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1. Zertifikat

EBNER
STOLZ

E. Bescheinigung

Basierend auf unseren Priifungsfeststellungen, den vorgelegten Unterlagen, den erhalte-
nen Auskinften sowie der Einsichtnahme in Systeme erteilen wir folgende Bescheinigung:

An die Sozietat Dr. Schmidt und Partner, Koblenz:

Nach unserer Beurteilung aufgrund der bei der Prifung gewonnenen Erkenntnisse ermég-
licht das von uns geprifte Finanzbuchhaltungs-Vorerfassungsprogramm *SuPport" (Versi-
on 4.3) einschlieBlich der Kassenbuchfunktion, bei sachgerechter Anwendung und unter
Berlicksichtigung der ausgesprochenen Empfehlungen und der organisatorischen Lésun-
gen eine den Grundsatzen ordnungsméBiger Buchfliihrung (GoB) sowie den Grundsatzen
zur ordnungsmaBigen Fihrung und Aufbewahrung von Biichem, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) entsprechende Buch-

fuhrung.

K6In, 15. Dezember 2015

Ebner Stolz GmbH & Co. KG
Wirtschaftsprifungsgesellschaft Steuerberatungsgeselischaft

Holger Klindtworth Thomas Heithausen
CISA, CISM, CIA Wirtschaftspriifer
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1. Uberblick

SuPport ist ein Internet- Basiertes Mandantenportal, welches als Kommunikationsplattform fir den
Steuerberater im Austausch mit den Mandanten dient. Im Bereich Information-Center werden
Ihnen Dokumente von Dr. Schmidt und Partner digital zur Verfligung gestellt. Im Bereich Up-
load2Sup kdnnen Sie dem Steuerberater Dokumente zur Verfigung stellen. Weiter haben Sie Zu-
griff auf wichtige Formulare, die Sie jederzeit abrufen kdnnen.

Das System bietet

= Austausch mit dem Steuerberater
1. Informations-Center
2. Upload2Sup
3. Betriebswirtschaftliche Auswertungen

Zusatzmodule:
= Buchungsvorerfassung in den Buchungskreisen
1. Rechnungseingang
2. Rechnungsausgang
3. Kassenbuch
4. Kontoauszige

= Dokumentenmanagementsystem

2. Start der Anwendung

Die Anwendung wird im Browser Uber die Adresse https://support.dr-sup.de aufgerufen. Sie kénnen
jederzeit und auf jedem PC SuPport aufrufen, da nichts installiert werden muss.

3. Navigation

Menii Ein-/Ausblenden

Das Menu kann Uber den Pin (oberhalb des Men(s) komplett ein- und ausgeblendet werden:

Ausblenden Einblenden

STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT

EI DR. SCHMIDT UND PARTNER (W) DR SCHMIDT UND PARTNER

STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT

Il

Navigator ausblenden n bel Support
{ﬂ} SchnellObersicht
Mandant in Bearbeitung

Navigator einblenden [j SuPpOrt

Mandant in Bearbeitung

Startseite Support Test 1
Schnellibersicht Support Test 1 Teststralle 1
Teststralle 1 56068 Koblenz

Impressum
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Startseite

Auf der Startseite von SuPport, sehen Sie bei der Standard Ansicht folgende Module:

- Mandantenstammdaten

- Sachbearbeiter von Dr. Schmidt und Partner mit Kontaktdaten

- aktuelle Mitteilungen z.B Wartungsarbeiten

- Mitteilung Gber neue Dokumente, die noch nicht gelesen wurden

Bei Zusatzmodulen, haben Sie Zugriff auf weitere Module:
- DMS Videotutorials
- aktuelle Aufgaben

Willkommen bei SuPport

Mandant in Bearbeitung

Support Test 1
Teststralie 1
56068 Koblenz

Bearbeitungsmonat: August 2022 Verbrauchter Dokumentenspeicher. 0,08 GB

Ihre Ansprechpartner aus unserem Kompetenzteam:
Buchhaltung Rothauer, Marion Bilanz Acar, Guelnaz LohnBuchhaltung Schmorleiz, Nicole
Tel 0261/3009-222 Tel 0261/3009-225 Tel. 0261/3009-159

Marion Rothauer@dr- Nicole.Schmorleiz@dr-

sup de Guelnaz Acar@dr-sup.de sup de

Aktuelle Mitteilungen

Neue Dokumente

Formulare (4)
Rundschreiben (8)

Aktuelle Aufgaben

Dokument Zieldatum Status Hinweis
Keine Aufgabe gefunden

| Aufgabenliste zur Erledigung dffnen |

DMS Videotutorials

Video
Anlage Benutzer Wie lege ich im System einen neuen Benutzer
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3.3. Schnelliibersicht

Mentipunkt Schnelliibersicht, Voraussetzung Kasse
- Stand Geldkonten vom Typ Kasse und Bank
- Offene Rechnungen Rechnungseingang und Rechnungsausgang
- Zahlungsverkehr (fallig heute, bis in X Tagen)

Schnelllibersicht

Besténde

Bezeichnung Typ Saldo Gebucht bis Saldo
Monatsende

m Bank -47.425,06 € 01.08.2022 -47.425 06 €

Geschaftsbank1 Bank -591.247,87 € 01.08.2022 -591.247 87 €

Kasse Kasse 3.736,48 € 02.08.2022 373648 €

Sparkasse Test XS2A Bank -8.397,56 € 02.09.2021 -8.397 56 €

Offene Rechnungen

Bereich Anzahl Wert

Rechnungseingang 84 63.946 96 €

Rechnungsausgang 68 2239838¢

Zahlungsverkehr

Zum heutigen Tag sind 47 Rechnungen zur Uberweisung fallig

Zum heutigen Tag sind 31 Lastschriften fallig

4. Administration und Benutzer verwalten

Ein Administrator-Konto wird einmalig bei der Einrichtung der Anwendung durch Dr. Schmidt und
Partner angelegt. Die Zugangsdaten werden lhnen mitgeteilt. Bei der Anmeldung miissen Sie ein
Passwort vergeben. Dr. Schmidt und Partner kann dieses Passwort nicht auslesen.

Benutzer und Zugriffsrechte

Menlipunkt Stammdaten — Benutzer

Hier bestimmt der Administrator (siehe 5.) den Zugriff seiner Mitarbeiter auf SuPport. Dr. Schmidt
und Partner kann keine Benutzer anlegen oder die Passworter andern/auslesen.

Die Steuerung der Zugriffsrechte erfolgt Giber zwei Bereiche:

1. Datenrechte: Welcher Benutzer darf welchen Mandant auswahlen. Pro Benutzer kbnnen
beliebig viele Mandanten freigeschaltet werden.

2. Datenrechte: Welcher Benutzer darf welches Geldkonto buchen.
3. Funktionsrechte: Welcher Benutzer darf welche Funktion im Programm nutzen.
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SuPport hat verschiedene Funktionsrechte, die Sie jederzeit freischalten konnen:
Rechnungsausgang

Rechnungseingang

Kasse

Bank

Zahlungsverkehr

Monatsabschluss

DMS

BWA

©NOoO R WON=

9. Informations-Center inklusive Upload2Sup
- Arbeitsrecht
- Beratung
- Buchhaltung
- Formulare
- Jahresabschluss
- Lohnbuchhaltung
- Rechnungen SuP
- Rundschreiben

- Steuern
Benutzer Test1 | Speichern || Léschen || Zurtick zur Liste
Rechnungseingang Information Center
O Arbeitsrecht
Rechnungsausgang O Upload2SuP
[Beratung
CJDokumente
Belegstapel O Eieratung
MName |Test1 ] ~ OUpload2suP
Firma | | ] %uchha\lung
) Kasse U Upload2SuP
E-Mail [ | OlFormulare
Login |Test1 | O Jahresabschluss
CJUpload2SuP
Neues Passwort = .
| | Kontoauszug g U Lohnbuchhaltung
Passwort andeml | ClUpload2SuP
in X Tagen - . . CJRechnungen SuP
O Passwort bei der nachsten Anmeldung éndern Zahlungsverkehr Rundschreiben
[ Steuern
02021
Monatsabschluss 02022
02023
2024
Apotheken BWA O 2025
O Unterlagen Besprechung
Bemerkung
£
Freischaltung Geldkonten
Geldkonten
[Kasse v]
[Sparkasse Test XS2A v
[ Geschaftsbank 1 v]
Weiteres Geldkonto hinzufiigen
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Die folgenden Rechte sind die Voraussetzung fur das Einblenden der Menupunkte. Hat ein Benut-
zer kein Recht z.B. fir Rechnungseingang, dann wird der MenUpunkt ausgeblendet.

Bereich

MenUpunkt

Zugriff/Funktionsrecht

Schnelllibersicht

Startseite

Uneingeschrankter Zugriff

Schnelllibersicht

Eingeschrankter Zugriff siehe 5.2

Erfassung Rechnungseingang Recht Rechnungseingang
Rechnungsausgang Recht Rechnungsausgang
Kasse Recht Kasse
Bank Recht Kontoauszug
Datenimport Recht Rechnungseingang, Rechnungsausgang,
Kasse oder Kontoauszug
Verwaltung Monatsabschluss Recht Monatsabschluss

Monat anlegen

Recht Monatsabschluss

Auswertungen

Abhangig von allen Funktionsrechten

Status Korrektur

Recht Monatsabschluss

Zahlungsverkehr Uberweisungen erstellen Recht Zahlungsverkehr
Lastschriften erstellen Recht Zahlungsverkehr
Erledigte Zahlungsauftrage Recht Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe Recht Zahlungsverkehr

Geschéftspartner Kunden Uneingeschrankter Zugriff
Lieferanten Uneingeschrankter Zugriff
Firmenzuordnung Uneingeschrankter Zugriff
Stammdaten Geldkonten Recht Administration
Benutzer Recht Administration
BWA Alle MenUpunkte Recht BWA

Information-Center/Up-
load2Sup

Alle MenUpunkte

Eingeschrankter Zugriff siehe 5.1

Auswirkung Zugriffsrechte Schnellansicht

Die Schnellansicht zeigt je nach Rechtesituation verschiedene Datenbereiche an.
Fir die Anzeige der Daten in der Schnellansicht sind folgende Funktionsrechte Voraussetzung:

Daten

Funktionsrecht

Stand Kasse

Recht Kasse

Stand Bankkonten

Recht Kontoauszug

Offene Rechnungen Rechnungseingang

Recht Rechnungseingang

Offene Rechnungen Rechnungsausgang

Recht Rechnungsausgang

Zahlungsverkehr (fallig heute, bis in X Tagen)

Recht Zahlungsverkehr

Der Parameter X wird in der Konfiguration festgelegt.
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5. Informations-Center

Voraussetzung: Recht Administrator, individuelle Rechte des Benutzers

Uber das Information-Center stellt Dr. Schmidt und Partner lhnen unter verschiedenen Ordnern
Rundschreiben sowie individuelle Dokumente bereit.

Informations-Center

Arbeitsrecht (0)
Upload235uF (8)
Beratung (0)
Dokumente (0)

Beratung (0)
Upload25uP (11)

Buchhaltung (0}
Upload235uF (D)

Formulare (0)

Jahresabschluss (0)
Upload23uP (3)

Lohnbuchhaltung (1)
Upload235uP (G)

Rechnungen SuP (3)

Rundschreiben (18)

Steuern (0)

2021 (0
2022 (D)
2023 (0)
2024 (0)
2025 (0)
Unterlagen Besprechung (0)

Papierkorb

Sobald ein fir Sie neues Dokument in SuPport bereitsteht, wird an eine hinterlegte E-Mail-Adresse
eine Benachrichtigung mit dem Hinweis Uber neue Dokumente verschickt.

Formulare

Voraussetzung: Recht Administrator, individuelle Rechte des Benutzers

Unter dem MenUpunkt Formulare finden Sie unsere Formulare gegliedert nach Abteilungen im pdf-
Format. Diese kdnnen Sie mit einem PDF-Viewer 6ffnen und Uber das Werkzeugmodul inhaltlich
am PC ausfullen.
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Dokumente Formulare

Lohn

eAlU_AU Formular xitx Erzeugen
Personalfragebogen. pdf Erzeugen
Personalfragebogen_Minijob SuP pdf Erzeugen
Personalfragebogen Minijob Programm_ DATEY Personaldaten pdf Erzeugen
Personalfragebogen_Programm_DATEY_Personaldaten pdf Erzeugen
Personalfragebogen_weitere_Minijobs pdf Erzeugen

Jahresabschluss

Nachweis betriebliche Nutzung PKW xltx
Buchhaltung
Reisekostenfragebogen
Then

Papierkorb

Nachdem ein Dokument geléscht wurde

Dokumente Rundschreiben

Apothekeniibertragung Online [ Erzeugen | | Loschen |

wird es in den Papierkorb verschoben. Sie haben die Méglichkeit die Dokumente innerhalb von 30
Tagen aus dem Papierkorb wiederherzustellen.
Papierkorb

WG DStBA Online-Kurzseminar Sozialversicherung - Mini-Job 17.09.2021 Anmeldebestatigung. msg Erzeugen | | Wiederherstellen |

Nach 30 Tagen wird der Papierkorb automatisch geleert.
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Upload2Sup

Die Upload2Sup Funktion bietet Innen die Moglichkeit in den Bereichen Arbeitsrecht, Beratung, Jah-
resabschluss und Lohnbuchhaltung PDF- Dokumente Dr. Schmidt und Partner zur Verfugung zu
stellen.

Sie finden die Upload2Sup-Funktion unter dem Menlpunkt Informations-Center:

| Informations-Center

Arbeitsrecht (0)
Wpload2Su(0)

Beratung (0}

Dokumente (0)
Beratung (0)

Upload2SuP (0)
Buchhaltung (0)
Farmulare (7)
Jahresabschluss (0)

Upload2SuP (0)
Lohnbuchhaltung (0}

Upload23uP (0)
Rechnungen SuP (22)
Rundschreiben (30)
Steuern (0)

2021 (0)

2022 ()

2023 (D)

2024 ()

2025 (0)
Unterlagen Besprechung (0)

Papierkorb
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Wenn Sie nun in einer der Felder klicken 6ffnet sich eine Seite, wo Sie Dokumente entweder per
Drag and Drop oder per E-Mail senden kdnnen.

Dateien auswahlen | Keine ausgewahlt || Dateien hochladen |

Dateien hier ablegen.

Wenn Sie die Funktion Drag and Drop benutzen wollen, ziehen Sie bitte die Dokumente in das Kast-
chen. Sie konnen natirlich auch die Dateien manuell auswahlen, dazu einfach auf den Button ,Da-
teien auswahlen gehen.

Hinweis: Eintrége in der Historie werden nach 90 Tagen geléscht

Bezeichnung Upload am aktueller Status
70344 _Workshop fir IT- . .
Administratoren (1) pdf 07.05.2024 Dokument wurde in DATEV DMS gespeichert

Es werden lhnen nun alle Dateien unter dem Feld ,Dateien hier ablegen® angezeigt, die sie ausge-
wahlt haben.

Die Dateien werden nun automatisch in DATEV DMS gespeichert.

! Die Ubersicht ist kein Archiv und die Belege werden nach 90 Tagen aus der Historie geléscht.
Die Historie zeigt an, was flir ein Dokument hochgeladen wurde, um Verdopplungen zu vermeiden

Bei dem Button ,Erzeugen” downloaden Sie die Datei auf lhren Rechner.

Die Upload2Sup Funktion bietet Ihnen weiterhin die Moéglichkeit, PDF-Dokumente direkt per E-Mail
ins Informations-Center zu ibermitteln. Jeder Upload2Sup Ordner hat eine Individuelle E-Mail-Ad-
resse pro Mandant, welche Sie sich in lhrem E-Mail-Adressbuch einspeichern konnen. Sie finden
die E-Mail-Adresse in dem jeweiligen Upload2Sup Ordner:

Ihre persanliche Mailadresse fiir den Upload zu SuP fiir den Bereich Arbeitsrechtl4917a073-1fa-4dfd-aa7c-6ah667383538@upload2§up.dr-sup-kunden.de

! Wenn Sie die Moglichkeit des E-Mail Upload nutzen, beachten Sie bitte, dass nur der Anhang
tibermittelt wird. Die Eingangs-E-Mail wird nicht gespeichert und automatisch verworfen.
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6. Dokumentenmanagementsystem (SuPport DMS)

Startseite DMS

DR. SCHMIDT UND PARTNER :
E‘ LRt ICIE ST T e T Willkommen: Support Test1 > LOGOUT Mandant: [Support Test 1 v|1
SuPport-Startseite
Bezeichnung | | Volitext ‘ Jahr Monat Bereich

Ablage Dokumente Vorschau
i Aufgabenliste X =i 3
Papierkorb Bezeichnung Datum

[

i Trefferliste
i Posteingang

1 Dokumentation
1 Finanzen
=1 Kunden
1 Lieferanten

=1 Operatives

1 Personal
=1 Privat
1 QMms
1 Rezepte

1 Steuerberater
1 Verfahrensdokumentati
&1 Verwaltung

Unter dem Menipunkt DMS finden Sie die vorgegebene Ablagestruktur. Die vier oberen System-
ordner, der Lieferantenordner sowie bereits genutzte Ordner sind unveranderbar, die anderen Ord-
ner kdnnen umbenannt, verschoben oder geléscht werden.

Das Umbenennen oder Verschieben der Ordner wird in der Historie dokumentiert.

Wie kommen Dokumente in das DMS?
Variante 1 — Weiterleitung von E-Mails an das DMS oder Scan to Mail

@ DPATNR Willkommen: Support Test1 > LOGOUT  Mandant:

Support Test 1
SuPport-Startseite

Bezeichnung | | volttext | vahr Monat Bereich

Ablage Dokumente

Vorschau
i Aufgabenliste X i i@
@ Papierkorb Bezeichnung Datum
- Tr - O01_RABU_AR_Biiro_1.pdf 07.11.2022 @@ X ~ =
€ Posteingang ) D Kosten_Wepa2.pdf 20112022 @ X % =
=1 Bekumentaton

Finanzen

Kunden

Lieferanten

Operatives

Personal

Privat

QMms

Rezepte

Steuerberater
1 Verfahrensdokumentation
© Verwaltung

Dokumente, die per Email weitergeleitet oder vom Scanner mittels ,Scan to Mail-Funktion“ an das
DMS gesandt werden, befinden sich anschlielend im Posteingang.
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Um im Rahmen der Email-Weiterleitung sowohl den Anhang als auch die Email selbst abzulegen
nutzen Sie die Ziel-Adresse MandantennummerEmail@dms.dr-sup-kunden.de (Beispiel:
1109Email@dms.dr-sup-kunden.de)

Um lediglich den Anhang (und nicht die Email selbst) abzulegen, nutzen Sie die Ziel-Adresse Man-
dantennummer@dms.dr-sup-kunden.de (Beispiel: 1109@dms.dr-sup-kunden.de).

Akzeptierte Dateiformate sind PDF, Word, Excel und Bild-Dateien (bis 20 MB) wie z.B. GIF und
JPEG. Diese kdnnen ebenfalls in der Vorschau angezeigt werden.

Wie kommen Dokumente in das DMS?
Variante 2 — Hochladen der Dokumente vom lokalen Laufwerk

DR. SCHID UND PARTNER

SuPport-Startseite

Bezeichnung ‘ ‘ Volltext | Jahr Monat Bereich

Ablage Dokumente Vorschau

i Aufgabenliste X =i £ @|+—u 4«r»H Seitefvon1 & ‘
Papierkorb Bezeichnung Datum

Trefferliste

Willkommen: Support Test1 > LOGOUT Mandant: |Support Test 1

Posteingang
Dokumentation
Finanzen

Kungden—1u

( Kundenkarten)
.| . B. Kompressionsstrimpfe

1 Rechnungsausgang
1 Sepa-Lastschriftmandate
Lieferanten
Operatives
=1 Personal
= Privat
© QMs
Rezepte
Steuerberater
1 Verfahrensdokumentation
= Verwaltung

Quellordner wahlen, Datei vom lokalen Laufwerk hochladen

Datei hochladen *

Datei hochladen in Ordner Kunden/Kundenkarten

Datei

( Dateien auswanhley
Datei auseels

Keirte cwahit

Speichern

Wie kommen Dokumente in das DMS?
Variante 3 - ,,Ziehen und Ablegen* mittels Drag-and-Drop Funktion
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Mit der Drag-and-Drop-Funktion kdnnen Sie Dokumente anklicken und mit gedriickter Maustaste
verschieben.

Dies funktioniert vom lokalen Laufwerk in den Zielordner. Zum Verschieben von Dokumenten vom
Laufwerk ist es wichtig, dass der Zielordner zuvor gedffnet wird und das Dokument in den blau um-
randeten Bereich gezogen wird.

D—R SCHMIDT UND PARTNER Wilkommen: Suppor Test1 = LOGOUT Mandant
) Support Test 1 +» 1103 | Februar 2021  ~|In Boarbeitung
SuPport-Startseite
Bezelchnung Volltext Jahr =
Monat ~ Bareich ~ Status - D
Ablage Dokuments Vorschau
m Aufgabenisto W owd i L kL
W Papierkord Bazsichnung Datum | Seite 1 von 1
& Trofledsie O Belsana_01_12_21.pdf 21.09.2022 wow o | B
@ Posteingang O MNovo_Mordisk 02_12 21pdf  21.09.2022 X ow o=
Diokumantaticn
Finanzen
Kunden
Lieferantan

Oparatvies.
Arzi-KorrespondenziWechsshwirkunge
Bafrawingsn

shisben/Kormekiuren YWarenkag

Ganehmigungen

Frankenkasse
Retaxationan
Pers.onal
Privad
OMS
Razopte
Steverberater
T-Rezept Neu
‘Verfahrensdokumaniation

“arwalung
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DR. SCHMIDT UND PARTNER

STEUERN + RECHT - WIRTSCHAFT

www.dr-sup.de

Bearbeiten von Dokumenten

L

SuPport-Startseite

Bezeichnung ‘

DR. SCHMIDT UND PAR

STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT

TNER

Willkommen: Support Testt > LOGOUT ~ Mandant: [Support Test 1 v|1103  [November 2021 ~|

| Volitext

| Jahr Monat Bereich |

v| status |
Ablage Dokumente Vorschau
@ Aufgabenliste X =i d i ‘+—|« <» ¥ SeiteTvon1 § _-
@ Papierkorb Bezeichnung Datum o f?@
i Trefferliste D01_RABU_AR_Biro_1.pdf 07112022 @ X \ = Tastaeian
i Posteingang (02021-10-19_Belsana.pdf 05.12.2022 XN o= .
Dokumentation O Kosten_Wepa2.pdf 29.11.2022 XN 2D
1 Finanzen
Kunden
Lieferanten
Operatives
(1 Personal L ecn o
Privat e i Listoung am 10,01 2020 barschnen wir e
QMs [reRare g Eredmes [Gmaes
1 Rezepte v lussen 5 [Untorschvank B0am, Bucho asic| 1ausic
Steuerberater Eigenschaften ‘Historiel ‘Too\sl ‘Aufgabenl)
Verfahrensdokumentation
Verwaltung
Bezeiohnund\ 01_RABU_AR Bliro_1.paf |
etoeumme 1susic
Datum Jor.11.2022 |2 F“M' —
la 150000 ¢

Eigenschaften

Status

[ | Eegstends 21
(10Tage 2 % Skome, 0T

jungsbsdingungen 1. Aultagssingang
age rato sb Rechrngedzum)

Bezeichnung = Name des Dokuments, bzw. Verschlagwortung
Datum = Bei Rechnungen das Rechnungsdatum
Status = zu buchen, nicht buchungsrelevant, flr Steuerberatung sichtbar

Nach der Bearbeitung ,Speichern®

Um ein Dokument fiir die Buchung (im Menii ,,Erfassung*) freizugeben,
muss es als ,,zu buchen” deklariert und in den Ordner ,,Rechnungen*
oder ,,Gutschriften” eines Lieferanten oder in den ,,Rechnungsaus-
gang“ ,,Kunden*“ Ordner verschoben werden.

Bei der Vergabe des Status ,flr Steuerberatung sichtbar® ist es irrelevant, in
welchen Zielordner das Dokument abgelegt wird, es kann von Dr. Schmidt
und Partner eingesehen werden.

Historie
Tools

Aufgaben
Dokument)

Was ist wann mit dem Dokument passiert
Stempelfunktion, Dokument heften/trennen/rotieren
Aufgaben an Mitarbeiter delegieren (es erscheint eine Uhr hinter dem

Stand 20.10.2025
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DR. SCHMIDT UND PARTNER

STEUERN + RECHT - WIRTSCHAFT

www.dr-sup.de

Verschieben von einem oder mehreren Dokumenten aus dem Posteingang in den ge-

wiinschten Ordner

L

SuPport-Startseite

DR. SCHMIDT UND PARTNER

STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT

Willkommen: Support Test1 > LOGOUT Mandant: [Support Test 1

v|1103  [November 2021 ~|

Bezeichnung ‘

| Volitext |

| Jahr Monat Bereich |

Ablage

@ Aufgabenliste
#s Papierkorb
@ Trefferliste

Dokumente

0O

Bezeichnung
CJ01_RABU_AR_Biiro_1.pdf

v| status |

Vorschau

iy ‘+—I11D>I Seite Tvon1 § ‘
Datum

07.11.2022 @ X * @

ﬁsteingangﬂ
() Dokumentatia

Finanzen
Kunden
Lieferanten
Operatives
5] Personal
Privat
QMms
1 Rezepte
Steuerberater
Verfahrensdokumentation
Verwaltung

(02021-10-19_Belsana.pdf
O Kosten_Wepa2.pdf

05.12.2022 XN =
29112022 @ X N =

Fir dia Licfarung am 10.01,2020 barachnen wie hnse.

Muster
e They
Testzwecken
GmbH

Rechrung i 400001
Kundanti 24

[T

Fiange. e

e [Gemrpes

luscan & 5 [siorschvank B0em, Buche

Eigenschaften ‘Historiel ‘Too\sl ‘Aufgabenl

Bezeichnung ‘OLRABUJ\RfBuroJ pef \

2m91c|  1asasc

Datum |o7.11.2022

eumme

r1musie
2sase

160000 ¢

Status [

E5 gelen de versinbaran Zafiungsbedingurger
(10 Tage2 % Skanto, 30 Tage retin 2b Fec

HH]

it

Um ein im Posteingang befindliches Dokument zu verschieben, zuerst den tirkisfarbenen, nach
rechts zeigenden Pfeil anwahlen.

Um alle Dokumente auszuwahlen auf die drei Punkte klicken. AnschlieRend auf den tlrkisfarbenen
Pfeil links daneben, um alle ausgewahlten Dokumente zu verschieben.

Datei verschieben

Aktueller Ordner:

Unterordner:

Datei verschieben

Aktueller Ordner:
£ Ablage /

Unterordner:

3 Posteingang
Dokumentation
Finanzen
Kunden
Lieferanten

2 Operatives

2 Personal

£ Privat
Qms
Rezepte
Steuerberater
Verfahrensdokumentation
Verwaltung

1 Posteingang / =

Gewlinschten Ordner auswéahlen

X

Stand 20.10.2025
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DR. SCHMIDT UND PARTNER

STEUERN + RECHT - WIRTSCHAFT

www.dr-sup.de

»Ziehen und Ablegen® mittels Drag-and-Drop Funktion

Mit der Drag-and-Drop-Funktion kdnnen Sie Dokumente anklicken und mit gedriickter Maustaste

verschieben.

Dies funktioniert innerhalb des DMS, z.B. vom Posteingang in einen jeweiligen Unterordner oder
aber auch vom lokalen Laufwerk in den Zielordner.

Automatische Belegerkennung

Tt

SuPport-Startseite

Willkommen: Support Test! > LOGOUT ~ Mandant: [Support Test 1 v|1103  [November 2021 ~|

Bezeichnung ‘

| Volitext |

v| status |

| Jahr Monat Bereich |

Ablage

#@ Aufgabenliste
@ Papierkorb

i Trefferliste
-

Dokumente

X =i
Bezeichnung
C101_RABU_AR_Biiro_1.pdf

Vorschau

1 ‘+—I11b>l Seite Tvon1 &

Datum e m’@’
on.11.2022 [ @\x e

&

Posteingang

Dokumentation

(02021-10-19_Belsana.pdf
O Kosten_Wepa2.pdf

&

4

05.12.2022 ~
29.112022@ ~
Finanzen
1 Kunden
Lieferanten
Operatives
Personal
- Privat
QMms
Rezepte
£ Steuerberater

Eigenschaften ‘Historiel ‘Too\sl ‘Aufgabenl

Verfahrensdokumentation
Verwaltung

Bezeichnung ‘m _RABU_AR_Biiro_1.pdf \

Datum ‘07 11.2022 |:‘3

Status [ v

Reshrungsdatu
10012020

1580
msac

o

L60000¢€

s gafien die versinbarien Zahlungsbedingurgen [1 Auirageeingang
(107 2 Fechrungadatum).

a0 2 % Skonto, 30 Tage ret

Die im Posteingang befindlichen Dokumente werden durch die OCR-Erkennung (Optical Character

Recognition) automatisch geprift.

roter Punkt = Belegerkennung fertig, nicht erkannt

orangefarbener Punkt = OCR fertig, Belegerkennung lauft noch

gruner Punkt = Beleg erkannt, Angabe des Zielordners

Nach erfolgreicher Erkennung werden die Belege durch einen grinen Punkt gekennzeichnet.
Bei Betatigung der Mouse-Over Funktion wird vorgeschlagen, in welchen Zielordner der Beleg ver-

schoben werden kann.

Wenn der vorgeschlagene Zielordner nicht dem gewlnschten Zielordner entspricht, besteht die
Méoglichkeit Gber den turkisfarbenen Pfeil nach rechts das Dokument handisch zu verschieben

(siehe S. 55 Verschieben von Dokumenten).

gruner Punkt (oben) = erkannte Belege automatisch in Zielordner verschieben, die nicht erkannten

Belege bleiben im Posteingang

Stand 20.10.2025
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ﬁ' DR. SCHMIDT UND PARTNER SuP|
J STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT  www.dr-sup.de port

Archivierung von E-Rechnungen im DMS

Eine elektronische Rechnung (E-Rechnung) ist ein elektronisches Dokument mit einem strukturier-
ten Datenformat. Fur die elektronischen Rechnungen gelten bezuglich der Rechnungsinhalte und
Aufbewahrungsfristen die gleichen rechtlichen Bestimmungen wie fur Papierrechnungen. Der Pro-
zess von der Rechnungsstellung bis hin zur Zahlung erfolgt komplett digital. Es gibt zwei unter-
schiedliche Formate der E-Rechnung einmal ZUGFeRD ab Version 2.0 und XRechnung.

SuPport-Startseite

Bezeichnung Volltext ‘ Jahr [ ] Monat [ ~] Bereich [
interner Status S n

Ablage Dokumente Vorschau

i Aufgabenliste X =i 3 E i

@ Papierkorb Bezeichnung Datum +—14rmH Seitetvon1 &
i Trefferliste [m] Test1.57117137ER7017><Rechnun 27.12.20@ N >

@ Posteingang gen_Ruhl.xml

Dokumentation
Finanzen
Kunden

Lieferanten

Operatives
=1 Personal

Privat

ams » -
Rezepte - pmsa 2
Steuerberater Bezeichnung |197ER70272UGFeRDﬁTestschu\zpdfpd‘
3 Verfahrensdokumentation
& Verwaltung Datum [27.12:2024 &
Status [ ~|
interner [ ~]
Status

Bei der ersten E- Rechnung zu jedem Geschaftspartner wird immer ein rotes Symbol mit einem ,E*
angezeigt, da das System die E-Rechnung noch nicht automatisch zuweisen kann. Die Software
muss zunachst einen Lerneintrag pro Geschéaftspartner erzeugen. Dies geschieht durch einmaliges
manuelles zuordnen (verschieben) je Geschaftspartner. Dabei ist zu beachten, dass zusatzlich das
korrekte Rechnungsdatum und der korrekte Status erfasst wird.

Nach der einmaligen manuellen Erfassung wird ein entsprechender Lerneintrag erzeugt und die
nachste E-Rechnung des Geschaftspartners kann automatisch zugeordnet werden (griines E-
Rechnungs-Symbol).

SuPport-Startseite

Willkommen: Support T

Bezeichnung ‘ ‘ Volltext Jahi
interner Status E
Ablage Dokumente
@ Aufgabenliste x =i £ E iy
@ Papierkorb Bezeichnung Datum
@ Trefferliste 019_ER 02 ZUGFeRD_Kohlertest 2”2_20 . o
@ Posteingang 01.pdf

Dokumentation

Finanzen

Kunden

Lieferanten

Operatives

Personal

Privat

QmMms

Rezepte

Steuerberater
£ Verfahrensdokumentation
= Verwaltung
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Den Lerneintrag finden Sie in den Stammdaten des Geschaftspartners im Bereich Rechnungen:

Lieferant Lieferant1 | Speichern || Loschen || Zuriick zur Liste |

inaktiv [m]
Bezeichnung [Lieferant 1 | Firmenzuordnung [ ]
Name \ | Telefon \ |
Name?2 \ | Fax \ |
Strake [ | Email I |
Plz \ | www \ |
ort I | Kundennummer [ |
Land I ]
Bemerkung J

A

Crecmmer) | zomwgsone |
o I I | | |
Gesuchter Lieferant aus E-Rechnung: Fahrzeug Kdhltertest
Ablage-Nr Nummer Datum Betrag Zahlungsart OPOS

Letzte Zuordnung E-Rechnung DMS-Ablageordner |L\eferanlen€L\eferant 1

[Zuordnung DMS Ablageordner zuriicksetzen |

Falsche Lerneintrage kénnen Uber die Schaltflache ,Zuordnung DMS Ablageordner zuriicksetzen®
entfernt werden.

Um die darauffolgenden Rechnungen automatisch in den entsprechenden Geschéaftspartner zu
verschieben, missen Sie in den Einstellungen das Hakchen bei ,Automatisches Verschieben si-
cher erkannter E-Rechnungen in die entsprechenden Ablageordner” setzen.

EJ DR. SCHMIDT UND PARTNER Testsystem - Support = LOGOUT

STEUERN - RECHT - W &

@ Einstellungen Speichern
Schnellibersicht

DMS automatische Belegerkennung

G Verwaltung Automatische Belegerkennung v
Automatisches Verschieben sicher erkannter Belege in die entsprechenden Ablageordner  [J
=3 Geschattspartner Vorbelegen der Dokumentbezeichnung mit (Belegtyp)_(Lieferant)_(BelegDatum yyyymmdd) CJ
Nicht vorhandene Geschaftspartner automatisch anlegen ]
@@ Stammdaten DMS ERechnung
Einstellungen Handling E-Rechnung
Benutzer Automatisches Verschieben sicher erkannter E-Rechnungen in die entsprechenden Ablageordner
DMS-Ordnerstruktur Vorbelegen der Bezeichnung der E-Rechnung mit (Belegtyp)_(Lieferant)_(BelegDatum yyyymmdd) &

. DMS Interner Status
Informations-Center
DS Bezeichnung
B (£ zur Kenntnis
Dokumentation

Bedeutung der E-Rechnung-Einstellungen

Handling E-Rechnung: Analyse von E-Rechnungen aktiviert

Automatisches verschieben sicher erkannter E-Rechnungen in die entsprechenden Ablageordner:
Erkannte E-Rechnungen werden gem. Lerndateieintrag in die entsprechenden Ordner verschoben
Vorbelegen der Bezeichnung der E-Rechnung mit (Belegtyp)_(Lieferant)_BelegDatum yyyymmdd:
Entsprechende Aufbereitung der Dokumentenbezeichnung

‘ MNeuen internen Status anlegen |
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E- Rechnungen im Rechnungsein- Ausgang anlegen

Sobald Sie die E- Rechnungen im DMS ordnungsgemal’ abgelegt haben erfassen Sie so die E-
Rechnungen im Rechnungseingang bzw. Rechnungsausgang.

Links in der Ubersicht unter dem Reiter ,Erfassung“ wahlen Sie Rechnungsein- ausgang aus.

G} Schnellibersicht

Erfassung

Rechnungseingang
Rechnungsausgang
Kasse

Bank

Datenimport

Periodische Rechnungen
Vorschlagstexte

Lerneintrage

Wenn Sie nun auf ,Belege buchen® gehen, 6ffnet sich ein weiteres Feld, wo Sie die abgelegten E-
Rechnungen auswahlen kénnen.

e
T

{H}Schne\\unersicm Rechnungseingang | Neuanlage I:[Belege buchen [DDrucken Pdf H Drucken Excel |

23 crassun P [ [ [ I |
= o g Nummer Datum Falligkeit Betrag Lieferant
E_ec:hnungseingang: Rechnung | Zuriick || Neuanlage || Speichern und Zuriick || Léschen || Zuriick zu
iste
Stammdaten
Ablage-Nr[T_]
Lieferant [Kohltertest ~|[=E Rechnungsnr  [4000001 |  Opos: offen
Notz ~ [ER_K@hltertest_20240207 | Rechnungsdatum [07.02.2024 G|
Falligkeitsdatum [07.02.2024 G|
Zahlungsart [ Uberweisung v]
Rechnungstyp  [Inland |
Positionen

[Lerneintrag fiir E-Rechnung speichern Negativer Betrag = Gutschrift

Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil|) Brutto USt-Satz USt-Betrag Netto Text
] v [ 471.24|[19.0%~] 75.24[  396,00]
Rechnungsbetrag: 471,24 75,24 396,00

| Weitere Rechnungsposition anlegen || Letzte Rechnung tbernehmen || Neue Rechnung anlegen |

Zugeordnete Zahlungen
Datum Geldkonto Betrag Skonto Buchungstext
Zu buchende Belege

B eschéftspartner Datum

R_Kbhitertest 20240207 Kéhltertest 07.02.2024
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D STEU- RECHT - WIRCHAFT www.dr-sup.de ggrl?t

Es werden Automatisch die Daten aus dem Beleg in die gegebenen Felder Gbertragen.

Achtung! Bei dem Falligkeitsdatum die Daten nochmals abgleichen. Die Kategorie muss Handig
ausgefiillt werden.

Rechnungsnr. |4000OO1 | Opos: offen
Rechnungsda 5

Zahlungsart [ Uberweisung v]
Rechnungstyp  [Inland ~]

Um die nachste E- Rechnung mit den gleichen Lieferanten schneller erfassen zu kénnen setzen
Sie ein Hakchen bei ,Lerneintrag fur E- Rechnung speichern®.

& Lerneintrag fur E-Rechnung speichern

Flllen Sie alle Pflichchtfelder aus gehen Sie auf ,Speichern und zurtick®

Rechnungseingang | Neuanlage || Belege buchen || Drucken Pdf || Drucken Excel |
o | | I | |
gt |Ablage-Nr  Nummer Datum Falligkeit Betrag Lieferant
X 114000001 07.02.2024  |07.02.2024 471,24 € Kohltertest

Im Rechnungsein- Ausgang werden Ihnen nun die abgelegten E-Rechnungen angezeigt.
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DMS-Ordnerstruktur und Rechtevergabe

DR. SCHMIDT UND F'ATN

STEUERM - RECHT - WIRTSCHAFT

ER

ﬁ} crmelibersich DMS-Ordnerstruktur und Rechtematrix

Erfassung T
estuser IC
XJL]’s]

GJ Verwaltung O standard
Posteingang
@ Zahlungsverkehr Dokumentation
Ii s AMK-Meldungen
illul BTM
I Gescrarspart Ubergabe an Heime

eschaftspartner

’ vemicntung
@ Stammdaten Einfunr
| © Ersthelfer Dokumentation
-
Konfiguration Gefanrstoffe
Benuize Hilfsmittel
Hr Labor-Dokumentation
Herstellungsprotokolle
- Plausibilitaisprifung
Prifprotokelle
u_'l Dokumentation Notfallkontrazeptiva
Revisionsberichte
Selektivvertrage KV
Temperaturkontrolie
Tierarzneimittel

X = Berechtigung l6schen

L = Berechtigung zu lesen

S = Berechtigung zu schreiben
K = Standard kopieren

Vergebene Berechtigungen kénnen als Standard markiert und auf andere Benutzer Ubertragen
(kopiert) werden.
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@ Zahlungsverkehr
I.{m BWA

TN Geschafispartner

X

e
(=]
@
@
S
=}
[
=
=}

Dokumentation

AMK-Meldungen
BTM

Ubergabe an Heime

Vernichtung
Einfuhr
| @{E} Stammdaten
Ersthelfer-Dokumentation
Geldkonten Fax
Einstellungen
. ) Gefahrstoffe
Konfiguration
Benutzer Hilfsmittel

Labor-Dokumentation

w

"* DR. SCHMIDT UND PARTNER SuP|
| STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT www.dr-sup.de Ort
T T .
a
G} _— DMS-Ordnerstruktur und Rechtematrix ‘Mb
Schnellibersicht e ——
Frfassung Testuser IC Test1
X][L][s] (K] (X][L][s] (K]
Gﬂ Verwaltung ® standard (Jstandard

w

Herstellungsanweisungs

Informations-Center
il DMS

Herstellungsprotokolle

Plausibilitatsprifung

E8E8E8E8E8EE8EEEHE
EEEEEEEEEEEEEEEE

3] B3| E3] 3 E3| E3] E3) E3) E3)] E3) B3 3| 3] £ 3| 3] 3

Prifprotokolle

CHHEDRNHERNEHERNEHEREHEEE

Dokumentation + X Notfallkontrazeptiva
Revisionsberichte
Selektivvertrage KV
[V] Temperaturkontrolle

(] [eo] [ @] [i] [eo] [ @] [w] [<] [ @] [w] [ <] [e] [«w] [ ] [eo] [ o] [i] [eo] [ o] [c] [e]
(] [eo] [ o] [i] [eo] [ @] [w] [e] [ 2] [w] [ <] [o] [w] [ ] [eo] [ o] [c] [eo] [ o] [c] [e]

\
Tierarzneimittel

L]

Durch das Markieren als ,Standard“ kénnen die Berechtigungen direkt auf andere Benutzer
Ubertragen (K = kopiert) werden.
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DMS-Ordnerstruktur — Ordner anlegen

E| DR. SCHMIDT UND PARTNER
| — STELERM d AFT e

n

{7} scmntcversen DMS-Ordnerstruktur und Rechtematrix

Erfassung
Testuser IC
X][L](s][¥]
ﬂ Verwaltung O standard
. Posteingang S

@ Zahlungsverkehr

£ BWA

AMEK-Meldungen

L]
-]
L]

BTM

Ubergabe an Heime
TN Geschaftspartner
Vemichtung

]
[
[
[
| @@ Stammdaten Eintune
[
[
[

Ersthelfer-Dokumentation

Geldkonten Fax

Einstellungen

- ) Gefahrstoffe
Konfiguration

Benutzer Hilfsmittel

DMS-Ordnerstruldur Labor-Dokumentation

Informations.Center . . Herstellungsanweisunge
Herstellungsprotokolle
s Plausibilitatsprufung
Prifprotokolle
u_'| Dokumentation Notfallkonirazeptiva
Revisionsberichte
Selekiivverirage KV
Temperaturkontrolle
Tierarzneimittel

el G EE S EE]

(2] [] [o] [e] [] [ ] [w] [w] [w] [«] [e] o] [o] [ 2] [w] [«w] [«] [«] [@] [e2] o]

Auf support.dr-sup.de wird Folgendes angezeigt:

Meues Unterverzeichnis:

[ Musteror‘dneri ]
e Abhrechen

Durch Klicken auf das ,+“ kann ein neuer Ordner erstellt werden.
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DMS-Ordnerstruktur — Unterordner anlegen/Ordner I6schen

DR. SCHMIDT UND F'ATNR

STEUERN - RECH

G} I DMS-Ordnerstruktur und Rechtematrix
Schnellibersicht

Erfassung Testuser IC
X][LI[s](K]
G, Verwaltung [ standard
Posteingang S
@Zahlungsverkenr U Dokumentation

AMK-Meldunge

I..’m BWA

Ubergabe an Heime
TR Geschafispartner

Vemichtung
Einfuhr

| @@} Stammdaten

Ersthelfer-Dokumentation

Geldkonten Fax
Einstellungen

- ) Gefanrstoffe
Konfiguration
Benutzer Hiltsmittel

DM3-Ordnerstrultur Labor-Dokumentation

Herstellungsanweisunge
Informations-Center
Herstellungsprotokolle

A

DMS Plausibilitatsprifung

Prifprotokolle

Dokumentation Notfallkontrazeptiva

@ DG

Revisionsberichte
Selektivvertrage KV

Temperaturkontrolle

(] [¢o] [o] [ @] [«] [« [<] [ o] [ o] [ ] [«] [e2] [ o] [«o] [] [«] [e2] [ce] [ @] [c] [«]

Tierarzneimittel

Auf support.dr-sup.de wird Folgendes angezeigt:

Meues Unterverzeichnis:

{ )
e Abbrechen

Durch Klicken auf das ,+“ kann ein neuer Unterordner innerhalb eines bestehenden Ordners er-
stellt werden.

Stand 20.10.2025 Seite 26 von 70



e Bl

Verzeichnis umbenennen Abbrechen

Ordnerbezeichnung: |AMK-Meldungen |[ Andem |

Durch Klicken auf das ,U“ kann ein Verzeichnis umbenannt werden.

Verzeichnis verschieben Abbrechen

|Ins Hauptverzeichnis verschieben |
M Dokumentation
BTM
Ubergabe an Heime
Vernichtung
Einfuhr
Ersthelfer-Dokumentation

Fax

Gefahrstoffe

Hilfsmittel

Labor-Dokumentation
Herstellungsanweisungen
Herstellungsprotokolle
Plausibilitatsprafung
Prifprotokolle

Notfallkontrazeptiva

EEEEEEEEEEREEEEE

Revisionsberichte

Durch Klicken auf das ,V* kann ein Verzeichnis verschoben werden

Durch Klicken auf das ,X“ kdnnen die Unterordner, sofern sie noch keine Dokumente beinhalten,
geldscht werden
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Interner Status
Mendiipunkt Stammdaten - Einstellungen

Der interne Status im DMS erméglicht es lhnen, interne Ablaufe abzubilden. Er kennzeichnet den
Bearbeitungsstand und sichert die Nachverfolgbarkeit sowie Qualitat im Dokumentenlebenszyklus.

Um einen internen Status dem Dokument zu vergeben, ist es notwendig das Dokument ins DMS
hochzuladen.

Sie haben die Moglichkeit Ihre individuellen internen Status zu erfassen.
Stammdaten—Einstellungen —>DMS Interner Status

Uber ,Neuen internen Status anlegen* legen Sie lhren Status an.
DMS Interner Status

Bezeichnung

Meuen internen Status anlegen |

Um den Status zu verwenden, missen Sie diesen abspeichern.
DMS Interner Status

Bezeichnung

] @|zu Prifen|

| Meuen internen Status anlegen |

DMS Interner Status

Bezeichnung

Ei (£ zu Prifen
Ei (£ Rechnung prifen

Ei (£ Rechnung bezahlen

| Meuen internen Status anlegen I
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Um den internen Status anzuwenden, 6ffnen Sie das DMS und laden ein Dokument hoch. Sie kdn-
nen bei den Eigenschaften nun lhren Status auswahlen.

Ablage Dokumente

@ Aufgabenliste Xveiiee® s
@ Papierkorb Bezeichnung Datum

i Trefferliste 001_010_AR_Musterhansen.pdf 14.10.2025 @ X ~ =

im Posteingang

1 Dokumentation
7 Finanzen

=1 Kunden

1 Lieferanten

=1 Operatives

=1 Personal

=1 Privat

o1 QMS -

1 Rezepte ' -~

1 Steuerberater Datum ‘14_10_2025 @

=1 Verfahrensdokumentation

=1 Verwaltung Status ‘ v|
interner ~
Status

Zu prifen
Léschdatum | Rechnung prifen
Rechnung bezahlen

Speichern Sie lhren internen Status ab, damit dies Glbernommen wird.

interner Status bl

ZU Prifen

Rechnung prifen
Rechnung bezahlen

Sie koénnen lhre Belege nun nach den internen Status filtern. Die Ergebnisse sind in der
Treffefrliste zu finden.
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Dokumente mit Loschfrist
(nicht bei buchhaltungsrelevanten Unterlagen)

Ldschfristen gewahrleisten, dass personenbezogene Daten nur fir den erforderlichen Zeitraum ge-
speichert werden, um den Datenschutz sowie gesetzliche Vorgaben einzuhalten. Nach Ablauf der
Frist sind die Daten zu I6schen. Ausgenommen hiervon sind buchhaltungsrelevante Unterlagen,
die gemal gesetzlicher Aufbewahrungsfristen in der Regel sechs bis zehn Jahre aufzubewahren
sind.

Um eine Léschfrist bzw. ein Léschdatum festzulegen, ist es erforderlich, ein Dokument in das DMS
hochzuladen.

Ablage Dokumente

i Aufgabenliste Xw=2i I 9@ I
@ Papierkorb Bezeichnung Datum

i Trefferliste 0 01_010_AR_Musterhansen.pdf 14.10.2025 @ X ~ =
#s Posteingang

Dokumentation

=1 Finanzen
Kunden
= Lieferanten
Operatives
Personal
1 Privat
1 QMs
1 Rezepte ! )
1 Steuerberater Datum |14.10.2025 'jﬁ
1 Verfahrensdokumentation
Verwaltung Status | 3
interner [ ~
Status
Léschdatum |06_11.2025 'ﬁ

Tragen Sie anschlief3end ein Léschdatum ein und speichern Sie die Eingabe; der Beleg wird dann
automatisch am angegebenen Datum geldscht
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Belegstapel iibergeben
Mentipunkt Verwaltung - Belegstapel

Bevor Sie einen Monat abschlieRen kénnen, missen Sie eventuelle Belege aus dem Folgemonat
Ubergeben. Ausschlaggebend ist das Leistungsdatum.

Dazu wahlen Sie die entsprechenden Belege aus. Sollte kein Beleg mit Leistungserbringung aus
dem Vormonat sein, ist keine Rechnung auszuwahlen. In beiden Fallen mussen Sie dies Uber die
Schaltflache bestatigen.

Belegstapel ‘ Ausgewihlte / keine weiteren Rechnungen aus dem Folgemonat mit iibergeben

Belege mit Datum bis einschl August 2022 werden automatisch Gbergeben In der folgenden Liste haben Sie die Moglichkeit weitere Belege aus
dem Folgemanat zu (ibergeben
Hinweis: Entscheidend ist das Liefer- bzw. Leistungsdatum, nicht das Rechnungsdatum

o I I |

[ Bezeichnung Kunde / Lieferant Datum Beleg
ER_01_XRechnungen_Ruhl.xMI 19.02.2024 ]
01_008_AR_Testgruber pdf Abbott 30092025 |

AnschlieRend werden Sie auf den Reiter ,Monatsabschluss® weitergeleitet. Hier missen Sie den
Bearbeitungsmonat abschlief3en.

Monatsabschluss August 2022

Monatsabschluss

Hinweis fur den Sachbearbeiter:

Hinweis speichern |

Hinweise fiir Monate mit Status - in Bearbeitung/an Fibu ibertragen:

« Nach dem Abschluss werden Rechnungen und Buchungen automatisch fir den Datenexport bereitgestellt.

« Rechnungen und Buchungen kdnnen nach dem Abschluss nicht mehr direkt geandert werden.

« Fir nachtragliche Anderungen kénnen Sie einen Monat erneut in Bearbeitung setzen, eine Buchung stornieren
und dann neu erfassen.
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7. Eingabe Filterkriterien

In SuPport kénnen Sie durch einfache Anwendungen die Listenansicht sortieren, filtern usw.

Beispiel: Eingabewort ,pharma“ in der Bezeichnung
Ergebnis: Liefert alle Lieferanten mit ,pharma*“ in der Bezeichnung (Volltextsuche)

Lieferanten | Neuanlage || Drucken PDF || Drucken Excel |

A=l E ] [ B < [ ] (o] 7] [a] (=] (5] [ ] o] (w3 (7] (2] ]

£ [pharma | | | | | | | |
it |Bezeichnung Firmenzuordnung |Name Plz Ort Strale ImportNrinaktiv
B Allergopharma Nein
] AllgaPharma 43

] Arkopharma Nein
[X] AWO Pharma Nein
[X] Delta-Pharma Nein

Beispiel: Eingabewort ,pharma*“ in der Bezeichnung

Ergebnis: Liefert alle Lieferanten, deren Bezeichnung mit ,pharma*“ beginnt
Lieferanten | Neuanlage || Drucken PDF || Drucken Excel |

72511 1 €1 7 ] ] ] (1 ) ] [ ][] (=151 [ [0 ] ] 3 1 ]

£ [pharma™ | | | | | | | |
g Bezeichnung Firmenzuordnung |Name Plz Ort StraBe ImportNrinaktiv
B mporExport Nein
] Pharma Planet Nein
] Pharma Service Nein
] Pharma Westen Nein

— durch Klick auf die Spaltenuberschrift, sortieren sich hier beispielsweise die Lieferanten nach
Alphabeth

— mit Klick auf die einzelne Zeile, gelangen Sie ins Detailfenster

Lieferant Abbott | Speichern || Léschen || Zuriick zur Liste |

inaktiv =]
Bezeichnung [Abbott

Firmenzuordnung
Telefon

Name [

Fax

Name2 [
Strake [
Piz [
|
|

WWww
Kundennummer

\
\
\
Email [
\
\
\

Ort
Land

Datenimport-Nr.

v

Bemerkung

— Bei den Zusatzmodulen Rechnungseingang, Rechnungsausgang und DMS, gibt es weitere Rei-
ter A-Z fur Geschéaftspartner und Kategorien

Lieferanten | Neuanlage || Drucken PDF || Drucken Excel |

(<[] 1 (€ o1 ][] (31 [ ] ][] (o] ] o] [ ] [ o ) ] (] ) ] ]

8. Export- und Druckfunktion

Auswertungen kénnen im Excel- und im PDF-Format angezeigt werden.
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Dazu wird die Auswertung im jeweiligen Programm gedffnet und kann dort gedruckt oder gespei-
chert werden.

9. Stammdaten Geldkonten

Menlipunkt Stammdaten—Geldkonten
Voraussetzung: Bank oder Kasse

In diesem Bereich werden alle Geldkonten angelegt. Dazu gehéren Bankkonten und Kassenkon-
ten.

Geldkonten

Saldo

B Bezeichnung Typ Monatsende Kassenabschluss zum Blz Konto BIC IBAN Gebucht bis |Salde Inaktiv
moIn Bank -47.425,06 € 01.08.2022 -47.42506€ Nein
B Geschaftshank1 Bank -591.247 87 € 57000000 123456 MARKDEF1570 DE62570000000000123456 01.08.2022 -591.24787 € Nein
[X]

Kasse Kasse 3.736,48 € 01.08.2022 02.08.2022 373648€ Nein

Ihre Geldkonten werden bei der Einrichtung der Anwendung durch Dr. Schmidt und Partner ange-
legt. Sollten Konten fehlen, halten Sie bitte vor der Neuanlage Riicksprache mit ihrem zustandigen
Sachbearbeiter.

Geldkonto Geschiftsbank1 | Speichern || Loschen || Zuriick zur Liste |

Inaktiv O
Typ [ Bank v |
Bezeichnung |Geschaftsbank1 |
Startsaldo [25.072,68 |
Saldo zum [24.09.2012 e
Blz (57000000 |
Bank BBk Koblenz |
Bank zuordnen |
Konto 123456 |
IBAN/BIC vorschlagen |
BIC MARKDEF1570 |
IBAN |DE62570000000000123456 |
Erfassungsfelder:

Feld Beschreibung

Inaktiv Inaktive werden in den Auswahllisten nicht angezeigt

Typ Auswahl: Bank/Kasse

Bezeichnung

Startsaldo Wahrungsbetrag

Startsaldo Zum Startsaldo zu welchem Datum

Bankname Nur bei Typ Bank

Auswabhlfeld bzw. wird bei Eingabe einer BLZ aus den Stammdaten bestiickt
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Bank-BLZ/ Konto Nur bei Typ Bank

BIC/IBAN Nur bei Typ Bank

10. Geschaftspartner Kunden/Lieferanten

Menlipunkt Geschéftspartner —Kunden/Lieferanten
Voraussetzung: Rechnungsausgang, Rechnungseingang, DMS

Lieferanten | Neuanlage || Drucken PDF || Drucken Excel |

()51 <1 e [E1 A e 0 1 ] [ ] (81 o 7] e (R 1 ] o1 ) ] 71 2 ]

o | | I I I | | |

] Bezeichnung Firmenzuordnung Name Plz Ort Strafe IrmportN Inaktiv
] Abbott doppelter Lieferant Nein
] Abbott Teststr. 1 Nein
[X] ABCD 2 Teststr. 2 Nein
B Abnova Name 12345 |Testort Teststr 3 Nein
] AEP Nein
] Agrovet Nein

Lieferanten sind Geschaftspartner, die im Bereich Rechnungseingang zugeordnet werden kénnen.
Kunden sind Geschaftspartner, die im Bereich Rechnungsausgang zugeordnet werden kénnen.
Inaktive Geschaftspartner werden durchgestrichen dargestellt.

g |Bezeichnung Firmenzuordnung |Name Plz Ort StraBe ImportNrinaktiv

[X] Abbett doppelierieferant dJa

Erfassungsfelder Stammdaten:

Feld Beschreibung

Inaktiv Ja/Nein: Inaktive Geschaftspartner werden bei Neuanlage von Rechnungen im Bereich
Rechnungseingang/-ausgang nicht in der Auswahl angezeigt

Firmenzuordnung Zuordnung zu einer Firma z.B. Heime

Fibukonto Nur Anzeige fir Mitarbeiter von Dr. Schmidt und Partner und durch diese anderbar.

Bezeichnung Kurzbezeichnung fir Auswahlfelder oder DMS Ordnerbezeichnung

Name Firmenbezeichnung

Name 2 Firmenbezeichnung/Ansprechpartner

Strale, Plz, Ort Adressdaten

Land Auswahlfeld

Telefon, Fax, Email, Kontaktdaten

Www

Kundennummer Eigene Kundennummer beim Lieferanten

Datenimport-Nr. Zur Zuordnung von Rechnungen bei Datenimport

Bemerkung Freier Text

Erfassungsfelder Zahlungsbedingungen

Feld Beschreibung
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. p
BLz, Konto, Bank, Eingabefelder
IBAN, Swift Funktion: Auswahl BLZ aus BVFakt (Ubernahme BLZ und Bank), Daten kénnen (berschrie-
ben werden
Zahlungsart Auswabhlfeld Kasse, Uberweisung, Lastschrift
Skonto in % X % als Vorschlagswert bei der Erstellung von Uberweisungen
Falligkeit in Tagen Fallig in X Tagen als Basis fiir die Ermittlung der falligen Lastschriften oder Uberweisungen
Lieferant Abbott | Speichern || Léschen || Zuriick zur Liste |
nakiiv =2 Firmenzuordnun | |
v
Bezeichnung |Abbott | J
Telefon | |
Name | |
Fax | |
Name2 | | _
Email | |
Strale [Teststr. 1 |
WWwW | |
Piz | |
Kundennummer | |
Ort | | _
Datenimport-Nr. | |
Land | v]
Bemerkung
P
Zahlungsbedingungen || Rechnungen || Zahlungsauftrage |
Bankverbindung
BLZ [25562604 |  zahungsat  [Lastschrift M
Bank [ | skonoin%  [5,00 |
Bank zuordnen | Falligkeit in |60 |
Konto 123456 | Teeen
IBAN/BIC vorschlagen |
IBAN DE32255626040000123456 |
BIC [GENODEF1HEL |
Funktionen im Fenster Lieferant/Kunde:
Funktion Beschreibung
Loschen Kunden und Lieferanten kénnen geléscht werden, falls keine Rechnungen bzw. Kasse-

oder Bankbewegungen erfasst wurden.

Anzeige Zahlungsauftrage | Im unteren Detailbereich werden alle Rechnungen und Zahlungsauftrage angezeigt .
und Rechnungen

Stand 20.10.2025 Seite 35 von 70




ﬁ' DR. SCHMIDT UND PARTNER SuP|
J STEUERN - RECHT - WIRTSCHAFT W diap e port

11. Datenerfassung

Die Buchhaltung erfolgt monatlich.

Basis der Buchungen sind die Erfassung samtlicher Einzelbelege und die monatlichen Bewegungen
der Kasse und der Bankkonten.

Die Betrage werden alle in Euro erfasst. Fremdwahrungen werden dabei nicht unterstitzt.

Der laufende Monat ist der Buchungsmonat und hat den Status: in Bearbeitung. Es kénnen mehrere
Monate im Status ,in Bearbeitung® sein.

Vorherige Monate, fir die der Monatsabschluss durchgefuhrt wurde, haben den Status: Abgeschlos-
sen. Fir nachtragliche Korrekturen kann ein abgeschlossener Monat erneut in Bearbeitung gesetzt
werden.

Im Einzelnen werden die buchungsrelevanten Geschéaftsvorfalle Rechnungserfassung, Kassenbuch
und Erfassung von Kontoausziigen unterschieden.

Unterstilitzung bei der Erfassung

Funktion Beschreibung

Tab-Taste Alle Erfassungsfelder und Funktionstasten wie z.B. ,weitere Rechnungsposition anlegen® kén-
Enter-Taste nen mit der Tab-Taste oder der Enter-Taste der Reihenfolge nach angesteuert werden.
Auswahl Kategorie Durch Eingabe eines Buchstaben wird automatisch der erste Eintrag, der mit diesem Buch-

staben beginnt, ausgewahit. Mit der Pfeiltaste kann man die Eintrage von dort nach unten
bzw. oben durchlaufen.

Alternativ lasst sich das Auswabhlfeld mit der Tastenkombination Alt+Pfeil | aufklappen.

Datumserfassung Bei der Erfassung von Buchungen bzw. Rechnungen kann direkt der Tag eingeben werden
und das System erstellt ein Datumswert aus Monat und Jahr des Buchungsmonats.

Beispiel Buchungsmonat August 2012: Eingabe 10 + Enter-Taste => 10.08.2012

Buchungstext Durch Klick auf das Eingabefeld stehen die letzten 20 Buchungstexte der ausgewahlten Kate-
gorie zur Auswahl.

Vorschlagstexte fiir Buchungen I6schen

Bei der Erfassung des Buchungstextes im Bereich Rechnungen, Kasse oder Bank erhalten Sie
durch Klick auf das Eingabefeld eine Auswahl der letzten 20 erfassten Texte fiir diese Kategorie.
Falls Sie Texte aus der Auswahl entfernen mdchten, klicken Sie auf den Mentpunkt Erfassung |
Vorschlagstexte.

Markieren Sie die gewtinschten Texte und klicken Sie auf die Schaltflache ,ausgewahlte Bu-
chungstexte I6schen®.
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Rechnungserfassung

Menlipunkt Erfassung —Rechnungseingang bzw. Rechnungsausgang
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Rechnungseingang” bzw. ,Rechnungsausgang”

Die Belege des Rechnungseingangs/-ausgangs werden direkt bei Eingang fortlaufend erfasst. Ge-
bucht werden die einzelnen Rechnungspositionen gemafl den zugeordneten Kategorien.

Listenansicht:

Rechnungseingang [ Neuanlage |[ Belege buchen || Drucken Pdf || Drucken Excel |

o I I I I I I I I |

Nummer Datum Falligkeit Betrag Lieferant Firmenzuordnung Zahlungsart OPOS Notiz Beleg

11 01.08.2022  30.09.2022 200,00 € Abbott Lastschrift offen
1000 01.08.2022  01.08.2022 200,00 € Abbott Uberweisung offen
Rechnungsnr 01.08.2022 11.08.2022 605,00 € Abnova Uberweisung offen

D1

Funktionen Rechnungsliste:

Funktion Beschreibung
Bearbeiten e Durch Klick auf die Zeile werden die Daten in das Rechnungsformular Gbernommen.
¢ Daten werden schreibgeschiitzt dargestellt, wenn ein Monatsabschluss durchgefhrt
wurde.
Loschen e Durch Klick auf das Symbol B3 wird die Rechnung nach einer Sicherheitsabfrage
geldscht.
o Die Funktion steht nur zur Verfligung, wenn kein Monatsabschluss durchgefuhrt wurde.
Drucken e  Drucken im PDF Format oder nach Microsoft Excel durch Klick auf die Schaltflachen

| Drucken Pdf || Drucken Excel |

e Sortierung und Auswahimenge wie am Bildschirm

Suchen/Filtern e Durch Eingabe des Suchkriteriums in einem oder mehrere Suchfelder und auslésen der
Suche durch Enter-Taste
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Erfassungsfelder Einzelrechnung

Rechnungseingang: Rechnung 1111

[ Zuriick || Neuanlage || Speichern und Zuriick ][ Léschen || Zuriick zur Liste |

Stammdaten

Lieferant [Abbott v|[E

Rechnungsnr.  [1111

| QOpos: offen

Notiz | | Rechnungsdatum[01.082022 | Skonto 5,00 %, Fallig in 60 Tagen
Teststr. 1 Falligkeitsdatum ﬁ E?IEJO 1[?2322555%2262055[%[?[?1423456
Zahlungsart [ Lastschrift v]  BIC GENODEF1HEL
Rechnungstyp  [Inland |
USt ausgewiesen
Feld Beschreibung
Lieferant Auswahlfeld Geschéftspartner Lieferant/Kunde
Notiz Wird in der Rechnungsliste, im Zahlungsverkehr und bei Rechnungen zuordnen angezeigt
Rechnungstyp Inland, EG-Land, Drittland
USTID Vorbelegt aus den Stammdaten des Geschéftspartners, wenn Rechnungstyp=EG-Land
Nummer Eingabe Rechnungsnummer=Belegfeld1 Buchung
Datum Rechnungsdatum
Fallig am Vorbelegung durch Stammdaten Lieferanten: Fallig in X Tagen (Datum=Belegfeld2 in der Bu-
chung)

Zahlungsart Kasse, Uberweisung, Lastschrift
OPOS-Status Offen, bezahlt, teilbezahlt

Durch Klick auf das Symbol \#] kann direkt in die Stammdaten des Geschéftspartners verzweigt

werden.

Falls bei der Rechnungserfassung der Geschaftspartner noch nicht vorhanden ist, kann der Liefe-
rant/Kunde durch Klick auf das Symbol 1 direkt neu angelegt werden.

Anzeigefelder Einzelrechnung:

Anzeigefelder Stammdaten Geschéaftspartner

Anzeigefelder Status

Falls eine Kundennummer erfasst ist, erscheint diese im
Auswahlfeld:

Lieferant | Abbott 4711

Nach Auswahl des Geschaftspartners werden folgende
Daten aktualisiert:

Mame
Mamea2
Stralte
12345 Ort
Motiz.......

Notiz = 100 Zeichen der Bemerkung.

OPOS-Status (Offen, bezahlt, teilbezahlt oder manueller
Ausgleich)

Skontosatz und Falligkeit in Tagen aus dem zugeordne-
ten Geschaftspartner

Erstellungsdatum Zahlungsauftrag, falls auf Basis dieser
Rechnung ein Zahlungsauftrag und die DTA-Datei erstellt
wurde

Opos: offen

Zahlungsauftrag 26.11.2012

Skonto 3,00 %, Fallig in 10 Tagen

Erfassungsfelder Rechnungsposition
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Positionen
Negativer Betrag = Gutschrift
Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil|) Brutto USt-Satz USt-Betrag Netto Text
B3| Wareneingang volle Vost v ||:| 31,93 168,07]|Agrovet

Rechnungsbetrag: 200,00 31,93 168,07

| Weitere Rechnungsposition anlegen || Neue Rechnung anlegen |

Wichtig fur die Verbuchung ist die korrekte Zuordnung von Kategorien, anhand der das Fibukonto
und die Umsatzsteuer festgelegt werden. Das Freitextfeld ,Buchungstext* erlaubt genauere Anga-
ben Gber die Art der Aufwendung. Es kdnnen beliebig viele Positionen zu einer Rechnung erfasst
werden.

Feld Beschreibung
Kategorie Auswahlfeld Kategorien Feld Bezeichnung vom Typ Rechnungseingang bzw. Rechnungsaus-
gang

Berulcksichtigung alle Kategorien mit Gultig Ab<=Fibumonat und Giiltig Bis Leer oder Fibumo-
nat<= Gliltig Bis

Netto/Brutto Wahrungsbetrag in EUR, Netto- und Bruttobetrag aktualisieren sich wechselseitig

USt-Satz Ist der Kategorie ein fester USt-Satz zugeordnet, wird der USt-Satz automatisch gesetzt, an-
sonsten Auswahl aus den hinterlegten USt-Satzen.0%, 7%, 19% wenn USt Eingabe=ja

USt-Betrag Wird ermittelt aus Bruttobetrag-Nettobetrag

Buchungstext Vorschlag aus Kategorien: Buchungstext bzw. bei Vorgabetext ,?Lieferant® bzw. ,?Kunde” aus

Lieferanten-/Kundenbezeichnung

Wenn in den Kategorien-Stammdaten Pflichtfeld geschlisselt ist=>Pflichteingabe, sonst freie
Eingabe

11.1.1 Priifung der Bankverbindung bei Zahlungsart Uberweisung oder
Lastschrift

Wird die Zahlungsart Uberweisung oder Lastschrift ausgewahlt, liberprift das System, ob fiir den
Geschaftspartner eine Bankverbindung hinterlegt ist. Falls nicht, erscheint ein roter Hinweis:

Rechnungsnr. || | Opos: offen

Rechnungsdatum [01.08.2022 ]
Falligkeitsdatum |01.08.2022 s

Zahlungsan |Uberwei5ung V|< *'. Fehlende Bankverbindung! *

Rechnungstyp  [EG-Land v|
USt ausgewiesen

11.1.2 Funktion ,letzte Rechnung iibernehmen*

Bei Neuanlage einer Rechnung kann nach Auswahl des Geschaftspartners die Funktion ,letzte
Rechnung dbernehmen® zur Ubernahme von Rechnungspositionen verwendet werden.

Positionen
Negativer Betrag = Gutschrift
Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil|) Brutto U St-Satz USt-Betrag Netto Text
B v]| 0,00/[0,0 % v] 0,00[  0,00]|

Rechnungsbetrag: 0,00 0,00 0,00

| Weitere Rechnungsposition anlegen || Letzte Rechnung ubernehmen || Neue Rechnung anlegen |

Ein mdéglicher Einsatzfall sind monatlich wiederkehrende Rechnungen, wie z.B. fur Miete.
Nach der manuellen Erfassung der ersten Positionen, steht die Funktion nicht mehr zur Verfugung.
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11.1.3 Wareneingang und Kosten
Die Unterscheidung in Wareneingang und Kosten erfolgt auf Ebene der Rechnungsposition tber
die Kategorien.

11.1.4 Gutschriften
Gutschriften werden durch negative Betrage erfasst.

11.1.5 Nebenkosten
Fir Nebenkosten z.B. Fracht, Porto werden jeweils eigene Rechnungspositionen mit den entspre-
chenden Kategorien erfasst.

11.1.6 Auslandsrechnungen

Der Anwender entscheidet, ob es sich um eine Rechnung EG mit oder ohne Umsatzsteuer oder
um eine Rechnung Typ Drittland handelt.

Rechnungsnr. {1111 |

Rechnungsdatum{01.08.2022 it
Falligkeitsdatum [01.08.2022 faa
Zahlungsart | Uberweisung v|
Rechnungstyp  |EG-Land v]

Wird bei einer ausgehenden Rechnung keine Umsatzsteuer ausgewiesen, so muss die USt-ID ein-
getragen werden. Falls eine USt-ID in den Stammdaten des Kunden eingetragen ist, wird diese
vorgeschlagen.

Rechnungsnr.  [123456 |

Rechnungsdatum [01.09.2022 =
Falligkeitsdatum |01.09.2022 4
Zahlungsart [ Uberweisung v]
Rechnungstyp | EG-Land vl

I USt ausgewiesen
USt-ID | |

In vielen Fallen wird eine Rechnung mit USt-ID eingebucht und die Riickbuchung der Mehrwert-
steuer erfolgt zu einem spateren Zeitpunkt. Dafir wird eine extra Kategorie angelegt, fir die ein
Verrechnungskonto hinterlegt ist. Der Buchhalter korrigiert in diesen Fallen die Ausgangsrechnung
zum spateren Zeitpunkt direkt in der Buchhaltung.
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11.1.7 Ablagenummer im Bereich Rechnungseingang

Far die Aktivierung der Ablagenummer im Bereich Rechnungseingang stehen in der Konfiguration
folgende Eintrage zur Verfugung:

Mentipunkt Stammdaten | Konfiguration
Die Einstellungen kdnnen nur von Benutzern mit dem Recht ,Administration“ bearbeitet werden.

Die Ablagenummer wird nur in der Oberflache angezeigt, wenn ,AblagenummerEinblenden® in der
Konfiguration auf ,ja“ gesetzt ist.

Schliissel Wert Bemerkung
A AblagenummerEinblenden nein ja oder nein
A AblagenummerMNeuBeginnen ja ja oder nein
A AblagenummerMNeuBeginnenStartmonat 1 Eingabewerte 1-12

In folgenden Bereichen steht die Ablagenummer zur Verfugung:
- Neues Erfassungsfeld in der Maske Rechnungseingang
- Neues Erfassungsfeld in der Maske periodische Rechnung vom Typ Rechnungseingang
- Neue Spalte in der Liste der Rechnungseingange
- Neue Spalte im Bereich Auswertungen — Rechnungseingange
- Neue Spalte in der Liste ,Rechnungen zuordnen® in der Erfassung Bank/Kasse

- Anzeige der Ablagenummer in der Kategorie von zugeordneten Rechnungen in der Erfas-
sung Bank/Kasse: Zusammensetzung aus Name Lieferant und (Ablagenummer)

Erfassungsfeld in der Maske Rechnungseingang

Rechnungseingang: Rechnung | Neuanlage || Speichern und Zuriick || Léschen || Zuriick zur Liste |
Stammdaten
Ablage-Nr2 ]
Lieferant | v|EE Rechnungsnr. | |  Opos: offen
Notiz | | Rechnungsdatum |14.04.2022 G|
Falligkeitsdatum |14.04.2022 G|
Zahlungsart [Ubenweisung v|
Rechnungstyp  [Inland v]

Die Ablagenummer wird nach folgender Logik vorgeschlagen:
- Die Werte werden fortlaufend vergeben.

- Der Wert kann tberschrieben werden z.B. Anderung auf 5. Dann wird als néchste Nummer
die 6 vorgeschlagen.

- Falls ,AblagenummerNeuBeginnen® auf ,ja“ gesetzt ist, wird bei der Vergabe der Jahresbe-
ginn aus dem Wert ,AblagenummerNeuBeginnenStartMonat* ermittelt und die Vergabe ggf.
mit dem Startwert 1 neu gestartet.

- Auswirkung im Bereich periodische Rechnung

o Falls ein Wert in der periodischen Rechnung erfasst wurde, wird dieser Wert bei der
Neuanlage der Rechnung Ubernommen.
o Falls kein Wert erfasst wurde, bekommt die Rechnung die nachste laufende Num-

mer zugeteilt.
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12. Periodische Rechnungen

Mendiipunkt Erfassung — Periodische Rechnungen
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Rechnungseingang“ bzw. ,Rechnungsausgang*

Erfassung einer periodischen Rechnung
Rechnungen, die regelmaRig anfallen, kénnen tber den Menupunkt periodische Rechnungen er-

fasst werden. Die Erfassung erfolgt analog zur Rechnungserfassung. Zudem sind folgende Anga-
ben erforderlich:

Periodische Rechnung

Buchungskreis | Rechnungseingang v|
Laufzeit von 101.09.2022 ]
Intervall 'monatlich v|
Laufzeit bis 101.09.2022 =
Nachste Ausfihrung am  [01.09.2022 ]

Ablage-Nr ]

Zwingende Angaben sind ,Laufzeit von®, ,Intervall“ (monatlich, quartalsweise oder jahrlich) und
.Nachste Ausfihrung am®. Keine Angabe im Erfassungsfeld ,Laufzeit bis“ steht fiir eine unbe-
grenzte Laufzeit.

Bereitstellen von periodischen Rechnungen

Zur Bereitstellung klicken Sie auf die Schaltflache ,periodische Rechnungen verarbeiten®:

Periodische Rechnungen | Periodische Rechnungen verarbeiten || Neuanlage Rechnung || Drucken Pdf || Drucken Excel |
A [ | | | | I I | |
Typ Ablage-Nr Nummer Von Bis Néchste Ausfiihrung Intervall Betrag Geschiftspartner

Rechnungen mit ,nachste Ausfliihrung® im ausgewahlten Buchungsmonat werden im Erfassungs-
bereich Rechnungseingang bzw. Rechnungsausgang bereitgestellt. Das Feld ,nachste Ausfiih-
rung® wird entsprechend der Angaben zu Laufzeit und Intervall neu ermittelt.

Bei Monatsabschluss wird geprift, ob noch nicht verarbeitete periodische Rechnungen vorliegen.
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13. Kontoausziige

Mendiipunkt Erfassung —Bank
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Kontoauszug*

Alle Bewegungen auf dem Kontoauszug werden erfasst. Die Erfassung muss nicht fortlaufend
durchgeflhrt werden. Der laufende Saldo wird automatisch berechnet.

Zunachst wird die Bank ausgewanhlt. Zur Auswahl stehen alle erfassten Bankverbindungen aus

Stammdaten | Geldkonto Typ=Bank.
Geldkonten (Bank)

Bezeichnung Gebucht bis Saldo Monatsende Saldo

111 01.08.2022 AT 42506 £ AT 42506 €
Geschaftsbank1 01.08.2022 -591.247 87 €| -591.247 87 €
Sparkasse Test X52A 02.09.2021 -8.397 56 € -8.39756€

Die Bearbeitungsmaske zeigt im oberen Bereich eine Erfassungszeile und im unteren Bereich die
bereits erfassten Buchungen an. Die Buchungen sind nach Buchungsdatum und der erfassten Rei-
henfolge sortiert. Die Auswahl kann durch Angabe in ,Anzeige der letzten X Tage* angepasst wer-

den. StandardmaRig werden alle Buchungen des Buchungsmonats angezeigt.

Geschaftsbank1 | Kontoumsétze tibernehmen || Zuriick zur Liste |
Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil | ) Belegnr Einnahme Ausgabe USt Text Skonto
[proz202A] vl | ] 1[0.0% |
Speichern und neu || Rechnungen zuordnen] [ Zahlungslauf zuordnen|
»Daten Konteumsatz einblenden
Zeile leeren
Anzeigs der letzen Tage Saldozum 31.07.2022: -591.117.87 €
Datum Kategorie Belegnr Einnahme Ausgabe Ust Text Skonto Saldo Tagessaldo
B 01.08.2022 Aushilfslohne 100,00 0.00% ss -591.217,87
B 01.08.2022 Anlagenverkaufe 200,00 19.00% dsfdsf -591.017,87
B 01.08.2022 RE Wepa 1352793687 230,00 2,52 -591247 87 -591.24787
Funktionen:
Funktion Beschreibung
Bearbeiten Durch Klick auf die Zeile werden die Daten in die Erfassungszeile tbernommen.

Speichern und Neu

Daten der Erfassungszeile werden gespeichert und die Erfassungsfelder geleert.

Zeile leeren

Daten der Erfassungszeile werden verworfen und die Erfassungsfelder geleert.

Loschen

Durch Klick auf das Symbol B3 wird die Buchung nach einer Sicherheitsabfrage geldscht. Die
Funktion steht nur zur Verfiigung, wenn kein Monatsabschluss durchgefiihrt wurde.

- Schleppfeld Datum: Das zuletzt erfasste Datum bleibt als Vorschlag stehen.

- Die Erfassungsfelder inklusive der Funktionstasten z.B. ,Speichern und Neu“ kénnen
mit der Tab-Taste oder der Entertaste der Reihenfolge nach angesteuert werden.

- Die Eingabefelder Einnahme und Ausgabe werden nach der Auswahl der Kategorie in
Abhangigkeit der Buchungsart ein- oder ausgeblendet.
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Erfassung Einzelbuchung

Durch Auswahl der Kategorie stehen pro Buchungszeile die entsprechenden Eingabefelder zur
Verfugung.

Der Buchungstext kann direkt Uber die Tastatur eingeben werden. Zudem stehen die letzten 20 er-
fassten Buchungstexte zu dieser Kategorie zur Auswahl zur Verfiigung. Durch Klick mit der Maus
auf das Eingabefeld werden die Texte angezeigt.

Geschaftsbank1 | Kontoumsitze iibernehmen || Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto

[07.08 2022 [[Aushiffsionne v | [oooo ] |[e= -]

| Speichern und neu ” Zahlungslaufzuurdnen” Zeile leeren | 1 einblenden
Anzeige der letzen Tage 111

Datum Kategorie Belegnr Ein 1121,; uUst Text
= (01.08.2022 Aushilfsldhne 333 0.00% ss

Bezahlung einer Rechnung

Mit der Funktion ,Rechnungen zuordnen® werden alle offenen und teilbezahlten Rechnungen so-
wie Gutschriften in einem extra Fenster angezeigt und kénnen in den Kontoauszug ibernommen
werden.

Man kann entweder eine Rechnung oder im Falle einer Sammelzahlung mehrere Rechnungen
Ubernehmen. Zur Unterstlitzung bei der Suche stehen Ihnen wie bei jeder Listenansicht Suchfelder
oberhalb der Liste zur Verfigung.

Nach Betatigen der Schaltflache ,Ausgewahlte Rechnungen Gbernehmen® wird das Fenster auto-
matisch geschlossen.

Eine einzelne Rechnung kénnen Sie auch per Doppelklick Gbernehmen.
Durch Klick auf das Symbol ' kénnen alle Rechnungen markiert bzw. demarkiert werden.

Rechnung libernehmen

2 [ [ | | | [ u ||
‘ Ausgewshlte Rechnungen tbemehmen I Summe der selekiierien Rechnungen
D - Typ |OPOS Nummer Datum Betrag Offen Kunde/Lieferant Fallig Notiz
(] RE offen 9011598501 10.09.2021 150,00 € 150,00 € Zentiva 10.09.2021 ER_Zentiva_20220510_1
[l RE offen 1111 01.08.2022 200,00€ 200,00 €' Wala 01.08.2022
[} RA | offen 345 01.09.2013 100,00 € 100,00 £ Test3 01.09.2013
[} RA offen 1399006601 31.05.2013 2426 € 24,26 €|Test2 Lastschr 31.05.2013
(]} RA |offen [i] 01.01.2014 600,00 € 600,00 €| Test2 Lasischr 01.01.2014

Uber den Meniipunkt Stammdaten | Einstellungen kann gesteuert werden, in welchem Suchfeld
der Cursor standardmaRig steht. Zur Auswahl stehen alle Spalten. Benutzer, die z.B. generell nach
dem Geschéftspartner suchen, kdbnnen so den Cursor in die Spalte Kunde/Lieferant setzen.

Zudem kann festgelegt werden, ob bei einem Treffer, der Satz direkt ausgewahlt werden soll.

Einstellungen

Rechnungen zuordnen

Cursor im Suchfeld positionieren [Typ v|
Automatisches Markieren bei nur einem Suchtreffer [

Bei Auswahl einer Rechnung wird eine neue Buchung fiir die Zahlung angelegt und zur Weiterbe-
arbeitung in die Erfassungszeile ibernommen. Die Belegnummer wird automatisch tibernommen
und der Betrag wird vorgeschlagen.
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Geschiftsbank1 | Kontoumsitze tibernehmen || Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto
MENERFZ | RE Abbott 786665 1.500.00 0,00
| Speichern und neu || Zahlungslaufzuordnen” Zeile leeren | »Daten Kontoumsatz einblenden

Nach der Zuordnung der Rechnung wird diese als gezahlt gekennzeichnet und bei der Auswahl-
liste von offenen Rechnungen nicht mehr angezeigt. Handelt es sich um eine Teilzahlung, wird der
OPQOS-Status auf teilbezahlt gesetzt.

Rechnungseingang | Neuanlage || Belege buchen || Drucken Pdf || Drucken Excel |
p | | I | I I | | |
@ Nummer Datum Félligkeit Betrag Lieferant Firmenzuordnung Zahlungsart OPOS
| 786665 01082022  30.09.2022 1.500,00 € Abbott Uberweisung bezahlt

Die Zahlungen zur Rechnung werden im Rechnungsformular im unteren Bereich angezeigt.

Rechnungseingang: Rechnung 786665 | Neuanlage || Speichern und Zuriick || Léschen || Zuriick zur Liste |

Stammdaten

Lieferant [Abbott v |[=[E Rechnungsnr.  [786665 |  Opos: bezahit

Notiz ~ [TEST | Rechnungsdatum |01.08.2022 = Skonto 5,00 %, Fallig in 60 Tagen

Teststr. 1 Falligkeitsdat 30 09 2022 2 Konto 123456 BLZ 25562604
angrefsdaium 1= _ IBAN DE32255626040000123456

Zahlungsart [Uberweisung v] BIC GENODEFTHEL
Rechnungstyp  [Inland v]

Positionen

MNegativer Betrag = Gutschnit

Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil|) Brutto USt-Satz USt-Betrag Netto Text
E3|EDV-Software v][ 1.500,00][19.0%~] 239,50 1.260,50][1111
Rechnungsbetrag: 1.500,00 239,50 1.260,50

| Weitere Rechnungsposition anlegen || Neue Rechnung anlegen |

Zugeordnete Zahlungen

Datum Geldkonto Betrag Skonto Buchungstext
01.08.2022  Geschaftsbank1 1.500,00 € 0,00€

Durch Léschen der Zahlung in der Buchungsliste wird die Zuordnung automatisch geléscht und der
OPOS-Status aktualisiert.
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Ubernahme mit Standardskonto

Sie konnen eine oder mehrere Rechnungen mit Standardskonto Ubernehmen. Sobald Rechnungen
markiert sind, erscheint die Schaltflache ,Ubernahme mit Standardskonto®.

Durch Klick auf das Symbol [ kénnen alle Rechnungen markiert bzw. demarkiert werden.

Rechnung libernehmen

Ausgewahlte Rechnungen ubemehmen | Ubemahme mit Standardskonto Summe der selektierten Rechnungen (1) -500,0C

o) | Typ OPOS Nummer Datum Betrag Offen Kunde/Lieferant Fallig Notiz
RE |offen 12 01.07.2020 500,00 € 500,00 €|Schmidt und Partner 01.07.2020
[l RE offen 4 01.07.2020 119,00 € 119,00 € Rabenhorst 01.07.2020
(] RE |offen sdfdst 01.08.2020 212,00€ 212,00 £ S&H 01.08.2020
(] RE |offen 15 01.07.2020 232.00€ 232,00 £ Krieger 01.07.2020
(] RE |offen test2 01.04.2015 300,00 € 300,00 € Taylor 01.04.2015
(] RE |offen test 01.05.2015 200,00€ 200,00 £ Tad 01.05.2015
(] RE |offen 3 01.07.2020 116,00 € 116,00 €| Rabenhorst 01.07.2020
(] RE |offen 3 01.06.2020 1.190,00 € 1.190,00 £ Tad 01.06.2020

In diesem Fall wird automatisch der Skontosatz aus den Stammdatendaten des Geschéaftspartners
zur Berechnung eines Skontobetrages verwendet:

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil ) Belegnr Einnahme Ausgabe Ust Text Skonto
01.08.2022 | RE Schmidt und Partner 500,00 0.00

ST NS IETI Zahlungslauf zuordnen] | Zeile leeren | »Daten Kontoumsatz einblenden

Erfassung einer Teilzahlung oder eines Skontoabzugs

Falls der Betrag geandert wird, erscheint nach Klick auf ,Speichern und neu“ eine Abfrage, ob es
sich um eine Teilzahlung oder um einen Skontoabzug handelt.

Zahlung-Skonto

Soll der offene Betrag als Skonto bezahit werden?

Rechnung Nr:
Firma: Schmidt und Partner

Skontosatz aus Stammdaten:

Rechnungsgesamtbetrag: 500,00
.. davon bereits bezahlt: 0,00
. diese Zahlung -450,00
Differenz: 50,00

50,00 entspricht einem Skonto von 10,00% auf den Rechnungsgesamibetrag von 500,00.

| Mein, es ist eine Teilzahlung | Ja, der restiiche Betrag soll als Skonto berechnet werden

Sammelzahlung und Skontoabzug

Far eine Sammelzahlung ohne Skonto steht die Schaltflache ,Ausgewahlte Rechnungen tberneh-
men“ zur Verfugung. Das Fenster wird dann automatisch geschlossen und die Rechnungen in der
Buchungsliste angezeigt

Die Gesamtsumme der selektierten Rechnungen wird oben rechts angezeigt.
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Far die Erfassung von Skonto bei einer Sammelzahlung steht die Schaltflache ,Rechnungen mit
Skonto Ubernehmen® zur Verfugung. Die Schaltflache wird nur eingeblendet, falls Rechnungen
desgleichen Geschaftspartners ausgewahlt werden.

Durch Klick auf das Symbol [ kénnen alle Rechnungen markiert bzw. demarkiert werden.

Rechnung libernehmen

0 I I — [ Jabbo I I
| Ausgewahlte Rechnungen ibemehmen | Summe der selektierten Rechnungen (2); -770,00
o | Typ OPOS Nummer Datum Betrag Offen Kunde/Lieferant Fillig Notiz
(] RE offen 22 01.01.2014 100,00 € 100,00 €| Abbott 02.03.2014
RE offen 1234 01.01.2014 100,00 € 100,00 €| Abbott 02.03.2014
RE offen 20JJ03042 09.08.2020 670,00 € 670,00 € Abbott 08.10.2020 01_DIBU_AR_Buromébel_1.pdf

Falls in den Stammdaten des Geschéaftspartners ein Standard- Skontosatz hinterlegt ist, wird auf
Basis des Prozentsatzes der Zahlbetrag vorgeschlagen.

Skonto fiir mehrere Rechnungen libernehmen

Geschéftspartner
Bezeichnung Abboft
Standard-Skontosatz aus Stammdaten: 5,00 %
Zahlung
Summe der selektierten Rechnungen Ausgabe 770,00
Zahlbetrag fur alle Rechnungen festlegen
Skonto in Prozent 5,00 %
Gemeinsames Zahlungsdatum 01.08.2022
| 1. Skontobetrag verteilen | | 2. Verteilung speichern |
Eingangsrechnungen

Datum Rechnungsnummer Betrag Skonto Zahlbetrag

09.08.2020 204403042 670,00 € 3350€ 636,50 €

01.01.2014 1234 100,00 £ 500 € 95,00 €

Der Betrag kann geandert werden. Der daraus resultierende Skontosatz wird zur Information
angezeigt. Durch Auslésen mit der Enter-Taste beziehungsweise klicken auf die Schaltflache ,1.
Skontobetrag verteilen® wird der Erfassungsbetrag prozentual auf die Rechnungen verteilt.
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Skonto fiir mehrere Rechnungen tibernehmen

Geschéftspartner
Bezeichnung Abbott
Standard-Skontosatz aus Stammdaten: 5,00 %
Zahlung
Summe der selektierten Rechnungen Ausgabe 770,00
Zahlbetrag fir alle Rechnungen festlegen
Skonto in Prozent 5,00 %
Gemeinsames Zahlungsdatum 01.08.2022
1_Skontobetrag verteilen | | 2 Verteilung speichem |

Eingangsrechnungen

Datum Rechnungsnummer Betrag Skonto Zahlbetrag

00.08.2020 204403042 670,00 € 3350€ 636,50 €

01.01.2014 1234 100,00 € 500€ 95,00 £

Durch Kilick auf die Schaltflache ,2. Verteilung speichern® wird das Fenster geschlossen und die
ausgewahlten Rechnungen werden in der Buchungsliste angezeigt.

Geschaftshank1 | Kontoumsitze bernehmen || Zuriick zur Liste |
Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |} Belegnr Einnahme Ausgabe Ust Text Skonto
RE Abboit [EMCEEF | [ 636.50] 1 %
| Speichern und neu ” Zahlungs\aufzuordnen” Zeile leeren I
sDaten Kontoumsatz einblenden
Skonto loschen I
Anzeige der letzen Tage Saldozum 31.07.2022: -591.117 87 €
Datum Kategorie Beleg Ei h Ausgab ust Text Skonto Saldo Tagessaldo
E 01.08.2022 RE Abnova Rechnungsnr 605,00 -581.722,87
E 01.08.2022 RE Abbott 100 200,00 -591.922 87
E 01.08.2022 RE Noweda 1120208 26.010,26 -617.933,13
E 01.08.2022 RE Abbott 1234 105,00 -618.038,13
E 01.08.2022 RE Agrovet 519 200,00 -618.238,13
E 01.08.2022 RE Phoenix 13431688 500,00 -618.738,13
E 01.08.2022 RE Hermes 221058074 100,00 -618.838,13
E 01.08.2022 RE Hermes 221058074 100,00 -618.938,13
E 01.08.2022 RE Abbott 1234 100,00 -619.038,13
E 01.08.2022 RE AEP 626 2.33529 -621.373,42
E 01.08.2022 RE Best Phago 626 10.000,00 -631.373,42
E 01.08.2022 RE Centropa sr-1476 1.544 80 -632.918 22
E 01.08.2022 RE Abbott 1 1,00 -632.919,22
E 01.08.2022 RE Gréfe und Unzer 1 500,00 -633.419.22
E 01.08.2022 RE Tad 1 550,00 -633.969,22
E 01.08.2022 RE ABCD 1 86,74 -634.055 96
E 01.08.2022 RE K&M Handels GmbH " 200,00 -634.255 96
E 01.08.2022 RE Abbott 1234 95,00 -5,00/ -634.350,96
E 01.08.2022 RE Abbott 20JJ03042 636,50 -33,50| -634.987 46| -634.987 46

Skonto lIoschen

Sobald ein Skontobetrag erfasst wurde, steht in der Bearbeitungszeile die Schaltflache ,,Skonto 16-
schen® zur Verfugung:

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe Ust Text Skonto
WIRRAPE, | RE Abhoit 1234 95.00 ] -5.00
Speichern und neu || Zahlungslauf zuordnen]| Zeile leeren |
- =Daten Kontoumsatz einblenden
Skonto loschen
Der Skontobetrag wird zurlickgesetzt:
Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil]) Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto
01.08.2022 | RE Abbott 1234 100,00 [

S TSI Zahlungslauf zuordnen| |
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Ubernahme eines Zahlungsauftrags

Mit der Funktion ,Zahlungsauftrage Ubernehmen® werden alle erstellten und noch nicht zugeordne-
ten Zahlungsauftrage angezeigt. Es kann ein oder es kdbnnen mehrere Zahlungsauftrage Gbernom-
men werden.

Nach Betatigen der Schaltflache ,Ausgewahlten Zahlungslauf dbernehmen® wird das Fenster auto-
matisch geschlossen.

Zahlungslauf iibernehmen

Ausgewahlten Zahlungslauf Ubernehmen |
ﬂ ErzeugtAm ErzeugtVon Zahlungsart AnzahlDatensatze Summe
O |02.01.201413:20 Support Uberweisung 3 200,00 €

Fir jeden einzelnen Zahlungsauftrag wird eine Position flr die Bezahlung mit Zahl- und Skontobe-
trag angelegt und die Rechnungen werden als bezahlt gekennzeichnet.

Sparkasse Test XS2A | Kontoumsitze iibernehmen || Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil ) Belegnr Einnahme Ausgabe USt Text Skonto
| V| | ] | I —
Speichern und neu \ Rechnungen zuordnen” Zahlungs\aufzuordnen|
»Daten Kontoumsatz einblenden
Zeile leeren
Anzeige der letzen Tage Saldozum 31072022 -8.39756 €
Datum Kategorie Belegnr Einnahme  Ausgabe ust Text Skonto Saldo  Tagessaldo
B 01.082022 RE Abbott 1 100,00 -8.497 56
B 01.082022 RE Abbott mrd7123 200,00 -8.697 56
B 01.082022 RE Abbott mra79123 500,00 -9.197 56
B 01.082022 RE Gréfe und Unzer 1 500,00 -969756  -9.697 56
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14. Kontoumsatze libernehmen

Alternativ zur manuellen Erfassung der Kontoauszugsinformationen bietet SuPport die Mdglichkeit,
elektronisch Kontoumsatze abzufragen und diese in die Bankerfassung zu tbernehmen.

Zugangsdaten

Voraussetzung fur den Abruf ist die Hinterlegung in den Stammdaten des Geldkontos. Es werden
nur Geldkonten bertcksichtigt, bei denen im Feld ,Kontoabruf ab“ ein gultiges Datum und im Feld
,IBAN® eine gultige IBAN hinterlegt ist.

Mit Inkrafttreten der EU-Zahlungsdiensterichtlinie PSD2 ist der Zugriff auf Bankkonten einge-
schrankt auf Finanzdienstleister (sogenannte FinTechs), die gepruft und freigeschaltet wurden. In
Deutschland ist die Bundesanstalt fur Finanzdienstleistungsaufsicht (BaFin) fur die Zulassung von
FinTechs zustandig.

Ein vom Anwender hinterlegter Zugang fur den Kontoabruf ist nur noch max. 90 Tage gultig. Da-
nach muss der Zugang durch den Kontoinhaber Uber eine sogenannte starke Authentifizierung
(analog der Freigabe einer Zahlung) z.B. mit einer Chipkarte fur max. weitere 90 Tage aktiviert
werden.

Da die Freischaltung durch die BaFin ein sehr aufwendiger und kostenintensiver Prozess ist und
die alle 90 Tage geforderte starke Authentifizierung fir jede Bank und jedes Sicherheitsverfahren
implementiert werden misste, werden wir den Bankkontenzugriff in SuPport Gber einen externen
Partner, die finAPI GmbH mit Sitz in Minchen, abwickeln

Mehrheitsgesellschafter der finAPlI GmbH (https://www.finapi.io) ist die SCHUFA Holding AG. Die
finAPI GmbH hat in 1/2019 die Erlaubnis der Bundesanstalt fir Finanzdienstleistungsaufsicht
(BaFin) zur Erbringung von Kontoinformations- und Zahlungsauslosediensten gemaf Zahlungs-
diensteaufsichtsgesetz erhalten. Sie erflllt damit die PSD2-Vorgaben.

Inaktiv O
Typ [ Bank v |
Bezeichnung |Geschaftsbank1 |
Startsaldo [25.072,68 |
Saldo zum [24.09.2012 s
Blz |57000000 |
Bank BBk Koblenz |
Bank zuordnen |
Konto 123456 |
IBAN/BIC vorschlagen |
BIC MARKDEF1570 |
IBAN |DE62570000000000123456 |
Kontoabruf ab ]
Zugangsdaten hinterlegen |
Giiltigkeit bis: keine Zugangsdaten gespeichert

ID des Standard TAN-Verfahrens |
Letzter Umsatz
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Nach Klick auf
Zugangsdaten hinterlegen

wird eine entsprechende Seite des finAPI-Systems zur Erfassung der Zugangsdaten fir die einge-
gebene Bankverbindung aufgerufen. Evtl. méchte der Browser/Popup-Blocker den Aufruf der Seite
verhindern. Sie mussen den Zugriff auf die finApi-Seite erlauben. Der finApi-Dialog wird modal im
Vordergrund angezeigt. Die SuPport-Anwendung bleibt im Hintergrund sichtbar, ist aber nicht be-
dienbar.

Durch die Hinterlegung der Zugangsdaten in dem finApi-Dialog stimmt der Anwender der Speiche-
rung seiner Bankbewegungen durch finAPI explizit zu. Dadurch wird ein Vertrag zur Auftragsverar-
beitung im Sinne der DSGVO zwischen Anwender und finAPI geschlossen.

Zwei Beispiele fur den Dialog zur Erfassung der Zugangsdaten:

Sparkasse Erlangen: ING:

Bankdaten abrufen

ING-DiBa

Allgemeiner Hinweis zum Login lhrer Bank:

Bitte erfassen Sie als Zugangsnummer die letzten 10 Stellen
Ihrer IBAN / Depotnummer, beachien Sie die Grofi- und
Kleinschreibung und erfassen Sie die Internetbanking PIN. Far
das Ausfihren von Zahlungen ist zusatzlich der DiBa Key

anzugeben.

Hinweis: Die Ing-DiBa stellt ausschlielich fur Extra-Konto,
Bankdaten abrufen Girokonto und Direkt-Depot Daten zur Verfigung. Weitere

Produkie wie Kredite, Sparplane oder Kreditkarten werden
Stadt- u. Kreissparkasse Erlangen Hochstadt Herzogenaurach leider nicht Gbermittelt.

Das bedeutet: Haben Sie kein Extra-Konto, Girokonto oder
Direkt-Depot. wird die Einbindung mit einer missversitandlichen
Fehlermeldung (Anmeldung nur mit 10-stelliger Kontonummer

Allgemeiner Hinweis zum Login lhrer Bank: und 5 bis 10-stelliger PIMN modglich.*) von der Ing-DiBa

. . " . abgelehnt.
Bitte geben Sie nur die ersten fiinf Stellen Ihrer PIN ein.

Zugangsnummer
Legitimations-ID/Anmeldename ‘

|egitimations-ID/Anmeldename ‘

DiBa Key
PIN [ DiBa Key ]
PIN Internetbanking PIN

[ PIN-Speicherung in finAP erlauben @ [ Internetbanking PIN ]

[ Internetbanking PIN-Speicherung in finAPI erlauben €

Bankdaten abrufen
Bankdaten abrufen

Abruf abbrechen und zu Inrer Anwendung zurlickkehren

Abruf abbrechen und zu lhrer Anwendung zurickkehren

p.f)w.erE"d by finAP! powered by finAPI
die infelligente Bankenschniftstelle die intelligente Bankenschnittstelle

Damit die Bankdaten abgerufen werden konnen, mussen Sie die PIN-Speicherung in finAPI erlau-
ben.

Stand 20.10.2025 Seite 51 von 70



e Bl

. 4

Nach Bestatigen der Eingabe mit ,Bankdaten abrufen® prift das finAPI-System den Bankzugang.
Dabei wird sehr wahrscheinlich anschlieRend die Auswahl des TAN Verfahrens verlangt. Die Aus-
wahl ist von Bank zu Bank unterschiedlich, wird aber in etwa dem folgenden Beispiel entsprechen:

TAN-Medium

972 Smart-TAN plus optisch / USB

982 Smart-TAN photo
962 Smart-TAN plus manuell
972 Smart-TAN plus optisch / USB mit Chipkarte/USB

Lil =

Bankverbindung aktualisieren

Nach der Auswahl des richtigen TAN Verfahrens und Klick auf Bankverbindung aktualisieren (Text
kann abweichen) muss Uber das entsprechende Medium eine TAN generiert werden und
eingegeben werden. Das Dialogfenster wird ohne weitere Meldung geschlossen. Die Kontoum-
satze werden in der nachsten Nachtverarbeitung abgerufen und stehen am nachsten Tag zur Be-
arbeitung bereit (s. Automatischer Abruf der Kontenbewegungen).

Hinweis: Damit dieser Schritt nicht taglich ausgefiihrt werden muss, sollte die ID des TAN Verfah-
rens notiert werden (im Beispiel fur das Smart-TAN photo Verfahren die 982) und in das Feld ID
des Standard TAN-Verfahrens im Bereich Geldkonto hinterlegt und gespeichert werden.
Beispiel:

TAN-Medium

872 Smart-TAN plus optisch / USB

282 Smart-TAN photo
962 Smart-TAN plus manuell
972 Smart-TAN plus optisch / USB mit Chipkarie/USB

Bankverbindung aktualisieren

Inaktiv (]
Typ [Bank v]
Bezeichnung [Geschaftsbank1 |
Startsaldo [25.072,68 |
Saldo zum [24.09.2012 |
Blz [57000000 |
Bank BBk Koblenz |
Bank zuordnen |
Konto 123456 |
IBAN/BIC vorschlagen |
BIC MARKDEF1570 |
IBAN [DE62570000000000123456 |
Kontoabruf ab 03.06.2024 =
Zugangsdaten hinterlegen |
Glltigkeit bis: keine Zugangsdaten gespeichert

ID des Standard TAN-Verfahrens [982
Letzter Umsatz
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Automatischer Abruf der Kontenbewegungen
In einem Nachtlauf werden fur die Bankverbindungen jeweils die Kontoumsatze des Vortages ab-

gerufen. Damit wird sichergestellt, dass am Folgetag die Umsatze umgehend verfigbar sind und
nur vollstandige Buchungstage eingelesen werden.

Ubernahme der Umsitze durch den Anwender

Ubernommene Umsatze stehen automatisch als unvollstandige Buchungen in der Bankerfassung
zur Verfigung. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Kontoumsatze ibernehmen*:

Sparkasse Test XS2A (Kontoumsitze tibernehmen [) Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme  Ausgabe ust Text Skonto
01.08.2027] | vl I || [[0,0% v
Speichern und neu || Rechnungen zuordnen || Zahlungslauf zuordnen|
- »Daten Kontoumsatz einblenden
Zeile leeren

Markieren Sie die Umsatze, die Sie lbernehmen mdchten und klicken Sie auf die Schaltflache
»LAusgewahlte Umsatze ibernehmen®.

Umséatze, die Sie nicht Gbernehmen mochten, setzen Sie auf den Status ,nicht relevant”.

Offene Umsitze
Stichtag: [31.08.2022

Status: Nicht zugeordnet
O Nicht relevant
Zugeordnete Buchung wurde gelascht

Umsétze
anzeigen

L | I I I I I I I

[ Ausgewahite Umsatze ubernehmen | | Ausgewahite Umsatze sind nicht relevant |

@& Datum Betrag Auftraggeber/Empfanger BLZ/BIC Konto/[BAN Verwendungszweck Buchungsart Status
Weiterverarbeitung

Die iUbernommenen Umsatze werden in die Bankerfassung iibernommen und mit dem Text ,===
Online-Banking === gekennzeichnet.

Sparkasse Test XS2A \ Kontoumsitze iibernehmen || Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto
[5.09 2013 ] | I Il [[0.0% ~]| |
Speichern und neu ‘ Rechnungen zuordnen” Zah\ungs\aufzuordnenl
»Daten Kontoumsatz einblenden
Zeile leeren
Anzeige der letzen Tage Saldozum 31.08.2013: -1.066,08 €
Datum Kategorie Belegnr Einnahme Ausgabe uUst Text Skonto Saldo Tagessaldo
I ] S RUECKBUCHUNG
E 04092013 (|===nicht eindeutig === 0,02 DERTESTZAHLUNG -1.066,06
UEBERWEISUNG
K 04.09.2013 |(»|===nicht eindeutig === 1,25 RUECKGABE32398 - -1.064,81
2. EU F0132376FK-Por
B 04.09.2013 €|=== Online-Banking === 0,03 ANZAHL 00000002 -1.064,84
. . AUSGLEICH
B 04.09.2013 (D === nicht eindeutig === 0,01 TESTBUCHUNG -1.064,83 -1.064,83
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Zur weiteren Bearbeitung Ubernehmen Sie den Umsatz in die Bearbeitungszeile.

Folgende Bearbeitungsmaoglichkeiten stehen zur Verflgung:

e Zuordnung einer Kategorie, Anderung des Buchungstextes und der Belegnummer

Falls ein fester Buchungstext in der Kategorie hinterlegt ist, wird der vorgeschlagene Bu-
chungstext tUberschrieben.

e Zuordnung von Rechnungen zur Bezahlung von Ein- und Ausgangsrechnungen
e Lodschen eines Umsatzes

Geldschte Umsatze werden in der Liste der Umsatze mit Status=Buchung geldscht darge-
stellt und kdnnen ggf. erneut Gbernommen werden.

Details zu dem Umsatz werden durch Klick auf den Hyperlink ,Daten Kontoumsatz einblenden® an-
gezeigt:

Datum Kategorie {Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe Ust Text Skonto
[04.09.2013] | vl I 1,25] | ||0,0% ~ |[UEBERWEISUNG RUE
Speichern und neu Rechnungen zuordnen || Zahlungslaufzuordnen'

- »Daten Kontoumsaiz ausblenden

Zeile leeren

»Lerneintrag erzeugen
Auftraggeber: P-Giro Testkonto 01 Abt. 560 Betrag: 1,25

o Verwendungszweck: UEBERWEISUNG
BlziBIc. MALADESTKOB RUECKGABE32398 -2 EU
F0132376FK-Portal-Test Datei und 1.

Konto/IBAN: DE76570501200101640266 EU via SEirm 2.5 2

Erkennungslogik

Bei der Ubernahme der Umsétze wird versucht, die Buchungsvorschlage zu vervollstandigen.

Die Erkennungslogik berlcksichtigt dabei

e Lerneintrage fur wiederkehrende Kontoumsatze (z.B. Lastschriften oder Dauerauftrage fir
Miete, Leasing, Gehalter)

e erzeugte Zahlungsauftrage
e die Liste der offene Posten

Nach der Ubernahme wird durch das Symbol vor der Kategorie angezeigt, wie der Status der
Erkennung ist.
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Folgende Bearbeitungsmaoglichkeiten stehen zur Verfigung.

g Keine Erkennung | Manuelle Zuordnung von Rechnungen bzw. Kategorien erforderlich.

& Zuordnung Zuordnung Uber Lerneintrag oder offene Posten-Liste erfolgreich

ﬂ Mehrfachtreffer Es wurden mehrere offene Rechnungen gefunden, bei denen der Betrag, die
Rechnungsnummer und die Bankverbindung des Geschaftspartnerns
Ubereinstimmen.

= -Die Funktion ,Rechnungen zuordnen® zeigt die Treffer an.

o Nicht eindeutig Der Geschaftspartner konnte aufgrund der Bankverbindung ermittelt werden.
Jedoch stimmen die Rechnungsnummern und/oder die Betrage nicht Gberein.

Méglicherweise handelt es sich auch um eine Sammelzahlung.

= Die Funktion ,Rechnungen zuordnen® zeigt alle Rechnungen des
Geschaftspartners an.

Durch Klick auf das jeweilige Symbol kann bei Bedarf die Zuordnung bzw. der Vorschlag geldscht
werden.

B 31102013 %::: nicht eindeutig ===

14.1.1 Lerneintrage

Meniipunkt Erfassung — Lemeintréage

Fir die Verbuchung von Umsatzen, die sich wiederholen oder in &hnlicher Form immer wieder auf-
treten, kbnnen Lerndateieintrage erfasst werden.

Folgende vier Kriterien kénnen zum Vergleich definiert werden:
e Betrag
¢ Name Auftraggeber
e Bankverbindung: IBAN und BIC
o Verwendungszweck

Es kénnen bis zu vier Kriterien aktiviert werden. Eine Zuordnung erfolgt, wenn alle Kriterien zu-
gleich im Kontoumsatz gefunden werden.

In vielen Fallen reicht es aus, alleine das Kontrollkdstchen bei Auftraggeber zu aktivieren. Dies ist
z.B. sinnvoll, wenn alle Uberweisungen eines bestimmten Auftraggebers auf dieselbe Kategorie
gebucht werden sollen. Falls Auftraggeber und Betrag z.B. 100€ aktiviert ist, werden nur Kontoum-
satze fur diesen Auftraggeber in Héhe von 100€ zugeordnet.

Sie kdnnen direkt aus der Bearbeitung des Umsatzes durch Klick auf >Lerneintrag erzeugen die
Daten speichern.
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Sparkasse Test XS2A | Kontoumsétze tibernehmen || Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto

[01-09.2022 | [ Privateiniage o] | J[100000 | [0,0% | [testtest ]

| Speichern und neu ” Zah\ungslaufzuordnen” Zeile leeren I »Daten Kontoumsatz ausblenden
»Lerneintrag erzeugen

Auftraggeber Betrag

Blz/BIC. Verwendungszweck:

Konto/IBAN
Anzeige der letzen Tage Saldo zum 31.08.2022: -9.69581 €

Datum Kategorie Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto Saldo Tagessaldo

E| 01.09.2022 Privateinlage 1.000,00 0.00% testtest -8.695,81 -8.695,81

Bestandteile des Textes, die nicht wiederkehrend sind, sollten nicht gespeichert werden.

Der Verwendungszweck ,Z2876392788 5BEITRAG 1013 — 1013" wird deshalb auf den
wiederkehrenden Bestandteil des Textes ,Z72876392788" reduziert.

Lerneintrag Speichern || Loschen || Zuriick zur Liste
Buchungsdaten
Kategorie | Personalaufwendungen v
Belegnummer | |
LSt 00% ~
Buchungstext | |

Erkennungskriterien

Betrag
Auftraggeber |[KNAPPSCHAFT-BAHN-SEE |
Verwendungszweck |Z,22876392T88 |

Verandern Sie den Text so, dass nur die Teile Gbrig bleiben,

die beim n&chsten derartigen Vorgang wiederum Bestandteil des
Verwendungszweckiexts sein werden. Loschen Sie alle variablen

und unwichtigen Textteile (z.B. Datumsangaben, Rechnungsnummern).

IBAN [1050541 |
BIC [44050000 |

14.1.2 Automatische Suche nach offenen Posten

Anhand der Suchkriterien Bankverbindung des Geschaftspartners, Betrag und Rechnungsnummer
werden die Kontoumsatze mit der Liste der offenen Posten abgeglichen. Falls eine Zahlung ein-
deutig identifiziert werden konnte, wird ein Buchungsvorschlag erzeugt.

Die Verarbeitung erfolgt in folgenden Schritten:

Schritt1: Die Kontoumsatze werden mit Zahlungsauftragen, die tber SuPport erzeugt wurden, ab-
geglichen.
Schritt2: Die Liste der offenen Posten wird geladen und Eintrag fur Eintrag mit den Kontoumsatzen
verglichen.

a. Eindeutige Treffer sind Kontoumsatze, bei denen der Betrag, die Rechnungsnum-
mer und die Bankverbindung ubereinstimmen.
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b. Falls die Einstellung ,Skonto vorschlagen® aktiviert ist, werden Zahlungen, die maxi-
mal um X% vom Rechnungsbetrag abweichen, als Buchung mit Skonto vorgeschla-
gen. Die Einstellung ist im MenUpunkt Konfiguration hinterlegt.

Schritt3: Sammelzahlungen

Falls der Geschaftspartner an Hand der Bankverbindung eindeutig ermittelt werden konnte und die
Rechnungsnummer bzw. der Betrag nicht passt, wird geprift, ob es sich um eine Sammelzahlung
handelt. Dazu werden die offenen Posten fir diesen Geschéaftspartner chronologisch summiert und
mit dem Betrag verglichen.

Prufung bei Monatsabschluss

Voraussetzungen flir einen Monatsabschluss sind:
o Keine offenen Umséatze mit Status=nicht zugeordnet flr den Bearbeitungsmonat

o Erfolgreiche Weiterverarbeitung aller Umsatze, d.h. keine Umsatze mit dem Text ,===
Online-Banking === in der Bankerfassung fiir diesen Bearbeitungsmonat.

15. Kasse

Meniipunkt Erfassung —Kasse
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Kasse*

Die Kasse wird tageweise erfasst. Sind alle Buchungen zu einem Tag erfasst, erfolgt ein Kassen-
abschluss und der Folgetag steht zur Erfassung zur Verfligung.

Zunachst wird die Kasse ausgewahlt. Zur Auswahl stehen alle erfassten Geldkonten aus Stamm-
daten | Geldkonto Typ=Kasse.

Geldkonten (Kasse)

Bezeichnung Gebucht bis Kassenabschluss zum Saldo Monatsende Saldo
Kasse 04.08.2022 03.08.2022 383648 € 3.83648¢

Die Bearbeitungsmaske zeigt den gleichen Aufbau wie bei der Bearbeitung der Kontoausztige. Nur
das Datum ist schreibgeschutzt. Zudem wird das Datum des letzten Kassenabschlusses in der Ti-
telzeile angezeigt.

Kasse - letzter Kassenabschluss 03.08.2022 | Kassenabschluss durchfiihren 04.08.2022 || Zuriick zur Liste |

Datum Kategorie (Auswahl Alt+Pfeil |) Belegnr Einnahme Ausgabe ust Text Skonto
Do [04082022] vl [ I T ][0,0% ~][ ]

[ Speichern und neu || Rechnungen zuordnen]| Zeile leeren |
Anzeige der letzen Tage Saldozum 31.07.2022: 3.836.48 €
Datum Kategorie Belegnr Einnahme Ausgabe Ust Text Skonto Saldo Tagessaldo

{4/01.08.2022 |Tageskasse volle USt 2.000,00 19.00% TK

Bezahlung einer Rechnung per Kasse

Die Zahlung einer Rechnung kann durch Barzahlung aus der Kasse erfolgen. Dazu kann aus der
Liste der offenen Rechnungen ausgewahlt werden. In diesem Fall wird die Verbindlichkeit gegen
das Personenkonto ausgebucht.
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Kassenabschluss

Fur den Kassenabschluss klickt man auf die Schaltflache rechts oben:
Kassenabschluss durchfiihren 04.08.2022

Bei einem Kassenabschluss werden alle Buchungen des aktuellen Tags auf schreibgeschitzt ge-
setzt. Nur eine positive Kasse kann abgeschlossen werden.

Anderungen an abgeschlossenen Tagen sind nicht mehr méglich. In diesen Fallen wird eine Kor-
rekturbuchung mit dem aktuellen Datum erfasst.

Fir einen Monatsabschluss mussen alle Tage (mit erfassten Buchungen) des Monats abgeschlos-
sen sein.

16. Datenimport

Voraussetzung fiir die Nutzung des Datenimports ist die Aktivierung der Kennung ,,Datenimport“in
den Mandanten-Stammdaten.

Ist die Kennung aktiviert, sind folgende Bereiche sichtbar:
- Menilpunkt Erfassung | Datenimport
- Feld Datenimport-Nummer in den Stammdaten der Lieferanten und Kunden

Es kdnnen Buchungen fir den Bereich Rechnungseingang und — Ausgang und Kontenbeschriftun-
gen im DATEV CSV-Format importiert werden.

Datenimport [ Drucken PDF |[ Drucken Excel |

Format auswahlen [DATEV-Format CSV v]
Typ auswahlen [Buchungen ~]
Datei auswahlen | Datei auswahlen | Keine ausgewanhlt ‘

[ Vorschiage erzeugen ] [ Vorschiage akiualisieren | [ Daten tbernehmen |

L I I I I I I I I I I I I

] Status Fehlertext Datum S/H Betrag Bereich |Ggkonto Konto |Kategorie Geschiftspartner Beleg1 Buchungstext ImportAm ImportVon

Beschriftungen

Neue Geschéftspartner bzw. Anderungen an den Bezeichnungen der Geschaftspartner werden in
der Warenwirtschaft gepflegt und in Form von Kontenbeschriftungen an SuPport Gbergeben. Be-
schriftungen kénnen entweder mit Abrechnungsnummer 99 oder mit Abrechnungsnummer 189
Uubergeben werden.

Der Datenimport von Beschriftungen erfolgt in vier Schritten.
Schritt1: Auswahl Datei

Es kann eine einzelne Datei ausgewahlt werden, die zur weiteren Bearbeitung auf den Webserver
hochgeladen wird.

Schritt2: Vorschldge erzeugen

Es wird Uberprift, ob ein Geschéftspartner (Kunde oder Lieferant) mit dieser Datenimport-Nummer
angelegt ist. Wenn ja, wird die Bezeichnung Uberpruft. Daraus ergibt sich das Feld Status (neu,
vorhanden oder Update).

Bei neuen Geschaftspartnern wird anschlieend analysiert, ob es sich um einen Kunden oder Lie-
feranten handelt. In der Konfiguration werden dazu Giiltigkeitsbereiche fur Kunden (von/bis) und
Lieferanten (von/bis) hinterlegt.

Konnte die Nummer nicht analysiert werden, erscheint der Status F-Neu.
Schritt3: Bearbeiten und L6schen von Vorschldgen
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Vorschlage kdnnen vor der Ubernahme in den Datenbestand geléscht werden.
Zudem konnen Beschriftungen einem Geschaftspartnertyp zugeordnet werden.
Schritt4: Ubernahme der Daten

Status Auswirkung
Vorhanden Der Vorschlag wird geléscht.
Update Die Bezeichnung wird in SuPport aktualisiert.
Neu Neuanlage eines Kunden oder Lieferanten.
Ubernommen werden die Felder Nummer (=Datenimport-Nummer) und Bezeichnung.
F-Neu Der Vorschlag bleibt erhalten.
Buchungen

Buchungen kénnen in den Bereichen Rechnungseingang und -ausgang Ubernommen werden.
Der Datenimport von Buchungen erfolgt in vier Schritten.
Schritt1: Auswahl Datei

Es kann eine einzelne Datei ausgewahlt werden, die zur weiteren Bearbeitung auf den Webserver
hochgeladen wird.

Schritt2: Vorschlage erzeugen
Jede Zeile wird in die einzelnen Datenfelder zerlegt und Feld fiir Feld analysiert.
- Analyse Konto: Suche nach Geschéftspartner (Datenimport-Nummer) und nach Kategorie

- Analyse Gegenkonto: Suche nach Geschaftspartner (Datenimport-Nummer) und nach Ka-
tegorie
- Bestimmung Buchungskreis

Voraussetzungen Buchungskreis
Geschaftspartner vom Typ Rechnungseingang Rechnungseingang
Geschaftspartner vom Typ Rechnungsausgang Rechnungsausgang

Konnte ein Buchungskreis und die dazugehdrigen Pflichtfelder eindeutig ermittelt werden, er-
scheint der Status OK. Fehlen Informationen wird der Status F flr fehlerhaft angezeigt.

Buchungskreis Pflichtfelder
Rechnungseingang Geschaftspartner vom Typ Rechnungseingang und Kategorie
Rechnungsausgang Geschaftspartner vom Typ Rechnungsausgang und Kategorie

Schritt3: Nachbearbeitung von Vorschlagen
Vorschlage kdnnen vor der Ubernahme in den Datenbestand geldscht werden.

Zudem koénnen die Zuordnungen zum Buchungskreis, Geschaftspartner und Kategorie Uberarbei-
tet werden. Nach der Bearbeitung wird der Status automatisch neu ermittelt.

Falls Stammdaten fehlen, z.B. eine Kategorie oder Geschaftspartner, sollten diese nacherfasst
werden. Zur Berucksichtigung dieser Anderungen konnen im Anschluss daran die Vorschlage ak-
tualisiert werden.

Schritt4: Ubernahme der Daten
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Alle Buchungen mit Status OK werden in den Datenbestand tbernommen. Buchungen mit Status
F bleiben stehen.

Sonderfall: mehrere Buchungen gehdren einer Rechnung

Falls Datum, Nummer und Geschéaftspartner bei aufeinanderfolgenden Buchungen gleich bleiben,
wird eine Rechnung mit mehreren Positionen angelegt.

Beispiel: Rechnungsausgang mit einer Position 8404 (Standard-USt-Satz) und einer weiteren Posi-
tion 8304 (ErmaRigter USt-Satz).

Sonderfall Gutschriften:
Fir die Berlcksichtigung von Gutschriften wird das Kennzeichen Soll-/Haben ausgewertet.
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17. Zahlungsverkehr

Der Bereich unterstitzt bei der Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit Geschéaftspartnern.

Es werden die Zahlungsdaten aus dem Bereich Rechnungseingang und —Ausgang gesammelt und
die notwendigen Zahlungsauftrage erstellt.

Die ubernommenen Zahlungsdaten kdnnen bearbeitet und erganzt werden und in Form einer
SEPA-Datei fuir das Online-Banking-Programm bereitgestellt werden.

Dabei werden Uberweisungen und Lastschriften im Inland unterstitzt.

Zahlungsauftrage erstellen

Meniipunkt Zahlungsverkehr —Uberweisungen bzw. Lastschriften erstellen

Bei Klick auf den MenUpunkt werden automatisch alle falligen Zahlungsauftrage zum Systemdatum
ermittelt.

Offene Uberweisungen

Sfichtag: [03.062024 & Liste aktualisieren

Bank SEPA-Datel erzeugen

Konto 71613 (57050120) Selektiert 1 -1,00

IBAN DEG8570501200000071613 (MALADES1KOB)

L LI I I I I | I I I I

@& Art |Typ KundelLieferant Fillig Zahlbetrag | Skento Datum Nummer Betrag offen Verwendungszweck Notiz
U |RE |Beckmann 10.03.2013 1,00 0,00 10.03.2013 555 20,00 1,00/ReNr.555 10.03.2013
O U |RE Abnova 11.03.2013 180,00 20,00/01.03.2013 2 200,00 200,00 ReNr2 01032013 |Uberw

Der Stichtag wird standardmafig mit dem Tagesdatum vorbelegt. Durch Anpassung der Konfigura-
tion (Schllssel <ZahlungsauftrageXTageNachAktuellemDatum>) kann die Vorbelgung des Stich-
tags angepasst werden.

Die Liste ist standardmaRig nach dem Falligkeitsdatum sortiert.

Falls mehrere Zahlungsauftrage zu einem Geschéaftspartner ausgewahlt werden, werden die Ein-
zelpositionen automatisch zu einer Sammelzahlung zusammengefasst. Dabei werden auch Gut-
schriften entsprechend bericksichtigt werden.

Funktionen

Funktion Beschreibung

Bearbeiten Durch Klick auf die Zeile werden die Daten in das Formular Ubernommen.

Uberweisungen erzeugen Die Vorschlage werden automatisch zum Systemdatum ermittelt.

Durch Anderung des Stichtags und klicken auf ,Uberweisungen erzeugen*, werden die
Zahlungsvorschlage aktualisiert.

Auswahlen Zur Ubernahme eines Zahlungsvorschlags in die SEPA-Datei aktiviert man das Kon-
trollkastchen der gewilinschten Vorschlage.

Es konnen nur Vorschlage mit einer Bankverbindung ausgewahlt werden.

SEPA-Datei erzeugen Die SEPA-Datei wird fir alle markierten Zahlungsvorschlage erzeugt und kann zur
Ubertragung an das Geldinstitut in eine beliebige Online-Banking-Software eingelesen
werden.

Neuanlage
Durch Klick auf die Schaltflache oben rechts in der Titelzeile wird ein
freier Zahlungsauftrag neu erstellt.

Erfassungsfelder Zahlungsauftrag
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Zahlungsauftrag Re.Nr.2 | Speichern || Léschen |

Stammdaten

Rechnungsbetrag 200,00
Offener Betrag 200,00

Zahlungsar [Dbsrweisung ]

Empfanger {Abnova |
Verwendungszweck  [ReNr2 01.03.2013 \
Verwendungszweck 2 | |

Zahlbet % Standardskonto
ahibetrag 180,00 10,00 iibernehmen
Skontobetrag [ 20,00][0,00][ % Skonlo ubernehmen |
Bank |
BIC —
IBAN | \

Handelt es sich um einen Zahlungsvorschlag aus einer Rechnung wird der Rechnungsbetrag und
der offene Betrag im oberen Bereich angezeigt. Durch Klick auf das Symbol %] kann in das
Rechnungsformular verzweigt werden.

Feld Beschreibung

Typ Festlegung durch die Zahlungsart in der Rechnung

Empfanger Festlegung durch den Geschéftspartner in der Rechnung

Verwendungszweck Der Verwendungszweck wird aus Rechnungsnummer und Rechnungsdatum zu-
sammengesetzt.

Zahlbetrag Bei Geschaftspartner mit erfassten Skonto wird unter Beriicksichtigung von

Skontobetrag Skonto in Tagen der offene Betrag abzlglich Skontobetrag vorgeschlagen. Bei
teilbezahlten Rechnungen wird der noch offene Betrag vorgeschlagen.

Empfanger Bank Auswahlfeld

Empfanger BLZ Vorschlag durch die Stammdaten des Geschéaftspartners

Empfanger Kontonummer

Die Funktion ,SEPA-Datei erzeugen® erstellt aus den selektierten Daten eine Datei mit Namen SE-
PAZahl bei Uberweisungen und SEPALast bei Lastschriften. Diese Datei wird Ihnen in den Down-
loads bereitgestellt und zur Ubertragung an das Geldinstitut in die jeweilige Online-Banking-Soft-
ware importiert.

Zahlungslaufe anzeigen bzw. SEPA-Datei erneut erstellen

Menlipunkt Zahlungsverkehr — Zahlungsléufe

Alle erzeugten SEPA-Dateien werden angezeigt. Durch Klick auf die Zeile werden die darin
enthaltenen Zahlungsauftrage aufgelistet.

Durch Klick auf das Symbol i kann fur einen Zahlungslauf erneut eine SEPA-Datei erzeugt
werden.
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Zahlungsldufe

Ausfuhrungsdatum fur die erneute Bereitstellung von Lastschriften: |02.05.2022 [

el \ | | | I | | I | | |
B ErzeugtAm ErzeugtVon Zahlungsart Bezeichnung BLZ Konto BIC IBAN Anzahl Summe ZVFormat
@ | @ 160520240827  Support Lastschrift Sparkasse Test XS2A 57050120  |71613 MALADESTKO  DEgg570501200000071613 1 100,00 € Sepa
@ | @ 270320231446  Support Ubsrweisung | Sparkasse Test XS2A 57050120 71613 MALADESTKO  DEg570501200000071613 1 670,00 € Sepa
Zahlungsauftrédge
g At Typ |Kunde/Lieferant Fillig Zahlbetrag | Skonto  Datum Ver BLZ Kento BIC IBAN ErzeugtAm
Erledigte Zahlungsauftrage
Meniipunkt Zahlungsverkehr — Erledigte Zahlungsauftrdge
Es werden alle erledigten Zahlungsauftrage angezeigt.
Erledigte Zahlungsauftrage
I | | | [ | | | | I [ I | |
@& Art Typ KundelLieferant Fallig Zahlbetrag | Skonto  Datum Nummer Betrag  Verwendungszweck BLZ Konto BIC IBAN ErzeugtAm
m L RA Buggy 01012014 10000 0,00 01012014 24 700,00 ReNr 24 01012014 10020890 | 123456789 |HYVEDEMMA88 DE55100208900123456789 |04.06.2024 0
m 0 RE Abhott 08.10.2020 670,00 0,0009.08.2020 (20003042 670,00 ENTIMIOSM2 55604 123456 GENCDEFIHELDE32255626040000123456 27.03.2023
m L RA Buggy 01.01.2014 100 0,0001.012014 28 1,00ReNr28 01012014 10020890 123456789 |HYVEDEMMA438 DE55100208900123456789 05.07.2021 0
m L RA Buggy 01.012014 10000 0,0001.01.2014 21 100,00 ReNr21 01.012014 10020890 123456789 | HYVEDEMMA488 DE55100208900123456789 05.07.2021 0

Durch Klick auf die Zeile werden die Daten im Formular schreibgeschitzt dargestellt.

Zahlungsauftrag Re.Nr.20JJ03042

| Zuriick || Speichern |

Stammdaten
Rechnungsbetrag 670,00
Offener Betrag
Zahlungsart
Empfanger [Abbott |
Verwendungszweck  [ReNr20JJ03042 09.08.2020 |
Verwendungszweck 2 | |
Zahlbet % Standardskonto
anibetrag 670,00] 5,00 bernehmen
Skontobetrag | 0,00][0,00]| % Skonto ubernehmen
Bank |
BIC GENODEF1HEL
IBAN |DE32255626040000‘|23456

Andern eines erledigten Zahlungsauftrags

Ein bereits erzeugtet Zahlungsauftrag kann nicht geandert werden. Der Zahlungsauftrag muss in
der Liste der erledigten Zahlungsauftrage (Punkt 17.4) oder Gber die Auswahl der Zahlungslaufe
(Punkt 17.3) geléscht werden. Daraufhin wird dieser bei der nachsten Vorschlagserzeugung neu
berucksichtigt
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SEPA-Datei erzeugen

Zur Information werden folgende Daten angezeigt:
- die Bankverbindungsdaten der ausgewahlten Geschaftsbank
- Anzahl der selektierten Zahlungsvorschlage
- Summe der selektierten Zahlungsvorschlage

Offene Lastschriften

Stichtag: [12.07.2024 i Liste aktualisieren |
Bank:  [Geschaftsbank1 v] SEPA-Datei erzeugen | Ausfuhrungsdatum: [12.07.2024 @
Konto 123456 (57000000) Selektiert 0 0,00

IBAN DE62570000000000123456 (MARKDEF1570)

Glaubiger ID und Mandatsreferenz fiir die Erzeugung von SEPA-Basis-Lastschrift

Fir die Erzeugung von SEPA-Basis-Lastschriften bendtigen Sie zwingend eine Glaubiger-ID und
eine Mandatsreferenz.

Die Glaubiger-ID erfassen Sie in der Konfiguration.
x| |#] SEPAGIaubigerlD DEOOO0000000000000000 Glaubiger ID fiir Sepa Lastschrift

Die Glaubiger-ldentifikationsnummer wird von der Deutschen Bundesbank vergeben.

Die Mandatsreferenz erfassen Sie im Kundenstamm. Falls Sie keine separate Nummer vergeben,
wird bei der Erzeugung von Lastschriften die Kundennummer oder bei nicht vorhandener Kunden-
nummer die Rechnungsnummer vorgeschlagen.

Im Bereich Lastschriften wurde der Zahlungsauftrag um das Feld Mandatsreferenz erweitert.
Stammdaten

Rechnungsbetrag 25,00
Offener Betrag 25,00

Zahlungsart | Lastschrift v|

Zahlungspflichtiger ~ [Maller, Test |
Verwendungszweck  |[ReNr 1399006970 31.05.2013 |
Verwendungszweck 2 [Kundennr. keine |

Zahlbet % Standardskonto

ArbeEg 238.00]10,00 iibernehmen
Skontobetrag | 0,00][0,00][ % Skonto ubernehmen |
Bank [BBK Berlin

| Bank zuordnen |

BIC MARKDEF1100
IBAN [DE42100000000000001212

Sepa-Mandatsreferenz
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18. Statusanderung von Rechnungen und manuelle Korrektur

Diese Funktion ist erst nach Ricksprache mit ihnrer/m zustandiger/n Buchhalter/in durchzuflhren.
Eine neu angelegte Rechnung zeigt automatisch den Status ,offen®.

Durch die Funktion ,Rechnung zuordnen® bzw. ,Zahlungslauf zuordnen® in der Erfassung der
Kasse bzw. Kontoauszug wird eine Rechnung bezahlt. Falls der Betrag Gbereinstimmt andert sich
der Status auf ,bezahlt®. Bei Teilzahlungen andert sich der Status auf ,teilbezahlt”.

Falls der Status durch nachtragliche Stornierungen oder Fehlbuchungen nicht mehr passt, kann
der Status einer Rechnung manuell korrigiert werden. Zur Auswahl stehen alle schreibgeschitzten
Rechnungen.

Meniipunkt Verwaltung — Korrektur Status
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Monatsabschluss®
Offene Rechnungen Stichtag: 03.06.2024 | Drucken Pdf || Drucken Excel |

Nummer Kunde/Lieferant Ausgleich zum Bemerkung
[0306.2024 ]

[ Rechnung ausgleichen || Zile leeren |

o] | [ [ [ [ [ I [
Typ OPOS Nummer Datum Betrag Offener Betrag Kunde/Lieferant Zahlungsart Notiz
RE offen 3 01.06.2020 1.190,00 € 1.190,00 &€ Tad Uberweisung
RA|offen 6 01.07.2020 210,00 € 210,00 € Ternes, Annemarie Uberweisung
RE|offen 3 01.07.2020 116,00 € 116,00 € Rabenhorst Uberweisung
RE offen 4 01.07.2020 119,00 € 119,00 € Rabenhorst Uberweisung

Durch Kilick auf die Zeile wird die Rechnung in die Bearbeitungszeile ibernommen.

Nummer Kunde/Lieferant Ausgleich zum Bemerkung
3 Tad |p3.06.2024 ||

| Rechnung ausgleichen || Zeile leeren |

Fir die Statusanderung klicken Sie auf die Schaltflache ,Rechnung ausgleichen®. Sie kénnen
festlegen zu welchem Datum und ggf. eine Bemerkung erfassen.

Der Status der Rechnung wird auf ,manueller Ausgleich® gesetzt. Die Rechnung erscheint nicht
mehr in der Liste der offenen Rechnungen.
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19. Auswertungen

Mendiipunkt Verwaltung — Auswertungen

Auswertungen

Auswertungen

Offene Posten Stichtag:  [31.08.2022 2
Rechnungseingang Datum von: |01.08.2022 ] bis: |31.08_2022 |§ | Erzeugen |
Rechnungsausgang Datum von: [01.08 2022 i bis' [31.08 2022 [ Erzeugen |
Journal Sparkasse Test X v| Datum von: [01.08.2022 = bis: [31.08.2022 F2 [ Erzeugen |
Kassenbericht Datum von: [01.08 2022 | bis- [31.08 2022 [# [ Erzeugen |
Kategorien
Stammdaten Kunden
Stammdaten Lieferanten
Letzte Rechnung Kunden
Letzte Rechnung Lieferanten
Kunden Datenimport-Nummer
Lieferanten Datenimport-Nummer

Zur Auswahl stehen verschiedene Listen flir Bewegungsdaten und Stammdaten. Es stehen nur die
Auswertungen zur Verfligung, flr die der Benutzer die entsprechenden Rechte hat. D.h. falls ein
Benutzer das Recht ,Kasse” nicht hat, wird die Liste nicht angezeigt.

Beispiel Stammdatenliste Kategorien, Filter: Mit A beginnend, Sortierung nach Bezeichnung

Ergebnis Auswertung | Zuriick zur Auswahl || Drucken Pdf || Drucken Excel |

Kassenbericht Kasse: 01.08.2022 bis: 31.08.2022

o I | [ I I I I I I |
Pos Datum Kategorie Belegnummer  Einnahme Ausgabe ust Buchungstext Skonto Saldo

402082022 Aushilfsishne 2.000,00 € test 393648 €

502082022 Aushilfsichne 200,00 € 000 373648 €

Das Ergebnis kann durch Klick auf die Spalteniberschriften umsortiert werden. Zudem kann die
Ergebnismenge und die Kategorie fiir Erfassungsmodule Uber die Suchfelder gefiltert werden.

Durch Klick auf die Schaltflachen ,Drucken PDF* oder ,Drucken Excel“ kann das Ergebnis ausge-
geben werden. Dabei werden die Filter und die Reihenfolge bericksichtigt.

Die Ausgabeliste kann entweder direkt ge6ffnet oder im Dateisystem gespeichert werden.
Dialogfenster Internet-Explorer
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20. Monatsabschluss

Menlipunkt Verwaltung - Monatsabschluss
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Monatsabschluss®

Monatsabschluss August 2022

Monatsabschluss

Hinweis fur den Sachbearbeiter

Hinweis speichern I

Hinweise fiir Monate mit Status - in Bearbeitung/an Fibu abertragen-

= Nach dem Abschluss werden Rechnungen und Buchungen automatisch fur den Datenexport bersitgestellt

» Rechnungen und Buchungen kdnnen nach dem Abschluss nicht mehr direkt geandert werden

« Fir nachtragliche Anderungen kénnen Sie einen Monat erneut in Bearbeitung setzen, eine Buchung stornieren
und dann neu erfassen

Bearbeitungsmonat August 2022
abschliessen

Historie der Statusénderungen

Neuer Status Datum Benutzer
In Bearbeitung 05.12.2023 11:45 Support

Buchungen mit Belegpflicht
[ Drucken PDF || Drucken Excel |

Re.-Nr. Datum Kategorie Betrag Buchungstext Kunde/Lieferant
786665 01082022 |EDV-Software 1.500,00 € 1111 Abbott

Bearbeitungsmonat September 2022
abschliessen

Durch Klick auf die Schaltflache werden alle erfass-
ten Buchungen des Monats September 2012 schreibgeschitzt und der Status auf abgeschlossen
gesetzt.

An dieser Stelle kénnen Hinweise flir den Sachbearbeiter erfasst werden. Die Hinweise werden bei
der Bereitstellung der Daten fir DATEV an den Sachbearbeiter per Email verschickt. Nach der
Ubertragung ist das Erfassungsfeld schreibgeschiitzt.

Im unteren Bereich werden zur Information Buchungen mit Belegpflicht angezeigt. Fir diese Bu-
chungen bendtigt die Finanzbuchhaltung den dazugehoérigen Beleg.

Voraussetzung fur den Monatsabschluss ist der Kassenabschluss fiir jeden Tag des Buchungsmo-
nats, an dem Kassenbuchungen erfasst wurden. Falls diese Voraussetzung nicht erfiillt ist, er-
scheint eine entsprechende Hinweismeldung.

Abbruch Monatsabschluss! Schlielien Sie zuerst die Kasse ab.

[7] Diese Seiten daran hindern, weitere Dialoge zu ffnen

Weitere Voraussetzung ist die Verarbeitung von allen periodischen Rechnungen.
Nach einem erfolgreichen Monatsabschluss wird die Statuséanderung direkt angezeigt.
Fir nachtragliche Anderungen kann man einen Monat korrigieren.
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Korrektur in einem abgeschlossenen Monat

Menipunkt Verwaltung - Monatsabschluss

Benutzer mit dem Benutzerrecht ,Monatsabschluss® kdnnen einen Monat mit Status ,Abgeschlos-
sen“ oder ,an Fibu Ubertragen” erneut in Bearbeitung setzen.

Monatsabschluss

Monatsabschluss

Hinweis fur den Sachbearbeiter:

Hinweis speichern |

Hinweise fiir Monate mit Status - abgeschlossen:

» Rechnungen und Buchungen konnen nach dem Abschluss nicht mehr direkt geandert werden.
« Fir nachtragliche Anderungen kénnen Sie einen Monat karrigieren und damit erneut in Bearbeitung setzen.
« Bereits erfasste Buchungen kénnen stomiert und neu erfasst werden.

Bearbeitungsmonat August 2022
korrigieren

Im Korrekturmodus kénnen
- neue Buchungen und Rechnungen erfasst werden.

- Buchungen und Rechnungen, die bereits an die Finanzbuchhaltung Gbertragen wurden,
kénnen nicht mehr verandert werden.

- Die Stornierung von Buchungen im Bereich Kontoauszug und Kasse erfolgt Giber eine ma-
nuelle Korrekturbuchung.

Bestehende schreibgeschitzten Buchungen und Rechnungen werden mit Schloss dargestellt.

Buchungen die nach der Statusanderung erfasst werden, kénnen bis zum nachsten Monatsab-
schluss geandert oder geldscht werden.

Rechnungseingang | Drucken Pdf || Drucken Excel |

o | | | | I | | \
Nummer Datum Falligkeit Betrag Lieferant Firmenzuordnung Zahlungsart OPOS
@ |786665 01082022 30092022 1.500,00 € Abbott Uberweisung offen
@ |11 01.08.2022 |01.08.2022 200,00 € Wala Lastschrift offen
& |Rechnungsnr 01.08.2022 |11.08.2022 605,00 € Abnova Uberweisung bezahlt

Damit diese Daten in lhre Buchhaltung eingepflegt werden konnen, muss ein erneuter Mo-
natsabschluss durchgefiihrt werden. Erst dann werden die Daten Dr. Schmidt und Partner
zur Verfiigung gestelit.
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Monat anlegen
Menlipunkt Verwaltung — Monat anlegen
Voraussetzung: Benutzerrecht ,Monatsabschluss*

Bearbeitungsmonat August 2022

Neuer Buchungsmonat

Hinweise fir die Neuanlage

« Nach der Neuanlage steht der neue Buchungsmonat im Auswabhlfeld rechts oben fiir die Erfassung bereit.

MNeuen Buchungsmonat September 2022
anlegen

Durch Kilick auf die Schaltflache wird der nachste Buchungsmonat neu angelegt.

21. Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

Auswertungen anzeigen
Mendipunkt BWA

Voraussetzung: Recht Administrator

Die BWA ist ein Zusatzmodul. Zur Nutzung ist eine Freischaltung von Dr. Schmidt und Partner er-
forderlich.

Nach Fertigstellung der Auswertungen durch Dr. Schmidt und Partner wird an eine hinterlegte E-
Mail-Adresse eine Benachrichtigung mit dem Hinweis, welcher Monat bereitgestellt wurde, ver-
schickt.

Unter dem BWA-MenUpunkt werden die gewohnten Auswertungen dargestellt. Die Auswahl des
Mandanten und Monat erfolgt in der Kopfzeile.

Uber die entsprechende Schaltflache kénnen die jeweiligen Seiten entweder als PDF gedffnet und
gegebenenfalls anschlielRend gedruckt oder auf dem lokalen Rechner gespeichert werden.

Die Auswertungen werden ab Datum der Freischaltung archiviert.
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BWA Dokumente mit Passwort schiitzen

Voraussetzung dafr, ist die Aktivierung der Funktion Gber den Menipunkt Konfiguration. Setzen
Sie den Eintrag ,PasswortschutzBWADokumente“ auf ja.

Klicken Sie wie gewohnt auf die Schaltflache ,<Dokumentname> drucken®.

Sonstige Dokumente

| BWAdrucken | | BWA mit Kontennachweis drucken | | BWA Berufstrager | | Cockpit drucken |

Sonstige Dokumente bereitgestellt durch Dr. Schmidt und Partner:

| UST VA drucken |

Sie kdnnen nun entscheiden, ob Sie ein Passwort flir das Dokument vergeben wollen oder nicht.

| Bestatigen | | Kein Passwort | | Zuruck |
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