber "Hinweis nicht mehr anzeigen" deaktiviert wurden, kénnen
Uber den Schalter zunicksetzen | wieder aktiviert werden.

Ansicht
e "Hinweise der Funktionsleiste in den Stammdatenmasken anzeigen"

 Einstellen des ersten Wochentages, dies beeinflusst die Bestimmung der Kalenderwoche (die
Standardeinstellung fir die ScHwEIZ ist Montag)

100



5 Programmeinstellungen

5.2 Seite Darstellung

Vergrésserung von Schriften und Elementen - Unabhdngig von den Einstellungen des Be-
triebssystems kann hier eine Vergrdsserung von Schriften und Elementen zwischen 100% und
200% vorgenommen werden.

Der eingestellte Wert wird fur den aktuellen WiNDOWS-Benutzer (rechnerbezogen) gespeichert.
Zur Ubernahme der Einstellung miissen aktuell gedffnete Dialoge erneut aufgerufen werden.

Baumansicht - Auf dieser Seite kdnnen Sie auch fir Bearbeitungs- und Baumansichten sowie fir
Datensatzschlisselfelder die Hintergrundfarben bestimmen. Bei den Schliisselfelder - Bei den
Schlisselfeldern kénnen Sie getrennt flr aktive und inaktive (nur AUFTRAG) Datensdtze un-
terschiedliche Farben wahlen. Wahlen Sie die Farbe Uber den Schalter & bzw. mit der Funk-
tionstaste [F4]. Die gewahlte Farbe erscheint in der Vorschau und kann Uber das Kontextmend
auf die Standardeinstellung zurlckgesetzt werden.

Uber zusatzliche Optionen sind weitere Darstellungsvarianten wahlbar.
HTML-Texteditor

Um eine Schriftart als Standard fir die Bearbeitung von HTML Texten zu definieren, kdnnen Sie
jetzt unter dem Applikationsment in den Einstellungen eine Standardschriftart auswéahlen. Die
Einstellung ist programm- und benutzerabhangig und wirkt sich auf neu erfasste Texte in der An-
zeige als auch im Ausdruck aus. Bestehende formatierte Texte werden weiterhin in dem ein-
gestellten Format angezeigt.
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Einstellungen X
Benutzer Dicter Pfaff

Programm
Vergrdsserung von Schriften und Elementen

v Darstellung
[:]Zusﬁtzliche Vergrasserung der Anzeige

Farben
Grasse 100 %
Meldungen
5 Drucken Bearbeitungsansichten
Makroassistent Hintergrund [
Adressformat
Baumansichten
Zeiten
Sprache Hintergrund L%

cobra CRM ] Automatisch nur den gewahlten Zweig aufklappen
IV

[:] Linien zwischen den Zweigen anzeigen

Systemn
B Selektion Ober die ganze Zeilenbreite
Journal
Schlisselfelder
CRM.NG
Aktive L)
Inaktive
System &
HTML Texteditor

a Standardschriftart verwenden

Tahoma vo200pt v A
Muster
Menii
Eelegicons lcons farbig mit Belegkirzel -

Menieinstellungen zuricksetzen

Mendeinstellungen dbernehmen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 1.102: Programmeinstellungen Darstellung
Menu

Belegicons - Die Anzeigeart der Belegicons kann ausgewahlt werden, "Icons farbig mit
Belegkiirzel" oder "Icons klassisch (bis Version 14)".

Mendeinstellungen zurdcksetzen

Alle Anderungen an der Standardmentieinstellung der SELECTLINE-Programme werden beim Sch-
liessen des Programms abgespeichert. Fir die Anpassungen am Menl koénnen Sie die Ein-
stellungen Uber den Schalter “Zuriicksetzen” dauerhaft oder voribergehend zuriicksetzen. Wird
die folgende Frage "Sollen die Einstellungen des Meniis dauerhaft zurlickgesetzt werden?" mit
"Ja" beantwortet, werden samtliche Anderungen des Benutzers geldscht. Bei einer Antwort mit
"Nein" kénnen die Benutzereinstellungen nur "tempordr" (bis zum Neustart des Programms) auf
das StandardmenU zurlckgesetzt werden;. Dann werden wieder die Benutzerdnderungen ge-
laden. Die Veranderungen an den Menis werden benutzerbezogen und mandantenspezifisch ge-
speichert.
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Mendeinstellungen dbernehmen

Sie haben die Mdoglichkeit, eine bereits gedanderte Menieinstellung von einem anderen Mandan-
ten zu Gbernehmen. Uber den Schalter Ubemehmen  erhalten Sie im folgenden Dialog eine Auswahl
der Mandanten, fir die der aktuelle Benutzer Zugriffsrechte und ein angepasstes Men( hat. Ist
der Benutzer in anderen Mandanten nur abgeleitet (mit Maskeneditor und/oder Toolbox), wird
dieser Mandant nicht zur Auswahl angeboten. Die Anwendereinstellungen werden dann aus
dem gewahlten Mandanten in den aktuellen Mandanten kopiert und Uberschreiben damit die
bestehenden Einstellungen.

Mehrmonitorbetrieb

Mehrmonitorbetrieb

Durch Aldivieren der Option kénnen Digloge im SelectLine-Auftrag auf einem beliebigen
Monitor angezeigt werden.

[ Aktiviert
Mehrmonitorbetrieb

Durch Aldivieren der Option konnen CRM-Dialoge auf einem
beliebigen Monitor angezeigt wenden.

[ Adtiviert

Abbildung 1.103: Mehrmonitorbetrieb Auftrag und CRM

Uber die benutzer- und rechnerbezogene Option ist es mdglich, Dialoge auch ausserhalb des
Hauptfensters von SELECTLINE-AUFTRAG zu platzieren. Die Funktion befindet sich in den
"Programmeinstellungen” im Baumeintrag "Darstellung". Beachten Sie, dass durch die Ak-
tivierung dieser Funktion eine allfallig fir die bis dato dem CRM vorbehaltene Einstellung fir den
Mehrmonitorbetrieb deaktiviert wird.

Hauptfenster minimieren - Das Hauptfenster im Auftrag bleibt minimiert, auch wenn Dialoge
(z.B. auf dem Sekundarmonitor) bedient werden. Wird das Hauptfenster minimiert, bleiben ge-
offnete Dialog davon unbeeinflusst.

SELECTLINE Fensterleiste und WINDOWS Taskleiste - Die Fensterleiste zeigt auch bei aktiviertem
Mehrmonitorbetrieb die entsprechenden Eintrage der gedffneten Fenster an. Die WINDOWS Tas-
kleiste zeigt Fenster auf der Taskleiste des Monitors an, auf den die Dialoge verschoben wurden.
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5.2.1 Seite Farben

Einstellungen X
Benutzer Dister Pfaff

Programm

Farbauswahl
~ Darstellung
Farben Hauptfarbe Programmfarbe -
Meldungen Mangsrtentaroe
Y I ]
5 Drucken [:] Farbe auf gesamten Hintergrund anwenden
Makroassistent Tabellenfarbe

Adressformat Markierung von Datensdtzen

Zeiten Die ganze Zeile in allen nicht dnderbaren Datenmengen markieren -
Sprache [:] Die Markierung auch zeigen, wenn Tabelle nicht den Fokus hat.
cobra CRM ° Eei Mehrfachauswahl die ganze Zeile selektieren.
System B unterschiedliche Farben fiir aufeinanderfolgende Zeilen
Journal
CRM.NG & Suchzeilenfarbe 5 Spalte Bool  Farbe
~ Aktives Suchfeld » 1 @ Kontrastfarbe
~ Grundfarbe 2 [:] Grundfarbe
& Kontrastfarbe 3 @ Kontrastfarbe
4[] Grundfarbe
& Basisschrift
5 ﬂ Kontrastfarbe
~ Auswahl 6 [ | Grundfarbe
~ Markierung 7 @ Kontrastfarbe
[:]Nur Selektionsrand .
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.104: Programmeinstellungen Farben

Farbe

Uber den Schalter [ konnen Sie aus dem Dialog "Farbe"” eine Grundfarbe oder eine be-
nutzerdefinierte Farbe flr Hintergrund, Schrift, Schriftrand oder Schriftschatten It. Auswahlliste
"Einstellung fiir..." festlegen. Eine Vorschau der eingestellten Farbe erhalten Sie im Testfeld. Sie
kénnen zwischen sechs verschiedenen voreingestellten Farbschemata wahlen. Das siebte Farb-
schema "Benutzer" speichert Ihre individuelle Farbkombination.

Auch flr die Menlleiste kbnnen Sie aus drei verschiedenen Farbvorgaben (Silber, Blau und
Schwarz) wahlen.

Tabellenfarbe

Far die "Markierung von Datensétzen" in Tabellen kénnen folgende Einstellungen gewahlt wer-
den:

* Im gewahlten Datensatz wird nur das gewahlte Feld der Spalte markiert.
e In Listenansichten von Stammdaten wird immer die ganze Zeile markiert.
¢ In allen nicht anderbaren Datenmengen wird immer die ganze Zeile markiert.
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Zusatzlich konnen Sie festlegen, dass:

e die Markierung auch gezeigt wird, wenn die Tabelle nicht den Fokus hat.

e bei Mehrfachauswahl die ganze Zeile fiir die Auswahl markiert wird.

e aufeinanderfolgende Zeilen mit unterschiedlichen Farben (Grund- und Kontrastfarbe) dar-
gestellt werden.

Es besteht die Moglichkeit, die Anzeige in Tabellen beliebig farbig zu gestalten. Hierbei kbn-
nen Sie zwischen einer einheitlichen Grundfarbe oder einer zusatzlichen Kontrastfarbe wah-
len. Die Farben definieren Sie Uber die vorhandenen Schalter. Die gewahlten Farben er-
scheinen in der Vorschau und kénnen Gber das Kontextmen jederzeit auf die Stan-
dardeinstellung zuriickgesetzt werden. Fir eine zweifarbige Darstellung setzen Sie die Op-
tion "Unterschiedliche Farben fiir aufeinander folgende Zeilen". Weiterhin konnen Sie die Far-
ben fir die Schrift, die Suchzeile, das aktive Suchfeld, den markierten und ausgewdhlten Da-
tensatzen individuell festlegen. Fir die Selektion von Datensatzen kann optional festgelegt
werden, ob der Datensatz nur umrandet oder in der gewahlten Selektionsfarbe her-
vorgehoben werden soll.

‘) Zusdtzlich ist es fiir bestimmte Tabellen (per Kontextmenii aus der Ta-
belle heraus) maéglich, die Statusschriftfarbe flir jeden Benutzer frei zu de-
finieren.

5.3 Seite Meldungen

Auf dieser Seite entscheiden Sie fir jeden Benutzer Uber den Ausgabemodus der Pro-
grammmeldungen, zwischen Meldung im Dialogfenster und/oder in einer Meldungsliste am un-
teren Bildschirmrand.

Einstellungen X
Benutzer Dister Pfaff

Programm
Programmmeldungen

~ Darstellung

Farb ° In einem Bestdtigungsdialog zeigen (Standard)
arben

I:I In einer Meldungsliste im Hauptfenster anzeigen

Meldungen

s Drucken Meldungsliste
Makroassistent I:I Die Liste bereits beim Programmstart anzeigen
Adressformat °Automatisch nach einer Minute ausblenden
Teiten [T Auch Statusmeldungen in der Liste aufsammeln
Sprache

cobra CRM
System
Journal

CRM.NG

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.105: Programmeinstellungen Meldungen
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Auf dieser Seite entscheiden Sie flr jeden Benutzer Uber den Ausgabemodus der Pro-
grammmeldungen, zwischen Meldung im Dialogfenster und/oder in einer Meldungsliste am un-
teren Bildschirmrand. Fir die Anzeige der Meldungsliste kdnnen weitere Einstellungen vor-
genommen werden:

¢ Die Liste bereits beim Programmstart anzeigen.
e Die Anzeige der Liste automatisch nach einer Minute ausblenden.
e Die Aufnahme von Statusmeldungen in die Liste.

5.4 Seite Drucken

Einstellungen X

Benutzer Dister Pfaff

Programm )
Einstellungen
v Darstellung
Farben Standard-Druckausgabe Drucker -
°Farbig drucken
Meldungen —
|_| Ausgabe von Folgefarmularen ohne MNachfrage
v Drucken
. PDF-A b
E-Mail —22
Makroassistent Treiber Intern hd
Adressformat JPEG-Qualitdt 75% 5
Zeiten PDF-Format PDF 1.4 -
[ schriften einbetten
Sprache
cobra CRM B FOF signieren (Intercert)
System Benutzer
Journal Passwort
CRM.NG RTF-Ausgabe
RTF-Elemente Keine Positionsrahmen nutzen -

Hinweis:
Bei RTF-Elementen handelt es sich um Texte, Bilder und Grafiken.

Ok Abbrechen bemehmen

Abbildung 1.106: Programmeinstellungen Drucken
Einstellungen

Standard-Druckausgabe - Wahlen Sie die gewinschte Ausgabeart: Drucker, Bildschirm, Datei,
Zwischenablage oder EMail

Farbig drucken - Bei inaktiver Option "Farbig drucken" werden farbige Linien oder Schriften nur
auf dem Bildschirm farbig angezeigt. Beim Druck (auf Drucker oder als PDF) werden diese ge-
nerell schwarz ausgegeben. Dadurch kann man z.B. vermeiden, dass ein Schwarz-Weiss-Drucker
rote Zahlen in einem schlecht lesbaren Grauton druckt.

Ausgabe von Folgeformularen ohne Nachfrage - Diese Option bestimmt ob beim Drucken aus
der Bildschirmvorschau vorhandene Folgeformulare automatisch mit gedruckt oder danach ge-
fragt werden soll.
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PDF-Ausgabe

Treiber - Der hier eingestellte Druckertreiber wird fir die Erstellung von Dokumenten im PDF-
Format verwendet.

e interne PDF-Engine
e PDFCreator
e Microsoft Print to PDF

B Der PDFCreator sowie der Microfsoft Print to PDF sind nicht Bestandteil
des Applikationssetups und miissen ggf. separat installiert werden. Bei in-
stalliertem PDFCreator (nur bis Version 1.7.x) wird fiir die Einrichtung bzw.
das Erstellen des Profils (SelectLine PDF/A) und Druckers (SelectLine PDF/A
Printer) ein Setup- Programm (PDFCreatorKonfigurator.exe) im Pro-
grammverzeichnis bereitgestellt.

Optionale Einstellungen fir die Einbettung der verwendeten Schriften in PDF-Dokumente:

* Keine Schriften einbetten
e Schriften einbetten

JPEG Qualitat - Die Qualitat der Bilder fur die PDF-Ausgabe kann hier festgelegt werden, Stan-

dard sind 75% Komprimierung. Die Qualitdt und die Dateigrosse der erzeugten PDF-Dateien sind
vom verwendeten Komprimierungsgrad abhangig.

D Diese Option ist bei der Verwendung des PDFCreators bzw. des Microsoft
Print to PDF deaktiviert. Beim PDFCreator werden die Einstellungen (ber das
verwendete Druckerprofil gesteuert.

PDF-Format - Wahlen Sie das gewlinschte PDF-Format

Schriften einbetten - Aktivieren Sie diese Position falls gewlinscht.
PDF signieren (Intercert) - Intercert fUr rechtsgiltige Signatur von PDF
RTF-Ausgabe

Optionale Einstellungen fir die Art der RTF-Ausgabe:

e Positionsrahmen fur die Anordnung von Text, Grafiken und Bilder nutzen (Standard)
e Keine Positionsrahmen fir die Anordnung von Text, Grafiken und Bilder nutzen
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5.5 Seite E-Mail

Hier kann die fur das Versenden von E-Mails zu verwendende Schnittstelle gewéahlt werden.

Einstellungen X
Benutzer Dicter Pfaff

Programm
Programm

v Darstellung

Farben Schnittstelle Outlook (ab 2010) -

Meldungen T

~ Drucken
E-Mail nach Ubergabe an Outlook Offnen -

E-Mail

Makroassistent Belegstatus auf gedruckt setzen, wenn E-Mail Erfolgreich dbergeben -

Adressformat

Zeiten

Sprache
cobra CRM
System
Journal

CRM.NG

Ok ASbbrechen Ilbemehmen

Abbildung 1.107: Programmeinstellungen E-Mail
Programm

e MAPI-Schnittstelle (universell) und
e QOutlook eine COM-Verbindung (ab 2010).

Optionen - nach der Ubergabe der E-Mail nach Ubergabe an Outlook / MAP!I:
 Offnen
e Als Entwurf speichern (nur bei Outlook COM-Verbindung)
» Sofort versenden
Belegstatus auf gedruckt setzen wenn (nur bei Outlook COM-Verbindung):
e Erfolgreich Ubergeben

e Gespeichert
e Versendet
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5.6 Seite Makroassistent

Einstellungen Y
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Einstellungen
w Darstellung
|_| Doppelklick &ffnet den Editor (nur bei SQL-Abfragen)
Farben —
|_| Bei neuen Makros Dateinamen manuell vergeben
Meldungen

Abfragen-Editor

v Drucken
E-Mail I Tabellen- und Felderliste mit farbiger Unterscheidung
Makroassistent Position der Liste Rechts -
SOL-Syntax WS SQL 2005 -

Adressformat

°Ausfuhrungsmodus automatisch wechseln

Zeiten

Sprache Einfligeautomatilk

cobra CRM [CJ"select * from™ bei Tabellen- und Feldauswahl

System ([ sekundarschliissel bei Tabellen- und Feldauswahl
[CJZeilenumbruch vor dem Einfagetext

Journal -
|_| Zeilenumbruch nach dem Einfligetext

CRM.NG

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.108: Programmeinstellungen Makroassistent
Einstellungen

Die Arbeit mit dem Makroassistenten kénnen Sie Uber die Einstellungen auf dieser Seite op-
timieren.

e Ein Doppelklick auf einen Makro-Eintrag 6ffnet den Makro-Editor, sonst Ausflhren.
e Bei Neuanlage eines Makros wird ein Eingabedialog zum Dateinamen des Makros angezeigt.

Abfragen-Editor

Die Leiste mit der Anzeige der verflgbaren Tabellen und Tabellenfelder im Abfrage-Editor kann
fur die linke bzw. rechte Maskenseite eingestellt oder ganz ausgeblendet werden. Weiterhin
kann fur diese Leiste eine farbliche Markierung eingestellt werden, die kenntlich macht, in wel-
chem Verzeichnis (Daten- oder Mandantenverzeichnis) sich die Tabelle befindet bzw. um wel-
chen Feldtyp (String, Float,...) es sich handelt. Darlber hinaus wahlen Sie die zu verwendende
SQL-Syntax, d.h. nach welchem Dialekt die Farben in bestimmten Anweisungen dargestellt wer-
den.

Mit gesetzter Option "Ausfiihrungsmodus automatisch wechseln" wird die Makro-Aktion bei Ein-
gabe der Befehlsanweisung automatisch angepasst. So wird z.B. automatisch auf die Aktion
"Ausfiihren" gewechselt, wenn Befehlseingaben mit update, create, insert erfolgen.
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Einflgeautomatik

Vor dem Einflgetext wird zuséatzlich ein Zeilenumbruch eingeflgt.
Nach dem Einflgetext wird zusatzlich ein Zeilenumbruch eingefigt.

5.7 Seite Adressformat

=l Einstellungen

Benutzer Dister Pfaff

Die Auswahl einer Tabelle bzw. eines Tabellenfeldes wird automatisch um die ent-
sprechende ”select”-Syntax erganzt.
Fur die Auswahl wird zuséatzlich der Sekundarschlissel der Tabelle als “where”-Klausel ein-

Programm
Felder einfiigen
Darstellung
Farben
Leeren Standard wiederherstellen
Meldungen
Drucken Adressformat
E-Mail [Anrede]
Makroassistent [Vorname] # [Name]
. [Firma]
Adressformat [Zusatz]#
Zeiten [Zusatz2]#
[Zusatz3]#
Sprache [Strasse]
cobra CEM [PLZ] #[0Ort]
Systemn
Journal # = Lgschen des Platzhalters bei leeren Daten
CRM.NG

Abbildung 1.109: Programmeinstellungen Adressformat

Felder einfligen

Abbrechen Ilbemehmen

Hier legen Sie fest, in welchem Format Sie die Adressen in die Zwischenablage ibernehmen wol-
len. In das Textfeld kénnen Sie einen beliebigen Text eingeben sowie die zur Auswahl stehenden
Felder einflgen. Sollen Inhalte aus weiteren Datenfeldern ausgegeben werden, missen diese in
eckige Klammern gesetzt werden. Uber die entsprechenden Schalter kénnen Sie das Eingabefeld

leeren und die Verwendung des Standardadressformates einstellen.

Adressformat

Das Doppelkreuz oder Raute-Zeichen (#) hat hierbei eine besondere Bedeutung:

e |st das ”#” mitten im Text bzw. zwischen Datenfeldern, wird es durch ein Leerzeichen ersetzt
e Enthalt das Feld vor dem "#” in der Adresse keinen Text, werden die nachfolgenden Texte

bzw. Datenfeldinhalte an den Zeilenanfang gesetzt.

e Steht das "#” am Ende der Zeile und die Datenfelder enthalten in der Adresse keinen Text,

wird diese Zeile nicht in die Zwischenablage kopiert.
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Der Schalter in der Schnellzugriffsleiste oder unter "Mandant / Zwischenablage / Adresse
kopieren" ist aktiv, wenn eine Maske gedffnet ist, in der eine beliebige Adresse verwendet wird.
Betédtigen Sie diesen, wird die jeweilige Adresse in die Zwischenablage kopiert.

5.8 Seite Zeiten

Hier kdnnen Sie Zeitabstdnde flr Prifintervalle, Aktualisierungsintervalle, Erinnerungsintervalle
(Terminerinnerung ) oder sonstige Zeiten festlegen.

Einstellungen *

Benutzer Dieter Pfaff

Programm ~
Prafintervalle
~ Darstellung
Farben Termine prifen 605 =
Meldungen Aktualisierungsintervalle
v Drucken - ) . .
Tastaturverzégerung in SOL-Listen 200 ms =
E-Mail Tastaturverzdgerung in Listen 300 ms =
Makroassistent
. Sonstige Zeiten
Adressformat
Zeiten Vorschlagswert Terminerinnerung 30 min 5
Sprache erzogerung far Anzeige der Vorschlagsliste 500 ms =
Termine rickwirkend als Erinnerung anzeigen 30Tage =
cobra CRM ganzelgen 2 a0fim)
System Laschintervall
Journal -
Alle Protokolle 13schen, die dlter sind als 365 Tage (=
CRM.NG
Ok Mbbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.110: Programmeinstellungen Zeiten
Prifintervalle
e ob flir einen Bearbeiter ein anstehender Termin gemeldet werden muss

(Wenn die Vernetzung Uber Telefonleitungen lauft, ist es storend, wenn die Prifungen zu oft
stattfinden. Sie kdnnen mit dem Eintrag Null auch abgeschaltet werden.)

Aktualisierungsintervalle

e Tastaturverzégerung in SQL-Listen
e Tastaturverzogerung in Listen (nur SQL)

sonstige Zeiten
e Vorschlagswert Terminerinnerung
e Verzogerung flr die Anzeige der Vorschlagsliste

e Termin rlckwirkend als Erinnerung anzeigen (Standard sind 30 Tage)

Loschintervall - Alle Protokolle |6schen, die alter sind als ............
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5.9 Seite Sprache

Programmsprache

Bei lizenziertem Sprachmodul kann hier die Programmsprache eingestellt, sowie das ge-
winschte Wérterbuch ausgewahlt werden.

Rechtsschreibprifung
Wahlen Sie hier das gewiinschte Worterbuch.

Einstellungen X

Benutzer Dister Pfaff

Programm
Programmsprache
v Darstellung
Earben Sprache Deutsch -
Hinweis:

Meldungen
Diese Einstellung ist abhangig vom Arbeitsplatz.

¥ Drucken Die Sprachumstellung ist erst nach einem Meustart der Applikation komplett.
E-Mail -
Rechtschreibpriifung
Makroassistent
. Warterbuch Deutsch [Schweiz) -
Adressformat
Zeiten Hinweis: _ . N
Warterbdcher kdnnen nur verwendet werden, wenn sie installiert sind.
Sprache

cobra CRM
Systemn
Journal

CEM.NG

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 1.111: Programmeinstellungen Sprache
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5.10 Seite ELSTER (nur REWE und LOHN)

D Programmeinstellungen X
Benutzer Dicter Pfaff

Pragramm
Absender

Darstellung
[[] Mandantenabhangig speichem

MName | SL Muster AG |
Strasse |Achs|enstmsse |

Makroassistent Hausnummer, -zusatz l:l

Adressformat

Meldungen

Drucken

Adresszusatz | |
Zeiten Plz /Ort [9016 | [St. Gallen |
Sprache Land/150Code
ELSTER Telefonnummer |D?1 999 99 99 |

E-Mail |inf0@s|.muster.com |

Reorganisation
COM Server

Journal
[[] Mandantenabhangig speichem

Name |Herr Muster |
Beruf |Steuerbe|ater |
Vorwahl / Anschluss [0041 | [71 888 88 88 |

Proxyeinstellungen

Proxy-Server [ 192.168.1.1

|
Zugangsname | Muster |
Port [100 |

|

Passwort | -

Authentifizierungsverfahren

[ Mandantenabhangig speichem

Anmeldeverfahren | ELSTER-Basis (Software-Zerifikat) |
Pfad |V:"-app"-.ru"-.TFS"-elster.elster.pfxl IB|
L
Ok Abbrechen Obemehmen

Abbildung 1.112: ELSTER

Sollen die Umsatzsteuermeldungen bzw. Lohnsteuermeldungen per ELSTER-Versand Uber das In-
ternet elektronisch Ubertragen werden, sind hier die Absender- und Beraterdaten einzutragen.
Voraussetzung flir eine Meldung per ELSTER-Schnittstelle ist die Installation des ELSTER-Te-
lemoduls in das Programmverzeichnis von REWE und LOHN.

Der Elsterversand der Anmeldesteuern erfolgt (iber das Ubertragungsprotokoll “ESTPoverHTTP”.
Mit der Option ”Elsterversand Gber ESTP” ist das bisherige alte Ubertragungsprotokoll “ESTP” op-
tional wahlbar.

Die Ubertragung kann auch tiber Proxy-Server erfolgen. Dann sind hier die IP-Adresse und die
Ports fur den Proxy-Server-EINGANG zu hinterlegen (zu erfragen beim eigenen Administrator).

Die Angaben flir den Proxy-Server-AUSGANG (Adressen der Server beim Finanzamt) kann |hr
Administrator fiir die Konfiguration am Proxy-Server der Tabelle s.u. entnehmen. Bei der Uber-
tragung wird vom Telemodul automatisch der jeweils freie Port angesteuert.
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<p=</p> Ifd Nummer Clearingstelle Server [P Adresse Port
1 1 62.157.211.58 8000

2 1 2 62.157.211.39 8000

3 1 3 213.182.157.55 8000

4 2 1 193.109.238.26 8000

5 2 2 193.109.238.27 8000

6 wird ab Telemodul-Version 20041 nicht mehr verwendet!

Authentifizierungsverfahren
Anmeldeverfahren / Signierter Versand per ELsTER-Modul

Zur Verwendung des signierten (authentifizierten) Versands Uber ELSTER missen folgende Ein-
stellungen vorgenommen werden. Im "Applikationsmenii / Programmeinstellungen / Elster" be-
finden sich einerseits die Auswahl des zu verwendenden Registrierungsverfahrens und an-
dererseits eine Pfadangabe. Das Registrierungsverfahren steht in drei Varianten zur Verfigung.

e ELSTER-Basis (Software-Zertifikat)
e ELSTER-Spezial (Elsterstick / Sicherheitsstick)
e ELSTER-Plus (Signaturkarte)

Vor der ersten Ubermittlung mittels signiertem Versand ist bei der Finanzverwaltung eine Re-
gistrierung notwendig. Diese Registrierung beinhaltet mehrere Schritte und kann unter
H TTP :// WWW . PORTAL . ELSTER . DE durchgefihrt werden. Weitere Informationen zum Re-
gistrierungsprozess erhalten sie im Elsterportal

ELSTER-Basis

Bei Verwendung von ELSTER-Basis und dem dazugehorigen Software-Zertifikat muss im Feld An-
meldeverfahren ,, ELSTER-Basis (Software-Zertifikat)” gewahlt werden. Unter Pfad wird das Ver-
zeichnis und der Dateiname des Zertifikates angegeben.

z.B.: C:\Verzeichnis\Zertifikatsname.pfx

Die Glltigkeit des Zertifikates ist auf 3 Jahre beschrankt. Kurz vor dem Ablauf wird ein Neues er-
stellt und bereitgestellt. Die parallele Nutzung durch mehrere Benutzer ist technisch méglich. Es
wird aber von ELSTER davon abgeraten, da ELSTER Online den Mehrfachbenutzerbetrieb nicht un-
terstatzt.
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ELSTER Spezial

Unter "Applikationsmenti / Einstellungen / ELSTER" wird als Anmeldeverfahren ELSTER-Spezial (Si-
cherheits-Stick) gewdhlt. Im Feld “Pfad” missen das Verzeichnis und der Dateiname ”aet-
pkss1.dll” bzw. “starsignpkcs11l_w32.dllI” angegeben werden. Mit Hilfe dieser Datei wird der Zu-
griff auf den ELSTER-Stick realisiert.

e Bei Verwendung des ELSTER -Stick und erfolgreicher Installation des Treibers, ist die an-
zugebende Datei im Windows-Verzeichnis zu finden. In Abhangigkeit lhrer Be-
triebssysteminstallation befindet sich die Datei z.B. in folgendem Ordner:
C:\WINDOWS\SYSTEM32\AETPKSS1.DLL

e Wird der Sicherheits-Stick verwendet, ist beispielsweise folgender Pfad aus dem In-
stallationsverzeichnis des Treibers anzugeben:
C:\PROGRAMME\SECUNET\GUDSTARSIGNUSBTOKENFUERELSTER\STARSIGNPKCS11 W32.DLL

Der Sicherheitsstick muss bei jedem Sendevorgang an einen USB-Anschluss des Computers an-
geschlossen werden. Diese Variante der Datenibertragung wird von ELSTER empfohlen, da sie
einfach und preiswert ist.

ELSTER-Plus

Mit dem Registrierungsverfahren E LSTER- Plus wird als Anmeldeverfahren E LSTER- Plus (Si-
gnaturkarte) gewahlt. Darlber hinaus muss eine Datei im Feld “Pfad” angegeben werden, tber
die ein Zugriff auf die Signaturkarte ermdoglicht wird. Die Signaturkarte gilt als elektronische Un-
terschrift. Diese Variante der DatenlUbertragung ist im Gegensatz zum Sicherheits-Stick teurer
und komplexer

Seite Reorganisation

Wenn die automatische Datensicherung aktiviert ist, so wird vor jeder Reorganisation eine Da-
tensicherung angelegt und anschliessend das Transaktionsprotokoll verkleinert.
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5.11 Seite cobra CRM (nur AUFTRAG)

Adressen

Hier legen Sie fest ob eine "Automatische Ubergabe von neu angelegten Adressen" erfolgen soll
und wollen Sie diese "Ubergabe bestdtigen".

Einstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Adressen

» Darstellung

Meldungen

Ubergabe bestatigen

Drucken

w

Makroassistent
Adressformat
Zeiten
Sprache

cobra CRM

Systemn
Journal

CRM.NG

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.113: Einstellungen - cobra CRM

5.12 Seite Mosaic (nur AUFTRAG)

MosAIC ist eine EDI-Schnittstellenspezifikation. Bei lizenziertem Mosaic-Modul werden hier die
Datenpfade fir Bestellungen und Rechnungen festgelegt.
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5.13 Seite FinanzOnline (nur REWE)

Hier tragen Sie die erforderlichen Daten fiir die Ubertragung der Finanzdaten ein.

D Programmeinstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Berater

Darstellung

D Eigene Steuernummer far die Ubermittiung verwenden
Meldungen

|:| Mandantenabhingig speichern

Drucken
Finanzamtl:l

Makroassistent

Steuemummer|_-

Adressformat
Zeiten
Sprache
ELSTER
FinanzOnline
System

Journal

< >

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.114: Einstellungen - FinanzOnline

Sie konnen die eigene Steuernummer fir die Ubermittlung verwenden oder Man-
dantenabhangig speichern unter Angabe des Finanzamtes und der Steuernummer.

117



5 Programmeinstellungen

5.14 Seite System

Einstellungen Y

Benutzer Dieter Pfaff

Programm o
Reorganisation
w Darstellung
|_J Automatische Datensicherung vor jeder Reorganisation
Farben
Meldungen Fernwartung
v Drucken Programm C:\Program Files [x86)\5electLineSQOL\FastClient.exe =
E-Mail
COM Server
Makroassistent
Adressformat Status COM-Server-Registrierung Micht registriert Andem
Zeiten Benutzeranmeldung immer abfragen Aktiviert Andem

{nur far “Standardanmeldung”)
Sprache

cobra CRM
System
Journal

CRM.NG

Ok Abbrechen I'I:é.--é.-.\.é__
Abbildung 1.115: Einstellungen - System
Reorganisation - Wenn die automatische Datensicherung aktiviert ist, so wird vor jeder Re-
organisation eine Datensicherung angelegt und anschliessend das Transaktionsprotokoll ver-
kleinert.

Fernwartung - Der geeignete Pfad ist vorgegeben.

Com Server - Registrieren Sie auf dieser Seite die Applikation als COM-Server und aktivieren Sie
OLE-Login fir den automatischen COM-Zugriff bei einer Standardanmeldung.
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5.15 Seite Journal

Dateianhange - Auf dieser Seite kdnnen die Einstellungen fiir neue Dateianhange fiir ein Journal
festgelegt werden. Mit Deaktivierung der Option "Einstellungen am Journal einstellbar" kénnen
diese Vorgaben im Journal selbst nicht mehr gedndert werden. Diese werden dann dort nur
noch zur Information angezeigt.

Einstellungen X
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Dateianhdnge
v Darstellung

Farben Speicherort Meue Datei als Kopie im Dokumentordner an =

Vorschaumodus Alle Dateien unabhdngig von ihrer Grosse ar

Meldungen

Dateigrasse 10 MB -

v Drucken
a Einstellungen am Journal dnderbar
E-Mail
Makroassistent

Adressformat

Zeiten

Sprache
cobra CRM
Systemn
Journal

CEM.NG

Ok Abbrechen Ilbemehmen

Abbildung 1.116: Einstellungen - Journal
Wahlen Sie die Art der Zuordnung:

* Neue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen
* Neue Datei in der Datenbank abspeichern
* Neue Datei als Link erstellen

Bei Verwendung der Option "Kopie im Dokumentenordner" werden die Dateianhange von No-
tizen und Kontakten im Dokumentenordner des jeweiligen Mandanten gespeichert. Der Da-
teiname wird relativ, also ohne Pfadangaben, gespeichert. Das stellt sicher, dass bei Man-
dantenricksicherungen in abweichende Mandanten und/oder Verzeichnisstrukturen die An-
hange korrekt ge6ffnet werden kénnen.

Mit Setzen der Option "Dateivorschau anzeigen" im Journal wird IThnen beim Markieren eines Ein-
trages der Dateianhang in einem Vorschaufenster angezeigt. Hierflr kénnen Sie Uber den Ein-
trag "Vorschaumodus" festlegen, ob dies immer oder nur in Abhangigkeit von der Dateigrdsse,
ggf. auf Nachfrage erfolgen soll. Die jeweilige Dateigrosse wird im gleichnamigen Eingabefeld
festgelegt.
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5.16 Seite CRM (nur AUFTRAG)

Ausgehende Anrufe und Journale

Mit Lizenzierung des CRM-Moduls und Freigabe der Nutzungsberechtigung fir den an-
gemeldeten Benutzer konnen Sie festlegen, dass fir diesen bei ausgehenden Anrufen Uber das
Telefonsymbol in der Maske "Stammdaten / CRM / Adressen" automatisch "ein Journaleintrag
angelegt wird".

Standartschrift fiir E-Mails im HTML-Formate
Ausserdem konnen Sie hier die "Standardschrift fiir Ihre E-Mails" definieren.

Einstellungen *
Benutzer Dieter Pfaff

Programm
Ausgehende Anrufe und Journal

~ Darstellung

= Bei ausgehenden Anrufen, die dber die Wahlfunktion (Telefonsymbaol) im CRM Adressen

Farben — Dialog ausgeldst werden, Journaleintrag anlegen

Meldungen
Standardschrift fir E-Mails im HTML-Format

v Drucken

. aStandardschriftart\rerwenden
E-Mail

Tahoma v o20py v A
Makroassistent fe ey f—

Adressformat

i Muster
Zeiten

Sprache
cobra CRM
System
Journal

CRM.NG

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 1.117: Einstellungen CRM.NG
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5.17 Pepper-Treiber

Generelle Information - Der Pepper-Treiber wurde auf die Version 15.1 aktualisiert, was die zu-
kiinftige Anbindung Terminals neuerer Generationen ermoglicht. Bitte entnehmen Sie dazu und
zu den folgenden Punkten detailliertere Informationen dem Dokument "Informationen und
Konfiguration Kartenterminal.

Zusatzliche Aktivierung mit Kunden- und Lizenz-ID bei Treibauf direkt notwendig

Einstellungen %
Benutzer Dieter Pfaff
Programm A
Logeinstellungen
v Darstellung
Farben Level |Information v|
max. Dateigrasse (MB) |5 = |
Meldungen
Pfad |D:'\.Documents'\.Pepper’\. D|
v Drucken
Archivpfad |D:'\.Documents'\.Pepper’\. D|
E-Mail
- Alctivis
Makroassistent e
Adressformat Kunden-1D | |
Zeiten Lizenz-1D | |
Sprache
Akctivi
cobra CRM (LIEEE
Systemn
Journal
CRM
Pepper-Treiber
]
< >
Ok Abbrechen (bemehmen

Abbildung 1.118: Pepper-Treiber

Beachten Sie dabei, dass neu eine gesonderte Registrierung in Form einer Kunden- und Lizenz-ID
der Firma Treibauf gegentber notwendig wird. Bestehende wie zukiinftige neue Anwender er-
halten diese Daten von uns jeweils zugestellt.

Dazu wurde der Baumeintrag "Pepper-Treiber" um einen neuen Bereich "Aktivierung" erweitert;
in diesem konnen die Kunden- und die Lizenz-ID eingegeben werden. Mit dem Schalter

Agvieren | erfolgt die Aktivierung direkt bei der Firma Treibauf und ab dann steht das Terminal
zum Einsatz bereit.

Update bestehende Terminals notwendig
Beachten Sie zudem, dass die jetzt aktiv im Einsatz stehenden Terminals seitens des Herstellers

upgedatet werden missen. Wenden Sie sich dazu direkt an den Hersteller des Terminals mit der
Info, dass Pepper auf die Version 15.1 aktualisiert wurde.
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5.18 Zusammenarbeit mit Treibauf und Pepper beendet

Wie wir vermehrt mitgeteilt haben, haben wir die Weiterentwicklung des Kassenterminals mit
der Schnittstelle zu TREIBAUF und PEPPER eingestellt.

Trotzdem haben wir in der Ubergangsphase die Wartung fiir den PepPER-Treiber weiter fiir Sie be-
zahlt. Diese haben wir nun per 31.12.2019 gekindigt.

Was heisst das flr Sie - Die Kassenterminallizenz von SELECTLINE werden wir fur bestehenden Kas-
senterminallizenz Kunden weiterhin zur Verfligung stellen. Dies aber

e ohne Garantie und
¢ ohne Weiterentwicklung.

Damit diese aber seitens PEPPER ab dem 1.1.2020 funktioniert, missen Sie sich, bzw. Ihr Kunde,
direkt an den Hersteller der Peppersoftware, TREIBAUF AG, wenden.

Diese Lizenz muss dort neu erworben werden. Adresse: TREIBAUF AG www.treibauf.ch
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Das Programm kann gleichzeitig die Datenbestande mehrerer Firmen - "Mandanten" verwalten.

Mandantenunabhangig - Allgemeinglltige Daten, wie Passwérter, Postleitzahlen, Banken, Finan-
zdmter, Formeln, Schriften und Etiketten werden zentral im Verzeichnis "Daten” bzw. in der
"Datenbank SL_Daten" verwaltet.

Diese vom "Mandanten" unabhdngigen, sogenannten Programmdaten werden zum Einen vom
Programm geliefert und wahrend der Nutzung laufend ergénzt (Banken, PLZ) oder werden zum
Anderen Uberhaupt erst mit der Nutzung erstellt (Passworter).

Mandantenabhangig - Fir die mandantenspezifischen Daten, wie Bankbeziige, Kunden, Lie-
feranten, Geschdftsvorfdlle etc., wird fir jeden Mandanten ein eigener Datenbestand verwaltet.

Je "Mandant" wird dazu im Verzeichnis "Daten” ein neues Verzeichnis bzw. eine neue Daten-
bank unter dem Mandantennamen, erganzt um das Mandantenverzeichnis "M" angelegt.

Beispiel
Die Daten des Mandanten AUFTRAG werden in der Datenbank SL_AUFTRAG verwaltet.

‘3 Auch wenn Sie selbst nur die Daten einer Firma verwalten wollen, kénnen
Sie die Mandantenfdhigkeit dazu nutzen, an einem Testmandanten mit (iber-
schaubarem Datenbestand das Programm kennenzulernen und Aktionen, de-
ren Ausgang lhnen unklar erscheint, erst einmal mit dem Testmandanten aus-
zuprobieren.

6.1 Mandant Wechseln und Verwalten

Uber "Applikationsmentii / Wechseln und Verwalten" oder iber "Mandant / Wechseln und
Verwalten" im jeweiligen Programm erscheint die "Mandantenverwaltung".

&

‘Wechseln und
Verwalten

Abbildung 2.1: Mandanten wechseln und verwalten
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) Rechnungswesen o x

Mandantenverwaltung

(G Neu & Offnen [ Laden f Sichem |» Lbscher Typ andem {3 Liste drucken 1o Aktualisieren
Mandant Anrede  Anzeigename & Pz Ot Version Reorg Bearbeitet von Bearbeitet am
HBDE 2227 Buid 720386 - 2911.20220914:..
UFIBUF Chér...| Déma SA 1700 | Frbourg 21.2.3 Buid 459490

FIBUI Spet.. Demolie SA 6900 | Lugano 21.3.3 Buid 459490

REWEKO KensoidierterMandart 22.2.2 Buid 678678 - 5 10.10.2022 10:36:...
&1 UFIBU SL Muster GmbH 9016 | St.Galen 23.2.0 Buid 967309 5 27.11.20030923:..

Januar 2023- Dezember 023 | [ [ [ [ | |

Januzr 2022- Dezember 2022

Januzr 2021 - Dezember 2021

Januzr 2020- Dezember 2020

Januzr 2019- Dezember 2019

Januzr 2018- Dezember 2018

Januzr 2017 - Dezember 2017

Januzr 2016 - Dezember 2016
WFIBU SL Muster GmeH 22.2.2 Buid 673678 - 5 10102022 10:29...
2 Test HB 21.3.8 Buid 492020
VMU Varlagemandant VKMU 23.1.3 Buid 894554 - 29.11.202209:11:...
RIG Voragenmandart RLG 23.1.3 Buid 894554
SKRO3 Varlagenmandart SKRO3 23.1.3 Buid 834554

Produktivmandart Testmandant

Schiiessen

Abbildung 2.2: Mandantenverwaltung
Es werden alle flir das Programm verfligbaren "Mandanten" angezeigt.
#New - Mit dem Schalter "Neu" kann ein "neuer Mandant" angelegt werden.

fa Offnen - Sie konnen jetzt einen "Mandanten" auswahlen und mit einem Doppelklick oder
durch Betétigen des Schalters "Offnen" die Auswahl abschliessen.

[#lsden - Mit dem Schalter "Laden" kann die "Datensicherung" geladen werden.

(& Sehem [v/- Mit dem Schalter "Sichern" kann eine Datensicherung des markierten "Mandanten"
erstellt werden.

fs Lsschen - Mit dem Schalter "Ldschen" konnen Sie nicht mehr benétigte "Mandanten” ent-
fernen. Es darf sich dabei aber nicht um den aktuell gedffneten Mandant handeln. Das Pro-
gramm lasst sich diesen Vorgang zweimal bestdtigen, da die Daten unter Umstanden auch noch
von anderen Programmen genutzt werden. Anschliessend wird das komplette Man-
dantenverzeichnis im Ordner Daten gel®scht.

€ Dpandem - Uber den Schalter "Typ dndern” kann der Mandantentyp gedndert werden (nur
AUFTRAG und RECHNUNGSWESEN).

& Leducken - Uber den Schalter "Liste drucken" kénnen Sie eine "Mandanten-Ubersicht" aus-
drucken.

i mguaisieren | - Uber den Schalter "aktualisieren” wird der offene Mandant aktualisiert.

‘3 Fir das Léschen von "Mandanten" und Anlegen von "Datensicherungen”
sind die Rechte eines Datenbank-Administrators erforderlich. Ansonsten las-
sen sich diese Funktionen lber die Rechteverwaltung sperren.
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6.2 Mandant Neu

Uber "Applikationsmenii / Wechseln und Verwalten / Neu" kénnen Sie einen "Mandanten" neu

anlegen.

3 Meu

Mandanten anlegen x

Willkommen beim Neuanlage-Assistenten fir Mandanten!

Der Assistent hilft lhnen bei der Anlage eines neuen Mandanten.
Hierbei sind nur die fur den Programmablauf relevanten Daten zu edassen.
Alle daruber hinausgehenden Were konnen Sie spater innerhalb der
Mandanten-Einstelungen erganzen.

Geben Sie die Daten des neven Mandanten ein.
MNurmirner vamandene Mandarten
Name
Firma

Land
Mandartentyp

Deutschland
Ostemeich

Abbrechen Weder =

Abbildung 2.3: Dialog neuer Mandant

Mandantennummer, Name und Firma - Die Mandantennummer kann aus maximal 6 Zeichen be-
stehen. Aus diesen Zeichen wird der WINDOWS-Verzeichnisname gebildet. Es sind nur Gross-

buchstaben, Ziffern und der Unterstrich ”_” zugelassen.

Im Programm SELECTLINE RECHNUNGSWESEN haben Sie an dieser Stelle die Mdglichkeit, Gber den

Schalter

vorhandene Mandanten und der Aktivierung der Option []Mandanten aller Programme anzsigen

im Fenster "Mandantenauswah!”, einen bereits fir andere Programme vorhandenen Mandan-

ten auszuwahlen.

Land - Fur das Mandantenland kénnen Sie wéahlen zwischen DEeuTscHLAND, OSTERREICH und

SCHWEIZ.
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Mandantentyp - Wéahlen Sie hier den gewiinschten Mandantentyp.

Mandanten anlegen

Willkommen beim Neuanlage-Assistenten fur Mandanten!

Der Assistent hilft Ihnen bei der Anlage eines neuen Mandanten.
Hierbei sind nur die flir den Programmablauf relevanten Daten zu efassen.
Alle dariber hinausgehenden Were konnen Sie spater innerhalb der
Mandanten-Einstelungen erganzen.

Geben Sie die Daten des neuen Mandanten ein.
Nummes varhandene Mandanten

Name
Firma

Land Schweiz -

Mandartentyp

Produktivmandant
Testmandant
Archivmandant
Vorlagemandant
Abbrechen Konsolidierungsmandart >

Abbildung 2.4: Dialog neuer Mandant

Konsolidierungsmandant - Bei der Festlegung auf diesen Mandantentyp erscheint die nach-
folgende Meldung

Selectline Rechnungswesen *
o Bestatigen
Der ausgewdhlte Mandantentyp kann nachtrdglich nicht mehr
verandert werden,
Abbrechen

Abbildung 2.5: Warnung Konsolidierungsmandant

Die Konsolidierung kann direkt beim Erstellen des Mandanten entschieden werden und ist im
RECHNUNGSWESEN Platin integriert und kein eigenes Modul.

Dieser Mandant nimmt dann alle Werte der zusammenfassenden Mandanten in verschiedenen
Buchungskreisen fur einen konsolidierten Abschluss auf.

Flr einen konsolidierten Mandanten gibt es beim Jahreswechsel keine Saldenibernahme.

Des Weiteren ist auch keine OP-Verwaltung und Kostenstellenrechnung maoglich.
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Daten von Vorlagemandant tibernehmen

Ubernehmen Sie die Daten fiir einen neuen Mandanten in der Schweiz aus einem der Vorlage-
mandanten VKMU, VKMUF oder VKMUI, fir DEUTSCHLAND SKRO3 oder SKRO4 und fir einen
Mandanten in OSTERREICH aus dem Vorlagemandanten RLG. Mit der Zuordnung des Kon-
tenrahmens It. Vorlagemandant stehen das entsprechende Steuerschlisselsystem fir die Rech-
nungslegung bzw. Ubergabe an eine "Finanzbuchhaltung” und Textmuster fir "Mahnungen" zur
Verfligung.

Mandanten anlegen *

Wahlen Sie einen Mandanten, von dem die Stammdaten (Konten,
Steuerschlussel, usw_) tbermnommen werden sollen.

Voragemandant | VKMLU ... | Vorlage KMU Mandant

| Voragemandant aktualisieren

Abbruch < Tzt

Abbildung 2.6: Aktualisierung Vorlagemandant

‘3 Auch wenn Sie selbst nur die Daten einer einzelnen Firma verwalten wol-
len, kénnen Sie die Mandantenféhigkeit zumindest dazu nutzen, an einem
Testmandanten mit lberschaubarem Datenbestand das Programm ken-
nenzulernen und Aktionen, deren Ausgang fir Sie ungewiss ist, erst einmal
auszuprobieren. Hierzu kénnen Sie beispielsweise sehr einfach einen Test-
mandanten anlegen und diesem mit der Option: “Daten (bernehmen von
Mandant” einen Datenbestand zuweisen.

Vorlagemandant aktualisieren - Bei der Neuanlage von "Mandanten"” kann optional der
"Vorlagemandant" aktualisiert werden. Auf der Seite flir den Vorlagemandanten kann ent-
schieden werden, ob dieser komplett neu geladen werden soll. Diese Funktionalitdt steht nur fir
die internen Vorlagemandanten SKR03, SKR04, RLG, VKMU, VKMUI und VKMUF fir die Pro-
gramme KASSENBUCH und RECHNUNGSWESEN zur Verfligung. Dabei werden alle Skripte fir alle Jahre
neu ausgefihrt.

Daten zum Geschéftsjahr

Der Assistent zur Anlage eines "Mandanten" fiihrt Sie nach der Auswahl des Vorlagemandantens
zur Festlegung des Geschaftsjahresbeginn. Hier legen Sie Startmonat und Startjahr fest.
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Startmonat

Es moglich, in den Mandantenldndern DEUTSCHLAND und OSTERREICH bei der Eréffnung des
Mandanten einen abweichenden Startmonat fir das erste Geschéaftsjahr festzulegen. Auch be-
steht die Moglichkeit, die Anzahl der Monate frei zu definieren. Vorausgesetzt ist eine aktive D-
A-CH-Lizenz in der Skalierung Platin.

Mandanten anlegen >

Hier geben Sie die Daten zum Geschaftsjahr ein.

Statmonat  Januar

Startjahr 2022

Anzahl der Monate 125
Anzahl der Abschlussperioden 15

Versteuerungsart verginbat  w
Versteuerungsmethode  effektiv
Wahrung CHF

1

(* Diese Werte konnen spater nicht wieder geandert werden! °)

Abbrechen < Zurlick Weiter >

Abbildung 2.7: Dialog neuer Mandant Lohn

[) Alle programmspezifischen Mandanteneinstellungen werden im se-
paraten Teil des Handbuches unter "Applikationsmenti" ausfiihrlich be-
schrieben.

abweichendes Wirtschaftsjahr - Es ist auch moglich ein abweichendes Wirtschaftsjahr an-
zulegen. Das Buchungsjahr ist dann abweichend, wenn es nicht mit dem Kalenderjahr Gber-
einstimmt. Liegt ein abweichendes Wirtschaftsjahr vor, wird dieses vom Programm automatisch
bertcksichtigt und beim Buchen entsprechend gepruft.

Bei allen periodenbezogenen "Auswertungen” ist die Eingabe des Auswertungszeitraumes nur in-
nerhalb des Buchungsjahres moglich. Datumseingaben bei den tagesgenauen Auswertungen, Pri-
manota und Journal, die ausserhalb der Grenzen des Buchungsjahrs liegen, werden vom Pro-
gramm intern auf die Grenzwerte korrigiert. Unberihrt von der Einstellung des Geschéftsjahres
bleiben die Umsatzsteuerauswertungen. Sie beziehen sich stets auf das Kalenderjahr. Daten, die
fur eine Umsatzsteuerauswertung relevant sind, werden vom Programm aus den angrenzenden
Buchungsjahren geholt. Auswertungen mit Vorjahresvergleich (Bilanz, Erfolgsrechnung, BWA)
sind nur dann sinnvoll, wenn auch die entsprechenden Buchungsjahre hinsichtlich Beginn und
Dauer vergleichbar sind. Die Anzahl der Monate im Wirtschaftsjahr ist fest vorbelegt mit 12 Mo-
naten und kann nicht Gber das Programm angepasst werden.
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Rumpfwirtschaftsjahr - Ein Rumpfwirtschaftsjahr, z.B. bei unterjahriger Geschaftseréffnung mit
Wahl WJ = KJ, anzulegen ist somit aus einer Programmfunktion heraus nicht moglich. Jedoch be-
steht die Moglichkeit in der Jahresdatenbank die Perioden fir das Jahr, von Standard 12 Mo-
nate, auf eine beliebige Periode zu dndern. Die genaue Vorgehensweise erklart lhnen auf An-
frage gerne unser SELECTLINE-Support.

Abschlussperioden - Um lhre Jahresabschlisse Ubersichtlich zu gliedern kénnen Sie bis zu acht
Abschlussperioden einstellen. Diese Einstellung kann jederzeit nachtraglich in den Mandanten-
einstellungen angepasst werden.

Versteuerungsart - Sie kdnnen zwischen der Versteuerungsart vereinbart oder vereinnahmt wah-
len.

Bei der Abrechnung der Steuer nach vereinbarten Entgelten muss die steuerpflichtige Person
das Entgelt in derjenigen Abrechnungsperiode deklarieren, in der die Leistungen ihren Kunden in
Rechnung gestellt wurde. Dementsprechend kann die Vorsteuer in der Abrechnungsperiode ab-
gezogen werden, in welcher die Rechnung vom Leistungserbringer eingegangen ist.

Bei der Abrechnung nach vereinnahmten Entgelten entsteht die Umsatzsteuerschuld hingegen
in dem Moment, in dem die steuerpflichtige Person das Entgelt tatsachlich erhalt. Der Anspruch
auf den Vorsteuerabzug entsteht im Zeitpunkt der Bezahlung. Diese Abrechnungsart ist auch
moglich, wenn eine Debitorenbuchhaltung gefihrt wird.

Das vereinnahmte Buchen von Ausgangsrechnungen ist bei beiden Formen gleich. Pro-
grammintern wird jedoch bei der vereinnahmten Versteuerung der Steuerbetrag auf das im
Steuerschlissel hinterlegte "Nicht fallig"-Konto gebucht.

Versteuerungsmethode
Saldosteuersatz- und Pauschalsteuersatz-Methode

Es ist moglich, Mandate im RECHNUNGSWESEN Uber die sogenannte Saldosteuersatz- und Pau-
schalsteuersatz-Methode zu fihren und abzurechnen.

Weiter ist es auch moglich, im AUFTRAG den Export flr das RECHNUNGSWESEN daflir aufzubereiten.
Aufgrund der relativ langen Begriffserklarungen und Schreibweisen einigten wir uns auf den
durchgangigen Terminus “pauschal” der aber selbstverstandlich auch die Saldosteuersatz-
Methode beinhaltet. Hier zeigen wir die Unterschiede auf:

Privatwirtschaft Of iche Institutionen, in- und G dheit:
Je nach Steuersatz Umsatz bis max. CHF 5 Mio. | KEINE Grenze gegen oben
oder zu entrichtende Steuer von max. bis CHF

100°000.00

Halbjéhrliche Abrechnung \iertelighrliche Abrechnung
Anzahl Steuersitze max. 2 Anzahl Steuersdtze mehr als 2

Abbildung 2.8: Steuermethode
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Ausnahme - Wenn in der Pauschalsteuersatz-Methode mehr als zwei Steuersadtze verwendet
werden, kann dies bei Bedarf so verbucht, aber nicht mehr mit dem von uns hinterlegten For-
mular ausgewertet werden. Die eidgendssische Steuerverwaltung schreibt in diesem Fall fir die
Deklaration die Verwendung eines Mischsatzes vor, mit dem die zu entrichtende Steuer des Ge-
samtumsatzes berechnet wird.

Informationen - Weitere Informationen zur ganzen Thematik und den verschiedenen Steu-
ersdtzen entnehmen Sie der Broschire “MWST-Info 12 Saldosteuersdtze” der eidgendssischen

Steuerverwaltung.

Die Versteuerungsmethode schlagt standardmassig ”“effektiv” vor, dies kann erst bei einem Jah-
reswechsel wieder gedndert werden.

Auswahl:

o effektiv
e pauschal

Wahrung - In diesem Feld (nur mit glltiger D-A-CH-Lizenz) kann die "Mandantenwdéhrung" aus-
gewahlt werden. Beim Anlegen eines Fremdwahrungsmandanten durchlauft das Programm ein

Update der Wahrungstabelle und ermittelt die neuen Kurse zur Mandantenwahrung. Nach dem
Anlegen des Mandanten sollten die berechneten Kalkulationskurse geprift werden.

Weiter =
Mandantenoptionen

Mandanten anlegen >

Zusatzliche Optionien)

B Kostenrechnung aktiviersn:

Debitoren OP-Verwaltung aktivieren
Kreditoren OP-Verwaltung aktiviersn

[ ] Personenkonto mit Kunden-/ Lisferartennummer synchronisieren

Altivieren. wenn die Kunden/Lieferanten-Adressnummer
und die Personenkontonummer identisch sind.

Abbrechen < Zunack Anlegen

Abbildung 2.9: Mandantenoptionen RECHNUNGSWESEN
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Kostenrechnung und OP-Verwaltung - Optional kénnen diese Programmfunktionen aktiviert
oder deaktiviert werden.

Personenkonto mit Kunden-/Lieferantennummer synchronisieren - Hier kann festgelegt werden,
ob Personenkonto und Kontonummer identisch sein sollen oder asynchron, d.h. Kunden-/Lie-
ferantennummer wird abweichend vom Personenkonto verwaltet.

Weiter =

Da einige zuvor gemachten Angaben nach dem Anlegen nicht mehr dnderbar sind, kdnnen Sie
mit dem Schalter <amck | diese nochmals einsehen und ggf. korrigieren.

Auftrag/Fibu-Direktkopplung und OP-Verwaltung

Wenn unterjahrig oder riickwirkend zum Beginn eines Wirtschaftsjahres per Direktkopplung mit
der FIBU begonnen werden soll, dann haben die AUFTRAGS- OPs mit Datum im angelegten Fibu-
Zeitraum keine Berechtigung mehr (von nun an sind die Buchungssatze die Basis fiir OPs) — sie
werden geldscht!

Damit gehen Skonto-Gutschriften verloren. - Darum unbedingt vorher alle Belege, Zahlungen,
Skonti (nach Datum selektiert) per Stapelexport aus dem noch "puren" Auftrags-Mandanten ex-
portieren!

1. Im AurTrAG: Uber Schnittstellen / Fibu-Export / Weitere / Buchungsliste alle Belege und Zah-
lungen bis zum letzten Tag ohne Fibu-Zeitraum "ins Nirwana" exportieren (z.B. bis
31.12.2019, wenn erster Fibu-Zeitraum ab 01.01.2020). Damit haben alle Belege und Zah-
lungen, deren OPs unverdndert bleiben, ein Exportdatum (sie werden nie wieder auf "zu ex-
portieren?" gepruft).

2. Im AUFTRAG: Uber Schnittstellen / Fibu-Export / SL-Fibu Stapel alle Belege und Zahlungen
mit Datum im Fibu-Zeitraum in die Stapeldatei exportieren und das Stapelexportprotokoll
abspeichern.

Vorteil: An Hand der Salden am Ende des Buchungsprotokolls, kann vor dem ersten Di-
rektexport bzw. Stapelverarbeiten gepriift werden, ob alle Sachkonten vorhanden und kor-
rekt sind. Notige Korrekturen kénnen spater in der Fibu im Stapelbuchen erfolgen. Die Auf-
trags-Belege brauchen nicht gedndert werden!

3. Im RECHNUNGSWESEN: "Mandant neu": Der bestehende AUFTRAGS-Mandant wird neuer FIBU-
Mandant - er wird "der Fibu bekannt gemacht" - die AUFTRAGS-Mandanteneinstellung 'Fibu-
Kopplung' wird automatisch auf "Direkt" gestellt.

Der Hinweis auf das OP-Loschen kann bestatigt werden. Ab jetzt obliegt die OP-Verwaltung
der Fibu.

4. Im RECHNUNGSWESEN: Uber Stammdaten / Konten die Funktion 'Personenkonten anlegen'
ausfuhren.
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5. Im RECHNUNGSWESEN: Uber Offene Posten / Offene Posten-Vortrag die EB-Buchungen je Per-
sonenkonto erzeugen.

6. |Im RECHNUNGSWESEN: Anhand des Stapelexportprotokolls die fehlenden Sachkonten (Ertrag,
Aufwand, Bestand) anlegen.

7. Im RECHNUNGSWESEN: Uber Buchen / Stapelbuchen die Stapel-Datei importieren und priifen
lassen. Ggf. die Positionen bearbeiten und korrigieren. Danach den Stapel verarbeiten. Alle
(vorher geléschten) OPs werden wieder angelegt und ausgeglichen.

8. Im RECHNUNGSWESEN: Uber Offene Posten / Bearbeiten die OP-Liste auf nicht ausgeglichene
Zahlungs-OPs priifen. Bei "gepflegter" OP-Verwaltung sollten keine bzw. nur wenige vor-
handen sein.

Sonst prifen, ob der manuelle Ausgleich méglich ist. Wenn ja, sollten die Ausgleichsroutine
Gber Applikationsment / Wartung / Reorganisation / Offene Posten mit den Optionen 'Aus-
gleich bei gleichem OPBeleg' und 'sonstige Ausgleichsoptionen' (ausser die Option 'Ver-
rechnung nach OP-Datum') weitere / restliche Ausgleiche bringen.

9. Im AUFTRAG: Beleg speichern legt keinen OP mehr an. Erst der exportierte Dialog-
buchungssatz bzw. der importierte und verarbeitete Stapelbuchungssatz erzeugt den OP.
Exportieren aus dem Statusbereich des Belegs oder Uber Schnittstellen / Fibu-Export / SL -
Fibu Direkt.

Das Zurlickstellen der Fibu-Kopplung auf "Keine" meldet die FiBu ab - der Mandant steht in der
Mandantenauswahl des RECHNUNGSWESENS nicht mehr zur Verfligung. Die RECHNUNGSWESEN-Daten
sind nach wie vor vorhanden - eine erneute Kopplung ist moglich.

6.3 Mandant wahlen

Der gerade aktive Mandant wird Ihnen standig in der Statuszeile angezeigt.

Mandant: UFAKT Benutzer: 1

Uber "Applikationsmenti / Wechseln und Verwalten" kénnen Sie einen anderen "Mandanten" 6ff-
nen. Es werden alle flr das Programm verfligharen "Mandanten" angezeigt. Fir "Mandanten",
welche reorganisiert werden missen, finden Sie Reorganisationshinweise in der Statuszeile. Zu-
satzlich sind diese in der Spalte Resrs  gekennzeichnet.

Sie konnen jetzt einen "Mandanten" per Doppelklick oder Uber den Schalter — fa Ofen  qus-
wahlen.

Weiterhin kdnnen Sie mit dem Schalter i lschen  evtl. nicht mehr bendtigte "Mandanten" ent-
fernen. Dazu darf der zu |6schende "Mandant" aber nicht der gerade aktive "Mandant" sein.

"Vorlagemandanten" sind farblich (griin) gekennzeichnet, selbst angelegte "Mandanten" hin-
gegen schwarz.
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&P Auftrag [m] x
[ Neu . Offren (4 Laden g Sichem |+ & Ty andem (2 Liste drucken & Mtualisieren

Mandant ~ Anrede Anzeigename Pz Ot Version Reorg  Beab Bearb

UFAKTI Spet..  Demoline SA 6900 | Lugano 21.3.3Buid 459490 *

UFAKTF Mad... | Démo SA 1700 | Fibourg 2133 Buid 459490

UFAKT Sefr..  SLMuster GmbH 9016 S.Galen 213.5Buid 472930 ° 5 040.

SKRO3 Votagenmandant SKR03 2138 Build 482020

RLG Vorlagenmandant RLG 2138 Build 432020

MFAKT 5L Muster GmbH 9016 St Gallen 2138 Buid 492020 5 200

Produktivmandant Testmandant Archivmandant Vorlagemandant

Schlizssen

Abbildung 2.10: Mandantenverwaltung

6.4 Mandantentyp

Folgende Mandantentypen stehen zur Verfligung (nur AUFTRAG und REWE):

e Produktivmandant (keine Einschréankungen)

e Testmandant (keine Begrenzung der Anzahl —> Wasserzeichen in allen Druckausgaben)

e Archivmandant (keine Begrenzung der Anzahl = Anlegen / Loschen von Datensatzen nicht
moglich)

Vorlagemandant (nur REWE, keine Begrenzung der Anzahl = Anlegen / Loschen von Da-
tensadtzen (Bewegungsdaten) nicht moglich)

Konsolidierungsmandant (nur REWE, ist im RECHNUNGSWESEN Platin integriert)

Das Andern des Mandantentyps geht ausschliesslich in Abhédngigkeit zum vorhandenen Man-

dantentypen. Es kann immer nur einer der nachfolgenden Mandantentypen gewéahlt werden, da-
bei gilt folgende absteigende Reihenfolge:

Produktivmandant - Testmandant - Vorlagemandant (nur REwe) - Sicherungsmandant

Das Wechseln in den vorherigen Typ bzw. in den Typ "Produktivmandant” ist nur mit un-
begrenzter Mandantenanzahl méglich.

Der Wechsel auf einen anderen Mandantentyp ist beim Konsolidierungsmandanten nachtraglich
nicht mehr moglich.
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6.4.1 Konsolidierungsmandant

Mit dem Konsolidierungstool kénnen die Einzelabschlisse aus mehreren Mandanten / Un-
ternehmen in einem Mandanten zusammengefiihrt, bereinigt und zu einem konsolidierten Ab-
schluss zusammengefasst werden. In einem solchen Mandanten sind keine OP-Verwaltung und
Kostenrechnung moglich!

Mandant anlegen

Mandantentyp - Wahlen Sie hier den gewlinschten Mandantentyp.

Mandanten anlegen X

Willkommen beim Neuanlage-Assistenten fur Mandanten!

Der Assistent hilft Ihnen bei der Anlage eines neuen Mandanten.
Hierbei sind nur die fir den Programmablauf relevanten Daten zu efassen.
Alle daruber hinausgehenden Werte konnen Sie spater innerhalb der
Mandanten-Einstelungen erganzen.

Geben Sie die Daten des neuen Mandanten ein.
Nummes varandene Mandanten
Name

Fima

Land Schweiz -

Archivmandant
Vorlagemandant
Abbrechen Konsolidierungsmandart 5

Abbildung 2.11: Dialog neuer Mandant

Konsolidierungsmandant - Bei der Festlegung auf diesen Mandantentyp erscheint die nach-
folgende Meldung

Selectline Rechnungswesen *

o Bestatigen

Der ausgewdhlte Mandantentyp kann nachtréglich nicht mehr
verdndert werden,

Abbrechen

Abbildung 2.12: Warnung Konsolidierungsmandant

Die Konsolidierung kann direkt beim Erstellen des Mandanten entschieden werden und ist im
RECHNUNGSWESEN Platin integriert und kein eigenes Modul.

Dieser Mandant nimmt dann alle Werte der zusammenfassenden Mandanten in verschiedenen
Buchungskreisen fir einen konsolidierten Abschluss auf.

Flr einen konsolidierten Mandanten gibt es beim Jahreswechsel keine Saldenibernahme.
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Einstellungen in den Stammdaten

Wenn der gedffnete Mandant ein konsolidierter ist, gibt es unter "Stammdaten / Konstanten"
einen neuen MenUpunkt "Buchungskreise".

7 % T R @ & N S

(@ Nummernkreise
Steuerschlissel Wahrungen Banken Bankbezige Bankkonten Buchungstexte Geschiftsvorfille o
citere.. ~

Konstanten

Abbildung 2.13: Buchungskreise

Mit deren Hilfe werden die Daten aus den verschiedenen Mandanten unterschieden und auch
importiert.

) Buchungskreise - O b
O ECEE |- T-IBIB-8
Mummer Bezeichnung Mandart
b
> 0 Standardbuchkreis 02
1 Eintrag || sortiert: <Alle Felder: - ]

Abbildung 2.14: Buchungskreise

Flr jeden einzelnen Mandanten, der konsolidiert werden soll, sollte ein eigener Buchungskreis
angelegt werden. Der Import der Buchungen aus dem urspriinglichen Mandanten erfolgt dann
in den entsprechenden Buchungskreis. Dadurch wird eine Vermischung der Buchungen aus den
verschiedenen Mandanten verhindert und es kann jederzeit nachvollzogen werden, welche Bu-
chung wo ihren Ursprung hat.

Uber den Schalter Buwchungenisschen  werden alle Buchungen, die in den betreffenden Buchungskreis
importiert wurden, geldscht. Wird ein Buchungskreis komplett geldscht, werden auch alle da-
zugehorigen importierten Buchungen geldscht.

Import der Daten

Der Import der Daten kann direkt Gber den Button met  im Dialog Buchungskreis erfolgen
oder Uber den Menilpunkt "Schnittstellen / Import / Buchungskreise", der auch nur im Kon-
solidierungsmandanten existiert.

~

Buchungskreise

Import

Abbildung 2.15: Import Buchungskreise
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Bei der zweiten genannten Moglichkeit kann in mehrere Buchungskreise zeitgleich importiert
werden.

|:| Import Buchungskreise O =4
Auswahl

Buchungskreise Alle

I Ok ] Abbrechen

Abbildung 2.16: Import Buchungskreise

Wird keine Auswahl fur das Feld Buchungskreise getroffen, wird in alle vorhandenen Bu-
chungskreise importiert. Ansonsten gelangt man mit ...  in die Auswahl aller Mandanten und es

konnen mit [Ctrl] + linker Maustaste mehrere Mandanten ausgewadhlt werden. Danach dndert
sich der Inhalt des Feldes Buchungskreise von ,Alle” auf ,, Auswahl”.

l:;l Buchungskreise

- O X
Kead )l EHCEE |- T~-IBIB-8
MNummer Bezeichnung Mandart

I
} 0 Standardbuchkreis 02

1 |Mandant Muster SL GmbH UFIBU

2 |Mustermandant Franzdsisch UFIBUF
3 Eintrage | sortiert: <Alle Felder: AT @

Abbildung 2.17: Buchungskreise
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|:| Import Buchungskreise O X

Status
Oberspringe Standardbuchkreis

| Ok | Abbrechen

Abbildung 2.18: Import Buchungskreise

Beim Import werden alle Buchungen des im Buchungskreis gewahlten Mandanten Uber-
nommen.

Wichtig gilt weiter zu beachten:

e Abgleich Kontendaten - Es erfolgt ein Abgleich der Kontendaten. D. h. Konten, die im kon-
solidierten Mandanten noch nicht existieren, werden mit der konventionellen oder Kon-
solidierungs-Kontonummer angelegt. Es erfolgt jedoch kein Abgleich der Kon-
teneinstellungen! Diese missen, wie auch andere Stammdaten (z. B. Steuerschlissel), selbst
gepflegt und mit den zusammenzufassenden Mandanten abgestimmt werden.

e Buchungsjahr, Wahrung und Mandantenland identisch - Es kénnen zudem nur Daten aus
Mandanten Gbernommen werden, die ein Wirtschaftsjahr besitzen, welches dem aktuellen
Jahr des Konsolidierungsmandanten und derselben Wahrung und Mandantenland ent-
spricht!

e Mehrfacher Import - Wird in einem Buchungskreis, in dem bereits Buchungen importiert
wurden, erneut importiert, werden die bestehenden Buchungen komplett geldscht und mit
den neuen Uberschrieben. Nach jeder Ubernahme wird ein Hinweisfenster ausgegeben, aus
welchem ersichtlich ist, wie viele Daten geldscht bzw. angelegt wurden.
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Buchen im Konsolidierungsmandanten

Fir die Konsolidierung wurde in die Buch-Tabelle ein neues Feld BuchKreis eingefiigt, das mittels
Spalteneditor wahlweise ein- und ausgeblendet und entsprechend platziert werden kann.

[ Buchen - o x
PNEESS [ QM |[Erhchdes .- | §
Datum Peode: NK/Buchbeleg  OPBeleg
NWVE, [ 2022-Januar Dl 1
s0LL
HABEN
Text
Ted2
Wahnung Buto Sonta  Steuer % Steuemwer Netto
Betrag  CHF 000 000 0] om 000
Stz ~_Pos |Daum Beleg OPBeleg Korto Gegerkorto | Betrag Wahnng | Stevercods | Tetl
» » 1|or01.2022 910000 299000 62718364 CHF Javesiibematme vom 01012022
E 2/01.012022 299000 910000 62718864 CHF Jahresiibemahme vom 01012022
2 1|on012022 910000 2990 21068059 |CHF Jahvesiibematme vom 01.01.2022
= 2 /01012022 299 910000 210'680.59 |CHF Jahresiibematime vom 01012022
27 101012022 910000 220000 9578197 CHF Jabresiibemahme vom 01012022
27 2|oL02022 220000 910000 9578197 CHF Jahvesiibemanme vom 01.01.2022
% 1 |01012022 200200 910900 000 USD Javesiibematme vom 01012022
% 2 /01012022 910900 200200 23457 CHF Jabresiibemahme vom 01.01.2022
2 2 01012022 200100 910900 43905 EUR Jahresiibematme vom 01012022
] 1 |o1012022 910900 200100 1218057 CHF Jahresiibemanme vom 01.01.2022
V' Standard ey v Stomo  V Detalbuching W Stever V Skorto <He Felders v
Buchung 5 |Abstimmsumme: 0.00

Abbildung 2.19: Buchen BuchKreis

Qe

Es kann nur im Standardbuchkreis ,0“ gebucht und korrigiert werden. In anderen Bu-
chungskreisen kénnen nachtraglich keine Buchungen erfasst oder bearbeitet werden. Kor-
rekturbuchungen missen also im Buchkreis ,0“ erfolgen. Beachten Sie, dass solche Buchungen
bzw. die Anpassung Kontensalden nicht auf ein neues Jahr Ubertragen werden!

Auswertungen

Bilanz

Filterung

Kontenplan KMU

Zeitraum-Modus  Individual
Zeitraum Gesamtsaldo

Buchungskreise b
Optionen

a Kontennachweis

[C] Konten mit Salda = 0 unterdricken

[ Micht verwendete Gliederungen entfernen

°Vnrjahreswerte ermitteln
ﬂ Struktur profen

) saldenvarverarbeitung berdcksichtigen
Wiederkehrende Stapel fur 0 Monate berucksichtigen

[C) Totale oben

Abbildung 2.20: Bilanz Buchungskreise

Abbrechen
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In den Auswertungen

e Buchungsliste
* Bilanz
e Erfolgsrechnung

gibt es fir den zusammengefassten Mandanten, die Moglichkeit die Ausgabe der Daten nach Bu-
chungskreisen einzuschranken bzw. zu erweitern.

Jahreswechsel

Meues Buchungsjahr 2023/01 anlegen X

Ubernahme Stammdaten aus dem Vorjahr

Konten  Alle Konten -

Budgets Kontenbudgets -
Werterhdhung um Faktor 1.00
Rundung omiv

Ubernahme aus dem Vorlagemandant VKMU

[C) Meue Stammdaten hinzufigen

I:I Bestehende Kontenbezeichnung aktualisieren

Versteuerungsart/- und Zeitral fiir das neue Buchungsjahr

[] Auf vereinnahmt wechseln
[ Auf Saldo-/Pauschalsteuersatz-Methode wechseln

Anzahl der Monate 12 =

Anzahl der Abschlussperioden 1=

Abbrechen

Abbildung 2.21: Jahreswechsel Konsolidierungsmandant

Flr einen Konsolidierungsmandanten gibt es beim Jahreswechsel keine Saldenibernahme und
somit auch keine Eroffnungsbuchungen, da diese wiederum aus den zu Kon-
solidierungsmandanten gebildet werden. Optional kénnen die im Vorjahr definierten Bu-
chungskreise in das neue Jahr Gbernommen werden.

Wenn der Konsolidierungsmandant selbst auch bebucht und im Ergebnis bericksichtigt und da-
her ein Saldolbertrag gewinscht werden soll, so muss dies in einem eigenstandigen Mandan-
ten, der wiederum auch konsolidiert wird, abgewickelt werden. Einstellungen
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Einstellungen im zu konsolidierenden Mandanten

Fir die Mandanten, die zusammengefasst werden sollen gibt es kaum Einstellungen vor-
zunehmen. Es gibt hier lediglich die Moglichkeit fir jedes einzelne Konto in den Kon-
tenstammdaten ein Konsolidierungskonto anzugeben.

& Konten

KeoddEICER B #-F-BB-8
Korto 1000 Kasse
Karto
Salden/Budget Fremdwshrung
Kontenblatt
Vorjahreswerte
~ Enstelungen
Umsatzsteuer [ Fremdwahrung feststellen
Schritistellen
Freie Felder
Archiv Fremdwahrungssalden

T

(] Fremdwahrung

Wahrung

Landerkennzeichen
fohne) -
Zusatz

Zusatz 1

Zusatz2

Vergleichskonto

Zugriffsebene

Ebene
Automatische Buchungen

Buchfunktion
505 Eintrage | sortient: Kontonummer | angelegt 24.01.2011. 6 | bearbettet 06.02.2022 11:12.36. 5 <Ale Felder> |~ L

Abbildung 2.22: Einstellungen Konsolidierungsmandant

Fir den Import der Daten in einen konsolidierten Mandanten wird dann das Kon-
solidierungskonto anstatt des urspringlichen Kontos verwendet. D. h. fir das im obigen Bild ge-
zeigte Beispiel wird das Konto ,,3000“ beim Import in den konsolidierten Mandanten durch das
Konto ,32000“ ersetzt.

6.5 Mandant - Einstellungen

Uber "Mandant / Einstellungen" werden Details und Voreinstellungen zum Programmverhalten
fur den entsprechenden "Mandanten" festgelegt.

Uber eine Baumstruktur wechseln Sie zwischen den einzelnen Seiten. Egal auf welchem Reiter
der "Mandanteneinstellungen" Sie sich befinden, in der obersten Zeile wird Thnen immer der Bu-
chungszeitraum des aktuellen Jahres und des Vorjahres und der verwendete Vorlagemandant,
Buchungsmonat und Versteuerungsart sowie die Gewinnermittlung angezeigt. Diese Ein-
stellungen kdnnen nicht mehr, ausser Gewinnermittlung, Uber eine Programmfunktion an-
gepasst werden.

" Sie gelangen auch per Doppelklick auf die Mandantennummer in der Sta-
tusleiste in die "Mandanteneinstellungen".

e Adresse

e Finanzamt

e Optionen

e Zahlungsverkehr
EZ-Verkehr

e Verwendungszweck
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6 Mandanten

Mahnungen
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Listeneinstellungen
Verwaltung Masken / Toolboxeditor
Regionaleinstellungen
Archiv

(5 Mandant: UFIBU

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021

Vorlagemandant VKMU

Buchungsmanate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemittlung  Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse Mandant |UFIBU Schweiz
Finanzamt
Optionen Anrede &
~ Zahlungsverkehr Vomame
EZ-Verkehr Name  SL Muster GmbH
Werwendungszwecke Fima
~ Mahnungen Fusatz 1
Gebihren und Zingen
[0} daeeh Zusaz 2
[E] endiisch Zusatz 3
[F] franzésisch Strasse / Nummer  Ach 15
[1] talienisch Land-PLZOt CH ... 9016 St. Gallen ?
[R] russisch
Buchungsmaske REEER
Adressverwaltung Land-PLZOt CH ...
Freie Felder Mandanterwahrung | CHF Standard-Wshung
Anlagenbuchhattung Landeswshrung (CHF Standard-Wahrung
Kostenrechnung
Datenaustausch MWST-/UStD CHE-123.456.785 MWST
Barkassistert Telefon 1 071282 46 48 B
Listeneinstelungen Telefon 2 o
Verwaltung Toolbox Fax 0712824647
Hegonaienselngen EMail info@selectine.ch &
Homepage www.selectine.ch &3

Abbildung 2.23: Mandanteneinstellungen

Obemehmen
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Verwaltung Masken-, Toolbox-Editor (377).htm

6 Mandanten

6.5.1 Adresse

Unter "Mandant / Einstellungen / Seite Adresse" kdnnen Sie die Anschriftsdaten Ihres Mandan-
ten ergdnzen, da bei der Neuanlage bisher nur der "Mandantenname" erfasst wurde.

[Z4 Mandant: MFIBU — ] X
Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 ‘orjahr 01.01.2021-31.12.2021 Voragemandant VKMU
Buchungsmonate 12 ersteuerungsart vereinbart Gewinnemmittiung Bilanz

Versteuerungsmethode effeldiv
Adresse Mandant |MFIBL Schweiz
Finanzamt
Optionen Arrede A
v  Zahlungzverkehr Vomame
EZ-Verkehr Name  SL Muster GmbH
Verwendungszwecke Fima
~ Mahnungen Zusatz 1
Gebiihren und Zinsen
[D] devtsch usatz 2
[E] englisch Zusatz 3
[F] franzosisch Strasse / Nummer
[I] italienisch Land-PLZOf CH ... T
[R] russisch
Buchungsmaske iz
Adressverwaltung Land PLZOR CH ...
Freie Felder Mandantenwshrung |CHF Schweiz
Arlagenbuchhaltung Landeswahrung |CHF Schweiz
Kostenrechnung
Datenaustausch UL
Barkassistert Telefon 1 &
Listeneinstellungen Telefon 2 =

Verwaltung Toolbox

Regionaleinstel =
egionaleinstelungen E-pai @
Archiv
Homepage 3
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.24: Mandanteneinstellungen Adresse

Durch Mausklick auf die Symbole der Eingabefelder Telefon-, E-Mail- oder Internetverbindung
werden bei vorhandener Software automatisch die entsprechenden Programme gestartet.
Durch Klick mit der rechten Maustaste auf das Telefonsymbol & gelangen Sie in die Maske zur
Telefon-Konfiguration. Nahere Erlduterungen hierzu finden Sie im Abschnitt Tapi- Konfiguration
im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme.

Die Mandantenwahrung entspricht der Buchwahrung. Die Landeswahrung ist besonders fiir die
Erstellung der Steuermeldungen interessant.
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6 Mandanten

6.5.2 Finanzamt

Die Angaben unter "Mandant / Einstellungen / Seite Finanzamt" werden fir die gesetzlich vor-
geschriebenen steuerlichen Meldungen, z.B. Umsatzsteuer- Voranmeldung () und Zu-
sammenfassende Meldung (ZM) (), bendtigt. Geben Sie Kanton, Bundesland, Finanzamt, Steu-
ernummer, Teilnehmernummer fir die ZM und die Meldezeitraume an.

(% Mandant: UFIBU - [m] X

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
Versteuerungsart vereinbart

Vorlagemandant VKMU

Buchungsmonate 12 Gewinnemittiung Bilanz

Adresse
Finanzamt
Optionen
~ Zahlungsverkehr
EZ-Verkehr
Werwendungszwecke
~ Mahnungen
Gebihren und Zinsen
[D] deutsch
[E] englisch
[F] franzésisch
[N talienisch
[R] russisch
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Listensinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstelungen
Archiv

Versteuerungsmethode effektiv
Finanzamt iz

Kanton
Zsitraum MW S T-Abrechnung
MWST-/UStD

Finanzamt Deutschland
Bundesland
Finanzamt
Steuemummer
Teineh M

5t. Gallen

Quartal =
CHE-123.456.789 MWST

UStHD

Zeitraum UVA

Zettraum ZM
LISt-Zahlungen speichem

Finanzamt Osterreich
Bundesland
Finanzamt
Steuemummer
Teilnehmemummer ZM
UStD
Zeitraum UVA
USt-Zahlungen speichem

Monat -
Quartal =
nach ELSTER-Versand

sonst. Leistungen monatlich

Monat |~
nach Versand FinanzOnline

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.25: Mandanteneinstellungen Finanzamt

ZM-Zeitraum - Fir die "Zusammenfassende Meldung" kann bei monatlicher Abgabe optional ent-
schieden werden, ob neben den Warenlieferungen auch die sonstigen Leistungen monatlich
Ubertragen werden sollen. Dies muss vorher mit dem zustandigen Finanzamt abgestimmt wer-
den.

Wahlen Sie hier nun aus folgenden Zeitraumen aus:

* Monat
e Quartal
¢ Halbjahr
e Jahr

D-A-CH - Bei lizenziertem D-A-CH-Modul steht Ihnen die Méglichkeit offen fiir Deutschland, Os-
terreich und Schweiz eine Umsatzsteuermeldung abzugeben. Um diese korrekt zu Gbermitteln
kénnen Sie fir jedes Land separat die Steuerinformationen hinterlegen. Fur die Schweizer Mel-
dung haben Sie zuséatzlich die Moglichkeit, die Ermittlung der CHF-Betradge fir die MWST-Mel-
dung anhand von Tages- oder Monatskursen ermitteln zu lassen. Wurde die Meldung einmal
Ubertragen, ist die Berechnungsmethode fiir das entsprechende Buchungsjahr festgestellt. In Os-
terreich werden die Tageskurse und in Deutschland die Monatskurse fir Umrechnung in die Lan-
deswdhrung herangezogen.

Anwendung findet dies, wenn der Mandant in Fremdwahrung gefihrt wird. Die Steu-
ermeldungen sind immer in Landeswahrung abzugeben.

143



6 Mandanten

USt-Zahlungen speichern - Die Speicherung der Umsatzsteuerzahlungen kann optional nach dem
ELSTER- Versand oder nach Formulardruck erfolgen. Die Werte werden dann unter
"Auswertungen / Umsatzsteuer Zahlungen" gespeichert und fliessen in die Berechnung der Son-
dervorauszahlungen des Folgejahres ein.

6.5.3 Optionen

Unter "Mandant / Einstellungen / Seite Optionen" wird die hinterlegte Versteuerungsart und Ver-
steuerungsmethode sowie die Methode der Gewinnermittlung wird angezeigt.

(% Mandant: UFIBU - [m] X

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Verjahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmenate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemmittiung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse
Finanzamt Jahresabschluss
Optionen
w Zahlungsverkshr Abschlussmonate 1B
EZ-Verkehr
Verwendungszwecke
~ Mahnungen

Bis einschliesslich Moch nicht festgelegt -

Gebiihren und Zinsen OF-Verwaitung

[D] deutsch
[E] englisch
[F] franzosisch @ tur Kreditoren aktivieren

@ fur Debitoren aktivieren

[1] #alienisch ([ kanto- und Adressnummer synchranisieren

[R] russisch
Buchungsmaske
Adressverwaltung @ oP-Ausgleichsdialag anzeigen
Freie Felder
Arlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistert
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbax @ Hinweis beim Buchen bereits verwendeter OPBeleg-Nummern
Regionaleinstellungen
Archiv

@ oF-Bearbeitungsdialog anzeigen

8 automatischer OP-Ausgleich

Buchen

([C) skonto im Einfachbeleg als separate Buchung

Verrechnungskonto Deb/Kred

Rundungsdifferenzkonto
Konsolidierung

Konsolidierter Mandant

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.26: Mandanteneinstellungen Optionen

Jahresabschluss - Bei der Anlage des "Mandanten" hatten Sie bereits die Mdglichkeit Ab-
schlussmonate einzugeben, diese Einstellung kann jederzeit angepasst werden, um um-
fangreiche Buchungen zum Jahresabschluss zu gliedern und eine grossere Ubersichtlichkeit zu
schaffen.
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OP-Verwaltung

« fiir Debitoren / Kreditoren aktivieren - Die Art der OP-Verwaltung und des OP-Ausgleichs le-
gen Sie ebenfalls hier fest. Es ist moglich, komplett ohne "Offene Posten" zu arbeiten. De-
aktivieren Sie dazu die entsprechenden Optionen flr Debitoren und Kreditoren. Ebenso kann
eine einseitige Sperrung der OP-Verwaltung erfolgen. Das Deaktivieren bewirkt, dass beim
Bebuchen von Debitoren (Kunden) und Kreditoren (Lieferanten) keine OPs angelegt werden.
Die bereits zum Zeitpunkt der Deaktivierung bestehenden Posten bleiben erhalten, kbnnen
allerdings nicht mehr bearbeitet werden.

e Konto- und Adressnummer synchronisieren - Weiterhin kénnen Sie die Einstellung fir die
Synchronisierung der Kunden-/ Lieferantennummer und Fibukonto nochmals anpassen. Ist
die Option nicht aktiv, kdnnen zu einer Kontonummer eine oder mehrere beliebige Adress-
nummern gehoren. Ist die Option aktiv, wird mit dem Anlegen eines Debitoren / Kreditoren
automatisch das entsprechende "Personenkonto" angelegt.

e OP-Bearbeitungsdialog - OP Ausgleich - Fir den OP-Ausgleich gibt es verschiedene Mog-
lichkeiten, die entsprechenden Optionen zu kombinieren.

ﬂ OP-Bearbeitungsdialog anzeigen
a OP-Ausgleichsdialog anzeigen

[ Jiautomatischer OP-Ausgleich;

Nur der vollautomatische Ausgleich ist ausgeschaltet. Beim Buchen von "Offenen Posten" er-
scheint immer der Ausgleichsdialog, wenn ein Ausgleich méglich ist — auch bei Neuanlage eines
OPs. Findet das Programm bei der Anlage eines neuen Postens keinen entsprechenden Aus-
gleichsposten erscheint der OP-Bearbeitungsdialog.

B OP-Bearbeitungsdialog anzeigen
[ oP-Ausgleichsdialog anzeigen

ﬂiﬂxutnmatischer OP-Ausgleichi

Bei der Neuanlage eines OPs (manuelles Buchen) erscheint immer der Bearbeitungsdialog — un-
abhangig davon, ob eine Ausgleichsmoglichkeit gegeben ist.

[_JioP-Bearbeitungsdialog anzeigen:

[] oP-Ausgleichsdialog anzeigen
Automatischer OP-Ausgleich

Es erscheint kein OP-Folgedialog bei der Neuanlage (manuelles Buchen) eines "Offenen
Postens".

|_| OP-Bearbeitungsdialog anzeigen

[ oP-Ausgleichsdialog anzeigen

|_isutomatischer OP-Ausgleichi
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Es erscheint keinerlei Ausgleichsdialog — es wird ein neuer GU- oder Zahlungs-OP mit Status "of-
fen" angelegt.

D Wenn im BANKASSISTENTEN oder im Zahlungslauf OPs zugeordnet wurden, erfolgt der Aus-
gleich immer — unabhdngig von diesen Mandantenoptionen!

Buchen - Fir Buchungen, die einen Rechnungs-OP erzeugen, kann eine Prifung der OPBe-
legnummer aktiviert werden. D.h. das Programm priift, ob die in der Buchung verwendete Num-
mer bereits vergeben ist und gibt eine Hinweismeldung aus.

Uber die Einstellung "Skonto im Einfachbeleg als separate Buchung” kann unterschieden wer-
den, ob fir die Skontobuchungen eine separate Detailbuchung zur Zahlung erfolgen soll oder ob
die Skontobuchung als indirekte Buchung innerhalb der Zahlung erfolgt.

Forderungsbuchung - Legen Sie fest, nach wie vielen Tagen nach dem Zahlungseingang eines De-
bitoren, eine Ricklastschrift automatisch beim Erfassen des entsprechenden Zahlungsausgangs
erstellt werden soll. Eine Rickbuchung muss also innerhalb von x Tagen erfolgen. Neben der Da-
tumsprifung erfolgt auch eine Abfrage des Differenzbetrages zwischen Zahlungseingang und -
ausgang. Sie konnen hier die max. Hohe festlegen.

Konsolidierung - Wurde der Mandantentyp Konsolidierungsmandant gesetzt (im
RECHNUNGSWESEN Platin integriert) ist hier die Option ' Konsalidierter Mandant  gesetzt. Diese Op-
tion ist nachtraglich nicht mehr dnderbar. Ein solcher Mandant nimmt dann Werte der zu kon-
solidierenden Mandanten auf. Die Buchungen werden je Mandant in einen separaten Bu-
chungskreis importiert. Zu beachten gilt, dass beim Jahreswechsel keine Salden GUbernommen
werden konnen und der konsolidierte Mandant weder Uber eine OP-Verwaltung noch tber eine
Kostenrechnung verflgt.

[) Die Seite “Optionen” wurde und wird zuklinftig dahingehend (iber-
arbeitet, dass die Freischaltung von Modulen und Funktionen, die in den
"Mandanteneinstellungen" iiber eigene Seiten verfligen, jeweils in jener vor-
genommen werden.

So werden konkret die Zuschaltung von

e Kostenrechnung
¢ Datenaustausch

auf der jeweiligen Seite ausgefiihrt und lediglich die Aktivierung der OP-Verwaltung und Kon-
solidierung erfolgt weiterhin auf der Seite “Optionen”.
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6.5.4 Zahlungsverkehr

Unter "Mandant / Einstellungen / Zahlungsverkehr" befinden sich ausschliesslich Einstellungen
und Funktionen die den eigentlichen Zahlungsverkehr betreffen.

Es sind dies
Zahlungsverkehr

e Text flr Zahlungen

e Lastschriften CH-DD

e SEPA Lastschrift (Dieses Feld erscheint nur bei entsprechender Mandantenwahl z.B. AT und
DE)

e Vorgabewert Bankbezug

e Zahlungsvorschlag

¢ Protokoll anzeigen fur

(3 Mandant: UFIBU = [m] x

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vogahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteusruingsart vereinbart Gewinnemittiung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv

Adresse
Finanzamt Text fiir Zahlungen
Optionen
~ Zahlungsverkehr Text1 “Zahlung “+{Name}=""+{OPBeleg} e
EZ-Verkehr Tet2 5
Werwendungszwecke
V' Mahnungen Lastschriften CH-DD.
Gebihren und Zinsen
D] deutsch RS-PID (PostFinance)
[E] englisch
IF] franzosisch Vorgabewert Bankbezug
[N talienisch
[R] russisch Bankbezu
Buchungsmaske g
Adressverwaltung Zah .
Freie Felder )
Anlagenbuchhattung
Kostenrechnung 8 zahlungsliufe automatisch freigeben
Datenaustausch 8 Bearbeitungsdialog fir Zahlungsposition anzeigen
Bankassistert @ Fillige OPs mit Zahlsperre anzeigen
Listensinstelungen o ) :
Verwaltung Toolbax 8 tei nicht vereinbarter Zahlungsrichtung OPs aus Zahlungsvorschlag entfernen
Eigr:i”aleme”“"ge” Protokoll anzeigen fiir
("] Zahisperren
[T] ©Ps in gesperrten Zahlungslaufen
B 2bschneiden von Verwendungszwecken
Ok Abbrechen | Ubemeshmen
Abbildung 2.27: Mandant Zahlungsverkehr RECHNUNGSWESEN
Texte fur Zahlungen

Die Texte fur das Verbuchen von Zahlungslaufen, das Verbuchen von Debitoren-DTA Zahlungen,
der Text bei "OPs zahlen" aus der Postenliste und der Text beim manuellen Buchen von Zah-
lungen Gber die OP-Auswahl kénnen hier individuell mittels Formeln konfiguriert werden.

Uber den Schalter # konnen Sie dazu Datenfelder der OP-Tabelle wahlen, die fir die Zah-
lungstexte verwendet werden sollen.

Im Fenster der "Formatfeldauswah!" konnen Sie Uber den Schalter Vemweis | auch Felder aus an-
deren Tabellen auswahlen.
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Das Kontextmeni (Rechtsklick) zum Eingabefeld gibt Ihnen die Moglichkeit, die Richtigkeit der
Formel zu Gberprifen und beispielhaft zu testen.

Beispiel
if ({Zahlung aus Rechnung}; {KLNr} +” ” + {Name}; if ({Buchungstext aus OP}; {Text}; if ({Zahlung
aus Zahlungslauf Eingang}; "ZLE”; "xxx")))

Ubersetzung

Wenn Zahlung aus Belegstatus/Postenliste/Ausgleichsmaske (nur ein OP!), dann {KLNr} +” ” +
{Name}, sonst, wenn Zahlungsbuchung in REWE, dann Text aus OP, sonst, wenn AUFTRAG-Zah-
lungslauf Eingang, dann Konstante "ZLE”, sonst Konstante “xxx”.

Lastschriften CH-DD

Dies betrifft das neue Lastschriftverfahren pain.008, beschrieben unter Lastschrift pain.008. Es
handelt sich hierbei normalerweise um dieselbe Nummer wie die BillderID unter
"Zahlungsverkehr / EZ-Verkehr / E-Rechung". Sie muss allerdings separat erfasst werden und
wird nicht miteinander abgeglichen, da es auch moglich ist, dass diese IDs unterschiedlich sind.

SEPA Lastschrift

Far die Abwicklung Ihrer SEPA-Lastschriften hinterlegen Sie hier Ihre Glaubiger-ID und die De-
finition flr die Generierung der Mandatsreferenz.

Als deutscher Nicht-Verbraucher beantragen Sie die Gldubiger-1D bei der Deutschen Bun-
desbank unter: www.glaeubiger-id.bundesbank.de und als Osterreichischer Nicht-Verbraucher
beantragen Sie die Glaubiger-ID bei lhrer Hausbank.

Die durch die Deutsche Bundesbank vergebene Gldubiger-ID ist 18-stellig und hat folgenden Auf-
bau:

1. + 2. Stelle: ISO-Landerkennzeichen ,DE”

3. + 4. Stelle: Prifziffer

5.-7. Stelle: Geschéaftsbereichskennzeichnung

Ab 8. Stelle: landerspezifischer Teil (11 Stellen — 1. Stelle vorerst ,0“)

Zum Test kann die Glaubiger-ID kann DE9877709999999999 genommen werden.

Bei der Erstellung einer SEPA Datei werden nicht erlaubte Sonderzeichen in internen Felder er-
setzt.

Mandatsreferenz - Fir die Bildung der Mandatsreferenz stehen lhnen die Felder der Bank-
verbindung, des Kunden und des Mandanten zur Verflgung.

Mit Aktivierung der Option "Mehrfachzuordnung von Mandaten erlauben" gestatten Sie, Man-
date von Kunden mit derselben Bankverbindung abzuleiten.
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Vorgabewert Bankbezug

Bankbezug - Sie kénnen hier einen Standardwert flr den Bankbezug hinterlegen. Dieser wird
dann beim Anlegen einer neuen Bankverbindung verwendet.

Optional kénnen Sie festlegen, dass dieser in Ausgangsbelegen verwendet wird, wenn zum Be-
legkunden kein Bankbezug erfasst wurde.

In Ausgangsbelegen verwenden, wenn Kunde keine Bankverbindung besitzt (nur fiir AUFTRAG) -
Mit dieser Funktion wird der Bankbezug in Ausgangsbelegen hinzugefiigt, falls im Kunden keine
Bankverbindung hinterlegt ist.

Zahlungsvorschlag
Erfassen Sie hier weitere Optionen fur den Zahlungsverkehr:

 Zahlungslaufe automatisch freigeben - Im "Mandanten" stehlt auf der Seite
"Zahlungsverkehr' hier die Funktion "Zahlungsldufe automatisch freigeben" zur Auswahl.
Standardmassig ist die Checkbox deaktiviert.

» Bearbeitungsdialog flir Zahlungsposition anzeigen - Der Dialog beim Hinzufligen einer Zah-
lung im Zahlungslauf kann bei Bedarf ausgeschaltet werden.

« Fallige OPs mit Zahlsperre anzeigen - Mit Aktivierung dieser Option erreichen Sie, dass OPs
mit Zahlsperre beim Erstellen eines Zahlungsvorschlags angezeigt werden.

Bei nicht vereinbarter Zahlrichtung OPs aus Zahlungsvorschlag entfernen - Wahlen Sie zwischen
diesen beiden Reaktionen:

e Summeneintrage zur Nachbearbeitung markieren. (Die entsprechende Position ist mit einem
roten Ausrufezeichen gekennzeichnet. Die Freigabe erfolgt per Rechtsklick.)
e OPs aus dem Zahlungsvorschlag entfernen.

Protokoll anzeigen fiir

e Zahlsperren

e OPs in gesperrten Zahlungslaufen - Sind diese Details aktiviert, werden die betroffenen OPs
protokolliert.

e Abschneiden von Verwendungszwecke - Bei dieser Funktion kann optional ein- oder aus-
geblendet werden, ob das Programm darauf hinweisen soll, ob Verwendungszwecke ggf. zu
lange sind. Die DTA-Datei wird in jedem Fall nur Gber die zuldssige Lange erstellt.
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EZ-Verkehr

Unter "Mandant/ Einstellungen / Zahlungsverkehr / EZ-Verkehr" definieren Sie die VESR-Ein-
stellungen, erfassen die Clearing-Nr. des entsprechenden Zahlungsinstitutes und erstellen

(3 Mandant: UFIBU = [m] X
Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vogahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemittiung Bilanz

Versteuerungsmethode effektiv

Adresse Referenznummer

Finanzamt VESR 27stelig + | Fomat Referenznummer

Optionen

~ Zahlungsverkshr GR-Referenz  27-stellig Format Referenznummer
EZ-Verkehr _ _
Werwendungszwecke g
~ Mahnungen Bank.

Gebiihren und Zinsen -
[D] deutsch Vorschlagstexte fir EZVerkehr
[E] englisch - m - -
[F] franzésisch Text 1 "Rechnung ven "+ isnull{{>LI~Anzeigename Lieferantennummer);" | fi
1 talierisch Tet 2 Fx
[R] russisch

Buchungsmaske Ersetzungszeichen

Adressverwatung Zahlungsverkehr 7

Freie Felder -

Arlagenbuchhaltung

Kostenrechnung

Datenaustausch

Barkassistert

Listeneinstellungen
Verwalttung Toolbox
Regionaleinstelungen
Archiv

Ok Abbrechen | Obemehmen

Abbildung 2.28: Mandanteneinstellungen Zahlungsverkehr EZ-Verkehr

Vorschlagstexte fiir den elektronischen Zahlungsverkehr -Definieren Sie Text 1 und Text 2 nach
Ihren BedUrfnissen.

Verwendungszweck

[Z Mandant — [m} X
Mandant | MFAKT Schweiz

Adresse
Belege Zahlungsgrund je OP
Werkauftrage
Produltion Verwend. I
PC-Kasse
Putikcel 2 L2
Lager Verwend, 3 Fx
Fibuexport Verwend. 4 fa
OP-Einstellungen
Bankassistent Sammelzahlungsgrund
~  Zahlungsverkehr
EZ-Verkehr
Venwendungszwecke
Mahnungen
D-ALH Verwend.
Adressverwaltung
Freie Felder
Listeneinstellungen D Sammelzahlungsgrund immer verwenden
Regionaleingtellungen
Verwaltung Toolbox-Editor
E-Mail
CRM.NG
> Archiv

w

w

Verwend.

Verwend. 1 {Mandant Name} F

Verwend. “Zahlung vom “+{Datum} e

w

“Enthilt “=asstring({Anzahlj}+ " Posten” Fx
fx

bW

Verwend.

v

Ok Abbrechen Ubemehmen
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(% Mandant: UFIBU = [m] x

Buchungszeitrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandart VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemittiung  Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse

Finanzamt Zahlungsgrund je OP
Optionen
~ Zahlungsverkehr Verwend. 1 Fx
EZ-Verkehr Verwend. 2 I
Verwendungszwecke
~ Mahnungen Verwend. 3 Fx
Geblhren und Zinsen Verwend. 4 x
[D] deutsch
[E] englisch Sammelzahlungsgrund
[F] franzésisch
[1] talienisch Verwend. 1 @2 F
[R] nussizch Vi d. 2 Zahli @3 k2
Buchungsmaske erwend. ahlung vam & L
Adressverwattung Verwend. 3 Enthalt @4 Posten FA
Freie Felder Verwend. 4 %

Anlagenbuchhaltung
Kestenrechnung
Datenaustausch
Bankassistert
Listeneinstellungen
Verwattung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

([C) sammelzahlungsgrund immer verwenden

Ok Abbrechen Ubemehmen
Mandant Zahlungsverkehr RECHNUNGSWESEN Verwendungszweck
Variable und Konstanten flir Verwendungszweck - Die Standardwerte fir den Verwendungs-
zweck beim automatischen Zahlungsverkehr kénnen hier oder direkt beim Zahlungslauf erfasst

und bearbeitet werden.

Entsprechend der Einstellmoglichkeit im Zahlungsvorschlag bzw. Zahlungslauf wird unter-
schieden in

 Zahlungsgrund je OP - (DTA maximal 14 je Zahlung) und
¢ Sammelzahlungsgrund - (DTA beliebig viele OPs je Zahlung)

Dabei ist zu beachten, dass der Sammelzahlungsgrund erst verwendet wird, wenn die Anzahl
von 14 pro Zahlung Uberschritten wird.

SEPA-Ersetzungszeichen

Diese Einstellung bietet die Moglichkeit ein Zeichen zu hinterlegen, mit dem ungultige Son-
derzeichen beim Erstellen der SEPA Transferdatei automatisch ersetzt werden.

Bei der Erstellung einer SEPA Datei werden nicht erlaubte Sonderzeichen in internen Felder er-
setzt.

E) Umlaute werden vom Programm automatisch in ae,
oe bzw. ue umgewandelt.

Uber die Funktion "Zahlungslauf priifen” kann innerhalb des Zahlungsverkehrs gegen ungiltige
Zeichen geprift werden. Dafiir wird ein entsprechendes Protokoll ausgegeben.
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Zahlungslaufe verbuchen

€ B S

Zahlungsverkehr  Lohnzahlung EZ
dbertragen  einlesen einlesen

Zahlungsverkehr

Abbildung 2.29: Zahlungsverkehr RECHNUNGSWESEN

Zahlungslauf verbuchen - ! erzeugt die Zahlungen bzw. den entsprechenden Sam-
melbuchungssatz und daraus die Zahlungs-OPs.

Wenn It. "Kontoauszug" die Zahlungen erfolgt sind, sollte iber den Schalter ¥ der Zahlungslauf
verbucht werden. Damit erstellt das Programm automatisch die Zahlungs-OPs und fihrt die Aus-
gleiche mit den Rechnungen durch. Im RECHNUNGSWESEN wird zudem ein Sammelbeleg fur diesen
Zahlungslauf erstellt.

Anschliessend hat der Zahlungslauf den Status "verbucht”. Das bedeutet, alle im "Zahlungslauf"
enthaltenen Zahlungsposten sind damit keine "offenen Posten" mehr. Sie sind ausgeglichen und
den erledigten Posten zugeordnet. Verarbeitete Zahlungsldufe kénnen Sie nicht mehr be-
arbeiten. Es ist allerdings noch moglich den Zahlungstransfer durchzufihren.

!9) Bei der Verbuchung des Zahlungslaufes im RECHNUNGSWESEN ist es bei der
Verbuchung von Zahlungslédufen méglich, Nummernkreise fir die Ermittlung
der Belegnummer zu nutzen.

Selectline Auftrag )4

o Bestatigen

Der Zahlungslauf wird mit dem Verbuchen automatisch erledigt
- ein Transfer ist dann nicht mehr maglich.
Wollen Sie fortfahren?

Abbildung 2.30: Zahlungslauf Bestatigen
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Zahlungslauf verbuchen

Bankspesen

Betrag
Text

Datum 06122018
Beleg ZL6

0.00 EUR Konto

Umrechnungskurse

Won|Mac Kurs

b EUFCHF 1.2573

[ ] Wahrungsstammdaten aktualisieran

Ok Abbrechen

Abbildung 2.31: Zahlungslauf verbuchen AuFTRAG

Nachldsse anpassen - Im Bereich Zahlungsverkehr gibt es ab der Version 21.2 eine neue Option
in der Verbuchung. Bei Aktivierung erscheint fir die Positionen mit Nachlass der Eingabedialog
zur Bearbeitung der Nachlassbuchungen. Diesen Dialog kennen Sie bereits aus der OP-Verwal-
tung und aus dem Dialogbuchen.

6.5.5 Mahnungen

Auf der Seite "Mandant / Einstellungen (Seite Mahnungen)" haben Sie die Mdoglichkeit, die Vor-
einstellungen flir Mahnungen einzugeben.

[ Mandant: UFIBU

Buchungszetraum 01.01.2022-31.12.2022

Buchungsmonate 12

Adresse
Finanzant
Opiionen

v Zahlngsvercehr
EZVerkehr
Vernendungszwecke

¥ Mahnungen

Gebihren und Zinsen

(D] deutsch

[E] engisch

IF] franzosisch

1 #alierisch

[R] mssisch

Buchungsmaske

Adressvernatung

Freie Felder

Anlagenbuchhaltung

Kostenrechnung

Datenaustausch

Bankassisient

Listeneinstellangen

Vernatung Toobox

Regionaleinstellingen

Archiv

Voriahr 01.01.2021-31.122021  Voriagemandant VKMU

Versteuenngsart vereinbart Geninnemitiung Bilanz
Versteuenungsmethode: effektiv

Mahnstufen

Mahnungen vor Beitreibung _fanf ~

() Abweichende Mahnstufen zulassen

Feldzuordnung Adressfeider

neu  [BF Bearbeiten Entfernen = Extras v
Adressteld | Quelle
b Anrede {Anrede}
Vorname vomame]
Name Mame)
Fimma {Firma)
Zusatz1 fusat)
Zusatzz usatzz;
Zusatzs fusatzs)

Strasse
Land
Lz
ort

IF{Or)=""f{{Postfachj< >~ Postfach * + (Postfachy; J{Strasse)
if{Ort}=""PostfachLand){Land})

H{Ort)=""{PostfachPLZLPLZ)

H{Ort)=""{PostfacnO;{Or)

Ok Abbrechen

Abbildung 2.32: Mandant Mahnungen RECHNUNGSWESEN

Ubemehmen
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[ Mandant — [m] X
Mandart |MFAKT Schweiz

Adresse

> Belege Mahnstufen
Werkauftrage

> Produktion Mahnungen vor Beitreibung  funt ~
PC-Kasse
Artike!
Lager Feldzuordnung Adressfelder
Fhbussport
OP-Einstellungen = =

veu [ Bearbeiten [T Entrenen = Extras v

Bankassistent B =

v Zahiungsverkehr Adressfeld Quelle
EZ-Verkehr P Anrede {Anrede}
Verwendungszwecke Vorname Vorname}

Mahnungen
Gebuihren und Zinsen
D] deutsch Firma {Firma}
[E] engiisch Zusatz1 {Zusatz}
F] franzosisch Zusatz2 {Zusatz2}

[ alienisch
R] nussisch Zusatzs3 {Zusatz3}

D-ACH Strasse if{Ort}="";if{Postfach}<>";"Pastfach * = {Postfach; “}iStrasse])
Adressverwattung Land H#{{Ort)="":{PostfachLand}{Land})

Freie Felder
Listeneinstellungen PLZ if{{Ort}="";{PostfachPLZ}{PLZ})

Regionaleinstellungen ont if({Ort}="";{PostfachOrtj;{Ort})
Verwattung Toolbax-Edtor
> EMal

(] Abweichende Mahnstufen zulassen

<

Name {Namej

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.33: Mandant Mahnungen AUFTRAG
Mahnstufen

Mahnungen vor Betreibung - Hier haben Sie die Moglichkeit, die Anzahl der Mahnstufen fest-
zulegen. Uber das Programm werden maximal 5 Mahnstufen verwaltet.

Abweichende Mahnstufen zulassen - Wollen Sie zur Kennzeichnung von "Offenen Posten", die
sich z.B. bereits beim Anwalt befinden, ein spezielles Kennzeichen vergeben, kénnen Sie diese
Option setzen. Hierdurch wird es zugelassen, beim Bearbeiten eines OPs manuell eine ab-
weichende Mahnstufe (Ziffern > 10) einzutragen.

Feldzuordnung Adressfelder - In der Tabelle werden lhnen die Standardadressfelder fur die
Mahnbelege angezeigt. Mit EBeateten kOnnen Sie Uber die Feldzuordnung festlegen, wie die
Mahnadresse aus den Adressfeldern der Stammdaten gebildet werden soll. Uber =ese=s - bzw.
das Kontextmenii| | | haben Sie die Méglichkeit, die Eingaben auf den Programmstandard zu-
rickzusetzen.

Zinsberechnung

Berechnung laut folgender Formel - Sie konnen hier eine Formel fir die Berechnung von Ver-
zugszinsen, eine Mahnstaffel fir Geblhren erfassen und die Adressdefinition fur Ihre Mahn-
belege konfigurieren.

Die Mahnzinsen werden standardmassig nach der "deutschen (kaufméannischen) Zinsmethode"
ermittelt - das bedeutet, die Tages- und Jahreskonvention ist 30/360 - d.h. bei der Ermittlung
der Zinstage wird jeder Monat mit 30 Tagen angenommen.

Die Berechnung erfolgt nach folgender Formel:
rn2(zinstage({Falligdatum};{Mahndatum})*{Betrag}/36000*{Zinsprozente})

Vom Standard abweichend kénnen die Mahnzinsen auch mittels einer selbst definierten Formel
berechnet werden.
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Anwendungsbeispiel fiir eine selbst definierte ZinsformelWenn als Mahnform "kundenweise,
ohne Trennung von Mahnstufen" gewahlt wird und je Mahnstufen unterschiedliche Zinssatze
greifen sollen, kann dies nur Uber spezielle Platzhalter in der Zinsformel realisiert werden.

Die Zinsangabe im Mahnvorschlag ist dann hinfallig.
Uber die Berechnung laut folgender Formel kénnen die Zinsen pro Stufe berechnet werden:

Dafur die Platzhalter "MahnStufel..5" verwenden. Diese liefern jeweils 1, wenn es die ent-
sprechende Stufe ist.

Beispiel mit 10% fir Stufe 1 und 20% fir Stufe 2:
rn2(zinstage({Falligdatum};{Mahndatum})*{Betrag}/36000*(10*{MahnStufe1}+20*
{MahnStufe2}))

Mahnstaffel

In der Tabelle legen Sie in Abhangigkeit des Mahnbetrages die Mahngeblhr fest. Eine neue Zeile
kénnen Sie mit der Taste [Einfg] oder aus der letzten Zeile mit der Taste [Enter] einfligen. Das L6-
schen einer Zeile ist Gber die Tastenkombination [Ctrl] + [Entf] moglich.

Feldzuordnung Adressfelder

In der Tabelle werden lhnen die Standardadressfelder flr die Mahnbelege angezeigt. Mit
Bl Beaeien kOnnen Sie Uber die Feldzuordnung festlegen, wie die Mahnadresse aus den Adress-
feldern der Stammdaten gebildet werden soll.

Uber =ee=s- bzw. das Kontextmen( haben Sie die Mdglichkeit, die Eingaben auf den Pro-
grammstandard zurlckzusetzen.

Seite Mahnuberschrift - Mahntext

Fir jede in den "Stammdaten"” angelegte Sprache erscheint in der Baumstruktur der Man-
danteneingabemaske ein Untereintrag zur Seite Mahnungen. Hier kdnnen Sie Ihre Standard-
Mahntexte je Mahnstufe und Sprache erfassen.

Mahngebiihren und -zinsen verbuchen

Samtliche Mahngebiihren und -zinsen kdnnen direkt und einfach Gber die OP-Verwaltung als For-
derung gebucht werden. Somit kénnen samtlich Mahngebihren und -zinsen direkt und einfach
Uber die "OP-Verwaltung" als Forderung gebucht werden. Es erfolgt eine direkte Verrechnung
mit der urspringlichen Rechnung.
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Mandanteneinstellungen Mahnungen

Die "Mandanteneinstellungen" wurden um den Bereich "Gebihren und Zinsen" erweitert. Hier
kénnen alle fur die Verbuchung erforderlichen Konten hinterlegt werden. Diese Konten sind not-
wendig, um die Verbuchung durchzufihren.

(% Mandant: UFIBU = [m] x

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteusruingsart vereinbart Gewinnemittiung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv

Adresse
Finanzamt Zinsberechnung
Optionen —
Zahlungzverkehr [[) Berechnung laut folgender Formel
EZ-Verkehr rn2(zinstage({Falligdatum};{Mahndatum])*{Betrag)/36000*[Zinsprozentej)

<

Verwendungszwecke Steuer
~ Mahnungen
Gebiihren und Zinsen Mahnstaffel
[D] deutsch
[E] englisch Betrag »  Mahngebihr
[F] franzosisch »
[1] talienisch
[R] russisch
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhattung Erhahung je Betrag
Eﬂﬂenmhn‘mi Je weitere | Erhshung u
atenaustausc
Bankassistert 4 o0 o
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

Konten fiir Buchungen
Gebohren

Zinsen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.34: Mahnungen Einstellungen

Verbuchung

Uber die Funktion "Mahngebiihren und -zinsen verbuchen" bietet Ihnen das Programm die Ge-
legenheit, die Verbuchung als Stapel oder herkdmmliche Buchung im Dialogbuchen zu erzeugen.
Bei Bedarf kann ein Nummernkreis ausgewahlt, ein eigens hinterlegter Buchbeleg verwendet
oder die Buchung mit dem vorgeschlagenen Mahnbeleg verbucht werden.

Die  generierten  Buchungen  werden dabei mit den  Vorschlagskonten  der
"Mandanteneinstellungen" erstellt. Handelt es sich um MahngebUhren, die fir den Mahnbeleg
definiert sind, erfolgt die Buchung als Einfachbeleg.

Wurden fur die jeweiligen Mahnposten Gebihren und Zinsen vergeben, erfolgt die Verbuchung
pro Mahnposten als Sammelbeleg. Die dabei generierten Buchungen sind Detailbuchungen, die
einen direkten Bezug zur urspringlichen Rechnung besitzen. Analog den bisherigen De-
tailbuchungen aus der "OP-Verwaltung" der Valutakorrekturen oder den Umbuchungen zum
Leistungsdatum, erfolgt bei Stornierung der Ursprungsrechnung auf Nachfrage auch die Stor-
nierung der Mahngebihren und -zinsen.

Offene Posten

Die aus den "Mahngebiihren und -zinsen" der Mahnposten generierten "Offenen Posten" wer-
den direkt bei der Erstellung mit den urspriinglichen Forderungen verrechnet und erhéhen den
Gesamtbetrag der Rechnung. Zudem enthalt die offene Rechnung eine neue Filligkeit sowie die
erhéhte Mahnstufe.

Wurden flr den Mahnbeleg Gbergreifende Geblhren ausgewiesen, erfolgt die Buchung als se-
parater offener Posten.
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Auftrag und FIBU-Export

Analog dem RECHNUNGSWESEN erfolgt die Verbuchung und die Verrechnung der "Offenen Posten'
auch im AUFTRAG. Zudem werden die zusatzlichen Buchungssadtze per FIBU-Export exportiert,
wenn die entsprechende Einstellung beim FIBU-Export aktiviert wurde.

1

6.5.6 Buchungsmaske

Um die Arbeit in der "Dialogbuchenmaske" zu optimieren, finden Sie Uber bzw. [Alt] + [1]
oder | B | "Einstellungen und Zusatzfunktionen / Maske konfigurieren" verschiedene benutzer-
und mandantenabhangige Einstellungen.

% Mandant: UFIBU = O X
Buchungszeireum 01.01.2022-31.122022  Vorahr 01.01.2021-31.122021  Voragemandant VKMU
Buchungsmanate 12 Versteuenungsart vercinbart Gewinnemittlung Bilanz
Versteverungsmethode effekdiv
pm— Benuizercinstellungen
Finanzamt Buchungsmaske startet im Modus Einfachbeleg -
Optionen 18 Buchungstext beim Sammelbeleg in alls Postionen iibemehmen
~ Zahlungsverkehr =
EZVerkehr [T Buchbeleg als OP-Beleq im Sammelbeleq iibemehmen

Verwendungszwecke 18 alle Buchungspostionen anzeigen
~ Mahnungen 8 Buchungssatze aller Benutzer anzeigen
Gebihren und Zinsen —

[ Eingabe in Rappen

[D] deutsch

] engisch 18 graue Minustaste tauscht SOLL/HABEN

[F] franzdsisch

] italienisch [ Skonto aus Zahlungsdifferenz

[R] russisch — y
et () Postionen von Sammelbuchungen nach Anlegen bearbsiten
Adressverwalung [Jvom Stand. abw. 100 % Dstensitzs firr Paging
Freie Felder 18 Standardsortierung beim Offnen auf Satz absteigend einstellen
Anlagenbuchhaktung [ Saldobox anzsigen fir 1 % Konten
Kostenrechnung B
Datenaustausch Folgende Datenblatter parallel zur Buchungsmaske éffnen:
Barkassistert 18 Kontenblatt [ Aktueller Buchungssatz
Listeneinstellungen [ Kosten [ Alle Buchungssatze
Verv.ua?tung Toolbax {8 Offene Posten [ Joumal
Regionaleinstellungen
Archiv Mandanteneinstellungen

18 Wamung bei fehlendem Buchungstext

8 Buchungstexteingabe Pflicht

18 Wamung bei fehlender Belegnummer

[ Belegnummereingabe Pflicht
MNummemkreisnutzung Pflicht

18 Belegnummer hochzahlen

18 Valutaausgleichsbuchung nach OP-Ausgleich

8 Memotexte von Kunden/Lieferanten anzeigen

[ UStID fidr ZM immer abfragen

B VESR-Schein automatisch erkennen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.35: Buchungsmaske konfigurieren

Benutzer- und Mandanteneinstellungen

Benutzereinstellungen

Fir Sammelbelege kdnnen sie mit B Buchungstext beim Sammelbeleg in alle Posttionen Gbemehmen  ejn-

stellen, ob der Buchungstext je Position erfasst oder fiir alle Positionen aus dem ersten Posten
Ubernommen werden soll.

Stornierte Buchungssatze kénnen optional Uber "stornierte Buchungssdtze anzeigen" ein- oder
ausgeblendet werden. Entscheiden Sie sich fur die Anzeige dieser Buchungen, werden sie rot im
Tabellenbereich der Buchungsmaske dargestellt. Sie kénnen dann zwar zur Ansicht noch editiert
werden, aber eine Bearbeitung ist nicht mehr moglich.
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Um auch indirekt gebuchte Positionen (Buchung auf Steuerkonto, Sammelkonto und Skonto) an-
gezeigt zu bekommen, lassen Sie sich ber 8 alle Buchungspestionen anzeigen 3|le Buchpositionen an-
zeigen. Wobei die jeweiligen Positionen farblich gekennzeichnet werden:

e Lila: Zeile fur Buchung auf Sammelkonto Debitoren / Kreditoren
e Blau: Zeile fir Buchung auf Steuerkonto
e Grun: Zeile fur Buchung auf Skontokonto

Der Tabellenbereich der Buchungsmaske kann (ber & Buchungssatze aller Benutzer anzeigen 5o ein-
geschrankt werden, dass nur die vom angemeldeten Nutzer getdtigten Buchungen aufgelistet
werden.

Wird der Betrag negativ eingegeben erfolgt automatisch ein Tausch von Soll und Haben. Dies
kann auch erreicht werden, indem Sie erst den Betrag eingeben und dann das Betragsfeld Uber
die Minus- bzw. die Plustaste, je nach gesetzter Option B grave Minustaste tauscht SOLL/HABEN in den
Benutzereinstellungen der Buchungsmaske, im Ziffernblock verlassen.

Bei der Zahlung eines "Offenen Posten" mit Skonto wird bei der Anpassung des Zahlbetrages im

Feld ”Brutto” automatisch der Skontobetrag neu ermittelt, wenn die Einstellung
[ Skonto aus Zahlungsdifferenz gesetzt ist.

Im Normalfall springt das Programm nach der Erfassung einer Sammelposition in die nachste Po-
sition bzw. speichert den Buchungssatz ab, wenn der Saldo der Buchung Null ergibt. Uber die Op-
tion EPostionen von Sammelbuchungen nach Anlegen beatbeter  kdnnen Sie dies verhindern. D.h. Sie spei-
chern die Position, behalten Sie aber noch im Bearbeitungsmodus. Erst tGber Neu kann
die ndchste Sammelposition erfasst werden.

Bei grossen Datenmengen ldsst sich (ber die Einschrankung der Buchungssatze
(] vom Stand. abw. 100 - Datensatzefir Paging  die bendtigte Zeit zum Dialog 6ffnen ver-
kiirzen, indem die Anzahl der anzuzeigenden Buchungssatze eingeschrankt wird. Mit der Angabe
”-1” werden alle Buchungssatze zur Verfligung gestellt.

Mandanteneinstellungen

Um eine moglichst vollstandige Erfassung eines Buchungssatzes zu gewahrleisten, gibt es die
Moglichkeiten die Buchung auf Vorhandensein von Buchungstext und Belegnummer zu prifen.
Ist eines der Felder leer kdnnen Sie entweder eine Warnung [lWamung bei fehlendem Buchungstest
vom Programm ausgeben lassen, die Sie auf die fehlende Eingabe hinweist, aber trotzdem einen
Abschluss des Buchungssatzes zuldsst, oder Sie machen das jeweilige Feld zu einem Pflichtfeld
[ Buchungstexteingabe Pfiicht , d.h. die Buchung kann nur gespeichert werden wenn das Feld aus-
geflllt wird.

Ist eines dieser Felder leer, konnen Sie entweder eine Warnung & Wamung bei fehlender Belegnummer
vom Programm ausgeben lassen, die Sie auf die fehlende Eingabe hinweist, aber trotzdem einen
Abschluss des Buchungssatzes zuldsst, oder Sie machen das jeweilige Feld (ber
[ ] Belegnummereingabe Ffiicht 7y einem Pflichtfeld , d.h. die Buchung kann nur gespeichert werden,
wenn das Feld ausgefillt wird.
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Uber @ Belegnummer hochzahlen legen Sie fest, dass Ihre Belegnummer mit jedem Buchungssatz um
1 hochgezahlt wird. Ist die Option deaktiv, wird das Feld fir jeden neuen Buchungssatz geleert
und enthalt keinen Vorschlagswert. Bei der manuellen Vergabe der Belegnummer haben Sie ne-
ben dem Eingabefeld “Buchbeleg” einen zusatzlichen Schalter # , mit diesem holen Sie die zu-
letzt verwendete Belegnummer + 1.

Bei einem grossen Datenbestand kann das Aktualisieren der Buchungsmaske einige Zeit in An-
spruch nehmen, daher kann Uber "vor Aktualisierung nachfragen" vorher eine Abfrage aus-
gegeben werden, ob die Aktualisierung wirklich durchgefiihrt werden soll.

Ergibt sich beim Ausgleich eines Fremdwahrungs-OPs eine Kursdifferenz kommt mit Hilfe der Op-
tion @ Valutaausgleichsbuchung nach OP-Ausglsich  automatisch ein Folgedialog hoch, der lhnen den Va-
lutaausgleich ermdglicht. Nach Bestatigung des Dialogs erfolgt sofort eine Buchung auf das Dif-
ferenzkonto. Wird mit deaktiver Option gearbeitet, finden Sie die Wahrungsdifferenzen unter Bu-
chen / Valuta-Ausgleich wieder und konnen diese dariiber ausbuchen.

Uber "Forderungsbuchung aus Riicklastschriften nach Buchen" legen Sie fest, ob eine au-
tomatische Abwicklung des Ricklastschriftverfahrens erfolgen soll. Dies bedeutet, dass bei Er-
fassung der "Rlickbuchung" der Zahlung gleichzeitig die bereits erledigte "Rechnung" wieder ge-
offnet und die ggf. anfallenden Gebiihren lber einen Folgedialog auf ein selbst festzulegendes
GebUhren gebucht wird.

VESR erkennen - Mit der Option B VESR-Schein automatisch erkennen  erreichen Sie die automatische Er-
kennung des VESR-Scheines.
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Eingabereihenfolge

Benutzer abhangig kénnen Sie die "Buchungsmaske" unter "Dialogbuchen " B | "Einstellungen
und Zusatzfunktionen / Eingabereihenfolge" bzw. [Alt] + [F2] so gestalten, dass sie an Ihre in-
dividuellen BedUrfnisse zur Erfassung von Buchungen angepasst ist.

|:| Eingabereihenfolge O >

Eingabefeld Oberspringen | Wert festhalten

Bilanztyp Ja Mein

Datum Mein Ja

Periode Ja Mein

Buchbeleg Mein Mein

OPBeleg Mein Mein

Konto Mein Mein

Gegenkonto Mein Mein

Kunde/ Lieferant MNein MNein

Text1 Mein Mein

Text2 Mein Mein

Wahrung Ja Mein

Brutto Mein Mein

Skonto MNein MNein

Steuercode Mein Mein

SteuerProzent Ja Mein

Steuerwert Ja MNein

Metto Ja Mein
Standardwerte laden - - Uberspringen Festhalten

Beenden

Abbildung 2.36: Eingabereihenfolge

Sie kdnnen selbst festlegen in welcher Reihenfolge Sie die einzelnen Felder wahrend des Bu-
chungsvorganges anspringen wollen. Uber 4 aut + a0 |egen Sie fest nach welcher Sortierung
die Felder angesprochen werden. Fir die aufgelisteten Eingabefelder kann ausserdem festgelegt
werden, ob das Feld beim Bewegen in der Buchungsmaske tbersprungen und/oder sein Inhalt
festgehalten werden soll. Dies legen Sie entweder mit einem Doppelklick auf die jeweilige Ei-
genschaft fest oder Uber die Schalter Festhalten | und _ Dberspingen | . Diese Ein-
stellungsmdglichkeit erreichen Sie auch direkt in der "Buchungsmaske" Gber das "Kontextmenii"
des jeweiligen Feldes.

Die Ubersprungenen bzw. festgehaltenen Bereiche werden entsprechend gekennzeichnet:

e Festhalten Uber ein kleines schwarzes Dreieck in der linken oberen Ecke
» Uberspringen das Feld wird ausgegraut

Wird ein Wert festgehalten, geht dieser erst mit dem Schliessen der Buchungsmaske verloren.
Uber Standardwerte laden bekommt man die Werkeinstellungen zurlck.

Die Angaben konnen separat sowohl fur die Belegtypen Einfachbeleg und Sammelbeleg gesetzt
werden. Fir Belegarten kann keine Eingabereihenfolge bestimmt werden.
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Abstimmsumme

Um z.B. bei der Abbuchung eines Kontoauszugs den Banksaldo abzustimmen, nutzen Sie die
Funktion| | |" Einstellungen und Zusatzfunktionen / Abstimmsumme". Sie erreichen die Angabe
auch per Doppelklick auf die Anzeige in der Statuszeile des Buchdialogs oder Gber [Alt] + [F3].

Abstimmsumme eingeben >
Total E_
Konto
Ok Abbrechen

Abbildung 2.37: Abstimmsumme

Geben Sie das Konto, welches abgestimmt werden soll, und den Startwert fir den Abgleich an.
Wird dieses Konto nun bebucht, werden die Buchbetrdge auf diese Vorgabe saldiert. Die Ab-
stimmsumme bleibt gesetzt, bis eine neue vergeben wird. Es kann immer nur ein Konto ab-
geglichen werden.

Fir "Sammelbelege" sowie flir Buchungen vom Typ Belegart gilt, dass das abzustimmende Konto
immer in der ersten Position des Beleges stehen muss, sonst erfolgt kein Abgleich. D.h. ins-
besondere fir den Sammelbeleg muss die korrekte Buchrichtung Uber das Vorzeichen im Betrag
bzw. Uber den Soll / Haben-Wechsel geregelt werden.

Buchungstexte
Es konnen zweimal bis zu 80 Zeichen im Buchungstext erfasst werden. Dadurch wird auch die

Aufteilung der Buchungstexte von einer auf zwei Zeilen verteilt.

@iz Buchungstexte

| ECEE ®| &~ T~

ad >

L &-H

Kiirzel [T

Textzeile 1 Buchungstext Muster Fx
Textzeile 2 =

1 Eintrag | sortiert: <Ale Felder= - ]

Abbildung 2.38: Buchungstexte
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6.5.7 Adressverwaltung

Unter "Mandant / Einstellungen / Adressverwaltung" finden Sie die Einstellung fir die
"Dublettenpriifung" und die "Option Natiirliche Personen im Datenschutz "zu kennzeichnen.

[Z Mandant —
Mandant | MFAKT Schweiz

Adresse
> Belege Dublettenpriifung

Werkauftrage
3 Produktion D Beim Anlegen einer neuen Adresse nach maglichen Dubletten suchen

PC-Kasse Prifung ab 1 2 . gefilllten Feld beginnen

Putikcel

Lager

Fibuexport

Dat hutz

OP-Einstellungen atenschu

Bankassistent Die Option “natdrliche Person” fir die Kontaktadressen (Bereich Datenschutz] kann bei Neuanlage
> Zahlungsvercehr eines Datensatzes automatisch aktiviert werden, Die Vorgabewerte [Tabelle Adresse] fir diese
» Mahnungen Option werden hierdurch fir Kontaktadressen dberschrieben,

D-ACH

Adressverwaltung D Meue Kontaktadresse als “natdrliche Person” kennzeichnen

Freie Felder

v

&

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022

¢

¢

Listeneinstellungen
Regionaleingtellungen
Verwaltung Toolbox-Editar
E-Mail

CRM.NG

Archiv

Mandant: UFIBU

Buchungsmonate 12

Adresse
Finanzamt
Optionen
Zahlungsverkehr

EZ-Verkehr

Werwendungszwecke
Mahnungen

Gebihren und Zinsen

[D] deutsch

[E] englisch

[F] franzésisch

[1] talienisch

[R] russisch
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhattung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistert
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbex
Regionaleinstellungen
Archiv

Search.ch Adresssuche

APl-Key 4adb8%4fddaffad1f92548c5980ccd7eb

Tabelle CRM Adressen B i ]
Neu E’a‘ Bearbeiten I? Entfernen Extras =
Zielfeld Zuordnung
} Vorname Telfirstname}
Name

iff{Adresse.Adresstyp} = 1:Tel.name}; ™)

Ok Abbrechen

Abbildung 2.39: Mandanteneinstellungen AUFTRAG

Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021
Versteuerungsart vereinbart
Versteuerungsmethode effektiv

Vorlagemandart VKMU
Gewinnemittiung Bilanz

Dublettenpriifung

[CJBeim Anlegen einer neuen Adresse nach maglichen Dubletten suchen

3. gefillten Feld beginnen

Prufung ab

Datenschutz

Die Option “natdrliche Person” fir die Kontaktadressen (Bereich Datenschutz) kann bei Neuanlage eines Datensatzes automatisch
aktiviert werden. Die Vorgabewerte (Tabelle Adresse) fir diese Option werden hierdurch fir Kontaktadressen Oberschrieben.

(] Meue Kontaktadresse als “natirliche Person” kennzeichnen

Search.ch Adresssuche

API-Key

Tabelle CRM Adressen

[E? Bearbeiten  [5% Entfernen
Zuordnung

B Neu
Zielfeld
»

Extras =

Ok Abbrechen

Abbildung 2.40: Mandanteneinstellungen RECHNUNGSWESEN

Ubemehmen

Obemehmen
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Dublettenpriifung

In SELECTLINE-AUFTRAG, SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN und SELECTLINE-CRM.NG konnen Sie die Dublet-
tenprifung aktivieren. Die Einstellung finden Sie unter "Mandant / Einstellungen /
Adressverwaltung". Sobald die Option aktiviert ist, erhalten Sie beim Anlegen eines Kunden (De-
bitor), Lieferanten (Kreditor), Interessenten, einer freien Adresse oder eines Ansprechpartners
einen Dialog, in welchem folgende Felder abgefragt werden:

e Name

e Vorname

* Firma

e Strasse

e Land

e PLZ und Ort

Nach der Eingabe der Daten listet eine phonetische Suche alle Adressen mit einer Uber-
einstimmung von mindestens 50% auf. Sie kénnen die erfasste Adresse dann entweder anlegen
oder abbrechen und zum bereits bestehenden Datensatz wechseln.

Datenschutz

Die Option "natiirliche Person" fur die Kontaktadressen (Bereich Datenschutz) kann bei Neu-
anlage eines Datensatzes automatisch aktiviert werden. Die Vorgabewerte (Tabelle Adresse) flr
die Option werden hierdurch fur Kontaktadressen tberschrieben.

6.5.8 Freie Felder

Jedem "Mandanten" stehen unter "Mandant / Einstellungen (Seite Freie Felder)" fur die in-
dividuelle Erfassung zusatzlicher Daten "Freie Felder" zur Verfligung. Den freien Feldern kénnen
Sie selbst eine Bedeutung geben und Uber den Schalter = Feldbezeichnungen  eine eigene Be-
zeichnung fur die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

E) Besonderheit fiir das kaufmdnnische UND (”"&”, engl. Ampersand): Wenn
ein "&” angezeigt werden soll, ist noch ein zweites einzugeben: "&&”.

Die Felder sind wie folgt definiert:

e 2 Textfelder mit jeweils 80 Zeichen
2 Felder fir Dezimalzahlen

2 Felder fir ganze Zahlen

e 2 Felder flir Datumseingaben

4 Optionsfelder
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Die Datenplatzhalter fir den Ausdruck der Feldbezeichnungen finden Sie jeweils in der Platz-
haltergruppe "Dokument”. Nahere Erlauterungen hierzu finden Sie im Kapitel Formulareditor
bzw. Maskeneditor des SysTEM-Handbuches der SELECTLINE-Programme.

(% Mandant: UFIBU = [m] x

Buchungszeitrsum 01.01.2022-31.12.2022 Vorjahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandart VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemittiung  Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse Text]
Finanzamt Text?
Optionen
Zahiungsverkehr il
EZVerkehr Zahi2
Werwendungszwecke Zahl3
Mahnungen Zahld
Gebiihren und Zinsen Datum1
[D] deutsch Datum2
[E] englisch
[F] franzésisch
[1] talienisch
[R] russisch
Buchungsmaske
Adressverwatung
Freie Felder
Arlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstelungen

<

<

EE
&
g
g
b
i
g
g
3
2

() Kennzeichend

Feldbezeichnungen

Archiv
Ok Abbrechen Obemehmen
Abbildung 2.41: Mandant Freie Felder RECHNUNGSWESEN
(%, Mandant: UFIBU — O x
Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vorahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemittiung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
;:»\jressemt Text1
inanza Text2
Optionen
w Zahlungsverkehr 2l
EZ-Verkehr Zahi2
Werwendungszwecke Zahi3 < (] Kennzeichen1
~ Mahnungen Zahld = [C] Kennzeichen2
Gebihren und Zinsen Datum1 (T Kennzeichen3
D] deutsch Datum2 [[J Kennzeichen4
[E] englisch
[F] franzésisch
[1] talienisch
[R] russisch Feldbezeichnungen
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Arlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Barkassistert
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstelungen
Archiv
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.42: Mandant Freie Felder RECHNUNGSWESEN

Formatierung fiir Zahlenfelder (Extrafelder, freie Felder) - siehe Formatierung fir Zahlenfelder
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6.5.9 Anlagenbuchhaltung

Die Seite "Anlagenbuchhaltung" steht lhnen nur bei lizenziertem SELECTLINEANLAG-MODUL zur Ver-
fligung. Nahere Erlduterungen siehe Kapitel 12 Anlagen auf Seite 509.

(% Mandant: UFIBU = [m] x

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Vogahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteusrungsart vereinbart Gewinnemittiung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse

Finanzamt Optionen
Optionen N
~ Zahlungsverkehr [ ] auch im Rechnung n buchen
EZ-Verkehr B Buchwerte ganzzahlig runden
Verwendungszwecke [ monatliche Abschreibung
~ Mahnungen ™

Gebiibren und Zinsen Automatische Inventarnummern
[D] deutsch Aufbau  KKKK-NNN
[E] englisch Nummernkreis Abschreibung
[F] franzdsisch
[ talierisch Erinnerungswert 1.00
[R] russisch

Buchungsmaske Vorschlagswerte Fibu-Konten

Adressverwaltung

Freie Feider Planmassige Abschreibung

Anlagenbuchhaltung

Kostenrechnung

Datenaustausch Ausserplanmassige Abschreibung

Barkassistert Manuelle Abschreibung

Listeneinstellungen

Verwaltung Toolbax Wertaufhelung / Zuschreibung

Regionaleinstellungen
Archiv

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.43: Mandanteneinstellungen Anlagenbuchhaltung
Optionen

Automatische Inventarnummern - Die automatische Bildung der Inventarnummer bei Neuanlage
eines Wirtschaftsgutes aus dem Anlage-Konto (K) und einer fortlaufenden Nummer (N) kann
festgelegt werden.

Als Jahreszahl in der Inventarnummer wird automatisch das Buchungsjahr verwendet.

Der Aufbau der Inventarnummern wird auch beim Anlagenimport fir die Anlagen heran ge-
zogen. Der Import erfolgt unter "Schnittstellen / Import / Anlagen XML."

Um weitere Informationen in die Inventarnummer einfliessen zu lassen ist die Nutzung eines
Nummernkreises zur Inventarnummernvergabe moglich. Der Nummernkreis zur In-
ventarnummernvergabe ist unter "Anlagen /Anlagen/ Weitere / Nummernkreise" anzulegen und
kann verwendet werden, wenn die automatische Inventarnummernvergabe nicht aktiv ist.

Nummernkreis Abschreibung - Fir die Verbuchung der Abschreibungen kann unter Num-
mernkreise ein separater Nummernkreis angelegt und hier hinterlegt werden.

Erinnerungswert - Der Wert wird automatisch als Vorschlagswert flr eine neue Anlage ein-
getragen.

Buchwert ganzzahlig runden - Ist diese Option aktiv, werden Nachkommastellen im ersten Jahr
abgeschrieben, so dass in den Folgejahren gerundete Buchwerte und gerundete AfA-Betrage
entstehen.
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Anderungen auch im Rechnungswesen buchen - Ist diese Option aktiviert, wird mit dem An-
legen, Vortragen, Andern (z.B. neue Bewegung) einer Anlage in der Anlagenbuchhaltung au-
tomatisch die entsprechende Dialogbuchung generiert.

Ist die Option deaktiviert, werden auch die Vortrags-, Zugangs-, Anderungsbuchungen erst mit
dem Fibuexport Uber Anlagen / Finanzbuchhaltung / Buchungen erstellen im neuen Bu-
chungsstapel erzeugt.

Abschreibungsbuchungen gelangen generell nur Gber Anlagen / Finanzbuchhaltung / Buchungen
erstellen in die Finanzbuchhaltung.

monatliche Abschreibung - Der Export Uber Anlagen / Finanzbuchhaltung / Buchungen erstellen
erzeugt monatliche oder jahrliche Abschreibungsbuchungen.

Vorschlagswerte Fibu-Konten - Die hier hinterlegten Konten werden bei der Anlage und Be-
arbeitung der Wirtschaftsglter vorgeschlagen.

6.5.10 Kostenrechnung

Bei lizenziertem SELECTLINE KOSTENRECHNUNGSMODUL und bei aktivierter "Kostenrechnung" unter
"Mandant / Einstellungen / Kostenrechnung" haben Sie Zugriff auf die Seite "Kostenrechnung".

G Mandant: UFIBU = u] b4

Buchungszstraum 01.01.2023-31.12.2023  Vorishr 01.01.2022-31.12.2022  Voragemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemnitiung Bilanz
Versteuerungsmethods effektiv
Adresse Kostenrechnung
Finanzamt Kostenrechnung aktivieren
Optionen :

v Zahiungsverkehr Verteilungsschemata
EZVerkehr Rundungsdfferenz zur letzten Postion hinzufigen
Verwendungszwecke

~ Mahnungen Optionen
Gebihren und Znsen Kostenart automatisch aniegen
D] deutsch
[E] englisch Kostenstellen-/ragereingabe Pflicht
[F] franzésisch [ Kostenstellen und Kostentrager erauben
1 talienisch ‘
[R] russisch

Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhattung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Listeneinstellungen
Verwattung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

| Abschlussperioden beachten

(] Beim Stomieren einer Buchung einen negativen Kostensatz anlegen

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.44: Mandanteneinstellungen Kostenrechnung RECHNUNGSWESEN
Kostenrechnung

Kostenrechnung aktivieren - Auch bei lizenzierter Kostenrechnung ist es moglich, die Kos-
tenrechnungsfunktionalitdt zu deaktivieren.

Verteilungsschemata
Rundungsdifferenz zur letzten Position hinzufiigen - Ergeben sich aus der Verteilung eines Be-

trages Uber Buchschemata Rundungsdifferenzen, kénnen diese optional auf die letzte Position
(Kostenstelle oder Kostentrdger) im Verteilungsschema gelegt werden.
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Bleibt die Option deaktiviert, bleibt eine Differenz aus Verteilung Gbrig:

Beispiel bei aktiver Option

20,33 CHF werden zu je 25% auf vier Zielkostenstellen verteilt.

Verteilt werden je 5,08 CHF auf die ersten drei Kostenstellen, auf die vierte Kostenstelle 5,09
CHF.

Beispiel bei deaktivierter Option
20,33 CHF werden zu je 25% auf vier Zielkostenstellen verteilt.
Verteilt werden je 5,08 CHF auf die vier Kostenstellen, die Differenz von 0,01 CHF bleibt Gbrig.

Optionen

Kostenart automatisch anlegen - Fehlt beim Bebuchen eines Erfolgsrechnungs-Kontos die ent-
sprechende Kostenart, so wird die Kostenart automatisch (als Typ "fix") angelegt.

Nur abweichende Kostenarten mussen manuell angelegt und im Kontenstamm im Feld Kos-
tenart eingetragen werden.

Kostenstellen- /- tragereingabe Pflicht - Mit der Pflichteingabe wird verhindert, dass Kos-
tendatensatze auf "Fehlerkostenstelle" | "Fehlerkostentréger” entstehen kdnnen.

Der Kostenfolgedialog kann erst nach entsprechender Eingabe verlassen werden.

Kostenstellen und Kostentrager erlauben - Standardmassig kann ein Betrag nur entweder einer
Kostenstelle oder einem Kostentrdger zugewiesen werden.

Es besteht die Moglichkeit, die Kostenstellen-Kosten Uber spezielle Verteilungsschemen auf Kos-
tentrager zu Uberwdlzen. Mit aktivierter Option ist die bisherige Arbeitsweise, dass zu einem Be-
trag sowohl eine Kostenstelle als auch ein Kostentrager angegeben werden kénnen, moglich.

Abschlussperioden beachten - Bei aktiver Option stehen fir Auswertungen der
"Kostenrechnung" die Abschlussperioden zur Auswahl und kdnnen einbezogen oder abgegrenzt
werden. Ist die Option deaktiviert, erscheinen bei den Auswertungen der Kostenrechnung nur
die Perioden Januar bis Dezember, die Abschlussperioden werden dann wertmassig im De-
zember berlcksichtigt.

Beim Stornieren einer Buchung einen negativen Kostensatz anlegen - Wenn FIBU-Buchungen, de-
nen Kostenstellen/-tréager zu Grunde liegen, storniert werden, kann optional entschieden wer-
den, ob die automatisch dazu generierten Kostenbuchungen ebenfalls storniert bzw. negiert
werden. Damit lassen wir Anwendern, die prinzipiell bevorzugen, falsch erfasste Buchungen zu
[6schen anstatt zu korrigieren, die Moglichkeit offen, dies auch fur die Kostenrechnung zu ad-
aptieren und somit werden urspringliche Fehleingaben offensichtlich ausgewiesen.
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6.5.11 Datenaustausch

Die Funktion "Datenaustausch" ermoglicht einen versionsunabhangigen "Datenaustausch" zwi-
schen Mandant und Treuhander.

Um am Datenaustausch teilnehmen zu kdénnen, ist es erforderlich, unter der neuen Seite “Da-
tenaustausch” unter "Mandant / Einstellungen" zuerst die Checkbox “Datenaustausch ak-
tivieren” auf Seite "Datenaustausch” zu aktivieren.

[ Mandant: UFIEU — m} X
Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Worjahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandart VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart wereinbart Gewinnemmittiung  Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse Datenaustausch
Finanzamt 8 Datenaustausch aktivieren Mandant -
Optionen
w Zahlungsverkehr Voreinstellungen
EZ-Verkehr Import Verzeichnis C\ProgramData'SelectLine SQL'SYSTEM\MUFIBU Import', =
Verwendungszwecke
~ Mazhnungen Export-Verzeichris C:\ProgramData\SelectLine SAL\SYSTEM\MUFIBU\Export &)
Gebdhren und Zinsen
[D] deutsch
[E] englisch Optionen
[F] franzdsisch —
0 talienisch |_| Import direkt verarbeiten
[R] russisch 18 Periode nach Export automatisch abschliessen
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung

Datenaustausch
Bankassistert
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

Ck Abbrechen  Ubemehmen

Abbildung 2.45: Mandanteneinstellungen Datenaustausch
Datenaustausch
Die aktivierte Option "Datenaustausch aktivieren" schaltet unter Schnittstellen zusatzliche
Mends flr den Datenaustausch frei. Ist der Datenaustausch aktiviert, kann man je nach Auspra-
gung zwischen den Modi "Mandant" und "Treuhénder" wéhlen.
Ab der "Skalierung Standard" kann nun fir einen Mandanten (Kunden) der “Mandant” aus-
gewahlt werden. Ab der "Skalierung Platin" steht zusatzlich der Eintrag “Treuhander” zur Ver-
fligung, der dem Treuhdnder den Import der Mandanten-Daten ermdglicht.

Voreinstellungen

Die Vorschlagspfade sind fur das Import-Verzeichnis ..\SYSTEM\MXXX\Import\ fir das Export-
Verzeichnis .. \SYSTEM\MXXX\Export\.
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Optionen
Die Option "Import direkt verbuchen" wird nur im Modus "Mandant" angezeigt.

Mit der Option "Import direkt verarbeiten" definieren Sie, dass ein importierter Buchungsstapel
sofort verarbeitet wird. Ist diese Option nicht gewahlt, ist die Verarbeitung des Stapels in einem
separaten Schritt durchzufiihren. Bei der Option "Periode nach Export abschliessen" erfolgt der
Periodenabschluss sofort mit dem Export der Daten. Somit ist sichergestellt, dass nach dem Ex-
port keine weiteren Buchungen in dieser Periode vorgenommen werden.

6.5.12 Bankassistent

Unter "Mandant / Einstellungen / Bankassistent" bietet der "Bankassistent" eine Unterstitzung
bei der Kontierung und beim Verbuchen elektronisch eingelesener Kontoauszlge.

{7 Mandant: UFIBU — m] X

Buchungszetraum 01.01.2022-31.12.2022 Warjshr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandart VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnermittiung  Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse

Finanzamt Zusatzinformationen
Optionen -
w Zahlungsverkehr |_| Felder anzeigen
EZ-Verkehr
Verwendungszwecke Feld1
w  Mahnungen Feld 2
Gebihren und Zinsen
[D] deutsch Buchungstexte
[E] englisch
[F] franzdsisch Text1 - e
[ talienisch
[R] russisch Text2 ™ Fx
Buchungsmaske
Adressverwaltung Ricklastschrift
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung 8 Gankgebiihren als Forderung buchen
Kostenrechnung
Datenaustausch °Zamspena fur neue Forderung setzen
Bankassistent .
3 3 Optionen
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
|_| Generell zugeordnete OPs nicht mehr vorschlagen
Regionaleinstellungen

Archiv [_IIn der Kontoauszugsposition verwendete OPs nicht mehr vorschlagen

[ Mach manuellem Bearbeiten zum nichsten Satz wechseln

[ Bei OP-Aufteilung Zahlungssumme buchen

|_| Dialog zur Kostenerfassung anzeigen
Ok Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.46: Mandanteneinstellungen Bankassistent

Uber vorgegebene Platzhalter kénnen die Buchungstexte definiert werden. Wird kein Buchtext
festgelegt, wird bei Auswahl eines "Offenen Postens" der OP-Text als Buchungstext Uber-
nommen. Er kann allerdings auch manuell in den einzelnen Kontoauszugspositionen angepasst
werden. Wird Uber keine der genannten Optionen ein Buchungstext zugeordnet, wird der
Verwendungszweck der Zahlungsposition beim Verbuchen der Position als Text Gbernommen.

Zusatzinformationen
Zusatzlich zu den Standard-OP-Informationen kbnnen noch zwei weitere Felder aus der OP-Ta-

belle in die Bankassistent-Position eingeblendet werden. Diese ermoglichen es, dass unter an-
derem auch Extrafelder angezeigt werden.
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Buchungstexte

Uber Platzhalter kénnen die Buchungstexte definiert werden. Standardmassig wird der OP-Text
als Buchungstext Gbernommen.

Optionen

Zudem konnen Sie mit folgenden Optionen verhindern, dass bereits zugeordnete OPs nochmals
zur Auswahl vorgeschlagen werden.

Bei Verwendung der Option
I:I In der Kontoauszugsposition verwendete OPs nicht mehr vorschlagen

werden die betroffenen OPs nicht mehr vorgeschlagen, ebenfalls bei aktivierter Option
I:I Generell zugeordnete OPs nicht mehr vorschlagen

Somit werden OFFENE POSTEN, die bereits einer nicht verarbeiteten Kontierungsposition zu-
geordnet sind, flr eine weitere Zuordnung gesperrt. Doppelzuweisungen werden verhindert.

Mit Hilfe der Einstellung [ Mach manuellem Bearbeiten zum nichsten Satz wechseln - kdnnen Sie nach dem
manuellem Bearbeiten von Positionen den Cursor optional auf der Position beharren lassen oder
zur nachsten springen.

6.5.13 Listeneinstellungen

Definieren Sie unter "Mandant / Einstellungen "(Seite Listeneinstellungen) die von lhnen ge-
winschten Listeneinstellungen fir alle Tabellen des Mandanten.

{7 Mandant: UFIBU — m] X

Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Worjshr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandart VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart wereinbart Gewinnemmittiung  Bilanz

Versteuerungsmethode effektiv

Adresse Listeneinstellungen far alle Tabellen des Mandanten

Finanzamt
Optionen
~ Zahlungsverkshr I8 Datensatz- und Paginganzahl anzeigen

EZ-Verkehr .
Verwendungszwecke B Zuletzt gedffeten Datensatz merken

~ Mahnungen [ Letzte Werte der Spaltensuche merken

(Gebiihren und Zinsen () Listen nur mit dem aktuellen Datensatz cffnen
[D] deutsch -
[E] englisch [_J Suchbegriff in Suchzeilen und GQuickfiltem linksbindig suchen
[F] franzésisch Hinweis: Anderungen gelten fir neu gedfinete Dialoge und Auswahlisten
[ talienisch
[R] russisch

Buchungsmaske

Adressverwaltung

Freie Felder

Anlagenbuchhaltung

Kostenrechnung

Datenaustausch

Bankassistent

Listeneinstellungen

Verwaltung Toolbox

Regionaleinstelungen

Archiv

100 = Datensatze fur Paging

Ok Abbrechen  Ubemehmen

Abbildung 2.47: Mandant Listeneinstellungen RECHNUNGSWESEN
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[ Mandant — m} X
Mandant | MFAKT Schweiz

Adresse Listeneinstellungen fur alle Tabellen des Mandanten

> Belege < ~ i )
Werkauftrage 100 v Datensatze fir Paging

> Produidion Datensatz- und Paginganzahl anzeigen
PC-Kasse
Autikee! @ Zuletzt gedfineten Datensatz merken
Lager (] Letzte Werte der Spaltensuche merken

Fibuexport

OP-Enstelungen I:I Listen nur mit dem aktuellen Datensatz éffnen

Bankassistent [ Suchbegriff in Suchzeilen und Quickfitem linksbiindig suchen
> Zahlungsverkehr Hinweis: Anderungen gelten fir neu gedfnete Dialoge und Auswahlisten
> Mahnungen

D-ACH

Adressverwaltung

Freie Felder
Listeneinstellungen
Regionaleinstellungen
Venwaltung Toolbox-Editor
E-Mail

CRM.NG

Prchiv

w

w

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.48: Mandant Listeneinstellungen AUFTRAG
Listeneinstellungen fiir alle Tabellen des Mandanten

Datensatze fir Paging - Hier wird die Anzahl der vom Server auf den Arbeitsplatz geholten Da-
tensatze festgelegt. Bitte beachten Sie dazu auch die Hinweise unter Funktionalitat in Tabellen.

Datensatz- und Paginganzahl anzeigen - Diese Daten werden in den Tabellen angezeigt.

Zuletzt ge6ffneten Datensatz merken - Hier wird festgelegt ob der zuletzt verwendete Datensatz
wieder gedffnet werden soll

letzte Werte der Spaltensuche merken - Der Wert der letzten Suche lber die Suchzeile wird ge-
speichert und als Suchwert beim erneuten Offnen vorbelegt.

Listen nur mit dem aktuellen Datensatz 6ffnen - Bei gesetzter Option wird beim Offnen der Liste
nur der zuletzt verwendete Datensatz angezeigt. In Auswahllisten wirkt dies nur, wenn die Liste
ohne Eingabe eines Suchbegriffes aufgerufen wird. Andernfalls wird die Einstellung unter Schlis-
sel “Bei unglltigem Datensatz” beachtet.

Suchbegriffe in Suchzeilen und Quickfiltern linksblindig suchen - Bei aktivierter Option werden in
den Suchzeilen der Tabellen, in Quickfiltern sowie Schlisselauswahlfeldern die Suchbegriffe links-
blndig gesucht. Eine beliebige Teilzeichenfolge kann weiterhin mit vorangestelltem % gesucht
werden

Die Eingabe mehrerer Suchbegriffe fihrt immer zu einer nicht linksbindigen Suche!

171



6 Mandanten

n Es ist ggf. je Tabelle zu entscheiden, welche Ar-
beitsweise zum optimalen Ergebnis fiihrt. Dazu kénnen die-
se Optionen (lber Vorgabewerte speziell fir jede
Tabelle gesetzt werden. Anderungen gelten nur fiir neu ge-
Offnete Dialoge und Auswahllisten

Ndhere Erlduterungen finden Sie hierzu unter Abschnitt "Vorgabewerte" im System-Handbuch
der SELECTLINE-Programme.

Es ist ggf. je Tabelle zu entscheiden, welche Arbeitsweise zum optimalen Ergebnis fihrt. Dazu
kénnen diese Optionen Uber Vorgabewerte speziell fiir jede Tabelle gesetzt werden.

6.5.14 Verwaltung Maskeneditor / Toolbox

Unter "Mandant / Einstellungen (Seite Verwaltung Masken-Toolbox-Editor)" werden spezielle
Anpassungen Uber den Maskeneditor bzw. mit der Toolbox vom Programm benutzerspezifisch
gespeichert und verwaltet.

[ Mandant — O X

Mandant | MFAKT Schweiz

Adresse Toolbox-Editer-Enstellungen ubemehmen

> Belege _ ENeu [} Bearbeten [3 Entfemen = Extras

3 ‘;T:;:_Luif;?ge Kiirzel Name Won Mustemame Spaten | Mend Berechne
PC-Kasse b te Test e 0 [
Artikced
Lager

Fibuexport
OP-Einstellungen
Bankassistent
Zahlungsvericehr
Mahnungen

D-ACH
Adressverwaltung
Freie Felder
Listeneinstellungen
Regionaleinstellungen
Venwaltung Toolbox-Editor
E-Mail

CRM.NG

Prchiv

o

w

w

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.49: Mandant Toolbox-Maskeneditor AUFTRAG
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[ Mandant: UFIBU = [m] b g
Buchungszeiraum 01.01.2022-31.12.2022  Vorishr 01.01.2021-31.12.2021  Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuenngsart vereinbart Gewinnemitiung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse Kiirzel Name Von Mustemame Spaken | Mend Berechnete Spatten | Permanertfiter  Typ |Programmidasse | Sektion | XDaten
Finanzamt » a a
Optionen
~ Zahlungsverkehr
EZ-Verkehr

Verwendungszwecke
~ Mahnungen

Gebihren und Zinsen

D] deutsch

[E] englisch

[F] franzssisch

1] takienisch

[R] russisch
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhattung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Listeneinstelungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

Ok Abbrechen (Ubemehmen

Abbildung 2.50: Mandant Toolbox-Maskeneditor RECHNUNGSWESEN
Toolbox-Editor-Einstellungen (bernehmen

Wenn mehrere Benutzer die selben Einstellungen nutzen sollen, brauchen diese nur flr einen
Benutzer angelegt werden.

Allen anderen Benutzern kann man diese Einstellungen hier Gbertragen.

Ausserdem kdnnen optional auch die Spalteneinstellungen der Tabellen durch den Spalteneditor
flr andere Benutzer Ubertragen werden.

Néhere Erlduterungen hierzu finden Sie im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme in den
Kapiteln "Grundlagen" und "Toolbox" und "Maskeneditor".

6.5.15 Regionaleinstellungen

Unter "Mandant / Einstellungen (Seite Regionaleinstellungen)" kbnnen Sie fir alle Formulare die
Druckseparatoren fir das Dezimal- und Tausendertrennzeichen hinterlegen.

[ Mandant — O x

Mandant | MFAKT Schweiz

Adresze Druckseparatoren
Belege

Werkauftrage
Produktion Dezimaltrennzeichen

PC-Kasse Tausendertrennzeichen
Agtikel

Lager

Fibuexport
OP-Einstellungen
Bankassistent
Zahlungsverkehr
Mahnungen

D-ACH

Adressverwaltung

Freie Felder
Listeneinstellungen
Regionaleingtellungen
Verwaltung Toolbox-Editar
E-Mail

CRM.NG

> Archiv

w

v

v

v

Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.51: Regionaleinstellungen AUFTRAG
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Druckseparatoren - Mit dem Formulareditor konnen Sie je Formular speziell noch abweichende
Separatoren festlegen.

Néhere Erlduterungen hierzu finden Sie im SysTEM-Handbuch der SELECTLINE-Programme im Ka-
pitel "Formulareditor".

Druckseparatoren - Hier werden, formulartbergreifend, der Dezimal- und Tausenderseparator
hinterlegt. Sie kénnen fir einzelne Druckvorlagen im Formulareditor oder Druckjobs (nur Rewe)
auch abweichende Separatoren festlegen.

6.5.16 Archiv

Einfihrung

Im Folgenden werden die Archivierungsméglichkeiten erldutert, die in den SELECTLINE-Produkten
integriert sind. Archivieren heisst dauerhaftes, elektronisches Speichern von Dokumenten — kon-
kret aller druckbaren Auswertungen unmittelbar nach dem Drucken oder Speichern eines Do-
kumentes.

(%, Mandant — [m] el J
Mandant |MFAKT Schweiz

Adresse

> Belege

Werkauftrage Einstellungen fir Benutzer Systemadministrator -
> Produktion

PC-Kasse

Adtikcel

Lager Archivsysteme

Fibuexport

OP-Einstellungen Hinweis:

Bankassistent Durch Aktivieren der Option kann das gewdhlte Archivsystern fir den Benutzer Systemadministrator verwendet und
> Zahlungsverkehr konfiguriert werden. Um die Konfiguration von einem anderen Benutzer abzuleiten, wahlen Sie diesen unter "Ableiten
> Mahnungen von" aus,

D-ACH

Adressverwattung Ableiten von Keine Ableitung -

Freie: Felder @ selectline Dogio

Listeneinstellungen

Regionaleinstellungen B abiage

Werwaltung Toolbox-Editor () ELO Windows Client

e EMTH""DW“DH 8 £L0 Java Client
Serversinstellungen
Signatur
Ordrer
v E-Mail Kento
Servereinstellungen
Signatur
Ordner
CRM.NG
v Archiv

SelectLine Dogio
ELO Java Client

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.52: Mandant Archiv

Archivbenutzereinstellungen anderer Benutzer anpassen und ableiten

Um den Aufwand fir die Einrichtung einer Archivschnittstelle in SELECTLINE zu minimieren, kén-
nen Sie auf der Seite "Archiv" in den Mandanteneinstellungen im oberen Bereich einen Benutzer
auswahlen. Die Auswahl bestimmt, welche Archiveinstellungen welches Benutzers angezeigt
und konfiguriert werden sollen. Somit ist es nicht mehr notwendig, sich erst mit dem jeweiligen
Benutzer anzumelden, um Anpassungen an seinen Archiveinstellungen vorzunehmen. Haben Sie
Anpassungen an den Einstellungen eines Benutzers vorgenommen, wird dies Uber einen Stern in
der Benutzerauswahl angezeigt.
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Archivierungssysteme

Es werden die folgenden Archivierungssysteme unterstitzt:

e SELECTLINE Doalo - Ab Version 19.3 verfligt SELECTLINE Uber eine eigene Archivierung. Direkt in-
tegriert online oder lokal installiert erhaltlich.

e Ablage - dateiorientiert auf Basis des PDF-Formates (Ablage) zur Druckprotokollierung. (Kei-
ne Archivierung im klassischen Sinne — nicht revisionssicher)

e ELO Windows Client und ELO Java Client - das Dokumentenmanagementsystem ELO (Elek-
tronischer Leitz Ordner) zur optimalen Strukturierung und Speicherung der Informationen.
ELO verbessert den Dokumentenschutz durch spezielle Zugriffsberechtigungen, Kopierschutz
und Versionskontrolle
Weitere Informationen Gber http://www.elo-digital.de/produkte/prod_index.htm|

Um eine oder mehrere Archivierungssysteme zu benutzen, missen diese in den Mandanten-
einstellungen "Mandant / Einstellungen / Archiv" auf der Seite "Archivsysteme" fur die Ver-
wendung aktiviert werden.

Archivsysteme
Hinweis:

Durch Aktivieren der Option kann das gewahlte Archivsystem far den Benutzer Systemadministrator verwendet und kenfiguriert
werden. Um die Konfiguration von einem anderen Benutzer abzuleiten, wahlen Sie diesen unter "Ableiten von" aus.

Ableitenvon  Keine Ableitung -

BSeIectLine Dogio

BAbIage
[CJELO Windows Client
[CJELO Java Client

Abbildung 2.53: Archivsysteme

Im unteren Bereich der Seite "Archiv" finden Sie neben "Ableiten von" eine weitere Be-
nutzerauswahl. Uber diese lassen sich die Einstellungen eines anderen Benutzers ableiten. Ist
eine Ableitung aktiv, kdnnen die Archiveinstellungen des aktuell ausgewdahlten Benutzers nicht
mehr angepasst werden. Um diese Funktion nutzen zu kénnen, wird das Optionsrecht ,Lesen”
fur das Archiv vorausgesetzt. Es ist nicht moglich, die Archiveinstellungen von einem Benutzer
abzuleiten, der seine Einstellungen ebenfalls ableitet.

Auch der Systemadministrator (sa) kann in der Benutzerauswahl gewahlt und seine Ein-
stellungen angepasst oder abgeleitet werden. Technisch werden seine Archiveinstellungen als
Leerstring gespeichert (zuvor zufallige Nummern). Dadurch hat der Systemadministrator immer
dieselben Archiveinstellungen. Diese Anderung macht es notwendig, dass die Archivein-
stellungen des sa-Benutzers bei einem Update auf die 21.1 geleert werden.
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Rechte bearbeiten fiir Archiv

Uber ein neues Optionsrecht ,Archiveinstellungen fiir andere Benutzer vornehmen” fiir das
Archiv haben Sie die Mdglichkeit in der "Rechteverwaltung", die Funktion fir unbefugte Be-
nutzer zu sperren.

Rechte bearbeiten far “Archiv" -

Alle erlauben |:| Alle verbieten

B Archiveinstellungen far andere Benutzer vornehmen
ﬂ Dokumente archivieren
w [ Lesen
B Anlegen
ﬂ Archivierte Dokumente offnen
B Laschen

Ok Abbrechen

Abbildung 2.54: Rechte bearbeiten fir Archiv

Archivierung allgemein

Archivierung aktivieren

Flr jeden Druckvorlagentyp, bei dem die Archivierung aktiviert werden soll, missen Uber
"Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen" die "Archivierungseinstellungen" gesondert vor-
genommen werden. Im Feld "Archivierung" wahlen Sie die gewlinschte Archivierungsart.

Durch Aktivieren der Option kann das gewdhlte Archivsystem flr den angemeldeten Benutzer
verwendet und konfiguriert werden.

{5 Druckvorlagen — m] X
Vorlagenart 002 ...|DTA
Druckvorage
Archivienuing Einstellungen
Zwischenablage manuell -
Drucker manuell -
E-Mail manuell -
Datei manuell -
Archivierung
Archivsystem  Selectline Dogio =
Vorschau \DTA 522 012022 1117 50
Bezeichnung {Druckvorlage Name}=" “=user=""+asdatestring{now; DD MM Y¥¥Y HH NN 557) B
Ordner Fx

Abbildung 2.55: Druckvorlagen Archivierung

Weitere Einstellungsmdglichkeiten in dieser Maske werden unten naher erldutert.
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Die Archivierung kann auch abweichend von den Einstellungen in der Druckvorlagenart je Aus-
wertung Uber den Formulareditor erfolgen.

B Nehmen Sie die Einstellungen fiir die Archivierung nicht an System-
druckvorlagen vor! Diese werden bei einem Update liberschrieben.

1

[
=

v

speeler Kopt f0r este Sefte
(>Kv-EMail

1-Betreff::0::"Rechnung Nr.” + (.Belegnummer

il
+(.Name}] [W:-300:::2:0 |

= 1012 (Netzo)] 1

[3:0:7E] [P:28:TL:Bozeichnung:60] [3:0:FAl [D:1:(Rabace2):=:] [F

18]

>:m) [5:0:78) [2:0:75:postext] [2:15:TR:Bdityenge]
1 (201 S et 1

wsTer beatetetven: 72 amunbekamt

s
c0:eE] (2

1 8
(s:0:78] SINENTE

[s:0:7x] 1
5:0:7E] [D:0: (Rabate):=:] [V:180:

[D:0: {zeilentyp):<>:1] [5:0:FE] [1:145:180:0:0:0:0:0) [p:28:7m:

eichnung] [:155: 2Ry

B spezcler Fub ix lette Sete

Des st e Sysemiotage!

Abbildung 2.56: Formulareditor

Die "Archivierung" kann nach dem Druck auf einen Drucker, in eine Datei oder E-Mail bzw. in die
Zwischenablage automatisch, manuell oder per Nachfrage erfolgen. Diese Einstellungen treffen
Sie entweder in den Vorlagearten oder in jeder einzelnen Druckvorlage Uber den For-

mulareditor.

Uber den Button & kdnnen Dokumente auch direkt aus der Bildschirmvorschau archiviert wer-

den.

D Archivierte Dokumente von Belegen werden z.B. auch automatisch mit
dem Kunden- oder Lieferantendatensatz verkn(ipft.

Archivierte Dokumente in der Druckvorlagenverwaltung

(& Druckvorlzgen

= O b4
ke HISH2IBEB
At = |Bezeichnung Archivsystem Archiv Standardvorlage Druckdi Druckbe
[
02 DTA Kein 2 B
P ABC  Ausgangsbuch Kein e B
AG Atikelgruppen Kein [] [ -]
AGH | Attikelguppen Hierarchie Kein 2 B8
ANG  Angebot Kein 2 B
AR |Atikel Kein 2 B8
<Al Felder> v | e
Bezeichnung + Typ DRUCKVORLAGE_DV_F Folgevorage Inaktiv | Archivsystem
} Ausgangsbelegliste Programm 2138 a
Systemveage | Benutzevotage | Sysiemvorlage nichtin Duckauewshl | Nicht in Druckauswahl [[<tle Feiders  + L@

Abbildung 2.57: Archivierte Dokumente
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Flr Gber SELECTLINE archivierte Dokumente wird unter dem Reiter "Archivierung" ein Jahres-
eintrag angelegt. In diesem werden der Ablagepfad sowie die Archivierungsart jedes einzelnen
gespeicherten Dokuments gelistet. Uber einen Doppelklick auf einen Eintrag wird das ent-
sprechende Dokument aus dem Archiv zur Ansicht gedffnet.

Archivierte Dokumente in den Dialogen
Zum Datensatz archivierte Dokumente werden im Baumeintrag Archiv aufgelistet. Zuséatzlich wer-
den hier indirekt verknUpfte Archiveintréige (z.B. Archiveintrage aus Vorgidngerbelegen) an-
dersfarbig mit aufgelistet. Diese Archiveintrage kdnnen Uber einen Filter | Direkt verknipft

|_Indirekt verknupft | am unteren Ende ausgeblendet werden.

b Rechnung - [m] X

keoddlFESEE Il &#-T-k &-8

Nummer 20000040 Datum 12.02.2021 Kunde 1003 ... Trend Clothing GmbH ?

Tel: +41 5277565 96 Fax: +41 52 775 65 97 ol

Adresse §
Preis & Hinzufigen |v Gffnen Entfernen =  btas |v| [ Dateworschau [}
Optionen - 7 B
Text Version Archivierungstyp Dateiname Archiviert Am ~ Archiviert Von Formular if
Fositionen
Joumal
Archiv

30 Entrage | sortiert: Belegnummer | angelegt 10.12.2020 09:16.03, & | bearbeitet 22.01.2022 11:03:54, 5 <Alle Felders P ) @

Abbildung 2.58: Archiv Rechnung

Uber einen Doppelklick auf einen Eintrag oder den Schalter B Offnen wird das Dokument

aus dem Archiv zur Ansicht gedffnet. Zusatzlich kann das Dokument Gber die Dateivorschau be-
trachtet werden.

Verkniipfung zu Belegen bei Archivierung

Archivierung erzeugt Verknlpfungen zu Belegen, Buchungen, Offenen Posten und Stammdaten.
Flr die Archivierung Uber die Druckfunktion und das Anflgen von Dateien in Belegen, Bu-
chungen und Stammdaten werden automatisch Verknlipfungen zu den Quelldatensédtzen an-
gelegt. Im Baumeintrag "Archiv" sind diese Verknipfungen zu sehen und kénnen inhaltlich Gber
eine Dateivorschau gepriift und um neue Eintrage erganzt werden. Werden Belege in das Archiv
gedruckt, wird automatisch eine Verknlpfung zum Kunden bzw. Lieferanten erzeugt. Ebenso
werden in Belegen hinzugefliigte Dateien mit dem zugehorigen Kunden bzw. Lieferanten ver-
knlUpft. Dies ermdglicht eine belegweise und kundenweise nachvollziehbare Archivhistorie. Be-
lege mit Archiveintragen die an Nachfolgebelege (bergeben werden, sind in den Nach-
folgebelegen zunéachst als "indirekt verkniipft" im Archiv zu sehen.

& Kunden
Keodd@ESER Rl - F-lE-IBE-®E
Nummer 1009 Trend Clothing GmbH Ligferart anlegen

> Adresse
Optionen B Hinzfigen |v B Offnen [  Entfemen =  Btes  |v] @ Datevorschau
E-Rechnung - -
Preis Version Archivierungstyp  Dateiname ~ Archiviert Am Archiviert Von  Formular Herkunft Quelle
Zahiung 10 Ablage AuftragCHSQLHilfe.chm 230120220909 5 Kunde: 1009 Ablage
Verband
Vertrage
Tert
Bestelnummem
Kortoauszug
Mahnhistory
History
Statistic
Freie Felder
Jouma (0. 1)
eCommerce
Datenschutz
Archiv

27 Eintrage | sottiett: | angelegt 04.11 2020 15:18:05. 6 | bearbetet 04.11.2020 16:02:15. 6 <Ale Felder> |+ .9

Abbildung 2.59: Archiv Verknipfungen
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Bei einem an das RECHNUNGSWESEN gekoppelten Mandant werden die Archiveintrage von Belegen
durch den Fibuexport mit dem Buchungssatz verknipft. Mit dem neuen Toolbar-Button & fur
Archiv kbnnen Archiveintrdge zu Buchungssatzen angelegt und mit der Buchung verknUpft wer-
den. Die im Quellbeleg des AUFTRAGS als | Direkt verknipit | angezeigten Archiveintrage werden in
den Buchungssatz aIs| Indirekt verknipft |Ubernommen.

[ Buchen — o X
PHEEST % OB ||atcds .- | F

Datum Periode NK/ Buchbeleg OPBeleg

XA [ 2021-Februar . 84000035 84000095
SOLL P I
HABEN | @ Archiv o x
Text - ;
Text? [ Hinzutugen Offnen Entremen = wtas v [ Datewonschau
Wahnung Butto Version Dateiname ~ Archiviert Am Archiviertvon  Formular Herkunft
Betag | CHF 0.00

Satz ¥ |Pos  Datum

» 37 1 08022021 E

a7 2 08022021 8
37 3 08022021 a
% 208022021 § GbH 84000034
ES 1 08022021 Beenden | g GmbH 84000034
s 108022021 |BA0000S2 BA000052 2000 4500 4345 [CHF Nachlassbuchung
* 2 08022021 84000092 24000092 4900 2000 4034 CHF & Nachlassbuchung
£ 308022021 84000052 84000052 1170 2000 311 CHF Nachlsssbuchung
u 2(08022021 84000092 84000092 1020 2000 212780 CHF Zahlung TwoByte Infomatic AG 84000092
u 108022021 84000092 84000082 2000 1020 212730 CHF Zahlung TwoByte Informatic AG 84000052
+ Standard ¥ Hew v iome ¥ ' Steer + Skoro <Mle Felder> v e
Buchung & |Abstmmsumme 0.00 T

Abbildung 2.60: Archiv Verknipfungen

In den "Offenen Posten" steht ebenfalls ein neuer Toolbar-Button ﬁ fur Archivinformationen
zur Verflgung. Hier werden die Archiveintrage des AUFTRAGS gezeigt, wenn der OP aus einem Be-
leg des AUFTRAGS entstanden ist. Bei "Offenen Posten" die aus manuell erfassten Buchungen ge-
bildet werden, erscheinen die Archiveintrage die mit der Buchung verknipft wurden.
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0) doqjio

Ausfihrliche Details zu SELECTLINE Doqlo erhalten Sie unter SelectlLine Dogio und im Video Select-
Line Dogio auf der Homepage der SelectLine Software AG unter My Select.

SelectLine Dogio

[% Mandant: UFIBU - ] X

Buchungszeitraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘orjahr 01.01.2020-31.12.2020 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart vereinbart Gewinnemittiung Bilanz.
Versteuerungsmethode effektiv

Adresse

Finanzamt

Optionen SelectLine Dogio - Einstellungen fir Benutzer Test
Zahlungsverkehr
Mahnungen
Buchungsmaske
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung Zugriffseinstellungen
Datenaustausch

Bankassistent Mandant
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
~ Archiv Link Webservice

Selectline Dogio

v ow

Hinweis:
Die hier getroffenen Einstellungen gelten gegebenenfalls auch fur abgeleitete Benutzer,

Benutzername

Fasswort

Link Archiv

Login testen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.61: Mandant Einstellungen SELECTLINE Doaio

Ablage (PDF)

Bei der internen Archivierung (Ablage) werden fir die gedruckten Dokumente PDF-Dateien er-
stellt und in ein Archiv- Verzeichnis abgelegt. Sie steht lhnen ab der hoéchsten Pro-
grammauspragung zur Verfligung.

Das Ablageverzeichnis bestimmen Sie fur alle Druckvorlagen einer Vorlagenart Uber
"Applikationsmenti / Drucken / Vorlagen" oder fir jede Auswertung einzeln im Formulareditor.

&) Druckvorlagen = u] X
el E2 B &8
Vorlagenart #A ....| Fimerwagen

Druckvorlage

Archiviening

Einstellungen

Zwischenablage manuell
Drucker manuell

E-Mail manuell

CRIER ER L]

Datei manuell
Archivierung

Archivsystem  Ablage -
Vorsthau C:\ProgramData\SelectLineSQL\SYSTEMMMFAKT\Archiv\2022\02\£A\524081127312

Laufwerk "C Fx
is P Datal: ineSQL\SYSTEMMMPAKT = {Trenner}="Archiv' =T ginow, “VYVY)-(Trent #
Dateiname user “DDHHNNSSZ') #

Abbildung 2.62: Archiv Rechnung
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Der Ablagepfad setzt sich aus dem Laufwerk, dem Verzeichnispfad und den Dateinamen zu-
sammen. In der Vorschau wird Ihnen der zusammengesetzte Pfad angezeigt. Es kdnnen sowohl
Dateipfade als auch UNC-Pfade angegeben werden. Uber das Dreieck = am Ende des Ein-
gabefeldes konnen Sie eine Auswahl an vordefinierten Feldern treffen, die Sie fir die Bildung Ih-
rer Archivablage verwenden konnen. Darunter befinden sich Felder hinsichtlich Archivierung
(z.B. Archivsystem), Archivfelder (z.B. Autor), Informationen zur Druckvorlage (z.B. Name) und
alle Felder aus den Mandanteneinstellungen. Aus diesen und / oder aus manuellen Eingaben
kann der Archivierungspfad gebildet werden. Auch der Dateiname kann beliebig vergeben wer-
den. So ist es moglich sich eine eigene Ordnerstruktur aufzubauen.

Um den Archivfelder einen Wert zuzuweisen, missen diese in der Druckvorlage zugeordnet wer-
den. Dies erfolgt Uber einen Platzhalter. Wahlen Sie den Platzhalter (z.B. Belegnummer) aus, der
die Information enthalt, die Sie zur Bildung Ihres Archivpfades bendtigen. Ordnen Sie diesem un-
ter ,Archivfeld” das Feld zu (z.B. Titel), Uber welches Sie die Informationen an Ihren Ablagepfad
Ubergeben wollen.

Das Archivfeld "Titel" liefert nun, bei der Einbindung in den Ablagepfad bzw. in den Dateinamen,
die Belegnummer mit. So ist es moglich jedes beliebige Feld der Auswertung fur die Bildung des
Ablageverzeichnisses zu nutzen.

{8 Druckvorlagen - O x
kedd|EZCHNINEE
Vorlagenart | 002 ...|DTA
Druckvorlage
[E Einstellungen
Edsal
Archivierung
Archivsystem
Vorschau C:\ProgramData'\SelectlineSOL\SYSTEM\MUFAKT \Archivi202141140024117151812404
Lautwerk [T A
Verzeichnis ‘ “ProgramData\5electLineSQL\SYSTEM\MUFAKT "+ {Trenner}= "Archiv” +[Trenner}+asdatestring(now; “Y¥¥¥’)={Tren| fx‘

Dateiname |user+asdatestring(now; "DDHHNNSSZ') )

Abbildung 2.63: Archiv Ablage

Versionierung beim Archivdruck in die Ablage

Die interne Archivierung per PDF (Ablage) besitzt eine automatische Versionierung. Drucken Sie
einen Datensatz (z. B. Beleg) erneut in das Archiv, wird bei Anderungen am Datensatz oder am
Formular eine Versionsnummer hochgezahlt.

Anderungen am Datensatz werden anhand des ,Bearbeitet Am“ - Datums festgestellt. Andert
sich also dieses Datum, wird die Nebenversion hochgezahlt. Die Hauptversion wird hochgezahlt,
sobald Anderungen am Formular, das erneut gedruckt wird, festgestellt werden. Auch hier er-
folgt die Uberprifung anhand des ,Bearbeitet Am“- Datums des Formulars. Wird allerdings ein
ganzlich anderes Formular fiir den Druck gewahlt, entsteht ein neuer Eintrag auf der Seite Archiv
fur den dann auch wieder eine separate Versionierung erfolgt.
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Kann das Programm keine Anderungen feststellen, werden Sie beim erneuten Archivdruck durch
einen Dialog darauf hingewiesen. Hier kénnen Sie entscheiden, ob das Dokument erneut ar-
chiviert werden soll, wobei die Nebenversion hochgezahlt wird. So kénnen in der Version auch
Anderungen am Dokument festgemacht werden, ohne dass das Programm diese durch die , Be-
arbeitet Am“-Daten festgestellt hat.

Archivierung mit ELO

ELO "Elektronischer Leitz Ordner" ist ein Dokumentenarchivierungssystem.

Die Dokumente werden dabei revisionssicher in einer virtuellen Ordnerstruktur abgelegt, die ei-
ner klassischen Ablage von Papierdokumenten gleicht. Es gibt Ordnerschrdanke mit Ordnern, die
wiederum in Register und Unterregister unterteilt sind.

Beim Drucken von Dokumenten in der SELECTLINE werden im Hintergrund TIF-Dateien erzeugt,
die automatisch an ELO gesendet und im vorher festgelegten Register abgelegt werden.

ELO einrichten
Installieren Sie ELO nach der Beschreibung im ELO-Handbuch. Achten Sie bitte darauf, dass Sie
die fur die Installation benotigten Administratorrechte besitzen.

Nach abgeschlossener Installation und dem Neustart des Rechners kann ELO gestartet werden,
um das erste Archiv anzulegen.

Der Anmeldename lautet beim ersten Start von ELO "Administrator" und hat ein leeres Pass-
wort. Diese Angaben kénnen Sie im ELO-Hauptprogramm andern.

Weitere Informationen finden Sie im ELO-Handbuch. Zum Anlegen eines Archivs wéhlen Sie im
Archiv-Eingabefeld "Neues Archiv" aus und bestéatigen Sie mit einem Klick auf "OK".

Einstellungen fiir ELO
Zunachst muss gewdhlt werden ob "ELO Java Client" oder "ELO Windows Client" genutzt wird.
Damit die Archivierung mit ELO automatisch ablaufen kann, muss auch die Anmeldung bei ELO
automatisch erfolgen.

Zugriffseinstellungen
Tragen Sie hier das verwendete ELO-Produkt, das verwendete ELO-Archiv sowie den in ELO de-
finierten Anmeldenamen mit Kennwort ein.

* Nur Postbox - Die Dokumente werden immer in die Postbox Gbergeben und kénnen dann
Uber ELO manuell den entsprechenden Archiven zugeordnet werden.

* Nach Verwendung schliessen - ELO wird nach der Archivierung eines Dokumentes au-
tomatisch geschlossen.

* Automatisch ausloggen - Trennt die Verbindung von ELO ohne Rickfrage, wenn bereits ein
von den Zugriffseinstellungen abweichender Benutzer angemeldet oder ein abweichendes
Archiv gedffnet ist. Bei deaktivierter Option erhalten Sie einen entsprechenden Feh-
lerhinweis.
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ELO»professional 9

Selrctime Soltware GmbH
Ramas Tl
HMagdeburg
Paisworl; sesssssssssssasrsss

Archie  Testardow 2
Werbimdung rum Archew hersielen
Hife W [ A Begrden

Abbildung 2.64: ELO professional
Im folgenden Dialog geben Sie den Namen des Archivs ein:
Damit ist ein neues Archiv eingerichtet.

SelectLine und ELO

Programmeinstellungen

Damit die Archivierung automatisch ablaufen kann, missen die Anmeldeinformationen in der
SELECTLINE-Software hinterlegt werden.

Zunachst muss gewdahlt werden ob ELO mit Java oder Windows Client genutzt wird. Damit die
Archivierung mit ELO automatisch ablaufen kann, muss auch die Anmeldung bei ELO au-
tomatisch erfolgen. Dieses ist wie folgt moglich:

Der in ELO definierte Anmeldename mit Passwort werden in den SELECTLINE- Programm-
einstellungen Seite ELO eingetragen. Diese Anmeldeinformationen kénnen Mandanten Ulber-
greifend sein oder Mandanten abhéngig gespeichert werden.

Uber "Mandant / Einstellungen / Archiv" muss das Archivsystem ELO aktiviert und eingerichtet
werden.
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Zugriffseinstellungen

Geben Sie lhren Anmeldenamen, das verwendete ELO-Archiv, der Benutzername und das Pass-
wort, das ELO-Produkt und das verwendete ELO-Archiv ein. Diese Einstellungen werden man-
dantenbezogen fir jeden Benutzer gespeichert.

{7 Mandant - O X
Mandant |MFAKT Schweiz

Adresse

> Belege
Werkauftrage FLO Java Client - Finstellungen fiir Benutzer Systemadministrator

» Produktion
PC-Kasse
Artikel o
Lager Hinweis:
Fibuexport Die hier getroffenen Einstellungen gelten gegebenenfalls auch fir abgeleitete Benutzer.
OP-Einstellungen
Bankassistent Zugriffseinstellungen

» Zahlungsverkehr

» Mahnungen Anwendung s
D-ALH Archiv -
Adressverwaltung
Freie Felder Benutzername
Listeneinstellungen Passwort
Regionaleinstelungen -
Verwaltung Toolbox-Editor [_] Eingaben bei jeder Verbindung prifen

’ E-RMA‘;HNG Skripte Gberprifen Login testen

~ Archiv

Optionen
SelectLine Dogio >

ELO Java Client [ Nur Postbox

I8 Nach Verwendung schliessen

(] Automatisch ausloggen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.65: Einstellungen ELO
Optionen

ELO-Drucker - Der hier eingestellte ELO-Drucker wird fur die Archivierung von Dokumenten in
ELO verwendet.

Nur Postbox - Optional kdnnen Sie festlegen, dass alle lhre Dokumente, unabhangig vom hin-
terlegten ELO-Ablagepfad, in die Postbox archiviert werden. Aus der Postbox heraus kénnen Sie
die Dokumente in ELO weiter in Ihre Ordnerstruktur verschieben.

Um in SELECTLINE eine Archivierung Uber ELO vorzunehmen, muss das Programm gedffnet sein.
Ist dies nicht bereits der Fall, offnet das S ELECT L INE- Programm das Dokumenten-
managementsystem automatisch mit Hilfe der Anmeldedaten.

Nach Verwendung schliessen - Mit der Option "Nach Verwendung schliessen" wird ELO au-
tomatisch wieder beendet, sobald es von SELECTLINE nicht mehr genutzt wird. War ELO bereits of-
fen, bleibt dies auch bestehen und die Programmoption greift nicht.

Automatisch ausloggen - Des Weiteren ist es moglich, dass ein von den SELECTLINE Zu-
griffseinstellungen abweichender Benutzer bzw. ein abweichendes Archiv bereits an ELO an-
gemeldet ist. In einem solchen Fall wird, wenn die Option "Automatisch ausloggen" aktiviert ist,
diese Verbindung automatisch getrennt und mit den in SELECTLINE hinterlegten Daten neu ge-
offnet.

Bei deaktivierter Option bekommen Sie lediglich einen entsprechenden Fehlerhinweis.
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Mit ELO archivieren

Aktivieren Sie die Archivierung mit ELO von bestimmten Druckvorlagentypen wie oben (siehe
Archivierung allgemein) beschrieben Uber "Applikationsmenti / Drucken / Druckvorlagen". Wah-
len Sie ,ELO” als Archivsystem aus und passen Sie die Archivablage entsprechend an.

Den genauen Ablageort bestimmen Sie, indem Sie fir die Felder "Schrank”, "Ordner" und die
"Register" die Bezeichnungen Uber bereitgestellte Platzhalter auswéahlen oder als konstanten
Wert eintragen.

Zum Schluss legen Sie den Dateinamen fest, mit welchem das Dokument archiviert werden soll.
Im abgebildeten Beispiel werden die gedruckten Rechnungen im Archiv SELECTLINE abgelegt. Der
"Schrank" ist dabei das Mandantenkdrzel. Der "Ordner" setzt sich aus dem aktuellen Monat und
dem Jahr zusammen. Das Register 1 wird mit dem variablen Platzhalter "Archivfeld Belegtyp" ge-
fallt. Dieser Platzhalter kann seinen Wert auch durch einen Formelplatzhalter in der zu ar-
chivierenden Druckvorlage erhalten. Als Archivfelder werden Ihnen alle Indexfelder der in ELO
existierenden Ablagemaske SELECTLINE angezeigt.

Existieren zum Zeitpunkt der Archivierung der "Schrank", der "Ordner" oder einer der
"Unterordner" noch nicht, so werden diese automatisch in ELO angelegt.

1’_L‘I Druckvorlagen — O bod
le @ M| FHI S N1
Viordagenart |REC ... | Ausgangsrechnung

Druckvorage

Archivierung Einstellungen

Zwischenablage manuell
Drucker manuell
E-Mail manuell

Datei manuell

Archivierung

Abbildung 2.66: ELO archivieren

185



6 Mandanten

¢ fruafd ARSEEEEDDOD =5

- START  DOKUMENT  ARCHN  AMSCHT  AUFGABEN w
0 Veschlagwertumg einblenden | e L S8 Ministuran forsch ) Frse Anardung [E B8 Visueter Vergheich
W Feplikcationskrets- Fiker F Dizshow starten 171 Nebeneinander anondren .
S Telbaum komgltt Sfrn _ [ veltbildarscht Feed = Ubersrander snoieen s“:r'“n:;:“d:w“ Versicmwerglexch
Archivanzeige Weeweranzeige Dokumentenanzeige Zwei-F & gl -
ﬁ .
Aachiv
.
0
Kemmbratt
~ Wz
@ ~ il o017
Postbox 0 12.0L.2017 AROVELO L 12012017 1421 12
0] 12.00.2007 ARCHIVELO 12 01 2017 192205 I L S S e Bt (53, Wi
/C) Darencansir DRalsnd
Suche S gy
(%}
Aufigaban
Machekchten AR Re
e v
Bewhetung . Dpactrang Arasbi Dmbes  D-Prea adt Geuamm
o ETREED ik
Zeunst 4 e
[er—
Taen 1 s
Framcapracha E]
fretemerny 4+ e
« -
L Testaschiv J Wikl /¢TI 77 12201 2007 ARCHIV ELD ha 1200 2017 14 2206
Abbildung 2.67: ELO archivieren
Mg g
Banin | Tinatstent | Opseren | Aeterurgacrrond: | werkfion | o
0 Kumbessidhrung  |AROMIVELO b 1201 2017 14 2205 |j
o= - E| |4 pemetmen
oot
Emm i# Mctusbe Verson | J 3 pivecan
|Em Ablagedatum 1201 H017 172 i Baarbemnar Tesher ‘f 5
Mancant i
lahy 016 Eien F3)
[Programn WSOl
Aumwerngstn Asgarger echiureg
Mutzer s = uaden
Drucivariage |suzgangecnurg B ipechem
Aktieles lshe 2017 5]
Dokurmantyersonen
Hktueler Monat L
bl Dt 210112
Adressrumme 10008
gL AR
Beieghn i
Rednungorummer  |ARIE3
Beegatum [T
9618 1 Oifen Syitenfarte 12012017 122 pudf (Dol sl KL Fiae bl A

Abbildung 2.68: ELO archivieren

Mit Rechtsklick gelangt man in das Kontextmenl des Dokumentes. Dort kann man Gber
"Verschlagwortung bearbeiten" die Indexinformationen der SELECTLINE Ablagemaske einsehen.
Diese werden automatisch bei der Ubergabe an ELO gefiillt soweit bekannt.
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Vom Standard abweichende Einstellungen

Im "Formulareditor" kénnen fir jedes Formular vom Standard abweichende, spezielle Ein-
stellungen fir die automatische Archivierung festgelegt werden (siehe Aktivieren). Diese Ein-
stellungen gelten dann nur fur die jeweilige Druckvorlage.

Die Archivfelder der ELO Ablagemaske werden automatisch durch die Standardwerte gefillt. Sie
kénnen aber auch Uber Platzhalter, denen Archivfelder zugeordnet werden, ihre Werte erhalten:

Formesl | bebegtyp(| Esteghn |} fe
=™ F]IL} "ad | o xmx F
asfinsl  assinng  asdsiesinng asdsetime subsieng

Elockoweise summisnn > I
]
T

Archreiskd | Prchivinkd Bnlegtyn

Abatend wom bnken Fand Omm 3
Waane: Besgrenoung der Testiangs - Opm =
Fornat -

o] st

Abbildung 2.69: Archivfeld Belegtyp

Als zuordenbare Archivfelder stehen lhnen sowohl alle Indexfelder der SELECTLINE -Ablagemaske
aus ELO als auch alle Ablageverzeichnisse separat zur Verfligung.

Benutzerdefinierte Indexfelder

Sie kdnnen der SELECTLINE -Ablagemaske in ELO noch weitere Indexfelder, um einen héheren In-
formationsgehalt der archivierten Dokumente zu erhalten, hinzufigen. Gehen sie dazu in ELO un-
ter "Systemverwaltung / Ablagemasken" Uber "Auswdhlen" und editieren Sie die SELECTLINE Mas-
ke. In der Ablagemaske wahlen Sie den ersten leeren Index-Reiter aus. Wurden bisher noch kei-
ne Anpassungen an der Ablagemaske durchgefihrt, ist der Index 15. Das neue Indexfeld ist mit
vorangestelltem # anzulegen. Moglich sind Felder der Datenquelle, diese sind mit dem genauen
Namen im Indexfeld anzugeben.

Als Gruppeneintrag muss die Bezeichnung der Ablagemaske SELECTLINE eintragen werden. Wird
nun ein Dokument archiviert, wird auch das neue Feld, im Beispiel der Ort, automatisch gefillt
und fur die Verschlagwortung herangezogen. Weitere Informationen erhalten Sie tber die ELO-
Hilfe.
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Abbildung 2.70: Vorschlagswortungsmasken

Suche in ELO

Uber den Reiter "Suchen" in ELO kann in den archivierten Dokumenten gefiltert und nach be-
stimmten Belegen gesucht werden. Fir die Suche stehen Ihnen alle Ablagemasken und die da-
zugehorigen Index-Felder zur Verfigung. Daher ist es wichtig bei der Verschlagwortung immer
alle relevanten Informationen und Daten mitzugeben. Uber "Eingabe Suchen" geben Sie lhre
Suchkriterien an und das Programm filtert lhnen automatisch alle Dokumente, die diese Be-
dingungen erfillen, heraus und listet Ihnen diese auf.

ELO-Java-Client

Die neue Funktion ELO-JAvA (ab Skalierung Platin) bietet den vom WINDOWSCLIENT bekannten
Funktionsumfang und stellt das zukiinftige Arbeiten mit ELO sicher, da das DMS ab der neuen
Version ELO11 nur noch Gber den Java-Client angesprochen werden kann und der Windows-Cli-
ent eingestellt wird. Zum Funktionsumfang gehéren das Archivieren von Daten nebst Verlinkung
der Datei auf der Archivseite, das Anzeigen einer Vorschau und das Offnen der archivierten Da-
tei aus den SELECTLINE-Anwendungen heraus im Dokumenten Management System.

Der ELO-Java-Client kann in den Mandanteneinstellungen auf der Seite Archiv ausgewdahlt wer-
den.
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Mandant | MFAKT Schweiz
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Belege
Werkauftrage
Produktion
PC-Kasse
Autikel
Lager Archivsysteme
Fibuexport
OP-Einstellungen Hinweis:
Bankassistent Durch Aktivieren der Option kann das gewahlte Archivsystem far den Benutzer Systemadministrator verwendet und
Zahlungsverkehr konfiguriert werden. Um die Kenfiguration von einem anderen Benutzer abzuleiten, wihlen Sie diesen unter "Ableiten
Mahnungen von" aus.
D-ACH
Adressverwaltung
Freie Felder
Listeneinstellungen
Regionaleinstellungen 8 ~blage
Verwaltung Toolbox-Editor [ ELO Windows Client
’ ;MGMNG 8 £LO Java Client
~ Archiv

Selectline Dogio

ELO Java Client

v

Einstellungen far Benutzer Systemadministrator -

v

v v

Ableiten von  Keine Ableitung -

8 selectline Dogio

O Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.71: ELO-Java-Client

Die Unterseiten der Mandanteneinstellungen fir das Archiv zeigen nur noch die aktivierten
Archivsysteme an. Sind Zugriffseinstellungen fir den Windows-Client hinterlegt, so werden diese
in den Java-Client Ubernommen.

ELO Variable Verschlagwortung

Anders als im Windows- Client stehen im neuen Client alle in der ELO angelegten Vor-
schlagswortungsmasken in SELECTLINE zur Verfligung. So kann fir jede Druckvorlage eine eigene
Vorschlagswortungsmaske gewahlt werden. Die Auswahl der Vorschlagswortungsmasken erfolgt
im Formulareditor.

Formularediter - Ausgangsrechnung _ | %

E|E® | &1 &= B
Parameter
Drucker [1Won der Standard-Einstellung abweichend
Archivierung
“ Hauptblock
Posttionstext
Artikelremdtext
Lagerinformation
Artikeldimensionstext Drucker  manuell

Langtext E-Mail manuell

Querverweis
. Datei manuell
Bilder

Einstellungen

Zwischenablage manuell

Mengenumrechnungen

Vemechnete Leistungen

Zahlungsplan Einzahlungsscheine

Zahlungsplan QR-Rechnungen
Pakete

Archivierung

Archivsystem  Kein

LISTE1 TEST bearbeitst von: 1 am: 29.06.2020 16:17:17

Abbildung 2.72: ELO-Formulareditor
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Wenn auf der Seite "Archivierung" eine Vorschlagswortungsmaske gewahlt wurde, kann den in
der Maske zur Verfligung stehenden Archivfeldern auf der Seite "Hauptblock" ein Platzhalter zu-
gewiesen werden. Die Auswahl der Archivfelder wird anhand der gewdhlten Vor-
schlagswortungsmaske angepasst.

.F-orrn-el *

Formel fal

o Seite | Ablagepfad Regater 5 -
Abbildung 2.73: ELO-Formulareditor

ELO Recherche

Die Recherche-Funktion, die zum Hinzufigen von Dokumenten aus dem Archiv, zu einem Da-
tensatz genutzt wird, ist jetzt Gbersichtlicher gestaltet. Es lassen sich neben Ordnern auch be-
stimmte Vorschlagswortungsmasken durchsuchen.
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Abbildung 2.74: ELO-Recherche
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Die Recherche wird auch in den Journaleintréigen genutzt, wenn an diese eine archivierte Datei
angehangt werden soll. Im Recherchedialog kann neben dem Dateinamen naturlich auch eine
Vorschau der Datei angezeigt werden.

Einscannen von Papierbelegen
Mit der Uberarbeiteten Recherchefunktion im ELO JAVA-CLIENT, ist es moglich eingescannte Pa-
pierbelege in der Buchungsmaske einer Buchung zuzuweisen.

Archivierung mit Verkniipfung von Datensatzen

Neben der Archivierung von gedruckten Belegen kénnen beliebige Dateien aus dem Dateisystem
mit den Datensatz verknlpft werden. Soll z.B. einem Eingangsrechnungsbeleg ein gescannter Be-
leg aus dem Dateisystem zugewiesen werden, kann der Anwender im Dialog der Ein-
gangsrechnung im Baumeintrag Archiv Uber den Schalter & Hinzufigen | ejn Dokument aus dem
Dateisystem suchen und zuweisen.

W Rechnung - m} X

eodd=ICER Bl 2 - T7-IBl&-8

Nummer 77000083 | Detwm [13.03.2018[E]  Kunde [1018 ....| ABC Promotions GmbH T

Tel: +41339129467 Fax B
Adresse 3
Freis B Hinzufigen [v E Offnen [®  Entfemen = earas |+ [@ Dateworschau T
Optionen 4
Text Dateiname Archivierungstyp ~  Formular Archiviert Am Archiviert Von  Herkunft i
Postionen
Joumal
Archiv
v
< >

101 Bintrage | sortiert: Belegnummer | angelegt 05.12.2018 18:08:55, 0 | bearbeitet 05.12.2018 18:09:19, D <Al Felder> |~ el

Abbildung 2.75: Archivierung mit Verkntpfung

Weitere Informationen Uber Archivierung finden Sie unter Archivierung, Archiveintrag anlegen,
Seite Archiv, Archivierung Daten hinzufiigen und Archivrecherche.

0) doqjio

Mit SELECTLINE Doqlo wird die Verwaltung von Dokumenten zum Kinderspiel

SelectLine Dogio

Per Drag & Drop sind alle Docs mit wenigen Klicks archiviert — im Biro, zu Hause oder un-
terwegs. Quittungen und andere Belege kdnnen mit dem Smartphone oder Tablet ganz einfach
fotografiert werden und schon sind sie sicher archiviert.

Dank hdchsten Sicherheitsstandards und modernster Verschllsselungstechnologie sind lhre Da-
ten so sicher wie das Gold in Fort Knox — mit dem Unterschied, dass samtliche Daten in einer
Hochsicherheits-Serverfarm in der Schweiz gesichert werden, natirlich redundant.
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Dokumente immer griffbereit
SELECTLINE Doqlo erlaubt es lhnen all Ihre Dokumente immer griffbereit an einem zentralen Ort

abzulegen. Wenn Sie eine Rechnung oder einen Vertrag suchen, sind diese immer nur ein paar
Klicks entfernt.
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&L . .
M e - [ — ’
. P —
) dogjo

Abbildung 2.76: Zuletzt ge6ffnete Dokumente

SelectLine Doqio ist auch als App erhaltlich
Sie bendtigen lediglich ein Smartphone oder ein Tablet um lhre Dokumente jederzeit dabei zu ha-
ben. Neue Dokumente konnen Sie einfach via Foto archivieren.

prtes v i sionen  Folgeseten  Anhinge  Hochladen B 4

echnung . 3139

Abbildung 2.77: Dokumententypen SELECTLINE DoQlO
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Platz ohne Ende

Sie brauchen keinen eigenen Speicherplatz mehr und um die Datensicherung mussen Sie sich
auch nicht mehr kimmern. Mit verschiedenen Speicherplatz-Varianten bietet SELECTLINE DoQIO
fir den Business-Bereich die optimale Losung.

Udogio = [EeYe— Auswahl Abfrage v %

A

Hauptseite Dokumenttypen  Ordner  Datenfelder  Sicherheitsstufen  Benutzer  Verwalten Loschungen  Account

Auswahl Daten bearbeiten
N
o Alle - Beschreibung
Dokument TP
hinzufiigen W -
Ordner %4

Bezeichnung

— Datenfeld anderbar @
’ﬂ} Dateiname -

Belegnummer Datenfeld muss befilt sein fiir Auto-Zuordnung =
Verzeichnis -
hinzufiigen Version
) Sicherhaitestufe
Folgeseite keine zuordnung -
Anhang
=h Mail Anzeigetyp
o\ Text, Betrag, Datum -
= Web
Dokumente uid

suchen

Adressnummer

Datum Erstalkt von/am: sys 06.09.2010 11:14:42 ert vony/am: sys 06.08.2019 11:14:42

Ordner

Seiten
Wahrung
Betrag
Sicherheit

a. Dokument zugeordnet

Name
Einstellungen
Name2

Naman

Abbildung 2.78: SELECTLINE Doaio Datenfelder
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Hochste Sicherheitsstandards
Ihre Dokumente werden redundant in einer Hochsicherheits-Serverfarm in der Schweiz ge-
sichert. Neueste Hardwarekomponenten und Hightech-Gerdte garantieren lhnen permanenten
und performanten Zugriff. Sogar fir die Datensicherung ist gesorgt.

UECTIEEN Q. suchbegrtf Auswahl Abfrage v

A

Hauptseite

=

Dokument
hinzufigen

Verzeichnis
hinzufigen

= ;1
Dokumente
suchen

|

Ordner

104

Einstellungen

Dokumenttypen  Ordner

Meier@mail.ch

Name

Datenfelder  Sicherheitsstufen  Benutzer  Verwalten Loschungen  Account

Meier

-

de-DE

ot

Deutsch v

Sicherhetsstufe

normal v

Besusher (=] Goog! Faktor-Auth ] (=]

Administrator a3 Mobi-App erlaubt @
e | ] |

S —

Abbildung 2.79: SeLecTLINE Dogio Benutzer

Ausfihrliche Details zu SEeLECTLINE Doaio erfahren Sie im Video SelectlLine Dogio auf der Ho-
mepage der SELECTLINE SOFTWARE AG unter My Select.
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Import von IBAN-Rechnungen

Uber den Button "Rechnung einlesen” (friiher "QR-Rechnung einlesen"”) unter "Offene Posten" ist
es moglich, IBAN-Rechnungen neu sowohl manuell als auch tber die Dogio-Schnittstelle zu im-
portieren und dadurch Eingangsrechnungen zu erstellen.

Um die IBAN-Rechnungen aus Dogio abzurufen, missen Sie in Dogio auf dem Dokumententyp
die Checkbox "Export fiir Dokumente mit IBAN" aktivieren. Dies kbnnen Sie beliebig viele Do-
kumententypen definieren. Sie kénnen daflr ein neu erstellter Dokumententyp auswéhlen, oder
auch einen bereits vorhanden verwenden.

ddogic — Q Suchbegriff Gespeicherte Abfragen v +'+ ﬁ
/A{F Dokumenttypen  Ordmer  Datenfolder  Sicherheitsstufon  Bemutzer  Gelschte Dokumenie  Workflow  Konto
Hauptseite
Sprache auswinlen
N Deutsch -
Eﬂ Dokumenttyp auswahler
Dokurmnent IBAN v
hinzufiigan
Daten bearbeiten
Verzeichnis Beschraibung
hinzufiigen

IBAN

et

Dokumente
suchen Meta - Ausschluas

E Export fir Cokumente mit IBAN
Era 20

slht wenam mbowerkflavehsmutzsr 18.04 20231

Goindart von/am: micwerkflow bsrutzer 1804 2023 1430
Einstellungen

Abbildung 2.80: SELECTLINE Dogio Import IBAN Rechnung

Anschliessend werden samtliche Dokumententypen, fir die der IBAN-Export eingestellt wurde
und eine IBAN, sowie einen Betrag befillt haben exportiert. In SELECTLINE haben Sie im Anschluss
die Moglichkeit, die Rechnungen abzurufen tber @ . Im folgenden Dialog werden lhnen sowohl
die QR-Rechnungen, als auch die IBAN-Rechnungen angezeigt. Uber den Filter am unteren Rand
kénnen Sie einstellen, welche Rechnungen angezeigt werden sollen.

@) Rechnungen aus Archiv — m} X
¥-B0R B

[ Datum Lieferant Betrag Waehrung Belegnummer Rech Strasse

(0 15.02.2023 24Translate GmbH 97.25 [CHF 223500 | Rittmeyerstrasse
» O30m 2023 24Trandate GmbH 123.00 CHF 273439 | Rttmeyergrasse i

QR-Aectnung [ IBAN-Rechnung )|

Abbildung 2.81: SELECTLINE Dogio Rechnungen aus Archiv
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Nachdem Sie die zu importierenden Rechnungen in SELECTLINE ausgewahlt haben, befinden sich
diese in der Rechnungstbersicht. Dort haben Sie nochmals die Méglichkeit, die Bankverbindung
anzupassen oder zu erfassen oder auch Angaben zu dndern, wie die Belegnummer. Der Assistent
fahrt Sie hierbei durch die notigen Schritte, wie bereits flr die QR-Rechnung.

Im Anschluss kann eine Eingangsrechnung angelegt werden. Diese enthalt neben den bereits er-
fassten Angaben auch eine Verlinkung zum Dokument in Dogio. Ausserdem sehen Sie im Bau-

meintrag "Rechnung" die Angaben, die im Assistenten fir die Rechnungserfassung vor-
genommen wurden.

'[2 Eingangsrechrung

= 0 X
LX) L == l# - FT-BE &-H
Nummer 84000058 Datum 15.02.2023 Lieferart 5009 ... 24Traralate GmbH
Tel: Fax:
Adresse
Preig
COptionen Angaben Emplange:
Teat
Positionen IBAN Bank
Jounal
EZ-Schein
Rechnung Mame und Adresse Mame und Adresse
Aechiv 24Translate GmbH Raiffeizen
Postfach

Rittmeyerstrasse 13 FRaiffeisenplatz

Land / PLZ / Ort Land / PLZ / Ort

CH CcH 9001 5t. Gallen

Wahmung Betrag

CHF 97.25

i
Neu Bearbeiten Entfemen = Bxtras *
Text! Text2 Bezeichnung

Rechrung von 24Tranalals GmbH

Vemand

Abbildung 2.82: SELECTLINE Dogio Rechnungen

Zudem besteht die Moglichkeit, "Rechnungen" zu einer bereits bestehenden Eingangsrechnung
zuzuordnen, wenn diese beispielsweise aus einem Vorgdngerbeleg erstellt wurde. Dazu finden
Sie die beiden Eintréage "Rechnung einlesen" und "Rechnung zuordnen".
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2] Eingangsrachnung

ke wdEICER

5

#-T-Inl&-B

Murmemer

Adrezze
Freis
Dptonan
Ted
Postionen
Jaumal
EZ-5chein
Rechrung
Archiv

Daium 15022023 2]  Lieferant 5005 ... 24T & Einstaliungen... F&
Tel [ tenmox-Editar
[CAdresse | » Pbw_ Lie! 1] laumal F&
Borede
\omame Dokumente
Hame Unterschrift anzeige g
Amz  24Trenelate GrbH Artikelinfarmation F11 022023 @
Zugatz] Urnlag
Zugatz2
Fusaz3d Eeleg kopierzn von.
Stranze/Fosfach Eelege ubemehmen van.. Alt+F11
Lanc LG Projektzuardnung andem
Pasitionen in RMA-Vorgang ubemehmen
Fomaktzdrases EZ einlesen fa
{CHF
Beschreitung et S EZ zuordnen
Anteil 7.7 % 83 Rechnung einlesen A0
Total CHF 9030 530 Rechnung uordnen
Anial 7.7 % 538 Rechrung Zuardnung aufneben
Tokal EUR 6960 5.3¢ Textimpart Pasitionen...
Mengenumrechnung Alt=F3

Abbildung 2.83: SELECTLINE Dogio Rechnungen

Preise neu bestimmen
Belegpreis festlegen. ..
versandartikel Zufigen.. Alt-F12
Aufschlag sinfdgen/akivalisieren. .

Steuer It Datum aktualisieren. .

Fasitionen neu nummerizren

Maske anpassen...

Um eine IBAN-Rechnung manuell ohne Dogio Schnittstelle einzulesen, kénnen Sie den Rech-
nungsassistent tUber "Neu" 6ffnen. Im Dropdown "Erfassungsart” haben Sie neu die Auswahl
"IBAN Rechnung erfassen". Der Assistent flhrt Sie anschliessend durch die Erfassung der IBAN-
Rechnung und die Anlage der Eingangsrechnung

Rechnung einlesen

Erfassungsart auswahlen (1/5)

5, CEETIEE 3 [BAN Rechnung efassen -

IBAN CHB89 808080075665 7458 5

Abbildung 2.84: SELECTLINE Dogio Rechnungen
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6.5.17 Vorgabewerte

Unter "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte" und in "Stammdatenmasken" und "Tabellen'
I | [F6]" erreichen Sie den Schalter fiir die "Vorgabewerte".

| a

Uber "Funktionen

Einstellungen Dashboard

-

E

Vorgabewerte

2 £ 7

ow

Abbildung 2.85: Schalter Vorgabewerte

Belegdefinition
Belegibernahmeoptionen
RMA-Einstellungen
Datenschutz

v

Aufe

1

In der Eingabemaske fir die Vorgabewerte kdnnen Sie die Anfangsbelegungen vergeben mit den

e Feldvorgaben - fir Datenbankfelder
e Schlissel - die Datensatzkennungen organisieren
e Auswahlfelder - festlegen, wie sich das Programm bei der Eingabe eines ungtltigen Da-

tensatzes verhalten soll

e Listeneinstellungen - Mandanten- oder benutzerabhingig kann das Verhalten beim Offnen

fir jede Tabelle festgelegt werden
e Berechnete Spalten - Es besteht die Moglichkeit fir bestimmte Tabellen berechnete Spalten

zu hinterlegen

e Permanentfilter - Fir bestimmte Tabellen kann die Sichtbarkeit von Datensdtzen be-
nutzerspezifisch eingeschrankt werden
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m Vorgaben *
Tabelle T Kiirzel QN
SL_MMFAKT BELEG Anzahl Datensatze 5
Feldvorgaben
Schlissel Feldname = Typ Infa | System-Vorgabe | Benutzer-Viorgab
Auswahifelder } Adressnummer WideString 13
Listeneinstellungen AngelegtAm DateTime
Berechnete Spalten AngelegtVon WideString 2
Pemanentfitter
Anrede WideString 30
Ansprechpartner Integer
Anzeigename WideString 80
BankVerb Smallirt 1]
Barverkauf Boolean false
BearbeitetAm DateTime
Interessentennummer - INTERESS
Kundennummer -> KUNDEN oder
Lieferantennummer -> LIEFER
Extrafelder Typ Memo
Feldname = Typ
>
Extrafelder Beenden

Abbildung 2.86: Mandant Vorgabewerte

Fir mandantenabhangige Tabellen erfolgt die Anfangsbelegung mandantenspezifisch.
Tabelle - Uber den Tabellennamen wechselt man die angezeigte Tabelle.
Vollstandiger Dateiname der Datei.
Kirzel - Kirzel (Blobkey) fir interne Zugriffe auf den Datenbestand.
Anzahl Datensatze - Anzahl der vorhandenen Datensatze dieser Datei
In der Anzeige erscheinen

e Feldname

* Typ

* Info

e System-Vorgabe
Benutzer-Vorgabe

Der Schalter Extrafelder Typ Memo erscheint nur bei Tabellen, fir die das Anlegen von
"Extrafeldern” vorgesehen ist.

Im unteren Bereich finden Sie neben dem Schalter Beznden  den Schalter —Edrafelder
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Fir das Anlegen von Extrafeldern sind die Rechte eines Datenbank-Ad-
ministrators erforderlich.

Extrafelder im Textmodus bearbeiten [F12] - Wenn in der aktiven Tabelle "Extrafelder" vor-
handen sind, besteht alternativ zu der Definition in der erweiterten Maske die Moglichkeit, di-
rekt aus "Vorgabewerte" Gber [F12] die Maskeneigenschaften mit einen manuellen Feldeditor zu
definieren.

Feldvorgaben
@ Yorgaben *
Tabelle Kunde - Kiirzel KU
SL_MUFAKT.KUNDEN Anzahl Datensatze 22
g?:l\a:;g;ben Feldname = Typ Infa | System-Vorgabe | Benutzer-Viorgab
Auswahffelder P Abteilung WideString 80
Listeneinstellungen Adresstyp Byte
e | e
AngelegtVon WideString 2
Anrede Wide5tring 30
Anzeigename WideString 121
AutoZahlung WideSting 1 ©
BearbeitetAm Date Time
BearbeitetVion WideSting 2 °

Extrafelder Typ Memo
Feldname = Typ
>

Extrafelder Beenden

Abbildung 2.87: Mandant Vorgabewerte

Auf der Seite "Feldvorgaben" wird eine Liste der Datenfelder der jeweiligen Datei angezeigt. Sie
enthalt Name, Typ, Lange und ihre standardmassigen Vorgabe (in der SQL-Version nur bei ent-
sprechendem Recht) beim Anlegen eines neuen Datensatzes. Extrafelder werden durch einen
vorangestellten “_” (Unterstrich) gekennzeichnet.

Fir das Anlegen von Extrafeldern in der SQL-Version sind die Rechte eines
Datenbank-Administrators erforderlich.
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Benutzer Vorgabe - In der Spalte “Benutzer-Vorgabe” kénnen eigene Vorbelegungen ein-
getragen werden. Feldvorgaben sollten Sie nur fir Felder setzen, die in den Eingabemasken zur
freien Verflgung stehen. Als Vorgabewerte konnen feste Werte und Formelausdrucke ver-
wendet werden und mussen deshalb in Kalkulatorsyntax verfasst werden. Um eine Vorgabe wie-
der zu l6schen, entfernen Sie den Eintrag in der Spalte Benutzer-Vorgabe.

Beispiele

In der Regel raumen Sie |hren Debitoren 5'000.00 CHF Kreditlimite ein. Damit beim Anlegen ei-
nes neuen Debitors gleich der richtige Wert im Feld fir die Kreditlimite steht, kdnnen Sie fol-
gende Vorgabe setzen: Wahlen Sie die Tabelle KuNDE aus. Suchen Sie das Feld ”Kreditlimit” auf
und tragen Sie in der Spalte Benutzer-Vorgabe den Wert 5000 ein.

Weitere Vorgaben kénnen z.B. sein:

 feste Zeichenkette z.B. "Stlick" fir die Mengeneinheit im Artikel
e Datumsangaben z.B. (date - 1) fiir Belege mit dem Belegdatum des Vortags

Erlauterungen zur Syntax der Eingaben erhalten Sie unter Gestaltung Formelplatzhalter bzw. Ver-
wendung von Operanden und Operatoren.

Schliissel
£ Vorgaben >
Tabelle Kunde - Kirzel KU
SL_MUFAKT KUNDEN Anzahl Datensatze 22
ge'sl‘_’_”gTbe” Aufbau des Schifissels
chlizzel R - .
Auswahifelder Letzter Schlussel Nachster Schiussel
Listeneinstellungen lDZD 1021
Berechnete Spalten || Neue Schiiissel ohne Nachfrage vergeben
Pemanentfitter [C] Alle Zeichen in Grossbuchstaben umwandeln

[ Nur numerische Schidssel zulassen
Automatische Veranderung des Schilissels. ..
Keine Zeichen im Schllissel hinzufugen oder entfemen

Bereichsuberprufung

[ Aktiviersn

Beenden

Abbildung 2.88: Mandant Vorgabewerte Schlissel
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Aufbau des Schlissels - Auf der Seite "Schlissel” werden die Konventionen fur Datensatz-
schlissel geregelt.

Mit der Eingabe der letzten Schlisselnummer kann die ndchste Nummer definiert werden. Op-
tional kann festgelegt werden, ob die neue Schlisselnummer ohne Nachfrage vergeben werden
soll. Ist die Option deaktiviert, konnen Sie den planmassig vorgeschlagenen Schlissel fir den
neuen Datensatz korrigieren.

& Vorgaben b
Tabelle Kunde - Kiirzel KU
SL_MUFAKT KUNDEN Anzahl Datensatze 22
Feld\:orgaben Aufbau des SchiGssels
Auswaheldes Letzter Schiussel Machster Schiussel
Listeneinstellungen 1020 1021
Berechnete Spaken |;| Meue Schiissel ohne Nachfrage vergeben
Permanentfiter |_J Alle Zeichen in Grossbuchstaben umwandeln
[ Mur rumerische Schissel zulassen

Automatische Veranderung des Schilissels...

Keine Zeichen im Schiussel hinzufugen oder entfemen
Keine Zeichen im Schilssel hinzufigen oder entfemen
Fuhrende Zeichen im Schidssel automatisch entfemen
Bestimmies Zeichen im Schitssel automatisch auffullen

[ Aktivieren

Beenden
Abbildung 2.89: Vorgabewerte Aufbau Schlissel

Keine Zeichen im Schiissel hinzufiigen oder enifemen
Fuhrende Zeichen im Schiussel automatisch entfemen
Bestimmtes Zeichen m Schilissel automatisch auffuilen

Abbildung 2.90: Auswahl bei automatischer Verdnderung Schlissel

Bei aktivierter Bereichspriifung erscheinen die Eingabefelder fiir die Von-Bis-Werte. Hier kbnnen
Sie definieren, in welchem Bereich die Schlisselnummer liegen soll.

!) Wenn die Option “nur numerische Schliissel zulassen” aktiv ist, wird die
Zugehdrigkeit zum Bereich numerisch geprtift.

Berechtigung - Datensatzschliissel umbenennen - In einige Stammdialogen besteht die Mog-
lichkeit Uber das Zusatzmeni (F12) den Datensatzschlissel umzubenennen (z.B. Belegrabatt-
staffeln, Serien-/Chargennummern, Projekte, etc.). Uber die Rechteverwaltung ist es nun mog-
lich diese Mdglichkeit fir einzelne Benutzer zu sperren.
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Auswahlfelder

Auf der Seite "Auswahlfelder” kdnnen Sie festlegen, wie sich das Programm bei der Eingabe ei-
nes unglltigen Datensatzes verhalten soll. Bei der Einstellung "... filtern in einem Feld" erscheint
zusatzlich das Auswabhlfeld fur den Feldnamen. Bei der Einstellung "... filtern in einer Auswahl von
Feldern" konnen mehrere Felder festgelegt werden, in denen gesucht werden soll. Der Schalter

Felder andem offnet den Dialog fiir Anderungen an der Feldauswahl. Markieren Sie dazu im
Fenster "Verfligbare Felder" die Felder, in denen gesucht werden soll. Driicken Sie anschliessend
den Schalter einsetzen & . Um weitere Felder hinzuzufigen, fihren Sie den Ablauf wie oben be-
schrieben einfach mehrere Male durch. Der Schalter & entfernt im Fenster "Ausgewdhlite
Felder" markierte Felder aus der Auswahl.

B reider kénnen auch per “Drag & Drop” hinzugefligt oder entfernt wer-

den.
..eine Auswahlliste zeigen -
..eine Auswahlliste zeigen
..neuen Datensatz anlegen
.. fitern in allen Feldem
.. fitem in einem Feld
. fitem in allen Texdtfeldem
.. fitemn in allen Zahlenfeldem
. fitem in allen Datumsfeldem
.. fittemm in einer Auswahl an Feldem
Abbildung 2.91: Auswahlliste bei ungultigem Datensatz
Felder fidr Vorschlagsliste auswahlen m} X
Verfligbare Felder Feste Felder
Feld = Feld
Abteilung Mummer
Adresstyp
AngelegtAm Ausgewahlte Felder
AngelegtVon Feld
Anrede e Anzeigename
AutoZahlung @ Zusatz
BearbeitetAm
BearbeitetVon 9
Belegaufschlagsartikel 0
BelegSpeme
BereichDienstleistung
BereichHandel
BereichProduktion
Branche

e

Abbildung 2.92: Feldauswahl
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Diese Punkte konnen bearbeitet werden, wenn in der Tabelle die Moglichkeit gegeben ist, ei-
gene Datensdtze anzulegen. Handelt es sich um eine Tabelle, in der es keine Moglichkeit gibt ei-
gene Positionen anzufligen, stehen nur folgende Optionen zur Auswahl:

e Tabelleninformation (zur Ansicht)
e Bereichsprifung
e Verhalten bei der Eingabe eines ungiltigen Datensatzes

ZF Vorgaben X
Tabelle Kunde - Kiirzel KU
SL_MUFAKT KUNDEN Anzahl Datensatze 22
geI:I\iorgTben Bei Bingabe eines nicht vorhandenen Wertes in einem Auswahlfeld
chlizzel
Auswahifelder ..gine Auswahlliste zeigen -

Listeneinstellungen
Berechnete Spalten

Pemanentfitter Vi hlagsliste
Guttig fur alle Mandanten -

Vorschlagsliste automatisch &ffnen
20 5 Datensatze fir Anzeige

Felder andem Nummer, Anzeigename, Zusatz

Beenden

Mandant Vorgabewerte Auswahlfelder

Auswahlfelder haben Vorschlagslisten, die sowohl automatisch als auch per Tastenkirzel [Ctrl] +
[Leertaste] aufgerufen werden kénnen. Die Verzdgerungszeit beim Offnen der Listen kann in
den "Programmeinstellungen (Seite Zeiten)" geandert werden.

Vorschlagsliste - Flir die Vorschlagslisten kénnen die Einstellungen mandantentbergreifend,
mandantenabhdngig oder benutzerabhdngig gespeichert werden.

Einstellungen - Hier kann das automatische Offnen der Vorschlagslisten deaktiviert werden, ein
manuelles Offnen per Tastenkiirzel ist dann weiterhin moglich. Ausserdem kann die maximale
Anzahl der angezeigten Datensdtze gedndert werden.

Felder andern
Feldauswahl - Legen Sie hier die Felder und die Reihenfolge fir die Anzeige der Vorschlagsliste

fest). Markieren Sie dazu die gewinschten Felder und verschieben diese per Pfeiltasten bzw.
"Drag & Drop".
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Die Feldauswahl der Vorschlagsliste gilt auch fiir die Anzeige der Historie

und Marker.

In den Vorschlagslisten wird die eingegebene Zeichenkette fett dargestellt. Diese Listen werden
durch die Eingabe weiterer Zeichen entsprechend angepasst. Ubernehmen Sie den ge-
wlnschten Wert per Doppelklick oder durch markieren mit den Pfeiltasten und [Enter].

Listeneinstellungen

£ Vorgaben >
Tabelle Kunde - Kirzel KU
SL_MUFAKT.KUNDEN Anzahl Datensatze 22

Feld\.florgaben spezielle Listeneinstellungen der Tabelle
Schiissel
Auswahifelder [ giitig fiir aktuellen Mandarten
ST L 100 + | Datensatze fir Paging
Berechnete Spalten
Pemanentfitter Datensatz- und Paginganzahl zeigen

zuletzt gecfineten Datensatz merien

letzte Werte der Spaltensuche merken

Lizten nur mit dem aktuellen Datensatz &ffnen

inaktive Datensétze ausblenden

Benutzersinstellungen Oberschreiben die Mandanteneinstellungen |
[ giittig fiir aktiven Benutzer (alle Mandanten)
100 - | Datensatze fur Paging

Datensatz- und Paginganzahl zeigen

zuletzt gecfineten Datensatz merken

letzte Werte der Spaltensuche merdien

Listen nur mit dem aktuellen Datensatz offnen

inaktive Datensatze ausblenden

Beenden

Abbildung 2.93: Mandant Vorgabewerte Listeneinstellungen

Mandanten- oder benutzerabhidngig kann das Verhalten beim Offnen fiir jede Tabelle in der
SQL-Version festgelegt werden:

spezielle Listeneinstellungen der Tabelle

gultig fur alle Mandanten - nur fir den betroffenen Mandanten giltig

gultig flr aktiven Nutzer (alle Mandanten) - Nutzereinstellungen Uberschreiben die Mandanten-

einstellungen
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» Datensatze fUr Pagin - Hier wird die Anzahl der vom Server auf den Arbeitsplatz geholten Da-
tensatze festgelegt. Bitte beachten Sie dazu auch die Hinweise unter Funktionalitat in Ta-
bellen.

e Datensatz- und Paginganzahl anzeigen - Die Sichtbarkeit der Datensatzanzahl in Lis-
tenansichten kann mit dieser Option konfiguriert werden.

e Zuletzt gedffneten Datensatz merken - Hier kann eingestellt werden, ob der zuletzt ver-
wendete Datensatz wieder gedffnet werden soll.

e Letzte Werte der Spaltensuche merken - Der Wert der letzten Suche Uber die Suchzeile wird
gespeichert und als Suchwert beim erneuten Offnen vorgeschlagen.

e Liste nur mit dem aktuellen Datensatz 6ffnen - In den Listeneinstellungen gibt es auch die
Moglichkeit, beim Offnen der Liste nur den zuletzt aktiven Datensatz anzuzeigen

« Inaktive Datensdtze ausblenden (nur in den Tabellen Artikel, Lager, Kunden, Interessenten,
Lieferanten und Mitarbeiter im Auftrag) - Mit dieser Option werden in der Liste nur die Da-
tensatze angezeigt, die nicht als "inaktiv" gekennzeichnet sind.

Dadurch kann vor dem Abfragen grésserer Datenmengen eine Filterung der anzuzeigenden Da-
ten vorgenommen werden

‘) Unter "Mandant / Einstellungen" auf der Seite "Listeneinstellungen" kén-
nen Sie Voreinstellungen vornehmen, die dann fiir alle Tabellen libernommen
werden.

Berechnete Spalten

Uber die Vorgabewerte besteht die Méglichkeit unter "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte
(Seite Berechnete Spalten)" (nur, wenn Toolbox lizenziert und flr den Benutzer aktiviert ist) fur
bestimmte Tabellen berechnete Spalten zu hinterlegen.

E-aegen  und B Beapeten Offnet den Dialog zum Anlegen bzw. Bearbeiten "Berechneter Spalten”.

Uber den Schalter Ekwe=n  kann der markierte Datensatz fiir einen anderen Benutzer kopiert
werden.

Der Schalter [ Enfemen | |scht den markierten Datensatz.
Im oberen Fenster wird die SQL-Abfrage fir die Listenansicht angezeigt. Hinzugefiigte be-
rechnete Spalten oder Tabellenverknipfungen aus dem mittleren und unteren Eingabebereich

werden zur Abfrage hinzugefliigt und rot eingefarbt dargestellt.

Der Schalter "Test" fihrt einen Testlauf durch. Das Ergebnis oder eventuelle Fehler bzw. Hin-
weise werden anschliessend angezeigt.

Eine Anpassung der Abfrage kann Uber die Checkbox "Aktiv" temporér fir diesen Benutzer de-
aktiviert werden.
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Berechnete Spalten sind in folgenden Tabellen méglich:

e Artikel = [art]
e Beleg (Ein- und Ausgangsbelege, Werkauftrag, Wartungsvertrag, manuelle Lagerung) = [be-
leg]
* Belegposition = [belegp]
* Projekt - [wprojekt]
* RMA-Vorgang Kundenseite - [rmavorgang]
* RMA-Vorgang Lieferantenseite - [rmalief]
e Fertigungsauftrag = [fertigungsauftrag]
e Fertigungsliste = [produktion]
e Lager - [lager]
e Seriennummer/Charge - [serie]
e Adresse = [crm_adressen]
© Interessent = [interess]
e Kunde - [kunden]
e Lieferant = [liefer]
e Mitarbeiter - [mitarbw]
e Konto - [konten]
e Offene Posten = [opos]
e Verteilung Hilfskostenstellen = [kschema]
¢ Verteilung Kostenstellen = [kschema]
e Verteilung Hilfskostentrager - [kschema]
e Buchungsstapel - [stapel]
* Anlage - [alanlage]
e Kostenart = [kostart]
e Kostenstelle = [kostkst]
e Kostentrager - [kostktr]
e Kampagnen - [kampagne]
¢ Verkaufschancen = [verkaufschancen]
 Extradialoge

[) Sollen mehrere Nutzer die gleichen "berechneten Spalten" verwenden,
kénnen diese tiber die Mandanteneinstellungen auf der Verwaltung Masken /
Toolboxeditor iibertragen werden.

Uber die berechneten Spalten steht eine Moglichkeit zur Verfiigung, die wichtigsten Tabellen
des Programms, um berechnete Spalten zu erganzen, die alle uns bekannten Anforderungen zur
Darstellung von Zusatzinformationen abbilden kénnen.

Nattrlich stehen die berechneten Spalten zur Verfligung fir:

Alle Such- Filter- und Sortierfunktionen des SELECTLINE AUFTRAG
e Exporte Uber den Exportassistenten, Office Export

In SQL-Abfragen lber z.B. den Makroassitenten

 In Druckvorlagen

Toolbox-Makro-Parameter der entsprechenden Datenquelle
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Berechnete Spalten fiir Projekte

Die Projekte kdnnen Uber die Vorgabewerte um berechnete Spalten erweitert werden. Die An-
zeige erfolgt in der Tabellenansicht der Projekte und der Kundenhistorie unter dem Eintrag Pro-
jekte. Die berechneten Spalten der Belege werden nun auch in der Belegiibersicht der Projekte
angeboten. Da pro Belegtyp unterschiedliche berechnete Spalten vorhanden sein kénnen, wur-
den die jeweiligen Ubersichten um individuelle Spalteneinstellungen erweitert. Beim Update auf
die aktuelle Version erfolgt einmalig eine Ubernahme der bestehenden Spalteneinstellungen (be-
leglibergreifende Belege, Eingangsbelege, Ausgangsbelege) als Vorlage fir die belegspezifischen
Ansichten (z.B. Auftrag, Lieferschein usw.). Berechnete Spalten kénnen nur in der be-
legspezifischen Ubersicht dargestellt werden.

Berechnete Spalten fiir Offene Posten

Die "Offenen Posten" kénnen Uber die Vorgabewerte um berechnete Spalten erweitert werden.
Die berechneten Spalten stehen ausserdem in den OP-Auswertungen als Platzhalter zur Ver-
flgung.

Berechnete Spalten fiir Serien- / Chargenverwaltung

Uber die Vorgabewerte der Tabelle "Seriennummer / Charge" kénnen berechnete Spalten fiir die
Serien- und Chargenverwaltung ergdnzt werden. Diese stehen anschliessend in der Ta-
bellenansicht des Dialogs "Seriennummern / Chargen" unter der Lagerverwaltung zur Verfigung.

Konfiguration

Die Konfiguration der berechneten Spalten findet Uber die "Vorgabewerte" (unter "Mandanten-
Einstellungen") statt. Fir Tabellen bei denen die Moglichkeit der "berechneten Spalten" nicht zur
Verfligung steht, wird der Baumeintrag "Berechnete Spalten" ausgegraut.

Anlage

"Berechnete Spalten" werden pro Nutzer (Passwortanmeldung) definiert. Dadurch ist si-
chergestellt, dass evtl. auftretende Performanceeinbussen durch aufwandig berechnete Felder
keine Nutzer beeinflussen, welche die Information nicht benétigen. Eine Ableitung flr weitere
Nutzer ist natirrlich méglich. Uber das Deaktivieren der Option ,Aktiv” kann die "Anzeige /
Berechnung" abgeschaltet werden, ohne die bereits eingegebenen Statements zu verlieren (z.B.
flr Tests).

Berechnete Felder / Spalten (SQL Syntax) Hierlber kénnen Berechnungen mit allen in der Quell-
tabelle verfigbaren Feldern durchgefiihrt werden. Z.B. die Darstellung der ,E-Rechnung E-Mail-
adresse” Uber eine Funktion unter Verwendung der Kundennummer als Parameter.

Verkniipfte Tabellen (SQL Syntax) Werden Daten aus einer weiteren Tabelle benétigt, kann op-
tional Gber z.B. ein ,,LEFT JOIN” die Haupttabelle mit einer weiteren verknlpft werden. Es muss
sichergestellt werden, dass hierdurch keine Doppelten Datensatze angezeigt werden. Z.B. ein
LJOIN“ auf die Tabelle ,STATISUM” welche die Monatsumséatze zu einem Kunden ausgibt. An-
schliessend konnen Spalten der verbundenen Tabelle fir die Berechnete "Felder / Spalten" ver-
wendet werden
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ZF Vorgaben

Tabelle Kunde

SL_MUFAKT KUNDEN

Feldvorgaben
Schlissel
Auswahifelder
Listeneinstellungen
Berechnete Spalten
Pemanentfitter

Testbeispiel

*
- Kiirzel KU
Anzahl Datensatze 22
B Anlegen Bearbeiten {opieren Entfemen
Ben.. &  Berechnete Spalten Verinupfte Tabellen Abctiv
Beenden

Abbildung 2.94: Berechnete Spalten

ISNULL(st.AUmsatz, 0) AS "Umsatz aktueller Monat",
dbo.SL_fnHoleDebitorERechnungsEMail(master.Nummer) AS "E-Rechnung E-Mail"

LEFT OUTER JOIN STATISUM st
ON master.Nummer = st.Nummer

AND st.BK = "KU'

AND st.Jahr = DATEPART(YEAR, GETDATE())
AND st.Monat = DATEPART(Month, GETDATE()) 2.6.2
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Berechnete Maskenfelder

Uber die berechneten Maskenfelder lassen sich nicht nur die berechneten Spalten einer Tabelle
auf einer Maske darstellen, sondern es kénnen beliebige Informationen iiber eine Formel (Ahn-
lich der Formelplatzhalter einer Druckvorlage) berechnet und angezeigt werden. Hierflir muss

im Toolbox-Modus Uber die rechte Maustaste in der Maske der Punkt "Berechnetes Feld
einfiigen..." gewahlt werden.

& Kunden - u] X
B D% %5 8 @ D[ R % | Oosse wacen

Nummer 1004 BrightLicht Leuchtreklamen AG Lisferant anlegen
> Adresse

Optionen Preisoptionen

ERechnung Wahng CHF ... Schweiz Keeditimit QU0CHF

Preisguppe A Kunden - Netio - 5000.00CHF =

Zshlung Kundenpreise wie

Verband

Vertrage Rabatte / Aufschiag

Text Rabatiguppe 1 «oo A Kunden Sonderrabatt 0.00%

Bestelnummen = _

Kontoauszug Belegrabattstaffeln | [5 Neu Bearbeiten [3 Entfemen == Extras

Mahrhistory Belegrabatisael Eigenschaften festlegen u] X
> History >

Statistik

Freie Felder Berechnetes Feld

Joumal Name

Edrafelder = =

<Commerce - Posiion 459 e :

Datenschutz Brots /Hohe 100 (3 19 13

Archiv Belegaufschia

B 8 Rahmen
() Scrolbalken
Ausiichiung Linksbindig -
Datenquelle ~
Fornel
Ok Abbrechen

27Entrage | sotiert: | angeleqt 03.11.2020 10:52:53, 6 | bearbetet 28.02.2022 14:27:13. 5 <Alle Felder> | = L9

Abbildung 2.95: Berechnetes Maskenfeld Kunde

Ein Beispiel, die Anzeige beliebiger zusatzlicher Adressinformationen zur Referenzadresse.

W Rechnung — [m} X
LIS 0 @ N|E T o 8| Dossse speichem
Nummer 20000047  Datum 14022022 [  Kunde 1002 .... Schmidt Informatik
Tel: +4162 5204141 Fax: +41 62 52041 40
Adresse i
Preis Optionen
Optianen Standort 100 .... Standardstandort
Lager
Postionen Ref -Kunde 1002 «ue Schmidt Informatik
Joumal K stelle/+rager
Eutrafelder Mitarbeter 007 ... Egl, Anna
Archiv Verreter 004 ... Degelo, Lorenzo
Sprache D ... deutsch
. . .
Kontengruppe ustiDm [
Fibu-Konto -
Kopf- und Fusstext
Kopftext
EdUSHID bearbeiten m] x
Allgemein
v Feldprifung
Betreten-Makro _
Verlassen-Makro XFostion 422 =
Y-Postion 142 o
Brete 172 o
Héhe 19 =
Ok Abbrechen
37 Eintrage | sortiett: Belegnummer | angelegt 14.02.2022 05:52:32. 5 | bearbeitet 28.02.2022 14:47.38, 5 <Al Felder> | = e

Abbildung 2.96: Berechnetes Maskenfeld Rechnung
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Beispiel 1

asstring({Umsatz aktueller Monat}; "#,##0.00 EUR" )

Beispiel 2

select("[Strasse]+', "+[PLZ]+' '+[ORT] from Kunden where Nummer = ""+{RefAdresse}+""")

Berechnete Spalten im CRM

Uber "Berechnete Spalten" steht im NEUEN CRM eine Méglichkeit zur Verfiigung, die wichtigsten
Tabellen des Programms um berechnete Spalten zu ergédnzen, die alle uns bekannten An-
forderungen zur Darstellung von Zusatzinformationen abbilden kénnen.

Die berechneten Spalten stehen zur Verfligung fir:

¢ Alle Such- Filter- und Sortierfunktionen des neuen SELECTLINE CRM
e Exporte Uber den Exportassistenten, Office Export

In SQL-Abfragen Uber z. B. den Makroassistenten

In Druckvorlagen

Konfiguration

Die Konfiguration der "berechneten Spalten" findet weiterhin lUber die "Vorgabewerte" im
AUFTRAG (unter Einstellungen) statt. Fiir Tabellen bei denen die Moglichkeit der berechneten
Spalten nicht zur Verfligung steht, wird der Baumeintrag "Berechnete Spalten" ausgegraut.

Anlage

"Berechnete Spalten" werden pro Benutzer (Passwortanmeldung) definiert. Dadurch ist si-
chergestellt, dass evtl. auftretende Performance-Einbussen durch aufwandig berechnete Felder
keine Nutzer beeinflussen, welche die Information nicht benétigen. Eine Ableitung flr weitere
Nutzer ist mdglich. Uber das Deaktivieren der Option "Aktiv" kann die "Anzeige / Berechnung" ab-
geschaltet werden, ohne die bereits eingegebenen Statements zu verlieren (z. B. fir Tests).

211



6 Mandanten

Berechnete Spalten

&_‘ Tabelle Kunde

SELECT master.* FROM (SELECT master.*, k.Vertreter AS "Fundenvertreter" FROM (SELECT

ku.*, k.Nummer Lieferant FROM Kunden ku LEFT OUTER JOIN ¥reditoren k ON k.CRM AdressenID

Benutzer te ... Test
Aktiv @
S0L-Abfrage Listenansicht
= ku.CRM RAdressenID) Master | master

Berechnete Felder/Spalten (SOL Syntax)

k.Vertreter AS "Kundenvertreter”

Verknipfte Tabellen [SQL Syntax)

Abbildung 2.97: Berechnete Spalten CRM

Abbrechen

Bereich "Berechnete Felder / Spalten (SQL Syntax)" - Hier kdnnen Berechnungen mit allen in der

Quelltabelle verflgbaren Feldern durchgefihrt werden.

Bereich "Verkniipfte Tabellen (SQL Syntax)" - Werden Daten aus einer weiteren Tabelle benétigt,
kann optional Gber z.B. ein ,LEFT JOIN“ die Haupttabelle mit einer weiteren verknUpft werden.
Es muss sichergestellt werden, dass dadurch keine doppelten Datensatze angezeigt werden: z.B.
ein ,JOIN” auf die Tabelle ,DEBITOREN” welche die Mitarbeiter und Vertreter zu einem Kunden
ausgibt. Anschliessend kénnen Spalten der verbundenen Tabelle fiir ,Berechnete Felder / Spal-

ten” verwendet werden.

Beispiel

Eingabe in Berechnete Felder /Spalten
k.Vertreter AS "Kundenvertreter",
k.Mitarbeiter AS "Kundenmitarbeiter"
Eingabe in verknlpfte Tabellen

LEFT OUTER JOIN [DEBITOREN] k

ON (select Nummer from DEBITOREN where

CRM_AdressenlD = master.CRM_Adressen_ID) = k.Nummer
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Vorschlagsfunktion Tabellen

Bei den "berechneten Spalten” steht Ihnen die "Vorschlagsfunktion Tabellen" zur Verfliigung. Die-
se bezieht sich auf die benutzerdefinierten Anpassungen. Die Systemabfrage wird flr Vorschlage
nicht berlcksichtigt.

Berechnete Spalten O x

@ Tabelle Artikel

Benutzer
Aktiv ]
SQL-Abfrage Listenansicht
SELECT master.* FROM (SELECT master.*, (SELECT FROM [LIEFER] WHERE Nummer =
ISNULL (Master.Lieferant, "')) AS HerstellerName FROM ( SELECT a.* , ISNULL(v.
.Bestand, 0) AS Bestand , ISNULL(v.Reserviert, 0) AS Reserviert, ISNULL (w.
.Bestellt, 0) AS Bestellt , [dbo].[SL_fnGetListenpreis] (a.Artikelnummer, 100, 0)

Berechnete Felder/Spalten (SQL Syntax)

(SELECT | FROM [LIEFER] WHERE Nummer = ISNULL (Master.Lieferant, '')) AS Herstellerl
Auswahl aus Tabellenname

1] LIEFER MANDANT Lieferant A
| LIEFER_ID Ir EFE elle
Nummer
Gruppe
Verknupfte Tat Miarbetter
—— o Vertreter
LEFT OUTE Kostenstelle
Sprache
EigeneMNummer
Fibukonto
Kontengruppe
[~¥

<

Test Ok Abbrechen

Abbildung 2.98: Berechnete Spalten

Permanentfilter

Unter "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte (Seite Permanentfilter)" (nur, wenn Toolbox li-
zenziert und fir den Benutzer aktiviert ist) kann fir bestimmte Tabellen die Sichtbarkeit von Da-
tensdtzen benutzerspezifisch eingeschrankt werden.

- Anlegen und | Eteeabeten | ffnet den Dialog zum Anlegen bzw. Bearbeiten der
"Permanentfilter".

Uber den Schalter  Eesie=n | kann der markierte Datensatz fiir einen anderen Nutzer kopiert
werden.

Der Schalter B Enfemen  [6scht den markierten Datensatz.

Ein bestehender Datensatz kann Uber die Checkbox "Aktiv" temporar deaktiviert werden.
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Artikel = [art]

Permanentfilter (REWE & AUFTRAG) sind in folgenden Tabellen moglich:

Beleg (Ein- und Ausgangsbelege, Werkauftrag, Wartungsvertrag, manuelle Lagerung) - [be-

leg]

RMA-Vorgang Kundenseite = [rmavorgang]
RMA-Vorgang Lieferantenseite - [rmalief]

Fertigungsauftrag - [fertigungsauftrag]
Fertigungsliste = [produktion]
Leistung — [leistung]

PC-Kasse = [pc-kasse]

Adresse - [crm_adressen]

Interessent = [interess]

Kunde = [kunden]

Lieferant = [liefer]

Konto - [konten]

Kampagnen - [kampagne]
Verkaufschancen = [verkaufschancen]

e Extradialoge

E) Sollen mehrere Nutzer die gleichen "Permanentfilter" verwenden, kénnen
diese liber die Mandanteneinstellungen auf der Seite Verwaltung Masken /
Toolboxeditor tibertragen werden.

Uber diese Filtermoglichkeit kénnen Einschrankungen fiir die wichtigsten Daten der Auftrag an-
gelegt werden, die z.B. eine Anzeige der Daten abhadngig vom aktuellen Benutzer erméglichen.
So kann Uber folgendes Beispiel verhindert werden, dass der Nutzer ,mb“ Kunden sieht, bei de-
nen er nicht als Vertreter eingetragen ist. Die Konfiguration der berechneten Spalten erfolgt
Uber die Vorgabewerte. Bei Tabellen bei denen die Moglichkeit nicht zur Verfigung steht, wird
der Baumeintrag "Permanentfilter" ausgegraut.

m Vorgaben

Tabelle Teilrechnung -

SL_MUFAKT BELEG

Feldvorgaben
Schllissel
Auswahifelder
Listeneinstellungen
Berechnete Spalten
Permanertfiter

Ef Anlegen

Berutt... «  Fitterausdruck

Bearbeiten Kopieren

Kiirzel art

Anzahl Datensatze 30

Aktiv

Abbildung 2.99: Permanent Filter

Beenden
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Die Einstellungen werden benutzerbezogen erstellt, konnen aber fir andere Benutzer abgeleitet
werden. Uber das Deaktivieren der Option "Aktiv" kann die Filterung abgeschaltet werden, ohne
die bereits eingegebenen Einschrdnkungen oder Kalkulatorausdrucke zu verlieren (z.B. flr
Tests). Im Bereich Konfigurator koénnen schnell und einfach beliebige Filterkriterien zu-
sammengestellt werden.

_ Permanentfilter x

ﬁ Tabelle Teilrechnung

Benutzer
Aktivi@

Konfigurator

Floimo 1

Manueller Kalkulatorausdruck

o

Ok Abbrechen

Abbildung 2.100: Permanentfilter

Far komplexe Filter kann der Kalkulatorausdruck bearbeitet werden. Dafiir kann in den unteren
Bereich geklickt werden. Im Anschluss kann der bisherige Ausdruck erweitert werden. Im Bei-
spiel wird ermittelt, welchem Mitarbeiter der angemeldete Benutzer zugewiesen wurde. Da-
durch kann dieser Permanentfilter flexibel fir weitere Nutzer Uber eine Ableitung verwendet
werden.
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Permanentfilter

ﬁ Tabelle Teilrechnung

Benutzer te ., Test

Konfigurator

Manueller Kalkulatorausdruck

fx &

Ok Abbrechen

Abbildung 2.101: Permanentfilter

Beispiel
"(Vertreter = (select Nr from Mitarw where Benutzer =

+ {Benutzerkirzel} +"))"
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Permanentfilter fiir Mitarbeiter

Im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN und im SELECTLINE AUFTRAG kdnnen Sie Permanentfilter fir die Ta-
belle Mitarbeiter definieren. So ist es Ihnen moglich, z.B. Ihren Benutzern nur den "Mitarbeiter"
anzuzeigen, denen Sie selbst zugeordnet sind.

Permanentfilter *
TI:I Tabelle Mitarbeiter

Benutzer te ., Test

Konfigurator

Filter | JEDE der folgenden Bedingungen:

+

Manueller Kalkulatorausdruck

Fx

Ok Abbrechen

Abbildung 2.102: Permanentfilter fur Mitarbeiter

Extrafelder erzeugen

Uber "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte" wahlen Sie die Tabelle, fir die Extrafelder an-
gelegt werden sollen, aus.

Der Schalter Edmfelder | erscheint nur bei Tabellen, fiir die das Anlegen von Extrafeldern vor-
gesehen ist.

Uber Esrfelder  gelangt man in die Eingabemaske "Extrafelder in.."..

E) In den SQL-Programmuversionen sind fir das Anlegen von Extrafeldern die
Rechte eines Datenbank-Administrators erforderlich.

Memo-Extrafelder - Der Feldtyp Memo wird nur angeboten, wenn die Verwendung fir die Ta-
belle méglich ist.

Extrafelder in Mengenumrechnungen - Um weitere Informationen fiir eine Mengenumrechnung
zu hinterlegen, kdnnen Sie Extrafelder fir die entsprechenden Dialoge erstellen.
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Im linken Bereich werden alle angelegten Extrafelder aufgelistet. Rechts werden die Felder de-

finiert.

m Viorgaben

Tabelle Kunde

SL_MUFAKT KUNDEN

Feldvorgaben
Schlissel
Puswahifelder
Listeneinstellungen
Berechnete Spalten
Permanentfilter

Neuer Feldtyp

Feldname
» Abteilung
Adresstyp
Angelegt?
Angelegty
Anrede

Extrafelder |
Feldname

»

Extrafelder in Kunde

Bezeichnunag

Feldtyp

Abbildung 2.103: Dialog Extrafelder

Wahlen Sie hier das Format des neuen Feldes aus.

Extrafelder

Kiirzel KU

Anzahl Datensatze 22

*

MNewer Feldtyp
Text -

Anzahl Zeichen
20 =

Feldbezeichnung

Feld erzeugen

Feld laschen

Geloscht
Hinzugefgt
Vorhanden

Abbrechen

Beenden

Extrafelder vom Typ Memo kdnnen nur in ausgewahlten Tabellen angelegt werden, z.B.Artikel,
Interessenten, Kunden, Lieferanten, Beleg, Belegpositionen, Serien- / Chargennummern an-

gelegt werden.

Dieser Feldtyp wird nur angeboten, wenn die Verwendung fir die Tabelle moglich ist.
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Extrafelder (Memo) sind in folgenden Tabellen méglich:

e Artikel = [art]

e Artikel Lagerstandorte —> [artortlager]

* Beleg - [beleg]

* Belegposition = [belegp]

¢ RMA-Vorgang Kundenseite - [rmavorgang]
e RMA-Vorgang Lieferantenseite - [rmalief]
* Lager - [lager]

e Seriennummer/Charge - [serie]

e Adresse - [crm_adressen]

* Interessent - [interess]

e Kunde = [kunden]

e Lieferant = [liefer]

¢ Mitarbeiter = [mitarbw]

e Lieferbedingungen - [lieferbed]

e Zahlungsbedingungen - [zahlbed]

e Extradialoge

‘3 Extrafelder vom Typ “GUID” kénnen nicht als Eingabefeld in Masken ein-
gefligt werden.

Anzahl Zeichen - Nur fir ein Feld vom Typ "Text" ist die Angabe der Zeichenanzahl méglich.

Feldbezeichnung - Tragen Sie eine eindeutige Feldbezeichnung ein. Hierbei sind keine Umlaute
oder Sonderzeichen erlaubt.

Damit sind alle notigen Angaben erfasst. Klicken Sie auf = Federsugen | Das neu angelegte Ex-
trafeld erscheint jetzt in der Liste der Extrafelder.

‘3 Tatsdchlich lbernommen in die ausgewdhlte Tabelle wird das Feld erst
nach einer Kontrollabfrage beim Schliessen der Maske.
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Damit hat sich folgendes verandert:

e Neue Felder in den Stammdaten
Die Felder in den Feldvorgaben der Vorgabewerte sind um die mit fihrendem Unterstrich ()
gekennzeichneten Extrafelder erweitert. Die Extrafelder stehen zur Aufnahme in die Stamm-
datenmaske zur Verflgung.

e Erweiterte Eingabemaske
Mit dem Anlegen eines Extrafeldes wurde die entsprechende Eingabemaske um den Ein-
gabebereich fir diese Felder in Form eines zusatzlichen Eintrags in der Baumstruktur (z.B.
Kunden mit entsprechender Seite oder eines zusatzlichen Bereichs (z.B. Zah-
lungsbedingungen), oder um eine zusatzliche Eingabemaske (z.B. Belegpositionen) erweitert.
Die zusatzliche Maske fiir die Belegpositionen erreichen Sie tiber den Schalter| I |
"Einstellungen und Zusatzfunktionen" [F12] oder per Tastenklrzel [Alt] [F10] im Beleg.
Soll bei der Positionserfassung die Maske "Extrafelder Positionen" automatisch geéffnet wer-
den, aktivieren Sie die entsprechende Option tber| | |"Einstellungen und Zusatzfunktionen"
[F12]/ "Maske anpassen".

Mit diesem Schalter| Feidigschen [6schen Sie ein in der Liste selektiertes Extrafeld.

¥ Rechnung — a X
Keos ) ECER Rl A-T7-InE-8

Nummer 20000031 Dotwm 12012021 [  Kunde 1014 <. Kaboom Event Marketing GmbH
Tel: +4144 6564588 Fax +41 44 656 4589

s veenes

Text Neue Rechnung

Neue Bezeichnung

Neues Eingabefeld
Neues Optionsfeld

36 Entrage | sorient: Belegnummer | angelegt 09.12.2020 14:43:30. 6 | bearbetet 09.122020 14:44:22, 6 <He Felder> |~ .9

Abbildung 2.104: Rechnung Extrafelder
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&5 Zahlungsbedingungen — O x
e By EOREEB K #- T8 B8
Zahlungsbedingung 0 Vorauskasse
Zahungsbedingung
Fremdsprachen
Extrafelder
Rechte Maustaste fur Kontextmenu
Anderungsmodus
Speichern
Meue Bezeichnung
Meues Eingabefeld
Meues Optionsfeld
3
4 Eintrage | sortiert: <Al Felder> - @

Abbildung 2.105: Zahlungsbedingungen Extrafelder

Funktionalitat Extrafeldeditor
Die Ausrichtungshilfen konnen Sie im Extrafeldeditor-Modus Uber das KontextmeniU unter
"Ausrichtung" aufrufen.

Hier finden Sie folgende Funktionen:
» Links (siehe Funktionalitat Masken- und Toolboxeditor s )
= Rechts ( I )
« Oben (' )
s« Unten ( L )
+ Horizontal {7 )
o Vertikal (")

Abbildung 2.106: Funktionalitat Extrafelder Modus

Das Einfligen von Extrafeldern mit hoher Zeichenanzahl (z.B. Text 255 Zeichen) wird auf eine ma-
ximale initiale Breite von 300 Pixeln beschrankt. Zudem werden Bezeichnungen mit derselben in-
itialen Hohe (19 Pixel) wie Eingabefelder eingefiigt, um eine Ausrichtung zu vereinfachen. Das
Kontextmen( im Extrafeldeditormodus wurde optimiert. Mit dem Klicken der rechten Maustaste
direkt auf ein Element erreichen Sie nun auch das Extrafeldeditor-Men.
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Extrafelder vom Typ Listenauswahl mit Filterfunktion

Mit der Erweiterung der Funktionalitdt von Extrafeldern vom Typ "Tabellenverweis" verfligen Sie
Uber noch individuellere Anpassungsmoglichkeiten, um Eingaben fir Ihre Kunden noch kom-
fortabler zu gestalten. Bisher konnten Sie ein Extrafeld mit einer Auswahl ausstatten, das auf
einen beliebigen Stammdialog verweist, was beispielsweise die Mdglichkeit bietet, einen Bezug
zu einem Datensatz des Stammdialogs herzustellen. Zudem kénnen Sie nun die Auswabhlliste des
Stammdialogs flexibel einschranken.

Dieses neue Feature bietet vor allem bei Anwendungsszenarien spannende Moglichkeiten, bei
der die Auswahl unter Berlcksichtigung sich dndernder Datengrundlagen eingeschrankt werden
soll. Im folgenden Beispiel ist diese Einschrankung anhand einer simplen Abhangigkeit von Rei-
fen und der Automarke visualisiert. Je nach Auswahl der "Automarke" andern sich die aus-
wahlbaren "Reifen zur Automarke".

Eigenschaften festlegen O X

Bezeichnung
Mame LaExtraBezeichnung B e

Posttion 170 = 170 = Schrftat  Aa
Breite / Hohe [ = 19 =
Angezeigter Text  Bezeichrnung
Ausrichtung  Rechts -
Ol Abbrechen

Abbildung 2.107: Extradialoge

Um ein "Extrafeld" vom Typ Tabellenverweis mit einer entsprechenden Filterung auszustatten,
muss der "Anderungsmodus"fir "Extrafelder"aktiviert werden. Anschliessend kénnen die Eigen-
schaften des gewiinschten Feldes bearbeiten werden, indem es selektiert und anschliessend im
Kontextmenl "Bearbeiten" gewahlt wird. Hier kbnnen Sie Uber die bekannte Vorgehensweise fiir
das "Extrafeld" eine Schalterfunktion bestimmen. Ist diese vom Typ Tabellenverweis, existiert
nun unter der Auswahl der Zieltabelle fiir den Tabellenverweis ein Formelfeld fir die Definition
des Filters.
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Eigenschaften festlegen O X

Datenfeld B WideString 20
Mame EdExtraTESTFRHE Lfd. Nr =
Postion 337 = 296 = Schalter
Breite / Hohe 256 S E Schiftat  Aa
Tabellenverweis -
Filter fa
Ol Abbrechen

Tabellenverweis

6.6 Uberblick

- |I—[| 1 |
~lnd i == !&E E
Dashboard Jlournal  Offene _‘_-ferteiler Liste
< Termine  Ubersicht

Uberblick
Abbildung 2.108: "Mandant Uberblick REwe"

6.6.1 Dashboard
Mit dem Dashboard in den SELECTLINE-Programmen haben Sie eine vielfdltige Moglichkeit, Daten

darzustellen.

Ab der Skalierung "Easy" stehen Ihnen sowohl die Systemdashboards, als auch ausgewahlte wei-
tere Widgets (vorgefertigte Auswertungen) zur Verfigung. Ab der Skalierung "Platin"” haben Sie
Zugriff auf den kompletten Funktionsumfang und kénnen eigene Dashboards und Auswertungen
erstellen.

Das Dashboard gliedert sich in zwei verschiedene Elemente:

LT 1m Designer bearbeiten JNY

e Viewer

Innerhalb des Netzwerkes kdnnen Benutzer (Administratoren) die bendtigten Dashboards mit
dem Designer erstellen und anderen Benutzern Uber den Viewer zuganglich machen.
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Das Dashboard bietet einen grafisch aufbereiteten Uberblick Uber wichtige Un-
ternehmenskennzahlen und laufende Vorgédnge und vermittelt so dem Benutzer bereits beim
Start des Programms alle wichtigen Informationen. Dabei wird eine hohe Konfigurierbarkeit ge-
wahrleistet, um das Dashboard den Anforderungen des Benutzers entsprechend anzupassen.

Der Aufruf der Dashboards erfolgt:

« Durch einen Klick auf den Button Dashboard unter "Mandant / Uberblick" 6ffnet sich das Das-
hboard im AUFTRAG und im RECHNUNGSWESEN.

C-Kasse

Mandant Stammdaten Belege Auswertungen Reporting

P & = w B L E £

Wechseln und  Einstellungen Dashboard Aufgaben Liste lournal  Offene  Verteiler
Verwalten M ’-_,.—""' e Termine  Ubersicht
a Mandant Uberblick

Abbildung 2.109: Aufruf Dashboard
e Im CRM ist der Button im Mendi Start an erster Stelle platziert.

Es gibt ein eigenes Recht zum Ausfiihren des Dashboards. Ist dieses nicht gesetzt, wird der
MenUlpunkt nicht angezeigt und der Aufruf ist nicht méglich. Uber eine entsprechende Option
im Dashboard kann gesteuert werden, ob sich das Dashboard bei jedem "Programm-/ CRM
Start" automatisch offnet.

Im Standard werden je Programm (AUFTRAG, RECHNUNGSWESEN, CRM) bereits einige Dashboards
mit ihren Widgets vorkonfiguriert ausgeliefert. Die im Rahmen von Programmupdates be-
reitgestellten Dashboards kénnen Uber das Applikationsmeni des AUFTRAGS, unter "Wartung /
Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren”, eingelesen werden. System-Dashboards missen vor
dem Bearbeiten P} kopiert werden. Da sie bei einem Update durch die Stamm-
datenaktualisierung Uberschrieben wirden (analog Druckvorlagen in den Programmen) wird
eine Speicherung nicht zugelassen.

Einzelne Widgets lassen sich Uber den Schalter I auf die gesamte Dashboard-Flache ma-
ximieren. Uber den Schalter ** im maximierten Dashboard wird das Widget wieder in seine Ur-
sprungsgrosse minimiert.

Jedes einzelne Dashboard kann Uber "Exportieren nach" ™ im PDF oder Bildformat gespeichert
werden. Eine Ubergabe der Daten an MS Excel ist ebenfalls moglich.
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4= Dashboard - o x
DASHBOARDS
Verkauf Verkauf Januar 2021 - September 2021 @ M & C
Einkauf
Lager

Produktion
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Bei Programmstart automatisch ausfihren

Abbildung 2.110: Dashboard Verkauf

25 Dashboard - o X
DASHBOARDS
Verkaut Lager @M C
Einkauf
Gesamtwert je Lager Bestand je Lager
Lager
Produktion
4Tsd,
Sachmerkmale T
5 -
Produktion Fertigungsauftrige @ §
et 3
£ o omd
: £
3 3 /
4 3 |
- I
Osd. OTsd.
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Lager 2 110003 HP Pavilien HPE-030ch 4116000 Durchlauflager .. 120017 Asus Xonar D2 Soundkarte 200
Lager 2 110004 HP Proliant DL180 20 G6 24400.00 Durchlauflager . 130002 HPLE220Tw Monitor 00
Lager 2 110005 HP ProBook 4710 10452.85 Durchlauflager .. 130008  Logitech Cordless Tastatur . 200
Im Designer bearbeiten Lager2 110006 Sony VAIO VGN-FWS1MF 249009 Durchlauflager .. 130010 Sennheiser CC 540 Call Cen, 80
Laner 1007 Asus FenDC 1INTHA Notha 26051 Purrhlauflaner 130013 KD Colr | asarlet CBINSNM on

Bei Programmstart automatisch austahren

Abbildung 2.111: Dashboard Lager
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“i3 Dashboard

GEMEINSAM

2020

Top 5 Einkaufsartikel
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oulevarctech I
100004

|
KARTEN | ]
|
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.. Flop 5 Einkaufsartikel
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100007
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VIEWER

Abbildung 2.112

Benutzereinstellungen

Einkauf 2021

@thwmC
-12'394.17 CHF

2021
W 2021
2Tsd.
1.5Tsd.
£
3
o,
N 1Tsd
o
v
=
2
0.5Ted
0Tsd. -
Januar Februar April

: Dashboard Einkauf bearbeiten

Das Anzeigen und Bearbeiten von Dashboards, sowie das Exportieren in ein Bild, PDF-Format
oder als Exceldatei sind durch Optionsrechte flr jeden einzelnen Benutzer steuerbar.

Die neuen Rechte befinden sich unter "Applikationsmenti / Rechteverwaltung / Optionen ->

Dashboard". Uber das Recht "Erweitert" ist

die erweiterte Bearbeitung verfigbar.

& Rechteverwaltung - [m} X
Keowd T -CREHNERI £ - T-EIB-8
Benutzer te Name Test Usemame test
Rollen
Programme Option = Edlaubt Verboten
Mandarten Adressabgleich Adresse an cobra CRM ibergeben, Adresse in cobra CR
Madule Adressexport {Outiook, Tobit) Ausfithren
Menipunkie et 7
Daten "‘ " Rechte bearbeiten fiir "Dashboard” x |
Bankassistent 1
Auswertungen Bankverbindungen prifen 2
Archiv Belege 1 [V] Alle erlauben [ Alle verbieten
Benutzer abmeiden 7 v @ Austanren
CRM.NG q v @ Bearbeiten
Dashboard i B Erwetert I
Daten i @ Exportieren |
Datenktualsienung ’
Datenreduktion ’
Datensicherung L Abbrechen |
Datev R —
Drucken Druckersinrichtung, Druckvoragen
E-Banking Kontoausziige abholen, Lohnzahlung dbertragen, Ubertra.
1 Eintrag | sottiert: Kiirzs <Alle Felder> |+ J@

Abbildung 2.113: Dashboard Rechteverwaltung

Das "Dashboard Menii" erreichen Sie im Viewerm unter
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5 Dashbeard — m] X
DASHBOARDMEN( X
Neu..
Offnen
Umbenennen

Datenquellen

Parameter

Farbschema

Abbildung 2.114: Dashboardment

Dashboard Handbuch

E) Die ausfiihrliche Beschreibung lber Dashboard finden Sie im separaten
SELECTLINE CRM-HANDBUCH.

6.6.2 Journal (Notizen / Termine)

Die integrierte mandantenabhdngige Terminverwaltung kann auf verschiedene Arten aktiviert
werden:

* {ber den Menipunkt "Mandant / Uberblick / Journal"

e (ber die Seite "Journal" in den Erfassungsmasken

e (ber den Funktionsschalter der Stammmasken mit der Funktionstaste [F8] (nur Auftrag)
e durch automatische Aktivierung bei Falligkeit des Termins (nur Auftrag)

Mit der Lizenzierung des CRM-MobuLs kénnen Sie im MenUpunkt "Stammdaten / CRM /
Adressen" oder Uber die entsprechenden Seiten in den Personenstammdaten Kontakte anlegen
bzw. bearbeiten. Darlber hinaus ist es fir jeden Benutzer auch moglich, Uber die Programm-
einstellungen bei ausgehenden Anrufen automatisch oder in der CRM-Anrufliste per Schalter bei
eingehenden Anrufen Kontakte anzulegen. (nur Auftrag)

Bis auf wenige Unterschiede entspricht die Bearbeitungsweise derjenigen zum "Anlegen /
Bearbeiten" von Notizen.
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Abbildung 2.115: Journal

Zur Filterung der Ubersicht stehen lhnen neben dem Quickfilter weitere Filter nach Kategorien
und Kontaktarten zur Verfigung.

Nicht erledigte Termine werden Ihnen im Menl Mandant / Uberblick / Offene Termine an-
gezeigt.

Ist beim Anlegen des Termins die Option we= s 2o 55 swewm gesetzt, wird vom Programm au-
tomatisch eine Erinnerung angezeigt.

In dieser Maske haben Sie die Moglichkeit, den Termin Uiber =Eaes - [@ Dateivorschau weiter zu
Tage Stunden Minuten

bearbeiten, einen neuen Zeitpunkt zur Erinnerung festzulegen, die Option wee 0o & 20 e ab-
zuschalten sowie den Termin auf erledigt zu setzen.

Mit den entsprechenden Schaltern konnen Sie Termin anlegen / bearbeiten oder entfernen so-
wie (Uber =&wes- (Kontextmeni) Datensdtze kopieren, drucken bzw. den 'erledigt”
Status andern.

Beim Kopieren eines Termins wird gleichzeitig die Eingabemaske zur Bearbeitung gedffnet.

Ausserdem kénnen Sie Uber =E&srs - fiir die Journaleintrage eine Zuordnung zu weiteren Stamm-
datensatzen vornehmen.

Unterhalb der Tabelle werden Ihnen Uber die entsprechenden Karteireiter zum jeweils mar-
kierten Journaleintrag der Langtext, die Dateianhdnge und die Zuordnung zu anderen Da-
tensdtzen angezeigt.

Wie in der Erfassungsmaske der Journaleintrage kdnnen Dateianhange an dieser Stelle zugeflgt
und bearbeitet werden.

!’ Beim Léschen eines Datensatzes werden zugehdérige Dateianhédnge aus
der Datenbank bzw. dem Dokumentenverzeichnis mit entfernt, soweit nicht
von anderer Stelle darauf verlinkt wird. Handelt es sich um Dateianhdnge mit
Verlinkung auf externe Verzeichnisse, kbnnen Sie (iber eine Programmabfrage
entscheiden, ob diese ebenfalls geléscht werden sollen.
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Tipp - Aus dem Explorer kdnnen Dateien per "Drag & Drop" in die Notiztabelle Gbernommen wer-
den, wodurch ein Notizdatensatz mit dieser Datei als Anlage erzeugt wird.

Neben dem Quickfilter steht grundsatzlich ein Filter nach Kategorien und Kontaktarten zur Ver-
flgung.

Siehe auch:
Funktionalitat in Tabellen

Weitere Details hierzu entnehmen Sie bitte dem SysTeEM-Handbuch zu den SELECTLINE-Pro-
grammen.

Journalzuordnung

Unter ."..../ Seite Journal" und "Mandant / Uberblick / Journal "=es= - in der Tabelle Jour-
nalUbersicht wird lhnen angezeigt, aus welchem Stammdatensatz der Journaleintrag angelegt
wurde (fett gedruckt) und zu welchen dieser weiter zugeordnet wurde.

Im Funktionsmenii =Esrss + stehen lhnen neben den allgemeingliltigen spezielle Funktionen zur
Verflgung:

Datensatz kopieren
Erledigt setzen
Nicht erledigt setzen
Zuordnungen
= Drucken
d:% Einzeldruck
E MNeu Einfg
Eﬁ Eearbeiten Alt=Eingabe
[3% Entfernen Strg=Entf
ﬂ Aktualisieren Strg+F5
Spalteneditor
Office-Export L
p Suchen
ﬁ Rucksetzen
Suchen nach

Abbildung 2.116: Funktionsmen( Extras

D Sie kénnen Journaleintrdge auch per "Drag & Drop" in andere Stamm-
masken lbernehmen, wodurch automatisch eine Zuordnung mit diesem Ein-
trag zum gewdhlten Stammdatensatz erzeugt wird.
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Die Maske "Journalzuordnung" bleibt beim Schliessen der aktuellen Stammmaske gedffnet und
ist weiterhin funktionsbereit.

Die Anzeige wird bei Neuauswahl eines Journaleintrages sowie beim Wechsel in eine andere
Stammmaske sofort aktualisiert.

‘) Die Bearbeitung von Zuordnungen kénnen Sie in der Rechteverwaltung
Seite Optionen benutzerabhdngig sperren.

Siehe auch:
Funktionalitat in Tabellen

Journal - Notizen / Termine / Kontakte

Uber "Mandant / Uberblick / ""Journal” den entsprechenden Seiten der Stammdatenmasken so-
wie Uber den Funktionsschalter [F8] haben Sie die Mdglichkeit, beliebig Journaleintrage, z.B. fur
Notizen und Termine anzulegen und zu verwalten.

Mit der Lizenzierung des CRM-MobuLs kénnen Sie im MenUpunkt Stammdaten / CRM / Adressen
oder Uber die entsprechenden Seiten in den Personenstammdaten Kontakte anlegen |ENeu bzw.
E‘Bearbe'rten )
DarUber hinaus ist es fiir jeden Benutzer auch moglich, Gber die Programmeinstellungen bei aus-
gehenden Anrufen automatisch oder in der CRM-Anrufliste per Schalter bei eingehenden An-
rufen Kontakte anzulegen.

Die Erfassung der Daten erfolgt auf verschiedenen Seiten innerhalb der Eingabemaske, die Sie
Uber die Baumstruktur im linken Maskenbereich erreichen.

Uber Enes oder B Beaeten erreichen Sie die folgende Eingabemaske:

Seite Journaleintrag

0] Journaleintrag bearbeiten - [m] x
Jemgenieg Bezeich Her M i Datum 05.02.2022 [ 09:40
Freie Felder ezeichnung  Her Muster annifen atum

Verteler Status  begonnen v 4] Notiz Pivatkontakt ()
Ketegore 1

Wiedervorage
per 0000 Uhr
austandig -
Tage  Stunden Minuten
Wecker (J 0 (210 [0 (2] vorher wamen
Wisdeholung Keine Wiedstholng =

(D nurfir dieses Programm

Dateianhnge

[ Neu Offnen Entfemen == Exras & Enstellungen
() Dateiname Speichertyp

» O

Vorschau nicht mégiich. Die Datei kennte nicht
gefunden werden

Neue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen &

Ok Abbrechen

Abbildung 2.117: Journaleintrag

230


#CRM

6 Mandanten

Bezeichnung/Status/Kontaktart - Wahlen Sie hier eine aussagekréftige Bezeichnung, den Be-
arbeitungsstatus sowie die Kontaktart. Optional kénnen Sie den Kontakt als Privatkentakt [] kenn-
zeichnen.

Die Kontaktart kann nur gedndert werden, wenn das CRM Modul lizenziert und fiir den Benutzer
aktiviert ist.

Privatkontakt - Journaleintrége werden nur flr den unter "zustandig" hinterlegten Benutzer an-
gezeigt, wenn die Option "Privatkontakt" aktiviert wurde. Wird eine E-Mail Gber die interne E-
Mail Funktion aus einem Privatkonto als Journaleintrag angelegt, wird dieser automatisch als
"Privatkontakt" gekennzeichnet. Eine Kontaktlbersicht erhalten Sie auch lGber den MenUpunkt
Stammdaten / CRM / CRM-Journaliibersicht. Das Langtextfeld kénnen Sie fiir die Erfassung von
umfangreicheren Informationen verwenden. Eine Kontakttbersicht erhalten Sie Gber den MenU-
punkt "Stammdaten / CRM / Kontaktiibersicht". Das Langtextfeld konnen Sie fiir die Erfassung
von umfangreicheren Informationen verwenden.

Kategorie - Ordnen Sie hier Kategorien zu, die Sie zur Filterung der Journaleintrage verwenden
kénnen.

Zum Hauptdatensatz wechseln - Uber den vorhandenen Schalter ist es moglich, in die Stamm-
datenmaske zu wechseln, Gber die der Journaleintrag urspringlich angelegt wurde.

Unterhalb des Schalters und in der Maskenlberschrift werden Ihnen die zugehorigen In-
formationen angezeigt, die Sie Uber die Einstellungen der Vorschlagsliste individuell kon-
figurieren kénnen.

Der Schalter ist bei Journaleintragen die Uber den JournalUberblick angelegt wurden und bei
Journalen von Arbeitsfolgen (Produktionsplanung) nicht sichtbar.

Dateianhénge - Uber die vorhandenen Schalter kénnen Sie zur Notiz / zum Kontakt beliebig viele
Dateianhdnge zuordnen und bearbeiten.

Wahlen Sie zuvor die Art der Zuordnung:

e Neue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen
e Neue Datei in der Datenbank abspeichern
e Neue Datei als Link erstellen

Bei Verwendung der Option "Kopie im Dokumentenordner” werden die Dateianhange von No-
tizen und Kontakten im Dokumentenordner des jeweiligen Mandanten gespeichert. Der Da-
teiname wird relativ, also ohne Pfadangaben, gespeichert. Das stellt sicher, dass bei Man-
dantenrticksicherungen in abweichende Mandanten und/oder Verzeichnisstrukturen die An-
hange korrekt ge6ffnet werden kénnen.

Mit Setzen der Option [@ Dateiorschau wird Ihnen beim Markieren eines Eintrages der Da-
teianhang in einem Vorschaufenster angezeigt. Hierfir kdonnen Sie Uber den Schalter

Einstellungen  festlegen, ob dies immer oder nur in Abhangigkeit von der Dateigrosse, ggf. auf
Nachfrage erfolgen soll.
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Die Dateivorschau grosserer Dateien kann dann Uber einen Schalter "Vorschau" im Fenster je-
weils manuell aktiviert werden. Die Dateivorschau kann an die Fenstergrésse angepasst bzw.
Uber den aktiven Kontextmenueintrag "Zoom (100%)" (in der Dateivorschau) in Originalgrosse
mit Scrollbalken angezeigt werden.

Dateianhange

& Neu Offnen Entfemen = Exras * &} Einstellungen

[ Dateiname Speichertyp
» O

Worschau nicht maglich. Die Datei konnte nicht
gefunden werden.

MNeue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen -

Abbildung 2.118: Dateivorschau anzeigen

Uber den Schalter =es=s - (Kontextmend) ist es moglich, zum Dateianhang einen Archiveintrag
anzulegen, diesen in ein beliebiges Verzeichnis zu speichern oder als Anhang per E-Mail zu ver-
senden.

E) Es kénnen beliebig Dateien per "Drag & Drop" in die Tabelle der Da-
teianhénge ibernommen werden.

Beim Loschen werden die Dateianhange aus der Datenbank bzw. dem Dokumentenverzeichnis
entfernt, soweit nicht von anderer Stelle darauf verlinkt wird. Handelt es sich um Dateianhange
mit Verlinkung auf externe Verzeichnisse, kdbnnen Sie Uber eine Programmabfrage entscheiden,
ob diese ebenfalls mit geldscht werden sollen.

Wiedervorlage - In diesem Abschnitt konnen Sie Datum, Uhrzeit und Zustdndigkeit fir die Notiz
/ den Kontakt definieren. Damit wird hieraus ein Termin. Bei Kontakten sind hier Eingaben nur
moglich, solange der Kontakt noch nicht den Status "erledigt" tragt.

Alle Termine werden lhnen, sofern nicht erledigt, im Mentpunkt Mandant / Uberblick / Offene
Termine angezeigt.
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e zum - Tag und Uhrzeit der Wiedervorlage.

e zustandig - Legen Sie fest, wer fir den Termin verantwortlich ist. Voraussetzung hierfir ist
der entsprechende Eintrag in der Rechteverwaltung fir diesen Nutzer. Beim Programmstart
werden Uber die Terminverwaltung alle dem Nutzer zugeordneten Termine angezeigt.

e Wecker / vorher warnen - Mit diesem Optionsfeld kann eingestellt werden, ob der Termin
bei Falligkeit bzw. in welchem Zeitraum (in Tagen, Stunden, Minuten) vor Falligkeit durch das
Programm eine Erinnerung angezeigt werden soll. Diese Option kann nur genutzt werden,
wenn ein Termin "zum" und eine Auswahl unter "zusténdig" eingegeben wurde.

e Wiederholung - Oftmals missen Termine in regelméssigen Abstanden wahrgenommen wer-
den. So kénnen die gebrauchlichsten Vorgaben, taglich, wochentlich, monatlich, vier-
teljdhrlich, halbjahrlich und jahrlich in diesem Feld ausgewdhlt werden. In diesen Féllen wird
bei Erledigung automatisch der neue Termin generiert.

e Nur fur dieses Programm - Werden weitere SELECTLINE-Programme im selben Verzeichnis ge-
nutzt, kdnnen Sie festlegen, dass die automatische Terminerinnerung nur im aktuell ge-
nutzten Programm erfolgen soll.

* Toolbox-Makro im Hintergrund ausfiihren - Bei aktivierter Option wird das auf der Seite Tool-
box hinterlegte Makro ohne Erinnerung im Hintergrund ausgefihrt.

[) Die Zeitabstdnde zur Terminkontrolle kénnen Sie auf der Seite Zeiten im
Mentipunkt Applikationsmenii / Einstellungen festlegen. Entsprechend dieser
Festlegung kann dann der Zeitpunkt der Meldung vom vorgesehenen Termin
abweichen.

Seite Toolbox - (nur, wenn Toolbox lizenziert und fir den Benutzer aktiviert ist)

Eine zeitgesteuerte Ausfihrung von Toolbox-Makros erreichen Sie, indem Sie einen Termin um
eine Toolboxfunktion ergdnzen.

Auf der Seite "Toolbox" kénnen Sie ein bereits existierendes Makro anflgen und bearbeiten. Auf
der Seite "Notiz" gibt es dann die Option ETeslkexMaire m Hintergrund ausiiven;

Haben Sie die Option aktiviert, wird die unter "Toolbox" hinterlegte Funktion automatisch aus-
geflhrt und der Termin erledigt. Ist die Option deaktiviert, kdnnen Sie das Makro manuell beim
Aufkommen des Termins starten. Um ein Makro auszufihren, missen Sie dieses auf der Seite
"Toolbox" aktiviert haben.
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I Journaleintrag bearbeiten [Adresse: Hafeli Eberhard] - a X

Joumaleintrag Makro
Tookbox

Freie: Felder Name
Verteler

(0] Ativiert
(7] Micht auf Beendigung des Prozesses warten
Parameter

E.Neu Beabeien [} Erifemen = Eras »
Name Wet Beschrebung Datentyp  Richtung ~ Optional ~ Defautt

Ok Abbrechen

Abbildung 2.119: Termin bearbeiten Toolbox
Seite Freie Felder - Sie haben hier die Moglichkeit, die zusatzlichen freien Felder zu nutzen.

Seite Verteiler - Mit Hilfe der Verteiler kdnnen in den Journalen beliebig viele Benutzer tber
einen Eintrag (z.B. Termin) informiert werden. Der zustdndige Benutzer fir den Journaleintrag
bleibt davon unbeeinflusst. Dadurch ist es moglich, beliebig viele Benutzer im Programm Uber
einen Journaleintrag per Verteiler-Erinnerung bzw. Verteiler-Ubersicht zu informieren.

Kategorien

Definieren Sie unter "Mandant / Uberblick / Journal / Kategorien" Kategorien, die Sie zur Fil-
terung lhrer Journaleintrage verwenden maochten.

85 Kategorien — | X
| FICE | # - T-BB-8
Kategore |
Beschreibung
0 Eintrage | sortiert: <Alle Felder: P ‘()

Abbildung 2.120: Kategorien
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Uber den Schalter| | | [F12] erreichen Sie weitere Funktionen:

e Datenbankeinstellungen [F6]

e Masken- bzw. Toolbox- Editor

e Anlegen/Bearbeiten von Dokumenten

 Kategorie umbenennen - Diese Anderung betrifft dann auch die Verwendung in bereits er-
fassten Journaleintragen.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

6.6.3 Offene Termine

Entsprechend der Festlegungen in der Rechteverwaltung kann die Anzeige der Termine nach Fal-

ligkeitsstatus eines bzw. aller zustdndigen Mitarbeiter unter "Mandant / Uberblick / Offene
Termine" selektiert werden.

Der Dialog "Offene Termine" 6ffnet sich mit der zuletzt gewahlten Ansicht ("Aktuelle" oder
"Alle").

Offene Termine

= m} *
e| [ E ‘ E ‘ | Ansicht  Alduelle v - Temin -
TeminAm ™ Betreff Bezeichnung Text
b
} :28.02.2022 09:00:00 Hafeli Eberhard Her Eberhard hat nochmals angerufen
v Oberfalis ' Aktuell |[C] Beim Programmstart automatisch affnen <Alle Kategorien> , v || <Alle Felder> P @

Abbildung 2.121: Offene Termine

Nicht erledigte Termine, die Uber die Seite Journal in "Stammdatenmasken" bzw. Uber den
"Funktionsschalter" in anderen Programmpunkten angelegt wurden, werden entsprechend ih-
rem Status farblich unterschiedlich angezeigt:

« Uberfillig - sind die "Félligen", bei denen zusatzlich zum Alarmzeitpunkt auch der Termin
Uberschritten ist

o Aktuell - sind alle anderen "Falligen".

Die Anzeige in der Spalte "Betreff" kdnnen Sie Uber die Einstellungen der Vorschlagsliste in-
dividuell festlegen.

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) kdnnen Sie Termine anzeigen lassen, ausdrucken und
auf erledigt setzen.
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Ist fir den Termin ein Wiederholungszyklus eingestellt, wird hierbei automatisch der nachste
Termin erzeugt.

[’ Erledigte Termine kénnen nicht weiter bearbeitet werden.

Ausserdem kénnen Sie Uber ein Optionsfeld einstellen, dass die Maske der "Offenen Termine"
beim Programmstart automatisch ge6ffnet wird.

Sonstige Zeiten

Varschlagswert Terminerinnerung 30 min 5
Verzogerung far Anzeige der Viorschlagsliste 500 ms =
Termine rackwirkend als Erinnerung anzeigen 30 Tage =

Abbildung 2.122: Zeiten

n In den Programmeinstellungen kann auf der Seite Zeiten hinterlegt wer-
den, wie lange offene Termin in der Erinnerungsliste angezeigt werden sollen
(Standard sind 30 Tage).

Tipp - Neben dem Quickfilter steht Ihnen zusatzlich ein Kategorienfilter zur Verfligung.

Siehe auch:
Notizen / Termine / Kontakte bearbeiten
Funktionalitat in Tabellen

Termine - Erinnerung

Haben Sie beim Anlegen eines Termins die Weckoption gesetzt, erhalten Sie zum festgelegten
Zeitpunkt vom Programm eine Meldung auf dem Bildschirm. Die einzelnen Terminerinnerungen
werden in einer Ubersicht zusammengefasst dargestellt. Diese Ubersicht wird standig ak-
tualisiert.

Hier haben Sie die Moglichkeit, sich den markierten Termin anzeigen zu lassen bzw. weiter zu be-
arbeiten.

Termin-Toolbox-Makro ausfiihren - Ist die Option @:Teoboxhskr m Htergund ausfiihrert - degktiviert, kann
hier das Makro manuell ausgefihrt werden.

n In den "Programmeinstellungen" kann auf der Seite Zeiten hinterlegt wer-
den, wie lange offene Termine in der Erinnerungsliste angezeigt werden sollen
(Standard sind 30 Tage).
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6.6.4 Verteiler Ubersicht

Mit Hilfe der Verteiler unter "Mandant / Uberblick / Verteiler Ubersicht" kénnen in den Journalen
beliebig viele Benutzer Gber einen Eintrag (z.B. Termin) informiert werden. Der zustédndige Be-
nutzer flr den Journaleintrag bleibt davon unbeeinflusst. Dadurch ist es moglich, beliebig viele
Benutzer im Programm (ber einen Journaleintrag per Verteiler-Erinnerung bzw. Verteiler-Uber-
sicht zu informieren.

4B Verteiler Ubersicht [ 51 - u] X
SvH R Y-8B

) Datum ™ Status Kortaktart Bezeichnung Gesehen Kategarie Zusténdig Alam Aamzeitpurkt
»J a -]
0Entrage 0 ausgewshit + ungssshen v gesshen |(7] Beim Programmtatt sutomatisch ffnen | <Alle Felders  ~ i

Abbildung 2.123: Verteiler Ubersicht

Die Verteiler werden fUr Benutzerkiirzel (Rechteverwaltung) angelegt. Wurde einem Mitarbeiter
(Stammdaten) Uber das Feld Benutzer ein Passwortbenutzer zugeordnet, werden die Daten aus
dem Mitarbeiterstamm zusatzlich angezeigt.

Uber das "Kontextmenii" kénnen Sie Verteiler anzeigen lassen, ausdrucken und auf gesehen / un-
gesehen setzen.

Ausserdem koénnen Sie Uiber ein Optionsfeld einstellen, dass die Maske der Verteiler Ubersicht
beim Programmstart automatisch geoffnet wird.

Siehe auch:
Notizen / Termine / Kontakte bearbeiten
Funktionalitdt in Tabellen

6.6.5 Liste

Unter "Mandant / Uberblick / Liste" kdnnen Sie beliebig viele "Stammdatenlisten” auf lhrer Ar-
beitsfliche 6ffnen. Stellen Sie dazu nach dem Offnen im Eingabefeld Tabelle ein, welche Daten
angezeigt werden sollen.

B Adresse - o x
El B Q| B Tabele Adesse -
Kinde nteressert |Vomame Name Fima Strasse Lnd PLZ O Telfon1 Fax Emai Homepage Beabetctam
» {35005 Newz Tme Nedia GrioH ~ Esterweg & ™00 1335678501 012 2020 151218 |
Warkus  Miller Newz Time Media GrbH _ Bisterweg & GH 3600 | Thun 41335678301 h 032021131317

2004 Patioa  Frei

CH 8200 Schaffhausen 41522345678 10.12.2020 15:12:30

1024 2005 Foto CH 6000 Luzem 41415678901 10.12.2020 151238
Dariel  Meier Foto - e72 (CH 6000 luem 41415678901 221131326
TwoByte Ifomatic A Hawistiasse 23 (CH 6300 | Zug 41417854789 +41417854750  info@wobytemusterch winw twobytemusterch 110,12 2020 151245
Fanz  Miller TwoByte bfomaic AG  Hawisiesse 23 CH 6300 Zug 41417854789 41417854790 _info@iwobyiemusterch whnw twobytemusierch  10.12.2020 154752
Felx Tummer TwoByte Ifomatic AG  Hawisiesse 23 (CH 6300 | Zug 41417854789 |+4141 7854790 ol w rch 10122020 15:4752
ABCompterGnbH  Bahvhofsrasse 5 CH 6430 Schwyz 41410302977 | +41410902978 info wiwasbmuerch  10.12.2020 151318
Roland  Graf ABComputerGrbH  Bahmhofstrosse 5 CH 6430 | Schwyz 41410302977 |+41410902978 wiwasbmuserch 08.03.2021131346
Eveine  Grf AMBCompuierGrbH  Bohmhofsiosse 56 CH 6430 Schwyz 1410302977 41410902978 info@cb-musterc wiwadbmusterch (8032021131346
TechSoft GmoH Deusche Srasse 36 CH 7000 Chur 41815370085 | +41815370086 10.12.2020 151326
<M Feders _+ .9

Abbildung 2.124: Mandant Uberblick Liste
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Sie kénnen von dieser Stelle aus neue Datensdtze anlegen und vorhandene bearbeiten.

Schliesst man an dieser Stelle das Programm, wird beim Neustart dieses Fenster automatisch
wieder in der selben Position gedffnet.

Weitere Details hierzu entnehmen Sie bitte dem System-Handbuch zu den SELECTLINE-Pro-
grammen unter "Grundlagen / Auswahllisten".

6.7 Datenschutz in SELECTLINE-PROGRAMMEN

In den Programmen SELECTLINE-AUFTRAG, SELECTLINE-CRM, SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN und
SELECTLINE-KASSABUCH wurden Funktionen flr den Datenschutz hinzugefigt.

" Die Details zum Datenschutz finden Sie im SYSTEMHANDBUCH der SELECTLINE-
Programme.
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7 Stammdaten

@] Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] E - 0O x

B> Mendant | Stammdaten | Buchen Reporting Anlagen EigeneDaten  Schniftstellen  Fenster  Hilfe D

w % B @ To @ B B & G

Konten  Automatikkonten Kontenplan | Steverschiussel Banken Bankbezige Bankkonten Wahrungen  Weitere... +

Kenten Konstanten -~

DoEES Cw® 7@ -

Abbildung 2.125:; Stammdaten RECHNUNGSWESEN
7.1 Konten
Die Verwaltung der "Kontenstammdaten" erfolgt je Buchungsjahr unter "Stammdaten / Konten".

Konto - ist das Schlisselfeld der Konten. Es erlaubt die Eingabe einer 15-stelligen Zeichenkette,
also auch Buchstaben und Sonderzeichen.

<z Konten — m] X
e d FICEE Bl & - T-IB8-B
Konto 661000  Werbedmcksachen, Werbematerial T
Konto ) g
Salden/Budget Optionen 8
Kontenblatt Bezeichnung  Werbedrucksachen, Werbematerial [ Kanto nur indirekt buchen 7
~ Eingtelungen Bezeichnung {lang) [ Steuercods feststellen ul
Umsatzsteuer Autotext [ Anlagekonta g
Schritstellen Jahreswechsel ohne Saldo
Freie Felder Zuordnung  Erfolg -
Archiv Typ Vorsteuer -
Steuercode 6 ... VSt Nommalsatz Invest./Betriebsaufwand
Salden
Buchspere ab CHF 0.00
- EUR 0.00
505 Eintrage | sottiert: Kontonummer | angelegt 28.10.2009 11:06:58, 69 | bearbeitet 11.09.2020 09:36:31, 6 <Alle Felder> Plhs _0

Abbildung 2.126: Konten

Mit der Eingabe des Kontos erhalten die Datensétze zusdtzlich eine nu-
merische Kontonummer. Dies ist zu beachten, wenn die Konten in nu-
merischer Reihenfolge angezeigt werden sollen. Sortieren Sie dann nach Kon-
tonummer!

Filter

Standardmassig werden vom System die Filter "Bebuchte Konten" und "Kontencheck" mit-
geliefert.

Mit aktiviertem Filter "Bebuchte Konten" werden nur noch die Konten angezeigt, die im ak-
tuellen Jahr bebucht sind. Mit aktiviertem Filter "Kontencheck" werden Konten aufgezeigt, die
weder der Bilanz noch der GUV zugeordnet sind. Personenkonten (Typ Debitor oder Kreditor)
sind von dieser Prifung ausgeschlossen.
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YHr &-8

Meuen Filter anlegen

Filterposition keine Anzeige
Aktiven Filter bearbeiten am linken Fensterrand

~ am rechten Fensterrand

Bebuchte Konten

i Kontencheck | Anlagekonto
= | Jahreswechsel ohne Saldo

Abbildung 2.127: Konten Filter

Schalter "Debitor / Kreditor bearbeiten" Debitor bearbeiten Kreditor bearbeiten

Fir Konten vom Typ Debitor oder Kreditor kann Uber "Debitor / Kreditor bearbeiten" der ent-
sprechende Datensatz im Debitoren- / Kreditorenstamm unter "Offene Posten" getffnet werden.

Angaben und Festlegungen, die das Konto definieren, werden auf mehreren Seiten erfasst bzw.
dargestellt.

Der Wechsel zu den jeweiligen Seiten wird Gber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich ge-
steuert.

e Konto

e Salden / Budget

e Kontenblatt

e Vorjahreswerte

e Einstellungen

e Einstellungen / Umsatzsteuer
e Einstellungen / Schnittstellen
e Extra Felder

e Archiv

Zusatzfunktionen | 5 |

e Einstellungen [F6]

e Toolbox-Editor

e Buchen Kontenblatt

e Buchungen ausziffern

¢ Dokumente (Word Dokument erzeugen)

e Personenkonten anlegen

e Kostenarten anlegen

e Kapitel 7.1.7 Nicht verwendete Konten I6schen
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7.1.1 Konto

<z Konten _ 0 X
Kendd AISEE Rl # - T-IBIE-B
Konto 661000 Werbedrucksachen, Werbematerial ?
Kenta _ g
Salden/Budget Optionen El
Kortenblatt Bezeichnung Werbedrucksachen, Werbematerial [ Konto nur indirekt buchen §
~ Eingtellungen Bezeichnung {ang) [ Steuercode feststellen 4
Umsatzsteuer Autotext [C) Anlagekonta g
Schnittstellen Jahreswechsel ohne Saldo
Freie Felder Zuordnung  Erfolg -
Archiv Typ Vorsteuer -
Steuercode & ... VSt Nommalsatz Invest./Betriebsaufwand
Salden
Buchspere ab CHF 0.00
- EUR 0.00
505 Eintrage | sortiert: Kontonummer | angelegt 28.10.2005 11:06:58. 69 || bearbeitet 11.09.2020 03:36:31, 6 <Mle Felder> = Ll

Abbildung 2.128: Konten

Bezeichnung - Fir die Bezeichnung des Kontos sind 40 Zeichen vorgesehen. Um ein Konto de-

taillierter zu beschreiben, stehen lhnen im Feld "Bezeichnung (lang)" weitere 80 Zeichen zur Ver-
flgung.

Autotext - Der Autotext wird beim Buchen als Buchungstext Gibernommen, solange das ent-
sprechende Eingabefeld in der Buchungsmaske noch keine Eintragung hat.

Zuordnung - Die Zuordnung ist fir den Kontenplan von Bedeutung (siehe Kapitel 7.3 Kontenplan
auf Seite 255). Bei der Prifung des Kontenplanes auf logische Richtigkeit wird Uberprift, ob die

Zuordnung in die Erfolgsrechnung oder in die Bilanz der Zuordnung It. Konto entspricht. “Keine”
Zuordnung erfolgt fir Personenkonten.

Typ - Der Typ bestimmt die Art der Verwendung des Kontos beim Buchen und ist somit dessen
wichtigstes Kennzeichen.
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e Finanzkonto
Flr typische Finanzkonten wie Bank, Postbank und Kasse oder auch Transferkonten. Wird ein
Finanzkonto an ein ”nicht” Finanzkonto gebucht, haben Sie zuséatzlich die Moglichkeit einen
Steuerschlissel und Skontowert einzugeben.

e Debitor
FUr Kundenkonten. Die Personenkonten 10000 bis 69999 sind hierfiir ein typischer Bereich
(DATEV).

e Kreditor
Fir Lieferantenkonten. Die Personenkonten 70000 bis 99999 sind hierflr ein typischer Be-
reich (DATEV).

° Umsatzsteuer
Konten diesen Typs kdnnen mit Umsatzsteuerschlissel gebucht werden. Das bedeutet, die-
sen Konten wird dann automatisch der um den Umsatzsteuerbetrag geminderte Bu-
chungsbetrag zugewiesen. Bei Buchungen von Umsatzsteuerkonto gegen Um-
satzsteuerkonto ist kein Steuerschlissel zuldssig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonten und
Vorsteuerkonten sind nicht erlaubt.

e Vorsteuer
Konten diesen Typs kdnnen mit Vorsteuerschlissel gebucht werden. Das bedeutet, diesen
Konten wird dann automatisch der um den Vorsteuerbetrag geminderte Buchungsbetrag zu-
gewiesen. Bei Buchungen von Vorsteuerkonto gegen Vorsteuerkonto ist kein Steuerschlissel
zuldssig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonten und Umsatzsteuerkonten sind nicht erlaubt.

e Erwerbsteuer
Konten diesen Typs kdnnen mit Erwerbsteuerschlissel gebucht werden. Bei Buchungen von
Erwerbsteuerkonto gegen Erwerbsteuerkonto ist kein Steuerschlissel zuldssig. Buchungen
gegen Vorsteuerkonten, Umsatzsteuerkonten oder Debitoren sind nicht erlaubt.

e Steuerfrei
Konten dieses Typs kénnen nicht mit dem Steuerschlissel gebucht werden.

‘) Die genannten Buchungsvorschriften gelten nur fiir das Buchen von Ein-
fachbelegen, in Sammelbelegen kdnnen Sie alle Kontenkombinationen ver-
wenden.

Steuercode - Ist als Kontentyp Umsatzsteuer, Vorsteuer, Erwerbsteuer oder Debitor ausgewahlt,
kann ein Steuerschlissel eintragen werden (siehe Kapitel 7.4.1 Steuerschliissel auf Seite 265).
Dieser wird dann beim Buchen vorgeschlagen. Einem Debitorenkonto kénnen Sie nur bei der Ist-
versteuerung einen Steuerschllssel zuweisen. Dadurch wird beim Zahlungseingang der nétige
Steuerschlussel fur die Umbuchung vom Steuerkonto "nicht féllig" auf "féllig" automatisch in der
Buchungsmaske vorgeschlagen.

Sammelkonto - Das Feld "Sammelkonto" ist nur fur Personenkonten (Typ Debitor / Kreditor) ak-
tiv. Hier kann ein vom Standard abweichendes Sammelkonto, das entsprechend in den
"Stammdaten / Konten / Automatikkonten" hinterlegt sein muss, eingetragen werden. Wird kein
Konto hinterlegt, zieht das Programm automatisch das Standardsammelkonto aus den Au-
tomatikkonten.

Buchsperre ab - Konten, die Sie nicht mehr bebuchen wollen, kénnen Sie mit einer da-
tumsbezogenen Buchungssperre versehen.
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Konto nur indirekt buchen - Ist die Option [ Korto nurindirekt buchen  markiert, kann dieses Konto
nicht mehr direkt, sondern nur noch automatisch bebucht werden (z.B. die Sammelkonten fir
Verbindlichkeiten und Forderungen). Wird ein solches Konto beim Buchen ausgewahlt, weist das
Programm Sie beim Abspeichern des Buchungssatzes auf diese Einstellung hin. Die Konten fir
die Umsatzsteuer sollten nie direkt bebucht werden, da dann keine Umsatzsteuerverprobung
mehr moglich ist und direkt gebuchte Betrdge auf diese Konten nicht in der Umsatzsteuer-Voran-
meldung bertcksichtigt werden.

Steuercode feststellen - Markieren Sie die Option [ Steuercode feststellen | wenn Sie sicherstellen
mochten, dass das eingestellte Konto nur mit dem im Feld “Steuercode” hinterlegten Steuer-
schlissel gebucht wird. Diese Option ist fir Erléskonten sinnvoll — dann ist eine eindeutige und
einfache Umsatzsteuerverprobung sichergestellt.

Anlagekonto - Wird parallel das Modul SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG genutzt, wird lber das
Kennzeichen []Anlagekenta selektiert, welche Konten in der "Anlagenbuchhaltung" als Sach-
konten flur die Anlage zur Verfligung stehen. Wird ein solches Konto Uber "Buchen /
Dialogbuchen" angesprochen, wird die Position automatisch in den Anlagestapel geschrieben ().

Jahreswechsel ohne Saldo - Die Salden der Konten mit der Option [_]Jahreswechsel ohne Salda  wer-
den beim automatischen Jahreswechsel nicht mit in das Folgejahr Gbernommen (z.B. Steu-
erkonten, Privatentnahme, Saldenvortragskonten etc.). Fir Konten, die der Erfolgsrechnung zu-
geordnet sind, erfolgt der Jahreswechsel grundsatzlich ohne Saldo (siehe Kapitel 3.5.1 Jah-
reswechsel auf Seite 45).

Kontenblatt verdichten - Alternativ zum Druck jeder einzelnen Buchung im Kontenblatt kénnen
Uber die Option "Kontenblatt verdichten" auch nur die Monatssummen ausgegeben werden.

!) Welche der 0.g. Optionen Sie flir ein Konto einstellen kénnen, hdngt von
der Zuordnung und dem Kontentyp ab.

Salden - Im Kontensaldo wird Ihnen der aufgelaufene Saldo des Kontos angezeigt.

7.1.2 Salden / Budget

Auf der Seite "Salden / Budget" erhalten Sie einen Uberblick Gber die monatlichen Salden des ge-
wahlten Kontos. Ausserdem kdnnen Sie fir jedes Konto Periodenwerte als Budget eingegeben.
Uber den Schalter ~ Budgst erweitert haben Sie die Moglichkeit das Budget wahlweise
aus dem Vorjahresbudget oder den Kontensalden des Vorjahres zu ibernehmen. Beim Kopieren
der Werte konnen Sie diese mit Hilfe eines Bewertungsfaktors anpassen. Soll keine au-
tomatische Ubernahme des Etats erfolgen, kann die Eingabe separat fiir jeden Monat durch-
geflhrt werden oder Sie geben im Feld "Gesamtsaldo” einen Betrag ein, dieser wird dann gleich-
massig auf die einzelnen Monate aufgeteilt. Ist die "Kostenrechnung " aktiviert, kann zudem ein
Ubergabe des Budgets auf die entsprechende Kostenart erfolgen. Das "Kostenartenbudget” wird
aus allen Kontenbudgets summiert, die dieselbe Kostenart unter den Konteneinstellungen hin-
terlegt haben.

Die Anzeige kann fir alle Buchungsjahre erfolgen, d.h. Sie missen nicht zwingend per Man-
dantenwahl direkt in Vorjahre wechseln, um sich die Salden anzeigen zu lassen.
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Des Weiteren kann die Ansicht sowohl in der Standardeinstellung CHF als auch in EUR erfolgen.

<&z Konten — m} X
Kendd AISEE Rl & - T-IBIE-B
Konto 661000 Werbedrucksachen, Werbematerial T
gumu Januar 2022 - Dezember 2022 -  Budget erweitert Anzeige @ CHF  (JEUR g
alden/Budget El
Kortenblatt Periode Soll Haben Saldo Saldo kumuliet  Differenz Budget é’
~ Einstellungen 2022-Apri 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 % =
Umsatzsteuer 5
Sehnittstellen 2022-Mai 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 [
Freie Felder 2022-Juni 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 [}
Archiv 2022-Jui 000 0.00 000 0.00 000 04
2022-August 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 00
2022 September 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 00
2022-Oktober 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 [
2022-November 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 [+
2022-Dezember 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.
Abschluss 1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
P Gesamtsaldo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0l
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Abbildung 2.129: Seite Salden / Budget

7.1.3 Kontenblatt

Auf der Seite "Kontenblatt" sind alle Buchungen getrennt nach Buchungszeitraumen gelistet. Als
Zeitraum wird der aktuell in Bearbeitung befindliche Zeitraum gezeigt. Von hier kénnen Sie in
alle bereits angelegten Jahre wechseln um sich auch Buchungen auf dem Konto in anderen Wirt-
schaftsjahren anzusehen. Optional konnen Sie sich auch die stornierten Buchungsséatze anzeigen
lassen. Diese werden lhnen rot dargestellt.

& Konten - o x
ke INEICEE Rl #-17-BE-8
Kerto 2002 Kreditoren USD Keeditor bearbeten
Januar 2023 -Dezember 2023+ Buchungen auszffem 8 1d. Saldo berechnen

Kortenbiat: Satz 41 _Pos 42 _Daum  |Beleg Archiveirtrae OPBeleg Betrag Wiachung [EUBetrag [Saldo Tat1

~ E"“j““’:i"' » 19 201012023 0 5725790 USD 255345 525790 Jahresiibemahme vom 01.01 2023
Schnitstellen
Feie Felder
Archiv
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Abbildung 2.130: Seite Kontenblatt

B Uber einen Doppelklick auf eine Buchung des in Bearbeitung befindlichen
Wirtschaftsjahres gelangen Sie automatisch in die Buchungsmaske, in welcher
der entsprechende Satz im Editiermodus angezeigt wird.
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7.1.4 Vorjahreswerte

Um auch im ersten Buchungszeitraum Vorjahreswerte auswerten zu konnen, kénnen die Vor-
jahressalden periodenweise fir jedes Konto hinterlegt werden. Aufgrund der hier erfassten Da-
ten werden jedoch keine Vortragsbuchungen gebildet.

Steuerbilanz - Wurde in den "Mandanteneinstellungen" die Option
[v] zusatzlicher Bewertungskrsis fir Steuerbilanz  gktiviert siehe Kapitel 6.5 Mandant - Einstellungen auf
Seite 140, kbnnen Sie Vortragswerte sowohl fir die Handels- als auch fir die Steuerbilanz ein-
geben. Weichen der handels- und der steuerrechtliche Vortragswert voneinander ab, so wird
der Differenzbetrag in den Bewertungskreis fur die Steuerbilanz gebucht

7.1.5 Einstellungen

7 Konten

= m} X
e d FICEE &l # - T-IBl&-8
Korto 661000 Werbedrucksachen, Werbematerial hd
Konta g
Salden//Budget Fremdwihrung )
Kortenblatt g
~ Eingtellungen — " a4
Umsatzsteuer |_| Fremdwahrung 7
Schnittstellen () Fremdwihrung feststellen
Freie Felder .
Archiv ‘Wahrung
Fremdwahrungssalden
Kostenrechnung
Kostenerfassung Manuelle Kostenerfassung -
Kostenart 6610
Buchschema
Kostenstelle
Kostentraeger
Landerkennzeichen
{ohne) -
Zusatz
Zusatz 1
Zusatz 2
Vergleichskonto
Zugriffsebene
Ebene e
Automatische Buchungen
Buchfunktion
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Abbildung 2.131: Seite Einstellungen

Fremdwahrung - Sie konnen jedes Konto beliebig mit Fremdwahrungen bebuchen. D.h,, in lhre
Kasse kdnnten bei Bedarf, Zahlungseingange z.B. in EUR, CHF, USD, PFD gebucht werden. Die Sal-
den werden getrennt nach Leitwdhrung und Fremdwahrungen ermittelt und ausgewiesen. Wur-
den Buchungen in Fremdwahrung erfasst erreichen Sie Uber den Schalter  Fremdwihrungssalden

eine SaldenUbersicht. Der CHF- Betrag wird anhand des Kalkulationskurses der Wah-
rungsstammdaten ermittelt. Um mit Fremdwdahrungen zu buchen, setzen Sie die Option
[JFremdwshrung  und wéahlen die entsprechende Wé&hrung aus. Die hier eingestellte Fremd-
wéhrung ist ein Vorschlagswert, solange nicht die Option [JFremdwahrung feststellen  gesetzt ist.

Wird die Fremdwahrung festgestellt, kann auf dem Konto nur noch in dieser Einheit gebucht
werden.
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Kostenrechnung - Die Einstellungen zur Kostenerfassung flr Erfolgskonten sind nur bei Ak-
tivierung des Moduls SELECTLINE KOSTENRECHNUNG sichtbar. Weitere Hinweise zu den einzelnen
Funktionen finden Sie im Kapitel (siehe Kapitel 13 Kostenrechnung auf Seite 553).

Zusammenfassende Meldung - Fur die"Zusammenfassende Meldung" relevante Konten (Um-
satzsteuer-, Finanz- und steuerfreie Konten) werden ebenfalls Gber die Konteneinstellungen ge-
schlisselt. Ist die Option [ sachkonto beriicksichtigen aktiviert, wird bei der Buchung dieses Kontos
ein Dialog zur Eingabe der USt-ldentnummer des Rechnungsempfangers ge6ffnet. Werden De-
bitorenkonten bebucht so wird die im Debitorenstamm hinterlegte USt-ID vorgeschlagen. Alle
Buchungen zu diesem Konto, die mit einer USt-Identnummer erfasst wurden, werden fir die Zu-
sammenfassende Meldung des entsprechenden Meldezeitraums () bertcksichtigt.

Landerkennzeichen - Bei aktiviertem D-A-CH- Modul kénnen Sie einem Konto ein Léan-
derkennzeichen mitgeben. Ist kein Kennzeichen gesetzt, werden die Datensatze zum Man-
dantenland zugehorig interpretiert. Berlcksichtigung findet die Option fur "Auswertungen /
Umsatzsteuer / Abstimmung", in der lediglich die Konten herangezogen werden, die denn Kenn-
schlUssel des gewahlten Landes beinhalten.

DATEV - Fir die Arbeit mit der DATEV-Schnittstelle kdnnen Sie fur jedes Konto ein abweichendes
DATEV-Konto hinterlegen. D.h., wurde z.B. fir das Konto 3402 das DATEV-Konto 3400 hinterlegt,
Ubergibt das Programm alle Buchungen, die auf das Konto 3402 gelaufen sind, mit der Kon-
tonummer 3400 an DATEV. Diese Funktion ist besonders hilfreich, wenn Sie mit einem von
DATEV-Normen abweichenden Kontenrahmen arbeiten, aber trotzdem die Schnittstelle nutzen
wollen. Uber die Option [JAM/&/ |egen Sie fest, ob es sich um DATEV-Automatikkonten (au-
tomatische Errechnung der Vor- / Umsatzsteuer) handelt. Ist dies der Fall, wird beim Export kein
SteuerschlUssel Ubergeben.

Zusatz - lhnen stehen zwei Textfelder mit jeweils 40 Zeichen fir zusatzliche Informationen zur
freien Verfligung.

Zugriffsebene - In der "Rechteverwaltung" hinterlegte Sichtbarkeitsebenen kénnen hier zu-
geordnet werden. Der Nutzer kann dann nur die Datensédtze sehen, bearbeiten und I6schen, die
sich auf seiner Sichtbarkeitsebene befinden. Legt der Nutzer ein neues Konto oder Buchung an,
erhalt dieser Datensatz automatisch die Sichtbarkeitsebene, welche fir den Benutzer in der
Rechteverwaltung hinterlegt ist. Eine Zuweisung der Zugriffsebene kann nur mit der sa-An-
meldung in der SQL-Version erfolgen.

Konsolidierung - Fir die Konsolidierung eines "Mandanten" gibt es die Mdglichkeit ein Kon-
solidierungskonto einzugeben. Dies funktioniert dhnlich dem DATEV-Konto, d.h. statt dem ur-
spriinglich gebuchten Konto wird bei der Ubergabe der Daten in den konsolidierten Mandanten
das Konsolidierungskonto herangezogen.
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Automatische Buchungen - Uber diese Auswahl kénnen Buchungsfunktionen wie Be-

wirtungskosten im Konto definiert werden. Bei der Buchung des Kontos erfolgt die Buchung au-
tomatisch anhand dieser Aufteilung.

g2 Konten — m} X
Keoasdl BEICRE Il & - 7B
Konto 661000 Werbednucksachen, Werbematerial ?
Konto g
Salden//Budget Fremdwahrung )
Kontenblatt &
~ Einstellungen " 4
Umsatzsteuer C] Fremdwahrung E{
Schnittstellen (] Fremdwéhrung feststellen
Freie Felder "
Archiv ‘Wiahrung
Fremdwihrungssalden
Kostenrechnung

Kostenerfassung Manuelle Kostenerfassung

Kostenart 6610
Buchschema
Kostenstelle

Kostentraeger

Linderkennzeichen

{ohne) -

Zusatz

Zusatz 1

Zusatz 2

Vergleichskonto

Zugriffsebene

Ebene -

Automatische Buchungen

Buchfunktion
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Abbildung 2.132: Buchungsfunktionen
Einstellungen / Umsatzsteuer
<z2 Konten — O =
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Konto 2002 Kreditoren USD Kreditor bearbeiten T
Korto g
Salden/Budget Zusammenfassende Meldung £l
Kontenblatt T
v Enstelungen . il
Umsatzstever Sachkonto beriicksichtigen E
Schnittstellen Dreiecksgeschafte
Freie Felder
Archiv Sonstige Leistungen

‘One-Stop-Shop Verfahren

Werfahren Keine Teilnahme

Steuersatz Voller Satz

Nachfrage bei Buchung
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Abbildung 2.133: Einstellungen Umsatzsteuer
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Zusammenfassende Meldung - Ist die Option "Sachkonto berticksichtigen" aktiviert, wird bei der
Buchung dieses Kontos ein Dialog zur Eingabe der USt.-ldentnummer des Rechnungsempfangers
geoffnet. Ist das Gegenkonto ein Personenkonto wird die im Debitorenstamm eingetragene
USt.-ldentnummer vorgeschlagen.

Alle Buchungen zu diesem Konto, die mit einer USt.-ldentnummer erfasst wurden, werden fir
die "Zusammenfassende Meldung" des entsprechenden Quartals berlcksichtigt.

Dreiecksgeschéfte - Fir Dreiecksgeschafte ist ein separates Konto mit entsprechender Schlis-
selung anzulegen. Auch steuerfreie Skonti aus Dreiecksgeschaften missen mit einem separaten
steuerfreien Skontokonto gebucht werden, um die Trennung auf der “"Zusammenfassenden
Meldung" zu erlangen.

Mit der Option "Dreiecksgeschdfte "werden Buchungen zu diesem Konto auf der
"Zusammenfassenden Meldung" mit einer 1 im Feld "Dreiecksgeschdfte "ausgewiesen. Die Op-
tion ist nur aktivierbar wenn das Konto fir die ZM berlcksichtigt wird. Auch hier ist die Eingabe
der USt.-ldentnummer des Rechnungsempfangers bei der Buchung notwendig. Ist das Ge-
genkonto ein Personenkonto wird die im Debitorenstamm eingetragene USt.-ldentnummer vor-
geschlagen.

Sonstige Leistungen - Fir "Sonstige Leistungen" ist ein separates Konto mit entsprechender
Schlisselung anzulegen. Auch steuerfreie Skonti aus sonstigen Leistungen missen mit einem se-
paraten steuerfreien Skontokonto gebucht werden, um die Trennung auf der
"Zusammenfassenden Meldung" zu erlangen.

Mit der Option "Sonstige Leistungen" werden Buchungen zu diesem Konto auf der
"Zusammenfassenden Meldung" mit einer 2 im Feld "Dreiecksgeschdfte "ausgewiesen. Die Op-
tion ist nur aktivierbar wenn das Konto fir die ZM berlcksichtigt wird. Auch hier ist die Eingabe
der USt.-ldentnummer des Rechnungsempfangers bei der Buchung notwendig. Ist das Ge-
genkonto ein Personenkonto wird die im Debitorenstamm eingetragene USt.-ldentnummer vor-
geschlagen.

One-Stop-Shop-Verfahren / Sachkonto (nicht) beriicksichtigen - Uber den Auswahlschalter kann
das Konto fur ein ONE-STOP-SHOP VERFAHREN gekennzeichnet werden. Bei Verwendung eines Ver-
fahrens wird innerhalb der Buchung eine Abfrage zur Berlcksichtigung aufgerufen. Es kann zwi-
schen den Verfahren: One-Stop-Shop (EU-Regelung) nach §18j UStG, One-Stop-Shop (Nicht-EU-
Regelung) nach §18i UStG und Import-One-Stop-Shop nach §18k UStG unterschieden werden.
Dabei handelt es sich um getrennte Sachverhalte, fir die im Bereich Auswertungen / Um-
satzsteuer / One-Stop-Shop-Verfahren separate Auswertungen erstellt werden kénnen.

Nachfrage bei Buchung - Ist die Option "Nachfrage bei Buchung" aktiviert, so erscheint bei der
Buchungseingabe ein Abfragedialog zur Erfassung aller notwendigen Angaben fir die Aus-
wertungen nach dem "One-Stop-Shop Verfahren". In diesem Abfragedialog wird neben der Vor-
einstellung aus dem Konto zum Verfahren, die wahlweise anderbar ist, auch das Landerkirzel
aus dem Debitor vorgeschlagen. Besteht keine Moglichkeit, das Landerkirzel zu ermitteln, so
kann das Landerkirzel im Abfragedialog manuell angegeben werden.

Fehlt im Debitorenstamm das Landerkirzel, erhalten Sie wahrend der Buchung trotz der De-
aktivierung im Konto die Abfrage zur Eingabe aller notwendigen Daten.
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Einstellungen / Schnittstellen

7 Konten

= m} X
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Konsolidierungskonto
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Abbildung 2.134: Einstellungen Schnittstellen

DATEV-Konto - Fir den DATEV-Export kann ein DATEV-Konto angegeben werden. Der hier an-
gegebene Wert ersetzt das Konto im Datev-CSV-Export.

AM/AV aktiviert - Es handelt sich um DATEV-Automatikkonten (automatische Errechnung der
Vor-/Umsatzsteuer). Beim Export werden die Steuerschlissel nicht Gbergeben.

BMD-Schnittstelle - Die Optionen "Kassenkonto "und "Lohnkonto "werden genutzt, um die kor-
rekte Schlisselung der Datensdtze beim BMD-Export sicher zu stellen.

Konsolidierung - Fir jedes einzelne Konto kann in den Kontenstammdaten ein Kon-
solidierungskonto eingegeben werden. Fir den Import der Daten in einen konsolidierten
Mandanten wird dann das Konsolidierungskonto anstatt des urspriinglichen Kontos verwendet.

7.1.6 Extra Felder

Diese Seite erscheint nur, wenn Uber Vorgabewerte Extrafelder angelegt wurden.

Das Einflgen in diesen zuséatzlichen Maskenbereich erfolgt in allen Stammdaten, fir die Ex-
trafelder vorgesehen sind, gleich.

Siehe auch:
Personenkonten anlegen
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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7.1.7 Nicht verwendete Konten l6schen

Konten, die im aktuellen Buchungsjahr und wahlweise auch im Vorjahr "nicht gebucht" wurden,

kénnen in den "Kontenstammdaten" unter "Einstellungen und Zusatzfunktionen"
werden.

5 | geléscht

Eine Wiederherstellung der geléschten Datensditze ist dann durch erneuten Jahreswechsel aus

dem Vorjahr heraus oder durch Ubernahme aus dem Standardkontenrahmen des jeweiligen
Vorlagemandanten moglich.

g Kenten = a bet
HeodEISEE &l #~-F- B &E-E
Konto 661000 Werbedrucksachen, Weremateral & Einstellungen... F6 hd
Konto & Toolbox-Editor _gn
Salden/Budget ES
Kortenblatt Bezeichnung Weeduicksachen, Werbematey Buchen Kontenblatt i
v Enstellungen Bezeichnung fang) Buchungen ausziffern 2
Umsatzsteuer Autotest q
Schnitstellen Dokumente L3
Freie Feider Zuordnung | Erfolg x Personenkonten anlegen
Prchiv Typ Vorsteuer hd
e —— Kostenarten anlegen
e © .. Vol B led T Nicht verwendete Kanten Iaschen
Buchsperre ab ) CHF 0.00
EUR 0.00
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Abbildung 2.135: Nicht verwendete Konten l6schen
Selectline Rechnungswesen >

o Konten l6schen

Es werden die Konten geldscht, die nicht in Buchungen
und Stammdaten verwendet wurden,

* Konten |6schen, die nicht in Buchungen und

Starmmdaten des aktuellen Buchungsjahres
verwendet wurden.

* Konten |6schen, die nicht in Buchungen und
Stammdaten des aktuellen Buchungsjahres
und des Vorjahres verwendet wurden,

Abbrechen

Abbildung 2.136: Nicht verwendete Konten I6schen
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7.1.8 Personenkonten anlegen

Unter "Stammdaten / Konto / Kontextmenii| | | / Personenkonten anlegen" erreichen Sie die fol-

gende Auswahl.

Konten aus Debitoren/Kreditoren anlegen >

B Debitoren
B Kreditoren

B hurin OP's verwendete anlegen

P ok Abbrechen

Abbildung 2.137: Personenkonten anlegen

B vit der Eingabe des Kontos erhalten die Datensdtze zusdtzlich eine nu-
merische Kontonummer. Dies ist zu beachten, wenn die Konten in nu-
merischer Reihenfolge angezeigt werden sollen. Sortieren Sie dann nach Kon-
tonummer!

Fir Konten vom Typ Debitor oder Kreditor kann unter "Offene Posten / Kreditoren / Debitoren”
Uber Debitor anlegen (bzw. Kreditor) der entsprechende Datensatz im "Debitoren-/
Kreditorenstamm" gedffnet werden. Ist die Kunden-/Lieferantennummer noch nicht vergeben,
wird diese neu angelegt (siehe Kapitel 11.1.1 Debitoren / Kreditoren auf Seite 411).

B Existiert bereits der Debitor bzw. Kreditor, aber das Personenkonto in den
Kontenstammdaten fehlt, legen Sie dieses automatisch (iber "Einstellungen
und Zusatzfunktionen| B | / Personenkonten anlegen" an.

Die "Personenkonten" konnen sowohl fiir Debitoren als auch Kreditoren erstellt werden. Op-
tional kann das Anlegen auch auf nur in den "Offene Posten" bereits verwendete Kunden bzw.
Lieferanten beschrankt werden.
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7.1.9 Kostenarten fiir ER/Personen-Konten anlegen

Zu den Erfolgs-Konten kénnen unter "Stammdaten / Konten - Einstellungen und Zusatzfunktion
(F12)" Kostenarten angelegt werden - optional nur zu bebuchten Erfolgs-Konten.

Kostenarten fir ER/Personen-Konten anlegen *

B Nur fiir bebuchte ER-Konten anlegen

Mur fur bebuchte Personen - Konten anlegen

Ok i Abbrechen

Abbildung 2.138: Kostenarten anlegen

Bei aktiver Kostenrechnungsoption "Kostenrechnung fiir Personenkonten erlauben" kénnen auch
aus Personenkonten, fir die die Kostenerfassung eingestellt wurde ("Stammdaten / Konten -

Seite Einstellung" Eintrag fur Kostendialog) Kostenarten angelegt werden - optional nur fir be-
buchte.

7.1.10 Nicht verwendete Konten l6schen

Mit der Funktion | | | "Nicht verwendete Konten I6schen" unter "Konten / Konto" werden alle
Konten geldscht, welche bisher keine Verwendung fanden. Sollten im Anschluss dennoch wieder

alle Konten angezeigt werden, kdnnen Sie diese Uber den Menlpunkt Datenaktualisierung aus ei-
nem Vorlagemandanten laden.
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v Enstellungen emERnaCna Buchungen ausziffern 4
Umsatzsteuer Autotet L]
Schnittstellen Dokumente 4
Freie Felder Zuordnung | Erfolg z Personenkonten anlegen
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e — Kostenarten anlegen
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Abbildung 2.139: Nicht verwendete Konten l6schen
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7.2 Automatikkonten

"Automatikkonten" sind Konten mit einer Sonderfunktion die unter "Stammdaten / Konten /
Automatikkonten" verwaltet werden. Die Vorgaben werden bei der Anlage des "Mandanten" aus
dem "Vorlagemandanten" ibernommen. Die hier hinterlegten Konten werden automatisch vom
Programm herangezogen, wenn z.B. Saldenvortrage erfasst oder Debitoren- bzw. Kreditoren-
buchungen erstellt werden. Sobald die Konten bebucht wurden kénnen sie nicht mehr um-
gestellt werden.

Automatikkonten o

Skontiertrag steuerfrei  FENEID ... |Skonti steusrfrei (geminderter Aufwand)
Skortiaufwand steuerfrei 350200 ... | Skonti steuerfrei (geminderter Ertrag)
Erdffnungskonto Sachkonten | 510000 Eroffnungskonto (Bilanz)
Eroffnungskonto Debitoren | 5710800 Eroffnunagskonto (Debitoren)
Erdffnungskonto Kreditoren | 910900 Erdffnungskonto (Kreditoren)

e Abbrechen

Abbildung 2.140: Automatikkonten

Skontokonten steuerfrei - Das Konto "Skontiertrag steuerfrei" wird als Skontokonto an-
gesprochen, wenn eine Buchung ohne Steuerschlissel, aber mit Skonto erfolgt und der Betrag
fir das Konto im Haben steht. Das Konto "Skontiaufwand steuerfrei" wird als Skontokonto an-
gesprochen, wenn eine Buchung ohne Steuerschlissel, aber mit Skonto erfolgt und der Betrag
flr das Konto im Soll steht.

‘) Werden zusdtzliche steuerfreie Skontikonten bendtigt, sind diese lber
einen Steuerschliissel ohne Steuerprozente umzusetzen.

Er6ffnungskonten - Das unter"Eréffnungskonto Sachkonten" hinterlegte Konto wird automatisch
herangezogen, wenn Vortragswerte Uber "Buchen / Vortragswerte” oder mit der Er-
offnungsbilanzbuchungen beim Jahreswechsel gebucht werden (siehe Kapitel3.5.1 Jah-
reswechsel auf Seite 45). Die unter Er6ffnungskonto "Debitoren / Kreditoren" hinterlegten Kon-
ten werden automatisch gezogen, wenn OP-Vortrage Uber "Offene Posten / Offene Posten OP-
Vortrag" (siehe Kapitel 11.2.2 OP Vortrag auf Seite 456) im Erstjahr vorgetragen werden oder
mit der Saldenlbernahme von “Personenkonten” beim Jahreswechsel ibernommen werden. Bu-
chungen gegen Eroffnungskonten werden in den Salden getrennt besonders gekennzeichnet als
EB-Werte ausgewiesen.

‘) Es ist darauf zu achten, dass die in den Eréffnungskonten hinterlegte
Wéhrung der "Mandantenwdhrung" entspricht. Weichen diese ab kénnen Vor-
trége nicht korrekt erfasste werden.
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Summenvortragskonto - Das als Automatikkonto definierte Summenvortragskonto ermdglicht
das unterjahrige Vortragen samtlicher bebuchter Konten (z.B. Jahresverkehrszahlen). Sach-
konten dient der Steuerschlissel als reine Steuercode-Information, separate Steuerbuchungen
werden hier nicht erzeugt. Auch die Erfassung nicht direkt bebuchbarer Konten wie z.B. Um-
satzsteuer ist bei den Summenvortragsbuchungen direkt vorzunehmen.

Sammelkonten - Um die Debitoren und Kreditoren in der Bilanz abbilden zu kénnen werden alle
Debitorenbuchungen vom Programm zuséatzlich und automatisch auf das"Sammelkonto
Debitoren" gebucht — sowie die Kreditorenbuchungen auf das "Sammelkonto Kreditoren".

Diese Sammelkonten spiegeln in der Bilanz die entsprechenden Forderungen und Ver-
bindlichkeiten wieder. Die Sammelkonten sollten nicht direkt bebucht werden, da es dann zu Ab-
weichungen bei der Verprobung der Debitoren und Kreditoren zu den jeweiligen Sammelkonten
kommt. Halt man sich an diese Regel, entsprechen die Salden der Konten der Summe aller De-
bitorenkonten bzw. aller Kreditoren. Sollen fiir bestimmte "Debitoren / Kreditoren" gesonderte
Sammelkonten genutzt werden, sind diese als alternative Konten festzulegen. Wird ein Konto als
alternatives Sammelkonto hinterlegt, passt das Programm automatisch die Schlisselung des Kon-
tos in den Stammdaten auf Zuordnung "Bilanz" und Typ "steuerfrei" an.

7.2.1 Unterjahriges Beginnen

Soll unterjahrig mit der Fibu begonnen werden, wird die Eréffnungsbilanz aus den OP-Vortragen
und den Vortragswerten erstellt.

Die Jahresverkehrszahlen zum Stichtag oder je Monat bis zum Stichtag werden gegen das Sum-
menvortragskonto, das als Automatikkonto eingetragen ist, gebucht.

Folgendes ist zu beachten:

¢ Der Mandant wird mit komplettem Buchungszeitraum angelegt.

e In Stammdaten / Automatikkonten ist das Summenvortragskonto, z.B. Konto 9090, hin-
terlegt.
(Die Festlegung als Automatikkonto realisiert, dass in der Buchung der Steuercode mit-
geflhrt wird, ohne das Steuerkonto zu bebuchen.)

e Er6ffnungsbilanz der normalen Bilanzkonten.

e Buchen OPs gegen Summenvortragskonto.
Die Steuercode-Info gewahrleistet das Bebuchen der Steuerkonten bei spateren Skon-
togewdhrungen.

e Buchen Jahresverkehrszahlen der Sachkonten gegen Summenvortragskonto.
Die Steuercode-Info ist nur wichtig, wenn fir zurtickliegende Zeitraume noch Um-
satzsteuervoranmeldungen notig sind:

¢ Vorsteuercode im Buchungssatz entfernen!

e Umsatzsteuercode im Buchungssatz notwendig!

e Buchen Summenvortragskonto gegen OP-Vortrag It. Eroffnungsbilanz.
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7.3 Kontenplan

Im "Kontenplan" unter "Stammdaten / Konten / Kontenplan" werden die Konten den ver-
schiedenen Auswertungen (Bilanz, Erfolgsrechnung, BWA) zugeordnet. FUr die Stan-
dardkontenrahmen Kafer und KMU werden verschiedene Kontenplane (z.B. Kapital- und Per-
sonenkontenplan) mitgeliefert.

£ Kontenplan — O 4

E # ‘| @« & K E|||Ebenen| 9 :||KI'\'1U v|| Kontenplan v|

Ly A
=4 EBilanz

H= Aktiven

H Umlaufvermégen

=4 Flissige Mittel und Wertschriften

F] 1000 Kasse 5t. Gallen

H_] 1001 Kasse Zirich

H¥] 1010 PC Konto

H#] 1020 Bank UBS CHF CHZ2 99999 9254 9999 9993 A
H#] 1021 Bank €5 CHF CHS9 5959 9559 9595 9939 B
H#] 1022 Bank USD CH2000254000524444666

H#] 1024 Bank UBS EUR CHI9 9999 8254 9999 9999 C
F_] 1030 Kreditkartenkonto

HC] 1050 Festgeld

L[T] 1060 Wertschriften

=4 Forderungen

F] 1100 Debitoren

H_] 1101 Debitoren EUR

H_] 1102 Debitoren USD

F] 1109 WB Debitoren (Delkredere)

HC1 1170 vorsteuer auf Materialauf. + Dienst.

H1 1171 varsteuer auf Investitionen + dbr., BA v

Abbildung 2.141: Kontenplan

Far die Standardkontenrahmen KMU in der ScHWEIZ sowie SKRO3 und SKRO4 flir DEUTSCHLAND wer-
den die Kontenplane (z.B. Kapital- und Personenkontenplan) mitgeliefert. Beim Anlegen eines
neuen Mandanten werden die Konten, der Kontenplan und die Kontenzuordnung fir die Mehr-
wertsteueranmeldung aus dem Vorlagemandanten Gbernommen.

Damit sind alle Daten fiir alle Auswertungen vorhanden und missen nicht vom Anwender er-
stellt werden!

Dennoch kdnnen Anpassungen nétig sein.

Erlauterungen zum Aufbau der Kontenpldane mit den Konsequenzen fir die Auswertungen er-
halten Sie separat unter Struktur und Handhabung.
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7.3.1 Struktur und Handhabung der Kontenpldne

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

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

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

Loy kontenplan
Bilanz

El:g Passiven

Erfolgsgruppe
I:g Aufwand
Ertrag

Abbildung 2.142: Struktur Kontenplan

Die Struktur wird durch Gruppen gebildet, denen wieder Gruppen untergeordnet werden kon-
nen. In der jeweils untersten Ebene befinden sich die Konten, als Einzelkonto oder als Kon-
tengruppe.

Eine Gruppe weist immer den Saldo der untergeordneten Gruppen mit ihren Konten aus.
Flr Teilsummen muss man Zahler einflgen. Jeder Gruppe, Kontengruppe bzw. jedem Konto, des-
sen / deren Wert mitgezahlt werden soll, ist die Schlisselnummer des entsprechenden Zahlers

mitzuteilen.

Eine Zuordnung in Abhangigkeit vom Vorzeichen, wie sie flr die Bilanz nétig ist, wird Uber so-
genannte Spiegelkonten / Spiegelgruppen geregelt.

Allgemeines zur Handhabung

E_}_‘|‘ﬁ*%|'ﬂ$ﬂ||&:enen| E:HKMLI v||K|:ur|teanan -

Ly A
H=5] Bilanz

H— Aktiven

=5 Umlaufvermégen

M= Fliissige Mittel und Wertschriften

-] 1000 Kasse 5t. Gallen

-] 1001 Kasse Zorich

HF] 1010 PC Konto

H#] 1020 Bank UBS CHF CH99 99999 92549939 9993 A
H#] 1021 Bank CS CHF CHg9 9999 9999 9999 9999 B
H¥] 1022 Bark USD CH2000254000524444656

H#] 1024 Bank UBS EUR CH99 9999 82549999 9993 C
-] 1030 Kreditkartenkonto

M amrs recieola

Abbildung 2.143: Aufbau Kontenplan
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Alternativ zu diesen Richtungstasten kann der aktive Eintrag auch bei gedrickter linker Maustas-
te an einen neuen Ort verschoben werden (Drag & Drop). Wie in allen Stammdaten und Ein-
gabemasken kann man im Kontenplan nach Bezeichnungen und Kontonummern suchen.

Uber| E1| oder die rechten Maustaste gelangen Sie in die Detailansicht. So kénnen Sie jeden Ein-
trag im Kontenplan bearbeiten.

Uber| B | stehen Ihnen verschiedene Funktionen und Anzeigeoptionen zur Verfiigung.

Aus den Vorlagemandanten der Standardkontenrahmen wird, unterschieden nach Abrech-
nungstyp, der Kontenplan KAPITAL fiir den Bilanzierer und der Kontenplan E/U fiir den Ein-
nahme / Uberschuss-Rechner bernommen. Je nach Mandanteneinstellung variiert der ver-
wendete Kontenrahmen und damit auch die Grundstruktur der Auswertungen.

Eberen 95 KAEFER |

Bilanz
Erfolgzgruppe

Abbildung 2.144: Struktur Kontenplan

Mit dem Auswahlfeld "Ebenen" kann die Schachtelungstiefe der Anzeige beeinflusst werden.
Zu dem ist es moglich, nicht den gesamten Kontenplan anzuzeigen, sondern nur eine Haupt-
gruppe / Auswertungsart.
Das Arbeiten mit nur einer Hauptgruppe erhoht die Ubersicht und vereinfacht die Suchfunktion.

B Gruppen und Zdhler werden stets am Ende der Eintrdge angefiigt; Konten
werden sortiert nach Kontonummer eingeordnet. Einzelne Gruppen kénnen
Sie mit einem Doppelklick auf das Gruppensymbol "auf- und zuklappen".

Speichern und Kopieren - Alle Anderungen im Kontenplan sind erst mit dem Speichern wirksam.
Das heisst, erst wenn gespeichert wurde, sind die gewiinschten Anderungen in der Auswertung
sichtbar.

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

Prifen - Mit der Funktion "Kontenplan priifen” wird der Kontenplan auf doppelte, fehlende und
falsch zugeordnete Konten sowie auf Paarigkeit der Spiegelkonten untersucht;
"Erfolgsrechnungskonten priifen" checkt, ob jedes ER-Konto im aktuell bearbeiteten Kontenplan
enthalten ist. Fehler bzw. die Informationen {ber nicht verwendete Konten werden in einem
Prufprotokoll dargestellt.
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7.3.2 Gruppe in Kontenplan definieren

+= 49 KA
Konto Strg=K
Gruppe Strg=G
Zahler Strg=L

Gewinnzeile

Abbildung 2.145: Gruppe hinzufiigen

Gruppen sind definiert durch ihre Bezeichnung, fir die zwei Zeilen zur Verflgung stehen. Je
nach ausgewahlter Option fur die Anzeige, wird den Zeilen unterschiedliche Bedeutung zu-
gewiesen:

2-zeilig beide Zeilen erscheinen in den Auswertungen Uber die Platzhalter "Vor-
zeile” und "Hauptzeile”
Vorzeichen positives Gruppensaldo — die 1. Zeile wird in den Auswertungen Uber

"Hauptzeile” ausgewiesen
negatives Gruppensaldo — die 2. Zeile wird in den Auswertungen Uber
"Hauptzeile" ausgewiesen

Ausserdem sind Gruppen durch ihre Sonderfunktion gekennzeichnet:

Keine Flr die Gruppe ist keine Sonderfunktion hinterlegt.

Sammelgruppe Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten un-
abhangig vom Saldo werden hier gesammelt — Auffangposten.

Sammelgruppe Soll | Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten mit
positivem Saldo werden hier gesammelt — Sonstige Aktiva.

Sammelgruppe Ha- Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten mit

ben negativem Saldo werden hier gesammelt — Sonstige Passiva.

Eigenkapital Der Saldo dieser Gruppe muss fir die Bilanz immer im Haben stehen.

Die fehlende Differenz wird ermittelt.
Um diesen Fehlbetrag wird die Aktiv- und die Passivseite erganzt.

EK-Fehlbetrag Soll Der ermittelte Fehlbetrag fir Aktiva.

EK-Fehlbetrag Ha- Der ermittelte Fehlbetrag fir Passiva. Die beiden Werte sind iden-
ben tisch.

Bilanzgewinn/ -ver- | Hier wird der ermittelte Gewinn oder Verlust ausgewiesen.

lust Die Anzeigeoption steht bei einer Gruppe mit dieser Sonderfunktion

auf "Vorzeichen".
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Gruppe bearbeiten =
Bezeichnung Anzeige
Fiissige Mittel O 2-z=ilig
() Vorzeichen
[ Gruppe w | +~ Schlissel Bezeichnung
Sonderfunktion  keine -

Varzeichen | Soll

Kennzeichen
Kennzahl <keine: - Vorz_ Einfugen Loschen

X¥BRL-Zuordnung

Mame

Ok Abbrechen

Abbildung 2.146: Gruppe bearbeiten

Spiegelgruppen - Die Zuordnung der Gruppen in der Bilanz hinsichtlich Aktiva und Passiva ist in
Abhangigkeit vom Vorzeichen geregelt. Eine “Spiegelgruppe Soll” erscheint nur dann, wenn der
Gruppensaldo positiv ist. Die dazugehdrige ”Spiegelgruppe Haben” weist nur dann einen Wert
aus, wenn der Gruppensaldo negativ ist. Es ist wichtig, dass beide Spiegelgruppen in Bezug auf
die dazugehorigen Konten und Kontengruppen genau identisch sind! Soll keine Trennung nach
negativen und positiven Saldo erfolgen, hinterlegen Sie die Gruppe ohne Spiegelgruppen-Funk-
tion. Spiegelgruppen erkennen Sie an dem roten (Haben) bzw. blauen (Soll) Punkt im Grup-
penordner.

Bezugszeile - In den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA kénnen Sie eine Gruppe
oder einen Zahler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo flr prozentuale Aus-
wertungen (z.B. ER mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%). Fir
die Gruppe mit aktiver Bezugszeile wird die Bezeichnung griin dargestellt. Sobald in einer wei-
teren Gruppe bzw. Zahler die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm automatisch die
vorher festgelegte Bezugszeile.

Kennzeichen - Die frei zu definierenden Kennzeichen kdnnen fir die Gestaltung der Druck-
vorlagen verwendet werden. Z.B. kann das Kennzeichen in einem Bedingungsplatzhalter aus-
gewertet werden, der den Schriftstil der folgenden Platzhalter regelt.

Kennzahl - Uber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter | | |
"Funktionen und Anzeigeoptionen / Kennzahlen bearbeiten" definiert haben missen, werden die
Gruppen fir die Auswertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet (siehe Kapitel 7.3.5 Kenn-
zahlen im Kontenplan auf Seite 263).
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Zahler zuordnen - Zdhler konnen der Struktur zugeflgt werden, um innerhalb einer Gruppe Da-
von-Werte zu ermitteln. Den Gruppen innerhalb einer Ubergeordneten Gruppe, deren Salden zu
einem Davon-Wert addiert werden sollen, wird der entsprechende Schlissel angefigt.

XBRL Zuordnung - Um die Bilanz elektronisch Gber den XBRL-Export versenden zu kdnnen, muss
im Kontenplan die Struktur fir die Datenlbermittlung hinterlegt werden. In den Kontenplanen
der Vorlagemandanten finden Sie die entsprechende Zuordnung.

Osterreich - Fir den elektronischen Jahresabschluss (ber die eBilanz bzw. ERV-JAb wird ein se-
parater Kontenplan (Gesamtkostenverfahren ERV-JAb) mitgeliefert. In diesem sind die not-
wendigen Angaben fir die Datentbermittlung eingetragen.

7.3.3 Zahler definieren

+=| 49 KB
Konta Strg+K
Gruppe Strg=G
Zahler Strg=L

Gewinnzeile

Abbildung 2.147: Zahler hinzuftugen

Zihler einfligen >

Bezeichnung Anzeige
| O Zzeilig

() Vorzeichen

Schiissel

Kennzeichen
Kennzahl <keine: -

YBRL-Zuordnung

Mame

Ok Abbrechen

Abbildung 2.148: Zahler bearbeiten

Zahler kénnen der Struktur zugeflgt werden, um innerhalb einer Gruppe ,, Davon-Werte” zu er-
mitteln. Analog zu den Gruppen sind die Zahler definiert durch eine zweizeilige Bezeichnung,
ihre Bedeutung fir die Anzeige und durch ihre Schltsselnummer.
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Bezugszeile - In den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA konnen Sie ein Konto, eine
Gruppe oder einen Zahler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo fiir prozentuale
Auswertungen (z.B. ER mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%).
Sobald in einem weiteren Zahler, Gruppe bzw. Konto die Option gesetzt wird, deaktiviert das Pro-
gramm automatisch die vorher festgelegte Bezugszeile.

Kennzeichen - Die frei zu definierenden Kennzeichen kdnnen fir die Gestaltung der Druck-
vorlagen verwendet werden. Z.B. kann das Kennzeichen in einem Bedingungsplatzhalter aus-
gewertet werden, der den Schriftstil der folgenden Platzhalter regelt.

Kennzahl - Uber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter | & |
"Funktionen und Anzeigeoptionen / Kennzahlen bearbeiten" definiert haben missen, werden die
Zahler flr die Auswertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet.

XBRL Zuordnung - Um die Bilanz elektronisch Uber den XBRL-Export versenden zu kbnnen, muss
im Kontenplan die Struktur fur die Datenlbermittlung hinterlegt werden. In den Kontenplanen
Vorlagemandanten finden Sie die entsprechende Zuordnung.

Osterreich - Fiir den elektronischen Jahresabschluss tber die eBilanz bzw. ERV-JAb wird ein se-
parater Kontenplan (Gesamtkostenverfahren ERV-JAb) mitgeliefert. In diesem sind die not-
wendigen Angaben fir die Datenibermittlung eingetragen.

E) Den Konten innerhalb einer Gruppe und den Gruppen innerhalb einer
Ubergeordneten Gruppe, deren Salden zu einem Davon-Wert addiert werden
sollen, wird der entsprechende Schliissel angefiigt.

7.3.4 Konten definieren

Konten sind entweder als Einzelkonto oder als Kontenbereich den Gruppen zugeordnet.

4= 49| KB
Konto Strg=K
Gruppe Strg=+G
Zahler Strg+=L

Gewinnzeile

Abbildung 2.149: Zahler hinzufligen
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Konto bearbeiten oo
von Konto IR « Kazse
biz Korto -
D Konto w | #~ Schlissel Bezeichnung
Kennzeichen
Kennzahl <keine: - Vorz. Einfugen Loschen
Ok Abbrechen

Abbildung 2.150: Konto bearbeiten

Spiegelkonten - Die Zuordnung der Gruppen in der Bilanz hinsichtlich Aktiva und Passiva ist in Ab-
hangigkeit vom Vorzeichen geregelt. Konten, die nur mit Guthaben im Aktiva erscheinen sollen,
werden dort als "Spiegelkonto Soll" deklariert, gleichzeitig sind diese Konten dann als
"Spiegelkonto Haben" im Passiva zu definieren. Dann erscheint dieses Konto bei Negativsaldo
auf der Passivseite der Bilanz. Solche Konten(-bereiche) missen paarweise in der Auswertung
vorhanden sein! Wird einem Konto keine Spiegelkontenfunktion zugeordnet, ist dieses je Aus-
wertung nur einmal vorhanden; unabhéangig vom Wert erscheint es immer an der einen fest-
gelegten Position.

Bezugszeile - In den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA konnen Sie ein Konto, eine
Gruppe oder einen Zahler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo fiir prozentuale
Auswertungen (z.B. ER mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%).
Flr das Konto mit aktiver Option “"Bezugszeile” wird die Bezeichnung griin dargestellt. Sobald in
einem weiteren Konto, Gruppe bzw. Zahler die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm
automatisch die vorher festgelegte Bezugszeile.

Kennzeichen - Die frei zu definierenden Kennzeichen kénnen fir die Gestaltung der Druck-
vorlagen verwendet werden. Z.B. kann das Kennzeichen in einem Bedingungsplatzhalter aus-
gewertet werden, der den Schriftstil der folgenden Platzhalter regelt.

Kennzahl - Uber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter | [ |
"Funktionen und Anzeigeoptionen / Kennzahlen bearbeiten" definiert haben mussen, werden die
Konten fir die Auswertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet.

Zahler zuordnen - Den Konten innerhalb einer Gruppe, deren Salden zu einem Davon-Wert ad-
diert werden sollen, wird der entsprechende Schlissel angefligt.
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!’ Wenn Sie Anderungen und Ergdnzungen am Kontenplan vornehmen und
gleichzeitig den Kontenstamm gedffnet haben, steht bei der Auswahl eines
Kontos im Kontenplan automatisch der Fokus in den "Stammdaten" auf die-
sem bzw. dem ndchstgrésseren Konto. Anderungen am Konto sind nach
"Speichern/Verlassen" des Kontos sofort im Kontenplan wirksam.

7.3.5 Kennzahlen im Kontenplan

Gruppen und Zahler, theoretisch auch separate Konten kdnnen fir die Auswertung der Bilanz-
kennzahlen ausgewahlt werden.

Sie werden mit der Zuweisung einer/s Bedeutung/Begriffs, die vorher unter Kennzahl definiert
sein muss, fir die Auswertung gekennzeichnet.

Bedeutungen kénnen Sie Uber "Kennzahlen bearbeiten" anlegen, gestalten und I6schen. Diese
Begriffe stehen |hnen dann im "Formulareditor” fir die Auswertung "Kennzahlen" als Da-
tenfelder zur Verfligung.

Will man zusétzliche Bilanzkennzahlen in die Auswertung aufnehmen, empfiehlt sich folgende
Vorgehensweise:

» Uberpriifen, ob im Kontenplan ein/e Zéhler / Gruppe als Kennzahlen-Komponente vor-
handen ist, oder noch angelegt werden muss.

e Aussagefahigen Begriff als neue Kennzahl definieren.

¢ Diese Kennzahl der entsprechenden Gliederung im Kontenplan zuweisen.

» Uber "Auswertungen / Jahresauswertungen / Kennzahlen" den Formulareditor starten.

e Im Block Kennzahlen Bilanz im Bereich Positionen missen die neuen Zeilen aufgenommen
werden.

Hinweise zur Arbeit mit dem "Formulareditor"” finden Sie im SELECTLINESYSTEM-Handbuch.

D Kennzahlen | pod
BRIv®

Abbildung 2.151: Kennzahlen bearbeiten
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7.3.6 Kontenplan - Drucken

Uber Funktionen und Anzeigeoptionen | | | unter "Stammdaten / Konten / Kontenplan" kénnen
Sie den Kontenplan in verschiedenen Anzeigeformen ausdrucken:

Druck - Kentenplan *

() Nur mit Stammdaten Konten

Anzeige
[ Zahlerzuordnungen
[ ] Kennzahlen
Ok Abbrechen

Abbildung 2.152: Kontenplan drucken

7.4 Konstanten

2 TR R B OB A G e

Steuerschlissel Banken Bankbezige Bankkonten Buchungsfunktionen Geschiftsvorfille Buchungstexte Wahrungen Weitere., -

Konstanten

Abbildung 2.153: Konstanten RECHNUNGSWESEN

]

Finanzdmter
PLZ-Verzeichnis
Lindercodes
Sprachen
Textbausteine L
Formate

Etiketten

Schnften

~EHEFIOD P

Abbildung 2.154: Konstanten Weitere

Die Programmfunktionen "Konstanten" werden in nahezu allen SELECTLINE-Programme ver-
wendet, je nach Programm kénnen noch weitere "Konstanten" hinzukommen.

Die Programme werden in den jeweiligen Handbliichern oder im SELECTLINE-Systemhandbuch de-
tailliert beschrieben.
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7.4.1 Steuerschliissel

Die Verwaltung der Steuerschliissel erfolgt im Programmpunkt "Stammdaten / Konstanten /
Steuerschliissel (REWE) + (AUFTRAG)" oder "Kasse / Konstanten / Steuerschliissel (KASSABUCH)".

In den "Steuerschliisselstammdaten” ist bei lizenziertem D-A-CH-MobuL ein Landerkennzeichen
hinterlegt. Benodtigen Sie in lhrem Mandanten Steuerinformationen fir die SCHWEIZ, DEUTSCHLAND
und OSTERREICH wird es u.U. notwendig, separate Steuerschliissel je Land zu fihren. Diese kenn-
zeichnen Sie dann entsprechend Uber "Stammdaten / Steuerschliissel”. Ist kein Kennzeichen ge-
setzt, werden die Datensatze zum Mandantenland zugehorig interpretiert. Anwendung findet
diese Funktion erst fir die Auswertungen im Bereich der Mehrwertsteuer in SELECT LINE
RECHNUNGSWESEN.

‘) Steuerschliissel und Steuerschliisseldetails kénnen nur geléscht werden,
wenn sie nicht in Bewegungsdaten verwendet werden.

_@_ Steuerschlissel — O X
MeowdlFCEEHNR # - T~-IEIE-8
Steuercode 2 Bezeichnung Umsatzsteuer Nomalsatz Land Schweiz -
Steuerschiiissel
Steuerart Umsatzsteuer - () USt-ID natwendig
Berechnung Brutto -
Exportsteuerschiissel
E-Rechnung Kategorie Keine -
Gilltigkeit

EiNeu [} Bearbeiten [3¢ Entfemen = Exras »

Giltig ab Stever Automatikkonto Skontokonto Quote Pauschalsteuerschlue
01.01.1995 6.50 % 2200 3900 100.00 % |19
01.01.1999 7.50 % | 2200 3500 10000 % |19
01.01.2001 7.60 % 2200 3500 100.00 % |19
01.01.201 8.00 % 2200 3500 10000 % |19
01.01.2018 7.70 % 2200 3900 100.00 %

b 01.01.2024 8.10% 2200 3900 100.00 %

18 Eintrage | sortiert: bearbeitet 26.01.2022 08:13:54, 5 <Alle Felders AT . )

Abbildung 2.155: Steuerschlissel
Steuercode - Die Steuerschlissel werden Gber den max. 2-stelligen Steuercode verwaltet.
Bezeichnung - Die Bezeichnung des Steuerschliissels kann bis zu 40 Zeichen lang sein.

Im SELECTLINE AUFTRAG wird nach VKMU-Vorgabe immer noch mit dem Steuerschlissel 2 und al-
lenfalls 3 weitergearbeitet. Der Vorlagemandant VKMU indes wurde zum bereits bestehenden
und fir die Saldo- und Pauschalbesteuerung vorgesehenen Steuerschlissel 19 um folgende drei
weitere erganzt:

e 50: Steueranrechnung gem. Formular Nr. 1050
e 55: Steueranrechnung gem. Formular Nr. 1055
¢ 59: Saldo-/Pauschalsteuersatz 2 (z. B. 4.0 %)
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In den Steuerschlisseln ergibt sich in den Details durch die Mandanteneinstellung ”pauschal” be-
dingt zusatzlich ein neues Feld ”"Pauschalsteuerschlissel”, das sowohl auch in der Tabelle er-
sichtlich ist und mittels Spalteneditor ein- oder ausgeblendet und beliebig platziert werden
kann.

Im VKMU wurden die Steuerschlissel 2 und 3 je um diese Pauschalsteuerschlissel 19 und 59 er-
ganzt.

Falls neue Steuerschlissel angelegt werden, ist es wichtig, dass diese ebenfalls herkdmmlich
Uber den effektiven Satz lauten und im Feld ”"Pauschalsteuerschlissel” derjenige fiir die Saldo-
und Pauschalsteuer-Satz-Methode zu verwendende Schlissel eingetragen wird

Exportsteuerschliissel - Wenn die Steuercodes im SELECTLINE-Programm (aus dem exportiert wer-
den soll), nicht mit den Steuerschlisseln im Ziel-Programm Ubereinstimmen, hat man die Mog-
lichkeit, Gber das Feld "Exportsteuerschl." den entsprechenden Steuercode des Ziel-Programms
mitzugeben.

Dieser alternative Steuerschlissel kann max. 4-stellig sein.
Berechnung / Steuerart
Die Berechnung der Steuer erfolgt nach folgenden Berechnungsvorschriften:

 Brutto - nach der Formel
Steuerbetrag = Bruttobetrag / (100 + Steuerprozent) * Steuerprozent / 100 * Quote
z.B.4=107.7 /(100 + 7.7) * 7.7 / 100 * 50

e Pauschal - nach der Formel
Steuerbetrag = Bruttobetrag / 100 * Steuerprozent / 100 * Quote
z.B.7.78=100/100 * 7.7 / 100 * 100

Die Mehrwertsteuer wird in der Regel "Brutto" berechnet.

Steuerbetrag auf 5 Rappen runden (nur im RECHNUNGSWESEN) - Der Steuerbetrag wird ent-
sprechend gerundet.

Steuerbetrag danderbar (nur im RECHNUNGSWESEN) - Wenn Sie wahrend des Buchens den Pro-
zentsatz bzw. Steuerbetrag noch andern wollen, missen Sie die Option "Steuerbetrag édnderbar"
setzen.

Steuerart - Es sind drei Steuerarten moglich:

» Vorsteuer - relevant bei Eingangsbelegen Inland

e Umsatzsteuer - relevant bei Ausgangsbelegen Inland

» Erwerbsteuer / Reverse Charge - relevant bei Eingangsbelegen innergemeinschaftlicher (EG-)
Erwerb und Leistungen §13b UStG, d.h. immer dann, wenn Umsatz- und Vorsteuer beim Leis-
tungsempfanger liegen

266



7 Stammdaten

E-Rechnung

Fur die Erstellung von E-Rechnungen (ZUGFeRD 1.0/2.0/2.1, XRechnung, eblinterface 4.3/5.0)
missen eindeutige Steuerkategorien angegeben werden. Es kbnnen im Steuercode folgende
Standard-Steuerkategorien hinterlegt werden.

e Keine - der Steuercode kann nicht in E-Rechnungen verwendet werden
e Einheitssatz

e Innergemeinschaftliche Lieferung

e Reverse Charge

e Steuerbefreit

e Nullsteuer - Waren

¢ Unbesteuerte Dienstleistungen

Ldanderkennzeichen - Bendtigen Sie in Threm Mandanten Steuerinformationen flir DEUTSCHLAND,
OsTERREICH und ScHWEIZ wird es u.U. notwendig separate Steuerschlissel je Land zu fiihren. Diese
kennzeichnen Sie entsprechend tber das Landerkennzeichen.

Bertcksichtigung findet die Option bei der Auswertung Abstimmung, in der lediglich die Steuer-
schllssel herangezogen werden, die den Kennschlissel des gewahlten Landes beinhalten.

‘) Die Einstellung ist nur bei lizenziertem D-A-CH-Modul aktiv.

E-Rechnung Kategorie - Eine £-Rechnung besteht im Wesentlichen aus zwei Teilen:

e Aus einer visuellen Darstellung der Rechnung fiir den Menschen und aus
e maschinenlesbaren strukturierten Daten.

Die visuelle Darstellung der Rechnung erfolgt in Form von PDF/A-3. Die maschinenlesbaren struk-
turierten Daten im XML-Format werden dem PDF/A-3 als Anhang beigefiigt. Somit dient das PDF
als Container sowohl fir die visuelle Darstellung als auch fir die strukturierten Daten im XML-
Format. Die hinterlegten Codes der verwendeten Mengeneinheiten kdnnen fir alle E-Rech-
nungstypen verwendet werden.

Mehr Sicherheit bei Steuerschliisseln

Bereits mit der Version 16.4 erhielt das SELECTLINE RECHNUNGSWESEN ein Software-Zertifikat auf Ba-
sis der Software-Zertifizierung nach IDW PS 880. Um den GoBD-Vorgaben fir eine Pro-
tokollierung von Stammdatenanderungen zu entsprechen, wurde fir "deutsche Mandanten" das
nachtragliche Bearbeiten von buchungsrelevanten Steuerschlisseldetails gesperrt. Das Ent-
fernen von Steuerschlisseln und Steuerschlisseldetails ist nicht mehr moglich. Zur Nach-
vollziehbarkeit der Anderungen wurden die Felder "AngelegtAm/-Von" und "BearbeitetAm/-
Von" in den Steuerschlissel und die Steuerschlisseldetails aufgenommen.
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Steuerschliisselpriifung

Steuerschlissel und deren Gultigkeitsmerkmale sind |6schbar, wenn diese noch nicht in Daten
verwendet wurden. Die Loschfunktion 16st eine Prifung aller relevanten Bewegungsdaten, z.B.
Buchungen und Belege, des aktiven Mandanten aus.

_ﬁ_ Steuerschlissel — m} *
ke )N ECEEEHORI - T-BIE-8
Steuercode 2 Bezeichnung  Umsatzsteuer Nomalsatz Land Schweiz -

Steuerschliissel

Steuerart  Umsatzsteuer - (O UStD notwendig
Berechnung Brutto -
Exportsteuerschiissel
E-Rechnung Kategorie Keine -

Giiltigheit

EiNeu [ Bearbeiten [3 Entfemen = Exras -

Guittig ab Steuer Automatikkonto | Skontokonto | Quote Pauschalsteuerschluessel
» 01.01.1995 6.50 % | 2200 3500 100.00 % 19
01.01.195% 7.50 % | 2200 3300 100.00 % |19
01.01.2001 7.60 % | 2200 3900 100.00 % |19
01.01.2011 8.00 % 2200 3300 100.00 % |19
01.01.2018 7.70 % | 2200 3900 100.00 % |19
Selectline Auftrag *

o Steuerschliissel-Gliltigkeit priifen

Steuerschlissel und deren Giltigkeiten sind nur léschbar, wenn
sie nicht verwendet wurden. Es erfolgt eine Prifung der
Verwendung in allen relevanten Daten.

35 Eintrage || sortiert: bearbeitet 02.10.2017 14:53:46, 0 <Alle Felder= AT " ]

Abbildung 2.156: Steuerschlissel Prifung
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Ubergangssteuerschliissel 2017-2018

Fir Leistungen sowohl im Jahr 2017 als auch 2018 bendtigt es zusatzlich einen Uber-
gangssteuerschlissel. Dieser sollte den Ursprungssteuerschlissel gespiegelt darstellen. Dadurch
wird gewahrleistet, dass fir Belege mit einem Datum im Jahr 2017 Leistungen fir das Jahr 2018
verrechnet werden kénnen und umgekehrt

ﬁ Steuerschlissel — m} *
Keondl EIOCRE Rl #-T7-IBB-B
Steuvercode Za Bezeichnung Ubergang Umsatzsteuer Nomalsatz Land Schweiz -
Steuerschliissel
Steueratt Umsatzsteuer - [CJ UStD notwendig
Berechnung Brutto -
Exportsteuerschiissel
E-Rechnung Kategorie Keine -
Gilltigkeit
EiNeu [ Bearbeiten [3 Entfemen = Exras -
Guittig ab Steuer Automatikkonto | Skontokonto | Quote Pauschalsteuerschluessel
» 01.01.2017 770% 2200 3900 100.00 % 19
01.01.2018 8.00 % 2200 3300 100.00 % |19
35 Eintrage | sortiert: | angelegt 27.09.2017 13:42:17, 0 | bearbeitet 27.09.2017 14:22:25, 0 <Alle Felder= - " ]

Abbildung 2.157: Ubergangssteuerschliissel

Fir den Steuerschlissel 2 sollte ein Ubergangssteuerschliissel mit folgenden Angaben erstellt
werden:

e Gultigab 01.01.2017
e Glltig bis 31.12.2017
e Steuer 7.7%

Alle weiteren Angaben sollten analog aus dem ,Ursprungssteuerschlissel” idbernommen wer-
den.

Zusatzlich mussen fur den Gultigkeitsbereich ab 2018 folgende Werte hinterlegt werden:
e Glltigab 01.01.2018
e Gultig bis 31.12.9999

e Steuer 8%

Diese Ubergangschliissel sollten fir alle Steuerschlissel erstellt werden, welche aufgrund der
Mehrwertsteueranpassung gedandert werden missen.

Die Steuerschlisselgiltigkeit wird in einem separaten Dialog Gber|E e erfasst / bearbeitet.
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Anpassung Mehrwertsteuer per 01.01.2014
Aufgrund der Erhoéhung der Mehrwertsteuer per 01.01.2024 sind gewisse Bu-
chungskonstellationen und Rechnungsstellungen anzupassen.

Details hierzu siehe: Mehrwertsteueranpassung 01.01.2024

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

Mehrwertsteueranpassung 01.01.2024

Allgemeine Information

Aufgrund der Erhohung der Mehrwertsteuer per 01.01.2024 sind gewisse Bu-
chungskonstellationen und Rechnungsstellungen anzupassen. Dieses Dokument soll eine Hil-
festellung bei der Anpassung in SELECTLINE bieten.

Per 01.01.2024 werden die Mehrwertsteuersatze wie folgt angepasst.

Aktuell bis 31.12.2023 Neu ab 01.01.2024
Standardsteuersatz 7.7 % 8.1%
Reduzierter Steuersatz 25% 26%
Sondersatz Beherbergung 3.7% 3.8%

Wichtig ist, dass der anzuwendende Steuersatz weder durch das Datum der Rechnungsstellung,
noch der Zahlung definiert wird, sondern durch den Zeitpunkt bzw. dem Zeitraum der Leis-
tungserbringung. Leistungen bis Ende 2023 unterliegen daher den bisherigen, solche ab 2024
den neuen Steuersdtzen. Wenn Sie "Rechnungen” erstellen, die Leistungen sowohl fir das Jahr
2023 als auch flr das Jahr 2024 ausweisen, missen Sie zwei separate Positionen mit Angabe des
Zeitraums auf der Rechnung auffihren und die Mehrwertsteuer auf den entfallenden Be-
tragsanteil getrennt ausweisen.

Zwei Beispiele sollen den erwdhnten Sachverhalt darstellen:
Beispiel 1

Die Mobelhaus AG (Abrechnungsart vereinnahmt, effektive Abrechnungsmethode) schliesst am
27. November 2023 mit dem Kunden X einen Vertrag tber die Lieferung eines Schranks ab. Der
Schrank wird am 22. Dezember 2023 nach Hause geliefert. Die Rechnungsstellung erfolgt am 12.
Januar 2024. Der Kunde bezahlt die Rechnung eine Woche spater. Als Zeitpunkt der Leis-
tungserbringung und somit massgebend, ob der bisherige oder neue Steuersatz anzuwenden ist,
gilt der Tag der Lieferung, also der 22. Dezember 2023. Folglich hat die Moébelhaus AG die Leis-
tung noch mit 7.7 % in Rechnung zu stellen und gegentber der ESTV im 1. Quartal 2024 ab-
zurechnen.
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Beispiel 2

Das Innenausbaugeschaft Intro Bau AG (Abrechnungsart vereinbart, effektive Abrech-
nungsmethode) fuhrt im Zeitraum zwischen dem 11. Dezember 2023 und 30. Januar 2024 In-
nenausbauarbeiten bei einem Kunden durch. Die Rechnung im Gesamtbetrag von CHF 35‘000
wird am 15. Februar 2024 erstellt und durch den Kunden am 5. April 2024 beglichen. Auf der
Rechnung werden die Arbeiten bis zum 31. Dezember 2023 im Betrag von CHF 20000 inklusive
7.7 % MWST und die Arbeiten ab dem 1. Januar 2024 im Betrag von CHF 15000 inklusive 8.1 %
MWST ausgewiesen. Da die Rechnung im Februar 2024 ausgestellt wird, sind die Umsatze und
die Steuern im 1. Quartal 2024 zu deklarieren.

Anpassung der Steuerschliissel in SELECTLINE
In SELECTLINE AUFTRAG bzw. SELECTLINE RECHNUNGSWESEN mussen Sie lhre bestehenden Steuer-
schlissel anpassen. Die Steuerschlissel sind unter "Stammdaten / Steuerschliissel” zu finden.

_@_ Steuerschliissel — m} *
keowdl B CEEEANRI - T-IBIBE-B
Steuercode 2 Bezeichnung Umsatzsteuer Nomalsatz Land Schweiz -
Steuerschliissel
Steuerart Umsatzsteuer - ([ USt-ID natwendig
Berechrung Brutto - (] Steuerbetrag anderbar
Exportsteuerschiissel @ Individueller Steuerschliissel

() Steuerbetrag auf 5 Rappen runden
Gilltigkeit

|:_‘='.|. Neu E‘ Bearbetten |='g Ertfemen = Extras *

Guittig ab Steuer Automatikkonto Skontokonto Quote

01.01.1355 6.50 % 2200 3500 100.00 %
01.01.1599 7.50 % | 2200 3500 100.00 %
01.01.2001 760 % (2200 3500 100.00 %
01.01.2011 8.00 % | 2200 3300 100.00 %
01.01.2018 7.70 % | 2200 3500 100.00 %

Abbildung 2.158: Steuerschlissel

Andern Sie zuerst lhren bisherigen Giiltigkeitsbereich durch einen Doppelklick auf den Eintrag
oder Uber den Schalter B eeabeten und dndern Sie das Datum "Gliltig bis" auf den 31.12.2023. Zu-
dem ergidnzen Sie den Anderungssteuerschliissel mit dem Code Ihres Uber-
gangssteuerschlissels.
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SteuerschlOssel Galtigkeit bearbeiten

Giltigkeit
Gualtig ab 01.01.2018
Galtig bis |31.12,2023
Steuerprozent
Steuer T70%
Quote 100,00 %
Konten
Automatikkonto 2200
Skontokonto 3900
Micht fallig 2201
Steuerdnderung

x

. Kreditor Umsatzsteuer

. Skonti (Ertrag)
. Kreditoren MW5T Durchlauf

fnderungssteuerschlissel IEa

. Umsatzsteuer Ubergang Mormalsatz I

Exportsteuerschlussel

Ok Abbrechen

Abbildung 2.159: Steuerschlissel

Nun muss der neue Steuersatz angelegt werden. Wahlen Sie dazu den Schalter ,,Neu” fir einen
neuen Glltigkeitsbereich und geben Sie folgendes an:

e Gultigab 01.01.2024
e Glltig bis 31.12.9999
e Steuer 8.1%

» Anderungssteuerschliissel (in unserem Beispiel 2a)

Alle weiteren Angaben (wie Konten oder Pauschaltsteuerschlissel) Gibernehmen Sie aus den be-

reits bestehenden Glltigkeitsbereichen.
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SteuerschlOssel Galtigkeit bearbeiten X

Giltigkeit

Galtig ab 01.01.2024
Gadltig bis  31.12.99%%

Steuerprozent

Steuer 310%
Quote 100,00 %

Konten

Automatikkonto 2200 ... Ereditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 ... Skonti (Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf

Steuerdnderung
Anderungssteuerschlissel 2a
Exportsteuerschlussel
Ok Abbrechen

Abbildung 2.160: Steuerschlissel

Passen Sie alle Ihre Steuerschliissel, welche derzeit die Steuerprozente 7.7%, 3.7% oder 2.5% auf-
weisen, gemdss obiger Beschreibung an.

B Falls sie den Vorlagemandanten VKMU verwenden, miissen die Steuer-
schlissel 2, 4, 6, 18, 20, 21, 25, 38 sowie allfdllig eigene erstellte Steuer-
schliissel, die von der Anpassung betroffen sind, gedndert werden.

Somit wird flr Belege mit einem Datum ab 01.01.2024 der neue Steuersatz angewendet.
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Ubergangsteuerschliissel

Fiir das Beispiel 2 mit Leistungen sowohl im Jahr 2023 als auch 2024 ist zusatzlich ein Uber-
gangsteuerschlissel notwendig. Dieser soll den Ursprungssteuerschlissel gespiegelt darstellen.
Dadurch wird gewahrleistet, dass flr Belege mit einem Datum im Jahr 2023 Leistungen fur das
Jahr 2024 verrechnet werden kénnen und umgekehrt.

_ﬁ Steuerschlissel — m} X
keondl B CEEEHOR - T-IK BB
Steuercode Za Bezeichnung  Umsatzsteuer Ubergang Nomalsatz Land Schweiz -

Steuerschliissel

Steuerart  Umsatzsteuer - ([0 USt-ID notwendig
Berechnung  Brutto - [T Steuerbetrag anderbar
Exportsteuerschidssel @ Individueller Steuerschlissel

(O] Steuerbetrag auf 5 Rappen runden
Giiltighkeit

EpNeu [F} Bearbeten [3¢ Entfemen = Exras

Guittig ab Steuer Automatikkonto Skontokonto Quote
01.07.2010 8.00 % |2200 3900 100.00 %
01.01.201 7.60 % 2200 3500 100.00 %
01.01.2017 7.70 % | 2200 3900 100.00 %
01.01.2023 8.10 % |2200 3300 100.00 %
b 01.01.2024 7.70°% (2200 3900 100.00 % |
46 Eintrage | sortiert: bearbeitet 24.11.2017 14:21:10, 0 <Alle Felder: - " ]

4 4

Abbildung 2.161: Steuerschlissel
Fir den Steuerschlissel 2 ist ein Ubergangsteuerschliissel mit folgenden Angaben zu erstellen:
e Glltigab 01.01.2023
e Glltig bis 31.12.2023
e Steuer8.1%

Alle weiteren Angaben sind analog aus dem Ursprungssteuerschliissel zu Gbernehmen.
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SteuerschlOssel Galtigkeit anlegen X

Giltigkeit

Galtig ab  01.01.2023
Gadltig bis  31.12.99%%

Steuerprozent

Steuer 310%
Quote 100,00 %

Konten

Automatikkonto 2200 ... Ereditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 ... Skonti (Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf

Steuerdnderung

Anderungssteuerschlissel

Exportsteuerschlussel
Ok Abbrechen
Abbildung 2.162: Steuerschlissel
Zusatzlich mussen fur den Gultigkeitsbereich ab 2024 folgende Werte hinterlegt werden:
e Glltigab 01.01.2024

e Gultig bis 31.12.9999
e Steuer 7.7 %
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SteuerschlOssel Galtigkeit anlegen X

Giltigkeit

Galtig ab 01.01.2024
Gadltig bis  31.12.99%%

Steuerprozent

Steuer T70%

Quote 100,00 %
Konten

Automatikkonto 2200 ... Ereditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 ... Skonti (Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf

Steuerdnderung

Anderungssteuerschlissel

Exportsteuerschlussel
Ok Abbrechen
Abbildung 2.163: Steuerschlissel

Diese Ubergangschliissel sind fir alle Steuerschliissel zu erstellen, welche aufgrund der Mehr-
wertsteueranpassung gedandert werden missen.

Jahresiibergreifende Leistungen verrechnen

4 Rechnung - O X
HeoddlE CREEEHMRI# - T-IB8 -8
Nummer 20000051 Datum 07.03.2022 Kunde 1018 ... ABC Prometions GmbH T
Tel: +4133 51294 67 Fax Pl
Adresse g
Preis Ebene  Position Menge 3'321.0000 MEnheit i PEinheit AP Einzelpreis‘ Rabatt Gesamtpreis E
Optionen 1 F2 1 60001 1 000  000% 0.00 El
Text Kebebandrolle 3" 50 * 66 MWST|2 ... 8.1%lL Nom... T
Posttionen Lager | 116 ~ Fertigwarten Klebeband
Joumal Temin | 02.02.2023
AE:‘C’:_"E"*E’ Vettreter | 004 ... Degelo, Lorenzo
iv
Speichem - Atikel = Neu  Verwerfen = Kopiersn + Verschieben = Positionserigs: 0.00 CHF = 0.00%

~ &3 vom Vorgangerbsleg ubemommen: 3 Stiick
[ Auftrag: 20000012 vom: 09.06.2020 Posttion: 1 Menge: 3 Stiick, davon Gbemommen: 3 Stiick, noch offen: 0 Stiick
[ Keine Nachfolger
~ £ Lagerinformation Abgang
[ Lager: 1125, Menge: -3 Stiick

41 Eintrage | sortiet: Belegnummer | angelegt 07.03.2022 14:43:42, 5 | bearbeitet 07.03.2022 14:43:42, 5 <Ale Felder> = L

Abbildung 2.164: SteuerschlUssel
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Um eine Rechnnug zu erstellen, die sowohl Leistungen im Jahr 2023 als auch 2024 umfassen,
mussen Sie die Positionen zeitlich abgrenzen. Im folgenden Beispiel wird eine Dienstleistung er-
fasst, die vom 01.10.2023 bis 30.09.2024 geleistet wird. Im Beleg ist eine Position bis Ende 2023
mit dem herkémmlichen Steuerschlissel zu erstellen. Fir die Periode vom 01.01.2024 bis
30.09.2024 muss eine zweite Position erfasst und mit dem Ubergangsteuerschliissel versehen
werden. Somit erhalt diese Position die Mehrwertsteuer fir das Jahr 2024, da die Leistung im
Jahr 2024 erfolgt.

Rechnung Nr. 20000063
Datum  02.02.2023
MWST-Nr. CHE-123.456.789

Kundennummer 1000 hr Auftrag 02.02.2023
Zahlungskonditionen 30 Tage Metto, 10 Tage 2% Skonto hre Referanz

Bankverbindung UBS Switzerland AG, SWIFT/BIC Adresse: UBSWCHZHS(Unsere Referenz

1 CH1405300000535578781 Lieferung 02.02.2023 [ UPS Express Saver

Sehr geehrte Damen und Herren

Pos Menge Einheit Artikel Einzelpreis MWST Gesamtpreis

1 3 Monate 200.00 770 600.00
Aufbau Infrastruktur 01.10.2023 - 31.12.2023

2 9 Monate 200.00 8.10 1°800.00

Aufbau Infrastruktur 01.01.2024 - 30.09.2024

Netto-Betrag CHF 2'400.00
+7.70 % MWET von 600.00 CHF 46.20
+8.10 % MWST von 1'800.00 CHF 145.80
Gesamttotal inkl. MWST CHF 2'592.00

Abbildung 2.165: Steuerschlissel

Das Vorgehen kann auch fir Belege im Jahr 2024 angewendet werden, welche noch Leistungen
aus dem Jahr 2023 beinhalten. Dazu benutzen Sie den Ubergangsteuerschliissel fiir die Leistung
im Jahr 2023 und den herkémmlichen Steuerschlissel fir das Jahr 2024.

Anderung fiir das Mehrwertsteuerformular

Aufgrund der Anderung der Mehrwertsteuer per 01.01.2024 wird es eine Anpassung des Abrech-
nungsformulars geben. Dieses wird geméass dem Entwurf der MWST-Info 19 fir das 3. Quartal
2023 zur Verflgung gestellt. Bis zu diesemm Zeitpunkt missen sowohl die Steuern fir das Jahr
2023, als auch fur das Jahr 2024 in der selben Ziffer deklariert werden. Mit dem Formular des 3.
Quartals 2023 kann dann eine Berichtigung erfolgen, in dem die Steuer fir das Jahr 2024 aus der
Ziffer 312 ausgebucht und in die Ziffer 313 verbucht werden.

Im Mandantenjahr 2023:

MWST- 303 313 343 383 302 312 342 382

Kennzahl

Konto von 0 - 0 - 0 0 0 0

Konto bis 999999 | — 999999 | — 999999 | 999999 | 999999 | 999999

Steuercode lat+?2a | - 8a - 2+21 3+37 18+38 |17
Im Mandantenjahr 2024:

MWST- 303 313 343 383 302 312 342 382

Kennzahl

Konto von 0 0 0 0 0 - 0 -

Konto bis 999999 | 999999 | 999999 | 999999 | 999999 | — 999999 | —

Steuercode 2+21 3+37 18+38 | 17 la+?2a | - 8a —
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7.4.2 Banken

Bankanschriften werden mandantenunabhéngig unter "Stammdaten / Konstanten / Banken" ver-
waltet.

Das vom Programm mitgelieferte Bankenarchiv beinhaltet bereits einen vorgefertigten Ban-
kenstamm. Bei Neuanlage einer Bank kdnnen Bankanschriften aus dem Bankarchiv in den Ban-
kenstamm kopiert werden.

Mit den Optionen "SEPA-Uberweisungen"”, "SEPA-Basislastschrift" und "SEPA-Firmenlastschrift"
kennzeichnen Sie die Banken, die an der jeweiligen SEPA-Aktion teilnehmen.

Uber das Funktionsmenii| | | kénnen mit der gleichnamigen Funktion die eigene Bankdaten mit
dem Bankarchiv aktualisiert werden. Dabei werden alle Bankstammdaten mit dem aktuellen Ban-
kenarchiv Uberschrieben / aktualisiert.

B Banken — O X
» | FECE Rl & - T-IBB-8
Clearing-Nr. EII0]
BIC {SWIFT) POFICHBEXXX

Mame Die Schweizersche Post
Zusatz  Mordring 8
Strasse  PostFinance

Land-PLZOt CH ... 3030 Bem [
Telefon (848 800 007 &[] Auslandsbank
Fax & PC-Korto

Clearing Hauptsitz

PC Kontonummer
8 15020022
B SEPA-Basislastschrift
B SEPA-Fimenlastschrift

24 Eintrage || sortiert: <Alle Felder: o "]

Abbildung 2.166: Banken
Bei Zahlungen oder innerhalb der Anlage von Stammdaten (Kunden / Lieferanten), erfolgt dann

ein direkter Bezug zu einer dieser Banken oder ein indirekter Bezug Uber eines Ihrer Bank-
konten, das in den Bankbezug-Stammdaten verwaltet wird.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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7.4.3 Bankbeziige

In den "Bankbeziigen", die Sie Uber den Menipunkt "Stammdaten / Konstanten / Bankbeziige"
finden, verwalten Sie die Bankverbindungen und Kassen Ihres Mandanten.

% Bankbezug _ 0 %

e oM EICEE | # - T-BB6-H

Allgemein

Nummer
Typ Bank -
Bezeichnung CS CHF
Wahrung CHF ... Standard-Wahrung
Bankkonto 3 \.. Credit Suisse AG

Verbuchung Zahlungen
Fibukonto 1021
Gebuhrenkaonto

8 Eintrage | sortiert: <Mle Felders - o

F] a

Abbildung 2.167: Bankbeziige
Allgemein
Nummer - Die Nummer ist der zweistellige Datensatzschlissel der Bankbezlge.

Typ

e Bank - bezieht sich auf Finanzkonten bei einer Bank. Es ist eine Bankverbindung zu hin-
terlegen.
 Kasse - bezieht sich auf Kassenkonten fiir Barzahlungen.

Wahrung - Bankbezlige kdnnen in beliebiger Wahrung geflihrt werden.

Bankkonto - Ist E-Banking flir das entsprechende Bankkonto eingerichtet, so muss dieses im
Bankbezug hier hinterlegt werden. Somit kann dieser Bankbezug fir die Zahlungslaufe genutzt
werden.

Verbuchung Zahlungen

Fibukonto - Dieses Konto ist das Finanzkonto gegen das die Zahlungsein- und -ausgange gebucht
werden.

Gebihrenkonto - Uber das Gebihrenkonto werden Riicklastschriften und Gebihren, die tber
das Format PayPal eingelesen wurden, verbucht. Hierflir muss es sich um einen Bankbezug vom
Typ "Bank" handeln.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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7.4.4 Bankkonten

Aktualisierung Paymentstandards

Mit der Version 23.1 wurden die Paymentstandards 2022 fir den "Zahlungsverkehr" umgesetzt.
In den "Stammdaten der Bankkonten" kdnnen die Swiss Paymentstandards 2022 ausgewahlt
werden.

Um den Zahlungsverkehr auch Uber die Umstellungsphase zu gewahrleisten, sind weiterhin auch
die «alten» Formate gultig. FUr die Zahlungen mit pain.001 und pain.008 kdnnen Sie somit Uber
die "Stammdaten" definieren, mit welchen Richtlinien die Zahlungsfiles erstellt werden sollen.

191 Bankkonten — [m} X
Heond T 2EE Rl &~ T8 &8
Konto 1 UBS AG
Kortodetails
Archiv Bankverbindung

Bezeichnung UES AG

Kontoinhaber 5L Muster GmbH

Kontonummer 535678781

Banknummer 254 ... UBS Switzerland AG
BIC (SWIFT} UBSWCHZHS0A

IBAN CH14 0630 0000 5356 7878 1

QR-ID 30005 ... UBS Switzerland AG
QR-IBAM CH14 3000 5000 5356 7878 1
DTA/LSV-ID DTA

Belastungsanzeige Sammelbuchung ohne Details S

Zahlungsstandard Payment Standards 2022 -
VESR

Banknummer Teilnehmernummer / Zusatz-TH
615243 01-234.5 0102345

EZAG Dateien mit Umbrichen speichern

E-Banking

Konto einrichten...

() Konte fir E-Banking verwenden

Vertragsnummer

5 Eintrage | sortiert: Nummer | angelegt 02.11.2020 16:30:58, 6 | bearbeitet 18.01.2023 09:42:45, 5 <Ale Felder> |~ @

Abbildung 2.168: Bankkonten
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In den "Bankkonten" verwalten Sie die Kontendetails |hrer Bankverbindung und haben aus-
serdem bei "E-Banking"-Freigabe (separat zu lizenzierendes Modul) eine Sicht auf die Kon-
tobewegungen.

Je nach ausgewahltem SELECTLINE - Programm ergeben sich andere Auswahlfelder im Programm.

13} Bankkonten — o %
ke ) BHISCEE - T-IBI&-8
Kanto 1 UBS AG
Kontodetails
Archiv Bankverbindung
Bezeichnung UBS AG
Kontoinhaber 5L Muster GmbH
Kontonummer 535678781
Banknummer 254 s UBS Switzerland AG
BIC (SWIFT) UBSWCHZHI0A
IBAN CH14 0630 0000 5356 7878 1
QRAID 30005 ... UBS Switzerland AG

QR-IBAN  CH14 3000 5000 5356 7378 1
DTA/LSV-ID DTA
Belastungsanzeige Sammelbuchung ohne Details -

Zahlungsstandard [FVLELIESEDTETS Helork) -

Payment Standards 2009
VESR Payment Standards 2022

Banknummer Teilnehmemummer / Zusatz-TH
615243 01-2345 0102345

EZAG Dateien mit Umbrichen speichern

E-Banking

Konto einrichten...

__|Konto fur E-Banking verwenden

Vertragsnummer

5 Eintrage | sortiet: Nummer | angelegt 02.11.2020 16:30:58, 6 | bearbettet 18.01.2023 03:4245, 5 <Alle Felder>  ~ L@

Abbildung 2.169: Bankkonten

Konto - ist das Schlisselfeld der Bankkonten. Es erlaubt die Eingabe einer 10-stelligen Zei-
chenkette, also auch Buchstaben und Sonderzeichen.

Bankverbindung
Hier hinterlegen Sie die Bezeichnung der Bank, den Kontoinhaber und die Kontonummer. Die
Bankleitzahl dient der eindeutigen Identifizierung des Kreditinstituts. Uber die Auswahl ... ge-

langen Sie in lhre, bereits Gber den Menlpunkt "Banken" angelegte, BankenUbersicht.

Fehlt eine Bank, ist die Neuanlage, direkt aus dieser Maske méglich. Mit der Auswahl einer Bank
wird neben der Bankleitzahl gleichzeitig die BIC (SWIFT) Gbernommen.

Bei lizenziertem SELECTLINE - E-BANKING Modul ist die Wahrung zu erfassen, in der das Konto beim
Kreditinstitut gefihrt wird.

BIC (SWIFT) - Bank Identifications-Code eingeben
IBAN - International Bank Account Number eingeben
QR-1ID - Vergabe der QR-IID vergeben. Mit ... gelangen Sie in den Update der Bankenstamm-

daten. Sie mussen nicht auf alle Banken zugreifen, sondern kénnen unter Filter 31000 nur die
QR-1ID auflisten.

281
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QR-IBAN - Vergabe QR-IBAN.

DTA/LSV-ID - Angabe fiir den Datentrégeraustausch.

Belastungsanzeige - Auswahlkriterien fir die Anzeige.

VESR - Geben Sie hier die Bank- und Teilnehmernummer / Zusatz-TN ein.

SEPA-Optionen - Je nach Auspragung kénnen Sie Optionen fir den Zahlungsverkehr hinterlegen.

SEPA-Optionen
B SEPA-Sammelauftrage im Kontoauszug als Einzelposten buchen
B Einreichunasfristen fiir SEP A-Lastschriften bericksichtigen

Basiglastschriften  Hhomm Uhr
Firmenlastschrften  hhomm Uhr

Version -

Abbildung 2.170: SEPA-Optionen

Zahlungsverkehr SEPA Version 3.1 - Fir den "Zahlungsverkehr" wurde die SEPA-Version 3.1 ein-
gearbeitet. Die SEPA-Version ist im Bankkonto wahlbar. Somit kénnen Zahlungen mit dem alten
und dem neuen Standard an die jeweiligen Banken tbertragen werden. Bei der SEPA-Version 3.1
laufen jetzt zusatzliche Prifungen fur Lastschriften aus Landern, die nicht in der EUROPAISCHEN
UNION und dem EUROPAISCHEN WIRTSCHAFTSRAUM sind. FUr diese muss jetzt jeweils die komplette
Adresse des Zahlungspflichtigen im Kundenstamm / Debitorenstamm hinterlegt sein.

Einreichungsfristen fiir SEPA-Lastschriften beriicksichtigen - Bei aktivierter Checkbox werden die
hier hinterlegten Einreichungsfristen fiir SEPA-Lastschriften bei der Zahlungslauferstellung be-
rlcksichtigt.

Die Einreichungsfristen mussen bei der jeweiligen Bank erfragt werden.
Die Online-Ubertragung mittels E-Banking setzt die aktivierten Einreichungsfristen voraus.

SEPA-Sammelauftrige im Kontoauszug als Einzelposten buchen - Fiir SEPA-Uberweisungen und
SEPA- Lastschriften kann Uber eine Einstellung im Bankkonto gesteuert werden, ob die Ge-
samtsumme des Zahlungslaufes oder die Einzelposten des Sammlers auf dem Kontoauszug dar-
gestellt werden sollen. Es ist zu beachten, dass dafiir je nach Bank moglicherweise eine Son-
dervereinbarung getroffen werden muss. Sprechen Sie evtl. mit lhrem Kreditinstitut.

Fir Echtzeitiiberweisungen freigegeben - Es besteht die Moglichkeit, "Echtzeitiiberweisungen
"aus dem Programm heraus auszufihren. Dazu wird im jeweiligen Bankkonto definiert, ob das
Bankkonto fir die Echtzeitliberweisung freigegeben werden soll. Ist diese Option gesetzt, kann
pro Zahllauf entschieden werden, ob dieser als Echtzeitliberweisung ausgefiihrt werden soll.

E-Banking

Das SELECTLINE-E-BANKING Modul gibt |hnen die Moglichkeit, Bankgeschafte in direkter Kom-
munikation mit der Bank zu tatigen.
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Mit dem Schalter| Kentoeinichten... | 6ffnet sich der Installations-Assistent fir die Daten des SELECTLINE
E-Banking.

—_— —

Selectline E-Banking - Communication Module Cenfig Assistent x

Willkommen zum
Installations-Assistenten

Sie installieren und initialisieren mit Hife dieses
Assistenten die Schiissel eines Finanzinstitutes.

W Installationsart ohne Schilsseldatei

[ Lenciea |

| Weiter > | Abbrechen |

Abbildung 2.171: Bankkonten

Der Assistent fihrt Sie durch das entsprechende Programm.

!9) Dieser Bereich steht nur bei Typ "Bank" und lizenziertem E-Banking Mo-
dul zur Verfiigung.

Weitere Details zu E-Banking siehe Kapitel 19.4 E-Banking auf Seite 679

Mit Hilfe der verflgbaren Optionen kénnen Konten fiir die windata black box eingerichtet wer-
den, um den Online-Transfer des SELECTLINE Zahlungsverkehrs nutzen zu kdnnen.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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Bankverbindung

Unter "Konstanten / Bankkonten" verwalten Sie die Kontendetails Ihrer Bankverbindung.

191 Bankkonten — [m} X
Keow | ETSEE Rl #-T-b &8
Konto UBS AG
Kontodetails
Bewegungen Bankverbindung
Archiv
Bezeichnung UES AG
Kontoinhaber
Kontonummer 535678781
Banknummer 254 UBS AG

BIC (SWIFT)
IBAN
QRID
OR-IBAN
DTA/LSV-ID

Belastungsanzeige

Zahlungsstandard

UBSWCHZHS0A
CH14 0630 0000 5356 7878 1

DTA

Sammelbuchung ohne Details -

Payment Standards 2022 -

VESR

Banknummer Teilnehmernummer / Zusatz-TH
123456789

EZAG Dateien mit Umbrichen speichern

E-Banking

Konto einrichten...

@ Konto fir E-Banking verwenden

Vertragsnummer

5 Eintrage | sortiert: Nummer bearbeitet 18.01.2023 09:59:53, 5 <Ale Felder> |~ L)

Abbildung 2.172: Bankkonten / Bankverbindung
Bezeichnung - Die Bezeichnung der Bank

Kontoinhaber - Falls der Kunde oder Lieferant nicht der Kontoinhaber ist und auch die Adresse
vom Kunden- /Lieferanten abweicht, kdnnen Sie diese Daten hier eingeben. Die Felder werden
zunachst mit den Daten des Kunden/Lieferanten in grauer Schrift vorbelegt angezeigt. Der hin-
terlegte Kontoinhaber wird in allen Auswertungen und Ausdrucken, die Zahlungen betreffen, an
Stelle des Kunden-/ Lieferantennamens benutzt. Werden keine abweichenden Daten zum Kon-
toinhaber erfasst, werden die Daten des Kunden/Lieferanten verwendet.

Kontonummer - Eingabe der Kontonummer

Banknummer - Geben Sie hier die Banknummer dieser Bankverbindung ein. Sie kénnen diese
aus den unter Bankstammdaten erfassten bzw. aus dem mitgelieferten Bankenverzeichnis aus-
wahlen.

BIC (SWIFT) - Bank Identifications-Code eingeben

IBAN - International Bank Account Number eingeben

QR-1ID - Vergabe der QR-IID vergeben. Mit ... gelangen Sie in den Update der Bankenstamm-
daten. Sie missen nicht auf alle Banken zugreifen, sondern kénnen unter Filter 31000 nur die

QR-IID auflisten.

QR-IBAN - Vergabe QR-IBAN

284



7 Stammdaten

DTA/LSV-ID - Angabe fiir den Datentrageraustausch.

Belastungsanzeige - Auswahlkriterien fir die Anzeige

7.4.5 Buchungsfunktionen

Mit Hilfe der "Buchungsfunktionen" unter "Stammdaten / Konstanten / Buchungsfunktionen"
kénnen Buchungen vordefiniert werden. Im Bereich Buchungsvorschlag konnen einzelne Po-
sitionen mit einem Konto, einer per Kalkulator berechneten Betragsermittlung, mit Bu-
chungstexten, einem Steuercode und gegebenenfalls mit Kosteninformationen angelegt wer-
den. Im oberen Bereich ist es dem Anwender lberlassen, ob die jeweilige Buchungsfunktion per
Bestatigung ausgefihrt wird oder direkt ohne Nachfrage.

[ Buchungsfunktionen - o X
P EHCE [ #-7-8 8

Funktion |

Aktion -

Buchungsvorschlag

EfMeu [ Bearbeiten [3 Entfernen = Extras +
Buchfunktio Position KLNr Konto | SteBetrag Buchungstext1 Buchungstext2 Kostenstelle Kostentrager

»

0Eintrdge | sortiert: <Alle Felder> |~ @

Abbildung 2.173: Buchungsfunktionen

7.4.6 Geschaftsvorfille

Erfassen Sie lhre Buchungen unter der Einstellung "Belegart”, so kénne Sie zur Eingabe die unter
"Stammdaten / Konstanten / Geschdiftsvorfille" angelegten und verwalteten Geschaftsvorfélle
fUr eine automatisierte Eingabe nutzen. Zu den bereits vordefinierten und in Zuordnungs- und
Typfestlegungen nicht zu verandernden Geschaftsvorfdllen koénnen Sie weitere Ge-
schaftsvorfalle, passend zur eigenen Buchungspraxis, anlegen. (siehe Kapitel Belegart auf
Seite 314).

ﬁ Geschiftsvorfille — O *
P EICEE k|l # - FT-KB-E
Geschaftsvorfall [RLE
Bezeichnung Digitaler Beleg
Hirweis Ein digitaler Beleg wird gebucht.
Typ Zuordnung Soll/Haben  Vorschlagskonto
Korto FSUVEDK ~ KGPA SOLL/HABE
Gegenkonto FSUVEDK -~ KGPA SOLL/HABE
Betragseingabe [|Hnklusive Steuer -
MNummemkreis
18 Bintrage | sortiert: <Ale Felder= - ]

Abbildung 2.174: Geschaftsvorfalle
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Ein Geschaftsvorfall ist definiert durch ein maximal 3-stelliges Kiirzel, die Bezeichnung und durch
einen beschreibenden Hinweis.

Gegenkonto - Fir Konto und Gegenkonto sind die Merkmale festzulegen, die das Konto im Soll
und das Konto im Haben erfiillen muss. Ein passendes Konto kann als Vorschlagskonto auf-
genommen werden.

Betragseingabe - Fir die Eingabe des Betrags wird festgelegt, ob diese Brutto, Netto oder steu-
erfrei erfolgt. Das Programm berechnet dann automatisch anhand des Steuerschlissels den
Steuerbetrag.

Nummernkreis - Es steht eine Liste unter Stammdaten / Konstanten / Nummernkreise erfassten
Nummernkreise zur Auswahl zur Verfligung.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

7.4.7 Buchungstexte

Mit der Eingabe des unter "Stammdaten / Konstanten / Buchungstexte" hinterlegten Kirzels kon-
nen Sie sich die Arbeit beim Buchen vereinfachen indem Sie dem Kirzel einen bestimmten Bu-
chungstext hinterlegen.

ik Buchungstexte — O >

| E S EE * # - T-IK6- B

Kirzel [

Testzeile 1 Buchungstext Muster Fa
Textzeile 2 Fx

1 Eintrag | sortiert: <Ale Felder> - ]

Abbildung 2.175: Buchungstexte

In der Buchungsmaske haben Sie dann die Mdglichkeit, im Eingabefeld "Text1” einfach das Text-
kiirzel einzugeben und es erscheint der vollstandig hinterlegte Buchungstext. Beim Verlassen
des Eingabefeldes werden je nach Definition beide Textfelder mit den entsprechenden Bu-
chungstexten gefullt.

Kirzel - Das Textkirzel dient als max. 6-stelliges alphanumerisches Schlisselfeld.

B verwenden Sie Kleinbuchstaben, dies erleichtert die Nutzung der Bu-
chungstexte beim Buchen und ermdéglicht eine schnellere Eingabe.

Textzeilen - Die beiden Textzeilen bieten analog zu den Buchungstexten in der Dialog-
buchenmaske jeweils 40 Zeichen zur Eingabe eines Buchungstextes.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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Buchungstexte kalkulatorfahig

Unter "Stammdaten / Buchungstexte" kdnnen nun Buchungstexte per Kalkulatorfunktion vor-
definiert werden. Dadurch hat der Anwender den Vorteil, auch spezielle Informationen aus den
Adressdaten eines Kunden oder Lieferanten direkt in den Buchungstext zu Ubernehmen. Bu-
chungstexte kdnnen unter anderem im Dialogbuchen, im Stapelbuchen, in der Buchungsmaske
im Kassenbuch und in den OP-Vortrdgen verwendet werden.

3 Formularditor- Buchungsteste

|BImTAs—/O@@rmEnxl & =8

(spezieller Kop fix erste Sete.
1 e:0:mm:

Mandane] [7:0:75:/1 [2:0:7E: dant Name] [e:11 Datun/Uhrzeit] [

jermeiden
1 [P:0:70:Taxe] [9:30:75:Texczailal:—75] (21 1e2:-75] [v:1000::Anzahl 0::1]

B spezieler Fub fi letzte Sete
[F:arial 6]
©: "+{.Druckverl (e i 47 = 2.1.0)"] [V:180:TR::2:0::"Benutzer: "+{System.Benutzerkurzel}]

wsTE! besbetet von: 5 022091315z Ned

Abbildung 2.176: Buchungstexte

Im Dialogbuchen werden die Formeln entsprechend umgewandelt und in der Buchung dar-
gestellt.

Euchen
PHBEOCHLIR T O[S 5| B

Datum Periode MK / Buchbeleg OPBeleg
[EEEH [ 2021 September [ 1 1 |
SOLL
HABEN
Text
Text2
Wahrung Brutto Skonto  Steuer % Steuerwert Netto

Betrag  CHF 000 000 00/ o000  o0q

Abbildung 2.177: Buchungstexte
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7.4.8 Wahrungen

Das Programm unterstltzt die Verwendung unterschiedlicher Wahrungen. Dazu werden ak-
tuelle Wahrungskurse benétigt, die im Programmteil "Stammdaten / Konstanten / Weitere..." /
Wéhrungen / Kontextmenii| & | und "Kasse / Konstanten / Wéhrungen" (Kassabuch) verwaltet
werden.

@3 Wahrungen - O >
on HICE |&#-T-IBI@-8
Wahung  AUD Australien 0.6432 0.60845 CHF
Wahrung
Iﬂagiikltﬁe Bezeichnung Australien
lonatskurse
Aechiv I1SOCode  CHF
Kalkulationskurs zu CHF
Einheit Kurs
1| AUD= 06432| CHF
1 CHF = 1.5547263681552| AUD
Konten
Konto Gewinn - 3306
Konto Verust 4306
15 Eintrage | sortiert: Bezeichnung, Kalkulationskurs <Alle Felder> AT . @

Abbildung 2.178: Wahrungen RECHNUNGSWESEN KASSABUCH

Seite Wahrung

Bezeichnung - Name der Wahrung.

ISO-Code - Das Wahrungskiirzel und der ISO-Code sind 3-stellig. z.B. EUR, CHF, USD, GBP, etc.
Kalkulationskurs zu CHF - Der Kalkulationskurs ist die Grundlage der Preiskalkulation im AUFTRAG.
Je Wahrung wird entsprechend ihrem Bezug zur Leitwahrung ein Fixkurs oder ein Kal-
kulationskurs verwaltet. Mit dem Fixkurs wurde einmalig der Wert der eurogebundenen Wah-

rung zum Euro festgelegt. Dieser Kurs ist festgeschrieben und nicht mehr dnderbar.

Im Gegensatz dazu kann der Kalkulationskurs zur Leitwahrung fir die nicht eurogebundenen
Wahrungen jederzeit angepasst werden.

Konto Gewinn / Verlust - Auf diese Konten werden beim automatischen Valutaausgleich die
Wahrungsgewinne bzw. -verluste gebucht.

Rundung (nur im AUFTRAG) - Fir den Gesamtpreis der Belegposition und flir den Gesamtbetrag
des Beleges mit der jeweiligen Wahrung kann eine Rundungsvorschrift festgelegt werden. Diese
Festlegung wird dann anstelle der entsprechenden Mandanteneinstellungen in den Belegen ver-
wendet. Die Rundungsvorschriften, konnen bei der Belegerfassung nochmals geandert werden.
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Seite Tageskurs

Mit den Werten fir Tageskurse legen Sie den kalkulatorischen Wert der Wahrung in Bezug auf
Ihre eigene Wahrung oder eine Bezugswahrung fest. Bei Zahlungen und beim Valutaausgleich
werden die aktuellen Tageskurse zu Grunde gelegt.

@3 Wahrungen — m} X
PN ECERHA - T8 E-B

Wahnung  AUD | Australien 109361 |0.9381 CHF

Wahrung Schweiz - Tageskurse importieren

Tageskurse

Monatskurse |:_‘='.|.Neu |_—E: Bearbeiten |=' Entfemen = Egras *
Archiv Datum ™ Kurs Einheit |Bezugswahrung Bearbeitet am Bearbeitet von | Angelegt am
»

15 Eintrage | sortiert: Bezeichnung, Kalkulationskurs <Alle Felder= AT . " ]

Abbildung 2.179: Wahrungen Tageskurse

Beispiel
Als Tageskurs fir die Umrechnung von US-Dollar in Euro (1 Dollar entsprechen etwa 0,765 Euro)
tragen Sie unter Einheit 1 und unter Kurs 0,765 ein.

B In den "Mandanteneinstellungen" kénnen Sie festlegen, zu welchem Kurs
(Tages- oder Kalkulationskurs) standardmdissig die Belegpositionen in Fremd-
wdhrungsbelegen umgerechnet werden sollen. Bei der Anderung eines Be-
legdatums und der Belegiibergabe kénnen die Kurse optional aktualisiert wer-
den.
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Seite Monatskurse

Uber den vorhandenen Schalter bzw. iber das Funktionsmenii| | | kénnen Sie Tages- oder Mo-
natskurse importieren.

& Wahrungen

- [m] x
Heond B | & -7 -8Bl &-8
Wahnng EUR Eiro 108498 108498 CHF
Wahnng Schweiz ~ | Monaiskurse importiersn
Tageskurse —_— =
Manatskurse EiNeu [ Beabeiten [3 Entfemen == Exras +
Archiv Waehungscode Bezug  Datum ~  Kurs Jahr Monat Enheit Kurstaktor Land
» EUR CHF 01022022 10511 2022 2 1 10511 [CH
EUR CHF  |01.042001 1.2973 2011 4 1 12973 [CH
EUR CHF  m.0320m 1311 201 3 1 13111 [cH
15 Einirage | sottert: Bezsichnung Kalkulationskurs <M Felders |~ Je

Abbildung 2.180: Wahrungen Monatskurse

Unter "Monatskurse"” werden die importieren Monatsmittelkurse je Periode festgeschrieben. Sie
kénnen auch nach bearbeitet, geldscht oder manuell angelegt werden. Diese Kurse werden nur
zur Berechnung der Werte fir die Mehrwertsteuer- Abrechnung verwendet. Die Wah-
rungsumrechnung selber lauft weiterhin Uber die Tageskurse bzw. den Kalkulationskurs. Beim
Import der Monatskurse haben Sie allerdings die Moglichkeit, den aktuellen Monatskurs fiir den
aktiven Mandanten als Kalkulationskurs zu Ubernehmen. Wahrend die Wahrungsdaten und Ta-
geskurse pro Mandant verwaltet werden, sind die Monatskurse mandantenibergreifend im Da-

tenverzeichnis abgelegt. D.h. werden die Kurse importiert, werden die Monatskurse aller
Mandanten angepasst.

‘j) Im AUFTRAG kénnen Sie (ber eine "Mandanteneinstellung" festlegen, mit

welchem Kurs (Kalkulations- oder Tageskurs) die Preise in den Belegen um-
gerechnet werden sollen.

Seite Archiv - Details hierzu siehe Kapitel 6.5.16 Archiv auf Seite 174

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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7.4.9 Nummernkreise

Unter "Stammdaten / Konstanten / Nummernkreise" Belegnummern Gber Nummernkreise zu er-
stellen, erleichtert die Zuordnung von Buchungssatzen zu bestimmten Geschaftsvorfillen. Wei-
terhin wird durch Nummernkreise die chronologische Vergabe der Belegnummern auch bei
Mehrplatzarbeit sichergestellt.

Die Tabelle unter "Stammdaten / Konstanten / Nummernkreise" wird jahresweise gespeichert.

(2 Nummernkreise - O *
M EICE | # - T-BB-H
Nummemkreis ||
Bezeichnung |
letzte Belegnummer |

nachste Belegnummer

0 Eintrage | sortiert: <Ale Felder: Jhs @

Abbildung 2.181: Nummernkreise

Nummernkreis - Mit dem Feld Nummernkreis steht Ihnen ein 3-stelliges Schlisselfeld zur Ver-
fligung, Uber welches Sie spater z.B. in der Buchungsmaske den Nummernkreis auswahlen.

Bezeichnung - Mit einer 40-stelligen Bezeichnung geben Sie dem Nummernkreis einen Namen.

Belegnummer - Die nachstfolgende Nummer wird auf der Grundlage der hinterlegten Formel fir
die letzte Belegnummer berechnet.

BB Die Nummernkreise fiir die Anlagenbuchhaltung werden unter Anlagen /
Weitere... / Nummernkreise verwaltet.

Die Nummernkreise kodnnen an diversen Stellen im Programm zusatzlich ausgewahlt werden und
der Datensatzschlissel selber wird neu in der Buchungstabelle mit abgespeichert.

Siehe auch:
Funktionalitat in Stammdatenmasken

7.4.10 Buchungskreise

Den MenuUpunkt "Stammdaten / Konstanten / Buchungskreise" gibt es nur, wenn es sich um
einen konsolidierten Mandanten handelt.

Mit Hilfe der Buchungskreise werden Daten aus unterschiedlichen Mandanten importiert, um
einen gemeinsamen Abschluss zu erstellen.

Flr jeden Mandanten, der konsolidiert werden soll, wird ein eigener Buchungskreis angelegt. In
diesen werden per Import die Daten aus dem urspriinglichen Mandanten kopiert. In der Bu-
chungsmaske werden die entsprechenden Buchungen dann nur unter dieser Buchkreis-ID an-
gezeigt.
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Uber den Schalter "Buchungen |6schen" werden alle Buchungen, die in den betreffenden Bu-
chungskreis importiert wurden, geldscht.

Nummer - Buchkreis-ID

Bezeichnung - Name des Buchkreises

Nummer - Auswahl des zu konsolidierenden Mandanten

Nummer - Es kann nur im Standardbuchkreis "0" gebucht und korrigiert werden.

In anderen Buchungskreisen kdnnen nachtraglich keine Buchungen erfasst oder bearbeitet wer-
den.

Import Buchungskreise

Uber den Menipunkt "Schnittstellen / Import / Buchungskreise" kann in einen oder in mehrere
Buchungskreise gleichzeitig importiert werden.

Beim Import werden alle Buchungen des im Buchungskreis gewdahlten Mandanten Uber-
nommen, ausserdem erfolgt ein Abgleich der Kontendaten.

Andere Stammdaten (z.B. Steuerschlissel) wie auch die Konteneinstellungen missen selbst ge-
pflegt und abgestimmt werden.

Es konnen nur Daten aus Mandanten Ubernommen werden, die ein Wirtschaftsjahr besitzen,
welches dem aktuellen Jahr des konsolidierten Mandanten entspricht.

Wird in einem Buchungskreis, in dem bereits Buchungen importiert wurden, erneut importiert,
werden die bestehenden Buchungen komplett geléscht und mit den neuen Uberschrieben. Nach
jeder Ubernahme wird ein Hinweisfenster ausgegeben, aus welchem ersichtlich ist, wie viele Da-
ten geldscht bzw. angelegt wurden.
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7.4.11 Weitere... (Konstanten)

Die Positionen Weitere... unter Konstanten unterscheiden sich je nach SELECTLINE Programm.

Weitere... -

Q Finanzamter

B_ PLZ-Verzeichnis

#®H Lindercodes

" Sprachen

ﬁ: Textbausteine 3
? Formate

HH Etiketten

A Schrften

Abbildung 2.182: Konstanten RECHNUNGSWESEN Weitere

Finanzamter

Finanzamter werden zum Erstellen der Umsatzsteuererklérungen bendtigt. Sie werden man-
dantenunabhdngig verwaltet.

Unter "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Finanzimter" steht |hnen ein man-
dantenibergreifendes Archiv mit allen deutschen, Schweizer und dsterreichischen Finanzamtern
zur Verflgung.

ﬁ Finanzédmter = Od b
¥ FCEREHN ORI # - T-KI BB
Nummer [Zailk]
Land Ostemeich -

Mame Dienststelle Wien 3/6/7/11/15 Schwechat Gerasdorf
Zuzatz
Strasse Mamergasse 4
Plz/Ort 1030 Wien

Telefon +4350233233 F  Fax +43 50233 5914001

643 Eintrage | sortiert: <Mle Felders P [* ]

Abbildung 2.183: Finanzamter

Siehe auch:
Funktionalitat in Stammdatenmasken
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PLZ-Verzeichnis

Uber den Menipunkt "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / PLZ-Verzeichnis" werden die Post-
leitzahlen verwaltet. Die Programminstallation beinhaltet ein bereits vorgefertigtes Post-
leitzahlenverzeichnis, in dem Sie Datensatze erfassen, andern oder |6schen konnen.

Ej_PLZ—‘u'erzeichnis — O *
KMeowd T SCEEHNERI # - T-IBEIG-B

land 1 ... Ostemeich
PLZ 1010

Ot Wien
Normal Mull

Gemeindenummer

45283 Eintrage | sortier: <Alle Felders - [* ]

Abbildung 2.184: PLZ-Verzeichnis

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

Dabei wird bei Eingabe einer Postleitzahl im Adressbereich das Landerklrzel zuerst im ISO-For-
mat (z.B. erst DE dann D) gesucht. Das Verzeichnis wird bei jeder neuen Adressangabe in jeder
beliebigen Maske automatisch erweitert.

Beim Speichern nicht vorhandener Postleitzahlen ohne Landerangabe wird diese erganzt mit
dem ISO-Format (z.B. DE) in die PLZ-Tabelle ilbernommen.

‘3 Eine Aktualisierung des Verzeichnisses auf den Stand des letzten Updates
kénnen Sie lber das Applikationsmenii / Wartung / Aktualisieren / Stamm-
daten aktualisieren vornehmen.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

Landercodes

Im MenUpunkt " Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Lindercodes" wird vom Programm eine
komplette Landertabelle mitgeliefert. Dariiber hinaus kénnen in dieser eigene zusatzliche Da-
tensdtze angelegt werden.

In der Tabelle "Fremdsprachen" kénnen Sie fur jede im Programm erfasste Sprache die ent-
sprechende Ubersetzung der Linderbezeichnung hinterlegen.

Diese konnen flr den internationalen Schriftverkehr in den Druckvorlagen verwendet werden.
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@ Landercodes — O X
e EICEEOR # - T- BB -H

150 Kiirzel ]
Datev Kirzel Al IS0 3166 ALFHA-3  AUS

Land Australien
Zusatz
Fremdsprachen
G Neu [ Beabsten [3 Enfemen = Eras +
Sprache Bezeichnung Zusatz
1 4

252 Bintrage | sortiert: | angelegt 12.12.2021 09:26:19, 5 <Alle Felder> - ")

Abbildung 2.185: Landercodes

Siehe auch:
Funktionalitat in Stammdatenmasken

Sprachen
Uber "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Sprachen" kénnen im Programm beliebige Spra-

chen verwaltet werden.

Diese werden fur die Erstellung fremdsprachiger Belege sowie fur die Erfassung von Fremd-
sprachenbezeichnungen und Langtexten bendtigt. Der entsprechende Sprachcode kann den In-
teressenten, Kunden und Lieferanten in den Stammdaten zugewiesen werden.

P sprachen — O >
Keond)]| BEICEERANR # - T- 6|6 B

Sprache E

Bezeichnung deutsch

Faont

5 Eintrdge | sortiert: <Alle Felder= P [* ]

Abbildung 2.186: Sprachen

Sprache - Eingabefeld fir das Kirzel der Sprache, z.B. d fur deutsch, e fir englisch und f fur
franzosisch.

Bezeichnung - Hier kann die Bezeichnung der Sprache eingegeben werden.
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Font - Definieren Sie hier eine Schrift mit einem in WiNDOws verflgbaren Zeichensatz fur die je-
weilige Sprache. Beispielsweise kdnnen Sie fir die russische Sprache den kyrillischen Zeichensatz
vereinbaren.

‘3 Der Font wird nur fiir Bildschirmdarstellungen verwendet. In den Druck-
vorlagen miissen Sie selbst durch Auswahl eines Platzhalters die gewtinschte
Schrift einstellen.

Lizenzierung eigener Sprachen

Ab Version 21.3 besteht die Méglichkeit eigene Sprachen zu lizenzieren. Dadurch ist es bei-
spielsweise moglich eigenstindige Sprachen mit eigenen Ubersetzungen zu erstellen. Aus-
serdem sind Abwandlungen einer vorhandenen Sprache zu erstellen, zum Beispiel mit bran-
chenspezifischen Begriffen auszustatten.

‘3 Die Mdglichkeit eine solche Sprache selbst zu erstellen, muss (iber die
SELECTLINE SOFTWARE AG lizenziert werden.

Siehe auch:
Schriften
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

Textbausteine

Definieren Sie unter "Stammdaten / Konstanten / Textbausteine" Textbausteine, die Sie in Lang-
texte, Makros oder dem Formulareditor einfligen kénnen. Fir die Zusammenfassung und Fil-
terung bei der Auswahl lassen sich Textbausteine einer Gruppe zuordnen.

Textbausteine, die Sie im Programmteil "Stammdaten / Konstanten / Textbausteine" erfassen
und verwalten, konnen Sie an anderen Programmstellen, z.B. bei der Belegbearbeitung, in Lang-
textfeldern Gber das Kontextmeni (rechte Maustaste) an der gewlnschten Position einfligen.

Im "Text der Textbausteine" kdnnen auch Funktionen oder System- oder Mandantenplatzhalter
verwendet werden, welche beim Einfliigen der Textbausteine in den Langtext ersetzt werden.
Markiert werden diese mit einem @ und eckigen Klammern.
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Beispiel

@[]] = bewirkt, dass die Schreibmarke (Cursor) nach dem Einfligen des Textbausteines an
der Stelle des Platzhalters steht

@[asdatestring({Datum/Uhrzeit};"DD.MM.YYYY")] oder @[asdatestring(da-
te;"DD.MM.YYYY")] = wird durch das aktuelle Datum ersetzt

@[asdatestring({System Datum/Uhrzeit};"HH:MM")] oder [asdatestring(now;"HH:MM")] =
wird durch die aktuelle Uhrzeit ersetzt

@[upper({>LC~Bezeichnung Mandant Land})] = wird durch das Land aus den Mandant-Ein-
stellungen in Grossbuchstaben ersetzt

@[{Mandant Ort}] = wird durch den Ort aus den Mandant-Einstellungen ersetzt
@[{Benutzerkirzel}] oder @[user] - wird durch das aktuelle Benutzerkirzel ersetzt
Weitere Erlduterungen erhalten Sie unter Funktionen fur "Formeln / Operanden und
Operatoren". Verflgbare Platzhalter sind z.B. bei der Auswahl einer Variablen in Formeln zu
finden.

& Textbausteine — O >
Kead)] EICEEEANRI - T~ = -BIE-8
Textbaustein [l

Bezeichnung Textbaustein Muster
Zusatz

Gruppe

1 Eintrag | sortiert: <Alle Felder= Phd " ]

Abbildung 2.187: Textbausteine

" Textbausteine werden in den Langtexten der Eingabemasken (ib-
licherweise liber das Kontextmenti (rechte Maustaste) eingefiigt.

Wenn Sie im Langtextfeld den Datensatzschliissel eines Textbausteins ein-
geben, erreichen Sie mit der Tastenkombination [Ctrl] + [T], dass die Eingabe
des Schliissels mit dem entsprechend hinterlegten Langtext ausgetauscht
wird.

Editor zur Bearbeitung von formatierbaren Texten

Durch die Uberarbeitung des Texteditors stehen lhnen zahlreiche neue und verbesserte Funk-
tionen zur Verfigung. Durch einen Rechtsklick im Textfeld (z.B. Langtext im Artikelstamm) kann
im KontextmenU der "Textmodus HTML" gewdhlt werden, was den Editor nun direkt 6ffnet.
Uber das Diskettensymbol im Editor werden die Anderungen gespeichert und der Editor ge-
schlossen. Der Editor unterstitzt auch die Verwendung von Bildern in den Texten. Weiterhin ist
es moglich, bereits formatierte Texte inklusive Bilder z.B. aus Word zu kopieren und im Tex-
teditor einzufligen — ohne, dass die vorherige Formatierung verloren geht.
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Die automatische Rechtschreibprifung hebt fehlerhafte (bzw. unbekannte) Wérter hervor. Mit
Rechtsklick auf diese Worter werden lhnen Uber das Kontextmeni Korrekturvorschlage an-
geboten. Sie haben zudem die Moglichkeit, das Wort dem Wérterbuch hinzuzuftgen.

Die "Tabellenbearbeitung" ist Uber verschiedene Funktionen direkt in der Meniileiste des Tex-
teditors moglich. Kinderleicht kdnnen Zeilen und Spalten hinzugefligt und entfernt, miteinander
verbunden oder farbig hervorgehoben werden. Bei Aufzdhlungen und Nummerierungen kann
der Einzug manuell fir jeden Punkt separat angepasst werden.

= ol | 7 | EREHORE & | 7 -] MRS -T2 - 1R
r 100002 Holz 11440 CHE

Biichemsgal sue

e

Font

wairtrage | sotien | angeiet i 11 sm anvnnk. & | neanatet 0 12 S psn 1y, & <Al veiders v e

Abbildung 2.188: Texteditor

Wird ein (HTML-fahiges) Langtextfeld in der Vorschau bearbeitet, kdnnen Sie nun die wich-
tigsten Formatierungen Uber das Schnellformatierungsmeni durchfiihren. Um Platz zu sparen,
ist dies nur sichtbar, wenn der Cursor im Langtextfeld positioniert wird. Damit sichergestellt ist,
dass beim Wechsel der Eingabefelder Gber die Tabulator-Taste keine ungewollte Formatierung
erfolgt, werden Langtextfelder im HTML-Modus in der Tab-Reihenfolge ausgelassen. Durch den
Doppelpfeil (Maximieren) gelangen Sie jederzeit wieder in das Editorfenster, wo lhnen die kom-
pletten Funktionen zur Verfiigung stehen.

Diese Funktion ist in folgenden Textfeldern vorhanden:

e Langtext (Artikel)

e Dimensionstext (Artikel)

¢ Bestelltext (Artikel)

e Info-Text (Artikel)

e Fremdsprachen Lang- und Bestelltext (Artikel)
e Positionstext (Beleg)

 Info Pop Up (Beleg)

Alle Funktionen stehen auch bei der E-Mailerstellung und -bearbeitung tber den CRM-E-Mail-Cli-
ent zur Verfligung. Ungewollte Effekte bei der Formatierung von E-Mails gehéren damit der Ver-
gangenheit an.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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Textbausteingruppen
Textbausteingruppen unter "Stammdaten / Konstanten / Textbausteingruppen" dienen der Zu-
sammenfassung von Textbausteinen nach beliebigen Gesichtspunkten.

Fir eine bessere Strukturierung und eine schnellere Suche von Textbausteinen kbnnen sie in
Gruppen eingeordnet werden. Hierflr stehen die Textbausteingruppen als Unterpunkt der Text-
bausteine zur Verfligung.

i Textbausteingruppen — O >
e EBICEEEHANRI # - T~ - BB-B

Textbausteingrup... |

Bezeichnung

Zusatz

Einardnung

0 Eintrdge | sortiert: <Alle Felder= P [* ]

Abbildung 2.189: Textbausteingruppen

In der Tabellenansicht der Textbaustein- und Textbausteingruppenstammdaten sowie in der
Textbaustein- und Textbausteingruppenauswabhlliste kénnen Sie mit dem Schalter E ~| die
Gruppenstruktur Gber oder am linken Rand der Tabelle anzeigen lassen.

Durch Markierung der gewiinschten Gruppe werden dann jeweils nur die der Gruppe an-
gehorenden Textbausteine bzw. untergeordneten Textbausteingruppen aufgelistet.

Textbausteingruppe - Fir den Datensatzschllssel steht |hnen eine maximal 13-stellige Zei-
chenkette zur Verflgung.

Bezeichnung / Zusatz - Fur eine eindeutige Beschreibung stehen lhnen jeweils 80 Zeichen zur
Verfligung.

Einordnung - Mit Hilfe dieses Feldes lasst sich die angelegte Gruppe wiederum einer anderen
Textbausteingruppe unterordnen.

e Datenbankeinstellungen [F6]
e Masken- bzw. Toolbox- Editor
e Struktur [F11] - 6ffnet die Textbausteingruppenstruktur

Siehe auch:
Funktionalitat in Stammdatenmasken
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Formate

"Stammdaten / Konstanten / Weitere ... / Formate
Kasse / Konstanten / Weitere ... / Formate"" Kassabuch"

Standardformate
Wird in den Platzhaltern kein Format angegeben, gilt:

e Texte werden linksbiindig geschrieben.

e Zahlen werden rechtsbiindig geschrieben.

e Die Anzahl der Nachkommastellen richtet sich nach dem Zahlenwert.

e Datumsangaben werden linksbiindig in der in WINDOWS eingegebenen Datumskurzform aus-
gegeben. Besitzen sie einen Zeitteil, so wird auch dieser laut Windowseinstellung aus-
gegeben.

e Grafiken werden in der Grésse 16 mm * 16 mm gedruckt.

e Beilogischen Werten erhalten die wahren Werte links ein Sternchen.

Sollen die Platzhalter bei der Ausgabe eine vom Standard abweichende Formatierung erhalten,
missen Formate verwendet werden.

Eingabemaske Formate
Die Eingabemaske zur Verwaltung der Formate erreichen Sie Uber den MenUpunkt
"Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Formate".

&8 Formate — O X
keowd E CEEEHAORI - F-BIE-B
Formatname EAN Bezeichnung EAN-Code
Barcode
Formattyp Text - EAN-Code 13 -
Ausrichtung  links - Balkenhdhe in 1/10 mm 100
Schmaler Balken Breite in 1/10 mm 3
Formatbeschreibung
|
123 Eintrage | sortiert: <Alle Felder A\ ‘J

Abbildung 2.190: Dialog Formate Text

Formatname - Der "Formatname" ist der eindeutige Datensatzschlissel fir die Formate und be-
steht aus maximal 4 Zeichen.

Bezeichnung - Formatbezeichnung
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Formattypen - Es steht Ihnen eine Auswahl an Formattypen zur Verflgung:

Zahl / Wahrung
e Text

e Datum / Zeit

e Logisch

e Grafik

Ausrichtung - Mit der Ausrichtung legen Sie fest, ob ein Platzhalter linksblndig, zentriert oder
rechtsbiindig bzw. bei Grafik mit Ober- oder Unterkante an der angegebenen Position aus-
gegeben wird.

Drehung - Alle Barcodes kdnnen durch die Einstellung "Drehung"” fir die Ausgabe eine Drehung
von 90, 180 und 270 Grad verwenden.

Uber "Klartext anzeigen" kénnen die Zeichen, aus denen der Barcode gebildet wird, unterhalb
des Codes angezeigt werden. Auch diese Ausgabe wird entsprechend der Drehung dargestellt.

? Formate — O X
Keow ) ECEEEHARI #-T-IBIE-B
Formatname [5RN Bezeichnung Ganzzahl <= 0, rechtsb.
Barcode
Formattyp  Zahl / Wahrung kein Barcode -
Ausrichtung  rechts -
Fomatbeschreibung
00

[J Rot, wenn kleiner Nul

123 Bintrage | sortiert: <Alle Felder= Phd ) 1]

Abbildung 2.191: Dialog Formate Zahl

Barcode - Alle Formattypen (ausser Grafik) bieten die Méglichkeit, die Daten in Barcode-Form da-
zustellen.

Flr die optimale Ausgabe von EAN-Codes (GTIN) stehen Ihnen zwei neue Barcode-Formate zur
Verfigung, der EAN-Code 13 mit Ruhezone und der Full ASCII Code 39.

Uber "Klartext anzeigen" kénnen die Zeichen, aus denen der Barcode gebildet wird, unterhalb
des EAN-Codes angezeigt werden. Auch diese Ausgabe wird entsprechend der Einstellung unter
"Drehung "dargestellt.
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Abbildung 2.192: Dialog EAN-Code Drehung
Formatbeschreibung - Zeigt Ihnen die allgemeine Darstellung des Formates auf.

Mit dem Schalter — Test kénnen Sie die Wirkungsweise Ihrer Eingaben Uberprifen. Sie wer-
den aufgefordert, einen entsprechenden Testwert einzugeben und erhalten daraufhin die for-
matierte Darstellung neben dem Schalter im Testfenster der Eingabemaske. Barcode-, Bild- und
Logische Formate kdnnen nicht getestet werden.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

Etiketten

In der "Etikettendatei" Uber "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Etiketten" oder "Kasse /
Konstanten / Weitere... Etiketten" werden verschiedene "Etikettenformate" verwaltet.

HH Etiketten — O X
e ECEEEANR 2 - T8 BB
Nummer ]
Bezeichnung
Blattaufteilung Hikettgrosse in 1/10 mm
Zelen 8 Hohe 360
Spalten _2 Breite 760

Hikettabstand in 1/10 mm
Zwischen den Zeilen 0

Zwischen den Spalten 0
33 Eintrage | sortiert: <Alle Felder: Phd . ]

Abbildung 2.193: Dialog Etiketten

Entsprechend der Etikettenmasse werden Raster gebildet, die die Vorlagen zur For-
mularbearbeitung einteilen.

Nummer - Die Nummer ist ein dreistelliges Kennzeichen zur Verwaltung des Etiketts.

Bezeichnung - Dieses Eingabefeld bietet Platz fir eine 40-stellige Beschreibung.
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Blattaufteilung - Hier tragen Sie die Anzahl der Etiketten ein, die sich auf dem Formular un-
tereinander bzw. nebeneinander befinden.

Etikettengrosse in 1/10 mm - Tragen Sie hier die Grosse eines einzelnen Etiketts in Zehn-
telmillimetern ein.

Etikettabstand in 1/10 mm - Tragen Sie hier die Abstande zweier benachbarter Etiketten in Zehn-
telmillimetern ein.

Siehe auch:
Funktionalitat in Stammdatenmasken
Formelplatzhalter mit Sonderplatzhalter flr Etikettenanzahl

Schriften

Uber "Stammdaten / Konstanten / Weitere... / Schriften" gelangen Sie in die Bearbeitungs-An-
sicht.

Sie haben hier die Méglichkeit, eigene Schriften zu definieren, die Sie dann in den Druckvorlagen
des Programms verwenden kénnen.

A& [Alt] + [F]

Uber | B3| gelangen Sie in die Tabellenansicht. Aus der Liste wahlen Sie die gewiinschte Schrift
aus.

A Schriften = O x
Keow M ECEEHNRI # - T-BIE-B

Schrift [EIND Aa Schritart & fate

10,

4

Schriftart  Aral

() Kursiv

[ Fett

|| Unterstrichen
|__| Durchgestrichen

Muster

24 Eirtrage | sortiert: <Ale Felder: P @

Abbildung 2.194: Eingabemaske Schriften
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A Schriften — O bt
e EICEERANE &# - T-IBII
Schrift MName Hohe Fett Kursiv | Unterstrichen |Durchgestrichen

b

P Arial 10 Arial 0 0 (] 0
Arial 1 Arial "l O O O
Avial 12 Adil 12 0 O O O
Arial 14 Arial 1w O O O O
Avial 18 Adial 1B O O O O
Arial 20weilk | Arial 2000 O O
Avial 3 Adial 3110 0 O U
Avial 5 Adizl 5 0 O O U
Arial 6 Arial 6 0 O O CJ
Arial 7 Al 70 0O O O
Arial 8 Anial 8 0 O O O
Arial 9 Anial 9 0O O O O
Arial Namow 7 Arial Namow 710 O ] O
Arial Namow 8 | Arial Mamow 8 O O (]
Courier 10 Courier Mew 10/ O | ]
Courier 12 Courier Mew 12 O O ]
Courier 8 Courier New O O ] J
Courier 9 Courier Mew OO ] ]
Courier 15 Courier New 19 [ | ]
OCR OCR-ABT 120 0 O O
OCRE OCR_B 2.0 0 O CJ
DOCR OCR-A 1 120 0 O O
Symbol Symbol 12 0 O a O
Wingdings 12 | Wingdings 120 O | O

24 Eintrage | sortiert: “Ale Felder= = L@

Abbildung 2.195: Formulareditor Dialog Schrift

Schrift - Dieses Feld kann ein 20-stelliges Kirzel der Schrift aufnehmen. Dabei handelt es sich um
ein Schlisselfeld, unter dem die Schrift verwaltet wird und auf welche Sie beim Bearbeiten von
Druckvorlagen zurlckgreifen kénnen.
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Schriftart - Das Aktivieren dieses Schalters durch Mausklick oder [Enter] 6ffnet eine Maske, mit
der Sie eine IN WINDOWS verfligbare Schrift auswahlen und deren Stil, Grosse und Farbe festlegen
kénnen. Im Feld Beispiel wird eine Vorschau der ausgewahlten Schrift angezeigt. Als Schriftzug
wird dabei das Wort Muster verwendet.

A Schriften - o X
keodd FHISCRE k& T-BE-8
Schit Al 14 | | Aa Schrftar & fate
Schriftart | T [ w

[ Kursiv

CFett

[ Unterstrichen
[] Durchgestrichen

Muster

24 Eintrage | sortiert: <Mle Felder> |~ L9

Abbildung 2.196: Formulareditor Dialog Schriftart
Farbe - Mit diesem Schalter kénnen Sie fur die Schrift eine andere Farbe definieren. Wenn Sie

Uber einen Farbdrucker verfigen, kénnen Sie z.B. eine Schrift "TITEL" anlegen, welche immer rot
gedruckt wird.

Farbe

s

Grundfarben:

NN EE
1 1] mim
EEEET
EEEENN
EEEET
TEEEEN
EEEENT
THEEEN

Benutzerdefinierte Farben:

Farben definieren =3

o

Abbildung 2.197: Formulareditor Dialog Farbe

In den Programmeinstellungen kann der Farbdruck abgestellt werden. Dann erscheint die Schrift
zwar in der Bildschirmansicht farbig, wird aber beim Druck schwarz ausgegeben.

Kursiv / Fett / Unterstrichen / Durchgestrichen - Mit diesen Optionsfelder legen Sie die Schrift-
attribute fest.

Siehe auch:
Funktionalitat in Stammdatenmasken
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8 Buchen

i B = B & € [

Dialogbuchen  Stapelbuchen  Bankassistent  Periodenabschluss  Eréffnungshilanz Valuta-Ausgleich  Steuerumbuchung

Buchen

Abbildung 2.198: Meni Buchen

8.1 Buchen

Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] E - 0O x

E~  Mondant  Stammdaten  Buch: Reporting Anlagen EigeneDaten  Schnittstell

i B @ == & &€ @ §H m

Dialogbuchen  Stapelbuchen  Bankassistent g Kontoauszug ~ Buchungssatz

Fenster  Hilfe D

i

Kosten Journal | Buchungssatze
fiieren

Buchen Datenbltter Bilanzen -~

DoEES Cw® 7@ -

Men( Buchen
Mit dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN konnen Sie im

e Dialog, d.h. mit Abschluss des Buchungssatzes sind die Kontensalden aktualisiert, und im
e Stapel, d.h. die Buchung wird vorlaufig erstellt und kann zu einem beliebigen Zeitpunkt tat-
sachlich verbucht werden, arbeiten.

Zum Erfassen der Buchungen steht Ihnen fir beide Buchungsarten die Buchungsmaske in drei
Formen zur Verflgung:

e als Einfachbeleg (jeweils ein Konto und ein Gegenkonto)
¢ als Sammelbeleg (beliebig viele Konten im Soll und beliebig viele Konten im Haben)
* als Belegart (einzelne Geschaftsvorfalle mit Vorschlagskonten)

Je nach Bedarf und Buchungssicherheit bei den unterschiedlichen Geschaftsvorfillen wahlen Sie
die passende Belegart aus.

Feldlange - Die Lénge der Felder MK/ Buchbeles und OPBeleg wurde im gesamten Programm auf
40 Zeichen vereinheitlicht. Die Eingabe ist entsprechend auf 40 Codes beschrankt.

8.1.1 Vereinheitlichung Skonto

Ab Version 21.3 erfolgt die Erstellung von Skontobuchungen im "Rechnungswesen "einheitlich.
Werden Zahlungen abzlglich Skonto Gber den "Bankassistenten”, die OP-Verwaltung oder direkt
im Dialogbuchen eingegeben, wird dabei immer ein offener Posten des Typs "Gutschrift" er-
zeugt. Damit haben Sie die Chance, eine korrekte Differenzierung in den "OP-Auswertungen"
und in den "Kontenbldttern "zu den dazugehorigen Personenkonten zu treffen.

Uber die Einstellung "Skonto im Einfachbeleg als separate Buchung" unter "Mandant /
Einstellungen / Optionen / Buchen" kann zudem unterschieden werden, ob fiir die Skon-
tobuchungen eine separate Detailbuchung zur Zahlung erfolgen soll oder ob die Skontobuchung
als indirekte Buchung innerhalb der Zahlung erfolgt.
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Zusatzlich werden alle Sammelbelege, die "Skonto '"beinhalten, um eine weitere Bu-
chungsposition mit dem Personenkonto ergédnzt, womit nun auch auf dem Kontenblatt des Per-
sonenkontos eine vollstandige Differenzierung der Betrdge erfolgt. Diese Funktionalitdt ist be-
reits aus der Verbuchung tber den Zahlungsverkehr bekannt.

8.1.2 Dialogbuchen

Uber "Buchen / Dialogbuchen" 6ffnen Sie die Buchungsmaske.

B Buchen - [u}] X
PHEESL G| OB |Ehachee v |8

Datum Perode NK/Buchbeleg  OPBeleg
NG [ 2022arar o1 1

SoLL

HABEN

Text
Text2

Wahnng Buto Skomo Steuer % Steuenwer Netto
Betrag | CHF 00 000 00 000 00,

Saz ¥_Fos  [Datum Beleg OFBeleg Korto Gegenkonto Betrag Wahnng  Steuercode | Text! Kostenstelle Kostertraeger Joumal | Archiv | Erfasst

3 2 10101202 910000 299000 62718864 CHF Jahresibemahme vom 01012022 00802202209:11:13
2 2 01012022 299000 510000 62713864 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 0 0402.20220941:13
2 101012022 910000 2990 21068059 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 00402202209:11:13
2 2 01012022 2990 510000 21068059 CHF 004022022 091113
z 101012022 910000 22000 95781.97 CHF 00802202209:11:12
27 2 01012022 220000 910000 95781.57 | CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 0 04022022091112
% 10101202 200200 910900 000 USD Jahresibemahme vom 01.01.2022 00802202209:11:12
2% 2 01012022 910900 200200 23457 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 004022022 09:41:12
2 2 01012022 200100 910900 549905 EUR Jahrest vom 01.01.2022 00802202209:11:12
2 101012022 910900 200100 1218057 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 004022022 09:11:12

 Standard  Heu ¥ Somo v Detalbuchung v/ Steuer v Scorto <Hle Folders v

e

Buchung 5 |Abstimmsumme 0.00

Abbildung 2.199: Dialogbuchen

Maskenaufbau - Abweichend zu sonst Ublichen Dialogmasken gibt es hier keinen Wechsel zwi-
schen Bearbeitungs- und Tabellenansicht. Unabhangig von der Belegart sind alle Bu-
chungsmasken zweigeteilt, in einen oberen Bereich fir die Buchungserfassung und einen un-
teren Bereich mit der Liste aller erfassten Buchungssatze.

Buchungsart - Der Wechsel zwischen den verschiedenen Buchungsarten erfolgt Gber [F9] oder
ey %]

Will man Eingaben verwerfen, erhilt man Uber E , [F2] oder | B | "Einstellungen
Zusatzfunktionen / Buchungsfunktion / Neue Buchung" wieder leere Eingabefelder.

Kopieren - Uber B kénnen vorhandene Buchungssitze kopiert werden.

Sie kdnnen einen Buchungssatz Gber H, die so genannte Schnellspeichertaste [F10] oder die
Plustaste im Nummernblock schon vor Verlassen des letzten Eingabefeldes speichern.

Bearbeiten - Per Doppelklick auf einen bereits erfassten Buchungssatz oder (iber | & |
"Einstellungen Zusatzfunktionen / Buchungsfunktion / Einlesen" bzw. [F3] gelangt der gewahlte
Buchungssatz erneut in die Erfassungsmaske und kann ggf. angepasst werden. Im Normalfall
wird beim Abspeichern der Anderung dann, aufgrund der ordnungsgeméassen Buchfiihrung, ein
Stornosatz fur die Originalbuchung angelegt und ein neuer Satz mit der Anpassung erstellt. Aus-
nahme bildet hier eine Anderung des Buchungstextes, dieser wird ohne Storno ibernommen.
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Stornieren - Ein Buchungssatz kann tGber < oder [F8] storniert werden. Jede Buchung muss ein-
zeln storniert werden, eine Sammelstornierung ist nicht moglich. Stornierte Buchungen bleiben
erhalten — sie sind entsprechend gekennzeichnet und kénnen in der Buchungsmaske und in Aus-
wertungen optional angezeigt werden.

Soll - Haben Wechsel - Ein Wechsel zwischen Soll und Haben erfolgt tGber 3 oder [F11] im ak-
tuellen Buchungssatz. Um die Funktion zu nutzen, muss zumindest der Betrag vorhanden sein.

Konfiguration - Uber © oder [Alt] + [1] kdnnen Sie die Buchungsmaske konfigurieren (siehe
Kapitel 8.1.11 Buchungsmaske auf Seite 336).

Weitere Beschreibungen zu den Funktionen im Meni finden Sie im SELECTLINESYSTEM-Handbuch
wieder.

Je nach Bedarf und Buchungssicherheit bei unterschiedlichsten Geschéftsvorfallen kdnnen Sie in
der Funktionsleiste der Buchungsmaske zwischen drei Arten der Buchungserfassung wahlen:

e Einfachbeleg
e Sammelbeleg

e Belegart

Visuelle Informationen aus den gelisteten Dialogbuchungen:

Lila: Ein Sammelkonto Debitoren / Kreditoren wurde bebucht.

* Blau: Ein Steuerkonto wurde bebucht.

e @Griin: Ein Skontokonto wurde bebucht.

e Ein X in der Spalte "TX" weist auf einen Memotext fir diesen Buchungssatz hin.

Dialogbuchen - Einstellungen und Zusatzfunktionen

Im Dialogbuchen unter | | | "Einstellungen Zusatzfunktionen / " ergeben sich diverse Mog-
lichkeiten um direkt in andere Funktionen zu wechseln.

B Buchen - o x

PHEESD B[SO [ [Sactoces .~ | B

B ToowoxEator |

o R KB ) cve uchuny ,
- 2 ___1 Zusatzext cingeben strgta Neue Rickiastschitt stg-R
e P— " eiesen "

CRRechaung einlesen (Enfachbeleg)  Al-F11 Speichern F10
e EZ cinlesen (Einfachbeles) At-F12 Speichern mit ournalintrag  Strg~F10

Teaz
e e e aen u | S i Lascnen 3
= e ol oPmitseingwinin stg-0 Stomieren
G2 Berech 1oschen
UssiiE) sereich stornieren
Maske konfiguricren e
Eingabereinentolge A2
Sz v [Pos  [Daum  [Beeg OPBel  Abstimmsumme M3 fung [Severcade [Text Kostenstle | Kostertrasger doumal Achiv |Efasst
Yoon nnaz . :::‘a‘ mj sahresibemanme vom 01.01.2022 0| 0402202209:11:13
3 2noaz 01202 0 0402202208:11:13
2 1 nnaz ) 21062055 CHF Jahvescbemahie vom 01.01.2022 0/ 0402202208117:13
a2 ooz 2590 910000 21066059 CHF ishresibemahne vom 01.01.2022 0 0402202208:11:13
7 1oz s10000 220000 70197 CHE Ishrsibemahne vom 01.01.2022 004022022091 112
7 2non2z 2000 310000 S578157 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 0|0s02202208:11:12
% 1oz 2020 stos00 000 UsD sahresibemanne vom 01.01.2022 0 04022022081 1:12
% 2noam S0 200200 257 CHF Ishrescbemahne vom 01.01.2022 0 0402202208112
% 2nnaz 20100 810500 #4505 EUR Jahvescbemahe vom 01.01.2022 0 Ms2222081112
5 1oz 9100 200100 1218057 CHF ishresibemahne vom 01.01.2022 0 4022022091112
v Snderd v e VSom ¥ Delabuching ¥ Stewer ¥ Skarto <Ale Feiders e
Buchung 5 [sbatmnsunne 000 T

Abbildung 2.200: Einstellungen und Zusatzfunktionen
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Riicklastschrift (Vereinfachung der Funktion)

Im "Dialogbuchen"” gibt es unter "“Zusatzfunktionen"

B | "Buchungsfunktionen / Neue

Riicklastschrift" fur die Buchung einen Modus "Rlicklastschrift".

H Buchen
PIEESL

Riicklastschift
Datum Perode. NK /Buchbeleg  OPBeleg

NG [ 2022arar o1 1

| O |[Eracttees v | @

soLL
HABEN

Text
Text2

Wahnng Buto Skomo Steuer % Steuenwer Netto
Betrag | CHF 00 000 00 000 00,

Saz ¥_Fos  [Datum Beleg OFBeleg Korto Gegenkonto Betrag Wahnng  Steuercode | Text!

3 2 10101202 910000 299000
2 2 01012022 299000 510000
2 101012022 910000 2990
2 2 01012022 2990 510000
z 101012022 910000 22000
27 2 01012022 220000 510000
% 10101202 200200 910900
2% 2 01012022 910900 200200

62718864 CHF
62713864 CHF
21068059 CHF
21068059 CHF
95781.97 CHF
95781.57 | CHF
000 USD
23457 CHF

Jahresibemahme vom 01.01.2022
Jahresibemahme vom 01.01.2022

Kostenstelle Kostertraeger Joumal | Archiv | Erfasst

00802202209:11:13
0 0402.20220941:13
00402202209:11:13
004022022 091113
00802202209:11:12
004.02.2022 091112
00802202209:11:12
004022022 09:41:12

2 2 01012022 200100 910900
2 101012022 910900 200100

549905 EUR
1218057 CHF

00802202209:11:12
004022022 09:11:12

 Standard  Heu ¥ Somo v Detalbuchung v/ Steuer v Scorto
Buchung 5 [Abstimmsumme 0.00

Abbildung 2.201: Dialogbuchen Ricklastschift

<Hle Folders v

e

Damit werden die Moglichkeiten der "Riicklastschrift" bereitgestellt, aus der Bankbuchung er-
ledigte Posten zu 6ffnen und die Geblhren der Bankbuchung als Forderung zur Rechnung hin-
zuzurechnen. Die OP-Auswahl erfolgt Uber das Feld "OPBeleg" oder spater Uber einen Fol-
gedialog. Als Geblhrenumbuchungskonto werden nur noch Sachkonten zugelassen. Fir die Sam-
melbuchung der GebUhren einer Ricklastschrift gibt es einen neuen QuelleDetail-Eintrag "RD".
Zur Vereinfachung des Regelwerks flir Ricklastschriften wurde die Gebilhren- und Zeitgrenze
ausgebaut, die Begrenzungen entfallen.

Zudem steht die Funktionalitdt "Forderungsbuchung aus Riicklastschrift buchen" in der Bu-
chungsmaskenkonfiguration nicht mehr zur Verfiigung. Um die Zahlsperre fiir die wieder offenen
RE-OPs zu setzen, bietet der neu gestaltete Dialog fUr "Riicklastschriften" die Funktionalitat
"Zahlsperre fiir neue Forderung setzen" an.

Uberzahlung Offene Posten - In der Verwaltung der Offenen Posten besteht die Mdglichkeit, bei
Uberzahlungen OPs mit negativen Restforderungen zu erstellen. Werden mehrere Offene Posten
mit einer Sammelzahlung Uberzahlt, kdnnen Sie nun Gber den OP-Ausgleichsdialog einzelne For-
derungen als Gutschrift Gbernehmen. Diese Option steht lhnen ab Version 21.1.0 sowohl Uber
die OP-Verwaltung im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN und dem SELECTLINE AUFTRAG zur Verfligung als
auch Uber die manuelle Erfassung im Dialogbuchen.

Weitere Informationen zum Thema Buchen:

Einstellungen flr die Buchungsmaske
Buchungen bearbeiten
Funktionalitat in Tabellen
Buchungshilfe mittels Ansicht
Buchen mit Fremdwahrung
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Einfachbeleg

Unter "Buchen / Dialogbuchen" oder "Buchen / Stapelbuchen (Positionen)" im Buchungssatz
kann jeweils nur ein Konto im Soll und ein Konto im Haben bebucht werden. Weitere Bu-
chungspositionen entstehen automatisch beim Buchen mit Steuercode gegen das Steuerkonto
(aus den Steuerschlisseldetails), beim Bebuchen eines Personenkontos gegen das ent-
sprechende Sammelkonto (aus den Automatikkonten) und beim Buchen mit Skonto gegen das
Skontokonto (aus den Steuerschlisseldetails oder bei steuerfreier Buchung aus den Au-
tomatikkonten).

[ Buchen - o X
PHEES B[ OB ||Ehchea .- |

Datum Peode NK/Buchbdeg  OPBeleg
IOV ] 2022-Jaruar 1 1

SOLL

HABEN

Text
Texz

Wahnng Buto Skonto Steuer % Steuenwer Netto
Betrag | CHF 00| 000 00 000 (1)

Sz ¥ _Pos |Datum Beleg OPBeleg Korto Gegenkonto Betrag Wahnng  Steuercode Textt Kostenstele Kostertraeger  Joumal | Archiv | Easst

3 2 10101202 910000 299000 62718864 CHF Jahresibemahme vom 01012022 004.02202209:11:13
2 2 01012022 299000 510000 62718854 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 004022022 09:11:13
2 101012022 910000 2990 21068059 CHF Jahresibemahme vom 01012022 00802202209:11:13
2 2 01012022 2% 910000 21068059 | CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 004.02.2022 091113
z 10101202 910000 22000 9578197 CHF Jahvesibemahme vom 01.01.2022 00802202208:11:12
27 2 01012022 220000 510000 9576187 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 0 040220220911:12
2 101012022 200200 910900 000 USD Jahresibemahme vom 01.01.2022 00802202209:11:12
2 2 01012022 910900 200200 23457 CHF Jahresibemahme vom 01.01.2022 004022022 09:11:12
2 2 01012022 200100 910900 549905 EUR Jahresibemahme vom 01012022 00802202209:11:12
2 1 0102022 910900 200100 1218057 | CHF Jahresibemahme vom 01012022 004022022 09:11:12

 Standard  Heu ¥ Somo ¥ Detalbuchung v Stever v Skorto <Ple Federr v
Buchung 5 |Abstimmsumme 0.00

Abbildung 2.202: Dialogbuchen

e

Datum - Das Buchdatum kann sowohl auf zurlickliegende als auch auf zuklinftige Monate datiert
werden. Es muss lediglich im aktiven Geschaftsjahr liegen. Die Eingabe des Datums kdnnen Sie
auf ein Minimum reduzieren. Wollen Sie flr das aktuelle Datum buchen, genlgt eine Be-
statigung mit der [Leertaste]. Soll die Buchung im angegebenen Monat erfolgen, brauchen Sie
nur den Tag einzugeben.

Periode - Buchungen werden nach Perioden zusammengefasst. Sie kénnen in eine vom Buch-
datum abweichende Periode buchen. Man kann Perioden abschliessen, um einen bestimmten
Buchungsstand festzuschreiben. Buchungen mit einem zuriickliegendem Belegdatum bzw. fir
einen friheren Zeitraum fliessen dann nicht in die bereits festgeschriebene Periode ein. Sie ha-
ben die Sicherheit, dass sich bereits ausgegeben Auswertungen, z.B. die Umsatzsteuer-Voran-
meldung, auf Grund von Nachbuchungen keine Anderungen ergeben.

NK/ Buchbeleg - Die Belegnummern kénnen Sie manuell eingeben oder aus den Num-
mernkreisen bilden lassen.

OPBeleg - Standardmadssig wird die Belegnummer als OPBeleg lGbernommen. Sie kann aber
durch die tatsachliche, abweichende Original-OP-Belegnummer ersetzt werden. Anhand der OP-
Belegnummer erfolgt spater der Ausgleich der "Offenen Posten”.
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Soll Haben - Die Kontonummer kann frei eingetragen oder aus der Liste der Konten ausgewahlt
werden. Automatisch werden daneben die Konto-Bezeichnung und der aktuelle Saldo des ge-
wahlten Kontos angezeigt. Im Einfachbeleg wird auf logische Kombination der Konten gepruft,
d.h. es sind nicht alle Kontenkombinationen zuldssig, z.B. konnen Sie nicht zwei steuerrelevante
Konten gegeneinander buchen.

KLNr - Wird asynchron gearbeitet, d.h. die Kunden / Lieferanten-Nummer ist nicht gleich dem
Personenkonto, steht lhnen zusatzlich nach der Eingabe eines Personenkontos das Feld "Kunde”
bzw. ”Lieferant” zur Verflgung. Hier wahlen Sie den Kunden bzw. Lieferanten aus den "Offene
Posten / Personendaten / Debitoren bzw. Kreditoren" aus, fur den ein OP erzeugt werden soll. Es
stehen Ihnen nur die Kunden bzw. Lieferanten zur Verfligung, die in den "Stammdaten" das an-
gegebene Fibukonto hinterlegt haben siehe Kapitel 11.1.1 Debitoren / Kreditoren auf Seite 411.

Text - Sie konnen zweimal bis zu 80 Zeichen Text erfassen. Aus den "Stammdaten" der Bu-
chungstexte erhalten Sie durch Eingabe eines Buchungstextschlissels in das erste Textfeld den
hinterlegten Buchungstext. Solange die erste Buchungstextzeile leer ist, wird sie nach dem Ein-
flgen eines Kontos mit dem, im Feld “Autotext” der Kontenstammdaten hinterlegten, Text ge-
fallt.

Wahrung - Aus den "Wdhrungsstammdaten" kdnnen Sie die zu buchende Wahrung auswahlen
siehe Kapitel 7.4.8 Wéhrungen auf Seite 288 Standardmassig wird die Mandantenwdhrung vor-
geschlagen. Wird ein Fremdwahrungskonto angesprochen, wird die Wahrung automatisch ent-
sprechend umgestellt.

Brutto - Wird der Bruttobetrag eingegeben, errechnet sich der Steuerwert, insofern ein Steu-
ercode angegeben wurde, und der Nettowert automatisch. Wird der Betrag negativ eingegeben,
erfolgt ein Wechsel der Konten in Soll und Haben.

Klicken Sie in den Betrag es erscheint der Schalter § , dieser 6ffnet die Maske "Umrechnung" zur

Fremdwahrungsumrechnung. Uber diesen Weg kdénnen Sie Kursanderungen tbernehmen und
somit einen vollstandigen OP-Ausgleich von Fremdwahrungsbelegen gewdhrleisten.

Umrechnung X

Betrag in | EUR 9865 85

1EUR = 14508 | CHF
1CHF = 0.58927488282327 | EUR
Betrag in CHF 115'875.18

[ ] Wahrungsstammdaten aktualisieren
Ok Abbrechen

Abbildung 2.203: Fremdwahrung anpassen
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Geben Sie die Wahrung und den Fremdwahrungsbetrag an. Anhand der Eintrage in der Wah-
rungstabelle zieht das Programm den zum Belegdatum giltigen Kurs und berechnet den ent-
sprechenden Wert in der Mandantenwdhrung. Sie kénnen an dieser Stelle auch den Kurs an-
passen und optional in die Wahrungstabelle Gbernehmen. Dabei wird das Belegdatum als Datum
fir den Tageskurs verwendet. Ist Ihnen der Kurs nicht bekannt, Ihnen liegt aber der Betrag in der
Mandantenwahrung vor, berechnet das Programm anhand des FW-Werts und des z.B. EUR-
Werts den passenden Kurs.

Skonto - Das Eingabefeld ist nur aktiv, wenn ein Finanzkonto im Buchungssatz enthalten ist. Der
Skontobetrag ist grundsatzlich positiv einzugeben.

Steuer - Wurde ein Konto vom Typ Umsatzsteuer oder Vorsteuer eingegeben, ist das Feld aktiv
und ein Steuerschlissel kann eingetragen werden. Ist dem Konto schon ein Steuerschlissel zu-
geordnet, wird dieser automatisch vorgeschlagen. Haben Sie im Sachkonto die Einstellung
G en: aktiviert, kann der Steuerschllssel beim Buchen nicht gedndert werden sie-
he Kapitel 7.1 Konten auf Seite 239. Der Steuerbetrag wird entsprechend des Steuercodes er-
mittelt und automatisch auf das Steuerkonto gebucht siehe Kapitel 7.4.1 Steuerschliissel auf
Seite 265.

Steuerprozent - Steuerwert - Die Felder “Steuerprozent” und "Steuerwert" sind aktiv, wenn in
den Stammdaten der Steuerschliissel die Option [[]Steuetbetrag andebar  gesetzt ist. Wenn Sie den
Steuerprozentsatz oder den -wert dndern, wird automatisch der Nettobetrag und der Pro-
zentsatz bzw. Steuerbetrag angepasst.

BB ovwon! dies maoglich ist, empfehlen wir fiir abweichende Steuersdtze im-
mer neue Steuerschliissel und separate Steuerkonten einzurichten.

Netto - Wenn Sie den Nettobetrag dndern, werden die Felder "Brutto” und “Steuerwert” neu be-
rechnet.

Abstimmsumme in der Statuszeile - Mit Klick auf das Feld Abstimmsumme erhalten Sie eine Mas-
ke, in der Sie eine Abstimmsumme vorgeben konnen Die folgenden Buchungsbetrdge werden ge-
gen diese Vorgabe saldiert.

Beispiel
Vorgabe des Saldos eines Kontoauszuges als Abstimmsumme. Ist nach Buchung aller Bank-
bewegungen die Abstimmsumme gleich Null, wurde korrekt gebucht.
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Sammelbeleg

Wenn es zweckmassig ist, fir eine Buchung nicht nur auf zwei direkt zu bebuchende Konten be-
schrankt zu sein, wahlen Sie unter "Buchen / Dialogbuchen"” oder "Buchen / Stapelbuchen
(Positionen)" die Belegart "Sammelbeleg"”, d.h. fir Splittbuchungen wahlen Sie die Belegart
"Sammelbeleg".

Es gilt folgendes zu beachten:

e Es kdnnen beliebig viele Konten im Soll oder Haben gebucht werden.
e Essind alle Kontenkombinationen zuldssig.
 Die Skontikonten sind direkt zu bebuchen.

Da Sie beliebig viele Konten im Soll und im Haben erfassen kdnnen, missen alle erfassten ein-
zelnen Buchungspositionen bis zum Abschluss des Buchungssatzes gesammelt werden. Um die-
sen Sammelbereich ist der obere Eingabebereich der Buchungsmaske erweitert. Mit einem Dop-
pelklick kénnen Sie die einzelnen Positionen wieder zur Bearbeitung in den Eingabebereich ho-
len.

Saldo - Im Sammelbeleg wird zusatzlich der Saldo der jeweiligen Buchung mitgefiihrt und nach je-
der Splittposition aktualisiert. Erst wenn der Saldo aller Einzelbuchungen Null ist, kann der Sam-
melbeleg verbucht werden.

Skonto - Es fehlt das Feld Skorto — Skonto muss in einer separaten Buchungsposition erfasst wer-
den.

Buchen - Ob das eingegebene Konto im Soll oder im Haben bebucht wird, entscheidet sich erst
mit der Betragseingabe. Wird der Wert positiv erfasst, wird fir das Konto die Buchrichtung Soll
eingestellt. Bei negativer Eingabe erfolgt die Buchung im Haben.

L= - o x
KeDNEBOCOLIRIF O N [smbks .- [

Daum  Perode NK/Buchbeleg  OPBeleg

[ 2021Januar A Saldo
Tent 000CHF
Te2

Korto |SOLL

Watung Buto Sever % Steverwet Netto
Betrg | CHE. 000 o ow 000

Loschen

Tt Pos  Buto Wa Steverprozen Korto Steverbetrag KSt

Sz Pos  [Datm Beleg OPBeleg Korto Gegerkorto | Betrag Wahnung  Stevercode Text] Kostenstele  Kostentroeger  Jounal |Archiv  Easst Beabeter Parert 0SS

2 01012021 1020 910000 409775 CHE Jatvesiibematme vor
1]01012021 910000 1020 409775 CHF
101012021 100 910800 14548180 CHF
2 001201 910800 1100 145'481.80 CHF
2 01012021 910000 17 384099 CHF
101012021 nn 910000 384099 CHF
2 01012021 910000 1 60295 CHF
101012021 " 910000 60295 CHF
2 01012021 2000 910300 5511010 CHF
1]01.01.2021 910900 2000 5511010 CHF

014012021 174809 |4
0114012021 174809 |4
014012021 174809 |4
014012021 174809 |4
014012021 174809 |4
4
4
‘
4
f

014012021 17:4809
014012021 174809
014012021 17:4809
0/1401.2021 174809
014012021 17:4809

v Standard v e ¥ Somo v Detabuchng v Steuer  Skonto <Me Felders v
Buchung 4 [Astmmaumme. 0.00

e

Abbildung 2.204: Sammelbeleg

Sammelbuchungen erhalten in der Buchungstabelle in der Spalte |Gegenkento den Eintrag
"diverse".
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Neue Sammelpositionen fligen Sie entweder liber den Schalter
ab oder Sie be-
stdtigen die erfasste Position mit [Enter] bzw. [F10]. Einzelne Positionen kén-

Neu

nen lber

Belegart

Uber Belegart buchen Sie unter "Buchen / Dialogbuchen" oder

Lischen

geloéscht werden.

Es gilt folgendes zu beachten:

hinzu bzw. speichern die aktuelle (iber | Seeichem...

"Buchen / Stapelbuchen
(Positionen)" mit den vordefinierten und selbst angelegten Geschéaftsvorfillen aus den
"Stammdaten" (siehe Kapitel 7.4.6 Geschdftsvorfélle auf Seite 285). Gerade, wenn Sie kein ver-
sierter Buchhalter sind und die Buchungstatigkeit nur ein geringer Teil Ihres Aufgabenspektrums
darstellt, sollten Sie von der Moglichkeit Gebrauch machen, einmal fir richtig Befundenes im-
mer erneut zu benutzen.

e Essind jeweils die Kontenkombinationen zulassig, die unter "Stammdaten / Konstanten /

Geschdiftsvorfdlle" je Fall festgelegt sind.
Indirekt bebucht werden nur die Steuer- und Sammelkonten.

e Fur das Erfassen von Skonto ist eine Splittbuchung, Belegart SH — Habensplitt oder SS — Soll-
splitt, vorzunehmen.

Splittbuchungen kénnen nur in eine Richtung erfolgen, d.h. wurde zuerst der Sollwert er-

fasst, kann nur die Habenseite auf mehrere Positionen aufgeteilt werden und umgekehrt.

[ Buchen
KeddMEEST
Digie Dictaler Belea

Datum Periode.
01012021 2021anar

NK/ Buchbeleg
1

FIEXY e -

OPBeleg Betragseingebe  Steversumme
1

Wachnng [sai—[raben

[ere

Sado = Sadoin CHF

2 10020
2 2 0101201
£ 1/01012021
% 2000202
2 1/01012021
% 1]01.01.2021
% 20101201
2 1]01012021
27 20020
% 1/01012021

OPBeleg

000

Korto Gegenkorto,

154000 910000
200000 910300

200100 910900
o0%0 200100
200200 910900
91090 200200
910000 220000
20000 910000
910000 200

0.00

Betrag Wahnung  Stevercode Text1

2000000 CHE
25149705 CHF
25149705 CHF
349905 EUR
1218057 CHF
000 UsD
23457 CHE
9578197 CHE
9578197 CHE
21068059 CHF

v Skorto

Abbildung 2.205: Belegart

vom 01.01.2021

doumal Arch Bfasst

0 14012021 1748:13
0 14012021 1748:13
014012021 174813
0 14012021 1748:13
014012021 174813
0 14012021 174813
0 14012021 1748:13
014012021 1748:13
0 14012021 174813
014012021 174814

Beabeter Parertl{0SS

4
4
4
4
4
4
4
4
4
4

<Ale Felder>

e

Beim Erfassen der einzelnen Buchungen muss nicht mehr Gber Soll und Haben entschieden wer-
den. Da je Geschéftsvorfall festgelegt ist, wie die Konten zu bebuchen sind, ist auch nur die je-
weils relevante Buchungsseite flr die Eingabe aktiv.

Das bedeutet gleichzeitig, es gibt keinen Grund einen negativen Betrag
einzugeben (ein Betrag mit vorangestelltem Minus wird ohne Vorzeichen ge-

bucht).
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Buchbeleg - Die Belegnummern kénnen Sie manuell eingeben oder aus den Nummernkreisen bil-
den lassen (siehe Kapitel 7.4.9 Nummernkreise auf Seite 291). Der Buchbeleg bildet gleichzeitig
auch den OPBeleg.

Geschaftsvorfall - Im obersten Auswahlfeld geben Sie den zu buchenden Geschéftsvorfall an.

Betragseingabe - Fir die Eingabe des Betrags wird festgelegt, ob diese Brutto, Netto oder steu-
erfrei erfolgt. Das Programm berechnet dann automatisch anhand des Steuerschlissels den
Steuerbetrag. Die Angabe wird automatisch aus dem gewahlten Geschaftsvorfall vorgeschlagen.

Steuersumme - Die Eingabe der Gesamt-Steuersumme eines Belegs dient bei Splittbuchungen,
die mehrfach Steuern enthalten, der Abstimmung des ermittelten Steuerbetrages mit der ein-
getragenen Steuersumme. In der Statusleiste des Eingabebereichs wird Ihnen die Differenz zwi-
schen der Steuersumme und dem bereits gebuchten Steuerbetrag angezeigt.

8.1.3 Stapelbuchen

Unter "Buchen / Stapelbuchen" wird zuerst der Buchungsstapel angelegt. Sie kdnnen monatlich
wiederkehrende, transitorische, individuelle oder einmalige Buchungen im Stapel erfassen und
bereithalten.

[ Buchungsstapel O X

B3l HICE | #-T-IBIB-H

Stapel

Mummer |

Bezeichnung

Optionen

Verarbeitung -

Zeitraum
Belegdatum korrigieren Tag Monat Jahr

Mummernkreis

Platzhalter far Buchungstexte #5

#6

#7

#3

Vorverarbeiten (Simulation)

[T Beim Verbuchen Text2 automatisch bilden
Positionen Impaortieren Prifen Verarbeiten
Status

Letzte Verarbeitung
Benutzer

Anzahl der Verarbeitungen

0 Eintrige | sortiert: <Alle Felder= |~ @

a 4

Abbildung 2.206: Stapelbuchen

Stapel - Bei der Anlage eines neuen Datensatzes wird eine numerische Stapelnummer vergeben.
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Bezeichnung - Sie konnen monatlich wiederkehrende, transitorische oder einmalige Buchungen
im Stapel erfassen und bereithalten.

Verarbeitung

Einmalige Verarbeitung - Der Stapel wird nach dem Verarbeiten der Positionen automatisch ge-
[6scht.

Wiederkehrende Verarbeitung - Einen so geschlisselten Stapel kénnen Sie wiederholt ver-
arbeiten. Der Datensatz bleibt mit allen Positionen auch nach der Verbuchung bestehen.

Transitorische Buchung - Um die periodengerechte Abgrenzung (RAP) von Positionen zu ver-
einfachen, kénnen Sie hierflr einen entsprechenden Stapel anlegen. Wird der Stapel zum ersten
Mal verarbeitet, erfolgt die Buchung der hinterlegten aktiven und passiven Rech-
nungsabgrenzungen (Neutralisierung Aufwand bzw. Ertrag im aktuellen Jahr) zum letzten Tag
des Geschéftsjahres. Bei der zweiten Verarbeitung des Stapels im Folgejahr werden die Betrage
getauscht, so dass eine Rickbuchung der Aufwendungen und Ertrage erfolgt und die RAP zum
ersten Stichtag des neuen Wirtschaftsjahres aufgelost werden.

Der transitorische Stapel ist eine Abwandlung der wiederkehrenden Verarbeitung. Nach der
zweiten Verbuchung erfolgt eine Abfrage, ob der Stapel geléscht werden soll. Behalten Sie ihn
bei, werden bei jeder weiteren Verarbeitung wieder die Betrdge getauscht.

Existieren beim Jahreswechsel noch transitorische Stapel, erhalten Sie eine entsprechende
Meldung.

Individuelle Buchung - Um Buchungsstapel mit einem Verarbeitungslauf gleichzeitig in mehreren
Buchungsperioden verarbeiten zu lassen, benutzen Sie die Variante "Individual". Wie bei den
Auswertungen kann nun ein Zeitraum von - bis gewahlt werden, fir welchen die Buchungen aus
dem Stapel angelegt werden.

Mit dem Verarbeitungstyp "individual" kbnnen Stapel somit periodenbezogen verarbeitet wer-
den. Unter "Belegdatum korrigieren" ist der Monat ausgegraut, da der Monat anhand der ein-
gestellten Periode in die Buchung Gbernommen wird. Individuelle Stapel konnen beliebig oft ver-
arbeitet werden.

Belegdatum korrigieren
Wiederkehrende Buchungen kénnen Sie im Stapel erfassen und beliebig oft verarbeiten lassen.

Das Belegdatum in wiederkehrenden Buchungen wird nach der Vorgabe unter "Belegdatum
korrigieren" beim Verarbeiten aktualisiert. Aus dem hier angegebenen Datum wird der jeweils ak-
tivierte Anteil in die Stapelpositionen Gbernommen.

Nummernkreis - st ein Nummernkreis in den Stapeloptionen gewahlt, werden beim Verarbeiten
dieses Stapels alle Belegnummern der Buchungen aus dem Nummernkreis gebildet. Manuell er-
fasste Belegnummern werden dabei Uberschrieben. Wird fur den OP-Beleg eine andere Be-
legnummer gewahlt, wird der Nummernkreis ausschliesslich fir den Buchbeleg tlbernommen.
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Vorverarbeiten - Es besteht die Moglichkeit, die Buchungen eines oder mehrerer Stapel Vor-
verarbeiten zu lassen. Diese Option bietet die komfortable Moglichkeit, die Auswirkungen even-
tueller Buchungen auf das Betriebsergebnis anzeigen zu lassen. Gerade bei den Entscheidungen
zu den Buchungen zum Jahresabschluss kénnen Sie sich so optimal vom Programm unterstitzen
lassen.

l__')Sa/c/en, die aus "vorzuverarbeitenden" Stapeln resultieren, sind in der Sal-
denanzeige beim Stapelbuchen und beim Dialogbuchen enthalten.

Fiihrende Nullen beibehalten - Standardmassig werden der Kontonummer vorangestellte Nullen
abgeschnitten. Mit gesetzter Option bleiben diese jedoch beim Import erhalten.

Beim Verbuchen Text2 automatisch bilden - Ist diese Option gesetzt, wird das Feld Text2 au-
tomatisch bei allen Buchungen des Stapels nach folgendem Muster gefullt:

e Verarbeitung einmalig: "Stapelverarbeitung einmalig"
e Verarbeitung wiederkehrend / transitorisch: "Stapelverarbeitung wiederkehrend (Durchlauf
INr. I)IIII.

Sollte Text2 bereits gefillt sein, bleibt der Originaltext unberthrt erhalten.
Ersetzungstexte - Um die Buchungstexte variabel zu halten, kénnen Sie innerhalb der Bu-
chungstexte durch Eingabe der Platzhalter #1 bis #8 Bereiche festlegen, welche beim Ver-

arbeiten des Stapels aktualisiert werden.

Die Platzhalter #1 bis #4 werden automatisch vom Programm erzeugt. Sie haben folgende Be-
deutung:

Platzhalter Funktion Beispiel

#1 Belegmonat numerisch 3

#2 Belegmonat als Text Marz

#3 Belegdatum (TT.MM.JJJJ) 01.07.2016
#4 Systemdatum (TT.MM.JJJJ) 27.07.2016

Die Platzhalter #5 bis #8 kdnnen Sie flr jeden Buchungsstapel hinterlegen.

Positionen = Positionen - Sie erfassen die Buchungen in den gleichen Buchungsmasken wie
beim Dialogbuchen.

Fir die Stapelpositionen steht die zusatzliche Funktion Buchungen zusammenfassen zur Ver-
flgung.

Positionen mit identischer Belegnummer und identischem Personenkonto werden zum Sam-
melbeleg zusammengefasst. Im Unterschied zum Verdichten (s.u.) entsteht dabei kein neuer Sta-
pel - der Originalstapel wird verandert.

Import des Buchungsstapels Importieren - Wenn der SELECT LINE A UFTRAG und das
R ECHNUNGSWESEN mit dem selben Datenbestand arbeiten, ist der Direktexport dem Sta-
pelexport/-import vorzuziehen.
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Neben Buchungsstapeln aus dem SELECTLINE AUFTRAG (*.dat ) kbnnen auch Stapel aus Fremd-
systemen im dbf - oder txt-Format importiert werden.

B Beim Import eines Stapels im Textformat erscheint ein zusatzlicher Dialog Textimport Ein-
stellungen.

Priifen Prafen - Vor dem Verarbeiten kénnen die Buchungen auf vorhandene Konten, zu-
lassige Kontenkombinationen und Steuercodes und abgeschlossene Buchungsperioden gepriift

werden.

Ggf. erfolgt z.B. die Meldung "Es existieren Buchungen in bereits abgeschlossen Perioden! Die
Werte werden automatisch auf April 2016 angepasst!"

Beim Verarbeiten selbst erfolgt kein Hinweis mehr.

Verarbeiten  verabeiten - 7y gegebenem Zeitpunkt werden Uber das Verarbeiten aus den Po-
sitionen des Stapels gebuchte Buchungssatze. Sie sind damit in die Dialogbuchungen Ulber-
nommen.

Verdichten - Buchungspositionen mit identischer Belegnummer und identischem Personenkonto
werden zum Sammelbeleg zusammengefasst. Es entsteht ein neuer Stapel mit der Bezeichnung
z.B. "Verdichtet von 1".

Struktur des txt-Formats

Die Felder missen durch Semikolon (;) getrennt sein, auch wenn sie nicht verwendet werden.

Alle Texte im ANSI-Format.

Feld max. Lange | Bemerkung
1 Belegdatum 8 Format: JJJJMMTT
2 Belegnummer 20
3 Erfassungsdatum 8 Format: JJJJMMTT
4 Sollkonto 15
5 Habenkonto 15
6 Belegtext 40 Buchungstext
7 Betrag 15 Dezimaltrennung mit Komma oder Punkt
8 Kostenstelle 15
9 KL-Nummer 13 Kunden-/Lieferantennr. bei OP-Buchungen
10 Steuerschlissel 2 mit oder ohne fiihrende Leerzeichen
11 Skontobetrag 15 Dezimaltrennung mit Komma oder Punkt
12 Wahrung 3
13 Sammel 5 Sammelbuchungsnummer
14 Zahlungsziel 3 in Tagen
15 Skonto-Zahlungsziel 3 in Tagen
16 Skontoprozent 5 Dezimaltrennung mit Komma oder Punkt
17 Kostentrager 15
18 Text2 40 Buchungstext 2
19 OPBeleg 20 2. Belegnummer
20 Leistungsdatum 8 Leistungsdatum
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Ist das Feld WAEHRUNG leer, so wird die im Mandanten eingestellte Leitwdhrung verwendet.

Das Feld SAMMEL wird zur Erstellung von Sammelbuchungssatzen verwendet. Dabei werden
alle aufeinanderfolgenden Buchungssatze mit der gleichen, von Null verschiedenen Nummer zu
einem Sammelbeleg zusammengefasst. Der Wert des Feldes Habenkonto wird in diesem Fall
ignoriert.

Journaleintrage im Stapelbuchen - Analog der Funktionalitdt im Dialogbuchen kénnen Sie auch
im Stapelbuchen Journaleintrdge anlegen und diese mit dem Buchungssatz verknipfen. Das Kon-
textmen( wurde hierflir um den Punkt "Journal" erweitert. Beim Verbuchen des Stapels werden
die Journaleintrage mit der daraus generierten Buchung verknlpft. Bei wiederkehrenden und in-
dividuellen Stapeln bleibt der Journallink nach dem Verbuchen in der Stapelposition erhalten.
Ein erneutes Verbuchen verlinkt auch die neue Buchung mit dem Journaleintrag des Stapels.

Stapelverarbeitung

Uber "Buchen / Stapelbuchen" = Verarbeiten im "Buchungsstapel" erhalten Sie die Maske
"Stapelverarbeitung".
|:| Stapelverarbeitung O >
Mummer  Bezeichnung Typ Pasition Verarbeitet
Ok Abbrechen

Abbildung 2.207: Stapelverarbeitung

Aus allen angelegten und verarbeitbaren Stapeln kann der Stapel zur Verarbeitung ausgewahlt
werden.

Um z.B. verschiedene Stapel vom Typ "wiederkehrend" verarbeiten zu lassen, muss man nicht in
den entsprechenden Stapel wechseln, sondern kann Uber den ersten, beliebigen Stapel aus der
"Stapelverarbeitung" den entsprechenden Stapel wéahlen.
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Positionen im Buchungsstapel

Sie erfassen die Buchungssatze beim Stapelbuchen unter "Buchen / Stapelbuchen”  Positionen
als sogenannte Positionen eines Stapels in den gleichen Buchungsmasken wie beim Dia-
logbuchen.

Analog der Funktionalitdt im Dialogbuchen kénnen auch im Stapelbuchen Journaleintrage an-
gelegt und diese mit dem Buchungssatz verkniipft werden.Uber das Kontextmen oder "Ctrl+J"
kann der Punkt "Journal" aufgerufen werden. Beim Verbuchen des Stapels werden die Jour-
naleintréige mit der daraus generierten Buchung verknilpft. Bei wiederkehrenden und in-
dividuellen Stapeln bleibt der Journallink nach dem Verbuchen in der Stapelposition erhalten.Ein
erneutes Verbuchen verlinkt auch die neue Buchung mit dem Journaleintrag des Stapels.

[ Buchungsstapel — O X
= =
BRI o B | - T-BIB-&
Stapel
Mummer
Bezeichnung
Optionen
Verarbeitung -
Zeitraum
Belegdatum korrigieren Tag Monat Jahr
Mummernkreis
Platzhalter far Buchungstexte #5
#6
#7
#3
Viorverarbeiten [Simulation)
[T Beim Verbuchen Text2 automatisch bilden
Impaortieren Prifen Verarbeiten
Status
Letzte Verarbeitung
Benutzer
Anzahl der Verarbeitungen
0 Eintrige | sortiert: <Alle Felder> | = L

Abbildung 2.208: Buchungsstapel
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[E Buchungsstapel 1 Test HB

EE® G| QK ||Efcides .~ |8
Datum Periode NK / Buchbeleg OPBeleg

ERNEIETA] [ 2021-Januar Pl 1
SOLL

HABEN
Text
Texi2
Wahnng Butto Skorto Steuer % Steuerwert Netto
Berag | CHF 000 000 00 000 000,
JoiSatz ¥__Pos  Datum Beleg Text
(4
»
Buchung Abstimmsumme 0.00

Tent2

Abbildung 2.209: Buchungsstapel Positionen

Weitere Informationen zum Thema Buchen

e Einstellungen fur die Buchungsmaske
e Buchungen bearbeiten

e Funktionalitat in Tabellen

e Buchungshilfe mittels Ansicht

8.1.4 Bankassistent

Betrag

Korto

- o X
Ghort Kostens
<Mie Felders |+ @
hd

Unter "Buchen / Bankassistent " (RECHNUNGSWESEN) und "Offene Posten / Zahlungsverkehr /
Bankassistent" (AUFTRAG) bietet der "Bankassistent" die Unterstltzung beim "Kontieren" und
"Verbuchen" elektronischer Kontoauszlge und das Verarbeiten von VESR-Zahlungen und LSV+-
Rickmeldungen. Letztere Funktionalitdten stehen ab der Skalierung Standard im SELECTLINE
AUFTRAG und RECHNUNGSWESEN OFFENE POSTEN zur Verflgung.

B Bankassistent

20| % F T B|[E-|F| Bakbeug .. UBS CHF Von 06.01.2021 [ Bis 06.01.2021 [
(/status |Datum ~ _ Fibukonto |OPNummeiBetrag Verwendungszneck
»O¢ 06012021 1100 62 1112885 0601202161 128, 0210N;
O  |oson.2021 1700 7 586,65 |06.01.202161524: .01.20210NEin CH1A
O¢  osota021 111.25 | 06.01.20216152431, 1 20210NeinCH
O  |osot2021 1100 & 275715 0601 20210N

@ Buchen maglich < Buchen nicht moglich @ Gespert @ verbuent

(Andemn mit Ctri~Leertaste)

Abbildung 2.210: Bankassistent

= o X

Buchungsty RLGebu RLZahl{MsglD
o 0 O
0 0 O

slo
00l
il

<Alle Felder> | v .9

Wenn alle "Kontobewegungen" eindeutig zugeordnet werden konnten (automatisch oder ma-

nuell) und somit Alle mit "Buchen méglich" gekennzeichnet sind, lassen sich Uber "Verbuchen'

die entsprechenden Buchungen erzeugen.

1
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Die Daten der Quell-Kontoauszugsdatei werden mit dem Einlesen, komplett oder ab einem be-
stimmten Datum, in die KAUSZUG-Tabelle Ubertragen. Mit dem Einlesen werden die Positionen
einer Zuordnungsroutine - Zuordnung zu Fibukonto und OPs - unterzogen und je nach Erfolg ge-
kennzeichnet. Die Zuordnungsergebnisse konnen je Position kontrolliert und manuell bearbeitet
werden. Da mit dem manuellen Zuordnen die so genannten Suchtexte standig erweitert werden
konnen, verbessert sich die "Trefferquote" automatisch mit jedem neuen Einlesen eines
Kontoauszugs.

Der "Bankassistent" lernt mit Ihren Eingaben stets dazu, womit sich die Trefferquote beim Ein-
lesen eines Kontoauszugs standig verbessert und sich der Zeitaufwand fir das manuelle Nach-
bearbeiten der Positionen immer mehr verringert.

Im RECHNUNGSWESEN gelangen Sie Gber den MenUpunkt "Buchen / Bankassistent" und im AUFTRAG
Uber "Offene Posten / Zahlungsverkehr / Bankassistent” in die entsprechende Erfassungsmaske.

In den "Mandanteneinstellungen" Seite "Bankassistent" erfassen Sie wichtige Vorgabewerte, wie
z.B. flr zusatzlich anzuzeigende Felder und das Generieren der Buchungstexte.

‘) Damit der "Bankassistent" Posten als Fremdwdhrungspositionen erkennt,
muss der entsprechende Kontoauszug in einen Bankbezug eingelesen werden,
der mit der betreffenden W¢éhrung geschliisselt ist.

Dabei ist es egal, welche Wéhrung im Kontoauszug selbst hinterlegt war. Alle
eingelesenen Posten werden als Fremdwdhrung interpretiert.

Es konnen dann auch nur "Offene Posten" zugeordnet werden, die als OPWé&hrung den Wah-
rungscode des Bankbezuges besitzen.

Kopfbereich mit folgenden Funktionen:

o & Kontoauszug einlesen

o #® Kontoauszug online abholen

e © Position manuell bearbeiten

* % | Kontoauszug verarbeiten

# -~ aktuelle / alle Positionen verbuchen
| B | Einstellungen

Allgemein...

Suchtexte...

Kennzeichen...

Positionen l6schen...

[e]

[e]

(¢]

(e]

Bankbezug - wirkt als Filter auf den Tabellenbereich.
Von - Bis - Datumsbereich - wirkt als Filter auf den Tabellenbereich.
Tabellenbereich - Listet standardmassig alle aus den Quell- Kontoauszugsdateien in die

KAUSZUG-Datei eingelesenen, nicht verbuchten Datensatze getrennt nach "Bankbezug" im aus-
gewahlten Zeitraum.
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Alle Kontoauszugspositionen sind durch einen konkreten Status gekennzeichnet:

o £ Buchen maglich

e < Buchen nicht maglich
o & Gesperrt

& Verbucht

Uber die Status-Filter-Schalter in der Statuszeile am unteren Maskenrand kénnen Sie die An-
zeige der Positionen entsprechend filtern, ebenso Uber die Auswahl einer anderen Bank oder ei-
nes anderen Zeitbereichs.

Der "Status-Schalter" ist aktiv, wenn dieser blau unterlegt ist. Alle Positionen, die diesem Status
entsprechen, werden mit aufgelistet.

Der angezeigte Status kann mit einigen Ausnahmen Uber die Tastenkombination [Ctrl] + Leer-
taste geandert werden.

Der Status < Buchen maglich kann nur Uber "Kontoauszug verarbeiten" oder "Position
manuell bearbeiten" gesetzt werden, der Status <& Verbucht kann nicht verandert

werden.

Doppelklick auf eine Position oder @ 6ffnet die Maske Vorgang manuell.
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8.1.5 Periodenabschluss

Buchungen werden standardmassig unter in Abhangigkeit vom Belegdatum in die passende Pe-
riode (Monat) eingeordnet (Vorschlagswert in der Buchungsmaske). Die Periode kann frei ge-
wahlt werden, solange sie noch nicht Uber "Buchen / Periodenabschluss" abgeschlossen wurde.

Abschluss
Um zu verhindern, dass nach Abgabe der Umsatzsteuervoranmeldung Buchungen fir die ge-
meldete Periode erfasst werden, empfiehlt es sich, diese Periode Uber den Periodenabschluss

abzuschlieRen. Es ist auch moglich, immer nur am Quartalsende den Periodenabschluss durch-
zufhren, da Perioden Gbersprungen werden kénnen.

Periodenabschluss =

Abschluss

Mew:

Bisher: Kein Abschluss

Kopplung

ﬂ Verzeichnis auf Exklusivitdt prafen
Buchung in abgeschlossener Periode

Verschiebung Machfragen vor dem Verschieben -

Ok Abbrechen

Abbildung 2.211: Periodenabschluss
Kopplung

Ist die Option "Verzeichnis auf Exklusivitat prifen" gesetzt, kann kein Periodenabschluss durch-
geflhrt werden. Das Programm prift an der Stelle, ob das RECHNUNGSWESEN in dem selben
Mandanten ein weiteres Mal geo6ffnet ist. Es wird eine entsprechende Fehlermeldung aus-
gegeben.

Buchungen in abgeschlossenen Perioden - Buchungen mit Belegdatum in einer abgeschlossenen
Periode werden mit korrektem Belegdatum erfasst, aber auf Nachfrage bzw. automatisch der
nachsten freien Periode zugeordnet.

In Auswertungen nach dem Belegdatum sind die Buchungen im Monat des Belegdatums ent-
halten. In Auswertungen nach Periode sind die Buchungen ggf. in der vom Belegmonat ab-
weichenden Periode ausgewiesen.
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Bei Bedarf kann ein Periodenabschluss zuriickgenommen werden. Dazu wird der Pe-
riodenabschluss auf einen zurlickliegenden Monat oder auf KEINEN gesetzt.

Wird in abgeschlossenen und wieder er6éffneten Perioden gebucht, wird beim erneuten Pe-
riodenabschluss dieser Periode eine Meldung und ggf. ein Protokoll ber die erfassten Bu-
chungen ausgegeben, die zu einer erneuten Abgabe der Umsatzsteuervoranmeldung fihren
wlrden.

8.1.6 Er6ffnungsbilanz

Flr das erste, mit dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN gebuchte, Geschéftsjahr eines "Mandanten™
erfassen Sie die Saldovortragsbuchungen der Bilanzkonten tber "Buchen / Eréffnungsbilanz" als
Eréffnungsbuchungen.

& Erdffnungsbilanz — O X
—I— Buchen | E Beenden
Datum MNummemkreiz  Beleg Text
01.01.2021 Ercffrungsbuchung
Wahrung CHF ...
Kontonummer | Konto Bezeichnung SaldoAlt SaldoMeu
» 1000 1000  Kasse 0.00 000 |
100000 100000 |Kasse St. Gallen 4'117.80 4'117.80
1001 | 1001 Kasse Zirich 0.00 0.00
100100 100100 |Kasse Zirich 0.00 0.00
1010 | 1010 PC Konto 0.00 0.00
101000 101000 |PC Konto -135'303.70 -135'303.70
1020 | 1020 Bankguthaben -4'097.75 -4'097.7
102000 102000 |Bank UBS CHF CH99 99999 9254 9999 9999 A 474'755.90 474755.90
1021 1021 Bank CS CHF CH95 9359 9995 5959 9595 B 0.00 0.00
102100 102100 |Bank CS CHF CH99 9999 9599 5959 9595 B 0.00 0.00
v Geandett  w Vortrage <Alle Felder: P . @

Abbildung 2.212: Er6ffnungsbilanz

Im Tabellenbereich werden lhnen alle Bilanzkonten aufgelistet. Uber die Spalte SaldoMeu | |egen
Sie den Anfangsbestand des jeweiligen Kontos fest. Haben Sie alle lhre Eingaben getroffen, ver-
buchen Sie die Erdffnungssalden Uber den Schalter ! Buchen . Erst dann werden die ent-
sprechenden Saldovortragsbuchungen zum angegebenen Datum, mit dem hier hinterlegten Be-
leg und Buchungstext erstellt und kénnen Uber die Dialogbuchenmaske eingesehen werden.

‘3 Die Angaben kénnen nicht zwischengespeichert werden, d.h. wenn Sie
den Dialog schliessen, ohne zu verbuchen, gehen die bereits eingegebenen Sal-
den verloren.
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Die Saldenvortrage kdnnen beliebig oft angepasst und verbucht werden. Es wird immer die Dif-
ferenz zwischen |SaldoAl (aktueller Eroffnungsbestand) und  SaldoMeu (neuer Er-
offnungsbestand) ermittelt und gebucht. Vor dem Buchen wird gepriift, ob die veranderte Er-
offnungsbilanz ausgeglichen ist. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie einen entsprechenden Hin-
weis. Sie kénnen die Verarbeitung dann abbrechen oder trotzdem fortsetzen, da es durchaus
moglich ist, dass die endglltigen Werte erst spater feststehen und dann nachgetragen bzw. ak-
tualisiert werden sollen.

Fremdwahrung - Die Vortragswerte mussen fur alle Wahrungen einzeln erfasst werden. Die
"Kontenliste" ist dann hinsichtlich der betreffenden Fremdwahrungskonten eingeschrankt. Ne-
ben dem Auswahlfeld der Wahrung erscheint eine zusatzliche Eingabemaglichkeit fir den zu ver-
wendenden Umrechnungskurs. Standardmassig wird der, in den "Stammdaten / Konstanten /
Wdéhrungen" hinterlegte Kurs, zum gewahlten Belegdatum vorgeschlagen (siehe Kapitel 7.4.8
Wéhrungen auf Seite 288).

Folgejahre - Der Vortrag in alle folgenden Wirtschaftsjahre erfolgt bei gleichbleibenden Kon-
tenstrukturen mit "Buchen / Jahreswechsel" (siehe Kapitel 3.5.1 Jahreswechsel auf Seite 45). Bei
einem Jahreswechsel mit Saldenlibernahme werden die Vortragswerte stets mit den Werten aus
dem Vorjahr Uberschrieben. "Buchen / Eréffnungsbilanz" kann lhnen dann als Ubersichtliche An-
zeige aller Er6ffnungswerte dienen.

Bei veranderten Kontenstrukturen (z.B. durch Wechsel des Vorlagemandanten) in aufeinander
folgenden Buchungsjahren konnen Sie die Vortragswerte allerdings nicht Gber einen Jah-
reswechsel Ubernehmen. Korrigieren Sie in einem solchen Fall die entsprechenden Werte auch
in dem Folgejahr tGber "Buchen / Vortragswerte".

‘) Die Sammelkonten fiir Debitoren und Kreditoren werden bei der Priifung
der Eréffnungsbilanz mit herangezogen (sie sind in den Vortragswerten ge-
listet — aber nicht editierbar). Vortrége fiir "Offene Posten" erfassen Sie im ers-
ten Fibu-Zeitraum tiber "Offene Posten / Offene Posten - Vortrag" (siehe
Kapitel 11.2.2 OP Vortrag auf Seite 456).

Um ein Vorjahresvergleich fir ER-Konten zu ermdoglichen, nutzen Sie im ersten Buchungsjahr
"Stammdaten / Konten / Vorjahreswerte".

Falls das OPOS-Modul eingesetzt und freigeschaltet wurde, werden die Vortrage der Sam-
melkonti “Debitoren und Kreditoren” fir "Offene Posten" nur einmalig im ersten Zeitraum Uber
"Offene Posten / Offene Posten-Vortrag" manuell erfasst.
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8.1.7 Valuta-Ausgleich

Sobald Konten mit Fremdwdhrungen verwendet werden, wird es notwendig, unter "Buchen /
Valuta-Ausgleich" Wéhrungsdifferenzen aus Kursanderungen zu bertcksichtigen.

Valuta-Ausgleich X
Bewertung
Per Gesamtsaldo -
Datum 31.12.2021

ﬂ Mur ausgeglichene Forderungen/Verbindlichkeiten berdcksichtigen [empfohlen)

Konten

Yon 1000 ... Kasse

Bis 910900 ... Erdéffnungskonto [Kreditoren)
°Sachkonten
°Debitoren
B kreditoren

Abbrechen

Abbildung 2.213: Valuta-Ausgleich

Zum Bewertungsstichtag oder spdtestens am Ende des Buchungsjahres sollte ein Valuta-Aus-
gleich durchgefthrt werden, indem fir die verwendeten Wahrungen die Kurse Uberprift, bei
Kursanderungen die Differenzen ermittelt und die Differenzbetrage auf das entsprechende Kon-
to verbucht werden. Grundséatzlich werden ausgezifferte Buchungen beim Valuta- Ausgleich
nicht berlcksichtigt.

Mandanteneinstellungen

In den Mandanteneinstellungen kann hinterlegt werden, dass automatisch als Folgedialog nach

jedem OP-Ausgleich eine Valuta-Ausgleichsbuchung erfolgen soll siehe Kapitel Valuta Aus-
gleichsbuchung (auf Seite 1).

‘) Fiir Personenkonten sollte die Méglichkeit des Valutafolgedialogs nach
dem OP-Ausgleich unbedingt bevorzugt werden.

Valuta-Ausgleich -
Parameter

Hier kdnnen die Einstellungen fur die Auswahl der Valuta-Ausgleichsbuchungen vorgenommen
werden.

Bewertung
Per - Hier kann der Ausgleichszeitraum gewdhlt werden.

Datum - Belegdatum des zu bildenden Buchungssatzes fiir den Valuta-Ausgleich.
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Nur ausgeglichene Forderungen / Verbindlichkeiten berlcksichtigen (empfohlen)

e Bei aktivierter Option werden die Personenkonten hinsichtlich ihres OP-Status Uberprift. Es
werden nur die Konten bzw. es wird nur die Differenz zu/aus ausgeglichenen Forderungen /
Verbindlichkeiten vorgeschlagen. Das ist die zu bevorzugende Vorgehensweise, denn erst
mit dem Ausgleich steht der realisierte Wahrungskurs fest.

e Bei deaktivierter Option werden zur Auswertungsperiode alle Konten auf Differenzen lber-
prift und entsprechend fur Valutaausgleichsbuchungen vorgeschlagen.

e Wichtig! Hat man fur offene Forderungen / Verbindlichkeiten die Valutaausgleichsbuchung
generieren lassen und stellt danach die Option um auf 'nur erledigte...", dann wird die vor-
herige Valuta-Ausgleichsbuchung wieder zurtickgenommen, d.h. es wird wieder eine Valuta-
Ausgleichsbuchung diesmal mit umgekehrten Vorzeichen vorgeschlagen.

Konten

Von - Hier wird die Filterung eingestellt, ab welchem Fremdwdhrungskonto nach Wah-
rungsdifferenzen gefiltert werden soll.

Bis - Bis hier hin erfolgt die Filterung nachdem Fremdwdhrungskonto mit Wahrungsdifferenzen.

Zudem kann per Checkbox eingestellt werden nach welchen Konten die Auswahl getroffen wird.
Es gibt die Mdglichkeit nach Sachkonten, Debitoren und Kreditoren einzeln zu suchen.

Valuten-Liste

Aufgelistet sind alle Konten mit Fremdwdhrungssalden.

& valuta-Ausgleich — ] X
£ Kurse glﬂ Buchen @ Protokoll 40 Parameter | E Beenden
Wahrung Konto | Bezeichnung FW Saldo Umr.in CHF | Saldo (CHF) | Differenz Diff -Korto| Kurs FWl-Kurs
b
usb 102200 |Bank USD CH2000254000 -14711.45 | -15'866.30 | -14'385.86 -980.44 4506 1.07850 1.07850
EUR 102400 |Bank UBS EURCHS9 993 79'869.85 | 11587518 | 86'564.48 | 29'310.70 |3%06 1.45080 1.00000
110100 | Debitoren ELIR 15130.85 | 21'951.84 | 19'50353 2'048.31 | 3506 1.45080 1.00000
110200 |Debitoren USD 50'338.30 54'285.86 | 46'819.66 7'470.20 | 3506 1.07850 1.07850

200100 | Kreditoren EUR -349905 | -12'330.42 | -12'180.57 -149.85 | 4506 1.45080 1.00000

Kreditoren USD 0.00 0.00 23457 -234.57 | 4306 1.07850 1.07850

v Verust v Gewinn <Alle Felder: P "]

4

B: mng zum: ldo, Datum: 31.12.2021 Wahrungsgewinn: 37'464.35 CHF

Abbildung 2.214: Valuta-Ausgleich
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Aus der Liste der Konten gelangen Sie bei markiertem Konto Gber % kuse oder Doppelklick in
folgendes Fenster.

Urmrechnung >
Betrag
Kurs 0.00 USD
1USD = 1.0785 « CHF 0.00 CHF

B Wiahungsstammdaten aktualisieren

I Ok | Abbrechen

Abbildung 2.215: Valuta-Ausgleich

Hier geben Sie ggf. den Kurs fiir die Umbewertung ein. Bei gesetzter Option Ubernimmt den Kurs
auch in die Stammdaten. Wurde der Kurs gedndert, erscheint fir das selektierte Konto im Lis-
tenfeld "Differenz" die ermittelte Differenz. Im Listenfeld "Diff-Konto" ist das Ertrags- oder Auf-
wandskonto einzutragen bzw. das Vorschlagskonto aus den Stammdaten beizubehalten oder
gef. zu dndern.

Beschreibung der Spalten

e Das Feld "FWSaldo" zeigt den aktuellen Saldo zu diesem Konto in der gefiihrten Fremd-
wahrung.

e Die Spalte "Umr.in CHF" zeigt den CHF-Wert nach dem aktuellen Kurs.

 In der Spalte "Saldo (CHF)" wird der CHF-Saldo nach altem Kurs angezeigt.

¢ Die Differenz wird aus den Feldern "Umr.in CHF" und "Saldo (CHF)" errechnet.

e Im rechten Teil der Tabelle wird Ihnen im Feld "FW-Kurs" der aktuelle CHF-Kurs zu dieser
Fremdwahrung angezeigt.
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Verbuchung Nachdem Sie alle Eintragungen Uberprift haben, verbuchen Sie die Wah-
rungsgewinne und -verluste flr alle oder nur die markierten Positionen auf die Differenzkonten.
Das Feld Buchbeleg ist dabei als Pflichtfeld zu betrachten.

Valuta-Ausgleich verbuchen X

Verbuchung

Mummernkreais

Buchbeleg

Text Valuta-Ausgleich
Text 2

Optionen

I:I Mach Valuta-Ausgleich Konten mit Saldo Mull automatisch ausziffern

Ok Abbrechen

Abbildung 2.216: Buchdialog Valuta-Ausgleich

Nummernkreis - Wird hier ein Nummernkreis erfasst, erscheint dieser in der Buchung im Buch-
beleg.

Buchbeleg - Wird die Belegnummer des Buchungssatzes.

Text - Wird hier kein individueller Buchungstext erfasst, bleibt die erste Textzeile in der Buchung
leer.

Text 2 Wird hier kein Buchungstext erfasst, erscheint in der Buchung in der zweiten Textzeile
standardmassig ein Autotext Valutaausgleich (Wdhrung).

Nach der Buchung wird die Saldenliste neu aufgebaut.

Zur Protokollierung erhalten Sie eine Valuta-Ausgleichsliste.

Valutaausgleich fiir Sachkonten

Ab Version 21.3 bietet hnen das RECHNUNGSWESEN die Mdglichkeit, "Sachkonten”, bei denen die
Option "Fremdwdhrung feststellen” unter "Stammdaten / Konten / Einstellungen /
Fremdwdhrung" deaktiviert ist, in der Buchung der Valutakorrekturen auszuschliessen, insofern
der Saldo des Kontos in der Mandantenwdhrung ausgeglichen ist. Dazu wird die bereits be-
kannte Funktion "Buchungen ausziffern" verwendet. Einzelne Buchungen, deren Saldo kor-
respondierend sind, werden somit miteinander ausgeglichen.

Die Bewertung des Fremdwahrungssaldos zum Stichtag wertet Buchungen, die vollstdndig aus-
geziffert sind, nicht erneut aus.
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Alternativ kann die Auszifferung bereits mit dem Verbuchen der Valutakorrektur erfolgen. Bei ak-
tivierter Checkbox kénnen die Buchungen, die die Wahrungsdifferenz ergeben, zusammen mit
der Valutaausgleichsbuchung automatisch ausgeziffert werden.

Valuta Ausgleichsbuchung

"Buchen / Dialogbuchen - Folgedialog oder Buchen / Offene Posten / Bearbeiten - OP zahlen oder
OP ausgleichen"

Wenn im Dialogbuchen oder in der OP-Verwaltung tGber "OP Zahlen" ein Fremdwahrungs-OP aus-
geglichen wird, erscheint bei ermittelter Wahrungsdifferenz ein Folgedialog fir eine Va-
lutaausgleichsbuchung, wenn in den "Mandanteneinstellungen" der Buchungsmaskenkonfigura-
tion die Option "Valutaausgleichsbuchung nach OP-Ausgleich" aktiviert ist.

Datum, Beleg - Vorschlagswerte aus der ursachlichen Zahlung.

Konto, Wahrung - Nicht anderbar.

Differenzkonto - Vorschlagswert - automatisch entsprechend Kursgewinn oder Kursverlust aus
den Wahrungsstammdaten Gbernommen.

Buchtext 1/2 - Freie Eingabe bzw. Vorschlagstext "Valutaausgleich".

Betrag - Ermittelter Betrag.
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8.1.8 Steuerumbuchung

Uber die Funktion "Buchen / Steuerumbuchung" haben Sie die Méglichkeit, die Salden der au-
tomatisch bebuchten Mehrwert- und Vorsteuerkonten am Quartals- oder Jahresende auf ein Ge-
samtsaldo-Steuerkonto umzubuchen. Dieser Wert kann weiter auf ein Kreditorkonto (Finanz-
amt) umgebucht werden. Damit wurde fir den Steuerbetrag ein OP erzeugt, der mit in den Zah-
lungslauf gelangen wirde.

[2] steuerumbuchung O *
Zeitraum
Von Periode  2021-Januar -
Bis Periode  2021-Dezember -
Umbuchen auf -
Kreditar
Umbuchen von:
. Neu Beabeiten  [3¢ Entfemen = Exras
Kontao Bezeichnung Saldo
>
Buchung
Buchdatum  31.12.2021

Buchungstext Limbuchung
Nummemikcreis

Buchbeleg

Ok

Abbildung 2.217: Steuerumbuchung
Dafir stehen folgende Eingabemoglichkeiten zur Verfligung:
Zeitraum
Von Periode bis Periode - Geben Sie hier die gemeldeten und umzubuchenden Perioden an.
Umbuchen auf - Umbuchen auf das daflr vorgesehene Kreditorenkonto fir die Mehrwertsteuer.
Umbuchen von - Mit dem Schalter EiNeu  kénnen Sie hier die entsprechenden zu entlastenden

Vorsteuer- und Mehrwertsteuer-Automatik-Konten auswdhlen und hinzufiigen, | B Beaeten | bzw.
auch wieder [ Entfemen
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Buchung

e Buchdatum - Empfohlen wird hier, den letzten Tag der entsprechenden Periode "Bis" zu ver-
wenden

e Buchungstext - Ein von Ihnen gewiinschter Text kann hier erfasst werden

¢ Nummernkreis - Wahlen Sie hier den entsprechen Nummernkreis aus

Buchbeleg - Hier kann manuell eine Belegnummer oder ein Wert aus den bestehenden Krei-

sen erfasst bzw. zugewiesen werden.

Der umzubuchende Betrag resultiert gemass dem Mehrwertsteuer-Abrechnungsformular aus der
Ziffer 399 abziglich Ziffer 479 und entspricht bei einer Schuld der Ziffer 500 und bei einem Gut-
haben der Ziffer 510 gegeniber der EIDGENOSSISCHEN STEUERVERWALTUNG. Weiter sind die um-
zubuchenden Vorsteuer- und Umsatzsteuer-Betrage auf der darauf folgenden Seite in Form ei-
nes Buchungsvorschlages ersichtlich.

Beachten Sie bei einer allfalligen Umbuchung aber mogliche berechnete Felder, wie im Beispiel
der Bezugssteuer (Ziffer 380), bei denen keine physische Buchung zu Grunde liegt!

Mit Ok wird die Buchung entsprechend ausgefihrt und ist danach im Dialogbuchen als
Sammelbuchung ersichtlich.

Diese Buchung konnen Sie im Bedarfsfall auch I6schen und U{ber die Funktion
"Steuerumbuchung" nochmals neu generieren.

‘) Wenn Sie diese Umbuchungsfunktion nutzen wollen, dann darf der Pe-
riodenabschluss erst nach der Umbuchung erfolgen.
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8.1.9 Buchungen bearbeiten

Unabhdngig von der Belegart sind alle Buchungsmasken zweigeteilt in einen oberen Ein-
gabebereich und einen unteren Tabellenbereich mit der Liste aller erfassten Buchungssatze.

Mit dem Abschluss einer Buchung wird diese in die Liste Glbernommen und der Bereich zur Ein-
gabe ist wieder leer.

Uber die Funktionsleiste der Buchungsmaske | | | Funktionen / Buchungsfunktionen kénnen ge-
speicherte Buchungssatze bearbeitet werden:

[ Buchen - o X

PHEESL

Datum

B 3 20224

SoLL
HABEN

Text
Tex2

Wanng

Berag CHF

Stz T Pos

» 2
£
E
E3
Ed
7
E3
%
E3
E3

V' Sandard

Periode.

Butto

000

Datum

10001202
2 01.012022
1 01012022
20101202
10101202
2 01012022
10001202
2 01.012022
2 01012022
10101202

v Neu

Skorto
000

Beleg

| % O I | [Erischbee

Stever %
00

OPBdl|

-8

Toolbox-Editor

Zusatztedt eingeben
Belegart umschalten

QR-Rechnung einlesen (Einfachbeleg)
EZ einlesen (Einfachbeleg)

Soll/Haben wechseln

Maske konfigurieren
Eingabereinenfolge
Apstimmsumme
Fiter

Joumal

Strg+M
o

AtF11
AR-F12
mm
strg-0
iz
UmscheFTt

Neue Ruckiastschritt strg-R
Einlesen 3
Speichern F10
Speichern mit Joumnaleintrag  Strg<F10
Loschen B
Stormieren

Bereich Ioschen

Bereich stornieren

a1
A2
a3

-

Strg-J

910000 2390

2990 910000
10000 220000
20000 510000
200200 910300
910900 200200
200100 510500
910900 200100

210168059 CHF
21068059 CHF
8578197 CHF
9578197 |CHF
000 USD
2457 CHF
849905 EUR
1218057 | CHF

ng Stevercode |Tea!

Iahresiibemahme vom 01.01.2022
Jahresiibemahme vom 01.01.2022
Jahresibemahme vom 01.01.2022
lahresibemahme vom 01.01.2022
lahresiibemahme vom 01.01.2022
lahresibemahme vom 01.01.2022
Iahresiibemahme vom 01.01.2022
Jahresiibemahme vom 01.01.2022
Jahresibemahme vom 01.01.2022
lahresibemahme vom 01.01.2022

Kostenstelle

Kostentraeger

Joumal | Archiy | Bfasst

0 0402202209:11:13
0/0402202209:11:13
0 0402202209113
0/0402202208:11:13
0 0402202208:11:12
00402202209:11:12
0 0402202209:11:12
0/0402202209:11:12
0 0402202209:11:12
0/0402202208:11:12

v Somo +/ Detabuchung
5 |Abstmmsunme 000

 Stever  Skorto <Ale Felders +

Buchung

Qe

Abbildung 2.218: Buchungsfunktionen

Will man Eingaben verwerfen, erhalt man Gber Buchungsfunktionen / Neue Buchung wieder
leere Eingabefelder.

e Mit einem Doppelklick auf einen erfassten Buchungssatz oder Gber Buchungsfunktionen /
Einlesen gelangt dieser Satz wieder in den oberen Bereich und kann verdndert werden.
Uber E kdnnen vorhandene Buchungssatze kopiert werden.

Uber Buchungsfunktionen / Léschen wird der markierte Satz storniert.

5 | Buchungsfunktionen / Neu Buchung / Valutakorrektur erméglicht das Andern von Valuta-Bu-
chungen, die Uber den Valuta-Ausgleich generiert wurden und das Erfassen von manuellen Va-
lutaausgleichsbuchungen.

Die Valutakorrektur fordert die Eingabe der von der Leitwahrung abweichenden Wahrung.

| B | Buchungsfunktionen / Buchung / Neu Generalumkehr erméglicht in Einfachbelegen das ma-
nuelle Buchen mit Generalumkehr. Damit kann negativ im Soll bzw. Haben gebucht werden, um
z.B. auch bei abgeschlossenen Perioden noch Jahresverkehrszahlen korrigieren zu kénnen.

Eine komfortable Arbeitsweise beim Buchen, insbesondere zu Kontrollzwecken und beim Be-
arbeiten erfasster Buchungssatze, aber auch zum Erstellen von Ausgleichsbuchungen, bietet sich
Ihnen, wenn Sie neben der Buchungsmaske die speziellen Ansichtsfenster gedffnet haben.
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8.1.10 Funktionen der Buchungsmaske

"Buchen / Dialogbuchen oder Buchen / Stapelbuchen (Positionen)"

[ [ | Enfachbeleg L~ |

E Toolbox-Editor J

 Buchungsfunktionen Neue Buchung %
Zusatztext eingeben Strg+M MNeuwe Ricklastschrift Strg+R
Belegart umschalten Fa Einlesen F3
QR-Rechnung einlesen (Einfachbeleg) Alt=F11 Speichern F10
EZ einlesen [Einfachbeleg) Alt-F12 Speichern mit Journaleintrag Strg=F10
Soll/Haben wechseln F11 Laschen F&
OP mit Betrag wihlen Strg=0 Stornieren
Offenen Posten wiahlen F12 Bereithicechen
Skonto % berechnen Umsch+F11 Beraich stornisren
Maske konfigurieren Alt=1
Eingabereihenfolge Alt=2
Abstimmsumme Alt=3 rung  Steuercode | Text1
Filter F7 -

; ! Jahresibemahme vom 01.01.2021

J I Strg+) .
ouma e Jahresiibemahme vom 01.01.2021

Abbildung 2.219: Funktionen der Buchungsmaske

I | Einstellungen und Zusatzfunktionen.

¢ Toolboxeditor

e Buchungsfunktionen

e Zusatztext eingeben Ctrl+M

e Belegart umschalten F9

e QR-Rechnung einlesen Alt+F11
e EZ einlesen

* Soll/Haben wechseln F11

e OP mit Beleg wahlen Ctrl + O

e Offenen Posten wahlen F12

e Skonto % berechnen Umschalt+F11
e Maske konfigurieren Alt+1

e Eingabereihenfolge Alt+2

e Abstimmsumme Alt+3

e Neu Verarbeiten Umsch+F9

e Filter F7

e Journal Ctrl + F8

335



8 Buchen

8.1.11 Buchungsmaske

Um die Arbeit in der "Dialogbuchenmaske" zu optimieren, finden Sie Uber bzw. [Alt] + [1]
oder | B | "Einstellungen und Zusatzfunktionen / Maske konfigurieren" verschiedene benutzer-
und mandantenabhangige Einstellungen.

(7 Mandant: UFIBU = [m] X
Buchungszeitraum 01.01.2022-31.12.2022 Verjahr 01.01.2021-31.12.2021 Vorlagemandant VKMU
Buchungsmonate 12 Versteuenungsart vereinbart Gewinnermittung Bilanz
Versteuerungsmethode effektiv
Adresse Benutzereinstellungen
Finanzamt Buchungsmaske startet im Modus Einfachbeleg -
Cptionen 18 Buchungstext beim Sammelbeleg in alle Posiionen Gbemehmen
~ Zahlungsverkehr - >
EZ Verkehr [T Buchbeleg als OP-Beleg im Sammelbeleg Gbemehmen
Werwendungszwecke 18 alls Buchungspostionen anzeigen

~ Mahnungen 18 Buchungssitze aller Berutzer anzeigen

Gebihren und Zinsen [ Bingabe in Rappen

[D] deutsch

[E] englisch 18 oraue Minustaste tauscht SOLL/HABEN

[F] franzésisch

1] talienisch () Skonto aus Zshiungsdiferenz

[R] russisch -

() Postionen von Sammelbuchungen nach Anlegen bearbsiten

Buchungsmaske -
Adressverwakung [vom Stand.abw. 100 % Datensatee fiir Paging
Freie: Felder 18 Standardsortierung beim (ffnen auf Salz absteigend einstellen
Anlagenbuchhaltung 7] Saldobox anzeigen fiir 1 = Kowen
Kostenrechnung Falgende Datenblatter parslll zur Buch e of
Datenaustausch olgende el er parallel ZET uChUNgsmasxke offnen.
Bankassistert 8 Kontenblatt () Aktueller Buchungssatz
Listeneinstellungen [ Kosten [ Alle Buchungssatze
Verwakung Toolbox {8 Offene Posten [ Joumal
Regionaleinstelungen
Archiv Mandanteneinstellungen

18 Wamung bei fehlendem Buchungstext

8 Buchungstexteingabe Pflicht

8 Wamung bei fehlender Belegnummer

[ Belegnummersingabe Pficht
Nummemkreisnutzung Pflicht

18 Belegnummer hochzahlen

18 Valutaausgleichsbuchung nach OP-Ausgleich

B Memotexte von Kunden/Lisferanten anzeigen

[ USHD fiir ZM immer abfragen

18 VESR-Schein automatisch erkennen

Ok Abbrechen | Ubemehmen

Abbildung 2.220: Buchungsmaske konfigurieren

Benutzer- und Mandanteneinstellungen

Benutzereinstellungen

Fir Sammelbelege kdnnen sie mit B Buchungstext beim Sammelbeleg in alle Postionen (bemehmen  ein-
stellen, ob der Buchungstext je Position erfasst oder fiir alle Positionen aus dem ersten Posten
Ubernommen werden soll.

Stornierte Buchungssatze konnen optional Gber "stornierte Buchungssdtze anzeigen" ein- oder
ausgeblendet werden. Entscheiden Sie sich fur die Anzeige dieser Buchungen, werden sie rot im
Tabellenbereich der Buchungsmaske dargestellt. Sie kénnen dann zwar zur Ansicht noch editiert
werden, aber eine Bearbeitung ist nicht mehr moglich.

Um auch indirekt gebuchte Positionen (Buchung auf Steuerkonto, Sammelkonto und Skonto) an-
gezeigt zu bekommen, lassen Sie sich tiber B alle Buchungspostionen anzeigen 3lle Buchpositionen an-
zeigen. Wobei die jeweiligen Positionen farblich gekennzeichnet werden:

e Lila: Zeile fur Buchung auf Sammelkonto Debitoren / Kreditoren
e Blau: Zeile fur Buchung auf Steuerkonto
e Grin: Zeile fur Buchung auf Skontokonto
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Der Tabellenbereich der Buchungsmaske kann Uber @ Buchungsstze aller Benutzer anzeigen SO ein-
geschrankt werden, dass nur die vom angemeldeten Nutzer getdtigten Buchungen aufgelistet
werden.

Wird der Betrag negativ eingegeben erfolgt automatisch ein Tausch von Soll und Haben. Dies
kann auch erreicht werden, indem Sie erst den Betrag eingeben und dann das Betragsfeld Uber
die Minus- bzw. die Plustaste, je nach gesetzter Option B grave Minustaste tauscht SOLL/HABEN in den
Benutzereinstellungen der Buchungsmaske, im Ziffernblock verlassen.

Bei der Zahlung eines "Offenen Posten" mit Skonto wird bei der Anpassung des Zahlbetrages im

Feld ”Brutto” automatisch der Skontobetrag neu ermittelt, wenn die Einstellung
[ Skonto aus Zahlungsdifferenz gesetzt ist.

Im Normalfall springt das Programm nach der Erfassung einer Sammelposition in die nachste Po-
sition bzw. speichert den Buchungssatz ab, wenn der Saldo der Buchung Null ergibt. Uber die Op-
tion EPostionen von Sammelbuchungen nach Anlegen beatbeter  kdnnen Sie dies verhindern. D.h. Sie spei-
chern die Position, behalten Sie aber noch im Bearbeitungsmodus. Erst tGber Neu kann
die ndchste Sammelposition erfasst werden.

Bei grossen Datenmengen ldsst sich (ber die Einschrankung der Buchungssatze
(L] wom Stand. abw. 100 - Datensatze fir Paging  die benotigte Zeit zum Dialog 6ffnen ver-
kiirzen, indem die Anzahl der anzuzeigenden Buchungssatze eingeschrankt wird. Mit der Angabe
”-1” werden alle Buchungssatze zur Verfligung gestellt.

Mandanteneinstellungen

Um eine moglichst vollstandige Erfassung eines Buchungssatzes zu gewahrleisten, gibt es die
Moglichkeiten die Buchung auf Vorhandensein von Buchungstext und Belegnummer zu prifen.
Ist eines der Felder leer kdnnen Sie entweder eine Warnung [lWamung bei fehlendem Buchungstest
vom Programm ausgeben lassen, die Sie auf die fehlende Eingabe hinweist, aber trotzdem einen
Abschluss des Buchungssatzes zuldsst, oder Sie machen das jeweilige Feld zu einem Pflichtfeld
[ Buchungstexteingabe Pfiicht , d.h. die Buchung kann nur gespeichert werden wenn das Feld aus-
geflllt wird.

Ist eines dieser Felder leer, konnen Sie entweder eine Warnung & Wamung bei fehlender Belegnummer
vom Programm ausgeben lassen, die Sie auf die fehlende Eingabe hinweist, aber trotzdem einen
Abschluss des Buchungssatzes zuldsst, oder Sie machen das jeweilige Feld (ber
[ ] Belegnummereingabe Ffiicht 7y einem Pflichtfeld , d.h. die Buchung kann nur gespeichert werden,
wenn das Feld ausgefillt wird.

Uber B Belegnummer hochzahlen |egen Sie fest, dass Ihre Belegnummer mit jedem Buchungssatz um
1 hochgezahlt wird. Ist die Option deaktiv, wird das Feld flr jeden neuen Buchungssatz geleert
und enthalt keinen Vorschlagswert. Bei der manuellen Vergabe der Belegnummer haben Sie ne-
ben dem Eingabefeld ”"Buchbeleg” einen zusatzlichen Schalter # , mit diesem holen Sie die zu-
letzt verwendete Belegnummer + 1.

Bei einem grossen Datenbestand kann das Aktualisieren der Buchungsmaske einige Zeit in An-
spruch nehmen, daher kann Uber "vor Aktualisierung nachfragen" vorher eine Abfrage aus-
gegeben werden, ob die Aktualisierung wirklich durchgefiihrt werden soll.
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Ergibt sich beim Ausgleich eines Fremdwahrungs-OPs eine Kursdifferenz kommt mit Hilfe der Op-
tion |8 Valutaausgleichsbuchung nach OF-Ausdleich automatisch ein Folgedialog hoch, der Ihnen den Va-
lutaausgleich ermoglicht. Nach Bestatigung des Dialogs erfolgt sofort eine Buchung auf das Dif-
ferenzkonto. Wird mit deaktiver Option gearbeitet, finden Sie die Wahrungsdifferenzen unter Bu-
chen / Valuta-Ausgleich wieder und kénnen diese dariber ausbuchen.

Uber "Forderungsbuchung aus Riicklastschriften nach Buchen" legen Sie fest, ob eine au-
tomatische Abwicklung des Ricklastschriftverfahrens erfolgen soll. Dies bedeutet, dass bei Er-
fassung der "Rickbuchung" der Zahlung gleichzeitig die bereits erledigte "Rechnung" wieder ge-
offnet und die ggf. anfallenden GebUhren Uber einen Folgedialog auf ein selbst festzulegendes
Gebilhren gebucht wird.

VESR erkennen - Mit der Option & VESR-Schein automatisch erkennen  errejchen Sie die automatische Er-
kennung des VESR-Scheines.

Eingabereihenfolge

Benutzer abhingig kdnnen Sie die "Buchungsmaske" unter "Dialogbuchen "l B | "Einstellungen
und Zusatzfunktionen / Eingabereihenfolge" bzw. [Alt] + [F2] so gestalten, dass sie an Ihre in-
dividuellen Beddrfnisse zur Erfassung von Buchungen angepasst ist.

|:| Eingabereihenfolge O >

Eingabefeld Uberspringen | Wert festhalten

Bilanztyp Ja Mein

Datum Mein Ja

Periode Ja Mein

Buchbeleg Mein Mein

COPBeleg Mein Mein

Konto Mein Mein

Gegenkonto Mein Mein

Kunde/Lieferant Mein Mein

Text1 Mein Mein

Text? MNein MNein

Wahrung Ja Mein

Brutto Mein Mein

Skonto Mein Mein

Steuercode Mein Mein

SteuerProzent Ja MNein

Steuerwert Ja Mein

Metto Ja Mein
Standardwerte laden a Uberspringen Festhalten

Beenden

Abbildung 2.221: Eingabereihenfolge
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Sie konnen selbst festlegen in welcher Reihenfolge Sie die einzelnen Felder wahrend des Bu-
chungsvorganges anspringen wollen. Uber 4 aut ¥+ b |egen Sie fest nach welcher Sortierung
die Felder angesprochen werden. Fir die aufgelisteten Eingabefelder kann ausserdem festgelegt
werden, ob das Feld beim Bewegen in der Buchungsmaske tbersprungen und/oder sein Inhalt
festgehalten werden soll. Dies legen Sie entweder mit einem Doppelklick auf die jeweilige Ei-
genschaft fest oder Gber die Schalter Festhalien | und  Uberspingen | . Diese Ein-
stellungsmoglichkeit erreichen Sie auch direkt in der "Buchungsmaske" Giber das "Kontextmendii"
des jeweiligen Feldes.

Die Ubersprungenen bzw. festgehaltenen Bereiche werden entsprechend gekennzeichnet:

e Festhalten Uber ein kleines schwarzes Dreieck in der linken oberen Ecke
» Uberspringen das Feld wird ausgegraut

Wird ein Wert festgehalten, geht dieser erst mit dem Schliessen der Buchungsmaske verloren.
Uber Standardwerte laden bekommt man die Werkeinstellungen zurlck.

Die Angaben kénnen separat sowohl fir die Belegtypen Einfachbeleg und Sammelbeleg gesetzt
werden. Fir Belegarten kann keine Eingabereihenfolge bestimmt werden.

Abstimmsumme

Um z.B. bei der Abbuchung eines Kontoauszugs den Banksaldo abzustimmen, nutzen Sie die
Funktion| | |" Einstellungen und Zusatzfunktionen / Abstimmsumme". Sie erreichen die Angabe
auch per Doppelklick auf die Anzeige in der Statuszeile des Buchdialogs oder Gber [Alt] + [F3].

Abstimmsumme eingeben >
Total E_
Konto
Ok Abbrechen

Abbildung 2.222: Abstimmsumme

Geben Sie das Konto, welches abgestimmt werden soll, und den Startwert fir den Abgleich an.
Wird dieses Konto nun bebucht, werden die Buchbetrage auf diese Vorgabe saldiert. Die Ab-
stimmsumme bleibt gesetzt, bis eine neue vergeben wird. Es kann immer nur ein Konto ab-
geglichen werden.

Flr "Sammelbelege" sowie fir Buchungen vom Typ Belegart gilt, dass das abzustimmende Konto
immer in der ersten Position des Beleges stehen muss, sonst erfolgt kein Abgleich. D.h. ins-
besondere flr den Sammelbeleg muss die korrekte Buchrichtung tber das Vorzeichen im Betrag
bzw. Gber den Soll / Haben-Wechsel geregelt werden.
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Buchungstexte
Es kdnnen zweimal bis zu 80 Zeichen im Buchungstext erfasst werden. Dadurch wird auch die

Aufteilung der Buchungstexte von einer auf zwei Zeilen verteilt.

@it Buchungstexte - O x

B3 SR E ® - T- B B-H

Kirzel [

Textzeille 1 Buchungstext Muster Fx
Textzeile 2 Fx

1 Eintrag | sortiert: <Mle Felders P o

Abbildung 2.223: Buchungstexte

Eingabenreihenfolge

Die Festlegung der Eingabenreihenfolge nehmen Sie wie folgt vor:

* Aus der Maske "Buchen" iber Schaltflache Einstellungen und Zusatzfunktionen [ |
"Eingabenreihenfolge" in der FINANZBUCHHALTUNG.

e Aus der Schnellerfassungsmaske Uber Schaltflache Einstellungen und Zusatzfunktionen in der
LOHNBUCHHALTUNG.

e Aus der Maske "Buchen" Uber Schaltflache Einstellungen und Zusatzfunktionen

"Eingabenreihenfolge" im KASSABUCH.

5|

Fir die aufgelisteten Eingabefelder konnen Sie festlegen, ob ein Feld beim Bewegen in der Bu-
chungsmaske tUbersprungen und/oder sein Inhalt festgehalten werden soll. Ausserdem legen Sie
die Eingabereihenfolge fir die einzelnen Felder fest.

Uber "Standardwerte laden" bekommt man die urspriingliche Reihenfolge zurtick.

Standardwerte laden a |l - Uberspringen Eesthalten

Kennzeichnung der Felder in der Buchungsmaske:

 festhalten
e festhalten und Uberspringen
e (Uberspringen

Ilimmi Fersonalnummer 1l Angestelt, Anke
06.03.2014[E Loknart "
SOLL
HABEN Menge Faktor Zuschlag Betrag
100,00 20,00 Euro 2.000,00 | Euro

Abbildung 2.224: Eingabe festhalten
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Eingabereihenfolge - Die Reihenfolge der Eingabe lasst sich beeinflussen. Es kann fir jedes Feld
festgelegt werden, ob sein Inhalt "festgehalten” und das Feld "libersprungen" werden soll. Die
Einstellungen erreichen Sie Uber das "Kontextmen(i" in der Buchungsmaske oder tber das Funk-
tionsmenU| ix] |

Die Felder, fur die dies zutrifft, sind in der Buchungsmaske gekennzeichnet:

[ Buchen = B 2

NGBS RF QM| (e [ @

o x

£ 3 Eingabereinenfolge
A [ 2021-September | Engabeleld Tberspringen | Wer festhaten

oL 1 Nen Nein

HABEN et

S — S
orto o e
L
Wahrung Brtto  Skorto §Uﬂd‘e/udeﬁm

et
Betrag | CHF 000 000(Tea2
Wahnng

Skorto

Stevercode
SteverProzent
Stevenwert
Netto

5552225222 HEEE52
§887 5858 §°5

Buchkres Saiz ~_[Pos  |Datum Wabnng | Steuercade | Text!

2 2160920 cHE
2 1160920  Sendsrowetcloden | ~ | v || Ooerspingen | Festaken | [cHF

1/01.01.20] Besrden | [EHF
2 2(01.01.20k — - vom 071.01.2021
2 101012021 9100 20 84278.08 | CHF. Jahresiibemahme vom 071.01.2021

Abbildung 2.225: Eingabereihenfolge AUFTRAG und RECHNUNGSWESEN

8.1.12 Buchen mit Fremdwahrung

Wenn Rechnungen in Fremdwahrung erstellt wurden, werden sie auch so gebucht. Es entstehen
damit OPs in Fremdwahrung.

Wenn ein Debitor grundséatzlich Rechnungen in Fremdwahrung bekommt, sollte das ent-
sprechende Konto auf diese Fremdwahrung festgelegt werden.

Folgende Vorgehensweise empfiehlt sich:

e Rechnung in Fremdwahrung erstellt. z.B. 10.000,- USD.

Zahlung buchen (im Einfachbeleg). (Wenn Personenkonto mit eingestellter Fremdwahrung,
steht die Wahrung gleich entsprechend.)

¢ Geben Sie den offenen Betrag in USD ein.

e Klicken Sie auf den Schalter zum Betrag. Es ¢ffnet sich die Maske Umrechnung.

Urmrechnung >
Betrag
Kurs 0.00 USD
1USD = 1.0785 » CHF 0.00 CHF

B Wahungsstammdaten aktualisieren

P ok Abbrechen

Abbildung 2.226: Buchen mit Fremdwéahrung
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e Dort tragen Sie den tatsachlich gezahlten Betrag in CHF oder auch in Euro ein.
Intern wird der Kurs ermittelt, der der Zahlung zugrunde lag. Damit sind Zahlbetrag und of-
fener Betrag identisch. Es wird (wenn auch die Belegnummer Ubereinstimmen) automatisch
ausgeglichen.

e Die Salden, die sich monatlich ergeben, sehen Sie zur Info bzw. zu Kontrollzwecken im Konto
auf der Seite Einstellungen Uber den Schalter Fremdwa&hrungssalden.

e Am Ende des Monats / Jahres konnen Sie mit dem Valuta-Ausgleich die Differenzen er-
mitteln und auf das Differenzkonto buchen lassen.

8.1.13 OP mit Beleg wahlen

n

Aus der Funktionsleiste in "Buchen / Dialogbuchen" oder "Buchen / Stapelbuchen (Positionen)
erreicht man Uber "Einstellungen und Zusatzfunktionen"| B | das Meni OP mit Beleg wiéhlen.

|:| Suchen eines OP O pod

pSUChen [F3] | o bemehmen 2% Abbrechen

Cffene Posten vaon

Belegnummer | |

Betrag | | bis | |

in offenen Betragen suchen

Abbildung 2.227: OP mit Beleg wahlen

Hier haben Sie die Moglichkeit, getrennt nach Debitoren und Kreditoren, Offene Posten Uber die
Eingabe einer OP-Belegnummer oder einen Betragsbereich zu suchen.

Passende OPs werden gelistet.

OK Gbernimmt den markierten Posten in den Buchungssatz.

‘) Wildchars % und _ werden bei der Suche unterstiitzt.
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8.1.14 Buchungsfunktionen

Mit Hilfe der "Buchungsfunktionen" unter "Stammdaten / Konstanten / Buchungsfunktionen"
kénnen Buchungen vordefiniert werden. Im Bereich Buchungsvorschlag konnen einzelne Po-
sitionen mit einem Konto, einer per Kalkulator berechneten Betragsermittlung, mit Bu-
chungstexten, einem Steuercode und gegebenenfalls mit Kosteninformationen angelegt wer-
den. Im oberen Bereich ist es dem Anwender lberlassen, ob die jeweilige Buchungsfunktion per
Bestatigung ausgefihrt wird oder direkt ohne Nachfrage.

[ Buchungsfunktionen - o X
P EHCE [ #-7-8 8

Funktion |

Aktion -

Buchungsvorschlag

iten [3% Entfernen = Extras ~
KLNr Konto | SteBetrag Buchungstext1 Buchungstext2 Kostenstelle Kostentrager

0Eintrdge | sortiert: <Alle Felder> |~ @

Abbildung 2.228: Buchungsfunktionen

8.1.15 Digitale Belege

Damit das Einlesen der digitalen Belege moglichst automatisiert abgebildet werden kann, sind
Voreinstellungen zu treffen. Unter "Mandant / Einstellungen / Digitale Belege" wird unter "Pfad
fiir Digitale Belege" der Verzeichnispfad ausgewahlt. Der Verzeichnispfad dient als Sammelstelle
fur alle digitalen Belege. Beim Offnen des Dialogs "Digitale Belege" wird dieser ausgelesen und
alle enthaltenen Dateien in den Dialog geladen.

Das Programm scannt nach dem Offnen des Dialogs "Digitale Belege" im Verzeichnispfad auf un-
verarbeitete Dokumente. Dieser Verzeichnispfad kann in den "Mandanteneinstellungen /
Digitale Belege" eingerichtet werden.

Hauptsachlich dient die Funktionalitat dem Einlesen von ZUGFeRD-Dateien, die neben der her-
kébmmlichen PDF-Datei strukturierte Metadaten enthalten und damit optimal fir einen Bu-
chungsvorschlag verwendet werden kénnen. Um anhand der Gbermittelten Steuerkategorie der
ZUGFeRD- Dateien das korrekte Aufwandskonto zu ermitteln, konnen in den Mandanten-
einstellungen Standardkonten hinterlegt werden. Beim Erzeugen des Buchungsvorschlags tber-
nimmt das Programm automatisch die hinterlegten Konten der Mandanteneinstellungen. Die Ein-
stellungen befinden sind im Untermen( Kontierung.

Neben E-Rechnungen kbnnen PDF-Dateien oder eingescannte Rechnungen im Bildformaten ver-
arbeitet werden. Bei Dateien folgenden Dateityps: pdf, tif, tiff, jog, jpeg, png, bmp kann die Zu-
ordnung zu den Konten nur manuell erfolgen.

Die Bearbeitungsansicht wird in die Bereiche Listenansicht, Buchungsmaske und Dateivorschau
unterteilt. Die Buchungsmaske und die Dateivorschau kénnen zur besseren Ubersichtlichkeit
Uber den Schalter E abgedockt, verschoben und in der Grosse verandert werden. Beim
Schliessen der abgedockten Bereiche werden diese wieder automatisch in die Be-
arbeitungsansicht integriert.

343



8 Buchen

e Kapitel Listenansicht
e Kapitel Buchungsmaske
e Kapitel Dateivorschau

Listenansicht

Die Listenansicht im linken Bereich umfasst Belege, die manuell hinzugeflgt wurden oder per
Verzeichnispfad bereitstehen. Uber die entsprechenden Legendepanel kann eine Filterung vor-
genommen werden.

Uber die Listenansicht kénnen alle verfiigbaren digitalen Belege aufgerufen und bearbeitet wer-
den.

Die Felder haben folgenden Inhalt:

e Quelle = Ursprungspfad der Datei. Wird in ein anderes Archivsystem als die interne Ablage ar-
chiviert, wird nach der Verbuchung bei Quelle das genutzte Archivsystem angezeigt.

e Format = Zeigt das Format der Datei an.

e Belegdatum = Das ausgelesene bzw. gednderte Datum des Beleges wird angezeigt.

e Status = Ein Beleg kann den Status "Buchen moglich", "Buchen nicht moglich", "Verbucht"
oder "Gesperrt" besitzen. Uber das Legendepanel kénnen die verschiedenen Stati gefiltert
werden.

e Kreditor = Anzeige der KLNr

e Belegsumme = Anzeige der Belegsumme des Beleges

Alle weiteren Felder werden auf Basis der Buchung gefullt.

Hinzufligen: Es 6ffnet sich die Dokumentenauswahl, die auf die zuldssigen Dateiformate vor-
filtert. Eine Mehrfachauswahl ist moglich. Ausgewahlte Dokumente werden in den Ver-
zeichnispfad kopiert und sind dann in der Belegliste vorhanden.

Existiert bereits ein OP-Beleg mit der gleichen OP-Belegnummer flir den ermittelten Kreditor in
diesem Buchungsjahr, wird beim Einlesen ein Protokolleintrag ausgegeben.

Offnen: Das zurzeit im Vorschaufenster angezeigte Dokument wird mit dem jeweiligen Stan-
dardprogramm in Windows geoffnet.

Entfernen: Der markierte Beleg wird aus der Listenansicht und aus dem Verzeichnispfad ge-
[6scht.

Verbuchen: Je nach Auswahl kénnen alle Positionen oder nur die markierte Position verbucht
werden. Es kdnnen nur Belege mit dem Status Buchen méglich (entspr. "valide") verarbeitet wer-
den. Mit der Verbuchung werden die Belege aus dem Verzeichnispfad in das Archiv verschoben.

Im Verbuchen-Dialog kann ausgewahlt werden, bis zum welchem Datum die Belege verbucht
werden.

Buchungen kénnen in einen Buchungsstapel Ubergeben werden. Damit ist vor der tatsachlichen
Verbuchung eine Saldenkontrolle moglich.
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Fir die Erstellung der Belegnummern kann ein Nummernkreis ausgewahlt werden. Im Feld Buch-
beleg besteht die Moglichkeit, eine abweichende Belegnummer zu vergeben. Dadurch werden
die einzelnen Eingaben aus den Belegen Uberschrieben. Mit der gesetzten Option Hochzéhlen
wird diese Belegnummer beim Verbuchen fir jeden weiteren Beleg innerhalb dieses Vorgangs
hochgezahlt. Es kann fir eine Verbuchung nur eine Option, entweder Nummernkreis oder Buch-
beleg genutzt werden.

Nach dem Verbuchen kann ein Protokoll ausgegeben werden.

Mit Doppelklick auf einen verbuchten Beleg 6ffnet sich der Buchungssatz im Dialogbuchen.
Buchungsmaske

In der Buchungsmaske werden alle buchungsrelevanten Informationen erfasst.

Bei ZUGFeRD-Belegen werden die Felder ,Kreditor”, ,Belegsumme®, ,Datum”, ,Wahrung”,
,Buchbeleg” und ,0PBeleg” mit ausgelesenen Werten vorbelegt. Der Buchungstext wird mit den

Werten ,Eingangsrechnung” und der ,,Belegnummer” vorerfasst

Die Aufwandskontenermittlung geschieht anhand der vom XML Ubergebenden Steu-
erkategorien, Steuerprozente und Steuercodes.

Belege mit der Kennzeichnung ,Innergemeinschaftlicher Erwerb” und ,Reverse Charge” sind im-
mer sortenrein, d.h. sie enthalten keine Positionen eines anderen Typs. Alle anderen Typen kon-
nen auch gemischt im Beleg vorkommen.

Wird ein Rechnungsbeleg in einem Format als ZUGFeRD oder XRechung / E-Rechnung geladen,
kénnen keine Rechnungsdaten ermittelt werden. In diesem Fall missen in der Buchungsmaske
samtliche Daten manuell eingeben werden.

Wir deine OPBeleg-Nummer erfasst, die fir diesen KReditor in diesem Buchungsjahr bereits exis-
tiert, wird eine entsprechende Hinweismeldung ausgegeben.

Eine Erfassung von mehreren Sachkonten innerhalb eines Beleges ist moglich. Dafiir wird fir je-
des Konto eine neue Zeile benétigt.

Speichern (Ctrl+S): Der aktuelle Buchungssatz wird gespeichert.

Riickgangig (Ctrl+Z): Die letzten Anderungen werden verworfen. Die Buchung wird auf den Stand
vor dem Editieren zuriickgesetzt.

Journal (Ctrl+])): Journaleintrage konnen mit dem Buchungssatz verknlpft werden.

OP bearbeiten (Ctrl+0): Es 6ffnet sich die Detailansicht des OP. Im Bereich , Rechnung” kénnen
das Valutadatum, die Zahlungsziele und Skontoinformationen geandert bzw. erfasst werden. Es
konnen zusatzlich die Lieferbeleg-Nr., die Zahlungsreferenz und Informationen zum Vertreter
hinterlegt werden.
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Kostenerfassung (Ctrl+K): Sofern die Kostenerfassung aktiviert ist, konnen tber diesen Schalter
die Kosteninformationen fir den aktiven Buchungssatz erfasst werden. Werden in der Buchung
mehrere Kostenkonten angesprochen, wird der Dialog zur Kostenerfassung entsprechend mehr-
mals zur Bearbeitung geo6ffnet.

Status: Der Status zeigt immer aktualisiert an, welche Eingabe als nachstes bendtigt wird, um
einen Beleg als verbuchbar zu gestalten. Wird der Status griin, ist die Buchung valide. Durch Spei-
chern der Buchungsmaske werden die Informationen in die Listenansicht GUbernommen.

Belegfelder :

e Kreditor = Bei ZUGFeRD-Belegen wird dieses Feld automatisch gefullt.

* Hinweis & = Wird im Beleg eine andere USt-ID ermittelt, als in den Stammdaten des Kre-
ditors hinterlegt ist, wird dieses Hinweiszeichen eingeblendet. Per Mausklick auf das Feld
kann die USt-ID aus dem Beleg optional in den Kreditor Gbernommen werden.

e Belegsumme = Bei ZUGFeRD Dateien wird die Belegsumme automatisch vorgetragen. Bei an-
deren Dateien kann diese manuell eingetragen werden.

e Wahrung = Die Wahrung des Beleges wird hier angegeben.

e Datum = Das Datum wird automatisch bei ZUGFeRD-Dateien vorgetragen, ansonsten kann es
manuell erfasst oder gedndert werden.

e Leistungsdatum = Optional kann ein Leistungsdatum mitgegeben werden.

e Periode = Es kann eine abweichende Periode fir die Verbuchung erfasst werden.

e Nummernkreis = Die Belegnummer kann aus einem Nummernkreis gebildet werden.

e Buchbeleg = Die Eingabe einer Buchbelegnummer ist Pflicht, sofern kein Nummernkreis ver-
wendet wird.

e OPBeleg = Der OP-Beleg entspricht der Buchbeleg-Nummer. Optional kann eine ab-
weichende OP-Beleg-Nummer erfasst werden.

e Buchungstext = Es konnen zwei Zeilen zu 40 Zeichen Text erfasst werden. Das Erfassen eines
Buchungstextes ist Pflicht.

Dateivorschau

Das Fenster Dateivorschau wird stets mit dem ausgewahlten digitalen Beleg synchronisiert.
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Rechteverwaltung

Damit auch beim Bearbeiten und Verbuchen von Digitalen Belegen ein 4-Augenprinzip an-
gewendet werden kann, besteht die Moglichkeit, individuelle Rechte fir verschiedene An-
wender zu vergeben.

Unter "Applikationsmenii / Rechteverwaltung" konnen fir die Programmfunktion "Digitale
Belege" die folgenden Optionen je Benutzer erlaubt oder verboten werden.

¢ Ausfihren des Dialoges "Digitale Belege"

e Bearbeiten der Belegdatensatze

e Einlesen von neuen Belegdatensatzen Einlesen von neuen Belegdatenséatzen
e Loschen von Belegen in der Listenansicht

« Offnen von Belegen in Windows

e Sperren von Belegen in der Listenansicht

e Verbuchen der Belege

8.2 Datenblatter

— — — — —
L ]
1 H
= smmy

iEEEEEE EEEEEE I:I
Kontoauszug  Buchungssatz  Offene  Kosten  Journal
- Posten
Datenblatter

Abbildung 2.229: Menue Datenblatter

Eine komfortable Arbeitsweise beim Buchen, insbesondere zu Kontrollzwecken und beim Be-
arbeiten erfasster Buchungssatze, aber auch zum Erstellen von Ausgleichsbuchungen, bietet sich
Ilhnen, wenn Sie neben der Buchungsmaske die speziellen Ansichtsfenster unter "Buchen /
Datenbldtter" gedffnet haben.

Es stehen lhnen folgende Zusatzdialoge zur Verfligung:

e Kontoauszug

e Buchungssatz

¢ alle Buchungssatze

e Offene Posten

e Kosten (bei aktivierter Kostenrechnung)
e Journal

Im Kontextmenii| | | unter "Maske konfigurieren" kénnen Sie festlegen welche Anzeige sich au-
tomatisch mit der Eingabemaske zum Dialogbuchen 6ffnet und schliesst.

Folgende Datenblatter parallel zur Buchungsmaske offnen:
[] Kontenblatt [] Mktueller Buchungssatz
[ ] Kosten [

[ Cffene Posten [ Joumal

| Mlle Buchungssatze

Abbildung 2.230: automatische Offnung
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8.2.1 Kontoauszug

Das Kontenblatt unter "Buchen / Datenbldtter / Kontoauszug" zeigt alle Buchungen fir eine be-
stimmtes Konto.

T Kontenblatt - o X

1001 Kasse Zirich 0.00EUR 000CHF Buchungen ausaffem (0 Laufenden Saldo berechnen
1000 Kasse 0.00EUR 0.00CHF Januar 2021 - Dezember 2021 v [ Atives Konto festhaten

Saiz viPos +2Datum Beleg OPBeleg Archiveirtrae Text1 Beirag FWBeirzg |Steuerprozen Stever  KoBez

¥ Standard ¥ Stomo ¥ Ausgezfiert <Al Felder> v L9

Abbildung 2.231: Kontenblatt
Das angezeigte Konto:

e kann im Eingabefeld eingetragen oder ausgewahlt werden.

e kann per KontextmenU (Rechtsklick im Eingabefeld) "Konto tauschen" oder [Ctrl + T] gegen
das nicht aktive Konto getauscht werden.

wird beim Blattern in den Kontenstammdaten automatisch mitgefthrt.

 wird beim Buchen nach Eingabe oder Anderung des Soll- oder Habenkontos aktualisiert.

Die Buchungen kénnen per Drag & Drop in die Buchungsmaske gezogen werden bzw. per Dop-
pelklick oder [Alt] + [Enter] kann die entsprechende Buchung gedffnet werden. Wenn Sie in der
Liste der Dialogbuchungen die Buchungssatze wechseln, wechselt synchron das in Ansicht an-
gezeigte Konto mit. Ebenso wechselt synchron das in Ansicht angezeigte Konto mit, wenn Sie in
den Kontenstammdaten "blattern".

Als nicht aktives Konto wird Ihnen entweder das zuletzt gewahlte oder das Gegenkonto der se-
lektierten Buchung angezeigt.

Uber die Option []Laufenden Saldo berechnen \werden neben dem Betrag die Felder "Saldo”, "Soll"
und "Haben" dargestellt. So kann die Entwicklung der Kontensalden nachvollzogen werden.

E) In den Einstellungen zur Buchungsmaske kann per Checkbox festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dia-
logbuchen éffnet und schliesst.

Ausweis Steuerprozente Kontenblatt - Unter "Stammdaten / Konten / Kontenblatt" kann das
Feld "Steuerprozent” eingeblendet werden. Zudem wurde das Datenblatt "Kontenblatt" um die-
ses Feld erweitert.
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Stornierte Buchungen einzublenden - Im Datenblatt "Kontenblatt" haben Sie die Mdoglichkeit,
auch stornierte Buchungen einzublenden. Buchungen aller bestehenden Wirtschaftsjahre kon-
nen direkt aus dem Datenblatt "Kontenblatt"zur Ansicht aufgerufen werden. Optional besteht
die Moglichkeit, das zur Ansicht ge6ffnete Kontenblatt festzuhalten. Bei parallel zur Buchung ge-
offnetem Kontenblatt beeinflusst das zuletzt bestatigte Konto in der Buchung die Ansicht. Mit ge-
setzter Option "Aktives Konto festhalten" bleibt die Ansicht des benotigten Kontos gedffnet -
ohne dass die Konten der Buchung die Ansicht des Kontenblattes verandern. Da die Ansicht des
Kontos auch fur das jeweilig gewahlte Wirtschaftsjahr getffnet bleibt, erleichtert Ihnen diese
Moglichkeit beispielsweise die Abstimmung und den Ausgleich jahresibergreifend gefihrter
Konten.

[ Buchen - o x
ke EE®C [ F O K |[sammcbees .~ |8

Dsum  Perode NK/Buctbeleg  OPBeg

01012021 2021 i 1 Sado

Tent 000CHF
Te2

Konto |SOLL

Wahng Buto Sever % Sevemet Netio
Betrag | CHF. 000 o  om 000

Tet Pos  Buto Wa Steverprozen orto Steverbetrag KSt
>

Stz _Pos  |Datum & T Kontenblatt O X jeabeter Parentd0SS

sse Buch, O Lauende
= ~Toeizez | = 000EUR 000CHE ‘i,u e
10 101012021 Januar 2021 - Dezember 2021w, dives Korto festhaten

0 2000202 Setz v1Pos 42 Datum Beeg OPBeleg Archiveintra Text| Betrag FiBetag | Seveprozentever  KoBez ]
2otz || P '

s 1oz || P

8 1]01012021

2 0101201 ¥

1/01012021 ]
2 01012021 '
s 2 01012021 '
3 1/01.012021
5 20101201
5 1/01012021 ¥
A 2 0101201 '
4 1/01012021 ¥
3 2 01012021
3 100z
2 101012021
2 2 noz ¥
1 2 01012021 '
1 1/01.012021 '

 Standard v Neu ¥ Sandad v Stomo v Ausgesife <M Felders _~ 0

I
a
&
z
£
i
£
E
8
e

Abbildung 2.232: Kontenblatt

8.2.2 Buchungssatz

Die Ansicht "Buchen/ Datenbldtter / Buchungssatz" zeigt den aktuellen/letzten Dialog-
buchungssatz.

T aktueller Buchungssatz - o x

Satz ~Fos  Daun |Beleg OPBeleg [Konto Gegenkorto  Text1 Betrag SH |EUBetag FWCode [Stever |Datenaustausch QuelleDetal Fus | FWHus

M a T on0n.2020 910000 299000 012021 62718864 S| 50622054 CHF 000 Wi 14508 1
2 2 010200 299000 910000 Jahvesibemahme vom 01.01.2021 62718364 H| 50622054 CHF 000 v 14508 1

<HeFelder, - IO

Abbildung 2.233: Buchungssatz

Eine angezeigte Buchung kann per Drag & Drop in die Buchungsmaske gezogen werden.

‘) In den Einstellungen zur Buchungsmaske kann per Checkbox festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dia-
logbuchen éffnet und schliesst.
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Alle Buchungssatze

Die Ansicht "Buchen/ Datenblitter / Buchungssatz / alle Buchungssitze" zeigt alle Dia-
logbuchungssatze.

2 sl Buchungssatze - o x
Satz_* Pos Datum Beleg. (OPBeleg Gegenkonto  Text1 Betrag EUBetrag FWhBetrag FWCode  Steuer 'SH Datenaustausch QuelleDetail i

» 1 2 01.01.2021 910000 om 01.01.2021 409775 282447 0.00 CHF 000 H W

T oo o2 davessbemahme vam 01012021 vors | peeer 000 [cHF TIE w

2 1 owiam 510800 et om 01012021 iswie 0 000 cHE 0w s w

2 2 01.01.2021 1100 Jahresiibemahme vom 01.01.2021 145'431.80 110'461.38 0.00 CHF 000 H W

3 20w 170 davestbematme vom 01012021 ss0sm 2%0ss 000 cHE 000 H w

3 1o 510000 detresibemame vom 01.01 2021 ssosm  2%0ss 000 [cHF 00| s v

4 2 01.01.2021 n7n Jahresiibemahme vom 01.01.2021 60295 41560 0.00 CHF 000 H v

4 1/01.01.2021 1910000 Jahresiibemahme vom 01.01.2021 60295 41560 0.00 CHF 000 S W

5 20w 510500 lbresibemahme vom 01,01 2021 si00 2wmes 000 cHE 00 H w

s 1o 200 etressbemahme vom 01012021 si00 %6 000 cHF 00| s v

<Hle Felder> | v i

Abbildung 2.234: Ansicht alle Buchungssatze

Eine angezeigte Buchung kann per Drag & Drop in die Buchungsmaske gezogen werden.

D In den Einstellungen zur Buchungsmaske kann per Checkbox festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dia-
logbuchen éffnet und schliesst.

8.2.3 Offene Posten

Die Liste "Buchen / Datenbldtter / Offene Posten" zeigt zunéchst alle offenen Debitoren- und Kre-
ditorenposten an.

T Offene Posten - o X
Typ BelegDatum |KLNr  Neme OPBeleg Betrag  |Offen ZuZatlen (Gegenkorto | Wahungseode | Text Falighn |Skorto |SkortolAm

3

»RE 21.01.2019 5007  Loire infomnatique SA 84000080 68.45 6845 0,00 4000 EUR Lore Informatique SA; Dicn 20022019 31012019
RE 15022019 |5001 | A8B Computer GmbH 84000081 36620 36620 0.00 [4000 CHF A4B Computer GmbH; Schwyz 17032019 25022019
RE 07032019 5001  AZBComputer GmbH 24000082 51635 51685 0.00 4000 CHF ALB Computer GrbH; Schuyz 06.042019 17.032018
RE 0907.2019 (5003 |Greenk Computer GmbH 84000084 476575 | 476575 0.00 (4000 CHF Greenk Computer GmbH; Zinch  |08.08.2019 19.07.2013
RE 16082019 5003 Greenk Computer GmbH 84000085 1162350 1162350 0.00 4000 CHF Greenk Computer GmbH; Zich | 15092019 26082019
RE (21102019 (5007 Loie Infomatique SA 84000085 93325 9325 0.00 (4000 EUR Lore Informatique SA; Dion 20112019 31102019
RE 21102019 5004 |Office Plus AG 84000088 9045 %045 0.00 4000 CHF Offce Plus AG; Wi 20112019 31102019
RE 18112019 5007 | Loire Infomatioue SA 84000089 7N TN 0.00 4000 EUR Lore Infommatique SA; Dion 18122019 28112019
RE 13122019 5003 Greenk Computer GmbH 84000090 3613065 | 3613065 0.00 4000 CHF Greenk Computer GmbH; Zinch | 12.01.2020 23122019

¥ Zahing ¥ Gemahrt " Uberfalig v Offen Ae Felder> | v 9

Abbildung 2.235: Ansicht Offene Posten

Mit einem Doppelklick oder per Drag & Drop kann aus einem OP eine Ausgleichsbuchung in der
Buchungsmaske erstellt werden. Wird in der Buchungsmaske ein "Personenkonto" eingegeben,
sind nur noch die entsprechenden OPs gelistet.

B n den Einstellungen zur Buchungsmaske kann per Checkbox festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dia-
logbuchen 6ffnet und schliesst.
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8.2.4 Kosten

Die Ansicht "Buchen / Datenbldtter / Kosten" zeigt alle Kostensdtze.

e ¢ffnet den Dialog "Kosten"

Hier kdnnen Sie separate Kostenbuchungen (ohne Dialogbuchungssatz) auf Kos-
tenartenkonten erfassen.

e Offnet den Dialog "Kostenaufteilung"
Hier kdnnen Sie beim Buchen zugewiesene Kostenstellen/-triger andern.

Kosten
i

- m] X

Ef Meu [ Bearbeiten [3 Entfernen = Egtras +
Satz  Pos Datum Beleg Kostenart Kostentrager Kostenstelle Text Betrag  AKTyp SVerteilung TVer
E [ Zusatzdaten fur Kostenrechnung O X
Kostenat  Kostenstele Kostentrager  EuBetrag
b !
Beenden

v Manuell || w" Voirag ||_v" Verdel |[v Buchung| <Alle Felder> |~ L@

Abbildung 2.236: Ansicht Kosten

Zusatzdaten fiir Kostenrechnung - Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) erreichen Sie iiber

"Zusatzdaten eingeben”, den o.g. Dialog. Hier haben sie die Moglichkeit, Werte in "Extrafelder"
der Kosten-Tabelle zu erfassen.

Sind "Extrafelder"” vorhanden, erscheint der entsprechende Dialog auch als Folgedialog beim ma-
nuellen Buchen.

In den Einstellungen zur Buchungsmaske kann per Checkbox festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dia-
logbuchen 6ffnet und schliesst.
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Kosten erfassen

Die Liste Ihrer erfassten Kostendatensdtze finden Sie unter "Kostenrechnung / Kosten erfassen”
und "Buchen / Datenblitter / Kosten". Hierlber legen Sie manuell neue Kosten ENeu an, be-
arbeiten Bl Beateten bestehende und entfernen B Efemen | nicht mehr bendtigte.

Zusatztext - Des Weiteren kénnen Sie (ber das Kontextmenii =esras - (oder rechte Maustaste)
flr jeden einzelnen Kostendatensatz einen Zusatztext fir weitere Informationen hinterlegen (Zu-
satzdaten eingeben...). Sie haben die Moglichkeit, Werte in "Extrafeldern" der Kostentabelle zu
erfassen. Sind "Extrafelder" vorhanden, erscheint der entsprechende Dialog auch als Folgedialog
beim manuellen Buchen.

T Kosten - [u] x

Ef Neu [ Bearbeiten [ Entfernen = Extras +

Satz Pos Datum Beleg Zusatzdaten eingeben Betrag AKTyp SVereilung| TVer
L4 Datensatz editieren ...
4 Mehrere Datensitze anlegen .. Strg=M
Gehe zu Buchungssatz...
Alle Vortrige anzeigen
Alle manuell erfassten anzeigen
Alle anzeigen
Alle Datensatze prifen
B¢ Meu Einfg
[E Bearbeiten Alt+Eingabe
[% Entfemen Strg=Entf
O Aktualisieren Strg+F5
Spalteneditor
Office-Export »
D suchen
M ROcksetzen
— Suchen nach
v Manuell || v Vorrag | v Vertedt || v Buchung ‘ <Alle Felder> |- .9

Abbildung 2.237: Kostentabelle

Ebenfalls Gber das Kontextmenii =exrs - konnen Sie sich die Tabelle vorgefiltert nach Vor-
tragen oder manuell erfassten Kosten anzeigen lassen. Anhand der farblichen Gestaltung der Le-
gende ist auch auf den ersten Blick ersichtlich wie welcher Kostensatz entstanden ist:

e grin - Vortrage

¢ rot - manuell erfasste Kosten

e schwarz - automatisch erstellte Kosten (aus Buchungen)
e blau - verteilte Kosten.

Im Systemmenti des Dialogs |j kann mit dem Mendtieintrag Autom. Off-
nen festgelegt werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabe-
maske zum Dialogbuchen 6ffnet und schliesst.
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Kosten bearbeiten

Vorhandene Kostendatensatze kénnen unabhangig vom zu Grunde liegenden Buchungssatz be-
arbeitet B Beabsien werden. Das bedeutet, z.B. Kostensatze auf so genannte Fehlerkostenstellen
bzw. Fehlerkostentrager kdnnen nachtraglich die tatsdchlichen Daten eingetragen werden. So-
wohl Gber "Kostenrechnung / Kosten erfassen" als auch Uber "Buchen / Datenblitter / Kosten"
kénnen Sie den vorhandenen Datensatz zum Bearbeiten 6ffnen. Die Art des Bearbeitungsdialogs
ist abhangig davon, auf welche Weise der Datensatz entstanden ist. Es konnen alle Angaben ge-
dndert und angepasst werden.

‘) Verteilte Kosten kbnnen nicht bearbeitet werden. Diese miissen Sie liber
eine Neuverteilung unter "Kostenrechnung / Kosten verteilen" aktualisieren.

Kosten erfassen - anlegen

In der Maske "Kosten" in

e Kostenrechnung / Kosten erfassen -| ENeu oder
e Buchen / Ansicht / Kosten - | B Neu

erfassen Sie separate Kostenbuchungen (ohne Dialogbuchungssatz) auf Kostenartenkonten.

B3 Kosten — [m] x
Ei Meu [} Bearbeiten [3 Entfernen = Extras ¥ Kosten %
Satz  Pos Datum Beleg Kostenart (=] aoc | 5
| = v sl B8
3
4 Hummer 3
Oiartragi
Datum Periode
16.02.2022 -
Kostenart
Kostenstelle
Kostentrager
Beleg
OPBeleg
Text
Betrag 0.00
Kostenartentyp  Fix -
v Manuell ' Vortrag v Verteilt v Buchung| <Alle Felder> i ‘0

Abbildung 2.238: Kosten erfassen
Nummer - ist der Schlissel das Kostendatensatzes.

Kostentragerkosten mit der Option Vortrag werden mit dem Wiederholen des Jahreswechsels
bei aktiver Jahreswechseloption "Kostentrdgersalden vortragen" geldscht.

Datum und Periode - kdnnen getrennt angegeben werden.

Kostenart - Eine Kostenart ist anzugeben.
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Kostenstelle und/oder Kostentrager - Es ist nur eine Angabe moglich.

Beleg - OP Beleg - werden falls vorhanden nachgefihrt oder kénnen hier eingegeben werden.
Text - analog Buchungstext.

Betrag - auch mit Vorzeichen moglich.

Kostenartentyp - Fix, variabel, Umsatz

8.2.5 Journal

Die Buchungsmaske ist mit einer Journalfunktion versehen, sodass zu einer Buchung beliebig vie-
le Notizen angelegt werden konnen. Die Liste "Buchen / Datenbldtter / Journal" zeigt zunédchst
alle jahresabhangigen Eintrage an. Wird in der Buchungsmaske eine Position mit Notizen edi-
tiert, wird die Ansicht auf die entsprechenden Datenséatze eingeschrénkt. Notizen kénnen hier-
Uber bearbeitet oder auch geléscht werden. Ist eine Buchung aktiviert, kbnnen auch neue Ver-
merke angehangt werden. Hinweise zur Bearbeitung von Journal / Notizen / Termine finden Sie
im SELECTLINESYSTEM-Handbuch Kapitel "Journal / Notizen / Termine".

=T Journal/Termine — O X
Meu Bearbeiten Ertfemen == Extras *
[] Anhai Datum ™ Kontaktart Status Bezeichnung Tent

b

b [m

£ >

OEntrige  Dausgewdht | v Eredigt || Uberfalig]| v Offi <Alle Felder>  |»

A Tet U Anhange  [E Zuordnungen

Abbildung 2.239: Ansicht Journal

E) In den Einstellungen zur Buchungsmaske kann per Checkbox festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dia-
logbuchen éffnet und schliesst.
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8.3 Bilanzen

Buchungssitze
fixieren

Bilanzen

Abbildung 2.240: Menue Bilanzen

8.3.1 Buchungssatze fixieren

Unter "Buchen / Bilanzen / Buchungssdtze fixieren" werden die fur die "Bilanz" benétigten Bu-
chungsséatze auf das gewiinschten, definierte Datum festgeschrieben.

B Fixierte Buchungen kénnen nur mit einer Datensicherung wieder gedffnet
werden, bei welcher die Buchungssétze noch nicht fixiert wurden. Eine andere
Variante, z.B. mit einem Makro, existiert nicht.

Buchungssitze fixieren *

Ok Abbrechen

Abbildung 2.241: Buchungssatze fixieren
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9 Auswertungen

In den SELECTLINE-Programmen stehen umfangreiche Auswertungen in Form von Listendrucken
bzw. grafischen Darstellungen zur Verfligung.

Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] m - O X

BgeneDaten  Schnittellen  Fenster _ Hill (0

\d B8 & B @ e &

Zahlungen  Abstimmun; g One-Stop-Shop | & Dar rucke | Fehlerprotokolle
- Verfahren ~

Meldung

Mehrwertsteuer Fehlerprotokolle -~

Abbildung 2.242: Meni Auswertungen RECHNUNGSWESEN
Beim Listendruck kann zuvor das Ausgabeziel bestimmt werden.

In artikel- bzw. umsatzbezogenen Auswertungen haben Sie die Moglichkeit festzulegen, ob bei
Stlcklisten der Haupt- oder die Unterartikel berlcksichtigt und die Versandkosten beachtet wer-
den sollen.

In den grafischen Auswertungen kann Uber das entsprechende Feld die Mitdarstellung der Vor-
jahresergebnisse ausgewahlt werden.

Inhalt und Form aller Auswertungen kdnnen Sie mit Hilfe des "Formulareditors" Ihren eigenen
Wiinschen anpassen. Ndhere Informationen zur Bearbeitung von "Druckvorlagen” finden Sie im
SELECTLINE SYsTEM-Handbuch.

Zu einem Grossteil der "Auswertungen" stehen Ihnen zahlreiche unterschiedliche Druckvorlagen
mit verschiedenem Informationsgehalt zur Verfiigung. Im Folgenden wird lhnen die allgemeine
Funktionalitdt der verschiedenen Auswertungsarten naher erlautert, auf jede einzelne Druck-
vorlage wird dabei nicht eingegangen.
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9.1 Druckjob

Es ist moglich, mehrere vorkonfigurierte Auswertungen in einem Druckjob unter
"Auswertungen / Druckjobs" zusammenzufassen.

Jeder vorhandene Druckjob steht als Untermeni zu "Druckjobs” zur Verfligung.

% Druckjobs — O X
ke o)l BICEERHNRI - T-K & B

Nummer 1

Druckjob

Auswertungen Druckjob

Bezeichnung

Ausgabeziel Drucker -

Ausgabedateifen] jede in eine separate Datei

Mummerierung einzeln -

-

Eeginn Mummerierung 1= Anzahl Kopien 1

4

Dezimaltrennzeichen

Tausendertrennzeichen

1Eintrag | sortiett: | angelegt 16.02 2022 13:52:05, 5 <Alle Felders - ]

A A

Abbildung 2.243: Druckjob
Nummer - ist das Schlisselfeld der Druckjobs.
Angaben und Festlegungen zu "Druckjobs" werden auf mehreren Seiten erfasst.

Der Wechsel zu den jeweiligen Seiten wird Gber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich ge-
steuert.

e Druckjob
e Auswertungen

9.1.1 Druckjob

Bezeichnung - Wadhlen Sie eine aussagefdhige Bezeichnung. Sie bezeichnet auch den Un-
termenuleintrag.

Ausgabeziel - Fir den kompletten Druckjob kann ein Gbliches Ausgabeziel festgelegt werden.

Ausgabedatei(en) - Auswahl der zu verwendenden Ausgabedatei.
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9 Auswertungen

Nummerierung - Die Nummerierung kann fortlaufend Uber alle enthaltenen Auswertungen er-
folgen oder fiir jede Auswertung einzeln.

Beginn Nummerierung - Tragen Sie hier den Startwert ein.
Anzahl Kopien - Tragen Sie hier die Anzahl der Kopien ein.
Separatoren - Hier kénnen, abweichend von den Mandanteneinstellungen, Dezimal- und Tau-

sendertrennzeichen fur den Druckjob festgelegt werden. Im Formulareditor kénnen flr einzelne
Druckvorlagen geltende Trennzeichen eingestellt werden.

9.1.2 Auswertungen

% Druckjobs - O ot
keow)l B CEEEHNR - T-Kl & B
Nummer 2
Druckjob EfNeu [F Bearbeiten [3% Entfemen = Exras
b Hl.lsw_ertungen Voragenart Vorlagenbezeichnung
Bilanz
» BIZ Bilanz
2 Eintrage | sortiert: | angelegt 16.02.2022 13:54:22, 5 | bearbeitet 16.02.2022 | <Alle Felder: o "ﬂ

Abbildung 2.244: Druckjob Auswertungen

E-rvew - Die moglichen Auswertungen stehen lhnen in einer Auswahlliste zur Verfligung. Jede
Auswertung ist einzeln zu Gbernehmen.

Bl Beabeien - ZU jeder Auswertung werden die bekannten Bereichsdialogs-Angaben erfasst.
[% Enfemen - Zugeordnete Auswertungen konnen wieder entfernt werden.
Auswertungen

Druckvorlage - Wahlen Sie das gewinschte Formular aus.
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9 Auswertungen

Optionen

Ausgabeziel - Es kann das Ausgabeziel aus dem Druckjob Gbernommen oder fir jede Aus-
wertung ein spezielles Ausgabeziel festgelegt werden.

Parameter - Die Parameter konnen je Auswertung verschieden sein.

Auf der Seite "Auswertungen" findet die Zuordnung der gewiinschten Druckvorlagen statt. Uber
die selectlinetypische Menlleiste kdnnen die Vorlagen angelegt, bearbeitet und wieder entfernt
werden.

Auswertungsparameter

In den Parametern wahlen Sie zuerst die gewlinschte Druckvorlage aus, mit welcher die Ausgabe
erfolgen soll. Unter den Optionen kdnnen Sie eine, von den "Standardeinstellungen" des
"Druckjobs" abweichende, Nummerierung und Ausgabeziel festlegen. Mit Hilfe der fir die je-
weiligen Auswertung typischen Einstellungsparameter legen Sie u.a. den auszuwertenden Zeit-
raum und den zu bericksichtigenden Kontenbereich fest.

Drucken

Haben Sie alle Angaben getroffen, kann der Druckjob jederzeit Gber das Drucksymbol oder den
separaten MenUpunkt ausgeflhrt werden.

% Druckjobs - a s
keosd BICREEANR # - T-IB B (B

Nummer 2

Druckjob

v Auswertungen Druckvorlage
Bilanz

Bilanz (System) -

Optionen

Ausgabeziel Aus Druckjob bemehmen -

Beginn Mummerierung 1 (= Anzahl Kopien =

Filterung

Kontenplan KMU hd
Zeitraum-Modus  Individual -

Zeitraum  Gesamtsalda -
Optionen

@ kontennachweis
[CJ Konten mit Saldo = 0 unterdricken
L:] Micht verwendete Gliederungen entfernen
@ vorjahreswerte ermitteln
@ struktur prifen
() saldenvorverarbeitung berdcksichtigen
Wiederkehrende Stapel fur 0 Monate bericksichtigen

[ Totale oben

2Entrage | sortiert: | angelegt 16.02.2022 13:54:22, 5 | bearbeitet 16.02.2022 13:54:33. 5 <Mle Felder> |~ L

Abbildung 2.245: Auswertungsparameter

B rir die Einstellung des Zeitraums bedeutet Aus Druckjob iibernehmen,
dass vor dem Druck der Zeitraum noch einmal per separatem Dialog ab-
gefragt wird.
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9 Auswertungen

9.1.3 Druckjob-Auswabhlliste

Hier unter "Auswertungen / Druckjobs" sind die moglichen Auswertungen, die in einen Druckjob
aufgenommen werden kénnen, gelistet.

D Auswahl aus Druckjob-Liste et
v 9|

[ Kiirzel Bezeichnung Zusatz A
b [ ]ASK Kst-Korten-Anlage

[JBIE Bilanzentwicklung

eIz Bilanz

[JBuL Buchungsliste

[JERF Erfolgsrechnung

[C]ERK Erfolgsrechnung Kostenstelle (Kostenrechnung)  KST

[JJsa Tagesszalden

[ KEN Kennzahlen

G Kortokomentliste

[Ckos Kortoauszug

[ mos Monatzsummen

s Anlagespiegel

[ msv Abschreibungsvorschau

[Josi Micht-EU-Regelung gemal §18 UStG

[Jos) EU-Regelung gemal §18 UStG

[OJosk Import gemal §18k UStG

v

Abbildung 2.246: Druckjob Liste

9.2 Monatsauswertungen

© &

Buchungsliste Kontoauszug  Saldoliste

-
Monatsauswertungen

Abbildung 2.247: Menu Monatsauswertungen
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9 Auswertungen

9.2.1 Buchungsliste
Uber

e "Auswertungen / Monatsauswertungen / Buchungsliste" bzw.
e "Auswertungen / Monatsauswertungen / Kontoauszug"

erhalten Sie ein Protokoll aller erfassten Buchungen in einem bestimmten Zeitraum oder in-
nerhalb einer Belegnummernauswabhl.

[ Buchungsliste hoch (1] - Seitenbreite — m} X

BEQ-leddl PE-5-F0 B

Mandant: MFIBU / 5L Muster GmbH Datum: 18.02.2022 / Zeit: 13:58:29 Seite: 1
Dusnhunmalicta haak (CUCL
Buchungsliste *
Datum
Filterung
01.01.2
Auswahl Lfd, Nummer - I—
01.01.2 - -
m Lfd. Nummer 1 < 29 =
.02 Kirzel <Alle= -
p1.01.3 Mummernkreise ohne Auswahl
01.01.2 Optionen
01.01.2

[ starnierte Buchungen zeigen

01.01.2
Abbrechen  — —

01.01. 2o = e T ST o o

01.01.2021 ] Jahresiibernahme vom 01.01.2021 510000 / 101000 135303.70 13530370 O

01.01.2021 10 Jahresiibernahme vom 01.01.2021 102000 / 510000 47475550 47475550 O

Abbildung 2.248: Buchungsliste
Je nach gewahltem Sortierungsmerkmal stehen lhnen unterschiedliche, der Selektion ent-
sprechende Einschriankungsmaoglichkeiten der Anzeige zur Verfligung. Uber das Kirzel kénnen
Sie die Buchungen fir einen bestimmten Benutzer selektiert oder fir alle Anwender anzeigen las-

sen. Optional konnen Sie weiterhin festlegen, ob "stornierte Buchungen" angezeigt werden sol-
len. Stornierte Buchungssatze werden dann durchgestrichen dargestellt.

Es ist ebenfalls moglich den Kontoauszug mit Eurowerten anzuzeigen.

‘3 Handelt es sich bei dem "Mandanten" um einen konsolidierten, steht zu-
sdtzlich die Einschrénkung der auszugebenden Daten nach Buchungskreis zur
Verfiigung.

Beim Journal-Ausdruck ist eine zusatzliche Sortierung und Filterung nach Belegnummer moglich.

Die Buchungsliste kann mit dem zusatzlichen Filterkriterium "Nummernkreis" ausgewertet wer-
den. Dabei ist unerheblich, ob die Pflicht dafir aktiviert wurde oder nicht.

361



9 Auswertungen

9.2.2 Kontoauszug

Unter "Auswertungen / Monatsauswertungen / Kontoauszug" steht Ihnen ein Ausdruck, auf wel-
chem alle Umséatze der gewahlten Konten, einschliesslich der sich hieraus ergebenden Salden,
zur Verflgung. Es erfolgt keine Untergliederung in Perioden.

[ Kontoauszug (1) - Seitenbreite — m} X

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / 5L Muster GmbH Datum: 18.02.2022 / Zeit: 13:57:31 Seite: 1
Kontoauszug (CHF)
Honto: 1000 bis 510200 Erfassungsdatum:
Buchungsdatum: 01.01.2021 bis 31.12.2021 mit Stornobuchungen: nein
Wahrung: CHF
Dat 5C Sald
um Kentoauszug x L °
Keonto : 100000
—_— L anrs
Total CHF o 4117.80
Konto 1000 - 510900 -
Buchungsdatum 01.01.2021 ~ 31122021
Konto : 101000 15
Erfassungsdatum b A
Total CHF Belegnummer 0 -135303.70
Konto: f0z0Ba  Oplionen
[ | (] Stomierte Buchungen zeigen 2 4ETTE
Total CHF — ; 5 409775
|_| Erweiterte Abfrage
(] Ausgezifferte Buchungen einblenden
Konto : 102000 —
|_J Mit Euro-Werten 47475550
Total CHF 1] 47475590
Sortierung
Keonto : 102200 Belegrummer e
Satz & -14°885.83
[ Erfassungsdatum @ s
Total CHF Buchungsdatum E -14'885.86
Betrag @
Gegenkonto
Konto @ 102400
85°584.48
Total CHF Abbrechen 0 B6°564.48
Honto @ 103000 Kreditkartenkonto
EB-Wert {Saldovortrag) 18119.90 18119.90
Total CHF 18119.90 0.00 1811990

Konto : 1100 Ferderungen aus Lief. + Leist. CHF

Abbildung 2.249: Kontoauszug

Die Anzeige kann hinsichtlich Konten, Buchungs- und Erfassungsdatum sowie Belegnummer stan-
dardmassig eingeschrankt werden. Auch die Sortierung kann individuell nach unterschiedlichen
Kriterien erfolgen. Dabei kénnen Sie auch eine mehrstufige Sortierung festlegen, d.h. eine Ord-
nung nach mehreren Gesichtspunkten erstellen.

"Stornierte Buchungen" kdnnen optional mit angezeigt werden. Sie werden in die Auflistung auf-
genommen und sind durch den Buchungstext “Storno Satz: x” gekennzeichnet.

Uber eine erweiterte Abfrage kann mit Hilfe des Druckfilters eine detaillierte Selektion und Sor-
tierung des Ausdrucks erfolgen. Hinweise zur Nutzung des Druckfilters finden Sie im SELECTLINE
SysTeM-Handbuch.
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9 Auswertungen

9.2.3 Saldoliste - Monatssummen
Die Auswertung "Auswertungen / Monatsauswertungen / Saldoliste / Monatssummen" liefert |h-

nen eine Saldenliste mit den einzelnen Monatssummen pro Konto.

D Meonatssummen (1) - Seitenbreite - O X

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / SL Muster GmbH Datum: 18.02.2022 Seite: 1
Monatssummen (CHF)
Buchungszeitraum: Januar 2021 biz 1. Abschluszperiods
Konten: 1000 bis 910500
Periode Saldo Vorjahr Soll Haben Saldo
Saldoliste X
4020 Bankgutha
2021-April 0.00
2021-August Filt 0.00
Total Konto ferung 0.00
Periode 2021-Januar ¥ - Abschluss 1 -
1100 Forderung .
2021-April Wahrung CHF 0.00
2021-Mai 0.0
2021-August Sortierung 0.00
Total Kento 0.00
([C) sortiert nach Konto alphanumerisch
1171 Vorsteuer Opti
2021-April ALLL=L 0.00
2021-Mai _ 0.00
Total Konto |_| Fremdwahrungen zeigen 0.00
2000 Verbindlic:
02 1-April Gbhechen o.00
2021-Mai SRR LA 0.00
Total Kento -1'616.60 0.00 0.00
2200 MW ST (U ]
2021-April -527.59 000 0.00 0.00
2021-Mai -1.21 0.00 0.00 0.00
Total Konto -528.80 0.00 0.00 0.00

3000 Produkticnserldse

Abbildung 2.250: Monatssummen

Ihnen steht der Vorjahressaldo zum Vergleich zur Verfligung sowie die gebuchten Soll- und Ha-
benwerte einer Periode.
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9 Auswertungen

9.2.4 Saldoliste

Die Summen- und Saldenliste unter "Auswertungen / Monatsauswertungen / Saldoliste" gehort
zu den wichtigsten buchhalterischen Auswertungen. Sie ermdéglicht dem Betrachter einen Uber-
blick Gber die Vollstandigkeit und Richtigkeit der getatigten Buchungen.

D Meonatssummen (1) - Seitenbreite - O X

EEQ-ledd PE-5-FA0 B

Mandant: MFIBU / SL Muster GmbH Datum: 18.02.2022 Seite: 1
Monatssummen (CHF)
Buchungszeitraum: Januar 2021 biz 1. Abschluszperiods
Konten: 1000 bis 910500
Periode Saldo Vorjahr Soll Haben Saldo
Saldoliste X
1020 Bankgutha
2021-April 0.00
2021-August Filterun 0.00
Total Konto < 0.00
Periode 2021-Januar ¥ - Abschluss 1 -
1100 Forderung .
2021-Apri Wiahrung CHF 0.00

2021-Mai 0.00
2021-August Sortierung 0.00
Total Kento 0.00

([ sortiert nach Konto alphanumerisch

1171 Vorsteuer

2021-April Optionen 0.00
2021-Msi _ 0.00
Total Konto |_| Fremdwéhrungen zeigen 0.00
2000 Verbindlic:

02 1-April GCBIECNEN o.00
2021-Msi Ty o 0.00
Total Konto '616.60 0.00 0.00
2200 MWST (U ]

2021-April 52759 000 0.00 0.00
2021-Msi -1.21 000 0.00 0.00
Total Konto -928.80 0.00 0.00 0.00

3000 Produkticnserldse

Abbildung 2.251: Monatssummen

Sie erhalten eine Liste mit den Summen und Salden der einzelnen Konten im gewahltem Aus-
wertungszeitraum, Informationen zum Er6ffnungssaldo (Saldovortrag), zu den Kon-
tobewegungen im Soll und Haben und zum Endsaldo. Es erfolgt dabei eine Zwi-
schensummenbildung nach den Kontenklassen.

Fir den gewdhlten Kontenbereich kann zuséatzlich noch eine Einschrankung der Anzeige hin-
sichtlich der Kontenart erfolgen. Sie kdnnen Sachkonten, Debitoren bzw. Kreditoren, welche in
dem angegeben Bereich fallen, ausblenden.

Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen kénnen Sie eine separate Summen- und Saldenliste
je Wahrung fir lhre Fremdwahrungskonten erstellen. Bei der Ausgabe in Leitwdhrung werden
Ihre Fremdwahrungssalden in CHF bewertet. Wenn Sie trotzdem den anderen Wahrungssaldo in
der Auswertung sehen wollen, kénnen Sie sich optional Fremdwahrungen anzeigen lassen. Es
wird dann unterhalb des entsprechenden Kontos eine zusétzliche Zeile fir die Fremdwahrung
ausgewiesen.
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9 Auswertungen

Tagessalden

Uber "Auswertungen / Monatsauswertungen / Saldoliste / Tagessalden" erhalten Sie die tag-
genaue Saldoentwicklung eines gewahlten Kontos.

[ Jahressaldo (1) - Seitenbreite — O o

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / 5L Muster GmbH Datum: 16.02.2022 Seite: 1
Jahressaldo (CHF)

Konto: 1000

Buchung=3hr caldaliste X
Sortiert nach:

Paosition ~
Filterung

Periode 2021-lanuar -+ - Abschluss 1 -

‘Wihrung CHF
Sortierung
() sortiert nach Konto alphanumerisch
Optionen

[T Fremdwihrungen zeigen

Abbrechen

Abbildung 2.252: Tagessaldo

Die Liste weist Ihnen den aufgelaufenen Kontensaldo eines jeden Tages flr das gewahlte Bu-
chungsjahr aus. Die Sortierung kann dabei nach Buchungsdatum oder aufsteigend nach Saldo er-
folgen. Der EB-Wert wird dabei allerdings immer an erster Position gefiihrt.
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9 Auswertungen

Kontoauszug

Unter "Auswertungen / Monatsauswertungen / Kontoauszug" steht Ihnen ein Ausdruck, auf wel-
chem alle Umséatze der gewahlten Konten, einschliesslich der sich hieraus ergebenden Salden,
zur Verflgung. Es erfolgt keine Untergliederung in Perioden.

[ Kontoauszug (1) - Seitenbreite — m} X

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / 5L Muster GmbH Datum: 18.02.2022 / Zeit: 13:57:31 Seite: 1
Kontoauszug (CHF)
Honto: 1000 bis 510200 Erfassungsdatum:
Buchungsdatum: 01.01.2021 bis 31.12.2021 mit Stornobuchungen: nein
Wahrung: CHF
Dat 5C Sald
um Kentoauszug x L °
Keonto : 100000
—_— L anrs
Total CHF o 4117.80
Konto 1000 - 510900 -
Buchungsdatum 01.01.2021 ~ 31122021
Konto : 101000 15
Erfassungsdatum b A
Total CHF Belegnummer 0 -135303.70
Konto: f0z0Ba  Oplionen
[ | (] Stomierte Buchungen zeigen 2 4ETTE
Total CHF — ; 5 409775
|_| Erweiterte Abfrage
(] Ausgezifferte Buchungen einblenden
Konto : 102000 —
|_J Mit Euro-Werten 47475550
Total CHF 1] 47475590
Sortierung
Keonto : 102200 Belegrummer e
Satz & -14°885.83
[ Erfassungsdatum @ s
Total CHF Buchungsdatum E -14'885.86
Betrag @
Gegenkonto
Konto @ 102400
85°584.48
Total CHF Abbrechen 0 B6°564.48
Honto @ 103000 Kreditkartenkonto
EB-Wert {Saldovortrag) 18119.90 18119.90
Total CHF 18119.90 0.00 1811990

Konto : 1100 Ferderungen aus Lief. + Leist. CHF

Abbildung 2.253: Kontoauszug

Die Anzeige kann hinsichtlich Konten, Buchungs- und Erfassungsdatum sowie Belegnummer stan-
dardmassig eingeschrankt werden. Auch die Sortierung kann individuell nach unterschiedlichen
Kriterien erfolgen. Dabei kénnen Sie auch eine mehrstufige Sortierung festlegen, d.h. eine Ord-
nung nach mehreren Gesichtspunkten erstellen.

"Stornierte Buchungen" kdnnen optional mit angezeigt werden. Sie werden in die Auflistung auf-
genommen und sind durch den Buchungstext “Storno Satz: x” gekennzeichnet.

Uber eine erweiterte Abfrage kann mit Hilfe des Druckfilters eine detaillierte Selektion und Sor-
tierung des Ausdrucks erfolgen. Hinweise zur Nutzung des Druckfilters finden Sie im SELECTLINE
SysTeM-Handbuch.
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Saldoliste - Monatssummen
Die Auswertung "Auswertungen / Monatsauswertungen / Saldoliste / Monatssummen" liefert |h-

nen eine Saldenliste mit den einzelnen Monatssummen pro Konto.

D Menatssummen (1) - Seitenbreite - O X

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / SL Muster GmbH Datum: 18.02.2022 Seite: 1
Monatssummen (CHF)
Buchungszeitraum: Januar 2021 biz 1. Abschluszperiods
Konten: 1000 bis 910500
Periode Saldo Vorjahr Soll Haben Saldo
Saldoliste X
4020 Bankgutha
2021-April 0.00
2021-August Filt 0.00
Total Konto ferung 0.00
Periode 2021-Januar ¥ - Abschluss 1 -
1100 Forderung .
2021-April Wahrung CHF 0.00
2021-Mai 0.0
2021-August Sortierung 0.00
Total Kento 0.00
[:] Sortiert nach Konto alphanumerisch
1171 Vorsteuer Opti
2021-April ALLL=L 0.00
2021-Mai 0.00
Total Kento [:] Fremdwadhrungen zeigen 0.00
2000 Verbindlic:
02 1-April Gbhechen o.00
2021-Mai SRR LA 0.00
Total Kento -1'616.60 0.00 0.00
2200 MW ST (U ]
2021-April -527.59 000 0.00 0.00
2021-Mai -1.21 0.00 0.00 0.00
Total Konto -528.80 0.00 0.00 0.00

3000 Produkticnserldse

Abbildung 2.254: Monatssummen

Ihnen steht der Vorjahressaldo zum Vergleich zur Verfligung sowie die gebuchten Soll- und Ha-
benwerte einer Periode.

9.3 Jahresauswertungen

%Jahresﬁhersicht

Bilanz  Erfolgsrechnung @Kennzahlen

-
lahresauswertungen

Abbildung 2.255: Menue Jahresauswertungen
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9.3.1 Bilanz - Erfolgsrechnung - Kennzahlen

Unter "Auswertungen / Jahresauswertungen” und teilweise unter "Kostenrechnung /
Auswertungen Kostenrechnung" wird das Betriebsergebnis ermittelt und gedruckt.

Dazu werden alle Buchungen fir den gewahlten Zeitraum entsprechend des ausgewahlten Kon-
tenplanes ausgewertet.

Folgende Optionen sind moglich:
Filterung

e Kontenplan - Hier stellen Sie den relevanten Kontenplan ein.
e Zeitraum-Modus / Zeitraum - Je nach eingestelltem Modus wird der Auswertungszeitraum
vorgeschlagen.

Optionen

e Kontennachweis - zusatzlich zur Bilanzgliederung werden die entsprechenden Konten mit
aufgelistet.

e Konten mit Saldo = 0 unterdriicken- weist das Konto mit 0,00 aus, wenn sich der Nullsaldo
aus glltigen Buchungen ergibt.
- unterdrickt das Konto, wenn sich der Nullsaldo aus Stornos ergibt.

* Nicht verwendete Gliederung entfernen - Wenn die Konten keine Buchungen aufweisen,
dann wird auch die Gruppe nicht ausgewiesen.

 Vorjahreswerte ermitteln - Diese Option ist gesperrt, wenn es kein Vorjahr gibt.

e Struktur priifen - Stellt den Abgleich der Konten mit den Positionen im Kontenplan sicher.

 Saldenvorverarbeitung ber(icksichtigen - Buchungsstapel kdnnen vor dem eigentlichen Ver-
arbeiten "vorverarbeitet" werden. Diese Eventualbuchungen werden optional berUcksichtigt.

 Saldovorverarbeitung Kontenblatt - Die "Saldovorverarbeitung" kann fir die Auswertung
"Kontenblatt" aktiviert werden. Alle Buchungsstapel, die mit der Option "Vorverarbeiten" ver-
sehen wurden, werden somit auch in der Auswertung "Kontenblatt" berlcksichtigt. Im Ge-
gensatz zu den bisherigen Auswertungen, bei denen die Vorverarbeitung aktiviert werden
kann, werden alle Buchungen einzeln dargestellt. Um die Buchungen speziell im
"Kontenblatt" zu kennzeichnen, sind alle Buchungen mit der Satznummer 0 abgebildet und
werden ganz am Anfang der Auswertung dargestellt.

e Nur Wahrung... - Es werden nur Fremdwdhrungsbuchungen berucksichtigt. Die Auswertung
liefert dann nur ein Teilergebnis.

Uber den Zeitraum der Erdffnungsperiode bis Erdffnungsperiode wird die Eroffnungsbilanz er-
stellt.

‘) Handelt es sich bei dem aktiven Mandanten um einen konsolidierten,
steht zusdtzlich die Einschrénkungen der auszugebenden Daten nach Bu-
chungskreis zur Verfligung.
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Bilanz

Die Bilanz unter "Auswertungen / Jahresauswertungen / Bilanz" gibt lhnen Auskunft Gber die Mit-
telherkunft und Mittelverwendung des Unternehmenskapitals wieder. Die Bilanz ist eine kurz-
gefasste Gegentberstellung von Vermogen und Schulden in Kontenform.

[ Bilanz (1) - Seitenbreite - m] pd

EEa- e PE-&-A0| 8

Mandant MFIBU / 5L Muster GmbH Datum: 16.02.2022/ Zeit: 14:02:26 Seite: 1
Bilanz (CHF)
2021
Kontenplan: Bilanz % ja
Buchungszeitraum nein
Kontennachweis: nein
Konten mit Salda =0 uni Filterung nein

Michtverwendete Gliede

Vorjahreswerte ermittelr Kontenplan [KMU T
—_— Zeitraum-Modus  Individual -
Bezeichnung Zeitraum Gesamtsaldo - Total
Optionen
Aktiven
B xontennachweis
Umlaufvermogen [ konten mit Saldo = 0 unterdricken
(] Micht verwendete Gliederungen entfernen
Fliissige Mittel 8 voriah " ttel
1000 Kasse orjahreswerte ermittein
1024 Bankguthaben Fre | (B Struktur prafen
1020 Bankguthaben Wl (] saldenvorverarbeitung bericksichtigen
1050 Feslgeldanlagen Wiederkehrende Stapel fir 0 Monate bericksichtigen
Total Flussige Mittel .
[ Totale oben
Kurzfristig gehaltene Al
1060 Wertschriften
106 WB Werlschrifien AbbiEchen
1090 Transferkonto vy
1091 Lohndurchlaufkento 0.00
1099 Unklare Betrage 0.00

Total Kurzfristig gehaltene Aktiven mit Bérsenkurs

Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

1100 Forderungen aus Lief. + Leist. CHF 145'481.80
1101 Forderungen aus Lief +Leist EUR 0.00
1102 Forderunnen aus |ief +1 eist 1130 000

Abbildung 2.256: Bilanz

Buchungsstapel unter "Buchen / Stapelbuchen" kénnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vor-
verarbeitet werden (siehe Kapitel 8.1.3 Stapelbuchen auf Seite 315). Je nach gewahltem Zeit-
raum-Modus kdnnen wiederkehrende Buchungsstapel periodenweise in die Berechnung ein-
bezogen werden.

Wahrung - Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen kénnen Sie eine separate Bilanz je Fremd-
wahrung erstellen. Bei der Ausgabe in "Mandantenwdhrung" werden lhre Salden in Fremd-
wahrung entsprechend bewertet.
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Erfolgsrechnung

Die Erfolgsrechnung unter "Auswertungen / Jahresauswertungen / Erfolgsrechnung" ist neben
der Bilanz ein wesentlicher Teil des Jahresabschlusses. Sie stellt Ertrage und Aufwendungen ei-
nes bestimmten Zeitraumes gegentber und weist dadurch die Art, Hohe und Quellen des un-
ternehmerischen Erfolges aus.

[ Erfolgsrechnung (1) - Seitenbreite — m} X

EEQ-edd PE-5-A0 |8

Mandant: MFIBU / 5L Muster GmbH Datum: 18.02.2022 / Zeit: 14:02:24 Seite: 1
Erfolgsrechnung (CHF)
2021
KMU Mur Wihrung beriicksichtigen:Alle Wihrungen
aum: Eréffnungsperiode bis 1. Abschiussperiode Auswertung mit Euro: nein
=] Totale oben: nein
mittein: =]
rbeitung beriicksichtigen: nein
Bezeiel Erfglgsrechnung * Total
Betrieb
Produl Filterung
2000 Py
3200 He Kontenplan KMU -
3400 Di
3800 Lk Zeitraum-Modus  Individual -
Total F ) 0.00
Zeitraum Gesamtsaldo -
Eigenle
3700 EX Optionen
a7T10 B
Total B °Kuntenna(hweis 0.00
Bestan [CJ Konten mit Saldo = 0 unterdriicken
3500 Be - )
2801 B4 |_| Micht verwendete Gliederungen entfernen
240 BY °Vorjahreswerte ermitteln

Total E 0.00
@ struktur prifen

Erldgsm — . n .

2500 SH |_| Saldenvorverarbeitung bericksichtigen

3?3' St Wiederkehrende Stapel fr 0 Monate berdcksichtigen

3902 54 -

2307 24 || nur Wahrung ... beriicksichtigen

3904 R4 —

2505 Ve |_ITotale oben

2906 Ki

3807 Ve

3909 54 Abbrechen

Total E 0.00
Total Betrieblicher Ertrag aus Lieferungen und Leistungen 0.00
Burharmened e Bnbnrial Uamcdnlemmenn Minctnichemnnn Iy ——

Abbildung 2.257: Erfolgsrechnung

Buchungsstapel unter "Buchen / Stapelbuchen" kénnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vor-
verarbeitet werden (siehe Kapitel 8.1.3 Stapelbuchen auf Seite 315). Je nach gewahltem Zeit-
raum-Modus konnen wiederkehrende Buchungsstapel periodenweise in die Berechnung ein-
bezogen werden.

Wahrung - Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen konnen Sie eine separate Bilanz je Fremd-
wahrung erstellen. Bei der Ausgabe in "Mandantenwéhrung" werden |hre Salden in Fremd-
wahrung entsprechend bewertet.
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Kennzahlen

Als Hilfsmittel flr die Beurteilung und Quantifizierung lhres Unternehmens steht ihnen unter
"Auswertungen / Jahresauswertungen / Kennzahlen" eine Auswertung zur Verfiigung, in welcher
ausgewahlte betriebswirtschaftliche Kennzahlen berechnet werden. Die Datenerhebung basiert
auf den Einstellungen im gewahlten Kontenplan (siehe Kapitel 7.3 Kontenplan auf Seite 255).
Standardmassig erhalten Sie eine Ubersicht tber alle im jeweiligen Kontenplan von uns mit-
gelieferten Kennzahlen. Die Auswertung kann beliebig, (siehe Kapitel 7.3.5 Kennzahlen im Kon-
tenplan auf Seite 263) beschrieben, erweitert werden.

Die Anzeige kann periodenweise eingeschrankt werden. Zusatzlich zu den aktuellen Werten kén-
nen fur Vergleichszwecke auch die Vorjahreswerte ermittelt werden.

D Kennzahlen (1) - Seitenbreite — m} *

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / SL Muster GmbH Datum: 18.02.2022 Seite: 1
Kennzahlen

Geschiftsjahr
CHF
A VERMOGENS- UND KAPITALSTRUKTUR

Investitionsquote in %
Investitionen bei Sachanlagen
{ Anfangsbastand der Sschanlagen

Anlagenintens Kennzahlen X
Anlagevermbgs
| Gesamtvermég

Filterung

Kontenplan KMU -

Deckungsgrat
Eigankapits] Periode 2021-Januar v - Abschlussi ha

! Anlagevemmige () vorjahreswerte ermitteln

Abbrechen

Deckungsgrad Bin %

-

Liquiditdt 1. Grades
Fliissige Mittel
i Hurzfristige Verbindlichkeiten

Abbildung 2.258: Kennzahlen

!9) Um eine Ubersicht dariiber zu erhalten, aus welchen Zuordnungen im
Kontenplan sich die angezeigten Werte zusammensetzen wdhlen Sie die
Druckvorlage “Kontennachweis” aus.
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Bilanzentwicklung

Die Bilanzentwicklungstibersicht unter "Auswertungen / Jahresauswertungen / Bilanz /
Bilanzentwicklung" gibt lhnen einen schnellen Uberblick Giber die Entwicklung der Konten vom
Eroffnungsbilanzwert Gber die Jahresverkehrszahlen und Umbuchungen (Buchungen in Ab-
schlussperioden) bis zum Schlussbestand.

D Bilanzentwicklung (1] - Seitenbreite — O *

EEQ-Kepdl PE-5-3 8

Bilanzentwicklung

01012021 - 31122021

Wonks  Eezsionnung EEWsriiahrecverishrezahien saido Umbustungsn Edlanz Gewinn und Veriuct
00000 Kasse St Gallen 41750 5 411780 5 4170 5
101000 P or

13530570 H 13530370 H 135I0RT0 H 13530370 H
nzn Barkouthaben

ST TS H 0STTS H ST TS H OET.TS H

02000 Bark UBS CHF CHOGO0000 G254 9990 £ 47475550 5 4T4TE550 5 47475550 5
02200 Bark USD CHIDOOZSIO00SE4444666

1428535 H 1428528 H 1428536 H
02400 Bark UBS EUR CHO9990G 5254 00090 SESE44E S EEmeids © =y
03000 KredKaterkonto 1211950 = 1211950 = 1211250
1100 Forsenngmn aus List  Laist. CHF 14543150 5 14545180 5 14548120
0000 Debitoen :Tesam TesEI aTesEI0 §
MOID Dasitonn EUR 1990353 5 1990353 5 1990353 5
10200 Dasitonn USD 4531965 § 4531966 § 4531966 §

Abbildung 2.259: Bilanzentwicklung

Die Bilanzentwicklung kann auch als Ubersicht fiir die Entwicklung der Er-
folgsrechnung dienen, da auch fiir diese entsprechenden Konten der Sal-
denverlauf angezeigt wird.
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Kontokorrentliste

Die Kontokorrentliste unter "Auswertungen / Jahresauswertungen / Bilanz / Kontokorrentliste"
dient der Feststellung des Saldos der Forderungen und Verbindlichkeiten nach Personenkonto
als Hilfsmittel fir eine wechselseitige Leistungsabwicklung.

D Kontokorrentliste EUR (1) - Seitenbreite — m} *

EEQ-ledd PE-5-FA0 B

Mandant: MFIBU / SL Muster GmbH Datum: 18.02.2022 Seite: 1
Kontokorrentliste EUR

Sortiert nach:  Konto

Konto Bezeichnung Saldo EUR

Debitoren mit Scllsalde

1100 Forderungen aus Lie| Kontokorrentliste *

110000 Deebitoren

110100 Debitoran EUR

110200 Debitoran USD Sorti

Total LI 413253.45

Kreditoren mit Sollsaldo Konto -

200200 Kreditoren USD - 161.68

Total 161.68
Abbrechen

Kreditoren mit Habensaldo

2000 Verbindli iten aus Lief. + Leist. CHF 42°358 69

200000 K 181°544 .55

2001 Wi 177940

200100 Kred £'4509.05

Total 23419169

Abbildung 2.260: Kontokorrentliste

Dabei werden die Gesamtsalden getrennt nach Soll- und Habensalden ausgewiesen. Die Sor-
tierung kann nach Konto oder Personenkontenbezeichnung erfolgen.
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9.3.2 Jahresiibersicht

Uber "Auswertungen / Jahresauswertungen / Jahresiibersicht" steht lhnen die Moglichkeit zur
Verfligung eigene beliebige Kontenauswertungen zu erstellen und grafisch darzustellen.

Jahresibersicht - Bank *

EfNeu [} Bearbeiten [3% Entfemen = Exras -

Diagramm Auflasung
Bank Perode
Kasse Periode

Abbrechen

Abbildung 2.261: Jahresubersicht

Auf der Eingangsseite finden Sie eine Auflistung aller vorhandener Diagramme. Uber EWNes und
B Beateten  erstellen Sie neue bzw. Uberarbeiten bestehende Auswertungen. Nicht mehr ver-
wendete Grafiken konnen Uber [ Eifemen | geldscht werden. Die Auswertung erfolgt durch die
Markierung der gewiinschten Grafik und der Bestatigung Gber 0k

Bearbeitungsansicht

In der Bearbeitungsansicht legen Sie die Parameter fir die Erstellung des Diagramms fest. Hin-
terlegen Sie eine aussagekraftige Bezeichnung. Die Auflésung der Grafik kann taggenau oder pe-
riodenweise erfolgen. Wollen Sie eine bestehende Darstellung anpassen, ohne dabei das Ori-
ginal zu verandern, erstellen Sie iber die Option []Diagremm kepiersn  eine Kopie und arbeiten au-
tomatisch in dieser weiter.

Formel

Je Diagramm koénnen bis zu 10 Formeln hinterlegt und optional aktiviert werden. Der Abschnitt
"Formel” ist in zwei Teile untergliedert. Auf der linken Seite finden Sie die Formelauflistung. Den
einzelnen Schemen kann per Doppelklick auf das Bezeichnungsfeld bzw. Uber B Beateten (bei Neu-
anlage ist das Feld leer) ein Name hinterlegt werden. Fir die jeweils markierte Formel steht |h-
nen auf der rechten Seite der Dialog fir die Eingabe der Kontenformel zur Verfiigung. Uber den
Schalter Il Kontoformel bearbeiten / einfiigen  legen Sie das Konto fest, welches fiir die Auswertung her-
angezogen werden soll. Sie bestimmen optional, ob dessen aktuelle oder Vorjahreswerte se-
parat oder kumuliert in die Formel aufgenommen werden.
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Kentoformel einfligen >

Kontonummer

[ Vorjahr
[ Kumnuliert

Ok Abbrechen

Abbildung 2.262: Kontenformel

Klicken Sie in der Formel selbst doppelt auf eine Kontenangabe gelangen Sie ebenfalls in den Pa-
rameterdialog zur Kontenauswahl. Einzelne Konten konnen tber die Grundrechenzeichen (+, -, /,
* etc.) miteinander verbunden und verrechnet werden. Die Standardzeichen Plus und Minus kon-
nen Uber die entsprechenden Schalter eingefligt werden. Fir jede Formel wird die Dar-
stellungsform zwischen Flache, Balken, Kreis und Linie gewahlt.

Darstellung

Auch bei der Ausgabe des Diagramms haben Sie noch verschiedenen Einstellungsmoglichkeiten
Uber die Menlileiste. Werden Formeln mit Balken als Diagrammtyp verwendet, kénnen Sie sich
die entsprechende Daten in unterschiedliche Weise darstellen: Uber-, neben- und hin-
tereinander. Wird keine der aktivierten Formeln mit Balken dargestellt, sind die entsprechenden
Schalter nicht aktiv. Die Ausgabe kann sowohl 3-dimensional als auch 2-dimensional erfolgen.
Des Weiteren ist es mdglich, sich die Werte zu dem Diagramm anzeigen zu lassen. Auch die An-
zeige hinsichtlich Positionierung der Uberschrift und der Legende sowie ein Farbverlauf im Hin-
tergrund kann vom Benutzer Uber den Menipunkt "Einstellungen" individuell festgelegt werden.
Sie kdnnen die Formel wahrend der Bildschirmdarstellung jederzeit Gber das Menl "Parameter”
anpassen und dadurch eine Verdnderung an Ihren Eingaben sofort grafisch nachverfolgen.

Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie den sichtbaren Bereich des Diagramms verandern, d.h.
der Anzeigebereich der Achsen kann verschoben werden.

Die Ausgabe lhrer Auswertung kann per Drucker, in die Zwischenablage im wmf- oder bmp-For-
mat oder gespeichert als Bilddatei Gber "Funktionen" erfolgen.

B Beispiele fiir diese Auswertung finden Sie im SELECT L INEF I1BU- Mus-
termandanten.

9.4 Mehrwertsteuer

5 @ 5 & 8 |

MWSET-Abrechnung  Zusammenfassende  Sondervorauszahlung  Zahlungen  Abstimmung  One-5top-Shop
- Meldung ~ - Verfahren =

Mehrwertsteuer

Abbildung 2.263: Menli Mehrwertsteuer
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9.4.1 MWST-Abrechnung

Unter "Auswertungen / MWST-Abrechnung / Voranmeldung (DE)" finden Sie folgende Po-
sitionen:

e Vordruck

e Liste mit Protokoll
USt.-Formularzuordnung

e Druck USt. Formularzuordnung

Unter "Auswertungen / MWST-Abrechnung / Voranmeldung (AT)" finden Sie folgende Po-
sitionen:

* Elektronische Ubertragung (FinanzOnline)
e Vordruck

e Liste mit Protokoll

e FinanzOnline-Sendehistorie

e USt.-Formularzuordnung

e Druck USt. Formularzuordnung

Unter "Auswertungen / MWST-Abrechnung / MWST-Abrechnung (CH)" finden Sie folgende Po-
sitionen:

* Elektronische Ubertragung (MwSt Online)
e Vordruck

e Liste

e MWST-Formularzuordnung

Druck MWST-Formularzuordnung

Unter "Auswertungen / Mehrwertsteuer / MWST-Abrechnung (CH) / Vordruck / Liste" druckt das
Programm die MWST-Voranmeldung auf weissem Papier und erstellt damit einen durch die
eidg. Steuerverwaltung landesweit genehmigten Vordruck, der in dieser Form beim Steueramt
abgegeben werden kann.

[) Eine Anderung der Druckvorlage ist daher nicht zuldssig!
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D Mehrwertsteuerabrechnung ab 1. Quartal 2018 (1) - Seitenbreite = O X

EEQ- e L E-&5-F0 B

~
Abrechnungsperiode: 01.07.2021 - 30.09.2021
inrei un ist:
Valuta [Verzugszins ab):
MWST-Nr: CHE-123.455.789 MWST
Ref -Nr:
SL Muster GmbH
Achslenstrasse 13
3046 5t. Gallen
] |
L UMSATZ {ziferie Arfied beriehen sich and des Mefrwer st guoetz vorn 1208.2009) Tifler Urmsastz CHF Urnssiz CHF
Tot der wereiriorton burw. veredrisimien Erigefie, irkd. cpsierte Ledstngen, Erigelse s 20
Otrer et im Medchver fren sonwies s Ledstrggen i Auslerd m -
1 Tl 200 axrfiee Ervigedie s von cher Steer snssgercmemanen Leishigen (et 21), 205
o welcher naach Arl 22 opiert wird
Abzigs
Ve e S et L (ua Expre At 21), von s Steus bt Lesargen =
a1 g Tichirgen und Persanen (At 107 Abs. 1 Bst )
Lessturgenion Auslerrd {Ort der Lzt irm Auslered) E
Oberagurg i Meddeverffren (Art 38, bitee nusitsfich Form. 764 eirreichen) 25 +
Vo der Stenser susgenomemene: bindssiungen (AL 21), £ die richt rch Art. 22 opfiert wird 0+
Erteeminclr g wie: Seor, Rt s, 6 + Tots 7l 220 bis 280
Diverses {2 B Werl ch Beckers Arbengreize Margeiesoenrg) 2m + [ ao]=| - [ ao] 28
Stsusrbarer Geamtumeaty  (Z 200 sturiigich T 28) F= =
IL STEUERBERECHNUNG
Letstungsn CHF ‘Steusr CHF I Rp. Letstungsn CHF ‘stsusr CHF | Rp.
satz 3 01012018 b 01012018 bis 31122017 bis 31122017
Mermal aw | am] [+ [ o] [ | | am] |+ am] fe]
Revdusiert az | am] [+ [ am] [ | | am] |+ am] [
Bewrtegrg |32 [ am] |+ | am] o[ | am] |+ am]
Berugsiouer s | ao] [+ [ am] = o] | +f am]
Totsl peechuldste Steuer  (Zi 300 bis 331) - am|as
Steer CHF [ Rp.
Vorsimer auf Maserisi- urd Disnsfeisangsafwand 20
Vorsiuns e g Beiemnware s
Eirfagoertsieuenng (At 2, btk detsilierte Acsieliuny beilegeri) a0+
Viarsisserkorreiren: gemiscite Verwendung (A 30), Eigervertrauch (et 31) a1s Totd T 400 ks 430
Verstmerkiy rurgen: Nicht Ervigebte wie Subverionen, Tourismassbgaben (Al 33 Ak 2) 20 - [ oam]=| ao] &7 v

Abbildung 2.264: MWST-Abrechnung Vordruck

Das Programm entscheidet anhand der angefallenen Buchungen, ob die Kurz- oder Langform
des Vordrucks ausgegeben wird. (Wenn der Ausdruck in Kurzform nicht erwinscht ist, kann man
Uber die Bildschirmvorschau die Langform drucken).

MWST-Formularzuordnung in SQL-Tabellen

Mit der ersten Reorganisation eines jeden Mandanten erfolgt eine automatische Ubernahme
der Kontenzuordnungen fir die MWST-Abrechnung in eine SQL-Server-Tabelle. Die man-
dantenweise verwalteten jahresabhadngigen Dat-Dateien “MWSTJJJJ.DAT” werden nach dem Ko-
pieren in die Mandantentabelle geldscht.

Besitzt der Mandant keine Zuordnungsinformationen, werden diese aus dem Vorlagemandanten
Ubernommen. Nach dem Update erhalten Sie einen Hinweis, dass die MWST- For-
mularzuordnungen Uberprift werden sollten.
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Auch die Informationen zu den einzelnen Kennziffern werden bei der Programmaktualisierung in
eine SQL-Server-Tabelle (USVADAT) geschrieben. Die Daten werden ldnderlUbergreifend flr
Deutschland, Osterreich und Schweiz verwaltet. Um die USVADAT ggf. bei Neuerungen ak-
tualisieren zu konnen, steht lhnen unter "Applikationsmenti / Reorganisation / Stammdaten
aktualisieren..." das Skript “USVADAT” zur Verfligung. Damit kénnen Sie die von uns ein-
gepflegten Anderungen hinsichtlich neuer Kennziffern iibernehmen. Fiir die Anpassung der jahr-
lichen Neuerungen betreffend Kontenzuordnungen ist wie gewohnt die Datenaktualisierung un-
ter Stammdaten vorgesehen.

MWST-Abrechnung (DE - AT - CH)

Unter "MWST-Abrechnung / MWST-Abrechnung (CH) / Liste" druckt das Programm das Mehr-
wertsteuerprotokoll. Fir Abstimmungszwecke empfiehlt sich die Listenform der Auswertung, da
hier alle Konten und Betrage ausgedruckt werden, aus denen das Programm die Werte flr die
MWST-Voranmeldung ermittelt.

D Mehrwertsteuerprotokell (1) - Seitenbreite - O *

EEQ- e P E-8-F0 |8

Mandant. UFIBU / SL Muster GmbH Datum: 01.12.2021 Seite: 1
Mehrwertsteuerprotokoll

Abrechnungsperiode: 3. Quartal 2021

Konto Bezeichnung Bemessungsgrundlage Steuerbetrag

Abbildung 2.265: MWST-Liste
Filterung
Die Filterung erfolgt nach Jahr und Periode.
Sondervorauszahlung - Tragen Sie hier den entsprechen Betrag ein.
Optionen
Betrdge abrunden - Auf volle 10 Rappen (nicht in der Liste mit Protokoll).

Zeitraum - Anmeldungszeitraum. In der Liste mit Protokoll kann zu Abstimmungszwecken ein
von/bis-Zeitraum gewshlt werden.
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Steuerbetrag aus BMG - Die Bemessungsgrundlage ist die auf volle CHF gerundete Summe der je
Konto ermittelten Salden aus Buchungen mit Mehrwertsteuer. "Nicht aus Be-
messungsgrundlage" bedeutet, der Steuerbetrag wird je Konto aus dem Saldo der Buchungen
mit Mehrwertsteuer berechnet und als Summe dieser einzelnen Steuerbetrage ausgewiesen.

'3 Die unterschiedliche Berechnung wird beim Ausdruck als Liste mit Pro-
tokoll besonders deutlich.

Uberschussverwendung zu Verwendung von Abgaben & Ubermittlungen von Rechnungen (Ko-
pien) - Diese beiden Optionen sind nur fur 6sterreichische Mandanten sichtbar.

Beilage S. 3 - Uber den Schalter Beilage S.3 kann fir die dsterreichische Umsatzsteuer-Voran-
meldung ab dem Jahr 2007 die 3. Seite (U 31) per Rechner gefillt werden.

Sondervorauszahlung - Bei der Dezembermeldung ist das Feld zur Betragseingabe editierbar.

Vordruck - Das Programm druckt die MWST-Voranmeldung auf weissem Papier und erstellt da-
mit einen durch die eidg. Steuerverwaltung landesweit genehmigten Vordruck, der in dieser
Form beim Steueramt abgegeben werden kann. Eine Anderung der Druckvorlage ist daher nicht
zuldssig!

Das Programm entscheidet anhand der angefallenen Buchungen, ob die Kurz- oder Langform
des Vordrucks ausgegeben wird. (Wenn der Ausdruck in Kurzform nicht erwinscht ist, kann man
Uber die Bildschirmvorschau die Langform drucken.)

Liste - FUr Abstimmungszwecke empfiehlt sich die Listenform der Auswertung, da hier alle Kon-
ten und Betrdge ausgedruckt werden, aus denen das Programm die Werte fir MWST-Voran-
meldung ermittelt.
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Formularzuordnung fiir die MWST-Abrechnung

Um "Mehrwertsteuervoranmeldungen" erstellen zu kénnen, mussen unter "Auswertungen /
MWST-Abrechnung / MWST-Abrechnung (CH) / MWST-Formularzuordnung" den einzelnen For-
mularzeilen bzw. den Formular-Kennzahlen die entsprechenden Konten bzw. Kontengruppen
mitgeteilt werden. Zur Wertermittlung kdnnen als Kontenbereiche spezifische Konten oder, bei
der Spezifizierung nach bestimmten Steuerschlisseln, pauschale Von-bis-Gruppen angegeben
werden.

D Kontenzuordnung fir die MWST-Abrechnung 2021 — *

Kennzahl
200 w Total der vereinbarten bzw. vereinnahmten Entgette

Kontenbereiche
E‘p Meu E} Bearbeiten ﬁ Entfemen = Exras *
von Konto bis Kanta Steuercode
PO 3399 21
1] 3855 2a
1] 3859 K]
1] 3899 59
1] 999959 22
1] 599999 23
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.266: Kontenzuordnung

Mit der Ubernahme aus den Vorlagemandanten UFIBU, UFIBUF oder UFIBUI kénnen die MWST-
Formularzuordnungen standardmassig mit Gbernommen werden. Die Formularzuordnungen
werden Jahresweise verwaltet.

In Abhéngigkeit von den von lhnen verwendeten Konten und von Verdnderungen It. Steu-
ergesetzgebung kdnnen die Dateien jahrlich verschieden sein.

‘) Mit Lizenzierung des Platin- DACH- Moduls stehen lhnen die Voran-
meldungen fiir die Schweiz, Osterreich und Deutschland zur Verfiigung. Die
Formularzuordnungen fiir die vom Mandantenland abweichenden Meldungen
mtissen noch manuell angelegt werden.

Um bei der abweichenden Meldung fir die Schweiz unnétige Umrechnungen zu vermieden,
missen das Erlos- / Aufwandskonto und das Steuerkonto als CHF-Fremdwé&hrungskonto ge-
schlisselt sein.

380



9 Auswertungen

9.4.2 Zusammenfassende Meldung

Dem Bundesamt fiir Finanzen fir Deutschland oder Statistik Austria fir Osterreich ist bis zum
10. Tag nach Ablauf jedes Quartals, in dem innergemeinschaftliche Warenlieferungen (Intrastat)
erfolgten, eine zusammenfassende Meldung nach amtlich vorgeschriebenen Vordruck ab-
zugeben.

Es ist nur eine quartalsweise Ubertragung der Zusammenfassenden Meldung méglich.

D Vordruck ab 07/2010 (1) - Seitenbreite = [m] X

EEa- e R-8-A0 |8

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
(USt-IdNr.)
Zusammenfassende Meldun
Bundeszentralamt fir Steuern 9
. . . aber innergemeinschaftliche Warenlieferungen
Dienstsitz Saarlouis und innergemeinschaiiliche sonsllie Leistungen
und innergemeinschaftliche Dreiecksgeschafte
66738 Saarlouis
(Bitte nur einen Meldezeitraum ankreuzen)
Unternehmer, Anschrift, Telefon (Angabe freiwillig) Jan. April Juli Okt.
Feb. Mai Aug. Nov.
SL Muster GmbH Mérz Juni Sept. Dez.
Achslenstrasse 15 [van/Feb [ | [aprivmai] | [Juiraug | | [okunov] |
9016 St. Gallen
Tel. 071 282 46 48 [1. quart.] | [2.quart| | [3. quart] | [4. Quart] ]
Fax 071282 46 47
Kalenderjahr .
Berichti
(faﬁarjlza‘;hlﬂ:%ueﬂ ragen) I:I v

Abbildung 2.267: Zusammenfassende Meldung

Unter "Auswertungen / Zusammenfassende Meldung / Zusammenfassende Meldung (DE)" fin-
den Sie folgende Positionen:

* Elektronische Ubertragung (Elster)
e Vordruck
e Liste mit Protokoll

Unter "Auswertungen / Zusammenfassende Meldung / Zusammenfassende Meldung (AT)" fin-
den Sie folgende Positionen:

e FinanzOnline
e Vordruck
e Liste mit Protokoll
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E) Um Buchungen fir die "Zusammenfassende Meldung" zu berticksichtigen
sind die entsprechenden Sachkonten unter Einstellungen / Zu-
sammenfassende Meldung lber die Option "Sachkonto berticksichtigen" zu
kennzeichnen.

Flr "Dreiecksgeschifte "und "Sonstige Leistungen" sind separate Konten mit entsprechender
Schlisselung zu nutzen. Auch entsprechende steuerfreie Skonti missen jeweils mit einem se-
paraten steuerfreien Skontokonto gebucht werden, um die Trennung auf der Zu-
sammenfassenden Meldung zu erlangen.

Die Buchungen zu den fiur die "Zusammenfassende Meldung" gekennzeichneten Konten werden
dann in der Meldung ausgewiesen, wenn in der Buchung die Umsatzsteuer- Iden-
tifikationsnummer angegeben wurde. Ist keine USt.-ldentnummer im Debitorenstamm hin-
terlegt oder ist das Gegenkonto kein Personenkonto, wird die USt-ldentnummer wéahrend der
Buchung in einem Dialog abgefragt, wenn die entsprechende Mandantenoption aktiviert wurde.

Elster-Versand - Der Versand der ZM erfolgt mit Hilfe des unter Applikationsmenii / Ein-
stellungen / Elster hinterlegten Zertifikats Gber ein signifiziertes Verfahren. Die versendete Datei
wird in der Elster-Sendehistorie als PDF abgespeichert.

Testfall

Bei aktivierter Option wird gepriift, ob die Ubertragung / Verbindung zum Rechenzentrum der
Finanzbehoérde moglich ist - die Daten werden mit einem Testkennzeichen Ubertragen und da-
mit vom Finanzamt nicht ausgewertet.

Versand per XML-Datei - Wahlen Sie ein Zielverzeichnis, in welches die XML-Datei abgelegt wer-
den soll, aus.

Diese Datei kann dann Uber das Internet an das Bundeszentralamt flir Steuern Ubertragen wer-
den.

Die Optionen sind nur aktiv, wenn als Anmeldungsform “Zusammenfassende Meldung per XML-
Datei” ausgewahlt ist.
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Zusammenfassende Meldung >

B Betrag runden
Berichtigte Meldung
Zeitraum Jahr
1. Quartal Jan-Mar ~ 20 :

Anzeige nach § 18a Abs_ 1 UStG
[
[

| kiinftige monatliche Abgabe der ZM
| Widemuf meiner Anzeige

Ok Abbrechen

Abbildung 2.268: Mehrwertsteuer Zusammenfassende Meldung

Wahlen Sie ein Zielverzeichnis, in welches die XML-Datei abgelegt werden soll, aus. Diese Datei
kann dann Gber das Internet an das Bundeszentralamt fiir Steuern Gbertragen werden.

Um die ZM elektronisch zu versenden ist eine Teilnehmernummer notwendig. Diese Erfassen Sie
in den Mandanteneinstellungen.

Siehe auch:
Update ZM-Daten.
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9.4.3 Sondervorauszahlung

Unter "Auswertungen / Mehrwertsteuer / Sondervorauszahlung" kénnen Sie einen "Antrag auf
Dauerfristverldngerung, Anmeldung der Sondervorauszahlung" stellen, um durch Zahlung eines
Elftels der Umsatzsteuersumme des Vorjahres einen einmonatigen Aufschub fir die Abgabe der
Umsatzsteuervoranmeldungen zu erhalten. Die Umsatzsteuersumme des Vorjahres wird aus
den gedruckten Voranmeldungen des Vorjahres ermittelt.

Umsatzsteuer-Vorauszahlung 2021 >
Filterung
Umsatzsteuer-5umme 2020 0.00 EUR
Bemessungsgrundlage 0 EUR
1/11 0 EUR
Optionen

Betrdge in Euro

Betrdge abrunden
[] Berichtigung
[:]‘Jerrechnung des Erstattungsbeitrages
|:] SEPA-Mandat einmalig widerrufen

ELSTER-Versand

Das ELSTER-Madul konnte nicht geladen werden.
ELSTER-Verfahren
Testfall

Abbildung 2.269: Sondervorauszahlung
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D USt.-Sondervorauszahlung 2021 (1) - Seitenbreite [} *
= =
EEQ- e L E-&5-F0 B
~
Zeile
2021
Steusmummer
2z 11 57 2100
3 @Eir;;r;ssen’ pel oder —datum
4
|— Finanzamt —|
5
7 Antrag auf Dauerfristverlangerung
] Anmeldung der Sonderverauszahlung
.| L J (s§ 46 vis 48 UStDV)
Unbamanmen - Gt. Sbweichonca Fimenbezaichnung -
Arscra® - Teicton - EAS] - Advessa
2 SL Muster GmbH
Zur Beachtung
13 Achslenstrasse 15 fibr Untemehmer, die ihre Voranmekiungen vierteljdhrlich zu bermittin
haben:
4 5016 5t. Gallen
Dier Antr,
5 071 282 46 48 verli
Einz.
168 info@sslectliine.ch
17 | I. Antrag auf Daverfristverlangerung
s or ABSCHAIR 158 De0enstancs| s, warn Dauerttstyen 3nanng bereits guwi woren it
18
Ich beantr iz Fristen fiir diz Ubermittiung der Umsatzsteuer-Vieranmekdungen und filr die Entrichtung der Umsatzsteusr-
19 Vorauszahlungen um einen Monat zu verlSngem.
20 | Il. Berechnung und Anmeldung der Sondervorauszahlung auf die Steuer fiir das Kalenderjahr 2021
von Unternehmern, die ihre Voranmeldungen monatlich zu ubermitteln haben
24
2 Berichtigte Anmeldung (fzlis ja, bitte 2ine "7 SIMTEZENY . . . ... ... 10. - L
P
wolle EUR
24 1. Summe d ien Umsstzsteuer-Vorseszahlungen zuziiglich der
zu beriicksichtigenden Sondervorauszahlung fir das Kalenderjahr 2020 . ... ... ................... [}
25
2. Daveon 1711 = Sondervorauszahlung 2021 ... ... ... ... ... .. | a8l ... o
%
W

Abbildung 2.270: Sondervorauszahlung

Filterung

Bemessungsgrundlage - Die Bemessungsgrundlage sollte die Umsatzsteuersumme des Vorjahres
sein.

Die Optionen, die in der Eingabemaske gesetzt werden kénnen, werden nur in der Langform des
Vordrucks ausgegeben.

Optionen

Die Optionen, die Sie in der Eingabemaske setzen, werden automatisch fir den Vordruck ge-
setzt. Bei gesetzter Option werden die entsprechenden Felder im Formular mit '1' geftllt.

Betrdge abrunden - Mit dieser Option werden die kaufmannischen Rundungsregeln ausser Kraft
gesetzt. Der 1/11-Betrag wird immer auf volle Euro abgerundet.

ELSTER-Versand

Die Optionen sind nur aktiv, wenn das ELSTER-Telemodul im SELECTLINE-Programmuverzeichnis in-
stalliert ist.

ELSTER-Verfahren - Die Daten werden an das Finanzamt / Steueramt Gbermittelt.
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Testfall - Bei aktivierter Option "Test"” wird geprift, ob die Ubertragung / Verbindung zum Re-
chenzentrum der Finanzbehorde moglich ist - die Daten werden mit einem Testkennzeichen
Ubertragen und damit vom Finanzamt nicht ausgewertet.

9.4.4 Mehrwertsteuer-Zahlungen

Die Darstellung der Mehrwertsteuerzahlungen unter "Auswertungen/ Mehrwertsteuer /
Zahlungen... / Zahlungen (DE) - (AT) - (CH)" gibt lhnen einen Uberblick tber erfolgte Mehr-
wertsteuerabrechnungen und Sondervorauszahlungen.

Umsatzsteuer-Zahlungen - Deutschland >

Jahr ~ | EWR

Sonder-Vz. |

Januar
Februar 1. Quartal
Marz |
April

Mai

Juni

Juli

August
September
Oktober
MNovember

2. Quartal

3. Quartal

4 Quartal

Dezember |

Gesamtsumme | 0.00

Ok

Abbildung 2.271: Umsatzsteuer-Zahlungen-DEUTSCHLAND
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Mehrwertsteuer-Zahlung... >
soe EECERN -
1. Quartal
2. Quartal
3. Quartal
4. Quartal
0.00
Ol

Abbildung 2.272: Mehrwertsteuer-Zahlungen-SCHWEIZ
Jahr - Stellen Sie das Kalenderjahr ein.

Steht der Mauszeiger auf einer der Zahlungen, erhalten Sie in der Statuszeile ndhere In-
formationen zur MWST.-Meldung.

9.4.5 Elster Sendehistorie

Die Umsatzsteuervoranmeldung und die Umsatzsteuervorauszahlung werden nach einer er-
folgreichen elektronischen Ubertragung (ELSTER, FinanzOnline) in der Historie als PDF abgelegt.
Die Formulare kénnen somit zu einem spateren Zeitpunkt wieder gedffnet und gedruckt wer-
den.

Unterscheidung der Verfahren
Bei einem signierten Versand (nur ELSTER)

e Transferticketnummer ist die Nummer die vom Elster-Server zurickgeliefert wird, Anhand
dieser Nummer ist eine Zuordnung der Datenlieferung und der Antwort zum richtigen Sen-
der und Zeitpunkt moglich

e Diese Nummer sollte dem Finanzamt bekannt sein.

e Es wird von SELECTLINE ein PDF mit dem USt-Vordruck erzeugt, angezeigt und in der History
gespeichert

Bei einem unsignierten Versand

e Transferticketnummer ist eine von SelectLine generierte Nummer nach dem Schema
yyyymmddhhnnss (y-Jahr; m-Monat; d-Tag; h-Stunde; n-Minute; s-Sekunde);

 Diese Nummer ist dem Finanzamt NICHT bekannt und kann somit auch nicht zur Uber-
tragungsverfolgung genutzt werden.

e Es wird von Elster ein PDF mit einfachem Protokoll erzeugt und angezeigt zusatzlich wird von
SELECTLINE ein PDF erzeugt und in der Historie gespeichert.
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9.4.6 Abstimmung

Uber die "Auswertung Abstimmung" unter "Auswertungen / Mehrwertsteuer / Abstimmung" war
es bis anhin nur moglich zu prifen, ob Konten- und Steuerschlissel-Kombinationen im Bereich
der Vorsteuer oder Umsatze gebucht wurden, die nicht in der MWST-Formular-Zuordnung zu fin-
den sind und somit nicht MWST-Abrechnung erscheinen. Es kénnen auch wahlweise ein oder
mehrere Konten mit Zuordnung "Erfolg" ausgewadhlt und nach belieben den Kriterien
"Vorsteuer" oder "Umsatzsteuer" zugewiesen werden.

Abstimmiung >
Filterung
Periode 2021-lanuar - - 2021-Januar -
Vorsteuer <Keine Auswahl= |,..
Umsatzsteuwer <Keine Auswahl= |,..
Auswertungs-Typ
Konto-Typ Umsatzsteuer -
Land Schweiz -
Ok Abbrechen

Abbildung 2.273: MWST-Abstimmung

Durch Betatigung des Pulldown-MenUs 6ffnet sich die Kontenliste, in der mittels Doppelklick auf
ein bestimmtes Konten die Auswahl getatigt werden kann. Ansonsten kann mit halten der [Ctrl]-
Taste und Markierung von Konten eine Multiauswahl getroffen, mit dem Icon alle ausgewahlt
oder mit wieder aufgehoben werden.

Das MenU "Kontenzuordnung" andert sich in der Ansicht von "Keine Auswahl" auf "Auswah!" was
nun darauf hindeutet, dass eine Selektion getroffen wurde. Durch driicken der Taste "Delete" im
Feld andert sich der Eintrag wieder auf “Keine Auswahl”.

[Z] Fehlerprotokoll Abstimmung — O *
| E | Anzeige Ale - B Protokoll speichem
Status Korto Fehlertext Typ Zuordnung
4
Wamung 2200 Konto Geschuldete MWST (Umsatzsteuer) ist ohne Abstimmungszuordnung 5 Bilanz
b Wamung | 220000 EKcrrto Kreditor Umsatzsteuer ist ohne Abstimmungszuordnung S Bilanz
Wamung 2550 Konto Gewinnvortrag / Verustvortrag ist ohne Abstimmungszuordnung 5 Bilanz
Wamung | 255000 Konto Gewinnvortrag / Verustvortrag ist ohne Abstimmungszuordnung 5 Bilanz

2/4

Abbildung 2.274: Fehlerprotokoll
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Falls nicht alle Konten ausgewahlt wurden, weist Sie ein Fehlerprotokoll entsprechend darauf
hin. Dies ist insofern mehr als Hinweis gedacht, da u.U. weiterhin Unstimmigkeiten und Dif-
ferenzen vorliegen konnten. Da aber die Abstimmung eher als interne Auswertung und Kon-

trollinstrument gedacht ist, steht es Ihnen frei, die Auswertung in samtlichen Kombinationen
und Zuordnungen zu erstellen.

[ Abstimmung (1) - Seitenbreite

= m] X
EEQ- e L E-8-F0| B
A
Mandant: UFIBU / 8L Muster GmbH Datum: 01.12.2021/ Zeit: 15:22:46 Seite: 1
Abstimmung Umsatzsteuer (CH)
Zeitraum: Januar 2021 - Januar 2021
Steuer Abstimmung
Steuer Bezeichnung Steuer % Betrag deklariert  n. deklariert Steuer
0 Ohne Steuer 000 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00

direkt bebuchte Automatikkonen

Konto Bezeichnung Betrag

2200 Kreditor Umsatzsteuer 84278.08

Abbildung 2.275: Abstimmung Umsatzsteuer

9.4.7 One-Stop-Shop-Verfahren

Die "Auswertungen fiir das One-Stop-Shop Verfahren" (kurz OSS-Verfahren) werden je nach Art
des Besteuerungsverfahrens separat ausgegeben.

8 @ & ® B §Eoe—

MWST-Abrechnung  Zusammenfassende  Sondervorauszahlung  Zahlungen Abstimmung = One-Stop-Shop
h Meldung ~ - Verfahren ~

[& EU-Regelung gemiB §18j UStG b

€8 Datum far Ausdrucke

Mehrwertsteuer

& Nicht-EU-Regelung gemaB §18i UStG  »

F‘- Import gemdB §18k UStG 3

Abbildung 2.276: Meni Auswertungen RECHNUNGSWESEN
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Liste mit Protokoll
In den jeweiligen Auswertungen werden pro EU-Lland und Steuerprozentsatz die Be-

messungsgrundlage und der Steuerbetrag aller Buchungen je Zeitraum summiert und aus-
gegeben.

One-5top-5Shop Verfahren EU-Regelung >

Filterung

Jahr 2021 -

Periode EMSIE

Mandanten

Ok Abbrechen

Abbildung 2.277: Liste mit Protokoll

Uber den Wechsel der Druckvorlage auf "Liste, detailliert” kann eine Auswertung generiert wer-
den, die alle Buchungen detailliert aufschlisselt.

[7] Liste (1) - Seitenbreite = O x

EEQ- e L E-E5-F0| B

Mandant: MFIBU / SL Muster GmbH Datum: 17.02.2022 Seite: 1

One-Stop-Shop Verfahren EU-Regelung in Euro 3. Quartal 2021

Landerkiims! Stepsrprozensats Bemeszsungsgrundlags Steusr

Abbildung 2.278: Druckausgabe

Mit dieser Liste werden die Buchungen detailliert, inklusive aller relevanten Bu-
chungsinformationen, angezeigt und je EU-Land und Steuerprozentsatz im angegebenen Zeit-
raum summiert.
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Gemass der Vorgabe des BZSt, werden beide Auswertungen stets in EUR erstellt. Zudem gibt es
keine Unterscheidung zwischen der Versteuerung nach vereinnahmten bzw. vereinbarten Ent-
gelten — dies gilt fur alle drei OSS-Verfahren. Der Umsatz Uber das besondere Be-
steuerungsverfahren ist bereits mit Rechnungslegung beim BZSt zu deklarieren.

Zeitraum

Die Verfahren nach §§ 18i und 18] UStG werden quartalsweise erstellt, das Verfahren nach §18k
UStG hingegen monatlich.

Organschaft

Wird die Auswertung fir eine Organschaft abgegeben, ist die entsprechende Option zu setzen.
Uber Mandanten kénnen die eine Organschaft bildenden Mandanten ausgewahlt werden.

9.4.8 Mehrwertsteueranpassung 01.01.2024

Allgemeine Information

Aufgrund der Erhohung der Mehrwertsteuer per 01.01.2024 sind gewisse Bu-
chungskonstellationen und Rechnungsstellungen anzupassen. Dieses Dokument soll eine Hil-
festellung bei der Anpassung in SELECTLINE bieten.

Per 01.01.2024 werden die Mehrwertsteuersatze wie folgt angepasst.

Aktuell bis 31.12.2023 Neu ab 01.01.2024
Standardsteuersatz 7.7 % 8.1%
Reduzierter Steuersatz 2.5% 2.6%
Sondersatz Beherbergung 3.9% 3.8%

Wichtig ist, dass der anzuwendende Steuersatz weder durch das Datum der Rechnungsstellung,
noch der Zahlung definiert wird, sondern durch den Zeitpunkt bzw. dem Zeitraum der Leis-
tungserbringung. Leistungen bis Ende 2023 unterliegen daher den bisherigen, solche ab 2024
den neuen Steuersdtzen. Wenn Sie "Rechnungen” erstellen, die Leistungen sowohl flr das Jahr
2023 als auch fur das Jahr 2024 ausweisen, missen Sie zwei separate Positionen mit Angabe des
Zeitraums auf der Rechnung auffihren und die Mehrwertsteuer auf den entfallenden Be-
tragsanteil getrennt ausweisen.
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Zwei Beispiele sollen den erwahnten Sachverhalt darstellen:
Beispiel 1

Die Mobelhaus AG (Abrechnungsart vereinnahmt, effektive Abrechnungsmethode) schliesst am
27. November 2023 mit dem Kunden X einen Vertrag Uber die Lieferung eines Schranks ab. Der
Schrank wird am 22. Dezember 2023 nach Hause geliefert. Die Rechnungsstellung erfolgt am 12.
Januar 2024. Der Kunde bezahlt die Rechnung eine Woche spater. Als Zeitpunkt der Leis-
tungserbringung und somit massgebend, ob der bisherige oder neue Steuersatz anzuwenden ist,
gilt der Tag der Lieferung, also der 22. Dezember 2023. Folglich hat die Mobelhaus AG die Leis-
tung noch mit 7.7 % in Rechnung zu stellen und gegentber der ESTV im 1. Quartal 2024 ab-
zurechnen.

Beispiel 2

Das Innenausbaugeschaft Intro Bau AG (Abrechnungsart vereinbart, effektive Abrech-
nungsmethode) fihrt im Zeitraum zwischen dem 11. Dezember 2023 und 30. Januar 2024 In-
nenausbauarbeiten bei einem Kunden durch. Die Rechnung im Gesamtbetrag von CHF 35000
wird am 15. Februar 2024 erstellt und durch den Kunden am 5. April 2024 beglichen. Auf der
Rechnung werden die Arbeiten bis zum 31. Dezember 2023 im Betrag von CHF 20000 inklusive
7.7 % MWST und die Arbeiten ab dem 1. Januar 2024 im Betrag von CHF 15000 inklusive 8.1 %
MWST ausgewiesen. Da die Rechnung im Februar 2024 ausgestellt wird, sind die Umsatze und
die Steuern im 1. Quartal 2024 zu deklarieren.

Anpassung der Steuerschliissel in SELECTLINE

In SELECTLINE AUFTRAG bzw. SELECTLINE RECHNUNGSWESEN mussen Sie lhre bestehenden Steuer-
schlussel anpassen. Die Steuerschlissel sind unter "Stammdaten / Steuerschliissel” zu finden.

_@_ Steuerschliissel — O as
Keodd) T CREEAMNRI & - T-IBIEB-8
Steuercode 2 Bezeichnung  Umsatzsteuer Nomalsatz Land Schweiz -
Steuerschliissel
Steuerart Umsatzsteuer - () USt-ID notwendig
Berechrnung  Brutto - () Steuerbetrag anderbar
Exportsteuerschiissel @ Individueller Steuerschliissel

(] Steuerbetrag auf 5 Rappen runden
Giiltigkeit

EiNeu [} Bearbeien [3 Ertfemen = Extras »

Giltig ab Steuer Automatikkonto Skontokonto Quote

01.01.1995 6.50 % | 2200 3900 100.00 %
01.01.1959 7.50 % | 2200 3500 100.00 %
01.01.2001 7.60 % | 2200 3900 100.00 %
01.01.2011 8.00 % |2200 3500 100.00 %
01.01.2018 770 % | 2200 3900 100.00 %

Abbildung 2.279: Steuerschlissel
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Andern Sie zuerst lhren bisherigen Giiltigkeitsbereich durch einen Doppelklick auf den Eintrag
oder Uber den Schalter B eeabeten und dndern Sie das Datum "Gliltig bis" auf den 31.12.2023. Zu-
dem ergidnzen Sie den Anderungssteuerschliissel mit dem Code Ihres Uber-
gangssteuerschlissels.

Steuerschldssel Galtigkeit bearbeiten >

Giltigkeit

Gilltig ab  01.01.2018

Giltig bis |31.12.2023

Steuerprozent

Steuer 7.70%

CQuote 100.00 %
Konten

Automatikkonto 2200 ... Kreditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 ... Skonti(Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf
Steueranderung
Anderungssteuerschldssel |P_a ... Umsatzsteuer Ubergang Mormalsatz |

Exportsteuerschlissel

Ok Abbrechen

Abbildung 2.280: Steuerschlissel

Nun muss der neue Steuersatz angelegt werden. Wahlen Sie dazu den Schalter ,,Neu” fir einen
neuen Glltigkeitsbereich und geben Sie folgendes an:

e Glltigab 01.01.2024

e Glltig bis 31.12.9999

e Steuer 8.1%

» Anderungssteuerschliissel (in unserem Beispiel 2a)

Alle weiteren Angaben (wie Konten oder Pauschaltsteuerschlissel) Gbernehmen Sie aus den be-
reits bestehenden Glltigkeitsbereichen.
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SteuerschlOssel Galtigkeit bearbeiten X

Giltigkeit

Galtig ab 01.01.2024
Gadltig bis  31.12.99%%

Steuerprozent

Steuer 310%
Quote 100,00 %

Konten

Automatikkonto 2200 ... Ereditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 ... Skonti (Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf

Steuerdnderung
Anderungssteuerschlissel 2a
Exportsteuerschlussel
Ok Abbrechen

Abbildung 2.281: SteuerschlUssel

Passen Sie alle Ihre Steuerschliissel, welche derzeit die Steuerprozente 7.7%, 3.7% oder 2.5% auf-
weisen, gemdss obiger Beschreibung an.

B Falls sie den Vorlagemandanten VKMU verwenden, miissen die Steuer-
schlissel 2, 4, 6, 18, 20, 21, 25, 38 sowie allfdllig eigene erstellte Steuer-
schliissel, die von der Anpassung betroffen sind, gedndert werden.

Somit wird flr Belege mit einem Datum ab 01.01.2024 der neue Steuersatz angewendet.
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Ubergangsteuerschliissel

Fir das Beispiel 2 mit Leistungen sowohl im Jahr 2023 als auch 2024 ist zusatzlich ein Uber-
gangsteuerschlissel notwendig. Dieser soll den Ursprungssteuerschlissel gespiegelt darstellen.
Dadurch wird gewahrleistet, dass fir Belege mit einem Datum im Jahr 2023 Leistungen fir das
Jahr 2024 verrechnet werden kénnen und umgekehrt.

ﬁ Steuerschlissel — m} X
keowdl B CEEEHOR - T-IK BB
Steuercode Za Bezeichnung  Umsatzsteuer Ubergang Nomalsatz Land Schweiz -

Steuerschliissel

Steuerart  Umsatzsteuer - [ USt-ID notwendig
Berechnung  Brutto - [T Steuerbetrag anderbar
Exportsteuerschilssel B Individueller Steuerschliissel

() Steuerbetrag auf 5 Rappen unden
Gilltigkeit

|;='.|. Neu E’} Bearbeiten m Entfemen = Exras *

Guittig ab Steuer Automatikkonto Skontokonto Quote
01.07.2010 8.00% 2200 3500 100.00 %
01.01.2011 7.60 % |2200 3300 100.00 %
01.01.2017 7.70 % | 2200 3900 100.00 %
01.01.2023 8.10% (2200 3300 100.00 %
b 01.01.2024 770% 2200 3900 100.00 % :
46 Eintrage | sortiert: bearbeitet 24.11.2017 14:21:10, 0 <Alle Felder: - " ]

a a

Abbildung 2.282: Steuerschlissel
Fir den Steuerschlissel 2 ist ein Ubergangsteuerschliissel mit folgenden Angaben zu erstellen:
* Giltigab 01.01.2023
e Glltig bis 31.12.2023
e Steuer8.1%

Alle weiteren Angaben sind analog aus dem Ursprungssteuerschliissel zu Gbernehmen.
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SteuerschlOssel Galtigkeit anlegen X

Giltigkeit

Galtig ab  01.01.2023
Gadltig bis  31.12.99%%

Steuerprozent

Steuer 310%
Quote 100,00 %

Konten

Automatikkonto 2200 ... Ereditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 ... Skonti (Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf

Steuerdnderung

Anderungssteuerschlissel

Exportsteuerschlussel
Ok Abbrechen
Abbildung 2.283: Steuerschlissel
Zusatzlich mussen fur den Gultigkeitsbereich ab 2024 folgende Werte hinterlegt werden:
e Glltigab 01.01.2024

e Gultig bis 31.12.9999
e Steuer 7.7 %
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SteuerschlOssel Galtigkeit anlegen

>
Giltigkeit
Galtig ab  01.01.2024
Galtig bis  31.12,999%
Steuerprozent
Steuer TT0%
Quaote 100,00 %
Konten
Automatikkonto 2200 ... Kreditor Umsatzsteuer
Skontokonto 3900 . Skonti (Ertrag)
Micht fallig 2201 ... Kreditoren MWST Durchlauf
Steuerdnderung
Anderungssteuerschlissel
Exportsteuerschlussel
Ok Abbrechen

Abbildung 2.284: SteuerschlUssel

Diese Ubergangschliissel sind fir alle Steuerschliissel zu erstellen, welche aufgrund der Mehr-
wertsteueranpassung geandert werden missen.

Jahresiibergreifende Leistungen verrechnen

[ Rechnung - [m} x
Keowdl T CEEEHAORI - T-IEl&-8
Nummer 20000051  Datum 07.03.2022 Kunde 1018 ... ABC Promotions GmbH T
Tel: +4133 91294 67 Fax: il
Adresse ]
Frois Evene  Position Menge 33210000 MEinhet §  FEnheit AP Einzdpreis §  Rabatt  Gesamipreis 7
Optionen 1 Bz 1 60001 1 000 0.00% 000 E]
Text Kebebandrolle 3" 50 * 66 MWST[2 ... 81%L Homn g
Positianen Lager 116 ~ Ferignarien Kicbeband
Joumal Temin | 02.02.2023
Extrafelder Vertreter | 004 ... Degelo, Lorenzo
Archiv

Speichem - Artikel ~ Neu Verwerfen ~ Kopieren <+ Verschieben = Positionserios: 0.00 CHF = 0.00%

~ 3 vom Vorgangerbeleg ibemommen: 3 Stiick
[ Auftrag: 20000012 vom: 09.06.2020 Posttion: 1 Menge: 3 Stiick, davon Gbemommen: 3 Stiick, noch offen: 0 Stiick
[ Keine Nachfolger
~ {4 Lagerinformation Abgang
[ Lager: 112 5. Menge: -3 Stiick

41 Hintrage | sortiert: Belegnummer | angelegt 07.03.2022 14:43:42, 5 | bearbeitet 07.03.2022 14:43.42, 5 <Ale Felder> |+ .9

Abbildung 2.285: Steuerschlissel
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Um eine Rechnnug zu erstellen, die sowohl Leistungen im Jahr 2023 als auch 2024 umfassen,
mussen Sie die Positionen zeitlich abgrenzen. Im folgenden Beispiel wird eine Dienstleistung er-
fasst, die vom 01.10.2023 bis 30.09.2024 geleistet wird. Im Beleg ist eine Position bis Ende 2023
mit dem herkémmlichen Steuerschlissel zu erstellen. Fir die Periode vom 01.01.2024 bis
30.09.2024 muss eine zweite Position erfasst und mit dem Ubergangsteuerschliissel versehen
werden. Somit erhalt diese Position die Mehrwertsteuer fir das Jahr 2024, da die Leistung im
Jahr 2024 erfolgt.

Rechnung Nr. 20000063
Datum  02.02.2023
MWST-Nr. CHE-123.456.789

Kundennummer 1000 hr Auftrag 02.02.2023
Zahlungskonditionen 30 Tage Metto, 10 Tage 2% Skonto hre Referanz

Bankverbindung UBS Switzerland AG, SWIFT/BIC Adresse: UBSWCHZHS(Unsere Referenz

1 CH1405300000535578781 Lieferung 02.02.2023 [ UPS Express Saver

Sehr geehrte Damen und Herren

Pas Menge Einheit Artikel Einzelpreis MWST Gesamtpreis

1 3 Monate 200.00 770 600.00
Aufbau Infrastruktur 01.10.2023 - 31.12.2023

2 9 Monate 200.00 8.10 1°800.00
Aufbau Infrastruktur 01.01.2024 - 30.09.2024

Netto-Betrag CHF 2'400.00
+7.70 % MWET von 600.00 CHF 46.20
+8.10 % MWST von 1'800.00 CHF 145.80
Gesamttotal inkl. MWST CHF 2'592.00

Abbildung 2.286: Steuerschlissel

Das Vorgehen kann auch fir Belege im Jahr 2024 angewendet werden, welche noch Leistungen
aus dem Jahr 2023 beinhalten. Dazu benutzen Sie den Ubergangsteuerschliissel fiir die Leistung
im Jahr 2023 und den herkémmlichen Steuerschlissel fir das Jahr 2024.

Anderung fiir das Mehrwertsteuerformular

Aufgrund der Anderung der Mehrwertsteuer per 01.01.2024 wird es eine Anpassung des Abrech-
nungsformulars geben. Dieses wird gemass dem Entwurf der MWST-Info 19 fir das 3. Quartal
2023 zur Verflgung gestellt. Bis zu diesemm Zeitpunkt missen sowohl die Steuern fir das Jahr
2023, als auch fur das Jahr 2024 in der selben Ziffer deklariert werden. Mit dem Formular des 3.
Quartals 2023 kann dann eine Berichtigung erfolgen, in dem die Steuer fir das Jahr 2024 aus der
Ziffer 312 ausgebucht und in die Ziffer 313 verbucht werden.

Im Mandantenjahr 2023:

MWST- 303 313 343 383 302 312 342 382

Kennzahl

Konto von 0 - 0 - 0 0 0 0

Konto bis 999999 | — 999999 | — 999999 ] 999999 | 999999 | 999999

Steuercode lat+2a |- 8a - 2+21 3+37 18+38 |17
Im Mandantenjahr 2024:

MWST- 303 313 343 383 302 312 342 382

Kennzahl

Konto von 0 0 0 0 0 - 0 -

Konto bis 999999 [999999 | 999999 | 999999 |999999 | - 999999 | -

Steuercode 2+ 21 3+37 18+38 | 17 la+?2a | - 8a -
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9.5 Parameter

é’ Stermpel
{q Datum far Ausdrucke

Parameter

Abbildung 2.287: Menue Parameter

9.5.1 Stempel

Wenn Steuermeldungen oder Jahresabschllsse im RECHNUNGSWESEN fUr "Mandanten" erstellt
werden, verlangt das "Steueramt / Finanzamt" die Angabe des Mitwirkenden. Uber
"Auswertungen / Parameter / Stempel" werden diese Eingaben hinterlegt und koénnen in ent-
sprechenden Auswertungen Uber Platzhalter eingebunden werden.

Stempel X

Anrede -
Vomame
Mame
Fima
Zusatz
Strasse / Num...
Land-PLZOnt ?

Telefon =5

Fax

[ Fiir den aktuellen Mandanten speichem
Ok Abbrechen

Abbildung 2.288: Stempel

Die Daten kdnnen mandantentbergreifend gelten oder nur fir den aktuellen Mandanten ge-
speichert werden.
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9.5.2 Datum fiir Ausdruck

Unter "Auswertungen / Parameter / Datum fiir Ausdrucke" kdnnen Sie ein Datum hinterlegen,
welches in den verschiedenen Auswertungen als Datum fir den Ausdruck Gbernommen wird.
Diese  Angabe gilt modulibergreifend flir die S ELECT L INE F INANZBUCHHALTUNG,
SELECTLINEKOSTENRECHNUNG und SELECTLINEANLAGENBUCHHALTUNG.

Auswertungsdaturn >
Datum

Abbildung 2.289: Auswertungsdatum

9.6 Fehlerprotokolle

"Fehlerprotokolle” jeglicher Art werden unter "Auswertungen / Fehlerprotokolle" abgespeichert
und archiviert.

Bitte beachten Sie die Hinweise, Warnungen und Fehler, die in den Fehler- und Er-
eignisprotokollen gelistet sind!

Korrigieren Sie aufgezeichnete Fehler und starten Sie ggf. eine Prifroutine danach erneut. Alle
Fehlerprotokolle werden vom Programm gespeichert und kénnen Uber den MenUpunkt
"Auswertungen / Fehlerprotokolle" eingesehen werden.

(4 Fehlerprotokolle — O x
x el hd v| | | Fehlerkategorien Alle -
[ Protokallnummer | Bezeichnung Kategorie Angelegt am Angelegt v
b
O 1 Zahlungslaufprifungen Transferformate 16.02.2022 08:10:50 |5
b 2 Fehlerprotokell Abstimmung Kortten 17.02.:202209:37:20 | 5
2 Eintrage | 0 ausgewahit <Ale Felder> = L@

Abbildung 2.290: Fehlerprotokoll
In der Protokolltabelle steht Ihnen eine Filterungsmaoglichkeit nach Protokollart zur Verfigung.

Es besteht eine "Mehrfachselektion" und eine "Suchzeile", damit mehrere Protokolle gleichzeitig
geldscht bzw. gesucht werden kdnnen.

Per Doppelklick auf eine Position oder Gber das Druckmeni kann das entsprechende Dokument
erneut aufgerufen und geprift werden.
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9.7 BWA, Bilanz, Gewinn & Verlust - Kennzahlen

g @ -Ev (i) BWA -~ i 1- WS Jahresabersicht
- "E, Kontenblatt E| Kennzahlen

Buchungsjournal  Kentcauszug Surnren ] Bilanz  GuV
S und Salden = " Kontenliste S W) Deckblatt
Monatsauswertungen Jahresauswertungen

Abbildung 2.291: Menue Auswertungen SKR03

Uber "Auswertungen / Monatsauswertungen / BWA, Mehrperioden BWA" und "Auswertungen /
Jahresauswertungen / Bilanz und Gewinn & Verlust" diese "Auswertungen" wird das Be-
triebsergebnis ermittelt und gedruckt. Dazu werden alle Buchungen flr den gewahlten Zeitraum
entsprechend des ausgewahlten Kontenplanes ausgewertet.

Die BWA steht Ihnen auch als Mehrperioden BWA zur Verfligung. Damit kdnnen die Werte der
BWA nicht mehr kumuliert, sondern einzeln fir jeden Monat angezeigt werden.

Die Bereichseinstellungen und Optionen sind flr diese Auswertungen identisch.

Kontenplan
Hier wird der relevante Kontenplan eingestellt.

Zeitraum-Modus / Zeitraum
Je nach eingestelltem Modus wird der Auswertungszeitraum vorgeschlagen.

Bilanztyp

Nur wenn in den "Mandanteneinstellungen" die Option "Zusdtzlicher Bewertungskreis flir
Steuerbilanz" aktiviert ist, konnen auch die Ergebnisauswertungen nach Handelsbilanz und Steu-
erbilanz unterschieden werden. Zusétzlich kann man sich als Uberleitung auch nur die Ver-
anderungen ausweisen lassen.

Kontennachweis
Zusatzlich zur Bilanzgliederung werden die entsprechenden Konten mit aufgelistet.

Konten mit Saldo = 0 unterdriicken
- weist das Konto mit 0,00 aus, wenn sich der Nullsaldo aus giiltigen Buchungen ergibt.
- unterdrtckt das Konto, wenn sich der Nullsaldo aus Stornos ergibt.

Nicht verwendete Gliederungen entfernen
Wenn die Konten der Gruppe keine Buchungen aufweisen, dann wird auch die Gruppe nicht aus-
gewiesen.

Vorjahreswerte ermitteln
Diese Option ist gesperrt, wenn es kein Vorjahr gibt.

Struktur prifen
Stellt den Abgleich der Konten mit den Positionen im Kontenplan sicher.
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Saldenvorverarbeitung bericksichtigen (nicht verfliigbar fir Mehrperioden BWA)
Buchungsstapel konnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vorverarbeitet werden. Diese Even-
tualbuchungen werden optional berlcksichtigt. Wird bei der Ausgabe der Auswertung ein Zeit-
raum Uber mehrere Perioden aktiviert, kann die Vorverarbeitung von wiederkehrenden Stapeln
flr die Anzahl der ausgewahlten Monate bericksichtigt werden.

Nur Wahrung...

Es werden nur Fremdwéahrungsbuchungen bericksichtigt. Die Auswertung liefert dann nur ein
Teilergebnis. Uber den Zeitraum von Eréffnungsperiode bis Eréffnungsperiode wird die Er-
offnungsbilanz erstellt.

E) Handelt es sich bei dem aktiven Mandanten um einen konsolidierten,
steht zusdtzlich die Einschrdnkung der auszugebenden Daten nach Bu-
chungskreis zur Verfligung.

Kennzahlen

Uber "Auswertungen / Jahresauswertungen / Kennzahlen" werden mit dem Formular Kenn-
zahlen die als Bilanzkennzahl gekennzeichneten Gliederungen des Kontenplans ausgewertet und
als Ubersicht gedruckt. Um den Kontennachweis zu den Kennzahlen zu erhalten, ist im Druck-
dialog das Formular Kontennachweis auszuwahlen.

Deckblatt
Uber "Auswertungen / Jahresauswertungen / Deckblatt" kann ein spezielles Deckblatt fiir diese
Auswertungen gedruckt werden.

Siehe auch:
Erstellung und Anderung von Druckvorlagen
Kontenplane

9.8 E Bilanz Kontenzuordnung

Um den folgenden Proxy zu verwenden, um eine Liste aller Arten von Elementen in lhrem Pro-
jekt zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wéhlen Sie Liste des Proxys
bearbeiten. Wahlen Sie dann die Stile aus, die Sie flir den Text erstellt haben, der diese Ele-
mente beschreibt (z. B. Beschriftungstext). Wenn Sie Hilfe bendtigen, dricken Sie F1, wenn das
Dialogfeld ge6ffnet ist. Wenn Sie bereit sind, kdnnen Sie diesen Absatz I6schen oder durch lhren
eigenen Text ersetzen.

Anmerkung: Wenn Sie den Proxy unten nicht sehen koénnen, stellen Sie sicher, dass Ihre Marker
aktiviert sind (wahlen Sie "Ansicht/Anzeigen/Markierungen" anzeigen).
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9.9 E Bilanz Berichte

Um den folgenden Proxy zu verwenden, um eine Liste aller Arten von Elementen in lhrem Pro-
jekt zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen Sie Liste des Proxys
bearbeiten. Wéahlen Sie dann die Stile aus, die Sie fur den Text erstellt haben, der diese Ele-
mente beschreibt (z. B. Beschriftungstext). Wenn Sie Hilfe bendtigen, driicken Sie F1, wenn das
Dialogfeld ge6ffnet ist. Wenn Sie bereit sind, kénnen Sie diesen Absatz I6schen oder durch lhren
eigenen Text ersetzen.

Anmerkung: Wenn Sie den Proxy unten nicht sehen koénnen, stellen Sie sicher, dass Ihre Marker
aktiviert sind (wahlen Sie "Ansicht/Anzeigen/Markierungen anzeigen").

9.10 E Bilanz Validierung

Um den folgenden Proxy zu verwenden, um eine Liste aller Arten von Elementen in lhrem Pro-
jekt zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wéahlen Sie Liste des Proxys
bearbeiten. Wahlen Sie dann die Stile aus, die Sie fur den Text erstellt haben, der diese Ele-
mente beschreibt (z. B. Beschriftungstext). Wenn Sie Hilfe bendtigen, driicken Sie F1, wenn das
Dialogfeld ge6ffnet ist. Wenn Sie bereit sind, kdnnen Sie diesen Absatz I6schen oder durch Ihren
eigenen Text ersetzen.

Anmerkung: Wenn Sie den Proxy unten nicht sehen koénnen, stellen Sie sicher, dass Ihre Marker
aktiviert sind (wahlen Sie "Ansicht/Anzeigen/Markierungen" anzeigen).

9.11 E Bilanz Versenden

Um den folgenden Proxy zu verwenden, um eine Liste aller Arten von Elementen in [hrem Pro-
jekt zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wahlen Sie Liste des Proxys
bearbeiten. Wahlen Sie dann die Stile aus, die Sie fur den Text erstellt haben, der diese Ele-
mente beschreibt (z. B. Beschriftungstext). Wenn Sie Hilfe bendtigen, driicken Sie F1, wenn das
Dialogfeld ge6ffnet ist. Wenn Sie bereit sind, kdnnen Sie diesen Absatz I6schen oder durch Ihren
eigenen Text ersetzen.

Anmerkung: Wenn Sie den Proxy unten nicht sehen koénnen, stellen Sie sicher, dass Ihre Marker
aktiviert sind (wahlen Sie Ansicht/Anzeigen/Markierungen anzeigen).

9.12 E Bilanz Meldungsliste

Um den folgenden Proxy zu verwenden, um eine Liste aller Arten von Elementen in [hrem Pro-
jekt zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wéahlen Sie Liste des Proxys
bearbeiten. Wahlen Sie dann die Stile aus, die Sie fur den Text erstellt haben, der diese Ele-
mente beschreibt (z. B. Beschriftungstext). Wenn Sie Hilfe bendtigen, driicken Sie F1, wenn das
Dialogfeld ge6ffnet ist. Wenn Sie bereit sind, kdnnen Sie diesen Absatz I6schen oder durch lhren
eigenen Text ersetzen.

Anmerkung: Wenn Sie den Proxy unten nicht sehen koénnen, stellen Sie sicher, dass Ihre Marker
aktiviert sind (wahlen Sie Ansicht/Anzeigen/Markierungen anzeigen).
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10 Reporting - Auswertungen

10.1 Option, Skalierung und User-Abhangigkeit

Es besteht die Moglichkeit, SELECTLINE-REPORTING als Option zu erwerben, was keine Aus-
wirkungen auf die bestehenden Daten hat. Mit "Reporting" ist es moglich, Auswertungen mittels
Power Bl von Microsoft zu generieren.

Beachten Sie, dass es sich hierbei um kein Modul im herkdmmlichen Sinne sondern eine Option
handelt. Deshalb wird keine zuséatzlichen Seriennummer vergeben, sondern diejenigen von
AUFTRAG und RECHNUNGSWESEN werden angepasst. Entsprechend ist im Splash Screen beim Pro-
grammestart oder beim Aufruf der Programmversion der Eintrag ,REPORTING” ersichtlich. Die Op-
tion steht auch in keiner Abhangigkeit etwaiger Skalierungen und der Benutzeranzahl des Haupt-
programms. Da zur Nutzung Power Bl notwendig ist, gibt es flr das Reporting in sich auch keine
Rechteverwaltung.

10.2 Generelle Informationen

Das SELECTLINE REPORTING bietet insgesamt 26 vorgefertigte Auswertungen und die Mdglichkeit,
diese Auswertungen zu modifizieren oder um neue Auswertungen zu erweitern. Um die Aus-
wertungen aufrufen und bearbeiten zu kénnen muss das Tool Microsoft Power Bl Desktop ® in-
stalliert sein.

mr_] Power Bl

Power Bl Desktop

Initializing model

10.3 Meniipunkt Reporting

Mit Erwerb der entsprechenden Lizenz erweitert sich die Ribbon der Programme AUFTRAG und
RECHNUNGSWESEN, um den Reiter "Reporting". Als Grundlage fir die vorgefertigten Auswertungen
dienen neue Views, die wichtige Daten bereits zusammengefasst liefern. Die Views sind eben-
falls Bestandteil des Auswertungspakets. Die Menlpunkte lassen sich vorerst fir eigene Aus-
wertungen nur mit Toolbox- Funktionen erweitern. Geplant ist jedoch, dass eigene Aus-
wertungen sich ebenfalls direkt einbinden lassen.

Achtung: Die Power Bl Dateien werden durch jedes Update erneuert. Daher ist es wichtig, dass
angepasste Dateien vor jedem Update gesichert und an einem anderen Ort gespeichert werden.
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10.4 Rechteverwaltung Reporting

Da es sich bei Reporting wie erwdhnt um eine Option handelt, die nicht abhangig von der Anzahl
Benutzer ist, ist der Zugriff / Freischaltung nicht wie Ublich Gber "Module" zu steuern. Hier kon-
nen einfach in der Rechteverwaltung Uber "Meniipunkte "entweder gdnzlich der Bereich
"Auswertungen" oder derjenige des Reporting Managers sperren.

& Rechteverwaltung = o x
KeoddEICESD Rl &7 -6B-8

Berutzer te  Name Test Usemame test

Rollen

1 Einirag | soriert: Kirzel <Hle Felder> |+ Lo

10.5 Reporting im Auftrag
[

Mandant Stammdaten Buchen Auswertungen Reporting

I i r i ]
g e kA
Reporting Eigenkapital Gewinn Anlagevermogen  KST/KTR
Manager

Auswertungen

Abbildung 2.292: Menii Reporting REWE

Klicken Sie auf die einzelnen Programme unter "Auswertungen / Reporting" und
POWER BI DeskToP wird gedffnet.

Uber den Reporting-Manager kénnen neue, selbsterstellte Auswertungen dem Meniband hin-
zugefligt werden. Ebenso besteht die Moglichkeit, den selbsterstellten Auswertungen ein ei-
genes lcon zu hinterlegen. Sollten nicht alle vom Programm bereitgestellten Auswertungen be-
ndtigt werden, kdnnen diese Uiber den Reporting-Manager ausgeblendet werden.
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fi7: Reporting Manager O x
Bezeichnung Eintrag hinzufigen
W Auswertungen
.’m Eigenkapital Eearbeiten
i Gewinn
Entfernen

% Anlagevermdgen
Sm KST/KTR Gruppe hinzuflgen

Abbrechen

Abbildung 2.293: Reporting Manager REWE

Die einzelnen Programme bzw. Grafiken aktivieren bzw. erneuern Sie mit Klick auf
[Aktualisieren].

Top10 Kunden Umsatz Kunden-Kontengruppen

Umsatz nach Kundengruppen

Abbildung 2.294: Reporting Manager

Das Reporting der Auftragsbearbeitung bietet Ihnen insgesamt 19 Auswertungen zu den Be-
reichen z.B:

e Lieferanten
© Top 10 Lieferant
© Umsatz Lieferanten-Kontengruppen
© Umsatz Lieferantengruppen

* Kunden
© Top 10 Kunden
© Umsatz nach Kunden-Kontengruppen
© Umsatz nach Kundengruppen
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 Artikel
© 10 umsatzstarkste Artikel

© 5 umsatzschwachste Artikel

© Umsatz nach Artikelgruppen

© Auswertungen Seriennummern und Chargennummern
* Umsétze

© Umsatz Eingangsseite nach Jahr

© aktueller Umsatz und Umsatzziel

© Umsatz und Erlés nach Jahr

© Umsatzzahlen fir bestimmte Zeitperioden
° Lager

© Gesamtwert Lager, Artikelgruppe, Artikel

© Bestand je Lager

10.6 Reporting im Rechnungswesen

Reporting

=

| € \
Reporting Eigenkapital Gewinn Anlagevermogen  KST/KTR

Manager
Auswertungen
Abbildung 2.295: Men Reporting
] Y Filter @ > Visualisierungen > Felder >
B £ sucven B E s
a2 QM ke > B SLvPowerBiAUmsatz
WILOOB g uin.
:;"('mm EEERPME
A0DRES
Hier Datenfelder hinzufigen |
27

Umsatz Kunden-Kontengruppen

Abbildung 2.296: Reporting Kunden
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lahr Quartals-... Monat Kundengruppen-Bezeich... Artikel-Bezeichnung
O Allesa. ] Alles auswahl... O Adles a... O Alles auswihben [ Alles auswihilen
O 2ms O Feb O Einzelhanedsel O Abschiagsartikel fir Gu
O 206 O 20uanal 0O 1an O Emdieunden Alkeuschirauber

O 40uaral O Mz O Handei

] Blumenrasebein
1 Bodenfisese
] Bohr- und Meilelham

m]

O

O 5

[0 Benenrasenmiiher
O

O

O

[ Eleitroheckenschere

Jahe 2015 2016 Gesamt
Antikelgruppen-Berschn Ariikel- Bereichnung 1.artal Gesamt _ 1.0uaral G t
Gartenmabel Sessel &75,m 675,70 1ra02 176,02 851,72
Sesselauflage 42048 450,48 12657 12657 617,05
Strandkort 614,24 614,24 614,24
Tisch 511,56 511.56 13201 13201 643,57
Windschuts 1MEIT 1817 16,17
Gesamt 3.208.96 3.208.96 434,60 434,60 3.643,56
Gartenfechnik Benzinrasenmaher 163,3% 183,38 185,38
Elektrohackenschens 995,50 995,50 995,50
Elektro-Laubsauger 484 39 494,39 18870 195,70 654,09

Abbildung 2.297: Reporting Umsatzzahlen
Das Reporting im Rechnungswesen bietet Ihnen u.a. folgende Auswahl:

e Eigenkapital

Eigenkapital nach Jahr
* Gewinn

Gewinn nach Jahr
e Anlagevermogen

Anlagevermogen pro Jahr
e KST/KTR

Kosten je Kostentrager aktuelles Jahr

Kostenverlauf aktuelles Jahr

10.7 Installation

Nun sind nur noch wenige Schritte, um von den neuen Auswertungen zu profitieren:
e Eingabe der Seriennummern im Programm. Somit wird die neue Option ,Reporting” frei-
geschalten.
¢ Neustart des Programms, damit die neue Option aktiv wird.
e Reorganisation des Mandanten. Dadurch werden die neuen Views aktiv, die als Grundlage
der vorgefertigten Auswertungen dienen.
e Die Auswertungen kénnen verwendet werden.

Nach dem Offnen der Auswertungen missen diese in Power Bl aktualisiert werden. Damit wer-
den die Auswertungen an die Daten des Mandanten angepasst. Den Schalter fur die Ak-
tualisierung befindet sich in der Funktionsleiste des Power Bl Tools.

EENE NE
L ® rd s,
Datenm  Zuletzt verwendete Abfragen § Aktualisieren

abrufen = Quellen ™ bearbeiten
Externe Daten

Abbildung 2.298: Power Bl Tool
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10.8 Reporting Manager und eigene Auswertung in Ribbon

AR

Reporting Lieferant Kunden Aartikel Umsatze Lager Prvot-Auswertung
Manager

Auswertungen Eigene Auswert ungtnl

Abbildung 2.299: Reporting Manager

Die Reporting-Option wurde um den "Reporting Manager" erweitert. Dieser befindet sich in der
Ribbon im Reiter "Reporting”. Uber den Reporting Manager kénnen neue, selbsterstellte Aus-
wertungen der Ribbon hinzugefligt werden. Ebenso besteht die Moglichkeit, den selbsterstellten
Auswertungen ein eigenes Icon zu hinterlegen. Sollten nicht alle vom Programm bereitgestellten
Auswertungen benétigt werden, lassen sich diese Uber den Reporting-Manager ausblenden.

fi7: Reporting Manager 0 »
Bezeichnung Eintrag hinzufdgen
W Auswertungen
fig Eigenkapital Bearbeiten
i Gewinn

Entfernen
% Anlagevermdgen

am KST/KTR Gruppe hinzuflgen

Abbrechen

Abbildung 2.300: Reporting Manager

Eintrag hinzufigen
Flgt eine neue Auswertung innerhalb einer neuen Gruppe hinzu bzw. der Schalter wird erst
innerhalb einer neuen Gruppe aktiv. Entsprechend kdnnen die Bezeichnung, Schalterbild, Da-
tei oder URL hinterlegt werden. Diese Auswertungen erscheinen im Bereich , Eigene Aus-
wertungen”.
e Anzeigen / Bearbeiten
Bei den System-Auswertungen andert sich der Schalter auf ,Anzeigen” und zeigt lediglich Be-
zeichnung, Icon und Datei an.
* Verstecken
Blendet eigene wie auch System-Auswertungen aus
e Gruppe hinzufiigen
Flgt eine gdnzlich neue Gruppe hinzu.
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11 Offene Posten

Die OP-Verwaltung steht lhnen sowohlim

e SELECTLINE AUFTRAG als auch im
o SELECTLINE RECHNUNGSWESEN

zur Verflgung.

o Rechnungswesen - SL Muster GmbH [UFIBU-202401] [ -

Efl*  Mandant  Stammdaten  Buchen  Auswertungen  Reporting  OffencPosten  Anlagen  Kostenrechnung  EigeneDaten  Schnittstellen  Fenster  Hilfe 50

& & Qsngbedngingen | g7 @ OfenePosenVotrag ) © e ET % @ @ @

Debitoren Bearbeiten g Kiin Mahnvorschlag  Mahnungen  Betreibungsliste | OffenePosten  Umsatzliste  Kontoauszug  Falligkeitsiste  Liquiditatsvorschau
- ~Konten~ - Konten ~ -

Off Mahnwesen Auswertungen Offene Posten ~

PeEE - Cwi®?70@ -

Abbildung 2.301: MenU "Offene Posten" RECHNUNGSWESEN

Da es sich im Allgemeinen um dieselbe Funktionalitdt handelt, gilt dieses Kapitel flir beide Pro-
gramme. Unterschiedliche Handhabungen werden entsprechend gekennzeichnet.

[) Das Buchen mit OP-Verwaltung wird Ihnen im Kapitel des
RECHNUNGSWESEN-Handbuchs néher erldutert.

"Offene Posten" entstehen im AUFTRAG mit dem Erfassen von Umsatzbelegen (z.B. Eingangs-
oder Ausgangsrechnungen).

Wenn in lhrem Programmverzeichnis auch das SELECTLINE RECHNUNGSWESEN installiert ist, werden
Sie beim Anlegen eines neuen Mandanten im AUFTRAG gefragt, ob Sie die OP-Verwaltung ge-
meinsam mit dem RECHNUNGSWESEN nutzen wollen.

Ja - Der OP wird erst angelegt, wenn der Beleg in die Fibu exportiert wurde (Direktexport). Im
AUFTRAG ist die Postenliste nur von informativer Bedeutung. Bei allen Funktionen, wie Be-
arbeiten, Zahlen, Ausgleichen oder Nachlassen werden Sie an die Fibu verwiesen.

Nein - Der OP wird mit dem Speichern des Beleges angelegt. In der Postenliste kann der "offene
Posten" bearbeitet, gezahlt, ausgeglichen und nachgelassen werden. Ebenso kann ein Ausgleich
zurlick genommen werden.

Im RECHNUNGSWESEN entsteht ein "Offener Posten" beim Buchen von Rechnungen und Zahlungen,
an denen ein Debitor oder Kreditor beteiligt ist. Es gilt ohne Buchung kein OP!

In allen Fallen entstehen Forderungen oder Verbindlichkeiten, die mit dem Eingang oder Aus-
gang von Zahlungen - automatisch oder manuell - ausgeglichen werden.
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11.1 Personendaten

@

Debitoren

-

& %Eahlungsbedingungen

Kreditoren & Mitarbeiter

Personendaten

Abbildung 2.302: Menue Personendaten

11.1.1 Debitoren / Kreditoren

Die Hauptstammdaten der OP-Verwaltung sind die "Debitoren"” und "Kreditoren" bzw. "Kunden"

und

"Lieferanten”. Sie erreichen die entsprechenden Tabellen Uber "Offene Posten /

Personendaten / Debitoren" bzw. "Offene Posten / Personendaten / Kreditoren".

& Kreditoren
Keond@EICRE

TwoBte Informatic AG

Rl#-V-BIE-8

Debior ariegen

Biefanrede ~ Seh geefite Damen und Herren
Arvede

e TwoByte Infomatic AG

Zusatz2
Zusatz3

O X || @ Debitoren

KeodMECRE

N

Rl#- Y- BIE-8

kSIT Consulting AG Kreditor ariegen

1000

Biefaneds  Sehr geshte Damen und Heren
Arvede

Vomame
e tsIT Consuting AG

Fima

Zusatz
Zusatz2
Zusatz 3

3

Strasse Hauptstrasse
6300z

LandPLZOR CH ..

Strasse  Unterachenstrasse 55
? LandPLZOt CH ... 6000  Luzem

Postfach
LandPLZOR

Postfach
Land PLZOR

Telefon 1 41417854789
MWST/USHD
Eigene e

Telefon 2
Telefon 3
Fax +41417854790
E-Mai_info@twobytemusterch
Homepage w ot

@
5]

Sprache D
Wahnung CHF
Fibukorto 2000
Mrabster 003
Vetreter 003
Kostenstele

Kostertrager

aus Lef. + Lot

angelegt 01.05.2008, 98 | beatbetet 11.09.2020 09:43:12, 6

9Entrage | sotet

synchron

51w

Telefon 1 +41410337488
Telefon 2
Telefon 3
Fax +41410337489
Edlai info@tstimusterch
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Eigene e

e e

T

Searchch

@
5l

<Hle Felder> v angelegt 01.05.2008, 98 | beatbetet 04.02.2022 092438, 5

Abbildung 2.303: Debitoren - Kreditoren

9| | 2Entage | sotert

Ot (BT

Searchch

<Hle Felder> v

Vor dem Arbeiten mit "Offenen Posten" sollten Sie sich schlissig sein, ob Sie lhre OP-Stamm-
daten mit den Kontendaten synchronisieren wollen oder asynchron arbeiten. Diese Einstellung
treffen Sie in den "Mandanteneinstellungen” (siehe Kapitel 6.5 Mandant - Einstellungen auf
Seite 140) bzw.(siehe Kapitel 6.2 Mandant Neu auf Seite 125). Bei synchroner Arbeitsweise wird
mit dem Erfassen eines Debitoren oder Kreditoren automatisch das Personenkonto unter
"Stammdaten / Konten" mit identischer Kontonummer angelegt (siehe Kapitel 7.1 Konten auf
Seite 239). Daher sollten Kunden bzw. Lieferanten immer zuerst Gber die OP-Verwaltung erfasst

werden.

D Flr im SELECTLINE AUFTRAG angelegte Stammdaten werden mit dem ersten
Direkt- bzw. COM-Export die entsprechenden "Personenkonten" angelegt. Zu-
sdtzlich besteht die Mdglichkeit, in den Kontenstammdaten (ber das Funk-
tionsmenti Personenkonten anlegen zu lassen. D.h. besteht das Fibukonto
noch nicht, aber der Kunde bzw. Lieferant existiert in den Stammdaten, kén-
nen die Kontenstammdaten entsprechend ergénzt werden.
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asynchron

Sollen die Adressnummer und das Personenkonto nicht identisch sein, arbeiten Sie asynchron.
Das entsprechende Personenkonto muss dann als Fibukonto in den Debitoren- bzw. Kre-
ditorenstamm eingetragen werden. Dieses Konto missen Sie vorher manuell angelegen. So kann
z.B. eine Gruppe von Debitoren ein gemeinsames Fibukonto nutzen.

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

Debitorische Kreditoren - Bestehen Forderungen gegenlber einem Lieferanten aus einer er-
brachten Leistung in Form von Gutschriften bzw. Uberzahlungen (definitorisch Kreditoren) oder
Verbindlichkeiten gegeniiber einem Kunden auf Grund von Gutschriften oder Uberzahlungen
(kreditorische Debitoren) besteht die Méglichkeit, dem Debitor einen entsprechenden Kreditor
zuzuweisen bzw. diesen anzulegen oder dem Kreditor einen entsprechenden Debitor zu-
zuweisen oder anzulegen. Sind bereits Kontaktdaten fiir den anzulegenden oder zuzuordnenden
Datensatz vorhanden kann festgelegt werden, ob die entsprechenden Details Gbernommen
ober gel6scht werden sollen.

Bei der Verrechnung debitorischer Kreditoren kann die bekannte Funktionalitdt aus der OP-
Verwaltung verwendet werden, sodass die Verrechnung ohne grossen Aufwand automatisch vor-
geschlagen wird und zur Bearbeitung bereitsteht.

Die Kopplung der Debitoren und Kreditoren kann (iber "Einstellungen / Zusatzfunktionen" I |

oder (F12) zuriickgenommen werden.

B e der Neueinrichtung sollten die Stammdaten datevkonform — Kunden
ab 10000 und Lieferanten ab 70000 — gebildet werden.

Handelt es sich bei einem Mandanten um einen AUFTRAGS- und REWE-Mandanten, greifen beide
Programme auf denselben Kunden- und Lieferantenstamm zu.

Die Information zu den Kunden und Lieferanten werden auf mehreren Seiten erfasst. Der Wech-
sel zu den jeweiligen Punkten erfolgt Gber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich.

Wollen Sie Forderungen und Verbindlichkeiten buchen und Offene Posten verwalten, missen Sie
Debitoren und Kreditoren anlegen.

Nummer - ist das Schlisselfeld der Debitoren /Kreditoren.

Wenn fur den Mandanten unter "Mandanteneinstellungen / Optionen" 'Konto- und Adress-
nummer synchronisieren' eingestellt ist, wird mit dem Anlegen eines neuen Debitoren [/ Kre-
ditoren automatisch ein neues Personenkonto mit der Adressnummer als Kontonummer
angelegt.
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Ist ein Mandant als Auftrags- und Fibu-Mandant angelegt, sind Kunden
und Debitoren ein identischer Datenbestand, Lieferanten und Kreditoren eben-
so.

Um den o.g. Fibu-Automatismus zu nutzen, sollten neue Kunden und Lieferanten in der Fibu an-
gelegt werden. Flr im AUFTRAG neu Aufgenommene, wird erst mit dem Direktexport das ent-
sprechende Personenkonto angelegt.

Kreditor anlegen / zeigen - Soll ein Debitor gleichzeitig auch ein Kreditor sein oder umgekehrt,
kébnnen Sie mit dem Schalter Kreditor anlegen Debitor anlegen den jeweils anderen Da-
tensatz anlegen oder ihn einem bereits angelegten zuordnen.

Debitor und Kreditor nutzen ab dann den selben Adressdatensatz.

Typische, den jeweils anderen Personenkreis betreffende Daten missen Uberprift und ggf. ma-
nuell erfasst / geandert werden.

Ist ein jeweils anderer Datensatz angelegt, wechselt die Beschriftung des Schalters auf
Debitor anzeigen Kreditor anzeigen und die Nummer des anderen Datensatzes wird lhnen ne-
ben dem Schalter angezeigt.

Durch Klick auf den Schalter rufen Sie die Stammdatenmaske des zugehorigen anderen Da-
tensatzes auf.

Uber das Funktionsmenii Einstellungen und Zusatzfunktionen [F12] ha-
ben Sie mit der Funktion Kopplung mit Kreditor / Debitor... aufheben die Mé6g-
lichkeit, die Zuordnung zu einem anderen Datensatz (debitorischer Kreditor)
wieder aufzuheben.

Dabei wird fir den jeweils aktiven Stammdatensatz ein neuer leerer Adressdatensatz angelegt
und die Stammdaten mussen neu erfasst werden.

Angaben und Festlegungen zu Debitoren und Kreditoren werden auf mehreren Seiten erfasst.
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Der Wechsel zu den jeweiligen Seiten wird Uber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich ge-
steuert.

e Adresse

e Kontaktadressen

e Zahlungskonditionen
e Verband

e Kontoauszug

e Mahnhistorie (nur Debitoren)
e Text

e Freie Felder

e Journal

e Datenschutz

e Extrafelder

e Archiv

Zusatzfunktionen| [ |

e Einstellungen [F6]
e Journal

e Bilder

e Dokumente

e Adress-Export

Adresse

Auf der Seite "Adresse” werden die Adressdaten sowie die Kommunikationsverbindungen des
Kunden bzw. Lieferanten verwaltet.

In den "Stammdaten / Kreditoren" und "Stammdaten / Debitoren" konnen jetzt Debitoren / Kre-
ditoren dieselbe Adresse (Zusammenfihren) benutzen, was u.U. bei fehlendem CRM-MobuL
eine Doppelerfassung erspart.

Dies kann durch das Neuanlegen oder die Auswahl eines Stammdatensatzes mit
Debitor anlegen im Kreditoren- bzw. mit Kreditor anlegen im Debitorenstamm erreicht wer-
den.

Wird auf den erwdhnten Schalter geklickt, 6ffnet sich nach Betatigung von Meuanlegen der pe-
kannte Dialog "Datensatz anlegen” mit der nachsten freien Nummer, um einen neuen Lie-
feranten zu eroffnen, in dem dieselben Daten des Kunden Gbernommen werden.

Weiter kann anstelle von Meuanlegen mijt Zuordnen ein bestehender "Lieferant / Kunde" oder
"Debitor / Kreditor" aus der sich 6ffnenden Auswahlliste zugeordnet werden.

Sind fir den ausgewahlten Datensatz "Kontaktadressen" vorhanden, kann festgelegt werden, ob
diese Ubernommen oder geléscht werden sollen.
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& Debitoren = ] s
keadsdl|E IED Rl #-7-BB-8
Mummer 1000 ltsIT Consulting AG Kreditor anlegen
Adresse
Kontaktadressen Briefanrede  Sehr geehite Damen und Heren -
Zahlungskonditionen Anrede -
Verband Vomame
Keortoauszug Name  ksIT Consulting AG
Mahnhistory Fma
-Frree:te Felder o
Zusatz 2
Joumal
Datenschutz Zusatz 3
Archiv Strasse  Unterlachenstrasse 55
Land-PLZOtt CH ... 6000 Luzem T
Postfach
Land-PLZOnt
Telefon 1 +4141033 7488 =
Telefon 2 B MWST-/USt-ID
Telefon 3 B Eigene Nr.
Fax +4141033 7489
E-Mail  info@tst-muster.ch @& | P Twix | | [ Twix
Homepage www itsitconsultingmuster.ch ) Search.ch
Sprache D ... deutsch
Wahrung CHF .| Schweiz
Fibukento 1100 ...|Forderungen aus Lief. + Leist. CHF
Mitarbeiter 004 ... |Degelo, Lorenzo
Vertreter 004 ... | Degelo, Lorenzo
Kostenstelle
Kostentrager
22 Bintrage || sortiert: | angelegt 01.05.2008, 38 | bearbeitet 04.02.2022 09:24:38, 5 <Ale Felder> = L

Abbildung 2.304: Seite Adresse

Fir die Felder "Briefanrede" und "Anrede" speichert das Programm lhre letzten Eingaben. Uber
den Auswabhlschalter konnen diese dann wieder abgerufen werden.

‘3 Fir Auswertungen wird Bezug auf das Feld "Firma" genommen. Ist dieses
nicht befiillt wird die Eingabe im Feld "Namen" geprtift und darauf zu-
riickgegriffen.

Durch  Mausklick auf die Symbole der Eingabefelder "Telefon- ", "E- Mail-" oder
"Internetverbindung" werden bei vorhandener Software automatisch die entsprechenden Pro-
gramme gestartet. Durch Klick mit der rechten Maustaste auf das Telefonsymbol gelangen Sie in
die Maske zur Telefon-Konfiguration.

Néhere Erlauterungen hierzu finden Sie unter Abschnitt Tapi-Konfiguration im SELECTLINESYSTEM-
Handbuch.

MWST-/USt-ID - Erfassen Sie die Mehrwertsteuer-Nummer. Die Eingabe wird beim Speichern
der Daten auf ihre Richtigkeit geprift.

Geben Sie die Steuernummer des Kunden bzw. Lieferanten an. Sie muss z.B. in Rechnungen und
Gutschriften mit angedruckt werden.

Eigene Nr. - Die eigene Nummer ist die Lieferantennummer, unter der Sie beim Kunden gefihrt
werden bzw. die Kundennummer, unter der Sie beim Lieferanten erfasst sind.
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Sprache - Die Angabe der Sprache ist notwendig, wenn lber die Sprache Fremdsprachentexte se-
lektiert werden sollen. Zur Auswahl stehen Ihnen alle unter "Stammdaten / Konstanten /
Weitere... / Sprachen" hinterlegten Datensatze.

Wahrung - Die "Mandantenwdhrung” wird lhnen als Vorgabewert fur die Wahrung vor-
geschlagen. Handelt es sich um ein Fremdwahrungskunden bzw. -lieferanten kénnen Sie tber
den Auswahlschalter aus der Wahrungstabelle unter "Stammdaten / Konstanten / Wédhrungen"
die entsprechende Fremdwahrung wahlen. Existiert das Personenkonto zu dem Kunden bzw. Lie-
feranten noch nicht, wird dieses beim Speichern als Fremdwahrungskonto angelegt.

Fibukonto - Bei asynchroner Arbeitsweise geben Sie das "Personenkonto" an, auf welchem der
Debitor bzw. Kreditor geflihrt werden soll. Diese Eingabemaglichkeit steht lhnen zur Verfigung
wenn die KLNr ungleich dem Personenkonto sein soll.

Mitarbeiter - Als Mitarbeiter kénnen Sie den Betreuer des Kunden eintragen, er hat nur in-
formellen Charakter.

Vertreter - Der Vertreter wird in der Provisionsabrechnung (SELECTLINE AUFTRAG) am Umsatz die-
ses Kunden beteiligt. Er wird bei der Anlage eines neuen "Offenen Postens" automatisch in den
OP Ubernommen.

Kostenstelle / Kostentrager - Ist die Kostenrechnung aktiviert, stehen Ihnen die Felder
"Kostenstelle" und "Kostentrdger" zusatzlich zur Verfligung. Fir den Ausnahmefall, dass die
"Kostenrechnung" auch fir Personenkonten aktiviert ist, werden die hier hinterlegten Daten
beim Anlegen des zugehorigen Personenkontos in die Einstellungen Gbernommen. Wurde in
den Kostenrechnungsoptionen der "Mandanteneinstellungen" festgelegt, dass nur Kostenstelle
oder -trager erlaubt ist, kann nur einer der beiden Werte hinterlegt werden. Das jeweils andere
Feld wird ausgegraut.

Kontaktadressen

Sie kénnen zu einem Kunden bzw. Lieferanten beliebig viele Kontaktpersonen verwalten und
einen Standardansprechpartner festlegen. Je Kontaktadresse konnen in einem Memo-Feld zu-
satzliche Informationen gespeichert werden.

& Debitoren - m] x
KeodEISEE Rl & - T-IBB-8

Nummer 1002 Schmidt Informatilc Kreditor anlegen

PK::“; ; EfNeu [} Beabsten [3 Entfemen = Edras +

eisarEssEn Fima Hame Vomame Strasse Pz ot Telefon
Zahlungskendiionen
Verband B Schmict Infomatik Schmidt itz 21 4900 Langenthal +41 6252041 41
Kontoauszug Schmich Informatik Kanel Motz 2 4500 Langerthal 416252041 41

Mahnhistory
Test

Freie Felder
Joumal (0, 1)
Datenschutz
Archiv

22 Eintrage | sortiert: | angelegt 15122008, 38 || bearbeitet 08.09.2010 11:25:32, 6 <Mle Felder> = L@

Abbildung 2.305: Seite Kontaktadressen
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Mit Hilfe der SELECTLINE-typischen Bearbeitungsmaske erstellen Sie neue Kontaktdaten, be-
arbeiten bestehende oder [6schen nicht mehr bendtigte.

Adresse - Sie konnen je Ansprechpartner alle Adressangaben, die auch fir die Originaladresse
moglich sind, erfassen oder wenn die Kontaktdaten der Originaladresse entsprechen, diese Uber
den Schalter  OrgnatAdesse | (jbernehmen. Des Weiteren ist es mdglich, Prioritdten zu vergeben.
Die hier eingetragene Zahl bestimmt die Reihenfolge der Adressen in der Tabellenanzeige. Adres-
sen mit niedriger Prioritdt werden oben eingeordnet.

Der Untereintrag "Info" erscheint erst, nach dem Speichern der Kontaktdaten und erneutem Be-
arbeiten. Hierlber kdnnen Sie zur gewahlten Adresse Langtexte hinterlegen.

Extrafelder

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Sie Uber "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte"
Extrafelder angelegt wurden. Ndhere Erlauterungen finden Sie im SELECTLINESYSTEM-Handbuch un-
ter dem Kapitel Extrafelder.

Zahlungskonditionen

Auf der Seite "Zahlungskonditionen" hinterlegen Sie wichtige Informationen hinsichtlich der Zah-
lungsbedingungen und des automatischen Zahlungsverkehrs (siehe Kapitel 11.3 Zahlungsverkehr
auf Seite 459).

& Debitoren - m] x
e BICEE Rl #-T-6B-8
Nummer 1002 Schmidt Informatik Kreditor anlegen
Adresse Zahlungsbedingungen _
Kontaktadressen 31 ...|30 Tage Netto. 10 Tage 2.5 D=
Zahlungskondiionen : () Mahnspere
Vb Zahlungsziel innerhalb von 30 Taglen) O bal
K: an 2% Skorto innerhalb von 10 Taglen)  belegspere
ntoauszu 9 0 % Skonto innerhalb von 0 Taglen) Kreditiimit 0.00 CHF
Mahnhistory ——
Tent Automatischer Zahlungsverkehr
Freie Felder Kein
Joumal (0, 1) L —
Datenschutz Bankverbindung
Archiv
[ Neu [ Beabeten [3% Entfemen = Extras +
Standard BLZ Bank SwitNr Kontonummer | Kontoinhaber | IBAN AZahlat
>y B8 25 UBS AG UBSWCHZH30A 517623370 CH87D0235000517623370  |M

22 Eintrage | sortiert: | angelegt 15.12.2009, 98 | bearbeitet 08.09.201011:25:32, & <Alle Felder>  ~ L@

Abbildung 2.306: Seite Zahlungskonditionen
Zahlungsbedingungen

Die Zahlungsbedingungen bilden die Grundlage fir die Verwaltung der "Offenen Posten" und fir
die Erzeugung von Zahlungs- bzw. Mahnvorschlagen. Mit ihnen werden die Skontofalligkeiten
und die Endfalligkeit eines OPs festgelegt. Bei der Erstellung des Postens kdnnen im OP-Be-
arbeitungsdialog die Falligkeitsdaten nochmals angepasst werden. Alle Zahlungsbedingungen
werden im Programmpunkt "Offene Posten / Personendaten / Zahlungsbedingungen" erfasst
und verwaltet (siehe Kapitel 11.1.3 Zahlungsbedingungen auf Seite 429).
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Sperren - Auf der Seite "Zahlungskonditionen" kdnnen auch eventuelle Sperren und eine Kre-
ditlimite geregelt werden. Wird fir den Kunden eine Mahnsperre gesetzt, gelangt kein OP mit
entsprechender KLNr in den Mahnlauf (siehe Kapitel 11.4 Mahnwesen auf Seite 488). Soll fir
den Debitor generell keine Mahnsperre bestehen, aber einzelne Posten trotzdem nicht in die
Mahnung gelangen, kdnnen Sie fir diese eine Mahnsperre setzen.

Zahlsperre - Auf der Seite Zahlungskonditionen kénnen Sie die Option "Zahlsperre" aktivieren.
Einzelheiten zu dieser Option entnehmen Sie dem Abschnitt Elektronischer Zahlungsverkehr (sie-
he Kapitel 19 Zahlungsverkehr auf Seite 595).

l) Die Belegsperre und die Kreditlimite sind nur im SELECTLINE AUFTRAG von
Bedeutung und dienen im RECHNUNGSWESEN nur als Information.

Automatischer Zahlungsverkehr

Fir die automatische Erstellung von Zahlungsvorschlagen kénnen Sie auswdhlen, in welcher
Form die "Offenen Posten" des Kunden am Zahlungsverkehr teilnehmen sollen.

* Kein

e Zahlungsausginge
e Zahlungseingdnge
e Ein- und Ausgdnge

Ein OP kommt nur dann automatisch in den Zahlungsvorschlag, wenn fiir den Kunden die ent-
sprechende Teilnahme eingestellt ist.

Bankverbindung

Sie kénnen fir jeden Kunden bzw. Lieferanten Uber ENew  eine oder mehrere Bank-
verbindungen, den Textschlissel fir den Zahlungsverkehr sowie den Bankbezug hinterlegen.

Der hinterlegte Kontoinhaber wird in allen "Auswertungen" und "Ausdrucken”, die Zahlungen be-
treffen (z.B. Zahlungslauf), anstelle des Firmennamens benutzt.

Die Bankleitzahl dieser Bankverbindung kénnen Sie aus den im MenUpunkt "Stammdaten /
Konstanten / Banken" erfassten oder aus dem mitgelieferten Bankenverzeichnis auswahlen bzw.
eintragen (siehe Kapitel 7.4.2 Banken auf Seite 278).

IBAN - Bei der IBAN (International Banking Account Number) handelt es sich um eine weltweit
glltige Nummer fir ein Girokonto. Sie wird aus der Kombination Kontonummer und Bankleitzahl
gebildet. Mit Hilfe des Auswahlschalters am Eingabefeld kann die IBAN aus den Kontendaten
oder die Kontonummer und die Bankleitzahl aus der IBAN automatisch gebildet werden. Voraus-
setzung hierfir ist, dass die Bank in den Stammdaten existiert.
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TextschlUssel fiir den automatischen Zahlungsverkehr

Die Angaben des Textschllssels werden bendtigt, um den Zahlungsverkehr per DTA-Datei ab-
wickeln zu kénnen. Entsprechend der Einstellung im Feld "Automatischer Zahlungsverkehr" in
den Kunden- oder Lieferantenstammdaten lassen sich diese Felder bedienen.

Zahlungsausgang
Sie legen fest, welchen Schliissel die Uberweisung in der Datei erhilt:

e manuell Inland/Ausland
e VESR 16-stellig

e VESR 27-stellig

e ”Roter” (Bank)

e "Roter” (Post)

e Postmandant

e QR-Rechnung

Zahlungseingang

Zahlungseingdnge kdnnen im Lastschriftverfahren wie folgt realisiert werden:

manuell Inland/Ausland
* VESR

e "Roter” (Bank)

e "Roter” (Post)

e Postmandant

* QR-Rechnung

e pain.008.CH-DD COR1
e pain.008.CH-DD B2B

e pain.008.CH-TA LSV+

* pain.008.CH-TA BDD

Bankverbindung - Der Bankbezug ist die Bankverbindung des "Mandanten", (ber die der Zah-
lungsverkehr abgewickelt werden soll. Die angegebene Verbindung wird in den "Offenen Posten"
Ubernommen.

Standardbankverbindung - Wenn mehrere Bankverbindungen erfasst wurden, kénnen Sie die
Verbindung festlegen, Uber die der Zahlungsverkehr standardmassig ablaufen soll.
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Extras =es=: - - Hier kénnen Sie nachfolgende Tatigkeiten vornehmen bzw. abrufen.

= Exdras * = Exiras -
Bankverbindungen prifen . Eankverbindung deaktivieren
alle Bankverbindungen profen E Neu Einfg
.@ Bankverbindung deaktivieren E Bearbeiten Alt+Eingabe
B Neu Einfg [% Entfernen Strg+Entf
@ Bearbeiten Alt+Eingabe Spalteneditor
[ Entfemen Strg+Entf Office-Export >

spalteneditor

Office-Export k

Abbildung 2.307: Bankverbindungen Extras Kreditoren - Debitoren

Bankverbindungen deaktivieren - Es ist moglich, Bankverbindungen, die nicht mehr verwendet
werden sollen, zu deaktivieren.

Deaktivierte Bankverbindungen stehen in Auswahllisten nicht mehr zur Verfligung.

Eine erneute Aktivierung dieser Bankverbindung ist jederzeit moglich.

& Debitoren

- o x
e FHICEEHIRI - T-IBIE-B
Nummer 1002 Schmidt Informatik ] Kredtor anlegen
Adresse Zahlungsbedingungen
Kortaidadressen 31 |,..[30Tage Netto, 10 Toge 24 5.. () Zchispere
e Zahlungsaiel innerhalb von 30 T ) Mahnepem
Verband e et R L) (] Belegspee
2% Skonto inneshalb von 10 Taglen)
Foriomzn 0 % Skonto innerhab von 0 Taglen)  Kredlimit 0.00 CHF
Mahnhistory
Text Automatischer Zahlungsverkehr
Frewe Felder
Joumal (0, 1) Ken 000000 =
Datenschutz Bankverbindung
Archiv
[EeMeu [} Beabeten [y Entfemen = Exras +
Standard BLZ Bank SwitNr Kontorummer  Kontomhber | IBAN [AZahlart
S |
» @ UBS AG l_. e AT CH8700235000517623370 M !
Kontexthezogene Programmfunktionen 3
B MNeu Einfg
B Bearbeiten Alt-Eingabe
= [ Entfernen StrgeEntf
Standardverbindung Inaktiv | Spakteneditor
Office-Export 3
2Zwischenablage »
22Eintrage | sottient: | angelegt 15.12.2009. 98 | bearbetet 08.09.2010 11:25:32. 6 <Ale Felder> | @

Abbildung 2.308: Bankverbindungen deaktivieren
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Selectline Rechnungswesen *

o Bankverbindung deaktivieren

Die Bankverbindung wird zukinftig in Auswahllisten nicht mehr
angeboten, bleibt aber in offenen Bewegungsdaten erhalten.

Wollen Sie die Bankverbindung deaktivieren?

Mein

Abbildung 2.309: Bankverbindungen deaktivieren

‘) Details zum "automatischen Zahlungsverkehr" finden Sie im separaten Ka-
pitel automatischer Zahlungsverkehr. (siehe Kapitel 19 Zahlungsverkehr auf

Seite 595
& Debitoren - ] X
oM EICEEENRE & - T-BIB-8
Nummer 1000 #tsIT Consutting AG Kreditor anlegen
Adresse
Kontaktadressen Verbandsregulierung
Zahlungskondionen
Verband Verbandsregulierer
MK.:::I‘E\I\:DZ:IQ Eigene Mitglisdsnummer
Text cigene Zahlungsbedingung beibehalten
Freie Felder
Joumal (0. 1) Delkredere - Konto
Datenschutz
ol Abzug Rechnung
Abzug Gutschrift
22Entrige | sottiert: | angelegt 01.05.2008, 98 | bearbeitet 04.02 2022 09:03:15, 5 <Mle Felder> |~ @

Abbildung 2.310: Seite Verbandsregulierer

Mit der Verbandsregulierung ist Giber einen bestimmten Debitor bzw. Kreditor eine zentrale Re-
gulierung von Rechnungen, Mahnungen etc. aller, dem Zentralregulierer angeschlossenen, Kun-
den bzw. Lieferanten moglich.

Verbandsmitglied - Allen Mitgliedern eines Verbandes kénnen Sie den entsprechenden Ver-
bandsregulierer (muss in den Stammdaten vorhanden sein) zuordnen. Das Feld ist fir Eingaben
nur frei, wenn der Kunde selbst kein Verbandsregulierer ist, d.h. wenn es keine Angaben zu Del-
kredere gibt.

Tragen Sie lhre eigene Mitgliedsnummer ein, unter der Sie als Mitglied innerhalb des Verbandes
gefihrt werden.

Die Aktivierung der Option [<]sigens Zahlungsbedingung beibehalten  bewirkt, dass in den "Offenen Posten”
des Kunden anstelle der Zahlungsbedingung des Verbandsregulierers die eigene, unter Zah-
lungskonditionen festgelegte, Zahlungsbedingung verwendet wird.
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Flr Zentralregulierer kdnnen Sie die vertraglich vereinbarte Provision getrennt fir Rechnungen
und Gutschriften in Prozent hinterlegen. Geben Sie zudem das Konto an, auf welches das Del-
kredere laufen soll. Diese Felder sind nur eingabebereit, wenn es sich nicht um ein Ver-
bandsmitglied handelt.

Offene Posten

Die OP-Verwaltung (Zahlungslauf, Mahnungen etc.) lduft komplett Gber den Zentralregulierer.
Wird mit einer Rechnung ein Mitgliedskonto bebucht, dann erfolgt automatisch eine Um-
buchung auf das Verbandskonto. Das bedeutet, es gibt nur einen offenen Rechnungs-OP fiir den
Verband, aber keinen fir den eigentlichen Rechnungsempfanger. Durch die Eingabe von Del-
kredere-Prozenten wird der "Offene Posten" des Verbandes entsprechend vermindert. Die Mah-
nungen werden dann fir den Zentralregulierer erstellt. Zuséatzlich kann ein informelles Mahn-
formular fir das Verbandsmitglied gedruckt werden.

Kontoauszug

Der Kontoauszug gibt Ihnen einen Uberblick iiber alle offenen und erledigten Posten eines Kun-
den bzw. Lieferanten.

& Debitoren - m] x
Heow M EICEE R - T-BIB-8
Nummer 1001 Keel Kreditor anlegen
Adresse Offene Posten
Kentaktadressen Wahung | Offen Stufel Stufe? Stufed Betreibung
Zahlungskondionen -
e ¥ CHF 2225920
Kontoauszug
Mahnhist
ot OP-Auswahl  offene -
Freie Felder Datum Gegenkonto | OPBeleg Bettag  |Offen ZuZshlen | Wahnng |Text Falig
Joumsl » 25042017 |3000 77000068 115560 115560 115560 CHF  Keel: Rapperswi SG 05.05.2017
E‘Z‘:i:“h‘“ 26102018 3000 77000085 527590 | 527590 527590 CHF  |Keel: Rappewwi SG 05.11.2018
10.10.2019 3000 77000096 527530 527590 527530 CHF  Keel: Rapperswi SG 20.10.2019
10102019 3000 7700009 527590 | 527590 527590 CHF  |Keel: Rapperwi SG 20102019
10.10.2019 3000 77000096 527530 527590 527530 CHF  Keel: Rapperswi SG 20.10.2019

22 Eintrage | sortiert: | angelegt 15.12.2009, 98 | bearbeitet 08.09.2010 11:31:20, & <Alle Felder> |~ L@

Abbildung 2.311: Kontoauszug

Im oberen Maskenbereich wird Ihnen der Gesamtsaldo des Debitors bzw. Kreditors und fir Kun-
den zusatzlich die gemahnte Summe angezeigt. Der untere Bereich stellt dann je nach Auswahl
alle offenen und / oder erledigten Posten zu dem aktuellen Datensatz dar. Dadurch erhalten Sie
stets einen kompakten Uberblick tber die offenen Forderungen bzw. Verbindlichkeiten Ihres
Kunden bzw. Lieferanten.
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Mahnhistorie (nur bei Debitoren)

Uber die Mahnhistorie eines Kunden erhalten Sie einen detaillierten Uberblick tber alle ge-
tatigten Mahnungen und deren einzelne Positionen. Mit Doppelklick auf eine Position, gelangen
Sie in den entsprechenden Mahnbeleg. siehe auch: Programmeinstellungen

& Debitoren - m] x
e EICEE R #-F-BIB-8
Nummer 1011 Graf Mutimedia Kreditor snlegsn

Adresse Belegnummer | Datum Zusatz2 Zusatzd Wishrung |Bingang bis
Kontaktadressen b 10000008 15122015 CHF  [15.122015
Zahlungskondiionen
Verband
Kentoauszug
Mahrhistory
Tt —
:*‘E F‘E'd” Belegnummer  |Stufe |OPNummer| Bezeichnung Betrag Znsen  |Gebihr |Wahrung Fallg at Falig reu Mah
e » | 10000008 1 296 Graf Mukimedia; Zug 3041835 218845 000 CHF  |26032015 29.122015
Datenschutz
Archiy

22 Fintrags | sortient: | angslegt 15.12.2008, 38 | bearbeitet 0803 2010 112554, 6 <Ale Felders _~ @

Abbildung 2.312: Seite Mahnhistorie

Die obere Tabelle listet alle erstellten Mahnungen auf. Flr den jeweils markierten Datensatz wer-
den in der unteren Tabelle die einzelnen gemahnten Positionen angezeigt.

Text

Langtext - Hier kdnnen Sie ldangere Kommentare zum Kunden bzw. Lieferanten als Langtext ein-
tragen.

Memotext - Bemerkungen zum "Kunden" oder "Lieferanten" kénnen Sie unter Memo eintragen.
Bei einem mit dem AUFTRAG gekoppelten Mandanten werden lhnen diese Informationen au-
tomatisch bei der Belegerfassung angezeigt, sobald Sie dort den Kunden bzw. Lieferanten
auswdhlen.

Freie Felder

& Debitoren - ] X
e ) EICEE Rl#-F-BB-8
Nummer 1011 Graf Muttmedia Kreditor anlegen
Adresse
Kontaktadressen Teatl
Zahlungskondionen Text2
Verband Zahi1
i ZE
b & Zahi3 : (7] Kennzeichen
et = —
e Zahi4 2 (J Kennzeichen2
Joumal Datum1 () Kennzeichen3
Datenschutz Datum2 () Kennzeichend
Archiv
Feldbezsichnungen
22Ertrige | sottiett: | angelegt 15.12.2009, 98 | bearbeitet 03.03.2010 11:2554, & <Mle Felder> |~ @

Abbildung 2.313: Seite Freie Felder
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Jedem Kunden bzw. Lieferanten stehen fir die individuelle Erfassung zusatzlicher Daten freie Fel-
der zur Verfligung. Diesen kdnnen Sie selbst eine Bedeutung geben und Uber den Schalter eine
eigene Bezeichnung fir die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

Journal
Auf der Seite "Journal" haben Sie die Moglichkeit, datensatzbezogene "Notizen" und "Termine"

anzulegen. Nicht erledigte Termine werden in den offenen Terminen gelistet.

Naheres zum Anlegen und Bearbeiten erfahren Sie im Abschnitt "Journal - Notizen / Termine" im
SysTEM-Handbuch der SELECTLINE -Programme.

Extrafelder

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Gber "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte" fur
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfligen in diesen zuséatzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, fir die Extrafelder vorgesehen sind gleich und ist im Abschnitt Ex-
trafelder im SysTeM-Handbuch der SELECTLINE-Programme beschrieben.

Datenschutz

In den Programmen SELECTLINE-AUFTRAG, SELECTLINE-CRM.NG, SELECTLINE-RECHNUNGSWESEN und
SELECTLINE-KASSABUCH wurden Funktionen flr den Datenschutz hinzugefigt.

[) Die Details zum Datenschutz finden Sie im SYSTEMHANDBUCH der SELECTLINE-
Programme.

Archiv
Beschreibung Archiv - Details hierzu siehe Kapitel 25.2.1 Archiv auf Seite 797
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11.1.2 Serienbrief

Offene Posten / Personendaten / Debitoren / Debitoren Serienbriefe (RECHNUNGSWESEN)
Offene Posten / Personendaten / Kreditoren / Kreditoren Serienbriefe (RECHNUNGSWESEN)

Stammdaten / Kunden / Serienbrief (AUFTRAG)
Stammdaten / Lieferanten / Serienbrief (AUFTRAG)
Stammdaten / Interessenten / Serienbrief (AUFTRAG)
Stammdaten / CRM / Adressen - Schalter '§i] (AUFTRAG)

Mit diesem Menipunkt steht lhnen ein Tool zum Erstellen von Serienbriefen getrennt nach
"“Interessenten” (nur AUFTRAG), "Kunden" (Debitoren) und "Lieferanten" (Kreditoren) zur Ver-
fligung.

a Serienbrief - Adressdaten erzeugen O *

Adressauswahl

Mur Kundenadressen

[ Mur vollstandige Adressen (Name, Strasse, Land, PLZ, Ort) verwenden
[] Briefanrede, Anrede, Vomame, Name nur bei Kontaktadressen

Adressen: 3
& Meu Bearbeiten  [3¢ Entfemen = Exras *
Briefanrede | Fima Yomame MName
3
Adressdatei  C:\Users'Dieter Pfaff"OneDrive'Dokumente Kunden csv =~

Abbrechen Zuriick Weiter =

Abbildung 2.314: Serienbrief Kunden

Adressdaten erzeugen (nicht in Maske CRM Adressen) - Die Adressdaten werden aus den vor-
handenen Datenbankdateien erzeugt. Die Adressauswahl ermoglicht eine weitere Spe-
zifizierung.

Uber die Funktion "Adressliste dndern / erzeugen" unter =estras - werden die bendtigten Adress-
daten in einer Tabelle zusammengestellt, welche als Adressdatei in einem beliebigen Verzeichnis
gespeichert werden kann. Uber das Kontextmenii| | | (rechte Maustaste) kénnen Datensatze zu-
gefligt und entfernt oder aber die komplette Liste an andere Programme Ubergeben werden.
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Mit weter> | gelangen Sie in die Maske "Serienbrief - Dokumente erstellen”.

Beim Aufruf der Serienbrieffunktion Uber die Maske "CRM Adressen" muissen zuvor die ge-
wlnschten Adressen markiert werden. Sie gelangen dabei dann sofort in die Maske "Dokumente
erstellen”.

Dokumente erstellen - An dieser Stelle kdnnen Sie dann einen Serienbrief anlegen oder ein
schon vorhandenes Dokument auswahlen und bearbeiten. Die erstellten Serienbriefdokumente
werden unter "...\...\Dokumente\serienbrief*.doc" gespeichert.

Als Ausgabeziel fir Ihr Serienbriefdokument kénnen Sie ein neues Dokument, den Drucker oder
E-Mail auswahlen. Bei der Ausgabe in E-Mail werden automatisch die Datensatze bersprungen,
in denen keine E-Mail-Adresse erfasst ist. Weiterhin kénnen Sie hierbei einen "Betreff" vor-
geben.

CRM (nur Gber Maske CRM Adressen) - Optional kénnen Sie fir den Serienbrief ein Stichwort
vergeben. Dieses Stichwort wird neu erzeugt und allen, flir den Serienbrief ausgewahlten, Adres-
sen zugeordnet.

Ausserdem kann ebenfalls optional fir die gewahlten Adressen ein neuer Kontakt vom Typ
"Serienbrief" angelegt werden. Das Serienbriefdokument wird dem Kontakt als Anhang zugeflgt.
Dazu ist die Eingabe eines Dateinamens erforderlich.

Wenn die Option aktiviert ist und ein Stichwort vergeben wurde, wird dieses Stichwort au-
tomatisch fir den Dateinamen vorgeschlagen.

Uber den Schalter  Fetigstelen  kénnen aus dem ausgewéhlten, vorhandenen Serienbriefmuster mit
zugeordneter Datenquelle alle Serienbriefe fertig gestellt werden.

Wiedervorlage (nur Gber Maske CRM Adressen) - Die Wiedervorlage ermdglicht Ihnen, parallel
zum Serienbrief auch einen Termin anzulegen.

Selektionskriterien

Neben der Adressauswahl, ob nur Kundenadressen, die Standardkontaktadressen oder alle
Kontaktadressen, gibt es optional weitere Selektionskriterien.

In der Mitte des Dialogs ist eine Tabelle, in der Sie die Adressen flir den Serienbrief zu-
sammenstellen. Nach dem Start enthélt die Tabelle die Adressdaten aus der unten angezeigten
CSV-Datei. Die Tabelle konnen Sie weiterhin fillen, indem Sie

1. die Angaben im oberen Teil der Maske kontrollieren und danach im Kontextment ”Adress-
liste andern / erzeugen” wahlen.
Im folgenden Filter (siehe Abbildung 2.315) kann die Sortierung der Adressen beeinflusst
werden. Ausserdem ist eine weitere Selektierung nach frei definierbaren Bedingungen
moglich.

2. manuelle Eintragungen mit dem Schalter E #legen  vornehmen.

3. eine bereits bestehende CSV-Datei im unteren Bereich auswahlen.
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In der Tabelle kénnen danach noch manuell Anderungen vorgenommen werden.

Durch die Schritte 1 und 3 gehen alle Anderungen verloren und die Tabelle wird neu gefiillt.

& Sortierung, Selektion [Lieferant] ot
v O B Re|| Awswan |

Datenbankfelder Sortierung
Feld Typ & Feld Sortierung
LIEFER_ID Integer &

Mummer WideString 13 @

Gruppe WideString 6

Mitarbeiter WideString 6 @
Vertreter WideString 6

Kostenstelle WideSting 15 @G
Sprache Wide5Sting 6 Fitter
EigeneNummer WideString 15

Fibukorto WideSting 15

Kaontengruppe WideSting 6

Steuemummer WideSting 20

SteuendertMr WideSting 20
Zahlungsbedingung WideString 2

AutoZahlung WideString 1

Kreditlimit Float

SonderRabatt Float

Mindestbestellwert Float

Mahnzpeme Boolean

Preizgnippe Wide5Sting 2

PreizTyp Wide5String 1

Rabattgruppe WideSting 6

Waehmng WideSting 3

Lieferbedingung WideSting 6

Lager WideSting 10

WIRProzent Float

WIRAR WideSting 1

AngelegtAm DateTime

AngelegtVon WideString 2

BearbeitetAm DateTime

Bearbeitet'/on WideString 2
StandardAnsprechpart... Integer

Relan Sneams Rrnlean R

< > saL

Abbildung 2.315: Sortierung Serienbrief
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Serienbrief - Adressdaten erzeugen O >

Adressauswahl

Mur Kundenadressen

[ Mur vollstandige Adressen (Name, Strasse, Land, PLZ, Ort) verwenden
[] Briefanrede, Anrede, Vomame, Name nur bei Kontaktadressen

Adregzen: 3
B Meu |5 Bearbeiten [3¢ Entfemen = Exras +
Briefanrede |Firma Vomame Mame
x
Adressdatei  C:\Users\Dieter Pfaff\OneDrive\Dokumente\Kunden csv =

Abbrechen : Zunick Weiter =

Abbildung 2.316: Serienbrief Kunden

Ist die Adressliste vollstandig, driicken Sie die Schaltflache weiter = | Beim Weiterschalten wird
die CSV-Datei neu mit den Angaben aus der Tabelle gefiillt.

Serienbrief - Dokumente erstellen O e
Serienbrief
= Auswahlen [] Bearbeiten & Anlegen
c:\programdata‘selectlinesql dokumente \serienbrief 03 doc -

Ausgabeziel in Microsoft Word

Neues Dokument -

< Zunick Fertigstellen

Abbildung 2.317: Serienbrief Dokument erstellen
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An dieser Stelle kdnnen Sie dann einen Serienbrief anlegen oder ein schon vorhandenes Do-
kument auswahlen und bearbeiten. Uber B #leesn  wird ein Serienbriefdokument angelegt und
unter "...\...\Dokumente\serienbrief*.doc" gespeichert.

Ein vorhandenes Dokument wird iber []Beateten | zur Bearbeitung gedffnet.

Als Ausgabeziel fir Ihr Serienbriefdokument kénnen Sie ein neues Dokument, den Drucker oder
E-MAIL auswahlen.

Uber  Fetissielen  kdnnen aus einem ausgewihlten, vorhandenen Serienbriefmuster mit zu-
geordneter Datenquelle alle Serienbriefe fertig gestellt werden.

11.1.3 Zahlungsbedingungen

Unter "Offene Posten / Personendaten / Zahlungsbedingungen" oder "Stammdaten / Konstanten
/ Zahlungsbedingungen" erreichen Sie die Erfassungsmaske flr die "Zahlungsbedingungen".

& Zahlungsbedingungen — O X
ke M ECES Rl #-T7-BB-8
Zahlungsbedingung 0 Vorauskasse
Zahlungsbedingung

Fremdsprachen Bezeichnung  Vorauskasse
Extrafelder ZFusatz
Zahlungsziel innerhalb von 77 Tagen - 0=
Skonto 1 innerhalb von 77 Tagen - 0= 0.00 %
Skonto 2 innerhalb wvon 77 Tagen - = 0.00 %
Zahlungsmittelcode
4 Birtrage | sortiert: <Alle Felder>  ~ L

Abbildung 2.318: Zahlungsbedingungen

Die Fristen kénnen als Abstand zum Rechnungsdatum (in Tagen) oder als konkretes Datum an-
gegeben werden.
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i sl innerhalb von 77 Tagen -

Skonto 1 'rI'11.n:rl Tagen

um 77, des Folgemonals

Skonto 2 mum nachsten 77,
2urm nachsten 77, + 1 Monat
um nachsten 77, + 2 Monate
um nachsten 77, + 3 Monate
urm nachsten 77, + 4 Monate
zum nachsten 77, + 5 Monate
um nachsten 77, + & Monate
um nachsten 77 + 7 Monate
um nachsten 77, + 8 Monate
zum nachsten 77, + 9 Monate
um nachsten 77. + 10 Monate
rum nachsten 77+ 11 Monate
zum nachsten 77, « 12 Monate

Abbildung 2.319: Fristen

ingamittelcode

Seite Zahlungsbedingung
Der DatensatzschlUssel fur die Zahlungsbedingungen kann zwei Zeichen enthalten.

Bezeichnung - Zusatz - Zur Bezeichnung der Zahlungsbedingung stehen lhnen 2 Felder mit 80 Zei-
chen zur Verflgung.

Zahlungsziel - Skonto - Als Zahlungsziel tragen Sie ein, binnen wie vieler Tage Rechnungen zu be-
zahlen sind. Ausserdem kdnnen Sie noch zwei Termine mit unterschiedlichen Skontoséatzen fest-
legen. Die Fristen kdnnen als Abstand zum Rechnungsdatum (in Tagen) oder als konkretes Da-
tum angegeben werden.

Beispiel

Sie wahlen "innerhalb von ?? Tagen" und tragen in das folgende Eingabefeld eine 20 ein, dann
ist die Rechnung in 20 Tagen zu bezahlen.

Wahlen Sie aber "zum néachsten ??." aus und tragen in das folgende Eingabefeld eine 20 ein,
dann ist die Rechnung zum 20. des aktuellen Monats zu begleichen, wenn ihr Datum vor dem
20. liegt, bzw. zum 20. des Folgemonats, wenn das Datum nach dem 20. liegt.

B der Belegerfassung haben Sie die Mdglichkeit, fiir die Berechnung der
Zahlungsfristen, abweichend zum Belegdatum ein Valuta-Datum zu erfassen.
Die Zahlungsfrist wird dadurch erst beginnend ab diesem Datum berechnet.

UNTDID-Code

Flr die Nutzung von ZUGFeRD 2.0 und XRechnung ist die Angabe eines UNTDID 4461-Codes in
den zu gebrauchenden Zahlungsbedingungen anzugeben. Somit werden die spezifischen Zah-
lungsarten korrekt in der ZUGFeRD 2.0 XML-Datei eingetragen.
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Seite Fremdsprachen

Auf der Seite Fremdsprachen kbénnen Sie Fremdsprachenbezeichnungen fir lhre Zah-
lungsbedingungen erfassen.

& Zahlungsbedingungen — O X

e B CREENER - T-BE-A

Zahlungsbedingung 0 Vorauskasse

Zahlungsbedingung
Fremdsprachen |:='.|. MNeu @ Bearbeiten Fg Ertfemen == Exras v
Extrafelder Sprache ' Bezeichnung Zusatz
*®
Fremdsprache fir Zahlungsbedingungen "0" anlegen x
Sprache
Eezeichnung
Zusatz
Ok Abbrechen
4 Birtrage | sortiert: <Alle Felder>  ~ L

Abbildung 2.320: Fremdsprachen

Bereich Extrafelder - Dieser Bereich erscheint nur, wenn Uber Vorgabewerte Extrafelder an-
gelegt wurden. Das Einfligen in diesen zusatzlichen Maskenbereich erfolgt in allen Stammdaten,
flr die Extrafelder vorgesehen sind, gleich.

Zahlungsbedingungen im OP

Bei der Erstellung von "Offenen Posten" wird zusatzlich die Zahlungsbedingung Ubertragen. In
nachfolgenden Programmfunktionen kénnen somit Filterungen gemass der Zahlungsbedingung
vorgenommen werden.

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken
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11.1.4 Mitarbeiter

Die Verwaltung von Mitarbeitern unter "Offene Posten / Personendaten / Mitarbeiter" er-
moglicht es Ihnen, fir jeden "Offenen Posten" einen Betreuer zuzuordnen und somit ggf. eine
Provisionsberechnung zu gewdhrleisten.

& Mitarbeiter — O *
P EICEE Rkl # - T-KB-E

Mummer 001 Bosgshard Personalnummer

Adresze

Text Aprede Hemr -

Freie Felder Vomame Peter

Joumal Name Bosshard

Archiv

Strasse Hauptstrasse 5
Land-PLZ-Ot CH ... 8000 St. Gallen T

fJ Twix Search.ch
Telefon1 +41 785612141 &

Telefon2 =
Telefon3 =
Fax
E-Mail p bosshard@simuste: (&
Homepage &3
Benutzer -
13 Eintrage | sortiet: | angelegt 01.10.2003, 65 <Mle Felders P . [ ]

Abbildung 2.321: Mitarbeiter Adresse
Nummer - Der DatensatzschlUssel fur die Mitarbeiternummer ist maximal 6-stellig.

Personalnummer - Es bietet sich an, die firmeninternen Personalnummern als eindeutigen
Datensatzschlissel zu verwenden. Soll die Personalnummer nicht als Datensatzschlissel ver-
wendet werden, steht Ihnen fir diese Angabe das 6-stellige Eingabefeld Personalnummer oder
eines der freien Felder zur Verfligung.

Angaben zu den Mitarbeitern werden auf mehreren Seiten erfasst. Der Wechsel zu den je-
weiligen Seiten wird Uber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich gesteuert.

e Adresse

e Text

Freie Felder
e Journal

e Archiv

Adresse - Diese Seite enthdlt die Adressdaten des Mitarbeiters. (Siehe auch Telefon kon-
figurieren.)

Falls Sie die "Rechteverwaltung" benutzen und der Mitarbeiter auch mit dem Programm ar-
beitet, ist im Feld Benutzer der Benutzername des Mitarbeiters aus der Rechteverwaltung aus-
zuwahlen. Diese Angabe ist z.B. wichtig fur die Terminverwaltung und in der PC-Kasse.
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Text - Hier kdnnen Sie einen langeren Kommentar als Langtext eintragen.

Freie Felder - Fir jeden Mitarbeiter stehen fur Erfassung zuséatzlicher Daten die "Freie Felder"
zur freien Verflgung. Den freien Feldern konnen Sie selbst eine Bedeutung geben und Uber den
Schalter "Feldbezeichnungen" eine passende Bezeichnung fiir die Bildschirmanzeige und den
Ausdruck zuordnen.

Die Felder sind wie folgt definiert:

2 Textfelder mit jeweils 80 Zeichen
2 Felder fur Dezimalzahlen

2 Felder fir ganze Zahlen

2 Felder fir Datumseingaben

e 4 Optionsfelder

Die Datenplatzhalter fir den Ausdruck der Feldbezeichnungen finden Sie jeweils in der Platz-
haltergruppe "Dokument".

Journal - Hier haben Sie die Mdglichkeit, personenbezogene Notizen und Termine anzulegen
und zu verwalten.

Uber Eines oder B Beabeten gelangen Sie in die Maske "Termin bearbeiten".

11.1.5 Archiv

Seite Archiv - Hier kénnen Sie neue Archive hinzufligen, entfernen, direkt und Indirekt ver-
knapfen.
Zusatzfunktionen

Uber den Schalter [F12] oder| I | erreichen Sie weitere Funktionen:

e Einstellungen - [F6] (Datenbankeinstellungen
e Toolbox- Maskeneditor

e Wechsel zur Seite Journal - [F8]
Anlegen/Bearbeiten von Dokumenten

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

11.2 Offene Posten

w @? Offene Posten - Vortrag

Bearbeiten & Kleindifferenzen

Offene Posten

Abbildung 2.322: Menu Offene Posten
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11.2.1 OP bearbeiten Postenliste

In der "Postenliste" unter "Offene Posten / Bearbeiten" oder unter "Mandant / Uberblick /
Aufgaben (Seite Ein- und Ausgangsrechnungen) - nur Auftrag" erhalten Sie einen Uberblick Giber
alle Thre offenen und erledigten Debitoren und Kreditoren.

Sie erhalten die "Postenliste" in getrennten Ansichten fir offene und erledigte "Debitoren" und
flr offene und erledigte "Kreditoren".

Mit Klick auf das jeweilige Schaltersymbol [87|8" ¥ ¥ wechseln Sie in der Tabelle zwischen den
einzelnen Stati.

Aktualisieren - Uber &' laden Sie die Tabelle neu und aktualisieren Sie mit evtl. gednderten oder
neu angelegten Daten.

Funktionsaufruf - Alle Aktionen, die "Offenen Posten" betreffend, erreichen Sie aus der
"Postenliste" iber die "Icons" in der Funktionsleiste, Uber das "Kontextmenii" (rechte Maustaste)
und Uber Tastenkdrzel.

Legende - Anhand der Falligkeit wird ermittelt, ob ein Posten reguldr offen, Gberféllig oder be-
reits gemahnt ist und farblich, laut Legende in der Statuszeile, entsprechend dargestellt.

@ Postenliste - offene Debitoren - o X

e EES s = @ ERpRagpaE2-T-08

Ty [Datum KN Name OPBekeg Beleg Berag  |Offen Wahrung [Text Joumal [Falig Skontofahig |Skortol | Skonto2 | Teinehmerl Referenzlr

RE 16112020 1025  Newz TmeMedaGmbH 20000003 20000003

b RE 1018 | ABC Promotions GmbH
RE 1005 |Hafel
RE 1004 |BightLight Leuchireki
GU 1009 Trend Clothing GmbH
RE 26 1014 | Kaboom Event Marketing Gr
RE 1012 |Dupont
RE 1012 [Duport
RE
RE
RE

Rechnung: 20000003 16122020 598475 615243161100102500200
97

195763957

4 Brtrage | v Zabkng v Dosralig v/ Offen o Gemeht <Al Felber>

Abbildung 2.323: Postenliste

Wenn komplex mit dem SELECTLINE AUFTRAG im gleichen Datenbestand gearbeitet wird, ist die
Verwaltung der OFFENEN POSTEN nur zentral im "Rechnungswesen" gegeben.

Mit dem Buchen der ins SELECTLINE RECHNUNGSWESEN exportierten "Rechnungsbelege” und
"Gutschriften" werden diese als OFFENE POSTEN in der Postenliste angelegt.

Sortieren, Filtern - Auch in diesen Listen kdnnen Sie beliebig umsortieren und suchen.

Journal - Sie konnen Uber das "Kontextmendii" (rechte Maustaste) oder das Tastaturkirzel [Ctrl] +
[J] "Journaleintrdge" fir OPs angelegen. Uber die Journal-Zuordnung kénnen Journaleintrage an
Buchungen mit Journal-Eintragen der OPs verknUpft werden. In beiden Tabellen zeigt eine neue
Spalte per Icon das Vorhandensein von Journal-Eintragen an.
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Offene Posten zusammenfassen

Offene Posten ausgleichen

Ausgleich zurlicknehmen (F3)
Ausgleichsinformationen (F6)

Archivinformationen

Offene Posten bearbeiten (Alt+Eingabe)

o B Den offenen Betrag ausbuchen (Nachlass) (Alt+Entf)
. Offene Posten |6schen (Ctrl+Entf)

OP aufteilen / zusammenfihren (Ctrl+T)

Wahrung der offenen Posten dndern (umbewerten) (Ctrl+W)
o & OP-Informationen zum Debitor / Kreditor (F7)

« B OP zahlen (Ctrl+Z) Auftrag bzw. Rechnungswesen

o # ~ Zum letzten gemerkten Datensatz

e Y -~ Filter setzen

e @ Einstellungen (F12)

WS H U

[ ]
o
L B

OP zusammenfassen
=

Offene und noch nicht angezahlte OPs gleichen Typs (z.B. Rechnungen) und vom gleichen De-
bitor bzw. Kreditor kénnen unter "Offene Posten / Bearbeiten" & zu einem "Offenen Posten" zu-
sammengefasst werden. Des Weiteren muss die gleiche Steuersplitt-Information vorliegen und
dieselbe Wéahrung, wobei zusatzlich zum Wahrungscode auch der Wahrungsfaktor gepriift wird.

Haupt-OP

Markieren Sie den "Offenen Posten"”, welcher lhr Haupt-OP sein soll, und wéhlen Sie & aus. In
der Folgeliste werden ihnen alle Posten der gewahlten KLNr angezeigt, die den o.g. Kriterien ent-
sprechen. Ihr Haupt-OP ist der Posten, welcher nach der Zusammenfassung auf der offene Seite
bestehen bleiben soll. Dieser wird griin markiert. Gedndert werden kann diese Selektion Gber
[Shift] + [Leer].

konsolidierte OPs

Uber ¥ makeen | kennzeichnen Sie die Posten, die zusammengefasst werden sollen (diese Pos-
ten werden gelb angestrichen). Markieren und Demarkieren kénnen Sie auch per Leertaste oder
Doppelklick auf den Posten. Eine bereichsweise Markierung (von/bis) erreichen Sie, indem Sie
mit der Tastenkombination [Umschalt] + [Leertaste] jeweils den ersten und letzten Posten mar-
kieren. Nach dem selben Prinzip aber mit der Tastenkombination dem [Ctrl] + [Leertaste] kon-
nen Sie bereichsweise die Posten die Markierung wieder aufheben.
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11 Offene Posten

OPs Zusammenfassen [m] X
% Demakiercn | £ Zusammenfassen | {H]  Beenden

BelegDatum  KLMNr Name OPBeleg Betrag Offen ZuZahlen Wahrungscode Text
.21 1.062020 1018 ABC Promotions GmbH 20000003 157960 | 1'979.60 | 1'9579.60 CHF Teirechnung: 20000003

08.07.2020 1018 ABC Promotions GmbH 20000024 257070 | 257070 | 2'570.70 CHF Rechnung: 20000024

26022021 1018 ABC Promotions GmbH 20000032 17490 174.90 174.90 CHF Rechnung: 20000032

07.01.2021 1018 ABC Promotions GmbH 20000034 112885 | 112885 | 1128.85 CHF Rechnung: 20000034

<Ale Felder> DA e

Abbildung 2.324: Offene Posten zusammenfassen
Zusammenfassen

Haben Sie alle zu konsolidierenden Posten selektiert, fassen Sie diese Uber den Schalter
| & zZwsmmenfassen | zusammen. Die "Offenen Posten”, welche zusammengefasst wurden (grin mar-
kierte), gelangen auf die erledigte Seite der OP-Tabelle. Ihr Betrag wurde auf den Haupt-OP, wel-
cher weiter offen bleibt, aufsummiert. Den urspriinglichen OP-Betrag dieses Postens kdnnen Sie
im Feld "Betrag" der OP-Tabelle einsehen.

Neben der Filtermdglichkeit kann beim zusammenfassen "Offener Posten" zuséatzlich Gber alle
Spalten sortiert werden. "Offene Posten" kbnnen zusammengefasst werden, auch wenn sich der
Steuerschliissel der Rechnung unterscheidet oder beide Rechnungen zu unterschiedlichen Wah-
rungsumrechnungsfaktoren verbucht wurden.

Zurlicknehmen
Die Zusammenfassung konnen Sie Uber den Haupt-OP mit Hilfe von & zuricknehmen. Die Sum-

mierung auf den offenen Posten wird rlickgangig gemacht und die konsolidierten Posten ge-
langen wieder auf die offene Seite.
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OP ausgleichen

Uber = starten Sie den Vorgang "OP-Ausgleich" fiir den Debitoren oder Kreditoren, von dem in
der Liste ein Posten markiert ist.

OP-Ausgleich [1018 - ABC Promotions GmbH] [m] X
¢ Demarkieren ‘ E‘Aﬂpassen i Ausgleich E Zahlen | E Beenden
Joumal Typ |BelegDatum  KLNr | Name OPBeleg  Betrag  |Offen ZuZahlen |Wahungscode |Text
» RE 11.06.2020 1018 ABC Promations GmbH 20000003 197960 197960 1'979.60 CHF Teirechnung: 20000003
RE 08.07.2020 1018 | ABC Promotions GmbH 20000024 257070 2’57070 | 2'570.70 CHF Rechnung: 20000024
RE 26022021 1018  ABC Promotions GmbH 20000032 174.90 174.90 174.90 |CHF Rechnung: 20000032
RE |07.01.2021 1018  ABC Promotions GmbH 20000034 | 112885 112885 1'128.85 CHF Rechnung: 20000034
GU 14042020 1018  ABC Promotions GmbH 20000001 -340.80 -340.80 | -340.80 CHF Gutschrift: 20000001
v Standard v Ausgleich 1"979.60 CHF  Nachlass 0.00 CHF <Alle Felder> L@

Abbildung 2.325: Offene Posten Ausgleich

In diesem Fall werden zwei Posten zum Ausgleich angeboten - Zwei vom Typ REchnung und null
vom Typ ZahlungsEingang.

e Mit = = kennzeichnen Sie die Posten, die am Ausgleich teilnehmen sollen.

e Markieren und Demarkieren kénnen Sie auch per Leertaste oder mit Doppelklick auf den Pos-
ten.

e Markierung von Gruppen: mit [Umschalt] + [ Leertaste] den ersten und letzten Posten einer
Gruppe markieren; [Ctrl] + [Leertaste] demarkiert Posten einer markierten Gruppe.

In der Statuszeile wird der Saldo des Ausgleichs mitgefiihrt. Erst wenn dieser Null ist, ist der Aus-
gleich maoglich.

Nach dem Ausgleich sind die markierten Zeilen nicht mehr in der "Postenliste - offene Debitoren"
vorhanden. Sie sind nach dem Ausgleich den erledigten Debitoren zugeordnet.

Ist der Saldo des Ausgleichs nicht Null, Sie wollen den Fehlbetrag aber nicht als Nachlass ver-
buchen, ist ein Teilausgleich moglich.

‘j)A//e Posten vom Typ GUtschrift und ZahlungsAusgang werden mit ne-
gativem Vorzeichen dargestellt und auch programmintern so verwaltet, d.h.
bei der Korrektur von Betréigen ist das Vorzeichen entsprechend zu beachten.

Uberzahlung bei Sammelzahlungen - Es besteht bei Uberzahlungen die Méglichkeit, OPs mit ne-
gativen Restforderungen zu erstellen. Werden mehrere "Offene Posten" mit einer Sam-
melzahlung Gberbezahlt, konnen tUber den OP-Ausgleichsdialog fur einzelne Forderungen ver-
bleibende OP-Betradge als Gutschrift lbernommen werden.
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OPs erledigen zur FIBU- Kopplung

Es besteht die Option, direkt bei der Kopplung der "Finanzbuchhaltung" an einen bestehenden
Auftragsmandanten die "offenen Posten" zu erledigen. Somit kann bei Mandanten des AUFTRAGS,
in denen die Pflege der "offenen Posten" nicht erfolgte, direkt bei der Kopplung ein korrekter
Stand der offenen Posten erreicht werden. Die Optionen fir das Erledigen der offenen Posten
finden Sie in den Angaben zum Geschaftsjahr bei der Anlage des "Mandanten".

Mandanten anlegen () Offene Posten erledigen [m} X
v 0|2
Hir e S dic Dot m Gl an. | 8 Daum KLNe Name OPBeleg B
e P — 0 23072022 70005 Blumenhandel Maztens ER364
. TR 30032022 10005 Sunner & Frei AG GUOTG
Aach der Mot ke 8 02072015 70010 Miler Tools Inc ER03
R ——— O 23032022 10093 Tulpen Store Guos
123l er Abschiusspenioden -~
g e 01042015 10009 Gantencenter Bbeland TROD2
Cermmrre B O 8 21.032022 10088 Groftholz ARGE7
o
s of FAH 8 2032022 10004 Meier Bau AG ARGBE
OPs vor Statahr eredigen Ja 5 e T M B A6 AReas
031102022 10047 ntemationzle Fichte ARTE1
(* iese Werte kinnen spiter icht wiedar geandert werden(|| | RIS L =B ERLE
2611202 10055 easy Hecken ARTTS
Q11202 10091 Superholz ARTTE
020112022 70011 Hase AG ER376
O 1e11.202 10088 Grofiholz ARTT7
Abbrechen < Zunick 015112022 10004 Meier Bau AG ARTTE
[ » i@ 15072022 0005 Blamerhandel Maztens ER3E4
<AeFeders v e

Abbildung 2.326: Offene Posten erledigen FIBU-Kopplung

Die zum Ausgleich benétigten offenen Posten werden dabei zum letzten Tag vor der Kopplung
erstellt. Zur eindeutigen Differenzierung zu bestehenden OP-Vortragen wird der OP-Text so ver-
geben, dass dieser eindeutig auf den auszugleichenden offenen Posten verweist. Werden im An-
schluss die OP-Vortrage fir Debitoren und Kreditoren verbucht, so werden auch die neuen of-
fenen Posten zur Ermittlung des korrekten Summenvortrages bertcksichtigt.

Da es zu diesen neuen offenen Posten keine eigene Buchung und keinen Beleg des Auftrags gibt,
kénnen diese offenen Posten Uber die OP-Verwaltung nach einer Ricknahme des OP-Ausgleichs

manuell geléscht werden.

Raten bearbeiten
Sie kdnnen unter

e Belege/ ... (Seite Optionen - Zahlungsplan bearbeiten - Schalter| E-new / B Beabeien ) oder
.../ Offene Posten / Bearbeiten (Funktion OP aufteilen / zusammenfigen & )

die gewiinschten Raten definieren.
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stiong OP-Verteilung % '979.

Beleg-Info 183,

Lew Rechnung wom Betrag 122

ming { | 20000003 16.112... 5984 75 CHF |-135.

vert | Buchung 122,

153.

OP-Liste 531.

fions| Bl Neu [5F Bearbeiten [3¢ Entfemen = Exras + F570.

acke MNr.  Zahlziel Betrag Bezahit 466,

20K9| 1 16.12.2020 598475 0.00 369

Rate(n] bearbeiten x

Betrag Fahlungsziel 16.12 2020

[]in mehrere gleiche Raten

Ratenzahlung

Anzahl Irtervall beginnend ab
25 144agig 16.12.2020

gine Rate abweichend

1 . Rate zuzlglich 0.00

Ok Abbrechen

Abbildung 2.327: Offene Posten aufteilen

Soll eine andere Aufsplittung des Betrages erfolgen, ist der Posten des Gesamtbetrages aus der
Liste Uber Metemen zy |dschen. Uber die Bearbeitungsleiste kénnen Sie dann neue Ver-
teilungen anlegen |BNew bzw. bestehende anpassen E Beateien . In beiden Fallen gelangen Sie in
die Erfassungsmaske der Raten.

Betrag / Zahlungsziel - Geben Sie hier die Hohe des Ratenbetrages und die Falligkeit der Zahlung
an.

In mehrere gleiche Raten - Mit dieser Option ersparen Sie sich die Erfassung der einzelnen Ra-
ten, sie ermdglicht eine Aufteilung des Zahlbetrages in mehrere gleiche Raten.

Ratenzahlung

Legen Sie die Anzahl (>=2), den Intervall (14-tagig, wochentlich, monatlich, quartalsweise) und
den Beginn der Ratenzahlungen fest.

Soll eine Rate einen abweichenden Betrag erhalten, setzen Sie die Option "eine Rate ab-
weichend". Wahlen Sie dann die gewlinschte Rate und geben den Betrag ein, um den sich die
Rate von den Ubrigen Raten unterscheiden soll.
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Flr jede erfasste Rate wird ein Offener Posten angelegt.
Besonderheit beim Aufteilen eines Rest-OPs
Bitte gehen Sie wie folgt vor:

e flr den Rest-OP (z.B. 15.000,-) "OP-Verteilung" 6ffnen

e den Posten "Bearbeiten" und den Betrag (z.B. 20.000,-) anpassen auf den bezahlten Betrag
von 5.000,- und Ok

e jetzt Gber "Anlegen" den Restbetrag in Raten aufteilen

OP Ausgleichsbetrag anpassen

Uber Bfanpassen in der "OP-Ausgleichsmaske" kénnen Sie den Ausgleichsbetrag eines oder meh-
rerer OPs dahingehend verandern, dass gegen eine nicht komplette Zahlung ausgeglichen wer-
den kann.

Wenn z.B. der Fehlbetrag nicht als Nachlass / Skonto gewahrt werden soll, wird auf diese Weise
ein aktueller Posten zum Nachverfolgen erzeugt.

In der Liste der "Offenen Posten" bleibt nur der Posten mit dem fehlenden Restbetrag stehen.

Ausgleichsbetrag anpassen X
Erfordericher Ausgleichsbetrag 0.00
Offener Betrag 11.06. 2020 1'57960 | |«
Skonto1 0.00
Skonto2 0.00
Ausgleichsbetrag  LEREES
Machlass 0.00
Werbleibender OP-Betrag 0.00
Ol Abbrechen

Abbildung 2.328: Ausgleichsbetrag anpassen

Wird beim Ausgleich ein anderer als der erforderliche Betrag bezahlt, diese Differenz will man
aber nicht nachlassen, so erstellt man Uber den sogenannten Teilausgleich einen Rest-OP (Ver-
bleibender OP-Betrag). Dieser ldsst sich bequem nachverfolgen.

Im Dialogfenster "Ausgleichsbetrag" wird die Summe eingetragen, die man ausgleichen will. Au-
tomatisch wird aus der Differenz der verbleibende OP-Betrag ermittelt.
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Ausgleichsinformationen

"Offene Posten / Bearbeiten" £
oder
"Belege / ... Seite Adresse" (im AUFTRAG nur bei Umsatzbelegen Statusbereich der Belege )

Sie haben mehrere Moglichkeiten, sich per Postenliste Gber die einzelnen getdtigten Ausgleiche
zu informieren.

Die Schalter #* [F6] und = [F3] sind nur fur Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teil-
weise ausgeglichen sind.

Ausgleich zuriicknehmen - Wird z.B. ein Zahlungseingang von der Bank wieder eingezogen, muss
auch der OP-Ausgleich wieder rickgangig gemacht werden, d.h. die betroffenen Posten er-
scheinen wieder unter offene Debitoren bzw. Kreditoren. Uber 3 nehmen Sie den Ausgleich zu-
rick. Sind an einem Ausgleich mehrere Rechnung beteiligt, erhalten alle betreffenden Belege
wieder den Status offen.

OP-Ausgleich [1018 - ABC Promations GmbH] [m] X
¢ Demarkieren ‘ E’}Anpassen i Ausgleich E Zahlen | E Beenden
Joumal Typ | BelegDatum  KLNr MName COPBeleg Betrag COffen ZuZahlen Wahrungscode Text
b RE | 11.06.2020 1018 ABC Promotions GmbH 20000003 197960 197960 1'979.60 CHF Teirechnung: 20000003
RE |08.07.2020 1018 ABC Promotions GmbH 20000024 257070 | 257070 | 2'570.70 |CHF Rechnung: 20000024
RE 26.02.2021 1018 ABC Promations GmbH 20000032 17450 17450 17490 CHF Rechnung: 20000032
RE 07.01.2071 1018 | ABC Promotions GmbH 20000034 1128.85 112385 112885 CHF Rechnung: 20000034
GU  14.04.2020 1018 ABC Promations GmbH 20000001 -340.30 -340.80 | -340.80 |CHF Gutschrift: 20000001
+ Standard L4 Ausgleich 197960 CHF  Nachlass 0.00 CHF  <Alle Felder> S, L@

Abbildung 2.329: Offene Posten Ausgleich

Ausgleichsinformation - Uber = erhalten Sie Ausgleichsinformationen, mit welchem Posten
der markierte verrechnet wurde.

Die Ausgleichsinformation zu einem erledigten Beleg (z.B. Rechnung, Eingangsrechnung) er-
halten Sie auch aus dem Statusbereich der Belege (iber den Schalter S .

Zahlung l6schen - Im AUFTRAG Uber die Postenliste erzeugte Zahlungen kénnen Gber geldscht
werden.

In der Liste der offenen Debitoren / Kreditoren sind diese Schalter nur aktiv fiir Posten, die aus ei-
nem Teilausgleich entstanden sind.

Uber = in der Postenliste nehmen Sie einen Ausgleich zuriick, d.h. die Posten erscheinen wie-
der unter offene Debitoren / Kreditoren.

Uber £ erhalten Sie ausfiihrliche Ausgleichsinformationen.
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OP bearbeiten

"Offene Posten / Bearbeiten B
oder
Fibu-Folgedialog beim manuellen Buchen eines Personenkontos "

Aus der Postenliste gelangen Sie iber B oder [Alt] + [Enter] in die Detailansicht des OPs. In Ab-
hangigkeit von Status und Art des Postens kdnnen einzelne Felder noch bearbeitet werden.

Um die Ubersichtlichkeit in dieser Anzeige zu erhdhen, lassen sich die weiteren Abschnitte
"Rechnung", "Zahlungsverkehr", "Mahnung", "Vertreter", "Kostenrechnung" und "Extrafelder"
auf- und zuklappen.

Im allgemeinen Bereich werden belegrelevante Daten, wie z.B. Betrag, Kunde und OP-Beleg, an-
gezeigt. Wird asynchron gearbeitet existiert unterhalb des Fibukontos noch das Feld “Debitor”
bzw. “Kreditor”. An diesen Angaben kann Uber den "Offenen Posten" keine Anderung durch-
geflhrt werden. Sollen Anpassungen erfolgen, missen Sie Gber die Quelle, also den Buchungs-
satz im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN, gehen.

Im AUFTRAG steht lhnen zusétzlich das Feld ”"Projekt” zur Verfligung. Sie kénnen einen Beleg je-
derzeit einem flr den jeweiligen Kunden bzw. Lieferanten offenes Projekt zuordnen.

Offener Posten [14] *
Allgemein Quellbeleg
Belegdatum  11.06.2020 Debitor - Rechnung OP-Beleg 20000003 Beleg Beleg: T (20000003)

Konta 1100 Buchbeleg 20000003 Kennzeichen

Debitor 1018 ABC Promations GmbH Ihr Auftrag Angelegt am/von  20.11.2020 09:10 3

Text 1 Teirechnung: 20000003 Projekt Bearbeitet am/von  27.11.2020 08:48 6

Text 2

Betrag 197960 CHF Schweiz Erledigt am
Offen 1'979.60 CHF

» Rechnung

Eingang manuell Inland/Ausland - Zu zahlen 1'979.60 CHF Zahlspere  Nein =
Ausgang  manuell Inland/Ausland - Bankbezug 1 UBS CHF Bankverbind 0D~
Zahlungsrefersnz
QR + ESR-Ref.-Nr. 000000110600101800200000033 Teiinehmer
Zus. Info
¥ Mahnung
Stufe 1 Teilechnung: 20000003 Faligam 11.12.2020 Mahnspeme Nein v
¥ Vertreter
Nummer 004 ....|Degelo, Lorenzo Provision 19313 Bemessungsgrundiage 1'931.30

¥ Kostenrechnung

Kostenstelle
Kosterttrager

Abbrechen

Abbildung 2.330: Offene Posten bearbeiten
Allgemein

Im allgemeinen Bereich werden belegrelevante Daten, wie z.B. Betrag, Kunde und OP-Beleg, an-
gezeigt. Wird asynchron gearbeitet existiert unterhalb des Fibukontos noch das Feld "Debitor"
bzw. "Kreditor". An diesen Angaben kann iber den "Offenen Posten" keine Anderung durch-
geflhrt werden. Sollen Anpassungen erfolgen, missen Sie Gber die Quelle, also den Buchungs-
satz im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN, gehen.
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Im AUFTRAG steht lhnen zusatzlich das Feld “Projekt” zur Verfligung. Sie konnen einen Beleg je-
derzeit einem flr den jeweiligen Kunden bzw. Lieferanten offenes Projekt zuordnen.

Rechnung

Der Abschnitt "Rechnung" zeigt Ihnen die Zahlungsziel- und Skontoinformationen an. Sollen An-
passungen erfolgen, missen diese im AUFTRAGebenfalls Uber die Quelle des OPs durchgefihrt
werden. Fir OPs aus dem RECHNUNGSWESEN kann die Anpassung direkt Gber den OP erfolgen. Fir
Zahlungen ist dieser Reiter nicht von Interesse und es kdnnen keine Einstellungen vor-
genommen werden.

Soll die Félligkeit nicht auf dem Beleg- bzw. Buchdatum basieren, kénnen Sie ein Valutadatum
eintragen. Die Falligkeitsberechnung erfolgt dann anhand dieses Datums.

Der Steuersplitt gibt an, auf welche Steuerschlissel zu welchem Anteil der OP-Betrag verteilt ist.
Diese Information wird bei der Skontoberechnung dringend benoétigt.

E} Bei der Erfassung von OP-Vortrégen im RECHNUNGSWESEN ist auf die An-
gabe des Steuersplitts besonders zu achten, da die Zuordnung des Skon-
toabzugs bei der Zahlung entsprechend erfolgt.

Zahlungsverkehr

Die Einstellungen fir den Zahlungsverkehr werden aus dem Kunden bzw. Lieferanten Uber-
nommen und kénnen ggf. fir jeden einzelnen OP angepasst werden. Soll ein einzelner Posten
nicht in den automatischen Zahlungsverkehr gelangen, setzen Sie eine Zahlsperre.

Der Bankbezug gibt die Kontoverbindung des Mandanten an, Gber welche der Zahlungsverkehr
fur diesen OP abgewickelt werden soll. Die Bankverbindung entspricht dem Bankkonto des Kun-

den bzw. Lieferanten iiber welchen die Uberweisung bzw. die Lastschrift erfolgt.

Der Betrag "Zu Zahlen" ist der noch offene Betrag des OPs abzlglich Teilzahlungen.

‘) Das Feld ”Zu Zahlen” sollte nicht manuell angepasst werden, sondern au-
tomatisch tber entsprechende Teilzahlungen seinen Wert erhalten.

Mahnung

Die Mahnstufe kann manuell gedndert werden. Beim Zurlcksetzen wird die Mahnposition aus
dem entsprechenden Mahnbeleg geldscht.

Ausserdem prift das Programm dabei die in den "Mandanteneinstellungen" festgelegte Anzahl
der Mahnstufen und ob die Option “Abweichende Mahnstufen zulassen” gesetzt ist.

Es ist hier nur die Eingabe von Ziffern zuldssig, ohne Aktivierung der Option <= der maximalen
Mahnstufe, mit Option >= 10.
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Soll ein OP nicht gemahnt werden, kénnen Sie diesem eine Mahnsperre vergeben.

‘) Uber das Kontextmenii der OP-Verwaltung kénnen Sie sich eine Mahn-
informationen anzeigen lassen. Sie erhalten eine Ubersicht (iber die Belege, in
denen sich der Posten zur Mahnung befindet. Ebenfalls liber dieses Kon-
textment kénnen Sie Mahnstufen zuriicknehmen, ohne extra in den OP-Be-
arbeitungsdialog zu gehen.

Vertreter

Flr die Provisionsrechnung lhrer Mitarbeiter hinterlegen Sie je "Offenen Posten" einen Ver-
treter. Im SELECTLINE AUFTRAG wird dieser Uber den Kunden bzw. Lieferanten oder Uber den Beleg
Ubernommen. Sind in dem Mitarbeiterstamm Provisionsgruppen hinterlegt, wird die Ver-
mittlungsgeblhr anhand des provisionsfahigen Betrags, welcher als Bemessungsgrundlage
dient, automatisch errechnet. Bei der manuellen Auswahl eines Vertreters im OP, missen die
Provision und BMG manuell eingegeben werden.

Kostenrechnung

Kostenrechnungsdaten kénnen nur direkt Gber die Quelle angepasst werden. Die Felder werden
nur gefullt, wenn der OP im AUFTRAG entsteht oder Uber einen OP-Vortrag im RECHNUNGSWESEN er-
fasst wurde. Fur Gber Buchungen entstandenen "Offene Posten" findet das Programm die ent-
sprechenden Kostensatze Uber einen Verweis in der Kostensatztabelle.

Extrafelder

Der Bereich "Extrafelder” erscheint nur, wenn Uber "Mandant / Einstellungen / Vorgabewerte"
fir die Tabelle "Offene Posten" Extrafelder angelegt wurden. Das Anlegen von Extrafeldern und
das Einflgen in diesen zusatzlichen Maskenbereich erfolgt in allen Datenmasken, fiir die Ex-
trafelder vorgesehen sind, gleich (vgl. Abschnitt Extrafelder im SYSTEMHANDBUCH der SELECTLINE-
Programme).
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Ausgleichsinformationen =
Sie haben mehrere Méglichkeiten sich per Postenliste Uber die einzelnen getatigten Ausgleiche
zu informieren.

OP-Ausgleich [1018 - ABC Promotions GmbH] ] X
¢ Demarkieren | B} Anpassen % Ausgleich #8 Zahlen | [B Beenden
Joumal Typ BelegDatum  KLNr Name: OPBeleg Betrag Offen Zufahlen |\Wahungscode | Text
» RE 11.06.2020 1018  ABC Promotions GmbH 20000003 1'97960 | 1'979.60  1'979.60 |CHF Teilrechnung: 20000003
RE 08.07.2020 1018  ABC Promotions GmbH 20000024 257070 | 2'570.70 | 2'570.70 |CHF Rechnung: 20000024
RE 26.02.2021 1018 ABC Promotions GmbH 20000032 17430 17450 17490 CHF Rechnung: 20000032
RE 07.01.2021 1018 |ABC Promotions GmbH 20000034 1128.85 | 1128.85 | 1'128.85 |CHF Rechnung: 20000034
GU 14042020 1018 ABC Promotions GmbH 20000001 -340.80 -340.80  -340.80 CHF Gutschrift: 20000001
+" Standard v Ausgleich 1°979.60 CHF  Nachlass 0.00 CHF  <Alle Felder> A\ J @

Abbildung 2.331: Offene Posten Ausgleichsinformationen

Der Schalter Z* [F6] ist nur fir Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teilweise aus-
geglichen sind. Uber diesen erhalten Sie Ausgleichsinformationen mit welchem Posten der mar-
kierte verrechnet wurde.

Valutadatum und manuelles Buchen - Beim manuellen Buchen einer Forderung oder einer Ver-
bindlichkeit entsteht ein RE-OP. Soll die Falligkeit nicht auf dem Belegdatum basieren, muss man
im Folgedialog "Offener Posten [neu]" ein Valutadatum eintragen.
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OP Nachlass verbuchen

Soll ein Offener Posten aus der Postenliste entfernt werden, weil sich ein Nachverfolgen nicht
lohnt, kann der Betrag unter "Offene Posten / Bearbeiten / Nachlass verbuchen B+ ReWe" aus-
gebucht werden. Es entsteht ein Nachlass / Gutschrifts-OP der den nachzulassenden OP aus-
gleicht. Beide OPs bekommen den Status Erledigt.

\:' Machlass verbuchen h4

Debitor 1002 Schmidt Informatik Betrag -37°3359.85 CHF
[Dbemahme in alle Positionen
Datum  p{EXEERee

Nummemikreis
Buchbeleqg 78000006
Buchungstext1 Machlassbuchung -
Zusammenfassen
(OFBeleg Korto  Betrag Buchungstext2 Steuer Datum
b | 73000006 3500 -37339.85 |Machlass fur Beleg: 78000006 2 10.02.2

Ok Abbrechen

Abbildung 2.332: Offene Posten ausbuchen (REWE)

Uber B+ in der Funktionsleiste der Postenliste erhalt man nach Bestétigung den Dialog "Nach-
lass verbuchen".

Auch beim Erfassen einer Zahlung mit Skonto iber B2 erscheint nach dem Bestatigen der Fol-
gedialog "Nachlass verbuchen".

Beschreibung des Dialogs

Aus dem auszubuchenden bzw. nachzulassenden OP werden die Kunden- / Lieferantennummer
und der Nachlassbetrag als Info in den Kopfbereich Gbernommen.

Datum - Es wird das Systemdatum bzw. das letzte mogliche Datum im Buchungszeitraum vor-
geschlagen. Es kann angepasst werden.

Nummernkreis / Beleg - Die Belegnummer fir die zu erzeugende Buchung kann aus dem Num-
mernkreis (bernommen werden. (Es entsteht auch im Falle mehrerer Positionen nur eine Bu-
chung!)
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Buchungstext - Der Standardtext "Nachlassbuchung" kann angepasst werden.

Tabelle der Positionen - Je nach Steuerinformation (Feld Steuer) im OP entstehen fir den Nach-
lass eine oder mehrere Positionen, deren Betrdge entsprechend der hinterlegten Prozente er-
mittelt wurden.

Sowohl das vorgeschlagene Konto als auch der Betrag kénnen gedndert werden.

Wird der Betrag reduziert (nicht alles darf als Nachlass verbucht werden), erhélt man am Zei-
lenende mit Enter eine weitere Positionszeile mit vorgeschlagenen Restwert.

Zusammenfassen

Wurden mit der erfassten Zahlung mehrere OPs bezahlt, und alle mit Skonto, dann entstehen
viele Nachlasspositionen.

Es ist moglich die Positionen mit identischem Steuercode und Konto zusammenzufassen.

OP aufteilen / zusammenfiihren

Haben Sie zu einem "Offenen Posten" nachtraglich mit dem Kunden bzw. Lieferanten eine Ra-
tenzahlung vereinbart, konnen Sie dies Uber die OP-Tabelle unter "Offene Posten / Bearbeiten /

OP aufteilen / zusammenfiihren " & entsprechend realisieren.

OP-Verteilung - In diesem Dialog werden lhnen informativ die Belegnummer, das Belegdatum,
der Betrag und falls vorhanden der dazugehdrige Fibu-Satz angezeigt.

Im Tabellenbereich sind alle zum Ursprungsbeleg gehdrenden OPs It. Zahlungsplan (AUFTRAG)
oder aus der manuellen Verteilung aufgelistet. Im unteren Bereich wird Ihnen der noch nicht ver-
teilte Betrag gelistet.

Auch flr diesen wird mit einem manuell hinterlegtem Zahlungsziel ein Teil-OP angelegt. Wird
der OP-Betrag komplett verteilt, wird im Zahlungsziel das jlingste Falligkeitsdatum angezeigt.

@ Postenliste - offene Debitoren - o X
il ] @ ERpRag(pE -7 -08
Typ [Datum N OPBeleg Beleg Beteg  Ofen |Wahnung [Text Joumal |Falig Skortofahig |Skontol | Skorto2 | Teinehmerl Referenzhir
Keboom Event Marketing Gmb 20000015 | 20000019 12215 12215 CHF 12215 06122020
Duport OP-Verteilung X |389.05 |CHF 389,05
ot Bel 19895 CHF

Miiler Rechrang CHE |Red

RE 08072020 1018 |ABC Promotions [20000026 05102 T01475CHF 157 CHF
»|RE 05102020 (1022 Holz Company | Buchung L e

RE (02092020 (1023 |House of Lacky <

ke OP-liste

Bves B bosbeien 5 e Sim, (24 e INNE Zabngszel 20 g

N Zablzel Betrag Bezafit i (Oinmehrere gliche Raten 020
1 oan200 101475 (1 1% Ratenzahkng e
L bl terval begnnend b 2
ik 23] (141309 04112020 €l
= i Rate abweichend il
73 o2t
RE 000 [ksIT Consuting 75 <] Rete ausigich aoo| 21| 2757.15 (01042021 e3659
GU 31032021 1011 Grof Mutimedia 57 P21 7650 10042021 129573927 615243310300101100200
GU 03022021 1022 HokCompany | Verbleibender-OP EE o P 2| 7800 00D000030200102200200
RE 19032021 1016 BouangeieOhl  po 000 Zohngoael 0411200 | 11 021 11125 29032021 615243190300101600200
RE (05042021 (1022 Holz Company 83755 CHF | Teirechnung: 20000007 05.05.2021 £3755 o000 0200
RE 01102021 1013 56160 CHF | Rechnung: 20000041 11102021 58160 6152¢3011000101300200
fe sosan o B 05395 CHF receung 20037 wooor | ras2ss ook =
RE (8032021 1023 20000033 [20000033 113085 113085 CHF  Rechnung: 20000033 07062021 113085
MEntiage | v Zahng v Dbefdllg v Ofin v Gemant <Ale Feders v @

Abbildung 2.333: Offene Posten aufteilen

Beleg-Info - Daten des Ursprungsbelegs.
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OP-Liste - Liste der OPs It. Zahlungsplan (aus dem Auftrag-Beleg) oder aus manueller OP-Auf-
teilung.

Uber Eieeateten gelangt man in den Dialog Rate(n) bearbeiten.

OP umbewerten
iF

Fir den Ausgleich von OPs ist eine gemeinsame Wahrung erforderlich. OPs mit abweichender

Wahrung sind vor dem Ausgleich umzubewerten unter "Offene Posten / Bearbeiten" £5 .

@ Posenite- ffene Destaren ~ o x
Flreecs= elEpnaslew #-7-08

T Toam K ere OPiceg sesg  bems  Ofn Wi Tor Somal g[Sty [Sotol [Sra? Teehmert el
»

RE 16112020 1025  New: Tme MedaGmbH 20000003 20000003 598475 | 598475 CHF __|Rechnung: 20000003 16.12.2020 615243161100102500200

59475

RE |11 AEC Promotons G 0P 40 umbewerten x 20| 19798
RE = = N
RE (07052020 |1004 |BoghtLigt Leue
GU (19072020 (1009 [Trend Coting G 05102020
RE [26.11.20 Kaboom Event Marketng G E (CHERL IR0 |l CHF )}
RE 13052020 1012 |Duport 20000020 [20000020
o = forto 1100 Korto 1100
g Abrechen
AEC Promotions G 2
»RE 0510200 1022 HozCompany 2000006 2000006 | 10475 10475 CHF |Rechnung: 20000026
RE 023 6645|3645 CHE
RE 236905 CHF
RE 0 cHF
RE HE

2012021 [1014
RE 26022021 1018
211018
211017

110085 |CHF
7430 17490 CHF
112885 112885 CHF
49500 49500 (CHF.

21 106 2 73860 T3ED CHF 6 06.02.2021 386017012021
RE 22032021 1000 |ts 20000035 | 20000036 275715 275715 CHF ung: 20000036 21042021 | 2757.15 |01.042021 836593647 615243220300100000200
GU 31032021 1011 |Gref Mukimedia 20000004 | 20000004 67650 67650 CHF | Gutschrt: 20000004 30042021 7650 10.042021 129573927 615243310300101100200
GU 03022021 1022 Holz Company 20000005 20000005 76500 76500 CHF |Gutschrft: 20000005 05032021 765.00 000000030200102200200

4 Entage | v Zahhng v Dbefally v Offen v Gemahnt <Ale Felder> v )t

Abbildung 2.334: Offene Posten umbewerten

Bei der Umbewertung eines OPs ist die Zielwdhrung anzugeben und ggf. der Umrechnungskurs
anzupassen.

Als Ergebnis der Umbewertung entstehen intern zwei OPs. Einer in der Ursprungswahrung - er
wird automatisch mit dem Ursprungs-OP ausgeglichen. Der zweite - Ubrig gebliebene - liegt in
der gewlinschten Zielwahrung vor und kann nun am Ausgleichsvorgang teilnehmen.
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OP Informationen Debitor / Kreditor

Zu einem in der Postenliste markierten "Debitor" oder "Kreditor" erhalten Sie Uber "Offene
Posten / Bearbeiten (OP Informationen zum Debitor / Kreditor 8* )" bzw. der Funktionstaste [F7]
OP-Ubergreifende Informationen.

Debitoren-Info x

Filterung
Debitor 1001 ... Keel

Datum von TR bis 31,12.2022

OP-Informationen

Typ Anzahl Offen Total

Rechnung [CHF) 1 127.25 127.25
Gutschrift [CHF) 0 0,00 0.00
Zahlungsausgang [CHF] 0 0.00 0.00
Zahlungseingang [CHF} o 000 0.00
Gesamttotal (CHF) 1 127.25 127.25

Beenden

Abbildung 2.335: Debitoren-Info

Es erfolgt eine summierte Anzeige des Saldos je OP-Typ und ein Vergleich der gesamten Werte
mit den noch offenen. Wird der Zeitraum oder der Debitor bzw. Kreditor gewechselt, werden
die angezeigten Daten nach Aktivierung des Schalters "Berechnen "aktualisiert.

OP zahlen

Zahlungsbuchungen und OP-Ausgleiche kénnen in der SELECTLINE SOFTWARE auf unterschiedliche
Weise erfolgen. Zahlungen kénnen direkt im Beleg oder Uber die Postenliste erfasst werden. Da-
bei entsteht, wie beim manuellen Buchen, aus der Zahlung ein Zahlungs-OP, mit dem der Rech-
nungs-OP entweder sofort oder zu einem spateren Zeitpunkt ausgeglichen werden kann. Beim
Verrechnen gelangen dann beide Posten, soweit ein vollstandiger Ausgleich erfolgt, auf die Seite
der erledigten Posten. Ergibt der Ausgleich einen Differenzbetrag, verbleibt dieser als Rest-OP in
der Liste der "Offenen Posten". Dieser kann nach verfolgt oder ggf. ausgebucht / nachgelassen
werden.

Fir einen oder mehrere in der Postenliste/Ausgleichsmaske markierte/n OPs kénnen Sie Uber
B oder OPs-unabhangig iiber &2 eine Zahlungsbuchung oder Freie Zahlung erfassen.
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B == Zahlung aus der Postenliste

Direkt aus der grossen Postenliste kann jeweils nur fir einen "Offenen Posten" eine Zahlung ge-
neriert werden.

Markieren Sie den Posten, fiir den Sie eine Zahlung erfassen wollen. Uber den Schalter 2| bzw.
[Ctrl] + [Z] der OP-Tabelle oder (iber den Schalter ® Zahlen im Statusbereich der Belegmaske er-
halten Sie den Zahlungsdialog.

Zahlung >
Betrag 1'014.75 CHF Jiel | 04.11.2020
Cffen 1'014.75 CHF Skonto 1
Skonto2

Datum  [TEXTERENEE
Beleg 20000026
OP-Beleg 20000026

Bankbezug ...
Text Zahlung Holz Company 20000026
Text 2
Zahlbetrag 1'014.75 CHF Kurse anpassen
Skonto 0.00 CHF
Ok Abbrechen

Abbildung 2.336: Zahlung AUFTRAG
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Zahlung =

Zahlungstyp Debitor - Zahlungseingang -

Personenkonto
Debitor
Datum 16.02.2022
MNummemkreis
Buchbeleg
(OFBeleg
Finanzkonto ...
Text
Text 2
Zahlbetrag 0.00 EUR ...
Skorto 0.00

1o

Steuer

Ok Abbrechen

Abbildung 2.337: Zahlung REwe

Hier erfassen Sie alle zahlungsrelevanten Daten. Das Programm gibt Ihnen mit Hilfe der Werte
aus dem OP bereits bestimmte Einstellungen vor.

Datum - Das aktuelle Systemdatum wird als Zahldatum vorgeschlagen.
OPBeleg - Der OPBeleg wird aus dem Rechnungs-OP ibernommen.

Im AUFTRAG stellt das Belegfeld sowohl OPBeleg als auch die Belegnummer dar. Fir das
RECHNUNGSWESEN sind hierflr zwei separate Eintragungsmoglichkeiten vorgesehen. Der Buch-
beleg kann dabei auch aus einem Nummernkreis Gbernommen werden.

Fibu-Konto / Bankbezug - Um die Zahlung zu erstellen, ist es zwingend erforderlich ein Fibu-Kon-
to (Finanzkonto) bzw. einen Bankbezug anzugeben. Uber den Bankbezug wird beim Export aus
dem AUFTRAG das spdtere Fibu-Konto ermittelt.

Buchungstext - Wurde in den "Mandanteneinstellungen" auf der Seite "Zahlungsverkehr" ein
Text fur Zahlungen hinterlegt, wird dieser hier verwendet.

Betrag - Als Zahlbetrag wird Ihnen automatisch der noch offene Betrag des OPs ggf. abzuglich
Skonto angezeigt. Soll eine Teilzahlung erfolgen, muss der Betrag entsprechend angepasst wer-
den.

Skonto - Im RECHNUNGSWESEN bedingen sich die Felder “Zahlbetrag” und ” Skonto”, d.h. wird ei-
nes der beiden verandert, berechnet das Programm automatisch das andere Feld neu. Soll nur
eine Teilzahlung erfolgen, ist dann der Wert aus dem Feld “Skonto” zu entfernen (keine O ein-
tragen).
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Liegt der OP in der Skontofrist, tragt das Programm automatisch die Felder mit entsprechenden
Werten vor. Im RECHNUNGSWESEN wird zusatzlich bei Gberschrittener Skontofrist ein Abfrage fur
die Skontogewdhrung gestellt, bei positiver Antwort wird auch in diesem Fall der Skonto vor-
getragen. Wird Skonto gezogen, erscheint nach Bestatigung des Zahlungsdialogs ein neues Fens-
ter, um den Nachlass zu verbuchen. (nur im RECHNUNGSWESEN)

Zahlung erstellen - Mit dem Verbuchen der Zahlung wird im AUFTRAG der entsprechende "Offene
Posten" angelegt bzw. im RECHNUNGSWESEN der dazugehorige Buchungssatz erzeugt, auf welchem
der Zahlungs-OP beruht. Teilausgleiche und komplette Verrechnungen der gewahlten Posten er-
folgen automatisch.

OP in Fremdwahrung zahlen - Bei der Zahlung von Fremdwahrungs-OPs wird zuséatzlich die Mog-
lichkeit geboten, die Wahrungskurse anzupassen. In der dazugehorigen Eingabemaske wird Uber
die Eingabe des tatsachlichen Zahlbetrages der aktuelle Wahrungskurs oder Uber die Eingabe
des aktuellen Kurses der erforderliche Zahlbetrag ermittelt. Dieser Kurs kann optional auch als
Tageskurs in die "Stammdaten" der Wahrungstabelle Gbernommen werden.

B Zahlung aus der Ausgleichsmaske

Sollen mit einem Zahlbetrag mehrere OPs ausgeglichen werden, hat man aus der OP-Aus-
gleichsmaske heraus die Mdglichkeit der Mehrfachselektion. Dabei muss der Saldo der OP-Be-
trage plus Skonto dem Zahlbetrag entsprechen.

Uber den Schalter = oder per Doppelklick auf einen OP bzw. liber den Schalter ¥ Ausgleich im Sta-
tusbereich der Belegmaske starten Sie den OP-Ausgleich fiir den jeweiligen (markierten) Debitor
bzw. Kreditor ausgehend vom ausgewahlten Beleg. In der Ausgleichsmaske werden alle zum De-
bitor bzw. Kreditor existierenden "Offenen Posten" zum Ausgleich angeboten.

OP-Ausgleich [1078 - ABC Promotions GmbH] [m} X
¢ Demarkieren | B} Anpassen % Ausgleich B8 Zahlen | [B Beenden
Joumal Typ BelegDatum  KLNr Name: OPBeleg Betrag Offen Zufahlen \Wahrungscode | Text
RE 11.06.2020 1018  ABC Promotions GmbH 20000003 1'979.60 | 1'979.60 | 1'979.60 |CHF Teilrechnung: 20000003
»: RE 08072020 1018  ABC Promotions GmbH 20000024 257070 257070 | 2'570.70 CHF Rechnung: 20000024
RE 26.02.2021 1018 ABC Promotions GmbH 20000032 17430 17450 17490 CHF Rechnung: 20000032
RE 07.01.2021 1018 |ABC Promotions GmbH 20000034 1128.85 | 1128.85 | 1'128.85 |CHF Rechnung: 20000034
GU 14042020 1018 ABC Promotions GmbH 20000001 -340.80 -340.80  -340.80 CHF Gutschrift: 20000001
+" Standard v Ausgleich 2°570.70 CHF  Nachlass 0.00 CHF  <Alle Felder> A\ J @

Abbildung 2.338: mehrere Offene Posten zahlen AUFTRAG
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[ 0P-Ausgleich [1019 - Maller] u] x

¢ Demarderen | E}Anpassen % Ausgeich 8 Zahen | [F] Beenden
Joumal  Typ |BelegDatum |KLNr | Name OPBeleg |Betrag  |Ofien ZuZzhlen  Wahrungscode | Text Falighm Sk

» RE 18072015 1019  Miler 77000055 624415 617005 617005 CHF Miller: 28072015
RE [18.07.2016 1019 Miller 77000055 624415 624415 624415 CHF Miller; Sehaffhausen 2807.2016
RE |17.06.2017 1019 Miller 76000023 332050 332050 332050 CHF Miller; Sehaffhausen 27062017
RE |01.082017 1019 Miller 76000024 6'167.85 616785 | 6'167.85 CHF Mller; Schaffhausen 11.082017
+ Standard v Ausgleich 6°170.05 CHF  Nachlass 0.00 CHF  <Alle Felder> P L.

Abbildung 2.339: mehrere offene Posten ausgleichen REWE
Selektion
Uber ¥ wmakieen | kennzeichnen Sie die Posten, die am Ausgleich teilnehmen sollen (diese Pos-
ten werden gelb gekennzeichnet, die Zeilen werden grin hinterlegt). Markieren und De-
markieren kénnen Sie auch per Leertaste oder Doppelklick auf den Posten. Eine bereichsweise
Markierung (von/bis) erreichen Sie, indem Sie mit der Tastenkombination [Umschalt] + [Leer-
taste] jeweils den ersten und letzten Posten markieren. Nach dem selben Prinzip aber mit der
Tastenkombination dem [Ctrl] + [Leertaste] kdnnen Sie bereichsweise die Markierung wieder auf-
heben.
Bei Unterzahlung gibt es die Moglichkeit, den vorgeschlagenen Skontobetrag It. Zah-
lungsbedingung zu Gbernehmen, OPs anzupassen oder abweichend vom Vorschlag nachzulassen
und damit auch Teil-Ausgleiche bzw. Rest-OPs zu erzeugen.
Dialogbeschreibung
Zahlungstyp, Personenkonto, Debitor - Vorschlagswerte aus markiertem OPs. Hier anderbar.
Datum / Beleg - Belegvorschlagswert aus markiertem OPs.
Bankbezug - Belegvorschlagswert aus markiertem OPs bzw. frei eingebbar.
Text - Generierbar Uber Mandanteneinstellung "Zahlungslaufe".

Zahlbetrag - Vorschlagswert ist der offene Betrag. Anderbar.

Skonto - Vorschlagswert aus Zahlungsbedingungen des markierten OPs.

‘) Die Felder Zahlbetrag und Skonto bedingen einander. D.h. wird das eine
Feld angepasst, wird das andere Feld neu berechnet.

Geben Sie einen vom kompletten OPs-Betrag verschiedenen Wert in das Feld
Zahlbetrag ein und l6schen dann aus dem Feld Skonto den automatisch er-
rechneten Betrag, ist ein Teilausgleich mdglich.

Kurse anpassen - Die Schaltflache Kurse anpassen ist nur bei Zahlung von Fremdwahrungs-
OPs vorhanden.

Ebenso kdnnen Sie eine Zuordnung mit dem Schalter "Entfernen” wieder riickgangig machen.
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Zahlungseingang / Zahlungsausgang / Gutschrift
Je nach Konstellation der Konten im Buchungssatz wechselt die MaskenUberschrift:

Soll F K Erlos K
Haben D F D Aufwand
ZA ZE GU GU

Wird ein Zahlungseingang erkannt, 6ffnet sich mit Abschluss des Buchungssatzes das Zah-
lungseingangsfenster. (Analog fiir Zahlungsausgang bzw. Gutschrift.)

Beendet man den Dialog ohne Eingaben (Schnellspeichern mit [F10]), wird mit der Buchung ein
neuer OP angelegt.

Werden bereits Werte in der Liste vorgeschlagen, kdnnen diese lber die Option "Kein Ausgleich"
ignoriert werden. D.h. mit Bestatigung des Dialogs findet kein Ausgleich statt und fur die Po-
sition wird ein neuer Offener Posten angelegt.

Kunde/Lieferant (nur, wenn nicht synchron) - Zusatzlich zum Personenkonto missen Sie bei asyn-
chroner Arbeitsweise, also Kontonummer ungleich Adressnummer, auch einen Kunden bzw. Lie-
feranten angeben.

OPBeleg oder [Einfg] - Es besteht die Moglichkeit, die konkrete OPBeleg-Nummer einzutragen
oder Uber [Einfg] eine Liste der OPs dieses Debitoren anzeigen zu lassen und den passenden dar-
aus auszuwdhlen. Wiederholt man das Einfligen, kdnnen mehrere Offene Posten flr den einen
Buchungssatz zusammengefasst werden.

Far jeden in die Auswahl ibernommen Posten, kann man in der Liste die Felder "Ausgleich" und
"Nachlass" manuell dndern oder per Doppelklick bzw. tber [E#npassen den Dialog Aus-
gleichsbetrag anpassen aufrufen, um dort Ausgleich mit Nachlass oder Teilausgleich mit Rest-OP
zu regeln.

Skonto oder Nachlass

e Wird im Buchungssatz der Skontobetrag eingetragen, setzt sich der Ausgleichsbetrag aus ein-
gegebenem Betrag und Skonto zusammen.

Ergeben Ausgleichsbetrag und OP-Betrag eine Differenz von Null, wird mit Beenden / Be-
statigen der Maske der Buchungssatz gebucht (automatisch inklusive Skontokonto) und die
beteiligten OPs sind ausgeglichen.

e Istim Buchungssatz kein Skonto eingetragen und/oder ergibt sich aus OP-Betrag und Aus-
gleichsbetrag eine Differenz, kann der entsprechende Nachlass manuell eingetragen oder
Uber EAmpassen (ibernommen werden.

In diesen Féllen wird nicht automatisch das Skontokonto mit bebucht, sondern ein zu-
satzlicher Nachlass-Buchungssatz gebildet.

Komfortabel mit [F12] - Eine weitere Moglichkeit fur die Eingabe eines Zahlungseingangs oder -
ausgangs bietet sich, wenn Sie nach Eingabe des Finanz- und Personenkontos [F12] driicken. Sie
erhalten einen passenden Auszug aus der Postenliste, aus dem Sie den betreffenden OP aus-
wahlen. Allerdings ist auf diese Weise nur ein OP je Buchungssatz moglich.
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OP Umrechnung in Euro oder Fremdwahrung

i

"Offene Posten / ""bearbeiten"" &g

oder

Offene Posten / Bearbeiten - ""OP ausgleichen"" &
oder

Buchen - tiber Umrechnung aus dem Betragsfeld
oder

n

Schalter Kurse anpassen

@ Postenliste - offene Debitoren

- a X
Flreess= glEp N aslpE #-7Y-08
T Toam  Kv ere OPiceg sesg  bems  Ofn i Tor Somal g[Sty [Sotol [Sra? Teehmert el
re wnaw s D0 o000 5T 590475 G Rechun: 2000000 o0 saan szt onczsonzo
R e 0 0 1790 Tebecmuna 20000003 e reme o000 oetaToTo0020

000000180200100500200

o

RE 18022020 [1005 |Hafel

o x
RE 0 BrtLight Leucht
Trend Clotring Gl ¥ Markieren | [FlAmpassen % Ausgieich %8 Zahien | ] Beenden 195763957
Kaboom Event Ma_4ounal [Typ BelegDatum LN —1hi=mn ABBnion Bt [P¥an—77oHion WiSungscods | Text
Zahiung x e —
Duport > RE 07012021 1017 9 Teirechnung: 20000005 T a0
Wiler e
Debior 1017 ..| Gasoard Informatioue: Unrechnung
Korto 1100
T [T i R o0 booz10100102300200
Eeeg TEUR - (D oF
0P feleg 1CHF = [ 068927488262327] EUR
Barkbezug 2 .| uBSEUR o 00
Text Zahlung Gaspard formatiaue
y Ted 2 (0 Wahnungsstammdaten aktualsieren
(Gaspard Fomatd Zahbetrag 000 EUR ... & = I
RE (07012021 [1016  Bouangere Chirac 00 0
RE 22032021 1000 in 836593647 615243220300100000200
GU 3032021 1011 & =o 129573927 615243310300101100200
GU 03022021 1022
RE 19032021 1016 —
RE (05042021 (1022 V Standard v Ausglech 000 Nachlass 0.00] <Al Felder> )
2Entage | v Zahng v Ubefalig v Offen o/ Gemahrt <AeFeder |+ e

Abbildung 2.340: Umrechnung in Euro oder Fremdwéhrung

Betrag in - Steht in der Buchungsmaske der Leitwahrungskurs, ist der Kurs hier frei wahlbar. Aus
dem eingegeben Betrag, wird der Betrag in DM und EUR ermittelt.

Fremdwahrungskurs (nur, wenn Fremdwahrungskurs vorgegeben ist) - Aus dem hinterlegten
Kurs (standardmadssig wird der Tageskurs vorgeschlagen) wird der Betrag in der Man-
dantenwahrung ermittelt.

‘3 Wurde der Schalter Kurse anpassen betdtigt kann man in diesem
Feld automatisch den Kalkulations- bzw. Tageskurs lber ein Auswahlmenii ein-
tragen.

Betrag in Mandantenwahrung - Der tatsachlich gezahlte oder zu zahlende Betrag wird hier ein-
getragen oder aus dem Kurs ermittelt.

Waiahrungsstammdaten aktualisieren - Der hier ermittelte oder eingetragene Fremd-
wahrungskurs kann per Option den Tageskurs der Wahrungsstammdaten aktualisieren.
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11.2.2 OP Vortrag

Im ersten Wirtschaftsjahr der Programmnutzung haben Sie im RECHNUNGSWESEN die Moglichkeit,
Uber "Offene Posten / Offene Posten - Vortrag," fur "Debitoren" und "Kreditoren" "Offene
Posten" vorzutragen.

Bereits bestehende OPs aus dem Vorjahr kbnnen somit einzeln als Vortrage aufgenommen wer-
den. Fir folgende Jahre eriibrigt sich diese Vorgehensweise, da mit dem Jahreswechsel alle Per-
sonenkonten automatisch Uber Eréffnungsbuchungen in den nachsten Zeitraum Gbernommen
werden. (siehe Kapitel 3.5.1 Jahreswechsel auf Seite 45)

Wird einem Mandant im RECHNUNGSWESEN ein bereits bestehender Man-
dant des AUFTRAG angebunden, werden die "Offenen Posten" im AUFTRAG vor
dem ersten Fibu-Zeitraum als OP-Vortrdge tibernommen und miissen somit
nur noch verbucht werden.

& 0P - Vortrag = O X
B Anlegen Bearbsten [37 Entfemen | S Buchen | fB Beenden
Typ |BelegDatum  KLNr  Name OPBeleg
»
Offener Posten [<Neu>] X
Allgemein Quellbeleg
Belegdatum [31.12.2020 [ Debitor - Rechnung -] OP-Beleg Beleg [OP-Vortrag
Konto Buchbeleg k ich
Debitor hr Aufirag Angelegt am/von 231120211635 [ 1
Text 1 | Vorirag | Bearbetet am/von |
Text 2 | Vortrag |
Betrag 0.00[CHF |,..| Schweiz Efedigtam [ |
Offen 0.00CHF
¥ Rechnung
Valutadatum [3112.2020 Skanto1 [0 Tage SkontoZ [0 Tage Steuer Adfteilen
Zahlungszel [0 Tage | +)|31.12.2020 31.12.2020 31.12.2020 SteuerSpit
‘Skontafahig 0.00CHF Sk1 Proz 0.00% Sk2 Proz 0.00%

¥ Zahlungsverkehr

Eingang Zu 23hlen 0.00CHF Zahlspere
Ausgang - Bankbezug Barkverbind. | D ]|

Zahlungsrefersnz

4

QR + ESR-Ref M. Teinehmer | |
2Zus. Info
¥ Mahnung
Stfe e ] Faligam [ [ ] Mahnspere
¥ Vertreter
Nommer [ [ Provision Bemessungsguundiage
¥ Kostenrechnung

Kostenstelle
proe
Abbildung 2.341: Offene Posten Vortrag

Uber Eaiesen oder [Ctrl] + [N] definieren Sie in bekannter OP-Detailansicht einen neuen
"Offenen Posten". Alle sonst automatisch Ubernommenen Informationen kénnen Sie hier ma-
nuell aufnehmen.

Die so angelegten OPs kdnnen Sie bearbeiten oder wieder 16schen.

Besonders wichtig hierbei ist die Angabe der Steuer. Bei fehlendem Steuercode wird bei Skon-
togewdhrung das steuerfreie Skontokonto vorgeschlagen. Bei Vergabe der Steuer kann auch
eine prozentuale Aufteilung auf verschiedene Steuerschlissel Uber den Schalter

Stewer [+ Afteien

o Aftelen
VS Nammasatz Meerai-Dierstesturgen €1 TO gen.
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11 Offene Posten

Besteht der OP aus unterschiedlich zu versteuernden Anteilen, erfolgt die Aufteilung im Bereich
"Rechnung" Gber Steuer| & fufielen | in der Maske "Steueraufteilung”.

Die erfassten OP-Vortrage sind sofort als OPs in die Postenliste aufgenommen. Sie kbnnen zu Ab-
stimmzwecken Uber Offene Posten / OP-Auswertungen / Offene Posten / Offene Posten - Konten
gedruckt werden.

Die Felder Kostenstelle oder Kostentrager sind als Info fir evtl. Skontobuchungen wichtig!

Erst mit dem Verbuchen der Vortragswerte (iber | ¥ sucren | werden die Personenkonten mit
dem Saldo der Vortrdage bebucht. Dabei wird pro Personenkonto der Saldo zusammengezogen
und nur eine Vortragsbuchung erzeugt. D.h. wurden flr einen Kunden mehrere OP-Vortrage er-
fasst und diese werden nun verbucht, zieht das Programm die Betrage der Posten zu einem Sal-
do flr das Personenkonto zusammen.

Gebuchte OP-Vortrage konnen bearbeitet und gedndert, weitere OP-Vortrdge kénnen auf-
genommen werden. Erneutes Buchen bucht nur die Differenzen zu den schon gebuchten OP-
Vortragen.

E) OP-Beleg und Buchbeleg in der Maske "Offener Posten" haben aus-
schliesslich fiir den OP Bedeutung. Fir die aus den OPs zum Zeitpunkt des Bu-
chens gebildeten Sammelbuchungen sind sie nicht relevant.

Achtung!
Bei einer AUFTRAG/REWE-Kopplung werden alle OPs aus der "Auftrag-pur-Zeit" als OP-Vortrage an-
gezeigt - auch wenn sie bereits ausgeglichen und erledigt sind.

Als Eroffnungsbuchungs-Wert wird nur der noch offene Saldo je Personenkonto gebucht.
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11.2.3 OP Kleindifferenzen

Im RECHNUNGSWESEN ist es moglich, eine Gruppe von geringfiigigen OPs, die nicht nachverfolgt
werden sollen oder die aus Wahrungsumrechnungen entstanden sind, Gber das Kriterium der Be-
tragshohe auszubuchen. Die Funktion steht Ihnen im Menlpunkt "Offene Posten /
Kleindifferenzen" zur Verfigung.

OP-Differenzen ausbuchen oo

B bei Debitoren

Differenzen bis 0.05 automatisch ausbuchen
Belegdatum 17.02. 2022
MNummemilreis

Belegnummer
Belegtext

Konta Gewinn
Konto Verust

Ok Abbrechen

Abbildung 2.342: Kleindifferenzen ausbuchen
Geben Sie die maximale Differenz an, die automatisch ausgebucht werden soll. Die Differenz be-
zieht sich jeweils auf einen einzelnen Posten. Des Weiteren hinterlegen Sie alle zusatzlich not-
wendigen Angaben, wie Belegdatum und -nummer, flr den zu generierenden Buchungssatz. Je
nachdem ob es sich um einen Gewinn oder Verlust flr Sie handelt, wird das entsprechende Kon-
to fur die Bildung des Satzes gezogen.
Mit der Bestatigung des Dialoges erscheint eine vorgefilterte Liste aller betroffenen "Offenen
Posten", deren Betrag unterhalb der angegebenen Differenz liegen. Die auszubuchenden Posten
kénnen nochmals geprift und ggf. per Multiselektion aussortiert werden. Bestatigen Sie die Aus-
wahl, wird pro gefundenen Posten einen neuer Buchungssatz erzeugt. Die OPs gelangen auf die
erledigte Seite der OP-Tabelle und sind ausgeglichen.
Es kdnnen Debitoren- und/oder Kreditoren-OPs durchsucht und ausgebucht werden.
Differenzen bis - Geben Sie die maximale Differenz an, die automatisch ausgebucht werden soll.
Belegdatum - Datum des zu erzeugenden Buchungssatzes.
Nummernkreis - Belegnummer - Geben Sie die entsprechenden Daten ein.

Belegtext - Der Belegtext wird als Buchungstext ibernommen.

Konto Gewinn/Verlust - Es werden die entsprechenden Konten aus dem Kontenstamm gewdhlt.
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‘3 Beide Konten sind Pflichtfelder.

Vorschlagsliste - Vor der Verbuchung wird eine Vorschlagsliste mit allen OP's angezeigt, die auf
Grund der eingestellten Filter ermittelt wurden. Diese kann verbucht werden.

11.3 Zahlungsverkehr

€ &

Zahlungswverkehr Rechnung
emlesen einlesen

Zahlungsverkehr

Abbildung 2.343: Zahlungsverkehr RECHNUNGSWESEN

Ein weiterer wichtiger Bereich ist das skonto- bzw. fristgerechte Zahlen von Verbindlichkeiten
und das Einziehen von Forderungen. Hierfiir steht Ihnen unter "Offene Posten /
Zahlungsverkehr" Moglichkeiten zur Verfligung, automatische Zahlungsvorgdnge zu generieren.
Es ist somit moglich, in einem Arbeitsgang aus dem Zahlungsvorschlag den Zahlungslauf zu ge-
nerieren, die DTA-Datei oder den Uberweisungstrager zu erstellen und anschliessend den Vor-
gang zu buchen.

Am "aqutomatischen Zahlungsverkehr" nehmen grundsatzlich nur die "Offenen Posten" teil, die in
den "Stammdaten" des entsprechenden Debitoren bzw. Kreditoren fir den Zahlungsverkehr ge-
schlisselt sind. Ausserdem darf der OP nicht auf Zahlsperre gesetzt sein.

‘3 Der Zahlungsverkehr wird ausfiihrlich beschrieben (siehe Kapitel 19 Zah-
lungsverkehr auf Seite 595

Der Harmonisierte Zahlungsverkehr (ISO 20022) und das Lastschriftverfahren pain.008 ist in die-
sen Kapiteln ausgiebig beschrieben.

11.3.1 Zahlungsverkehr

Unter "Offene Posten / Zahlungsverkehr" finden Sie im AUFTRAG und im RECHNUNGSWESEN die fol-

genden Positionen.

Zahlungsverkehr Rechnung
v.=_-|r1|n.=-_sen einlesen

Zahlungsverkehr

Abbildung 2.344: Zahlungsverkehr RECHNUNGSWESEN
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Zahlungsverkehr / Zahlungslaufe
Uber "Offene Posten / Zahlungsverkehr / Zahlungsverkehr" starten Sie mit der Ubersicht der Zah-

lungsldufe den Zahlungsverkehr bzw. beim ersten Start in die leere Ubersicht.

Zahlungsldufe neu nach 1SO 20022 und SEPA Uberweisung sowie das Lastschriftverfahren
pain.008 werden in separaten Kapiteln beschrieben.

2B X H 2 En, 7
,’3‘ Zahlungsvorschlag Assistent Strg+=N

|=_-='.|. Zahlungslauf manuell anlegen

Abbildung 2.345: Zahlungslaufe
Es gibt zwei Varianten, einen "Zahlungslauf" zu erzeugen:

e Zahlungsvorschlag Assistent
Aus dem mit Hilfe eines Assistenten erstellten "Zahlungsvorschlag" konnen "Zahlungsldufe"
Ubernommen werden.

e Zahlungslauf manuell anlegen
Ein neuer "Zahlungslauf" kann manuell angelegt werden.

SEPA-Lastschriften kénnen nur tber den Zahlungsvorschlag erzeugt wer-
den.

@ Zahlungsverkehr — [=] X
Zahlungsverkehr
Zahlungsléufe
F-EXF 52| P-R&-8
Nammer ~Siatus [Datum | Zabkgait Barkberug Zahbersg | Waimung [ Text Tansferar | ZusamertalZusammertassung |Sanmlzahinghuss GiubigerD | Afraggeber  |BuchSiatus | Paymert rfomatonD
19 08.12.2020  Zahlungsausgang 1 128255 CHF Vergitungsal A Alle OPs in einer Zah [m] nicht verbucht  MFAKT03-02-2022-14-00-59
24 10122020  Zahlungseingang 1 57035 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah O Verbucht
3¢ 03.02.2022  Zahiur 5gang 1 333465 CHF Night transfer A Alle OPs in einer Zah [m] nicht verbucht
49 03.02.2022  Zahlur gang 1 15'880.70 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah O nicht verbucht
59 03.02.2022  Zahiur 5gang 3 116315 CHF Night transfer A Alle OPs in einer Zah [m] nicht verbucht
304 03022022  Zahlungsausgang 4 8130 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah O nicht verbucht
» 79 03022022 8 365.20 Night transfer A Alle OPs in einer Zah O nicht verbucht
S & Offene Zatlungide. & Efedige Zshngei HeFoder = e
Abbildung 2.346: Zahlungslaufe
€ Zahlungsverkehr = o X
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
FeEXFHEL wo| Y -B&-8
Mummer 45t/ B3 15020022 (lokal erzeugen) bezug Zahbetrag Wahnng Text1 Transferatt | Zusammenfa: Zusammerfassung  SammelzshiungMuss GlaeubigerlD Auftraggeber  BuchStatus | Paymentinformation|D
19 OTA-Datel erstellen 128255 CHF Vergitungsat A Alle OPs in einer Zah (0] icht verbucht | MFAKT03-02:2022-14-00.59
29 F_ T 570.35 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah [m) Veducht
319 333465 CHF Nicht transfer A ‘Alle OPs in einer Zah [m] nicht verbucht
& vergotungsauftrag
49 15'880.70 CHF Nicht transfer A Alle OPs in einer Zah ] nicht verbucht
50 03.022022 Zshlungsausgang 3 116315 CHF Micht transfer A Alle OPs in siner Zah [m]) nicht verbucht
6@ 03.022022 Zahlungsausgang 4 81.30 CHF Nicht transfer A ‘Alle OPs in einer Zah (=] ‘micht verbucht
3 7 & 03022002 Zabhngsausgang | 8 38590 Hich transfer A Al OPs in ciner Zah @] ich verbucht
< Freigabe effordedich 9 Offene Zahungslaufe @ Erledigte Zahhungslaufe <Hle Felders @

Abbildung 2.347: Zahlungslaufe 1SO 20022

Der Zahlungsverkehr startet immer mit der Ubersicht der "Zahlungsldufe" und ist vom Design /
Handling her dem "Bankassistenten" angepasst. Daher besteht die Mdglichkeit des Ausblendens
bzw. Filterung erledigter (verbuchter) und offener "Zahlungsldufe". “Zahlungsldufe", die vor der
Version 13 entstanden sind, werden nicht in die neue Struktur Ubernommen sondern in
"Zahlungsléufe (Archiv)" verschoben.
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Stati - Es ist moglich, die Datensatze nach ihrem Status zu filtern, indem aktive Filter in griiner
und inaktive in grauer Farbe angezeigt werden. Diese werden auch in farblich abgestimmten
Rhomben dargestellt:

< Freigabe efforderdich € Offene Zahlungslaufe €+ Ededigte Zahlungslaufe

Erledigte "Zahlungsldufe" sind bezahlte und gesperrte.
Zahlungsvorschlag Assistent
Der Assistent flhrt Sie Gber die Seiten:

e Teilnahme fur den Zahlungsvorschlag festlegen (1 / 4)

e OP-Auswahlfilter fir den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)
e Gefilterte OPs Ubernehmen (3 / 4)

e Zahlungsvorschlag bearbeiten / speichern (4 / 4)

e Zahlungslaufe

Seite 1 - Teilnahme fiir den Zahlungsvorschlag festlegen (1 / 4)

&€ Zahlungsverkehr - [m] X

Zahlungsverkehr

Teilnahme fiir Zahlungsvorschlag festlegen (1/4)

Kunden

Hinweis:
Alle Kunden OPs, mit eingestellter Teilnahme am Zahlungsverkehr, werden beracksichtigt.
[ Zahlungen Kunden

Einschrankung Von - Bis

Lieferanten

Hinweis:
Alle Lieferanten OPs, mit eingestellter Teilnahme am Zahlungsverkehr, werden berdcksichtigt,
@ zZzhlungen Lieferanten

Einschrdnkung Von ew - Bis

Einstellungen

Zahldatum 06.05.2022

Zusammenfassung Alle OPs in einer Zahlung  + Alle OPs werden in einer Zahlung zusammengefasst. Es wird der Sammelzahlungsgrund dbertragen.

Weiter Beenden
Abbildung 2.348: Zahlungsverkehr 1/4 AUFTRAG
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€ Zshlungsverkehr -0

Zahlungsverkehr

Teilnahme far Zahlungsvorschlag festlegen (1/4)

Debitoren

Hinweis:
Alle Debitoren OPs, mit eingestellter Teilnahme am Zahlungsverkehr, werden berdcksichtigt.
8 zzhiungen Debitoren

Einschrankung Von ol - Bis

Kreditoren

Hinweis:
Alle Kreditoren OPs, mit eingesteliter Teilnahme am Zahlungsverkehr, werden berucksichtigt.
L2

Einschrankung Von ... - Bis

Einstellungen

Zahldatum 06.05.2022

Zusammenfassung 1 OP je Zahlung + Jeder OP wird einzeln gezahlt. Dabei wird der vollstandige Verwendungszweck iibertragen.

Zurick Weiter Beenden

Abbildung 2.349: Zahlungsverkehr 1/4 RECHNUNGSWESEN

Hier wird festgelegt, ob zahlungsrelevante OPs von "Kunden / Debitoren" oder "Lieferanten /
Kreditoren" oder von beiden fir den Zahlungsvorschlag bertcksichtigt werden sollen.

‘j) Um speziell den Vorlauffristen bei SEPA-Lastschriften Rechnung zu tra-
gen, empfiehlt es sich, die Kunden / Debitoren und Lieferanten / Kreditoren se-
parat zu bearbeiten.

Zahldatum fiir SEPA-Lastschrift automatisch ermitteln - Mit dem Setzen dieser Checkbox er-
rechnet das Programm das friiheste Zahldatum automatisch. Dabei werden die Bankvorlauftage,
Wochenenden sowie Feiertage bertcksichtigt.

Ist die Checkbox nicht aktiv, wird das vorgegebene Zahldatum verwendet.
Zahldatum - Das hier angegebene Zahldatum wird, in Abhangigkeit der Checkbox "Zahldatum fiir
SEPA-Lastschrift automatisch ermitteln”, in die entstehenden "Zahlungsldufe" eingetragen und

per Transfer an das Bankingprogramm Ubergeben.

Zusammenfassung - Hiermit wird gesteuert, wie die Zusammenfassung der OPs eines "Kunden /
Lieferanten" bzw. "Debitors / Kreditors" erfolgen soll.

Ej? Bei der Zusammenfassung von x OPs wird nur der Verwendungszweck 1
Ubertragen.

462



11 Offene Posten

Seite 2 - OP-Auswahlfilter fur den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)

Zahlungen beriicksichtigen im Zahlungsverkehr - Zahlungseingange und Zahlungsausgange auf
Debitoren- und Kreditorenseite kbnnen bereits in der Filterung aller "offenen Posten" flr den
Zahlungsvorschlag Gbernommen werden. Mit Hilfe der Option "Zahlungen berticksichtigen" kon-
nen Sie direkt im Zahlungsvorschlag auch Zahlungen im Zahlungslauf berticksichtigen. Zudem ste-
hen lhnen nun auch die Offenen Posten der Typen "Zahlungsausgdnge — Debitoren" und
"Zahlungseingénge — Kreditoren" zur Auswahl zur Verfligung.

& Zshlungsverkehr - B

Zahlungsverkehr
OP-Auswahlfilter fur den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)

‘OP-Filterung

B Falige ops
Per 06.05.2022

ik &

Vor Félligkeit zahlen 0 Tag(e)
@ siontofalige OPs
Per 06.05.2022
Vor Falligkeit bericksichtigen 5 Tag(e}
Mach Ablauf gewidhren 0 Tag(e)

A e e [

- Beleg bis -

Belegnummer Eeleg von

Betrag 0.00 - 0.00

Einstellungen

' Gutschriften berlcksichtigen

Mur diesen Bankbezug zahlen
Fehlende Bankbezuge zuordnen
\:I Liste der gefilterten OPs auf nachster Seite anzeigen
Alle Filter auf Standard zurucksetzen

Zurick Weiter Beenden
Abbildung 2.350: Zahlungsverkehr 2 / 4 AUFTRAG
4& Zahlungsverkehr - [m] pd
Zahlungsverkehr
OP-Auswahlfilter fur den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)
‘OP-Filterung
B Falige ops
Per 19.10.2022
Vor Félligkeit zahlen 0 Tag(e} 2
@ skontofslige OPs
Per 19.10.2022
Var Falligkeit berucksichtigen 5 Tag(e) =
Mach Ablauf gewdhren 0 Tag(e) Z
Belegnummer Eeleg von w| - Beleg bis -
Betrag 0.00 - 0.00
Zahlungsbedingung |
Einstellungen
, Gutschriften beriicksichtigen
[C) Zahlungen bericksichtigen
Mur diesen Bankbezug zahlen
Fehlende Bankbezuge zuordnen
\:I Liste der gefilterten OPs auf nachster Seite anzeigen
Alle Filter auf Standard zurucksetzen
Zurick Weiter Beenden

Abbildung 2.351: Zahlungsverkehr 2 / 4 RECHNUNGSWESEN
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Fallige OPs zum - Das Vorschlagsdatum fir die Falligkeit ist das Systemdatum. In der Regel pas-
send fur Lieferanten / Kreditor-OPs .

Flr den noétigen Bankvorlauf bei” SEPA-Lastschriften” sollten Sie dieses Datum entsprechend in
die Zukunft stellen (um 10 Tage erhdhen).

Liegt das automatisch ermittelte, friheste Zahldatum vor dem Falligkeitsdatum, dann wird das
Falligkeitsdatum das Zahldatum.

Vor Filligkeit zahlen - Die hiertber ermittelten OPs wiirden (unabhéangig vom Falligkeitsdatum)
zum moglichen Zahldatum eingezogen / Uberwiesen.

Skontofallige OPs zum - Das Vorschlagsdatum fur die Falligkeit ist das Systemdatum. In der Regel
passend fur Lieferanten / Kreditor-OPs.

Flr den notigen Bankvorlauf bei SEPA-Lastschriften sollten Sie dieses Datum entsprechend in die
Zukunft stellen (um 10 Tage erh6hen).

Liegt das automatisch ermittelte, friheste Zahldatum vor dem Falligkeitsdatum, dann wird das
Falligkeitsdatum das Zahldatum.

Vor Falligkeit berticksichtigen - Die hierlber ermittelten OPs wirden (unabhangig vom Fal-
ligkeitsdatum) zum moglichen Zahldatum eingezogen / Gberwiesen.

Fir die SkontoberUcksichtigung ist das ermittelte Zahldatum massgebend.

Nach Ablauf gewahren - Um OPs zu bericksichtigen, bei denen die Skontofalligkeit bereits Uber-
schritten ist, kbnnen Toleranztage angegeben werden.

Zahlungsbedingung - Uber eine Mehrfachauswahl werden dabei nur OPs im Zahlungsvorschlag
berucksichtigt, die den ausgewahlten Zahlungsbedingungen entsprechen.

Gutschriften berlcksichtigen - Wenn diese Option gesetzt ist, werden auch Gutschriften mit in
den Zahlungsvorschlag eingefiigt.

Dadurch dreht sich ggf. die standardmadssige Zahlungsrichtung um.

Ob eine in der Zahlungsrichtung abweichende Zahlung vorgeschlagen werden kann, hangt von
der Einstellung fur die Teilnahme am "Automatischen Zahlungsverkehr" in den Kunden- / Lie-
feranten- (Debitor / Kreditor-) Stammdaten, Seite Zahlungskonditionen, ab. (Standardmassig ist
flur Debitoren "Kein" und fiir Kreditoren "Zahlungsausgdnge" voreingestellt.)

Nur diesen Bankbezug zahlen - Wenn in den OPs schon ein Bankbezug hinterlegt ist, dann kann
hier festgelegt werden, dass nur OPs mit bestimmten Bankbezligen (Mehrfachauswahl méglich)
in den Zahlungsvorschlag gelangen.

Fehlende Bankbeziige zuordnen - Es werden nur OPs berlcksichtigt, die einen Bankbezug haben.
OPs ohne Bankbezug erhalten den hier eingetragenen.
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[) Nur wenn der bei fehlendem Bankbezug zu verwendende Bankbezug bei
den Bankbeziigen unter "Nur diesen Bankbezug" enthalten ist, kommen auch
die OPs mit fehlendem in den Zahlungsvorschlag. (Die Angabe unter "Nur die-
sen..." hat Vorrang.)

Kunden / Debitoren von bis, Lieferanten / Kreditoren von bis, Belegnummer / Betrag von bis - Es
ist moglich die zu bericksichtigenden OPs noch weiter einzuschréanken - nach Kunden / Lie-
ferantennummern, Belegnummern und Betragen.

Liste der gefilterten OPs aus der nachsten Seite anzeigen - Optional kann auf der Folgeseite eine
Liste der den Filtern entsprechenden OPs angezeigt werden. Mit enthalten sind auch die OPs
die auf Grund von fehlenden / ungultigen "Mandanten" oder nicht mehr giltigem Zahlungstyp

nicht in den Vorschlag aufgenommen werden.

Alle Filter auf Standard zuriicksetzen - Das Fallig-Zum-Datum wird auf das Systemdatum zu-
rickgestellt. Alle anderen Eintrage werden entfernt bzw. auf 0 gesetzt.

Seite 3 - Gefilterte OPs tibernehmen (3 / 4)

Verfligbare Funktionen

Alle markieren.
| | Alle Markierungen l6schen.
E Geht zuriick zur Ubersicht der Zahlungslaufe.

Einzel- und Mehrfachmarkierung Uber Leerzeichen oder Doppelklick.

Seite 4 - Zahlungsvorschlag bearbeiten / speichern (4 / 4)

€ Zahlungsverkehr = O X
Zahlungsverkehr
Zahlungsvorschlag bearbeiten/speichern (4 / 4)
M | BB & | T -B&-8
Bezeichnung OP-Typ Zahlbetrag  Wahrung Skorto Gesamtbetrag  Zweck1
= Zahlungsvorschlag
- Bankbezug: 1-UBS CHF 5'482.95 CHF 0.00 5'482.95
= g Zahlungseingang 629480 CHF 0.00 6294 80
I=Hig 1000 - itsIT Consulting AG 310.05 0.00 310.05 SL Muster GmbH
OP-Beleg: 20000043 D-RE 310.05 0.00 310.05  Sammelzahlungsgrund
=] ﬁ 1025 - Newz Time Media GmbH 5984 75 0.00 598475 SL Muster GmbH
OP-Beleg: 20000003 D-RE 5984 75 0.00 5984.75  Sammelzahlungsgrund
=gl Zahlungsausgang -811.85 CHF 0.00 -811.85
= & 1009 - Trend Clothing GmbH 13535 0.00 13535 SL Muster GmbH
OP-Beleg: 20000002 DGU 135.35 0.00 135.35 | Sammelzahlungsgrund
EHigy 1011 - Graf Multimedia 676.50 0.00 67650 SL Muster GmbH
OP-Beleg: 20000004 DGU 676.50 0.00 676.50 | Sammelzahlungsgrund

Abbildung 2.352: Zahlungsverkehr 4 / 4
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Verfligbare Funktionen

== Position hinzufligen. Es kdnnen Debitor-, Kreditor-OPs und fir Zah-
lungsausgdnge auch manuelle Zahlungen zugefligt werden. Fir SEPA-Last-
schriften ist die OP-Auswahl entsprechend des Mandats vorgefiltert.

Es besteht die Mdglichkeit, mehrere Posten fiir die Ubernahme zu mar-
kieren.

Einzelne Posten lassen sich per Mausklick mit gleichzeitig gedriickter [Ctrl]-
Taste sowie durch Cursorauswahl und Leertaste markieren. Ganze Bereiche
(von-bis) erreichen Sie, indem Sie den ersten Datensatz mit [Ctrl] + linker
Maustaste und den letzten mit [Umschalt] + linker Maustaste markieren.

Je nach Einstellung in den Mandanteneinstellungen wird fir alle selektierten
Posten nacheinander eine nochmalige Bearbeitung in "Zahlungseingang/ -
ausgang bearbeiten" angeboten. Hier ist jeweils zu bestatigen. Ein Abbruch
bewirkt, dass der Posten nicht mit Gbernommen wird.

= Positionen bearbeiten,.

F‘ Positionen entfernen.

L Es konnen auch komplette Bankbezlige oder Summenzeilen entfernt wer-
den.

|R| Zusatzfunktionen:

Kunde / Lieferant (Debitor / Kreditor) suchen.

= Je nach enthaltenen Zahlungsarten im Zahlungsvorschlag steht der Druck
von Zahlungseingdngen und/oder Zahlungsausgingen zur Verflgung.

E Geht zurtick zur Ubersicht der Zahlungslaufe.

Zahlungslauf anlegen

Es wird je Zahldatum, Zahlungsart und Bankbezug ein separater Zahlungslauf erstellt.

Zahlungslaufe

@ Zahlungsverkehr - o X
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
F-EXF lvy-n&-8
s Barkbezug Zaoerog | Wamung [Textt Tansferar | ZusamertelZusammertassung |Sanmelzahnghiuss GioubigerD | Adfraggeber |BuchSiatus | Paymert rfomatonD
1 128255 CHF )] nicht verbucht  MFAKT03-02-2022-14-00-59

1 570.35 CHF
1 333465 CHF
1 15'880.70 CHF
3 116315 CHF
4 8130 CHF
il 36520

Verbucht

3558553
3325

verbuct

verbuct

nicht verbuct

69 03022022 Zahungsausgang verbuct

» 79 B0z verbuct

& Freigabe erforderich < Offene Zahlungslauie > Eredigte Zahlungslauie: <HeFeder v @

Abbildung 2.353: Zahlungslaufe
In der Ubersicht der "Zahlungsldufe" stehen Statusfilter zur Verfigung:

£ Offene Zahlungslaufe  Der " Zahlungslauf" ist nicht verbucht. (Transferierte Zahlungsldufe sind
noch nicht erledigt.)

< Ededigte Zahlungslaufe  Der"” Zahlungslauf" ist verbucht oder fiir das Verbuchen gesperrt.

<» Freigabe erfordedich  Der Zahlungslauf muss noch freigegeben werden.
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Verfligbare Funktionen

E 2 Hier werden die Transferarten erstellt bzw. ausgewahlt.

W "Bearbeiten" oder Doppelklick 6ffnet den markierten "Zahlungslauf”.

x "Loschen” oder Ctrl+Entf 16scht Zahlungslaufe, die weder transferiert noch
gebucht bzw. gesperrt sind.

5 "Aktualisieren" ist nur nétig, wenn mehrere Nutzer den Zahlungsverkehr

gleichzeitig bearbeiten.

Einzeldruck druckt Zahlungsavise fir den markierten Zahlungslauf.
Listendruck druckt die Details des markierten Zahlungslaufs.

Sammeldruck druckt Zahlungsavise fur den markierten Zahlungslauf sofort
ohne Bildschirmvorschau aus das Ausgabeziel.

Schliesst den Dialog Zahlungsverkehr.

Zahlungslauf bearbeiten / speichern

Nach der Bestatigung der Filterkriterien bei der Generierung eines automatischen oder Er-
stellung eines manuellen Zahlungslaufes, wechselt die Ansicht zur Seite "Zahlungslauf
bearbeiten / speichern”. Hier konnen nun bestehende Zahlungen (nochmals) bearbeitet, ge-
|6scht oder neue hinzugeflgt werden.

Zahlungseingang bearbeiten *
Debitorenrechnung
Kundennummer: 1009 Fibukaonto: 1100 OP-Nummer: 547
(OP-Betrag: 14°817.90 CHF OP-Datum: 13.06.2019 OP-Belegnr.: 77000092
COffen: 14°817.90 CHF Falig am: 13.07.2019 Belegrr.: 77000092
Skonto1 2.00 %: 29635 CHF ~ Skonto1 Fallig am: 23.06.2019 In Zahlung: 0.00
Skonto2 0.00 %: 0.00 CHF ~ Skonto2 Fallig am: 2u Zahlen: 14'817.90
Zahlungsdetails
Betrag CHF 14'817.50 Zweck 1
Nachlass CHF [I @ Zweck 2
Zweck 3
Steuer Zweck 4
Zahlungsart | Zahlungseingang Verwendungszwecke aktualisieren
Spesen Spesen-Teilung (SEPA) - Zahlungstyp | VESR
Bankbezug 1 ... UBS CHF
4« Bankverbindung
Mame Trend Clothing GmbH IBAN |CH56 0025 7000 3352 5332 2
Strasse  Museumsstrasse 111 Bankkonto | 335253322
Zusatz Bank 257
Land-PLZ-Ot CH ... 8400 Winterthur ? BIC/SWIFT UBSWCHZHB4A
wahlen Bankname |UBS AG @
Teilnehmer-Nr 195763557
QR + ESR-Ref-Nr. 000000130600100500770000520
Ok Abbrechen

Abbildung 2.354: Zahlungslauf bearbeiten

467



11 Offene Posten

Je Zahlungslauf haben alle Zahlungen die gleiche Zahlungsrichtung, den gleichen Bankbezug, das
gleiche Zahldatum und eine gemeinsame Transferart.

Ein Zahlungslauf kann aus einem Zahlungsvorschlag generiert werden oder als neuer, leerer Da-
tensatz Zahlungslauf manuell anlegen erzeugt werden.

Verfligbare Funktionen

% |

Transferdateien erstellen. Je nach Zahlungsart stehen die entsprechenden
Transfermdglichkeiten zur Verflgung.

!3 Es werden immer die in fetter Schrift angezeigten
(Summen-) Zeilen als Zahlungsanweisung ausgegeben.

Zahlungslauf verbuchen. Es werden die Zahlungen bzw. der entsprechende
Sammelbuchungssatz und daraus die Zahlungs-OPs erzeugt. Dabei besteht
die Moglichkeit, das Belegdatum und die Belegnummer fir die zu er-
zeugende Sammelbuchung anzugeben. Als Belegnummer wird immer die
Zahlungslaufnummer vorgeschlagen.

Status verbucht - Nach dem Buchen hat der Zahlungslauf den Bu-
chungsstatus "verbucht" - er ist automatisch erledigt.

Das bedeutet, alle im Zahlungslauf enthaltenen Zahlungsposten sind damit
keine offenen Posten mehr; sie sind ausgeglichen und den erledigten Posten
zugeordnet. Im Gegensatz dazu sind Zahlungsposten eines Zahlungslaufs mit
Status "nicht verbucht" immer noch offene Posten, die in der Postenliste
noch bei den Offenen gelistet sind.

Allerdings werden diese zur Zahlung vorbereiteten Posten nicht mehr zur
Zahlung vorgeschlagen, weder lber Zahlungsvorschlag noch lGber zu wéh-
lende OPs in einem Zahlungslauf. Damit ist ausgeschlossen, dass OPs zwei-
mal zur Zahlung angewiesen werden.

Position hinzuflgen. Es kdnnen Debitor-, Kreditor-OPs und fir Zah-
lungsausgdnge auch manuelle Zahlungen zugeflgt werden. Flr SEPA-Last-
schriften ist die OP-Auswahl entsprechend des Mandats vorgefiltert.

Es besteht die Moglichkeit, mehrere Posten fir die Ubernahme zu mar-
kieren.

Einzelne Posten lassen sich per Mausklick mit gleichzeitig gedrickter [Ctrl]-
Taste sowie durch Cursorauswahl und Leertaste markieren. Ganze Bereiche
(von-bis) erreichen Sie, indem Sie den ersten Datensatz mit [Ctrl] + linker
Maustaste und den letzten mit [Umschalt] + linker Maustaste markieren.

Je nach Einstellung in den Mandanteneinstellungen wird fur alle selektierten
Posten nacheinander eine nochmalige Bearbeitung in "Zahlungseingang/ -
ausgang bearbeiten" angeboten. Hier ist jeweils zu bestatigen. Ein Abbruch
bewirkt, dass der Posten nicht mit Gbernommen wird.

=i

Positionen bearbeiten,

Positionen entfernen.
Mit dem Entfernen einer Summenzeile werden alle untergeordneten Po-
sitionen entfernt.
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| R | Zusatzfunktionen:

Transferart zurlicksetzen. Um einen transferierten Zahlungslauf erneut zu be-
arbeiten, muss der Transfer zurlickgesetzt werden.

Zahlungslauf fr Verbuchung sperren. Mit dem Sperren bekommt der Zah-
lungslauf automatisch den Erledigt-Status.

Ersetzungstexte. Die Bildung der Verwendungszwecke kann fir jeden Zah-
lungslauf abweichend vom Standard aus den Mandanteneinstellungen fest-
gelegt werden.

Kunde / Lieferant (Debitor / Kreditor) suchen.

Bankbezug nachtraglich dndern.

= Einzeldruck druckt Zahlungsavise fiir den markierten Zahlungslauf.
Listendruck druckt die Details des markierten Zahlungslaufs.

Sammeldruck druckt Zahlungsavise fur den markierten Zahlungslauf sofort
ohne Bildschirmvorschau aus das Ausgabeziel.

E Geht zurick zur Ubersicht der Zahlungslaufe.

Kopfbereich und Detail-/ Positionsbereich des Zahlungslaufes

Zahlungslaf prifen Zahiungslauf speichem Ziriick eiter Beenden

Abbildung 2.355: Schalter

Die grundséatzliche Fihrung durch den Assistent ist mit den Schaltern | <Zurck Weiter »
Beznden | selbsterkldrend. Mit dem Schalter — <Zuwick | gelangen Sie schrittweise wieder bis zur
Startseite zurtck.

Zu beachten gilt vor allem auf der letzten Seite "Zahlungslauf bearbeiten / speichern" folgende
Logik:

° Zahlungslauf anlegen

legt den automatisch generierten Zahlungslauf an
° Zahlungslauf speichem

speichert den manuell generierten Zahlungslauf oder speichert Anderungen

° Beenden

beendet die Bearbeitung

Hier kehrt das Programm immer wieder zur Startseite "Zahlungsldufe" zuriick. Wurde entweder
ein neuer Zahlungslauf (manuell oder automatisch) generiert oder ein bestehender bearbeitet
und angewahlt, werden Sie vom Programm entsprechend darauf hingewiesen, dass die ge-
speicherten Informationen verloren gehen und Sie gelangen zur Startseite zurlck.
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Selectline Rechnungswesen >

o Bestatigen

27- stellige Referenznummer erwartet!
Trotzdem beenden?

Mein
Abbildung 2.356: Bestatigen Beenden

Wenn Sie aber auf einer Maske zuvor anwéhlen, schliesst sich das Programm “Zahlungsverkehr"
vollstandig.

Ein Zahlungslauf ist definiert durch:

Buchungsstatus - Ein verbuchter oder fir das Verbuchen gesperrter Zahlungslauf bekommt den
Status "Verbucht".

Zahldatum - Der Vorschlagswert des Zahldatums ist bei Zahlungsausgdangen generell und bei
Nicht-SEPA-Zahlungseingangen das Systemdatum. Bei "SEPA-Lastschriften" wird es vom Pro-
gramm unter Berlcksichtigung der Bankvorlauftage ermittelt. Ein Zahldatum, das auf Grund der
einzuhaltenden Vorlauftage nicht realisiert werden kann, wird bei der Erstellung der Trans-
ferdatei abgewiesen.

Zahlungsart - Als Zahlungsart kommen Zahlungseingang, Zahlungsausgang und Zahlungsausgang
Fremdwahrung in Frage.

Als Zahlungsart kommen SEPA- Zahlungsausgang, SEPA- Echtzeitlberweisung, SEPA- Fir-
menlastschrift, Zahlungseingang und Zahlungsausgang Fremdwahrung in Frage.

Die Zahlungsart kann sich von "SEPA-Zahlungsausgang" zu "SEPA-Echtzeitiiberweisung" andern,
wenn der Transfer mit der Option "Uberweisung als Echtzeitiiberweisung ausfiihren" durch-

geflhrt wurde.

Bankbezug - Der Bankbezug bestimmt die Wahrung der Zahlungen in der Transferdatei und das
Finanzkonto der mit dem Verbuchen generierten Zahlungen bzw. Zahlungsbuchung.

Der Bankbezug kann tiber das Funktionsmenii| | | nachtraglich gedndert werden.

Zusammenfassung - Die im Zahlungsvorschlag eingestellte Zusammenfassung von OPs wird an-
gezeigt. Sie kann in einem Zahlungslauf nicht mehr verandert werden.

Transferart - Nach erfolgtem Transfer wird die konkrete Art hier angezeigt. Ein transferierter Zah-
lungslauf kann nicht verédndert werden.

Der Transfer kann zuriick gesetzt werden (verflgbar unter Zusatzfunktionen).
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Um der Ubersicht der einzelnen Zahlungslaufpositionen mehr Raum zu geben, kann der Kopf-
bereich zugeklappt werden.

Zahlungslauf manuell anlegen

@ Zshlungsverkehr - o X

Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe

LM & X s}

|Y-m8-8

P Zahlungworschlag Assistent _ Stig-N | |Bankbezug|Zahbetng  Watnng Teat! Tronslerat | Zusammerf: Zisammerfassung | Sammeizahiunghuss GleeubigerlD  Aufraggeber  BuchSatus | PaymentrfomationiD
‘ : 120255 o VemitngsaA NeOPmenerzin O e
Pl 20 0122020 Zahungsengang . 1 570.35 CHF Nicht transfer A Ale OPs in einer Zsh (m] Verbucht
T 0002202 Zaungseagena 1 33485 CHF Nich wrandler A ‘Ale OPs n iner Zah 0 it vebucht
40 0202202 Zangeengzng 1 15880.70 CHE Nt e A A OPs in sner Zsh 8] it vesbucht
50 0202202 Zagsasgmg 3 16315 CHF Nt ransler A A OPsin ener Zah 8] nicht verbucht
60 0.2 Zangasgng 4 8130 CHE Nich raner A Al OPsin diner Zah 8] nicht vetbuoht
70 00202 Zemgasng 8 8520 Nk ranter & e OPs i ener Zsh 0 it verbucht
© Fregabe efordefich @ Offene Zshirgaiafe O Erecigte Zahingslafe HeFder> v

Abbildung 2.357: Zahlungsvorschlag manuell anlegen

Mit dem kleinen Pfeilsymbol # ~ rechts des Zauberstabs gelangen Sie in ein weiteres Meni aus
dem "Zahlungslauf manuell anlegen" angewdhlt werden kann.

Es wird der Dialog "Zahlungsverkehr Zahlungslauf verarbeiten / speichern" getffnet.

4§ Zahlungsverkehr - [m] X
Zahlungsverkehr
Zahlungslauf bearbeiten/speichern
- PPN RE M |7 -B&-8
« Zahlungslauf 3
Buchungsstatus nicht verbucht
Zahldatum 16.02 2022 Zusammerfassung | Alle OPs in einer Zahlung
Zahlungsart Zahlungsausgang Transferstatus Nicht transferiert
Bankbezug [} Musterbank CHF Zahlbetrag 1'067.20
Text
Belastungsanzsige  Sammelbuchung ohne Details -
Bezeichnung OP-Typ Zahlbetrag  Wahrung Skorto Gesamtbetrag  Zweck1
£ lzd Zahlungsausgang 106720 CHF 0.00 106720
= & 5000 - TwoByte Informatic AG 27.00 0.00 2700 SL Muster GmbH
QOP-Beleg: 20000004 K-RE 27.00 0.00 2700  Sammelzahlungsgrund
=5 5000 - TwoByte Informatic AG 140.00 0.00 140.00 SL Muster GmbH
OP-Beleg: 20000005 K-RE 140.00 0.00 140.00 | Sammelzahlungsgrund
= & 5000 - TwoByte Informatic AG 47520 0.00 47520 SL Muster GmbH
QOP-Beleg: 20000007 K-RE 475.20 0.00 47520 Sammelzahlungsgrund
Zahlungslauf prifen Zahlungslauf speichem Zunick Weite Beenden

Abbildung 2.358: Zahlungsvorschlag bearbeiten /speichern

Diese Seite erscheint leer und ist analog des bisherigen Programms "Zahlungslauf" zu be-
arbeiten. Mit dem Symbol E kann ausgewéhlt werden. Diese Funktion steht lhnen natiirlich
auch beim automatisch generierten Zahlungslauf zur Verflgung, falls dort zusatzliche Zahlungen
hinzugeflgt werden sollen.

Im Unterschied zum Bearbeiten eines gespeicherten, bereits vorhandenen Zahlungslaufes ist
jetzt, so lange noch keine Position enthalten ist, die Zahlungsart zur Auswahl frei. Ebenso die Zu-
sammenfassung.

Zuerst werden die Zahlungsart, der Bankbezug und die Art der Zusammenfassung ausgewahlt,
danach kénnen tber den Schalter B Debitoren-OPs, Kreditoren-OPs oder manuelle Zahlungen
hinzugeflgt werden.
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Sowie Positionen eingefligt wurden, sind alle unter Zahlungslauf verarbeiten / speichern auf-
gefihrten Funktionen (s.0.) wieder verflgbar.

Zahlungstransfer / Transferdateien

Uber den Schalter % werden die "Transferdaten” erstellt, in Form von maschinenlesbaren Uber-
weisungstragern, je nach Definition in den Bankkonten werden die Transferarten angezeigt oder
ausgegraut:

Mit der Datenausgabe wird die "Transferart" festgesetzt.

Sobald eine "Transaktion" stattgefunden hat, kann keine weitere erfolgen. Die "Transferart"
muss fir einen solchen Fall manuell tiber das Kontextmeni | B | zuriickgesetzt werden.

Ej) Es werden immer die in fetter Schrift angezeigten (Summen)-Zeilen als
Zahlungsanweisung ausgegeben.

Transferarten - Die enthaltenen "Systemdruckvorlagen" basieren auf bankneutralen Vordrucken
(von LaserWare)

Bl 15020022 (lokal erzeugen)

DTA-Datei erstellen
f[:"' Checks drucken
I Vergltungsauftrag

Abbildung 2.359: Transferarten
Online-Ubertragung aus Zahlungsverkehr

Die Erstellung des Zahlungslaufes erfolgt nach herkdmmlicher Vorgehensweise. Neu kommt
dazu, dass bei Anwahl des Blitz-Symboles % zuséatzlich die "Online-Ubertragungsméglichkeit" an-
geboten wird. Diese kann je nach Finanzinstitut und Vertrag verschieden sein. Sollte ein Finan-
zinstitut Uberweisungen nach "ISO 20022" akzeptieren, wiirde auch der Menipunkt "SEPA-
Uberweisung (online iibertragen)" anwahlbar sein. Je nach Art des Finanzinstitutes und der Files,
andert sich natdrlich auch hier die Moglichkeit zu LSV+, EZAG oder DD.

i AR A XA AR
LE, SEPA-Uberweisung (lokal erzeugen)
SEPA-Uberweisung [online dbertragen)
DTA-Datei erstellen

DTA-Datei (online aObertragen)

Checks drucken

ik

Vergutungsauftrag

Abbildung 2.360: Transferarten
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Weitere Details zu "Zahlung online tibertragen" und neue Transferart siehe Kapitel 19.4 E-Ban-
king auf Seite 679

Transferformate Checks und Vergitungsauftrag
Die enthaltenen Systemdruckvorlagen basieren auf bankneutralen Vordrucken (von LaserWare):

» Uberweisungsformular LW-0101
e V-Checkformular LW-0103

Uberzahlung Offene Posten - In der Verwaltung der Offenen Posten besteht die Méglichkeit, bei
Uberzahlungen OPs mit negativen Restforderungen zu erstellen. Werden mehrere Offene Posten
mit einer Sammelzahlung Gberzahlt, kdnnen Sie nun Uber den OP-Ausgleichsdialog einzelne For-
derungen als Gutschrift iGbernehmen. Diese Option steht lhnen ab Version 21.1.0 sowohl Uber
die OP-Verwaltung im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN und dem SELECTLINE AUFTRAG zur Verfligung als
auch Gber die manuelle Erfassung im Dialogbuchen.

Echtzeitiberweisung

Soll fur einen Zahllauf die Echtzeitliberweisung eingestellt werden, muss das Bankkonto in den
Stammdaten mit der Option "Fiir Echtzeitliberweisungen freigegeben" geschlisselt sein.

Wird die "SEPA-Uberweisung" lokal erzeugt, kann im Export-Dialog die Option "Uberweisung als
Echtzeitliberweisung ausfiihren" gewahlt werden. In der Datei ist das Kennzeichen fir eine Echt-
zeitiberweisung hinterlegt.

Die Einstellung wird sich gemerkt, sodass bei einer erneuten Uberweisung mit diesem Bank-
konto die vorherige Einstellung zur Echtzeitliberweisung wieder vorgeschlagen wird.

Zahlungsldufe werden in der Ubersicht der Zahlungsldufe unter "Offene Posten /
Zahlungsverkehr / Zahlungsverkehr" immer mit der Zahlungsart SEPA-Zahlungsausgang an-
gezeigt, solange der Zahlungslauf noch nicht als Echtzeitiberweisung durchgefihrt wurde. Er-
folgte der Transfer als Echtzeitiberweisung, so wird die ZahlungsArt zu " SEPA-
Echtzeitiiberweisung".
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11.3.2 Lohnzahlung libertragen im RECHNUNGSWESEN

Diese Aktion beginnt im SELECTLINE LOHN. Die LOHN-Software erstellt eine Datei, hat aber keine di-
rekte Upload-Moglichkeit. Das ist ebenfalls bei DTA so.

Dies erfordert im LOHN eine manuelle Speicherung des Files unter "Abrechnen / 1SO 20022".

as

B~ Mandant Starnmdaten Abrechnen Auswertungen Eig

R @ Abrechnungshistorie P Datentrigeraustausch

@ Abrechnungsbeginn bl 15020022
[3# Monat abschliessen @Vergﬂtungsauftrag

Abrechnungsassistent

Lohnlaufe Elektronischer Zahlungsverkehr

Abbildung 2.361: Zahlungsverkehr LOHN

b3l SEPA-Export Version 1.7 — *

H B

Monat AERIE -

Lauf Alle -

Mitarbeitergruppe  Ale ...

Bankbezug

Valutadatum 17.02.2022
Sicherungspfad  C:\ProgramData*SelectlineSQL\SYSTEMWLCHLO 2

Lohnlauf prifen
Abbildung 2.362: Zahlungsverkehr Speicherung im LOHN

Dieser File wird dann im RECHNUNGSWESEN unter " Offene Posten / Zahlungsverkehr / Lohnzahlung
tibertragen"im "Dateipfad" angewahlt und ab jenem Zeitpunkt Gbermittelt.
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4§ Zahlungsverkehr = [m] X
Zahlungsverkehr
OP-Auswahlfilter fir den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)
OP-Filterung
@ ralige OPs
Per 19.10.2022
Vor Falligkeit zahlen 0 Tag(e) -
@ skontoflige OPs
Per 19.10.2022
Vor Falligkeit berGcksichtigen 5 Tag(e} =
Mach Ablauf gewidhren 0 Tag(e) 2
Belegnummer EBeleg von «| - Beleg bis -
Betrag 0.00 - 0.00
Zahlungsbedingung
Einstellungen
' Gutschriften berucksichtigen
() Zahlungen beriicksichtigen
Nur diesen Bankbezug zahlen
Fehlende Bankbeziige zuordnen
[:] Liste der gefilterten OPs auf nachster Seite anzeigen
Alle Filter auf Standard zuricksetzen
Zurick Weiter Beenden
Abbildung 2.363: Zahlungsverkehr "Rechnungswesen"
Zahlung online Gbertragen x

Zahlungsinformationen

Dateipfad

Zahlungspflichtiger
IBAM

Anz. Einzelzahlungen
Zahlbetrag
Zahldatum

o Bereit

aeben Sie bitte eine Zahlungsdatei an, die an die Bank dbergeben werden soll

Starten

Abbildung 2.364: Zahlungsverkehr RECHNUNGSWESEN Lohnzahlung Ubertragen

Siehe auch:
Funktionalitdt in Stammdatenmasken

11.3.3 EZ und QR-Rechnung einlesen

D Am 01. Oktober 2022 war es soweit, der "ESR" und der "rote

Einzahlungsschein" wurden endgltiltig durch die "QR-Rechnung" abgeldst.
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Die "QR-Rechnung" ist in den SELECTLINE PROGRAMMEN ab der Version 20.2 verfligbar.
Es bestehen die zwei folgenden Moglichkeit fir den Einlesevorgang:

Im AUFTRAG und im RECHNUNGSWESEN unter "Offene Posten / Zahlungsverkehr / EZ + QR-Rechnung

einlesen”

Zahlungsverkehr Rechnung
emlesen einlesen

Zahlungsverkehr

Abbildung 2.365: EZ einlesen RECHNUNGSWESEN

QR-Rechnung einlesen

Im AUFTRAG und im RECHNUNGSWESEN finden Sie im Bereich "Offene Posten" den MenUpunkt "QR-
Rechnung einlesen”, der lhnen ermdglicht, Einga