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1.   Zertifikat 
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1. Überblick 

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

 

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. Kontoauszüge 

 

▪ Dokumentenmanagementsystem 

2. Start der Anwendung 

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

 

3. Navigation 

Menü Ein-/Ausblenden 

Das Menü kann über den Pin (oberhalb des Menüs) komplett ein- und ausgeblendet werden: 

 

Ausblenden 

 

Einblenden 

 

 

https://support.dr-sup.de/
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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 über neue Dokumente, die noch nicht gelesen wurden  

 

Bei Zusatzmodulen, haben Sie Zugriff auf weitere Module: 

- DMS Videotutorials   

- aktuelle Aufgaben  
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3.3. Schnellübersicht  

Menüpunkt Schnellübersicht, Voraussetzung Kasse  

- Stand Geldkonten vom Typ Kasse und Bank 

- Offene Rechnungen Rechnungseingang und Rechnungsausgang  

- Zahlungsverkehr (fällig heute, bis in X Tagen) 

4. Administration und Benutzer verwalten 

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

Benutzer und Zugriffsrechte 

Menüpunkt Stammdaten – Benutzer 

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

Die Steuerung der Zugriffsrechte erfolgt über zwei Bereiche: 

1. Datenrechte: Welcher Benutzer darf welchen Mandant auswählen. Pro Benutzer können 
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 können: 

1. Rechnungsausgang 

2. Rechnungseingang 

3. Kasse 

4. Bank 

5. Zahlungsverkehr 

6. Monatsabschluss 

7. DMS 

8. BWA 

 

9. Informations-Center inklusive Upload2Sup 

- Arbeitsrecht 

- Beratung 

- Buchhaltung 

- Formulare 

- Jahresabschluss 

- Lohnbuchhaltung 

- Rechnungen SuP 

- Rundschreiben  

- Steuern 
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Die folgenden Rechte sind die Voraussetzung für das Einblenden der Menüpunkte. Hat ein Benut-
zer kein Recht z.B. für Rechnungseingang, dann wird der Menüpunkt ausgeblendet. 

Bereich Menüpunkt Zugriff/Funktionsrecht 

Schnellübersicht Startseite Uneingeschränkter Zugriff 

 Schnellübersicht Eingeschränkter 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 Abhängig von allen Funktionsrechten 

 Status Korrektur Recht Monatsabschluss 

Zahlungsverkehr Überweisungen erstellen Recht Zahlungsverkehr 

 Lastschriften erstellen Recht Zahlungsverkehr 

 Erledigte Zahlungsaufträge Recht Zahlungsverkehr 

 Zahlungsläufe Recht Zahlungsverkehr 

Geschäftspartner Kunden Uneingeschränkter Zugriff 

 Lieferanten Uneingeschränkter Zugriff 

 Firmenzuordnung Uneingeschränkter Zugriff 

Stammdaten  Geldkonten Recht Administration  

 Benutzer Recht Administration 

BWA Alle Menüpunkte Recht BWA 

Information-Center/Up-
load2Sup 

Alle Menüpunkte Eingeschränkter Zugriff siehe 5.1 

Auswirkung Zugriffsrechte Schnellansicht 

Die Schnellansicht zeigt je nach Rechtesituation verschiedene Datenbereiche an. 

Für 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 (fällig 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 

 

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

 

 

 

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

 

Formulare 

Voraussetzung: Recht Administrator, individuelle Rechte des Benutzers 

Unter dem Menüpunkt Formulare finden Sie unsere Formulare gegliedert nach Abteilungen im pdf-
Format. Diese können Sie mit einem PDF-Viewer öffnen und über das Werkzeugmodul inhaltlich 
am PC ausfüllen. 
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Papierkorb 

Nachdem ein Dokument gelöscht wurde 

 

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

 

Nach 30 Tagen wird der Papierkorb automatisch geleert. 

 



  
   

 

Stand 20.10.2025  Seite 11 von 70 

Upload2Sup 

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

 

Sie finden die Upload2Sup-Funktion unter dem Menüpunkt Informations-Center: 
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Wenn Sie nun in einer der Felder klicken öffnet sich eine Seite, wo Sie Dokumente entweder per 
Drag and Drop oder per E-Mail senden können.  

 

 
 

Wenn Sie die Funktion Drag and Drop benutzen wollen, ziehen Sie bitte die Dokumente in das Käst-
chen. Sie können natürlich auch die Dateien manuell auswählen, dazu einfach auf den Button „Da-
teien auswählen“ gehen.  

 

 

 
 

Es werden Ihnen nun alle Dateien unter dem Feld „Dateien hier ablegen“ angezeigt, die sie ausge-
wählt haben. 

 

Die Dateien werden nun automatisch in DATEV DMS gespeichert.  

 

! Die Übersicht ist kein Archiv und die Belege werden nach 90 Tagen aus der Historie gelöscht. 

Die Historie zeigt an, was für ein Dokument hochgeladen wurde, um Verdopplungen zu vermeiden 

 

Bei dem Button „Erzeugen“ downloaden Sie die Datei auf Ihren Rechner. 

  

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

 

 
 

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

 

Startseite DMS 

 

 

 

Unter dem Menüpunkt DMS finden Sie die vorgegebene Ablagestruktur. Die vier oberen System-
ordner, der Lieferantenordner sowie bereits genutzte Ordner sind unveränderbar, die anderen Ord-
ner können umbenannt, verschoben oder gelöscht 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 

 

 

 

Dokumente, die per Email weitergeleitet oder vom Scanner mittels „Scan to Mail-Funktion“ an das 
DMS gesandt werden, befinden sich anschließend 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 können ebenfalls in der Vorschau angezeigt werden. 

 

 

Wie kommen Dokumente in das DMS? 

Variante 2 – Hochladen der Dokumente vom lokalen Laufwerk 

 

 

 

Quellordner wählen, Datei vom lokalen Laufwerk hochladen 

 

 

 

Wie kommen Dokumente in das DMS? 

Variante 3 - „Ziehen und Ablegen“ mittels Drag-and-Drop Funktion 

mailto:1109Email@dms.dr-sup-kunden.de
mailto:1109@dms.dr-sup-kunden.de
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Mit der Drag-and-Drop-Funktion können Sie Dokumente anklicken und mit gedrückter Maustaste 
verschieben. 
Dies funktioniert vom lokalen Laufwerk in den Zielordner. Zum Verschieben von Dokumenten vom 
Laufwerk ist es wichtig, dass der Zielordner zuvor geöffnet wird und das Dokument in den blau um-
randeten Bereich gezogen wird. 
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Bearbeiten von Dokumenten 

 

 

Eigenschaften   Bezeichnung = Name des Dokuments, bzw. Verschlagwortung 

Datum = Bei Rechnungen das Rechnungsdatum 

Status = zu buchen, nicht buchungsrelevant, für Steuerberatung sichtbar 

 

Nach der Bearbeitung „Speichern“ 

 

Um ein Dokument für die Buchung (im Menü „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 „für Steuerberatung sichtbar“ ist es irrelevant, in 
welchen Zielordner das Dokument abgelegt wird, es kann von Dr. Schmidt 
und Partner eingesehen werden. 

 

Historie         Was ist wann mit dem Dokument passiert 

Tools          Stempelfunktion, Dokument heften/trennen/rotieren 

Aufgaben            Aufgaben an Mitarbeiter delegieren (es erscheint eine Uhr hinter dem 
Dokument) 
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Verschieben von einem oder mehreren Dokumenten aus dem Posteingang in den ge-
wünschten Ordner 

 

 

 

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

 

Um alle Dokumente auszuwählen auf die drei Punkte klicken. Anschließend auf den türkisfarbenen 
Pfeil links daneben, um alle ausgewählten Dokumente zu verschieben. 

 

 

Gewünschten Ordner auswählen 
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„Ziehen und Ablegen“ mittels Drag-and-Drop Funktion 

 

Mit der Drag-and-Drop-Funktion können Sie Dokumente anklicken und mit gedrückter 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 

 

 
 

Die im Posteingang befindlichen Dokumente werden durch die OCR-Erkennung (Optical Character 
Recognition) automatisch geprüft.  

 

roter Punkt = Belegerkennung fertig, nicht erkannt 

orangefarbener Punkt = OCR fertig, Belegerkennung läuft noch 

grüner Punkt = Beleg erkannt, Angabe des Zielordners 

 

Nach erfolgreicher Erkennung werden die Belege durch einen grünen Punkt gekennzeichnet. 

Bei Betätigung der Mouse-Over Funktion wird vorgeschlagen, in welchen Zielordner der Beleg ver-
schoben werden kann. 

Wenn der vorgeschlagene Zielordner nicht dem gewünschten Zielordner entspricht, besteht die 
Möglichkeit über den türkisfarbenen Pfeil nach rechts das Dokument händisch zu verschieben 
(siehe S. 55 Verschieben von Dokumenten). 

 

grüner Punkt (oben) = erkannte Belege automatisch in Zielordner verschieben, die nicht erkannten 
Belege bleiben im Posteingang 
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Archivierung von E-Rechnungen im DMS 

 

Eine elektronische Rechnung (E-Rechnung) ist ein elektronisches Dokument mit einem strukturier-
ten Datenformat. Für die elektronischen Rechnungen gelten bezüglich der Rechnungsinhalte und 
Aufbewahrungsfristen die gleichen rechtlichen Bestimmungen wie für 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.  

 

 
 

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

 

Nach der einmaligen manuellen Erfassung wird ein entsprechender Lerneintrag erzeugt und die 
nächste E-Rechnung des Geschäftspartners kann automatisch zugeordnet werden (grünes E-
Rechnungs-Symbol).  
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Den Lerneintrag finden Sie in den Stammdaten des Geschäftspartners im Bereich Rechnungen: 

 

 
 

Falsche Lerneinträge können über die Schaltfläche „Zuordnung DMS Ablageordner zurücksetzen“ 
entfernt werden. 

 

Um die darauffolgenden Rechnungen automatisch in den entsprechenden Geschäftspartner zu 
verschieben, müssen Sie in den Einstellungen das Häkchen bei „Automatisches Verschieben si-
cher erkannter E-Rechnungen in die entsprechenden Ablageordner“ setzen. 

 

 
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 
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E- Rechnungen im Rechnungsein- Ausgang anlegen  

 

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

 

Links in der Übersicht unter dem Reiter „Erfassung“ wählen Sie Rechnungsein- ausgang aus. 

 

 
 

Wenn Sie nun auf „Belege buchen“ gehen, öffnet sich ein weiteres Feld, wo Sie die abgelegten E- 
Rechnungen auswählen können. 
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Es werden Automatisch die Daten aus dem Beleg in die gegebenen Felder übertragen.  

 

Achtung! Bei dem Fälligkeitsdatum die Daten nochmals abgleichen. Die Kategorie muss Händig 
ausgefüllt werden.  

 
 

Um die nächste E- Rechnung mit den gleichen Lieferanten schneller erfassen zu können setzen 
Sie ein Häkchen bei „Lerneintrag für E- Rechnung speichern“.  

 

 
 

Füllen Sie alle Pflichchtfelder aus gehen Sie auf „Speichern und zurück“  

 

 
 

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

 

 
 

 

X = Berechtigung löschen 

L = Berechtigung zu lesen 

S = Berechtigung zu schreiben 

K = Standard kopieren 

 

Vergebene Berechtigungen können als Standard markiert und auf andere Benutzer übertragen 
(kopiert) werden. 
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Durch das Markieren als „Standard“ können die Berechtigungen direkt auf andere Benutzer 
übertragen (K = kopiert) werden. 
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DMS-Ordnerstruktur – Ordner anlegen 

 

 
 

 
 

Durch Klicken auf das „+“ kann ein neuer Ordner erstellt werden. 
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DMS-Ordnerstruktur – Unterordner anlegen/Ordner löschen 

 

  
 

 
 

Durch Klicken auf das „+“ kann ein neuer Unterordner innerhalb eines bestehenden Ordners er-
stellt werden. 
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Durch Klicken auf das „U“ kann ein Verzeichnis umbenannt werden. 

 

 
 

Durch Klicken auf das „V“ kann ein Verzeichnis verschoben werden 

Durch Klicken auf das „X“ können die Unterordner, sofern sie noch keine Dokumente beinhalten, 
gelöscht werden 
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Interner Status  
Menüpunkt Stammdaten - Einstellungen  

Der interne Status im DMS ermöglicht es Ihnen, interne Abläufe abzubilden. Er kennzeichnet den 
Bearbeitungsstand und sichert die Nachverfolgbarkeit sowie Qualität im Dokumentenlebenszyklus. 

 

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

 

Sie haben die Möglichkeit Ihre individuellen internen Status zu erfassen. 

Stammdaten→Einstellungen→DMS Interner Status 

 

Über „Neuen internen Status anlegen“ legen Sie Ihren Status an. 

 

 

Um den Status zu verwenden, müssen Sie diesen abspeichern. 
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Um den internen Status anzuwenden, öffnen Sie das DMS und laden ein Dokument hoch. Sie kön-
nen bei den Eigenschaften nun Ihren Status auswählen.  

 

 

 

Speichern Sie Ihren internen Status ab, damit dies übernommen wird. 

 

 

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

 

Löschfristen gewährleisten, dass personenbezogene Daten nur für den erforderlichen Zeitraum ge-
speichert werden, um den Datenschutz sowie gesetzliche Vorgaben einzuhalten. Nach Ablauf der 
Frist sind die Daten zu löschen. Ausgenommen hiervon sind buchhaltungsrelevante Unterlagen, 
die gemäß gesetzlicher Aufbewahrungsfristen in der Regel sechs bis zehn Jahre aufzubewahren 
sind. 

 

Um eine Löschfrist bzw. ein Löschdatum festzulegen, ist es erforderlich, ein Dokument in das DMS 
hochzuladen. 

 

 
 

Tragen Sie anschließend ein Löschdatum ein und speichern Sie die Eingabe; der Beleg wird dann 
automatisch am angegebenen Datum gelöscht 
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Belegstapel übergeben 
Menüpunkt Verwaltung - Belegstapel 

 

Bevor Sie einen Monat abschließen können, müssen Sie eventuelle Belege aus dem Folgemonat 
übergeben. Ausschlaggebend ist das Leistungsdatum.  

Dazu wählen Sie die entsprechenden Belege aus. Sollte kein Beleg mit Leistungserbringung aus 
dem Vormonat sein, ist keine Rechnung auszuwählen. In beiden Fällen müssen Sie dies über die 
Schaltfläche bestätigen.  

 

 
 

Anschließend werden Sie auf den Reiter „Monatsabschluss“ weitergeleitet. Hier müssen Sie den 
Bearbeitungsmonat abschließen. 
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7. Eingabe Filterkriterien 

In SuPport können 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) 

 

 

Beispiel: Eingabewort „pharma*“ in der Bezeichnung 

Ergebnis: Liefert alle Lieferanten, deren Bezeichnung mit „pharma“ beginnt 

 

 

− durch Klick auf die Spaltenüberschrift, sortieren sich hier beispielsweise die Lieferanten nach 
Alphabeth   

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

 

 

− Bei den Zusatzmodulen Rechnungseingang, Rechnungsausgang und DMS, gibt es weitere Rei-
ter A-Z für Geschäftspartner und Kategorien 

 

 

 

8. Export- und Druckfunktion 

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

9. Stammdaten Geldkonten 

Menüpunkt Stammdaten–Geldkonten 

Voraussetzung: Bank oder Kasse  

 

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

 

 

 

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

 

 

 

Erfassungsfelder: 

Feld Beschreibung 

Inaktiv Inaktive werden in den Auswahllisten nicht angezeigt 

Typ Auswahl: Bank/Kasse 

Bezeichnung  

Startsaldo Währungsbetrag 

Startsaldo Zum Startsaldo zu welchem Datum 

Bankname Nur bei Typ Bank 

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

BIC/IBAN Nur bei Typ Bank 

 

10. Geschäftspartner Kunden/Lieferanten 

Menüpunkt Geschäftspartner –Kunden/Lieferanten  

Voraussetzung: Rechnungsausgang, Rechnungseingang, DMS  

 

 
 

Lieferanten sind Geschäftspartner, die im Bereich Rechnungseingang zugeordnet werden können. 

Kunden sind Geschäftspartner, die im Bereich Rechnungsausgang zugeordnet werden können. 

Inaktive Geschäftspartner werden durchgestrichen dargestellt. 

 
 

Erfassungsfelder Stammdaten: 

Feld Beschreibung 

Inaktiv Ja/Nein: Inaktive Geschäftspartner 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 für Mitarbeiter von Dr. Schmidt und Partner und durch diese änderbar. 

Bezeichnung Kurzbezeichnung für Auswahlfelder oder DMS Ordnerbezeichnung 

Name Firmenbezeichnung 

Name 2 Firmenbezeichnung/Ansprechpartner 

Straße, Plz, Ort Adressdaten 

Land Auswahlfeld  

Telefon, Fax, Email, 
WWW 

Kontaktdaten 

Kundennummer Eigene Kundennummer beim Lieferanten 

Datenimport-Nr. Zur Zuordnung von Rechnungen bei Datenimport 

Bemerkung Freier Text 

 

Erfassungsfelder Zahlungsbedingungen 

Feld Beschreibung 
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BLz, Konto, Bank, 
IBAN, Swift 

Eingabefelder 

Funktion: Auswahl BLZ aus BVFakt (Übernahme BLZ und Bank), Daten können überschrie-
ben werden 

Zahlungsart Auswahlfeld Kasse, Überweisung, Lastschrift 

Skonto in % X % als Vorschlagswert bei der Erstellung von Überweisungen 

Fälligkeit in Tagen Fällig in X Tagen als Basis für die Ermittlung der fälligen Lastschriften oder Überweisungen 

 

 
 

 

 

Funktionen im Fenster Lieferant/Kunde: 

Funktion Beschreibung 

Löschen Kunden und Lieferanten können gelöscht werden, falls keine Rechnungen bzw. Kasse- 
oder Bankbewegungen erfasst wurden. 

Anzeige Zahlungsaufträge 
und Rechnungen 

Im unteren Detailbereich werden alle Rechnungen und Zahlungsaufträge angezeigt . 
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11. Datenerfassung 

Die Buchhaltung erfolgt monatlich.  

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

Die Beträge werden alle in Euro erfasst. Fremdwährungen werden dabei nicht unterstützt. 

Der laufende Monat ist der Buchungsmonat und hat den Status: in Bearbeitung. Es können mehrere 
Monate im Status „in Bearbeitung“ sein.  

Vorherige Monate, für die der Monatsabschluss durchgeführt wurde, haben den Status: Abgeschlos-
sen. Für nachträgliche Korrekturen kann ein abgeschlossener Monat erneut in Bearbeitung gesetzt 
werden. 

Im Einzelnen werden die buchungsrelevanten Geschäftsvorfälle Rechnungserfassung, Kassenbuch 
und Erfassung von Kontoauszügen unterschieden. 

Unterstützung bei der Erfassung 

Funktion Beschreibung 

Tab-Taste 

Enter-Taste 

Alle Erfassungsfelder und Funktionstasten wie z.B. „weitere Rechnungsposition anlegen“ kön-
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, ausgewählt. Mit der Pfeiltaste kann man die Einträge von dort nach unten 
bzw. oben durchlaufen. 

Alternativ lässt sich das Auswahlfeld 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 ausgewählten Kate-
gorie zur Auswahl. 

 

Vorschlagstexte für Buchungen löschen 

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 für diese Kategorie. 

Falls Sie Texte aus der Auswahl entfernen möchten, klicken Sie auf den Menüpunkt Erfassung | 
Vorschlagstexte. 

Markieren Sie die gewünschten Texte und klicken Sie auf die Schaltfläche „ausgewählte Bu-
chungstexte löschen“. 
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Rechnungserfassung 

Menüpunkt 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 gemäß den zugeordneten Kategorien. 

 

Listenansicht: 

 

 
 
 
Funktionen Rechnungsliste: 
 

Funktion Beschreibung 

Bearbeiten • Durch Klick auf die Zeile werden die Daten in das Rechnungsformular übernommen. 

• Daten werden schreibgeschützt dargestellt, wenn ein Monatsabschluss durchgeführt 
wurde. 

Löschen • Durch Klick auf das Symbol  wird die Rechnung nach einer Sicherheitsabfrage 
gelöscht. 

• Die Funktion steht nur zur Verfügung, wenn kein Monatsabschluss durchgeführt wurde. 

Drucken • Drucken im PDF Format oder nach Microsoft Excel durch Klick auf die Schaltflächen 

 

• Sortierung und Auswahlmenge wie am Bildschirm 

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

 

 

Feld Beschreibung 

Lieferant Auswahlfeld Geschäftspartner 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 Geschäftspartners, wenn Rechnungstyp=EG-Land 

Nummer Eingabe Rechnungsnummer=Belegfeld1 Buchung 

Datum Rechnungsdatum 

Fällig am Vorbelegung durch Stammdaten Lieferanten: Fällig in X Tagen (Datum=Belegfeld2 in der Bu-
chung) 

Zahlungsart Kasse, Überweisung, Lastschrift 

OPOS-Status Offen, bezahlt, teilbezahlt 

 

Durch Klick auf das Symbol  kann direkt in die Stammdaten des Geschäftspartners verzweigt 
werden. 

Falls bei der Rechnungserfassung der Geschäftspartner noch nicht vorhanden ist, kann der Liefe-

rant/Kunde durch Klick auf das Symbol  direkt neu angelegt werden. 

 

 

Anzeigefelder Einzelrechnung: 

Anzeigefelder Stammdaten Geschäftspartner Anzeigefelder Status 

Falls eine Kundennummer erfasst ist, erscheint diese im 
Auswahlfeld: 

 
 

Nach Auswahl des Geschäftspartners werden folgende 
Daten aktualisiert: 

 
Notiz = 100 Zeichen der Bemerkung. 

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

Skontosatz und Fälligkeit in Tagen aus dem zugeordne-
ten Geschäftspartner 

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

 

 

 

Erfassungsfelder Rechnungsposition 
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Wichtig für die Verbuchung ist die korrekte Zuordnung von Kategorien, anhand der das Fibukonto 
und die Umsatzsteuer festgelegt werden. Das Freitextfeld „Buchungstext“ erlaubt genauere Anga-
ben über die Art der Aufwendung. Es können beliebig viele Positionen zu einer Rechnung erfasst 
werden. 

Feld Beschreibung 

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

Berücksichtigung alle Kategorien mit Gültig Ab<=Fibumonat und Gültig Bis Leer oder Fibumo-
nat<= Gültig Bis 

Netto/Brutto Währungsbetrag 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-Sätzen.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 geschlüsselt ist=>Pflichteingabe, sonst freie 
Eingabe 

11.1.1 Prüfung der Bankverbindung bei Zahlungsart Überweisung oder 
Lastschrift 

Wird die Zahlungsart Überweisung oder Lastschrift ausgewählt, überprüft das System, ob für den 
Geschäftspartner eine Bankverbindung hinterlegt ist. Falls nicht, erscheint ein roter Hinweis: 

 

11.1.2 Funktion „letzte Rechnung übernehmen“ 

Bei Neuanlage einer Rechnung kann nach Auswahl des Geschäftspartners die Funktion „letzte 
Rechnung übernehmen“ zur Übernahme von Rechnungspositionen verwendet werden. 

 

Ein möglicher Einsatzfall sind monatlich wiederkehrende Rechnungen, wie z.B. für Miete. 

Nach der manuellen Erfassung der ersten Positionen, steht die Funktion nicht mehr zur Verfügung. 
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11.1.3 Wareneingang und Kosten 

Die Unterscheidung in Wareneingang und Kosten erfolgt auf Ebene der Rechnungsposition über 
die Kategorien. 

11.1.4 Gutschriften 

Gutschriften werden durch negative Beträge erfasst. 

11.1.5 Nebenkosten 

Für 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.  

 

 

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. 

 

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

Für die Aktivierung der Ablagenummer im Bereich Rechnungseingang stehen in der Konfiguration 
folgende Einträge zur Verfügung: 

 

Menüpunkt Stammdaten | Konfiguration 

Die Einstellungen können nur von Benutzern mit dem Recht „Administration“ bearbeitet werden. 

 

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

 

In folgenden Bereichen steht die Ablagenummer zur Verfügung: 

- Neues Erfassungsfeld in der Maske Rechnungseingang 

- Neues Erfassungsfeld in der Maske periodische Rechnung vom Typ Rechnungseingang 

- Neue Spalte in der Liste der Rechnungseingänge 

- Neue Spalte im Bereich Auswertungen – Rechnungseingänge 

- 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 

 

 

Die Ablagenummer wird nach folgender Logik vorgeschlagen: 

- Die Werte werden fortlaufend vergeben. 

- Der Wert kann überschrieben werden z.B. Änderung auf 5. Dann wird als nächste 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 übernommen. 

o Falls kein Wert erfasst wurde, bekommt die Rechnung die nächste laufende Num-
mer zugeteilt. 
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12. Periodische Rechnungen 

Menüpunkt Erfassung – Periodische Rechnungen 

Voraussetzung: Benutzerrecht „Rechnungseingang“ bzw. „Rechnungsausgang“ 

Erfassung einer periodischen Rechnung 

Rechnungen, die regelmäßig anfallen, können über den Menüpunkt periodische Rechnungen er-
fasst werden. Die Erfassung erfolgt analog zur Rechnungserfassung. Zudem sind folgende Anga-
ben erforderlich: 

 

 

 

Zwingende Angaben sind „Laufzeit von“, „Intervall“ (monatlich, quartalsweise oder jährlich) und 
„Nächste Ausführung am“. Keine Angabe im Erfassungsfeld „Laufzeit bis“ steht für eine unbe-
grenzte Laufzeit. 

 

Bereitstellen von periodischen Rechnungen 

Zur Bereitstellung klicken Sie auf die Schaltfläche „periodische Rechnungen verarbeiten“: 

 

 

Rechnungen mit „nächste Ausführung“ im ausgewählten Buchungsmonat werden im Erfassungs-
bereich Rechnungseingang bzw. Rechnungsausgang bereitgestellt. Das Feld „nächste Ausfüh-
rung“ wird entsprechend der Angaben zu Laufzeit und Intervall neu ermittelt. 

 

Bei Monatsabschluss wird geprüft, ob noch nicht verarbeitete periodische Rechnungen vorliegen. 
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13. Kontoauszüge 

Menüpunkt Erfassung –Bank 

Voraussetzung: Benutzerrecht „Kontoauszug“ 

 

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

Zunächst wird die Bank ausgewählt. Zur Auswahl stehen alle erfassten Bankverbindungen aus 
Stammdaten | Geldkonto Typ=Bank. 

 

 

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. Standardmäßig werden alle Buchungen des Buchungsmonats angezeigt. 

 

 

Funktionen: 

Funktion Beschreibung 

Bearbeiten Durch Klick auf die Zeile werden die Daten in die Erfassungszeile übernommen. 

Speichern und Neu Daten der Erfassungszeile werden gespeichert und die Erfassungsfelder geleert. 

Zeile leeren Daten der Erfassungszeile werden verworfen und die Erfassungsfelder geleert. 

Löschen Durch Klick auf das Symbol  wird die Buchung nach einer Sicherheitsabfrage gelöscht. Die 
Funktion steht nur zur Verfügung, wenn kein Monatsabschluss durchgeführt wurde. 

 

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

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

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

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

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

 

 

Bezahlung einer Rechnung 

Mit der Funktion „Rechnungen zuordnen“ werden alle offenen und teilbezahlten Rechnungen so-
wie Gutschriften in einem extra Fenster angezeigt und können in den Kontoauszug übernommen 
werden. 

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

Nach Betätigen der Schaltfläche „Ausgewählte Rechnungen übernehmen“ wird das Fenster auto-
matisch geschlossen.  

Eine einzelne Rechnung können Sie auch per Doppelklick übernehmen. 

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

 

 
 

Über den Menüpunkt Stammdaten | Einstellungen kann gesteuert werden, in welchem Suchfeld 
der Cursor standardmäßig steht. Zur Auswahl stehen alle Spalten. Benutzer, die z.B. generell nach 
dem Geschäftspartner suchen, können so den Cursor in die Spalte Kunde/Lieferant setzen. 

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

 
Bei Auswahl einer Rechnung wird eine neue Buchung für die Zahlung angelegt und zur Weiterbe-
arbeitung in die Erfassungszeile übernommen. Die Belegnummer wird automatisch übernommen 
und der Betrag wird vorgeschlagen. 
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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 
OPOS-Status auf teilbezahlt gesetzt. 

 

 
 

 

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

 

 
 

Durch Löschen der Zahlung in der Buchungsliste wird die Zuordnung automatisch gelöscht und der 
OPOS-Status aktualisiert. 
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Übernahme mit Standardskonto 

Sie können eine oder mehrere Rechnungen mit Standardskonto übernehmen. Sobald Rechnungen 
markiert sind, erscheint die Schaltfläche „Übernahme mit Standardskonto“. 

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

 

 

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

 

Erfassung einer Teilzahlung oder eines Skontoabzugs 

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

 

Sammelzahlung und Skontoabzug 

Für eine Sammelzahlung ohne Skonto steht die Schaltfläche „Ausgewählte Rechnungen überneh-
men“ zur Verfügung. 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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Für die Erfassung von Skonto bei einer Sammelzahlung steht die Schaltfläche „Rechnungen mit 
Skonto übernehmen“ zur Verfügung. Die Schaltfläche wird nur eingeblendet, falls Rechnungen 
desgleichen Geschäftspartners ausgewählt werden. 

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

 

 
 

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

 

 
 

 

 

Der Betrag kann geändert werden. Der daraus resultierende Skontosatz wird zur Information 
angezeigt. Durch Auslösen mit der Enter-Taste beziehungsweise klicken auf die Schaltfläche „1. 
Skontobetrag verteilen“ wird der Erfassungsbetrag prozentual auf die Rechnungen verteilt. 
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Durch Klick auf die Schaltfläche „2. Verteilung speichern“ wird das Fenster geschlossen und die 
ausgewählten Rechnungen werden in der Buchungsliste angezeigt. 

 

Skonto löschen 

Sobald ein Skontobetrag erfasst wurde, steht in der Bearbeitungszeile die Schaltfläche „Skonto lö-
schen“ zur Verfügung: 

 
 

Der Skontobetrag wird zurückgesetzt: 
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Übernahme eines Zahlungsauftrags 

Mit der Funktion „Zahlungsaufträge übernehmen“ werden alle erstellten und noch nicht zugeordne-
ten Zahlungsaufträge angezeigt. Es kann ein oder es können mehrere Zahlungsaufträge übernom-
men werden.  

Nach Betätigen der Schaltfläche „Ausgewählten Zahlungslauf übernehmen“ wird das Fenster auto-
matisch geschlossen. 

 

 
 

Für jeden einzelnen Zahlungsauftrag wird eine Position für die Bezahlung mit Zahl- und Skontobe-
trag angelegt und die Rechnungen werden als bezahlt gekennzeichnet. 
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14. Kontoumsätze übernehmen 

Alternativ zur manuellen Erfassung der Kontoauszugsinformationen bietet SuPport die Möglichkeit, 
elektronisch Kontoumsätze abzufragen und diese in die Bankerfassung zu übernehmen. 

Zugangsdaten 

Voraussetzung für den Abruf ist die Hinterlegung in den Stammdaten des Geldkontos. Es werden 
nur Geldkonten berücksichtigt, bei denen im Feld „Kontoabruf ab“ ein gültiges Datum und im Feld 
„IBAN“ eine gültige IBAN hinterlegt ist. 

 

Mit Inkrafttreten der EU-Zahlungsdiensterichtlinie PSD2 ist der Zugriff auf Bankkonten einge-
schränkt auf Finanzdienstleister (sogenannte FinTechs), die geprüft und freigeschaltet wurden. In 
Deutschland ist die Bundesanstalt für Finanzdienstleistungsaufsicht (BaFin) für die Zulassung von 
FinTechs zuständig. 

 

Ein vom Anwender hinterlegter Zugang für den Kontoabruf ist nur noch max. 90 Tage gültig. Da-
nach muss der Zugang durch den Kontoinhaber über eine sogenannte starke Authentifizierung 
(analog der Freigabe einer Zahlung) z.B. mit einer Chipkarte für 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 für jede Bank und jedes Sicherheitsverfahren 
implementiert werden müsste, werden wir den Bankkontenzugriff in SuPport über einen externen 
Partner, die finAPI GmbH mit Sitz in München, abwickeln 

 

Mehrheitsgesellschafter der finAPI GmbH (https://www.finapi.io) ist die SCHUFA Holding AG. Die 
finAPI GmbH hat in 1/2019 die Erlaubnis der Bundesanstalt für Finanzdienstleistungsaufsicht 
(BaFin) zur Erbringung von Kontoinformations- und Zahlungsauslösediensten gemäß Zahlungs-
diensteaufsichtsgesetz erhalten. Sie erfüllt damit die PSD2-Vorgaben.  
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Nach Klick auf  

 
wird eine entsprechende Seite des finAPI-Systems zur Erfassung der Zugangsdaten für die einge-
gebene Bankverbindung aufgerufen. Evtl. möchte der Browser/Popup-Blocker den Aufruf der Seite 
verhindern. Sie müssen 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 für den Dialog zur Erfassung der Zugangsdaten:  
 

Sparkasse Erlangen:                                   ING: 

 

 
 

Damit die Bankdaten abgerufen werden können, müssen Sie die PIN-Speicherung in finAPI erlau-
ben.  
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Nach Bestätigen der Eingabe mit „Bankdaten abrufen“ prüft das finAPI-System den Bankzugang. 
Dabei wird sehr wahrscheinlich anschließend die Auswahl des TAN Verfahrens verlangt. Die Aus-
wahl ist von Bank zu Bank unterschiedlich, wird aber in etwa dem folgenden Beispiel entsprechen: 

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

 

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

Beispiel: 
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Automatischer Abruf der Kontenbewegungen  

In einem Nachtlauf werden für die Bankverbindungen jeweils die Kontoumsätze des Vortages ab-
gerufen. Damit wird sichergestellt, dass am Folgetag die Umsätze umgehend verfügbar sind und 
nur vollständige Buchungstage eingelesen werden. 

 

Übernahme der Umsätze durch den Anwender 

Übernommene Umsätze stehen automatisch als unvollständige Buchungen in der Bankerfassung 
zur Verfügung. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche „Kontoumsätze übernehmen“: 

 

 
 

Markieren Sie die Umsätze, die Sie übernehmen möchten und klicken Sie auf die Schaltfläche 
„Ausgewählte Umsätze übernehmen“. 

Umsätze, die Sie nicht übernehmen möchten, setzen Sie auf den Status „nicht relevant“. 

 

 

Weiterverarbeitung 

Die übernommenen Umsätze werden in die Bankerfassung übernommen und mit dem Text „=== 
Online-Banking === gekennzeichnet. 
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Zur weiteren Bearbeitung übernehmen Sie den Umsatz in die Bearbeitungszeile. 

 

Folgende Bearbeitungsmöglichkeiten stehen zur Verfügung: 

• Zuordnung einer Kategorie, Änderung des Buchungstextes und der Belegnummer 

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

• Zuordnung von Rechnungen zur Bezahlung von Ein- und Ausgangsrechnungen 

• Löschen eines Umsatzes 

Gelöschte Umsätze werden in der Liste der Umsätze mit Status=Buchung gelöscht darge-
stellt und können ggf. erneut übernommen werden. 

 

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

 

 

Erkennungslogik 

Bei der Übernahme der Umsätze wird versucht, die Buchungsvorschläge zu vervollständigen. 

 

Die Erkennungslogik berücksichtigt dabei 

• Lerneinträge für wiederkehrende Kontoumsätze (z.B. Lastschriften oder Daueraufträge für 
Miete, Leasing, Gehälter) 

• erzeugte Zahlungsaufträge 

• die Liste der offene Posten 

 

Nach der Übernahme wird durch das Symbol vor der Kategorie angezeigt, wie der Status der 
Erkennung ist. 
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Folgende Bearbeitungsmöglichkeiten stehen zur Verfügung. 

 
Keine Erkennung Manuelle Zuordnung von Rechnungen bzw. Kategorien erforderlich. 

 Zuordnung Zuordnung über Lerneintrag oder offene Posten-Liste erfolgreich 

 Mehrfachtreffer Es wurden mehrere offene Rechnungen gefunden, bei denen der Betrag, die 
Rechnungsnummer und die Bankverbindung des Geschäftspartnerns 
übereinstimmen. 

 -Die Funktion „Rechnungen zuordnen“ zeigt die Treffer an. 

 Nicht eindeutig Der Geschäftspartner konnte aufgrund der Bankverbindung ermittelt werden. 
Jedoch stimmen die Rechnungsnummern und/oder die Beträge nicht überein. 

Möglicherweise handelt es sich auch um eine Sammelzahlung. 

 Die Funktion „Rechnungen zuordnen“ zeigt alle Rechnungen des 
Geschäftspartners an. 

 

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

 

 

14.1.1 Lerneinträge 

Menüpunkt Erfassung – Lerneinträge 

 

Für die Verbuchung von Umsätzen, die sich wiederholen oder in ähnlicher Form immer wieder auf-
treten, können Lerndateieinträge erfasst werden. 

Folgende vier Kriterien können zum Vergleich definiert werden: 

• Betrag 

• Name Auftraggeber 

• Bankverbindung: IBAN und BIC 

• Verwendungszweck 

 

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

 

In vielen Fällen reicht es aus, alleine das Kontrollkästchen bei Auftraggeber zu aktivieren. Dies ist 
z.B. sinnvoll, wenn alle Überweisungen eines bestimmten Auftraggebers auf dieselbe Kategorie 
gebucht werden sollen. Falls Auftraggeber und Betrag z.B. 100€ aktiviert ist, werden nur Kontoum-
sätze für diesen Auftraggeber in Höhe von 100€ zugeordnet. 

 

Sie können direkt aus der Bearbeitung des Umsatzes durch Klick auf >Lerneintrag erzeugen die 
Daten speichern. 
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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 „Z2876392788“ reduziert. 

 

 

 

14.1.2 Automatische Suche nach offenen Posten 

Anhand der Suchkriterien Bankverbindung des Geschäftspartners, Betrag und Rechnungsnummer 
werden die Kontoumsätze 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 Kontoumsätze werden mit Zahlungsaufträgen, die über SuPport erzeugt wurden, ab-
geglichen. 

Schritt2: Die Liste der offenen Posten wird geladen und Eintrag für Eintrag mit den Kontoumsätzen 
verglichen. 

a. Eindeutige Treffer sind Kontoumsätze, bei denen der Betrag, die Rechnungsnum-
mer und die Bankverbindung übereinstimmen. 
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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 Menüpunkt Konfiguration hinterlegt. 

Schritt3: Sammelzahlungen 

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

 

Prüfung bei Monatsabschluss 

Voraussetzungen für einen Monatsabschluss sind: 

• Keine offenen Umsätze mit Status=nicht zugeordnet für den Bearbeitungsmonat  

• Erfolgreiche Weiterverarbeitung aller Umsätze, d.h. keine Umsätze mit dem Text „=== 
Online-Banking === in der Bankerfassung für diesen Bearbeitungsmonat. 

•  

 

15. Kasse 

Menüpunkt 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 Verfügung.  

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

 

 
 

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

 

Bezahlung einer Rechnung per Kasse 

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

Für den Kassenabschluss klickt man auf die Schaltfläche rechts oben: 

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

Änderungen an abgeschlossenen Tagen sind nicht mehr möglich. In diesen Fällen wird eine Kor-
rekturbuchung mit dem aktuellen Datum erfasst. 

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

16. Datenimport 

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

 

Ist die Kennung aktiviert, sind folgende Bereiche sichtbar: 

- Menüpunkt Erfassung | Datenimport 

- Feld Datenimport-Nummer in den Stammdaten der Lieferanten und Kunden 

Es können Buchungen für den Bereich Rechnungseingang und – Ausgang und Kontenbeschriftun-
gen im DATEV CSV-Format importiert werden. 

 

Beschriftungen 

Neue Geschäftspartner bzw. Änderungen an den Bezeichnungen der Geschäftspartner werden in 
der Warenwirtschaft gepflegt und in Form von Kontenbeschriftungen an SuPport übergeben. Be-
schriftungen können entweder mit Abrechnungsnummer 99 oder mit Abrechnungsnummer 189 
übergeben werden. 

 

Der Datenimport von Beschriftungen erfolgt in vier Schritten. 

Schritt1: Auswahl Datei 

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

Schritt2: Vorschläge erzeugen 

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

Bei neuen Geschäftspartnern wird anschließend analysiert, ob es sich um einen Kunden oder Lie-
feranten handelt. In der Konfiguration werden dazu Gültigkeitsbereiche für Kunden (von/bis) und 
Lieferanten (von/bis) hinterlegt.  

Konnte die Nummer nicht analysiert werden, erscheint der Status F-Neu. 

Schritt3: Bearbeiten und Löschen von Vorschlägen 
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Vorschläge können vor der Übernahme in den Datenbestand gelöscht werden.  

Zudem können Beschriftungen einem Geschäftspartnertyp zugeordnet werden. 

Schritt4: Übernahme der Daten 

Status Auswirkung 

Vorhanden  Der Vorschlag wird gelöscht. 

Update  Die Bezeichnung wird in SuPport aktualisiert. 

Neu  Neuanlage eines Kunden oder Lieferanten. 

Übernommen werden die Felder Nummer (=Datenimport-Nummer) und Bezeichnung. 

F-Neu Der Vorschlag bleibt erhalten. 

Buchungen 

Buchungen können in den Bereichen Rechnungseingang und -ausgang übernommen werden. 

Der Datenimport von Buchungen erfolgt in vier Schritten. 

Schritt1: Auswahl Datei 

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

 

Schritt2: Vorschläge erzeugen 

Jede Zeile wird in die einzelnen Datenfelder zerlegt und Feld für Feld analysiert. 

- Analyse Konto: Suche nach Geschäftspartner (Datenimport-Nummer) und nach Kategorie 

- Analyse Gegenkonto: Suche nach Geschäftspartner (Datenimport-Nummer) und nach Ka-
tegorie 

- Bestimmung Buchungskreis 

 

Voraussetzungen Buchungskreis 

Geschäftspartner vom Typ Rechnungseingang  Rechnungseingang 

Geschäftspartner vom Typ Rechnungsausgang Rechnungsausgang 

 

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

Buchungskreis Pflichtfelder 

Rechnungseingang Geschäftspartner vom Typ Rechnungseingang und Kategorie 

Rechnungsausgang Geschäftspartner vom Typ Rechnungsausgang und Kategorie 

 

Schritt3: Nachbearbeitung von Vorschlägen 

Vorschläge können vor der Übernahme in den Datenbestand gelöscht werden.  

Zudem können die Zuordnungen zum Buchungskreis, Geschäftspartner und Kategorie überarbei-
tet werden. Nach der Bearbeitung wird der Status automatisch neu ermittelt. 

Falls Stammdaten fehlen, z.B. eine Kategorie oder Geschäftspartner, sollten diese nacherfasst 
werden. Zur Berücksichtigung dieser Änderungen können im Anschluss daran die Vorschläge ak-
tualisiert werden. 

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

Sonderfall: mehrere Buchungen gehören einer Rechnung 

Falls Datum, Nummer und Geschäftspartner 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 (Ermäßigter USt-Satz). 

Sonderfall Gutschriften: 

Für die Berücksichtigung von Gutschriften wird das Kennzeichen Soll-/Haben ausgewertet. 
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17. Zahlungsverkehr 

Der Bereich unterstützt bei der Abwicklung des Zahlungsverkehrs mit Geschäftspartnern.  

Es werden die Zahlungsdaten aus dem Bereich Rechnungseingang und –Ausgang gesammelt und 
die notwendigen Zahlungsaufträge erstellt.  

Die übernommenen Zahlungsdaten können bearbeitet und ergänzt werden und in Form einer  

SEPA-Datei für das Online-Banking-Programm bereitgestellt werden. 

Dabei werden Überweisungen und Lastschriften im Inland unterstützt. 

Zahlungsaufträge erstellen 

Menüpunkt Zahlungsverkehr –Überweisungen bzw. Lastschriften erstellen 

Bei Klick auf den Menüpunkt werden automatisch alle fälligen Zahlungsaufträge zum Systemdatum 
ermittelt. 

 

 

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

 

Die Liste ist standardmäßig nach dem Fälligkeitsdatum sortiert. 

 

Falls mehrere Zahlungsaufträge zu einem Geschäftspartner ausgewählt werden, werden die Ein-
zelpositionen automatisch zu einer Sammelzahlung zusammengefasst. Dabei werden auch Gut-
schriften entsprechend berücksichtigt werden. 

 

Funktionen 

Funktion Beschreibung 

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

Überweisungen erzeugen Die Vorschläge werden automatisch zum Systemdatum ermittelt.  

Durch Änderung des Stichtags und klicken auf „Überweisungen erzeugen“, werden die 
Zahlungsvorschläge aktualisiert. 

Auswählen Zur Übernahme eines Zahlungsvorschlags in die SEPA-Datei aktiviert man das Kon-
trollkästchen der gewünschten Vorschläge. 

Es können nur Vorschläge mit einer Bankverbindung ausgewählt werden. 

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

Neuanlage 

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

 
Erfassungsfelder Zahlungsauftrag 
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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 

Empfänger Festlegung durch den Geschäftspartner in der Rechnung 

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

Zahlbetrag 

Skontobetrag 

Bei Geschäftspartner mit erfassten Skonto wird unter Berücksichtigung von 
Skonto in Tagen der offene Betrag abzüglich Skontobetrag vorgeschlagen. Bei 
teilbezahlten Rechnungen wird der noch offene Betrag vorgeschlagen. 

Empfänger Bank Auswahlfeld 

Empfänger BLZ 

Empfänger Kontonummer 

Vorschlag durch die Stammdaten des Geschäftspartners 

 

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

 

Zahlungsläufe anzeigen bzw. SEPA-Datei erneut erstellen 

Menüpunkt Zahlungsverkehr – Zahlungsläufe 

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

Durch Klick auf das Symbol  kann für einen Zahlungslauf erneut eine SEPA-Datei erzeugt 
werden. 
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Erledigte Zahlungsaufträge 

Menüpunkt Zahlungsverkehr – Erledigte Zahlungsaufträge 

Es werden alle erledigten Zahlungsaufträge angezeigt.  

 

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

 

Ändern eines erledigten Zahlungsauftrags 

Ein bereits erzeugtet Zahlungsauftrag kann nicht geändert werden. Der Zahlungsauftrag muss in 
der Liste der erledigten Zahlungsaufträge (Punkt 17.4)  oder über die Auswahl der Zahlungsläufe 
(Punkt 17.3) gelöscht werden. Daraufhin wird dieser bei der nächsten Vorschlagserzeugung neu 
berücksichtigt 



  
   

 

Stand 20.10.2025  Seite 64 von 70 

SEPA-Datei erzeugen 

Zur Information werden folgende Daten angezeigt: 

- die Bankverbindungsdaten der ausgewählten Geschäftsbank 

- Anzahl der selektierten Zahlungsvorschläge 

- Summe der selektierten Zahlungsvorschläge 

 

Gläubiger ID und Mandatsreferenz für die Erzeugung von SEPA-Basis-Lastschrift 

Für die Erzeugung von SEPA-Basis-Lastschriften benötigen Sie zwingend eine Gläubiger-ID und 
eine Mandatsreferenz. 

Die Gläubiger-ID erfassen Sie in der Konfiguration. 

 

Die Gläubiger-Identifikationsnummer 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. 
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18. Statusänderung von Rechnungen und manuelle Korrektur 

Diese Funktion ist erst nach Rücksprache mit ihrer/m zuständiger/n Buchhalter/in durchzuführen. 

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 übereinstimmt ändert sich 
der Status auf „bezahlt“. Bei Teilzahlungen ändert sich der Status auf „teilbezahlt“. 

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

Menüpunkt Verwaltung – Korrektur Status 

Voraussetzung: Benutzerrecht „Monatsabschluss“ 

 

 

Durch Klick auf die Zeile wird die Rechnung in die Bearbeitungszeile übernommen.  

 

 

Für die Statusänderung klicken Sie auf die Schaltfläche „Rechnung ausgleichen“. Sie können 
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 

Menüpunkt Verwaltung – Auswertungen 

 

 

Zur Auswahl stehen verschiedene Listen für Bewegungsdaten und Stammdaten. Es stehen nur die 
Auswertungen zur Verfügung, für 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 

 

 

Das Ergebnis kann durch Klick auf die Spaltenüberschriften umsortiert werden. Zudem kann die 
Ergebnismenge und die Kategorie für Erfassungsmodule über die Suchfelder gefiltert werden. 

Durch Klick auf die Schaltflächen „Drucken PDF“ oder „Drucken Excel“ kann das Ergebnis ausge-
geben werden. Dabei werden die Filter und die Reihenfolge berücksichtigt. 

Die Ausgabeliste kann entweder direkt geöffnet oder im Dateisystem gespeichert werden. 

Dialogfenster Internet-Explorer 
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20. Monatsabschluss 

Menüpunkt Verwaltung - Monatsabschluss 

Voraussetzung: Benutzerrecht „Monatsabschluss“ 

 
 

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

An dieser Stelle können Hinweise für den Sachbearbeiter erfasst werden. Die Hinweise werden bei 
der Bereitstellung der Daten für DATEV an den Sachbearbeiter per Email verschickt. Nach der 
Übertragung ist das Erfassungsfeld schreibgeschützt. 

 

Im unteren Bereich werden zur Information Buchungen mit Belegpflicht angezeigt. Für diese Bu-
chungen benötigt die Finanzbuchhaltung den dazugehörigen Beleg. 

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

 
 

Weitere Voraussetzung ist die Verarbeitung von allen periodischen Rechnungen. 

Nach einem erfolgreichen Monatsabschluss wird die Statusänderung direkt angezeigt. 

Für nachträgliche Änderungen kann man einen Monat korrigieren. 
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Korrektur in einem abgeschlossenen Monat 

 

Menüpunkt Verwaltung - Monatsabschluss 

Benutzer mit dem Benutzerrecht „Monatsabschluss“ können einen Monat mit Status „Abgeschlos-
sen“ oder „an Fibu übertragen“ erneut in Bearbeitung setzen. 

 

 

 

Im Korrekturmodus können 

- neue Buchungen und Rechnungen erfasst werden. 

- Buchungen und Rechnungen, die bereits an die Finanzbuchhaltung übertragen wurden, 
können nicht mehr verändert werden. 

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

Bestehende schreibgeschützten Buchungen und Rechnungen werden mit Schloss dargestellt. 

Buchungen die nach der Statusänderung erfasst werden, können bis zum nächsten Monatsab-
schluss geändert oder gelöscht werden. 

 

 

Damit diese Daten in Ihre Buchhaltung eingepflegt werden können, muss ein erneuter Mo-
natsabschluss durchgeführt werden. Erst dann werden die Daten Dr. Schmidt und Partner 
zur Verfügung gestellt. 
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Monat anlegen 

Menüpunkt Verwaltung – Monat anlegen 

Voraussetzung: Benutzerrecht „Monatsabschluss“ 

 

 

Durch Klick auf die Schaltfläche wird der nächste Buchungsmonat neu angelegt. 

 

21. Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) 

Auswertungen anzeigen 

Menüpunkt 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-Menüpunkt werden die gewohnten Auswertungen dargestellt. Die Auswahl des 
Mandanten und Monat erfolgt in der Kopfzeile. 

 

Über die entsprechende Schaltfläche können die jeweiligen Seiten entweder als PDF geöffnet und 
gegebenenfalls anschließend gedruckt oder auf dem lokalen Rechner gespeichert werden. 

 

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

Voraussetzung dafür, ist die Aktivierung der Funktion über den Menüpunkt Konfiguration. Setzen 
Sie den Eintrag „PasswortschutzBWADokumente“ auf ja. 

 

Klicken Sie wie gewohnt auf die Schaltfläche „<Dokumentname> drucken“. 

 

 
 

Sie können nun entscheiden, ob Sie ein Passwort für das Dokument vergeben wollen oder nicht. 

 

 
  


