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Ohne ausdriickliche schriftliche Erlaubnis durfen weder das Handbuch noch Ausziige daraus mit me-
chanischen oder elektronischen Mitteln, durch Fotokopieren oder durch irgendeine andere Art und
Weise vervielfaltigt oder Ubertragen werden.

Die in den Beispielen verwendeten Firmen und sonstigen Daten sind frei erfunden, evtl. Ahnlichkei-
ten sind daher rein zufallig.

Diesen Unterlagen liegt der zur Drucklegung aktuelle Programmstand zugrunde. Die hier enthalte-
nen Angaben und Daten konnen ohne vorherige Ankiindigung geandert werden.

Copyright 2012 myfactory International GmbH, Miinchen

In diesem Buch verwendete Soft- und Hardwarebezeichnungen sind Uberwiegend eingetragene Wa-
renbezeichnungen und unterliegen als solche den gesetzlichen Bestimmungen des Urheberrechts-
schutzes.

Die myfactory International GmbH ist bei der Erstellung dieses Handbuches mit groBer Sorgfalt vor-
gegangen. Fehlerfreiheit konnen wir jedoch nicht garantieren. myfactory International GmbH haftet
nicht fur sachliche oder drucktechnische Fehler in diesem Handbuch. Die Beschreibungen in diesem
Handbuch stellen ausdriicklich keine zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne dar. Sollten Sie Kor-
rektur- oder Verbesserungsvorschlage zu diesem Handbuch haben, schicken Sie uns diese bitte an
unsere E-Mail-Adresse. Wir bedanken uns im Voraus fur Ihre Miihe.

Weiter Informationen uber die Produkte von myfactory International GmbH finden Sie im Internet
unter der Internetadresse http://www.myfactory.com
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1 Allgemeines

Das Modul myfactory.FMS (Finance Management System) stellt Ihnen eine moderne Buchhaltungslo-
sung fur Ihr Unternehmen bereit. Ganz gleich, ob es sich dabei um einen Einzelhandelsbetrieb oder
ein Fertigungsunternehmen handelt.

Das Modul bietet durchgangig die Moglichkeit, alle Buchhaltungsdaten Uber die Betriebsstatten hin-
weg zu konsolidieren. Auf Tastendruck stehen samtliche Auswertungen summiert Uber das Gesamt-
unternehmen zur Verfiigung. Die Mitarbeiter haben wahlweise Zugriff auf alle konsolidierten Daten -
oder nur auf die Daten ihrer Betriebsstatte.

Sie finden das myfactory.FMS im Anwendungs-Baum unterhalb des Rechnungswesens. Die einzelnen
Punkte werden in den entsprechenden Kapiteln ausfihrlich erlautert.

Als obersten Punkt sehen Sie die ,,Buchungserfassung®, diese ist das Herzstuck der Finanzbuchhal-
tung und mit diesem Bereich werden Sie in lhrer taglichen Arbeit am haufigsten konfrontiert wer-
den. Die Buchungserfassung wird zu einem spateren Zeitpunkt erlautert, da es zunachst Sinn macht,
die Einstellungen und Hintergriinde zu beschreiben.
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1.1  Funktionsweise

Um lhnen als Anwender die Bedienung der myfactory Business-Software so einfach und intuitiv wie
moglich zu gestalten, werden Sie in den unterschiedlichsten Programmteilen auf Dialoge treffen,
die sehr ahnlich vom Aufbau und deren Funktion sind.

So unterscheidet sich zum Bei- cleggruppen - Windows Internel Explorer
spiel das Grundgerist fur die
Beleggruppen aus dem Ver-
kauf...

Service

| n Speichern ﬁ Aktionen+ | Schliezen |
Kiirzel Bezeil ] Suchen
Spezial Spezial-Beleg -
Ansicht
! Karzel - |
l
| Direktsuche
Datensdtze 1-1wvon 1 Ll;l_l;lll
Grundlagen
Hirzel Spezial
Bezeichnung Spezial-Beley
|

nur wenig gegenuber dem
Grundgerist fiir die Sachkon-
tenarten aus der Finanzbuch-

uu 77| @] http://hostingd myfactory... v |+%#| X

Dialog  Datensatz Aktionen  Anwendungen  Favonten 7 Service

haltun
g. 5] Meu | ESEeichern ﬁ Aktionen+ | Schlief3en |
sezecnuns E
f Aufwandskonto -
| E‘r‘:’”z"“k“‘? Ansicnt
ragskonto ;
Finanzkonto Bezeichnung -~
Saldovortrag
Direktsuche
Datensdtze 1-Svon s Ll;l_lLlLl
Grundlagen
Bezeichnung Bilanzkonto
Kostenrechnung 7] Kontoart | Bilanz -
i
| v Vertrauenswiirdige Sites | Geschitzter Modus: Inaktiv fh v H100% -

Es ware nicht nur Zeitverschwendung und langweilig fiir Sie, mehrfach Uber die gleichen Funktionen
zu lesen. Dieses Kapitel wird Sie mit wiederkehrenden Menis und Dialogen vertraut machen.
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BUSINESS®"WORLD

8 Stand: 4.3 - 16.05.2013



FMS-BASISHANDBUCH myfactory©
manual. FMS

Abhangig vom Programmteil und dessen Funktion, bestehen die Dialoge der myfactory aus mehreren
Bereichen. Die Anzahl der Bereiche gibt keine Auskunft Uber die Unvollstandigkeit oder Fehlerhaf-
tigkeit des Dialoges. Hier ein Beispiel:

7

Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten

Fallig his 22072010 E] Alle Betriehsstatten [F

Kundennr. & I(urzbezeichnungi i Offen’ &
Doooi12 [¥] Hermann Kugellager GmbH (abw. Lieferadresse) 435244 04 .
Doooo [¥] Miller, Frankfurt SAT2,77[ ]
Dooooz E] Gartencenter Hinterhofer, Wien 3.213,85
Dooo0s E] Krankenhaus "Schine Aussicht”, Hamburg 3.178,93
Doooons E] Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin 2.315,79)
pooooy E] Papeterie Berber, SOlklach 2289,72(=
Dooo1s 1] Muster-Markt Zentrale 1.735,42
Doooi1s [I] Schmidt, Bremen 1.676,00
ooooos [f) web-kaufmann.net AG, Minchen 1.821 81
Doooo4 [f]) Weliness 2000, New *ork 1.071,68
Doooo3 E] “an der Kerken, Rotterdam 1.022,37
Doooos E] Spiri, Neuendorf bei Bern 457,59
poo100 E] Susanne Steinhoff, Weinheim 308,50
nonny [T] Meier Stuttnart 1anon ~
Datensdtze 1 - 16 von 16 JEH I
OP-Nr.© W Falligh Rechnung ' 7 Zahlung© T offent T &
RG1000085 [f] 20.07.2010 454.706,80 0,00 45470630 -
RGOZ00005 [I) 03.02.2005 11,60 0,00 11,60
RGO400034 (@) 21.01.2005 138,04 0,00 138,04
RGO400013 [T 21.02.2004 376,00 0,00 376,00
RGOZ00002 [f] 09.05.2002 11,60 0,00 11,60 _
Datensatze 1-5von 5 EN I

1.1.1 Der Menii-Bereich

Dialog Datensatz Aktionen Anwendungen Favoriten 7

Diesen Menii-Bereich finden Sie in allen Dialogfenstern der myfactory. In
einigen Dialogen sind nicht alle Meniipunkte enthalten.

- -
Dialo Arbeitsplatz

Im Untermenu dieses Punktes konnen Sie durch die Auswahl auf ... Bildschirm drucken

Arbeitsplatz ein neues Arbeitsplatz-Fenster offnen, falls Sie versehent-
lich den Arbeitsplatz geschlossen haben. Fenster schlieBen

Bildschirm drucken, den derzeit angezeigten Bildschirm auf lhrem angeschlossen Drucker ausge-
ben.

Fenster schlieBen, das jeweilige Fenster beenden und schlieRen.

myfactory© ©O
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Datensatz

i [Suchen

Suchen, den Suchdialog 6ffnen. Mehr zum Suchdialog erfahren Sie Liste aktualisieren
spater.

Im Untermenii dieses Punktes konnen Sie durch die Auswahl auf...

Liste aktualisieren, die derzeit dargestellte Auflistung aktualisieren. B Neu

[} -
Neu, einen neuen Datensatz anlegen + Speichern

Speichern, den aktuellen Datensatz speichern En :
& Kopieren

Kopieren, den ausgewahlten Datensatz kopieren

Loschen, den ausgewahlten Datensatz loschen

Aktionen

m Anwendungs

Uber diesen Meniipunkt greifen Sie auf Funktionen des Business- [== ]
B Meuer Termin

Managers zu. Genauere Informationen kennen Sie moglicherweise
bereits, erfahren Sie aber auch im entsprechenden Handbuch. % Neue Nachricht

Durch ,,Neuer Termin“, kdnnen Sie einen neuen Termin anlegen. ¥/ Neue Aufgabe
* Neuer Kontakt

Neue Nachricht, erstellt eine neune Nachricht anlegen
Neue Aufgabe, erstellt eine neue Aufgabe.

Durch ,,Neuer Kontakt“, erstellen Sie einen neuen Kontakt.

Anwendungen Favorten 7

. . . . . . Kalender
Wahrend der Menlpunkt , Aktionen“ nur einzelne wichtige

Funktionen abdeckt, bringt Sie der Menipunkt ,, Anwendun-
gen“ zu den Anwendungen. Die Punkte sind selbsterklarend. || il b=
Genauere Informationen dazu erhalten Sie im Handbuch des '[#" K o
Business-Managers. "+ Kommunikations-Manager

Fi Aufgaben-Manager

= Kontakt-Manager

Favoriten

m ? Unter Favoriten konnen Sie sich die Anwendungen ablegen, die Sie
an haufigsten benutzen. Auch hierzu erhalten Sie mehr Auskiinfte

I )
Favorit It . -
d im Handbuch des Business-Managers.

' B Chanceniibersicht
E Leadiibersicht

£ |ead Filligkeitsliste

E Ssupport EMails
E Adressen

myfactory® ©0O
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1.1.2 Zusatzliche Meniizeile

Einige Dialoge enthalten unterhalb der blauen Menu-Zeile eine zusatzliche Meniizeile:

5] Meu ‘ & speichern ‘ (48 Daten>

Ehinfor

| ,‘H Altionenv ‘

‘ gk Einstellungen |

Schlieen

Neu
Abhangig vom Dialog, legen Sie hiermit eine neue Information an. Die Eingabe der Informa-
tionen erfolgt daraufhin im Eingabebereich des Fensters, der sich im unteren Drittel des Dia-
loges befindet.
Speichern
Speichert die Eingabe bzw. Anderungen die Sie vorgenommen haben.
Daten
L Daten= | E
Der Menupunkt ,,Daten“ bietet Ihnen die Anzeige allgemeiner zusatz- ‘ Perindeniibersicht  |f
licher Informationen. In diesem Beispiel die Periodeniibersicht des Buchungsiibersicht
ausgewahlten Sachkontos, bzw. der Buchungsiibersicht.
Info
. i} I . | @y |
Die Schaltflache ,Info“ ermoglicht den schnellen Zugriff auf be-
. . o . Kontenblatt |
stimmte Informationen. Im dargestellten Beispiel auf das Kon- g
toblatt des ausgewahlten Sachkontos.
Aktionen
Uber die Schaltflache ,,Aktionen*“ konnen Sie sich zu den Ausge- < Aktionen> ‘
wahlten Daten eine neue Aufgabe anlegen. Neue Aufgabe
Aufgabe Flanung Dokumerite Protokall Kategarien Arwendungsaufruf
Betreff Sachkonto 1200, Bank bearbeten
Fallig am 05.07.2010 E] 00:00:00 E] Status Offen + | 0% *
Begirrt am 08.07 2010 []| booo:o0 [ | priortat Normal -
Zustandig hartin Benke E] Intervall Mein -
Auftraggeber hartin Benke Erinnerung Keine -
Gruppe (1] privat |}
myfac oK | [ Abbrechen |
BUS
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Mehr Informationen zu ,,Aufgaben“ erhalten Sie im Handbuch des ,,Business-Managers“.

Einstellungen

Die Schaltflache ,Einstellungen ermog- [ g cinstellungen Sachkanten =)
licht es lhnen im Reiter ,Methoden* die
Auswahl von zusdtzlichen Informationen Methoden |t
aus dem Meni ,,Info“ und ,Daten“ zu Matchcode Dialog Kontext 4
unterdriicken bzw. im Dialog- als auch ||| Perdentbersicht ’
im Kontext-Menii auswahlbar zu ma- || Buchumgsibersint
chen Kontenblatt
Der Reiter ,Register* bietet die Mog- | & Fnstellungen sachkonten
lichkeit einzelne Register auszublenden (CEC Register |
Odef:. im D'i.alog' als auch im Kontext- Register Register Menii Kontext &
Menu auswahlbar zu machen. Grundlagen -
Historie [l ]
1.1.3 Suchen-Dialog
Offnet ein Suchdialog, der es lhnen erméglicht, nach bestimmten Krite-
rien Ihres Dialoges zu suchen. =
[ & | Buchungsgruppe suchen @1 Ansicht
I Kontonummer
Suche Zuletzt an
Suche nach Suchbeqgriff DiFEHSQChE
Automatische Suche i 1200
Kiirzel
Bezeichnung
UND-Verknipfung
[ ok |[ Abbrechen |
Zuletzt angesehene ermoglicht Ihnen die Ansicht aufzurufen, die Sie zuletzt angesehen
haben.
Zuletzt geanderte zeigt Ihnen die Informatioenn dike Sie zuletzte geandert haben.
Letzte Suche listet Ihnen auf nach welchen Kritereinen Sie das letzte mal gesucht haben.
myfactory® ©0O
BUSINESS"WORLD
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Ansicht

Hier konnen Sie die Reihenfolge der angezeigten Spalten andern. Dies hat auch Auswirkung
auf die Direktsuche.

Direktsuche

Der eingegebene Begriff wird automatisch in allen verfiigbaren Spalten gesucht.

1.1.4 Filtern

V! Kontonummer Bezeichnung H Suchen
¥ Favoriten 0001 Ausstehende Einlage nicht eingefordert -
oooz2 Aufeendungen Wahrungsumstellung Euro E1 ansicht
L3 Kentoart o010 Konzessionen und gewerbl. Schutzrechte Kont
[ Ust-Voranmeldungsposition |0015 Konzessionen ontonummer -
0020 Gewerbliche Schutzrechte )
0025 Ahnliche Rechte und Werte Direktsuche
ooz7 EDV-Software =
Datensétze 1 - 50 von 1761 | O L e

Wenn Sie Auflistungen, wie hier im Beispiel dargestellt vor sich haben, haben Sie links davon die
Moglichkeit lhre Auflistung tUber Gruppen oder Favoriten selektiert darzustellen zu lassen. Die Sym-
bole oberhalb der Filter-Auswahl, haben unterschiedliche Bedeutungen.

H Im rechten Teil des Fensters, im SuchBereich, wurde im Feld ,,Direktsuche ein Begriff ein-
gegeben. Das Ergebnis wird in der Auflistung dargestellt. Indem Sie auf dieses Symbol kli-
cken, wird Ihr Suchergebnis aufgehoben und die vollstandige Auflistung dargestellt.

Wenn das Symbol schwarz dargestellt wird werden lhnen alle aktiven Datensatze der Auflis-
tung angezeigt. Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, wird das Ausrufezeichen rot und in der
Auflistung werden alle als inaktiv markierten Informationen (Datensatze) dargestellt. Wenn Sie ein
weiteres mal auf dieses Symbol klicken, wird das Ausrufezeichen grau dargestellt und in der Auflis-
tung werden lhnen alle Datensatze angezeigt.

i

myfactoryCo  ©O
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1.1.5 Tipps & Tricks

Dieses unscheinbare Symbol finden Sie in nahezu jeder tabellarischen Auflistung rechts oben
Mot 1 5 | G

dargestellt.

Anpassen

Aktualisieren Drucken

Sorgt dafir, dass die Auflistung ,,aufgefrischt* wird. Der Inhalt der Auflistung wird nochmals
neu dargestellt.

Anpassen ; .
& | Anpassen @
Bietet lhnen die Moglichkeit nicht benotigte il Anzeigen | Breite =
Spalten dieser Tabelle auszublenden. Sie Adressnummer 120 @0 -
bestimmen auch in diesem Fenster in wel- Kurzbezeichung g g
cher Reihenfolge die Spalten lhrer Liste er- :m; g zz ool
scheinen und liber welche Breite diese ver- coate B [ o= i
fugen. Genauere Informationen erhalten Sie stranes B .
auch im Businessmanager-Handbuch. Land H e 88
pLZ e = ®
ort [l 120 (&
Telefon [} 100 [a] (7]
E-Mail m 120 = =
Homepage = 120 [« (=
Postfach [} a0 = =
PLZ Postfach ] 80 = =
Ort Postfach &l 100 =& -~
Datensitze 1 - 37 von 37 QL A A Y|

Drucken

... offnet Ihnen den Ausgabe-Dialog in dem Sie den Inhalt der Tabelle an lhren Drucker, an
Excel, Word und in anderen Formen ausgeben oder versenden konnen. Informationen dazu er-
halten Sie im Handbuch des Business-Managers.

[F e Bl
& hetp //hosting.myfactory comVIChentD Swit? 147660 Th80 808 DOCD Ac0B 00721285 EDeTauNtPagezempt - Windows Int.. L] (=) [
&5 Drucken Excel Word |ﬁ FDF & spsichern = Nachricht Schiigfen
Aktuelle Verkaufsbelege
Gedruckt am 23.07.2010 08:24 von Martin Benke, Betriebsstitte 1 - Zentrale
Datum Belegnr. Belegart An Kurzbezeichnung Nettobetrag Wkz
22.07.2010 LS1000032 Riicklieferschein Doo108 Betonbau AG, Mihlenau - Betonbau AG 28 42EUR
22.07.2010 RG1000098 Stornorechnung Do0109 Betonbau AG, Mihlenau - Betonbau AG 28 42EUR
21.07.2010  AN*neu* Angebot Dooo10 Papillon, Parig (Liefersperre) - Netto-Preizliste 0,00 EUR
19.07.2010 AB1000042 Auftragsbestatigung  DO001E Schmidt, Bremen - Kreditlimit 78,67 EUR
18.07.2010  AN1000038 Angebot Dooo1e Schmidt, Bremen - Kreditlimit 79,67 EUR
17.07.2010 RG*neu*® Rechnung Do0103 Hornwald, Heinz 1.215,27 EUR
17.07.2010  LS1000031 Lieferschein Dooon Willer, Frankfurt - Inland 5,891 EUR
17.07.2010 LS1000030 Lieferschein Dooo12 Hermann Kugellager GmbH (abw. Lieferadresse) 118,00 EUR
17.07.2010 LS1000029% Lieferschein Do1007 Hermann Kugellager GmbH - Werk Nord, Rostock - Her 17,52 EUR
17.07.2010 AB1000043 Auftragsbestatigung  DO1007 Hermann Kugellager GmbH - Werk Nord, Rostock - Her 28,20 EUR
Fertig v Vertrauenswirdige Sites | Geschitzter Modus: Inaktiv fa v ®10% ~
b
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2 Finanzbuchhaltung

Der Bereich Finanzbuchhaltung ist wie folgt gegliedert:

Im Bereich Grundlagen nehmen Sie die Einstellungen vor, die Sie einmalig oder sehr selten vorneh-
men. Gehen Sie hier sehr sorgfaltig vor, da Einstellungen in den Grundlagen weitreichende Auswir-
kungen haben konnen.

Der Bereich Stammdaten beinhaltet den Sachkontenplan sowie die Sammelkonten fiir Kreditoren
und Debitoren

Unterhalb von Buchungen nehmen Sie die Einstellungen zu Buchungssitzungen und Buchungsjourna-
len vor, dazu spater mehr.

Treten bei lhrer taglichen Arbeit haufig wiederholende Buchungen auf z. B. die monatliche Mietzah-
lung oder kalkulatorische Abschreibungen, konnen Sie diese in dem Bereich ,,Wiederkehrende Bu-
chungen“ erfassen.

Arbeiten Sie mit Budgets sind die entsprechenden Einstellungen hier vorzunehmen.

Im Bereich Auswertungen stehen lhnen zahlreiche Berichte zur Verfugung.

Darunter finden Sie die Abschlusseintrage. Hier fiihren Sie die Periodenabschliisse (Monatsabschliis-
se) sowie den Jahresabschluss durch. Durch die Abschliisse werden die Grundsatze ordnungsgemaler
Buchfiihrung gewahrt.

Die abgeschlossenen Buchungen kénnen im Bereich Datev-Ubergabe per DATEV-Schnittstelle an den

Steuerberater Ubertragen werden. Der Bereich Digitale Betriebspriifung exportiert die gewiinschten
Buchungsdaten in das GDPDU-Format.

2.1 Grundlagen

Im Bereich Grundlagen konnen Sie die Einrichtung und Konfiguration Ihrer Finanzbuchhaltung vor-
nehmen.

myfactory® ©O
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2.1.1 Basisdaten

Hier wahlen Sie die Giiltigkeit des Sachkon-
tenrahmens.

- Service

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Sachkortenrahmen Betriehsstattenibergreifend -

Betriebsstatteniibergreifend etrieksstéttenibergreifend
Jenwweilz pro Betriebsstatte
Wiahloveize Betriehsstéttenabhdngi

.. ist als Grundeinstellung hinterlegt.
Fir jede Betriebstatte ist dann der [ ok |[ Abbrechen |
gleiche Sachkontenrahmen giiltig.

Jeweils pro Betriebsstatte

... sorgt dafiir, dass pro Betriebstatte ein eigener Sachkontenrahmen giiltig ist. Dieser Kon-
tenrahmen, kann auch identisch zu den anderen sein.

Wahlweise Betriebsstattenabhangig je Konto

Bei dieser Einstellung greift die Prifung der Betriebsstattenabhangigkeit auf die Einstellun-
gen der einzelnen Sachkonten zu. Sie konnen also einen ,,Grundkontenrahmen® fiir alle Be-
triebsstatten verwenden und einzelne, spezielle Konten den betroffenen Betriebsstatten zu-
ordnen.

myfactoryo  ©0O
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2.1.2 Einrichtung

Hierliber starten Sie den Einrichtungsassistenten. Schritt fiir Schritt wird lhnen hier bei der Erstein-
richtung der Finanzbuchhaltung geholfen. Unter anderem treffen Sie hier auch die Auswahl des zu
verwendeten Kontenrahmens. Kontenrahmen in Anlehnung an DATEV SKRO3 und DATEV SKR04 sind
im Lieferumfang enthalten. Selbstverstandlich konnen Sie auch einen eigenen Kontenrahmen ver-
wenden. Mit Ausnahme der Kontenrahmenauswahl erreichen Sie alle Einstellungen auch auBerhalb
des Assistenten.

Willkommen

Beachten Sie beim Ausflihren
des Assistenten die Texte und
folgen Sie den Anweisungen.

Wit diesem Assistenten kinnen Sie Ihre Finanzbuchhaltung einrichten

Aufden folgenden Seiten werden Sie durch die grundsétzlichen Einstell und Vorbelegung
S ll s . . S der Finanzbuchhalung geleitet. Dieze Einstellung sind wichtig, damit eine korrekte Arbeit
[0] ten e m]t einem teuer' _ gewidhrieisetet werden kann. Nehmen Sie sich 10 Minuten Zeit und tragen Sie die Daten
beratel’ Zusammenarbeiten, SO :‘::;::m’; ordnungsgemdl und sorgfiltig ein. Fehlerhafte Eintragungen kinnen |hre Buchhaltung verfilschen

) . . Grundlagen und sind spédter unter Umstdnden nur durch aufwendige Kerrekturbuchungen zu beheben.
nehmen Sie die Einstellungen | icnuee
BITTE BEACHTEN SIE: Der Kontenrahmen ist das Herzstick lhrer Finanzbuchhalung, haben Sie

geme]nsam m]t ]hm vor. E]n]' sich einmal fir einen Kontenrahmen entschieden, kann diese Entscheidung nicht mehr rickgédngig
: : gemacht werden. Arbeiten Sie mit einem Steuerberater zusammen, solten Sie diesen vor der
ge E]nStellungen lassen S]Ch Einrichtung lhrer Finanzbuchhakung kensultieren.
nur schwer oder gar nicht I .
on der Auswahl des Kontenrahmens abgesehen, kinnen Sie alle__anderen orgaben zu einem

I’uckganglg machen . spdteren Zeitpunkt abdndern. Aber denken Sie daran, dass dieze Anderungen nicht rickwirkend
greifen.

Uber die Schaltfidchen im unteren Bereich der Maske kinnen Sie die einzelen Seiten Weiter oder
Zuriick bldttern. Abbrechen beendet diesen Assistenten.

Diese Einstellungen finden Sie auch im Funktionsbaum unterhalk des Eintrages Rechnungswesen.

[ Weiter = ] [ Abbrechen
Grundiagen Gehen Sie die Grund-
Hier kiinnen Sie Grundlagendaten anpassen lagen SCh r]tt fur

Schritt durch.

Bei der Einrichtung wurden bereits viele Grundlagendaten angelegt. Hier kinnen Sie diese Daten dberprifen
und auf lhre Bedirfnisse hin modifizieren.

Kenfiguration E]
Standardkonten E]
Vidilkommen Festkonten E]
Kontenrahmen
Grundlagen Sammelkonten Kunden E]
Abschluss Sammelkonten Lieferanten E]
Buchungsjournale E]
Ubergabekon figuration E]
Kontenzuordnung E]

[ < Zuriick ][ Weiter = ] [ Abbrechen ]

Die Bezeichnungen der Grundlagen im Einrichtungsassistenten sind gleich den Bezeichnungen der
einzelnen Menieintrage. Daher finden Sie die Beschreibungen zu den jeweiligen Eintragen in den
entsprechenden Kapiteln.
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2.1.3 Konfiguration

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service  Hilfe
Basisdaten
Lange der Sachkentennummern | | 4 W ||
Kostenrechnung
Sammelkostenstelle |Tog999 |[2]| sammelkostenstete
Sammelkostentrager |Roggeg |[1]| sammelkostentrager
Saldenvortrage
Gewinnvortrag |DBIED ||I| Gewinnvortrag vor Venwendung
Verustvortrag |DBﬁB ||I| Verustvortrag ver Venwendung
Saldovertrag Sachkonten |BIJDD ||I| Saldenvortrage Sachkenten
Saldovortrag Debitoren |S‘UDB ||I| Saldenvortrage Debitoren
Saldovortrag Kreditoren o009 |[1] saitenvortrage Kreditoren
Buchungserfazsung
Vorschlag fur OP-Ausgleich Belegnummer 1, Manuel || OPs aller Betriebsstatten worschlagen |:|
Belegnummer vorschlagen Aktuelle Sitzung “ || Keine Anderung verarbeiteter Buchungen |:|
Buchungsschablone ausblenden O Leere Buchungen beim Journalisieren lasch O
Automatische OP-Suche | OP-Nummer enthatt W | Bankkento fur automatische OP-Suche |I|
Belegdatum als Buchungsdatum verwenden | [ anderten Buchy bei wechsel |
Vorschlag fur OP-Anlage | Belegnummer 2, dann Belegnummer 1 V| Prafix fur Umschalten der Kontenarten verwenden |:|
ok || Abbrechen

Die einzelnen Bereiche dieses Dialoges, werden lhnen in den folgenden Kapiteln erklart.

2.1.3.1 Basisdaten

Lange der Sachkontennummern

Wahlen Sie hier die gewiinschte Lange Ihrer Sachkontennummern aus. Dadurch wird gewahr-
leistet, das keine Doppeleingaben der Art 0004 und 4 moglich sind.

2.1.3.2 Bereich Kostenrechnung

Kostenrechnung

Sammelkostenstels T99999 E] Sammelkostenstelle

SammelkostentrSoer 93399 [I] Sammelkostentraoer
Sammelkostenstelle

myfactory© ©O
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Wurde bei der Buchung einer Kostenposition keine Kostenstelle eingetragen, wird der Betrag
der Sammelkostenstelle zugeordnet. Rechts neben der <!>-Schaltflache sehen Sie den Na-
men der Sammelkostenstelle.

Sammelkostentrager

Entsprechend der Sammelkostenstelle, wird hier der Sammelkostentrager eingetragen.

myfactoryo ©O
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2.1.3.3 Bereich Saldenvortrage

Saldenvortrage

Gevwinnvortrag 0sE0 E| Gewinnvortrag vor Verwendung
“Yerlustvortrag 0565 m “Yerlustvortrag vor Yerwendung
Saldovortray Sachkonten Q000 m Saldenvortrage Sachkorten
Saldovortrag Debitoren 9005 m Saldenvortrige Debitaren
Saldovortrag Kreditoren 9009 m Saldenvortrige Kreditoren

Gewinnvortrag/Verlustvortrag

Tragen Sie hier lhre Konten fur die entsprechenden Vortrage ein. Das myfactory.FMS kann
auf Wunsch Saldovortragsbuchungen erzeugen, damit die Eroffnungsbilanz des Folgejahres
stimmig ist, werden auch Gewinn bzw. Verlust gebucht. Hierzu ist natiirlich die Angabe der
gewinschten Konten erforderlich.

Saldovortrag Sachkonten/Debitoren/Kreditoren

Damit das myfactory.FMS ordnungsgemaBe Saldenvortrage erzeugen kann, geben Sie an die-
ser Stelle die entsprechenden Saldenvortragskonten flir die drei Bereiche Sachkonten, Debi-
toren und Kreditoren an. Auf diese Einstellungen greift die Funktion ,, Jahresabschluss > Sal-
dovortrage buchen“ zu.

2.1.3.4 Bereich Buchungserfassung

Buchungserfassung )
Vorschlag fur OP-Ausgleich Belegnummer 1, Falligkeit ¥ | OPs aller Betriebsstatten vorschlagen

Belegnummer vorschlagen - Aktuelle Sitzung v - Keine Anderung verarbeiteter Buchungen

Buchungsschablone ausblenden . Wl .Leere Buchungen beim Journalisieren loschen @]

Automatische OP-Suche OP-Nummer beginnt mit v | Bankkonto fur automatische OP-Suche 1200 [j
Belegdatum als Buchungsdat [ = .Ge.énderten Buchungstext bei Schabl wechsel 4 7

verwenden k= beibehalten =

Vorschlag fur OP-Anlage Beleg 2, dann Beleg ¥ | Prifix fur Umschalten der Kontenarten verwenden (¥
Standardbuchungsjournal Hauptjournal IB

Die folgenden Einstellungen beeinflussen die Buchungserfassung, haben also unmittelbare Auswir-
kung auf lhre tagliche Arbeit. Diese Einstellungen konnen Sie jederzeit lhren Bediirfnissen anpassen.

Vorschlag fir OP-Ausgleich

| Belegnummer 1, Faligkeit v/

Belenummer g ;"F;allikeit
Belegnummer 2, Falligkeit
Belegnummer 1, Manuell
Belegnummer 2, Manuell
Falligkeit
Manuell

Hier haben Sie die Auswahl aus folgenden Moglichkeiten:

Diese Einstellung hat Auswirkung innerhalb der Buchungs-
erfassung bei der Eingabe einer Zahlung, der Zusammen-
hang wird noch im Kapitel ,,Buchungserfassung“ deutli-
cher werden.
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Wird in der Buchungserfassung eine Zahlung erfasst, versucht das Programm gemaB der hier
eingetragenen Vorgabe einen Zuordnungsvorschlag zu offenen Posten zu treffen. Die Bedeu-
tung der Eintrage im Einzelnen:

Belegnummer 1, Falligkeit: Wurde in der Buchungserfassung eine ,,Belegnummer 1“ einge-
tragen, versucht das Programm zunachst die Belegnummer innerhalb der offenen Posten zu
finden. Ist die Suche erfolgreich, wird der Zahlbetrag diesem OP zugeordnet. Kann keine
Ubereinstimmung gefunden werden, wird der Betrag nach Filligkeit auf die OPs verteilt, d.
h. zunachst wird der alteste OP bedient, danach der zweitalteste usw. bis der Zahlbetrag
aufgebraucht ist.

Belegnummer 2, Falligkeit: Hier wird das gleiche Verfahren wie unter ,,Belegnummer 1, Fal-
ligkeit“ angewendet, nur das hier das Feld ,,Belegnummer 2 zur Suche in den OPs herange-
zogen wird.

Belegnummer 1, Manuell: Ist die Suche nach Belegnummer 1 in den OPs erfolglos, erfolgt die
Zuordnung manuell, d. h. der Betrag wird nicht als Zuordnungsvorschlag auf die OPs verteilt.

Belegnummer 2, Manuell: Gleiches Verfahren wie unter ,,Belegnummer 1, Manuell*, nur wird
hier nach Belegnummer 2 gesucht.

Falligkeit: Es erfolgt keine Suche nach Belegnummer, der Zahlungsbetrag wird direkt den
OPs gemal Falligkeit zugeordnet. Zuerst wird der alteste OP bedient, dann der zweitalteste
usw. bis der Betrag aufgebraucht ist.

Manuell: Die Zuordnung des Zahlbetrages erfolgt grundsatzlich manuell.

&2
[? Beachten Sie!

Es handelt sich hier lediglich um einen Zuordnungsvorschlag. Diesen Vorschlag konnen Sie
bei jeder Buchung manuell Gbersteuern.

OPs aller Betriebsstatten vorschlagen

Verwalten Sie mehrere Betriebsstatten in denen fakturiert wird, die Buchhaltung selbst aber
zentral in einer Betriebsstatte bearbeitet wird, setzen Sie diesen Haken. Somit zeigt lhnen die
Buchungserfassung bei einem OP-Ausgleich auch alle OPs der anderen Betriebsstatten an. So
konnen Sie auch OPs aus der Betriebsstatte 2 ausgleichen usw.

&=
[? Beachten Sie!

Der Buchungssatz wird der Betriebsstatte zugeordnet, in der auch die Buchung erfolgte, der
OP-Ausgleich erfolgt immer in der Betriebsstatte, in der der OP angelegt wurde. Wenn Sie
mit dieser Funktion arbeiten, achten Sie z. B. bei der Auswertung ,Kontenblatt“ darauf,
dass Sie auch den Haken ,Alle Betriebsstatten*“ gesetzt haben. Andernfalls werden Ihnen
hier die Buchungssatze der anderen Betriebsstatten nicht angezeigt.
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Belegnummer vorschlagen

B

Hier haben Sie die Moglichkeit, die Belegnummer fiir die aktuelle Sitzung oder Sitzungsiiber-
greifend vorschlagen zu lassen.

Leer: Es wird keine Belegnummer vorgeschlagen.
Aktuelle Sitzung: Ist diese Option aktiviert, werden die Belegnummern in der Buchungserfas-
sung fortlaufend hochgezahlt. Das myfactory.FMS beginnt die Zahlung immer bei der zuletzt

eingetragenen Belegnummer innerhalb der Buchungssitzung.

Sitzungsubergreifend: Bei dieser Option wird die Belegnummer fortlaufend um eins erhoht,
auch wenn Sie eine neue Buchungssitzung beginnen.

[? Hinweis:

Ist ,Aktuelle Sitzung“ gewahlt wird beim Kopieren einer Buchung, keine
neue Belegnummer vorgeschlagen. Bei ,,Sitzungstbergreifend*“ wird Ihnen
jedoch die nachste Nummer als Vorschlag angeboten.

Keine Anderungen verarbeiteter Buchungen

Je nach firmeninternen Vorgaben oder personlicher Praferenz lasst sich hier einstellen, ob
Anderungen an verarbeiteten Buchungen méglich sein sollen. Im Zusammenhang mit Berech-
tigungen, kann hieriiber verhindert werden, dass jeder Anderungen an Dialogbuchungen vor-
nimmt.vDiese Einstellung hat keinen EinfluB auf das Verhalten nach dem Journalisieren ei-
ner Buchungssitzung.

Buchungsschablone ausblenden

Mochten Sie nicht durch die Moglichkeit, der manuellen Auswahl einer Buchungsschablone
abgelenkt werden, dann konnen Sie dieses Feld in der Buchungserfassung ausblenden. Es
wird nur jenes Feld ausgeblendet, die Finanzbuchhaltung benotigt die Buchungsschablonen
jedoch im Hintergrund weiterhin. Durch das Ausblenden haben Sie auch nicht mehr die Mog-
lichkeit Schleppfelder zu verwenden.

Leere Buchungen beim Journalisieren l6schen

Wenn Sie diese Auswahl treffen, werden leere Buchungen beim Journalisieren automatisch
geloscht.

Automatische OP-Suche

22

Hier bestimmen Sie, wie die Suche aus dem Feld ,,Belegnummer 1“ und ,,Belegnummer 2“
funktioniert.

OP-Mummer enthak Keine: Die automatische OP-Suche steht nicht zur Verfi-
keine W gung.
OP-Murmimer beginnt mit

OF-MUmmer enthal OP-Nummer beginnt mit: Die gesuchte OP-Nummer be-
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ginnt mit den eingetragenen Suchzeichen.

OP-Nummer enthalt: die eingetragenen Suchzeichen sind an beliebiger Stelle der OP-
Nummer (empfohlen).

&2
[? Beachten Sie!

Ist die OP-Suche aktiviert, geben Sie mit ,,+“ an, dass Sie nach einem Debitoren-OP suchen.
Mit ,,-“ vor den Suchzeichen suchen Sie nach einem Kreditoren-OP.
Beispiel: +4 findet z. B. die OPs RG090004, RG090014; RG 090411.

Ist der Suchbegriff eindeutig, wird der OP direkt ausgewahlt und die entsprechenden Felder
vorbelegt, andernfalls wird Ihnen eine Auswahl angeboten.

Bankkonto fir automatische OP-Suche

Das hier eingetragene Konto wird als Gegenkonto fiir den OP-Ausgleich bei der OP-Suche
verwendet.

Belegdatum als Buchungsdatum verwenden

Wenn Sie diese Auswahl vornehmen wird das Belegdatum als Buchungsdatum verwendet.
Ausnahme ist die Ubergabe aus dem ERP-Bereich. Hier wird immer das Buchungsdatum ver-
wendet, damit dieses gleichlautend zum Bereich ERP ist.

Geanderten Buchungstext bei Schablonenwechsel beibehalten

Ublicherweise wird der Buchungstext beim Wechsel der Schablone mit dem Buchungstext
der neuen Schablone iiberschrieben. Haben Sie jedoch diesen Haken gesetzt und den Bu-
chungstext angepasst, bleibt der Text auch nach Wechsel der Schablone bestehen.

Vorschlag fiir OP-Anlage

Hieriber bestimmen Sie, welche Belegnummer (1 oder 2) fur die Anlage eines OPs vorge-
schlagen werden soll. Sie haben die Wahl entweder Belegnummer 2 und falls diese Leer ist
Belegnummer 1 zu verwenden oder umgekehrt.

Prafix fur Umschalten der Kontenarten verwenden

Hieriber haben Sie in der Buchungserfassung eine komfortable Moglichkeit die Kontenart
(Sachkonto, Debitor, Kreditor) direkt aus dem Feld Konto zu wechseln. Tragen Sie 1- ein
springt die Auswahl auf Sachkonto und die Eintragung 1- wird aus dem Feld entfernt, Sie
konnen also direkt die Sachkontonummer eintragen. 2- wechselt zu Debitor, 3- zu Kreditor.

Standardbuchungsjournal

Ublicherweise arbeitet man nur mit einem Buchungsjournal. Damit Sie dieses z. B. beim An-
legen einer Buchungssitzung nicht immer wieder eintragen miussen, konnen Sie das Journal
hier vorbelegen.
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2.1.4 Sachkontenarten

Qiaiog -I.‘;'étensa.‘tz Alg.t‘ionen Anwendungen Fazoriten ? Service
Bezeichnung £
Aufwandskonto

| Bilanzkonto
Finanzkonto B
Saldovortrag
Ansicht:

E-E.ieze-ichnung v ‘

Direktsuche

Datensétze 1 - 5von 5 [0 e ] o | |
Grundlagen
Bezeichnung ‘ ;(Aufwandskonto 1
Kostenrechnung (] Kortoart | Guv v

Die Sachkonten der Stammdaten werden Sachkontenarten zugeordnet. Die Sachkontenart bestimmt
das Verhalten und die Auswertungsmoglichkeiten dieses Kontos. Die Anzahl der Sachkontenarten ist
nicht begrenzt, so haben Sie z. B. die Moglichkeit verschiedene Sachkontenarten fiir Erlose zu erfas-
sen (Erlose Inland, Erlose EU, usw.). Dariiber konnen Sie die Vielzahl der Sachkonten gruppieren und
finden die gewiinschten Konten schneller.

Besondere Bedeutung kommt den Sachkontenarten in Bezug auf die Buchungsschablonen zu, denn

hieruber versucht das myfactory.FMS bei Eintragung von Soll- und Haben-Konto die entsprechende
Buchungsschablone zu identifizieren.

Bezeichnung

Tragen Sie hier eine kurze Beschreibung der Sachkontenart ein, z. B. Erlose 19% Umsatz-
steuer.

Kostenrechnung

Wird der Haken in diesem Kastchen gesetzt, unterliegen die zugeordneten Konten der Kos-
tenrechnungspflicht. Bei der Buchung auf dieses Konto muss dann eine Angabe zu Kosten-
stelle und Kostentrager gemacht werden.

Diese Einstellung kann innerhalb der Stammdaten der Sachkonten Ubersteuert werden.

Kontoart

[Guy v|

Hier haben Sie die Auswahl aus folgenden Moglichkeiten: |
GuV: Es handelt sich hierbei um Konten, die in der Ge- ’gﬂ?nz s
winn- und Verlustrechnung ausgewertet werden und das |=idovortrag

Betriebsergebnis wiederspiegeln. Fiir Konten der Sachkontenart, die hieriiber eingeordnet
werden, werden keine Eroffnungsbuchungen angelegt.
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Bilanz: Diese Konten werden auf der AKTIV oder PASSIV Seite der Bilanz ausgewiesen und
zeigen die Vermogenswerte lhres Unternehmens. Eroffnungsbuchungen werden nur fir Bu-
chungen angelegt, die einer Sachkontoart angehoren, die der Bilanz zugeordnet wurde.

Saldovortrag: Diese Konten werden fiir die Eroffnungsbuchungen beim Jahresabschluss bzw.
fur die Buchungen zu Beginn der Arbeit mit myfactory.FMS verwendet und spiegeln die Er-
offnungsbilanz wieder. Fur Konten der Sachkontenart, die hierliber eingeordnet werden,
werden keine Eroffnungsbuchungen angelegt.

E2
[? Beachten Sie!

Zum besseren Verstandnis der Sachkontenarten und Kontenarten stellen Sie sich die Konten-
arten (Bilanz, GuV, Saldovortrag) als Schrank vor, in diese Schranke stellen Sie beliebig viele
Schubladen (Sachkontenarten) und diese Schubladen befiillen Sie wiederum mit lhren Sach-
konten.
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2.1.5 Buchungsschablonen

Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten 7 Service
] Neu & speichemn <] Aktionenw “ Einstellungen Schliefen
KurzName Bezeichnung Buchungstext £
] LEUIUT JIT AUTWdHNTUS RUTIIY, U AU UIRTLET UOUTTTRETT )Y UTTIRETTT VETTELITNIUNTY Furdsunny o —
: Bilanzkonto an Kreditor, OF Anlage Rechnungseingang .
Bilanzkonto an Debitor, OP Anlage (Umkehr) Erldsschmélerung/Gutschrift Ansicht
Erléskonto an Kreditor, OF Ausgleich (Umkehr) Umkehr Verrechnung Verbindlichkeit Kurzname hd
Erldskonto an Debitor, OP Anlage (Umkehr) Erldsschmalerung/Gutschrift
Bilanzkonto an Aufwandskonto Umbuchung Bestand - Aufwand Direktsuche
Bilanzkonto an Finanzkonto Umbuchung Bestand - Finanz.
Bilanzkonta an Erléskonto Umbuchung Bestand - Erlés
Debitor an Bilanzkonto, OF Anlage Rechnungsausgang
Aufwandskonto an Erldskonto Umbuchung Aufwand - Erlas E
Aufwandskonto an Bilanzkonto Umbuchung Aufwand - Bestand
Finanzkonto an Kreditor, OP Ausgleich (Umkehr) Zahlungseingang Kreditor
Finanzkonto an Bilanzkonto Umbuchung Finanz - Bestand
Erléskonto an Bilanzkonto Umbuchung Erlés - Bestand
Erldskonto an Aufwandskonto Umbuchung Erlds - Aufwand
BE Aufwandskonto an Finanzkonto Bareinkauf
BY Finanzkonto an Erldskonto Barverkauf
GA Erléskonto an Finanzkonto Gutschrift Ausgang -
Datensatze 1- 40 von 40 IR |
Bezeichnung Bilanzkonto an Finanzkonto Inaktiv ]
Buchungstext Umbuchung Bestand - Finanz.
Konto Soll Sachkonto ~ | Bilanzkonto E] E]
Konto Haben Sachkonto ~ | Finanzkonto E] E]
Steuerart ~ | Steuerseite -
Offene Posten * | Kurzname
Saldovortragsbuchung [

Letzrte Anderung: Demo SysAdmin 15.02.2012 12:17:12

Die Buchungsschablonen stellen ein wichtiges Werkzeug zur Vereinfachung der taglichen Arbeit dar,
ebenso konnen die Buchungsschablonen der Vermeidung von Falscheingaben vorbeugen. Dabei funk-
tionieren die Buchungsschablonen auf zwei unterschiedliche Arten:

- Sie konnen eine Buchungsschablone auswahlen und die entsprechenden Felder in der Bu-
chungserfassung sind vorbelegt. Dieses Verfahren ist besonders fur ,,Buchfiihrungslaien®
empfehlenswert.

- Durch die Eingabe des Soll- und Haben-Kontos ermittelt das myfactory.FMS die zu verwen-
dende Buchungsschablone im Hintergrund.

&2
[? Beachten Sie!

Bei der Anlage der Buchungsschablonen (sofern notwendig) sollten Sie immer besonders gro-
Be Sorgfalt walten lassen. So steuert die Buchungsschablone ob und wo eine Steuerbuchung
erfolgen soll. Eine falsche Einstellung fuhrt zu falschen Ergebnissen. Ebenso sollten Sie sich
vergegenwartigen, dass gleichartig definierte Buchungsschablonen dazu fiihren, dass Sie bei
Eingabe eines Soll- und Haben-Kontos eine Auswahlliste der moglichen Buchungsschablonen
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angezeigt bekommen. Dieses Verhalten kann auch gewiinscht sein, um z. B. sich die Eingabe
besonders ausfiihrlicher Buchungstexte zu vereinfachen. Allerdings bringt diese Anzeige ih-
ren Eingabefluss aus dem Takt. Entscheiden Sie also sehr sorgfaltig, wie Sie hier verfahren
mochten und legen Sie ggf. zusatzliche Sachkontenarten an.

Die Buchungsschablonen stehen Ihnen innerhalb der Buchungserfassung zur Verfligung und werden
hier definiert. Die Felder im Einzelnen:

Bezeichnung
Tragen Sie hier eine sinnvolle Bezeichnung der Schablone ein, z. B. Miete flir Burogebaude.
Diese Bezeichnung dient der Umschreibung des Geschaftsvorfalls, den diese Schablone wie-
derspiegeln soll.

Inaktiv

Mochten Sie, dass diese Buchungsschablone nicht mehr zur Auswahl steht und auch nicht
mehr von dem myfactory.FMS ausgewahlt wird, setzen Sie diese Option.

Buchungstext
Der Buchungstext wird in dem Buchungsjournal und den Konten ausgegeben - anders als die
Bezeichnung, die nur lhrer Information dient. Hier sollte ebenfalls ein moglichst kurzer aber
eindeutiger Text gewahlt werden.

Konto Soll / Konto Haben

Korto Sall Kreditor v ® B

Sie konnen hier die Moglichkeit der Kontenerfassung eingrenzen oder sogar vorgeben. Diese
Einstellungen beinhalten drei Felder.

Im ersten Feld stehen lhnen die Auswahlmaoglichkeiten Sachkonto, Debitor oder Kreditor zur
Verfligung. Dies schrankt ein, welches Konto eingetragen werden darf. Wurde z. B. Debitor
gewabhlt ist die Eingabe einer Sachkontonummer oder einer Kreditorennummer nicht mog-
lich.

Im zweiten Feld geben Sie die verlangte Sachkontoart ein. Es stehen alle erfassten Sachkon-
tenarten zur Verfiigung. Diese Eintragung ist nur bei der vorherigen Auswahl ,,Sachkonto*
notwendig und sinnvoll.
Im dritten Feld schlieBlich haben Sie die Moglichkeit dir ein Sachkonto, Debitoren- oder Kre-
ditorenkonto vorzugeben. So konnen Sie Schablonen anlegen, bei denen gewahrleistet ist,
dass alle Buchungen dieser Definition auf das gleiche Konto gebucht werden.

Steuerart

Geben Sie hier an, ob Umsatzsteuer oder Vorsteuer verbucht werden soll.

Steuerseite
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Uber dieses Feld wird die Steuer auf der Soll- oder Habenseite gebucht. Diese Vorgabe
macht z. B. bei Gutschriften Sinn, dort wird die Vorsteuer nicht auf der Soll- sondern auf
der Haben-Seite verbucht.

Offene Posten

Uber dieses Auswahlfeld steuern Sie die Behandlung von Offenen Posten. Es stehen folgende
Auswahlmoglichkeiten bereit:

| Busgleich v |

Leer: Dies hat keine Auswirkung auf Offene Posten, d. h.
weder wird ein OP angelegt noch versucht das Programm

. . . &
eine Betrags-Zuordnung vorzunehmen. Diese Einstellung ——

. . . ; ‘Ausgleich
sollten Sie bei Buchungen zwischen verschiedenen Sach- Anlage(Umkehr)

konten verwenden. Ausgleich(Umkehr)

Anlage: Dies fiihrt dazu, dass bei der Buchungserfassung die Maske zur OP-Anlage aufgerufen
wird. In dieser Maske erganzen Sie ggf. weitere Angaben wie Zahlungskonditionen etc. Diese
Einstellung sollte immer bei der Verbuchung von Eingangsrechnungen und Ausgangsrechnun-
gen verwendet werden - es sei denn, Sie mochten auf die OP-Verwaltung verzichten (z. B.
Barzahlungskunden, ,,Diverse Kunden“). Die Betrage der offenen Posten die hieriber ange-
legt wurden, erscheinen innerhalb der OP-Auswertungen in der Spalte ,,Rechnung“.

Ausgleich: Bei der Buchungserfassung wird die OP-Verwaltung aufgerufen und der eingege-
bene Betrag optional den bestehenden Offenen Posten des Debitoren/Kreditoren zugeord-
net. Diese Auswahl sollte immer bei Schablonen verwendet werden, die den Zahlungsvor-
gang einer Eingangsrechnung oder Ausgangsrechnung wiederspiegeln (z. B. Scheckzahlung
Kundenrechnung, Uberweisung Lieferantenrechnung, etc.). Hieriiber kénnen aber auch Vo-
rauszahlungen oder a conto Zahlungen abgedeckt werden. Die Betrage der so erfassten Bu-
chungen erscheinen bei den OP-Auswertungen in der Spalte ,,Zahlung“.

Anlage(Umkehr): Wie bei der ,,Anlage® wird hier in der Buchungserfassung die OP-Anlage
aufgerufen, jedoch wird hier der Offene Posten mit einem negativen Betrag angegeben. Dies
ist der Fall, wenn Sie z. B. eine Gutschrift erfassen mochten.

Ausgleich(Umkehr): Das Gegenstlick zum Ausgleich. Hier wird die Maske zum OP-Ausgleich
aufgerufen, allerdings ist der Zahlungsbetrag als negativer Betrag zu erfassen, d. h. er wird
dem Offenen Posten aufgeschlagen. Erstatten Sie z. B. Ihrem Kunden eine Uberzahlung und
uberweisen Sie ihm einen Jahresbonus kann eine Buchungsschablone mit dieser Einstellung
verwendet werden.

Kurzname

Damit die Erfassung schnell von der Hand geht, hinterlegen Sie hier eine Kurzbezeichnung
fur die Buchungsschablone z. B. RA fur Rechnungsausgang. Diese Kurzbezeichnung kann in
das Feld ,,Buchungsschablone“ der Buchungserfassung eingegeben werden. Die Felder wer-
den dann gemaB der Buchungsschablone befullt.

Saldovortragsbuchung

Handelt es sich bei der Buchungsschablone um Saldovortragsbuchungen, setzten Sie diesen
Haken. Die Buchungen, die mit einer solche Schablone erstellt wurden, erscheinen be Aus-
drucken, z. B. Kontoblatt, in der Spalte ,,Vortrag“.
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Im FuB der gewahlten Buchungsschablone sehen Sie Informationen zur letzten Anderung an der Bu-
chungsschablone. Zusatzlich kénnen Sie auch ein Anderungsprotokoll aktivieren. Dann finden Sie im
Register ,,Historie* alle Anderungen der Schablone, optional auch mit den geanderten Werten.

Die Historie-Funktion kénnen Sie unter ,,Administration > Anderungsprotokoll > Konfiguration“ akti-
vieren.

myfactory© ©O

BUSINESS®"WORLD

30 Stand: 4.3 - 16.05.2013



FMS-BASISHANDBUCH myfactory©
manual. FMS

2.1.6 Standardkonten

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favorten 7 Service
Schlissel: T Bezeichnnng( i Aufwand EK Skonto EK V5t Ausb. EK Erlose VK Skonto VK USt. Ausb. VK £
0 steuerfrei 3200 [ 3730 ® @ [ sz00 @) 8730 ® 0] m -
1000 Mormalsatz - Inland 3340 [@ 3738 @ 1575 @ [@ &340 @ sr3s @ 1775 @ @
1001 Mormalsatz - Inland 3340 @ 3r3s @ 1575 @ [ 8340 [ &r3s @ 1775 ® ®
1002 Normalsatz - Inland - 19% 3400 @ 373 @ 1576 @ @ 8410 @ 876 @ 1776 @ @
2000 Erméfigter Satz - Inland 3300 @ 3731 [E 1571 ] [ e300 [E &7 [ 1771 ® ®
10000 EU mit USHD 3550 [ 3700 = ® [ 81z [ s&r3o ® 7T 0] =
21000 Mormalsatz - EU ohne UStD - ohne LS 3433 [@ 3728 @ 1573 @ [@ s330 [f] erzs ® 177 @ (0]
21001 Normalsatz - EU ohne UStD - ohne LS~ 3433 [ ar2s @ 1573 0] [ 8330 [ arze ® 1777 (0] 0]
21002 Normalsatz - EU ohne UStD - ohne LS 3425 M 37r2s @ 1574 @ @ 835 [ gm2s ® 1778 1] @
22000 Fmapigter Satz ~EU ofne USID -one 340 [@ 324 @ 1572 @ @ 8310 @ &5 M 17T ) @
26001 Mormaleatz - EU ohne USHD - mit LS - AT @ @ @ @ @ m M M
26002 Mormalsatz - EU ohne USHD - mit LS - BE 0] = ® 0] ® ® @ 0]
26003 Normalsatz - EU ohne USHD - mit LS - DK ] M @ ] M ] ® ]
26004 Mormalsatz - EU ohne USHD - mit LS - EL (0] 0] 0] (0] @ ® )] ()]
26005 Mormalsatz - EU ohne UStD - mit LS - GB 0] ® @ 0] ® ® @ ®
26006 Mormaleatz - EU ohne USHD - mit LS - IE @ @ @ @ ® @ @ @
26007 Mormalsatz - EU ohne USHD - mit LS - FR ® ® @ ® ® ® )] ]
26008 Normalsatz - EU ohne USHD - mit LS - T ] 0] @ ] 0] ] @ @
26009 Mormalsatz - EU ohne USHD - mit LS - LU ® ® ] ® ® ® )] ]
26010 Mormalsatz - EU ohne USHD - mit LS - NL 0] = ® 0] ® @ @ 0]
Datensitze 1-20 von 47 S N 0 S TN

Hier tragen Sie die Sachkonten ein, auf welche die Steuerbuchungen erfolgen sollen. Achten Sie
bitte darauf, dass diese Auflistung aus mehreren Seiten besteht. Vergessen Sie also nicht auch auf
die zweite und dritte Seite zu sehen, wenn Sie die Einstellungen uberpriifen oder Anderungen vor-
nehmen mochten. Hier die Spalten im Einzelnen:

Schlissel

Der Steuerschlussel, fur den die Kontenzuordnung gemacht wird (Dieses Feld kann nicht ge-
andert werden).

Bezeichnung
Die Bezeichnung des Steuerschlussels (Dieses Feld kann nicht geandert werden).
Aufwand EK
Diese Eintragung ist fiir die Ubernahme aus der myfactory.ERP wichtig. Wurde innerhalb er

ERP keine Kontendefinition gemacht, priift das Programm anhand des verwendeten Steuer-
schlussels, welches Aufwandskonto bebucht werden soll.
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Skonto EK
Wird bei einer Buchung Skonto gezogen, wird der Aufwand Uber das hier hinterlegte Konto
korrigiert.

VSt.
Hier bestimmen Sie auf welches Konto die Steuerbuchung erfolgen soll.

Erlése VK
Hierbei handelt es sich um das Gegenstuck zu ,,Aufwand EK*“, wurde im ERP-System kein Er-
loskonto angegeben, wird das Konto gemal Steuerschliissel verwendet.

Skonto VK
Gewahren Sie Skonto wird der Erlos uber dieses Konto korrigiert.

Ust.

Tragen Sie hier das entsprechende Konto fir die Umsatzsteuer ein.

Ausb. EK und Ausb. VK

Wenn Sie Offene Posten Uber die Option ,,Ausbuchen in der Buchungserfassung oder liber den Dia-
log ,,OP-Ausbuchen Kunden/Lieferanten* ausbuchen, greift die myfactory auf die hier hinterlegten
Konten pro Steuerschlissel zuriick. Diese Einstellung konnen Sie in den obengenannten Dialogen
ubersteuern.

2.1.7 Festkonten

ljiiog ﬁinen ﬁnuenngen AFgoiEen "? Service
Standard Sammelkonto Debitoren | ‘1 400 E] | Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

étandard Sammelkonto Kreditoren 1800 [D f\/erbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen

'Kursgewinne ? Li2880 [D | Ertrége aus Kursdifferenzen

Kursverluste \2150 [D jAufwendungen aus Kursdifferenzen

[ ok || abbrechen |

Alle Personenkonten haben ein Sammelkonto innerhalb des Sachkontenrahmens damit das Bilanz-
gleichgewicht gewahrt bleibt. Hier hinterlegen Sie jeweils das Sammelkonto fiir die Debitoren (Kun-
den) sowie das der Kreditoren (Lieferanten). Rechts neben der <!>-Schaltflache wird zu lhrer Infor-
mation der Name des Kontos angezeigt.

Arbeiten Sie mit Fremdwahrungen tragen Sie in die Felder ,,Kursgewinne“ und ,Kursverluste® die
Konten ein, auf denen die entsprechenden Kursschwankungen verbucht werden sollen.
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2.1.8 Bilanzdefinition

Anwendungen  Favoriten  ?

Sl | Bilanz_SHRO3 [L] Typ Bezeichnung VZU | Anzeigen £
Kontenzuordnung Forderungen aus Lieferungen und Leiztungen |:| Ja M
Unterpositionen

Roh-, Hilfe- und Betrizbestoffe » >l
unfertige Erzeugnizse, unfertige Leistungen
In Ausfuhrung befindliche Bavauftrage

In Arbett befindliche Auftrage

i & i L I L)
ferlige Erzeugnisse und Waren Keine Datensdtze in der aktuelen Auswahl _l_l_l_l_l
- [ig geleistete Anzahlungen Beschreibung Forderungen aus Lieferungen und Leistungen
[_]&J Forderungen und tige Vermdgensgegenstind “Yorzeichenumkehr O
=| Forderungen aus Lieferungen und Leistungen Anzeige A M
Ferderungen gegen verbundene Unternehmen
Forderungen gegen Unternehmen, mit denen &in Individuelle Formatierung |:|
Beteligungsverhiltnis besteht
Fett Kursiy
=onstige Vermbgenzgegenstande
%] wertpapiere Urterstrichen MNeue Seite
ﬁ Anteile an verbundenen Unternehmen Keine Mummerierung
Eigene Anteile
- Konto von Konto bis Anzeigen Kentennachweis L. &
iE| sonstige Wertpapiere
Schecks, Kassenbestand, Bundesbank- und = | |[099e 0993 Soll + Haben M [i] [
Postgir « Buthaben beiKr 1300 1305 Sol [v] [v]&
L.i§ Rechnungsabgrenzungsposten
1400 1465 Sal [v] [v] &
[#] PASSIVA ( Summe PASSIA |
|5l Kennzanien 1430 1435 sal M M B
-|%] Zwischensummen 1493 1496 Soll + Haben [v] [v|®
3 E] Kennzahlen der Finanzierung (Kapitalstruktur) 1499 1499 Halken M M @
[]---E] Kennzahlen der Anlagendeckung (Investierung)
[]---E] Kennzahlen der Kenstitution (WVermagenstruktur)
(-] Liquiditatskennzahlen ™

In diesem Dialog konnen Sie beliebige Auswertungen definieren, die lhnen spater unter dem Meni-
punkt ,,Auswertung > Bilanzauswertung* zur Verfiigung stehen sollen. Unter anderem bestimmen Sie
hier das Aussehen und den Aufbau lhrer Bilanz oder Gewinn- und Verlustrechnung.
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Schema

Schema

Uber dieses Feld wahlen Sie das zu bearbeitende Schema aus, z. B. die Bilanz. Ist die Aus-
wahl leer, wurden noch keine Schemen angelegt.

Optionen " Optionen .

Uber die Optionen-Schaltfliche stehen lhnen folgende Funktionen Formatierung
bereit: Kontenpriifung
. . . . .. Export
Details: Zeigt IThnen weitere Einstellungen des ausgewahlten Sche-
Import

mas.

r b
£ Details .. i
Bezeichnung Bilanz_SKRO3
At Bilanz -
Umsatzart Saldo -
Erste Detailzbens Ebene 3 -
Frozentzpatte 1 mit Bezug E] Bezeichnung
Frozentzpalte 2 mit Bezug E] Bezeichnung
Prozentspaltte 3 mit Bezug E] Bezeichnung
Frozertwerte auch bei Pos, | [

| 0K || Abbrechen |
L.

Bezeichnung: Dieser Eintrag wird bei der Auswahl des Schemas angezeigt und sollte ein ein-
deutiger und unmissverstandlicher Name sein.

Art: Den Sachkonten wird iiber die Sachkontenart eine Kontoart zugewiesen (siehe auch
Sachkontenart). Es werden nur die Konten ausgewiesen, welche mit der hier hinterlegten
Kontenart uUbereinstimmen. Haben Sie z. B. eine Definition angelegt in der Sie sowohl Bilanz
als auch GuV-Konten zugewiesen haben, werden dennoch nur die Bilanzkonten in der Aus-
wertung angezeigt. Weiterhin wird dieser Eintrag zur Kontenpriufung herangezogen (siehe
weiter unten). Als Auswahl stehen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

- BWA: Es werden alle Konten ausgegeben

- Bilanz: Es werden nur Konten ausgegeben, die liber die Sachkontenart der Kontenart
Bilanz zugewiesen wurden.

- GuV: Es werden nur Konten ausgegeben, die Uber die Sachkontenart der Kontenart
GuV zugewiesen wurden.

Umsatzart: Die Umsatzart legt die auszugebenden Buchungen fest. Folgende Mdglichkeiten
konnen gewahlt werden:
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- Umsatz: Es werden alle Buchungen des gewahlten Zeitraums ausgegeben - ohne Sal-
dovortrag.

- Saldo: Es werden die Buchungen des gewahlten Zeitraums ausgegeben inkl. Des Sal-
dovortrags.

- Saldovortrag: Es werden nur die Saldovortrage ausgewiesen.

Erste Detailebene: Die Bilanzauswertung zeigt lhnen Werte in zwei Spalten, in der ersten
Spalte sehen Sie z. B. den Einzelbetrag einer Position (z. B. Bank) und in der zweiten Spalte
sehe Sie eine Summierung (z. B. Umlaufvermogen). Die Einstellung Erste Detailebene gibt
vor, ab welcher Gliederungsstufe ein Betrag in der ersten Spalte ausgewiesen werden soll.

Prozentspalte in Bezug:

Prozentspalte 1 mit Bezug Umszatzerlése Bezeichnung
Prozentzpatte 2 mit Bezug E| Bezeichnung
Prozentspate 3 mit Bezug E| Bezeichnung
Frozentwerte auch bei Fos.

Optional kann die Bilanzauswertung um bis zu 3 zusatzliche Prozent-Spalten erweitert wer-
den. Diese Spalten werden mit der von Ihnen angegebenen Bezeichnung in der Auswertung
unter ,,Rechnungswesen > Auswertungen > Bilanz/GuV/BWA“ angezeigt (siehe auch ,,2.6.1
Bilanz/GuV/BWA“ ab Seite 49)

Formatierung

Ebene ¢
Ebene 1
Ebene 2
Ebene 3
Ebene 4
Ebene 5
Ebene 6
Ebene 7
Ebene 8
Ehene 9

F: Kursiv Unterstrichen Heue Seite Hummerierung £

[ Keine

[ Keine

[ Keine

' Keine

l Keine

l Keine

[ Keine

[ Keine

Leflefbeliedieflefleliedi«d

l Keine
Davonposition

Einzelkonten

CVCHTYCAT] ICUT) TR kA
LR CE TR T SEE TS
G R EETEET EEC DS
2 ERE ERE B Bl B

SchlieRen

Uber diesen Dialog bestimmen Sie das Aussehen lhrer Auswertung. Die Spalten und Ihre Be-
deutung:

Ebene: Diese Eintragung ist unveranderlich und gibt die entsprechende Gliederungsebene
der Auswertung an. Unterpositionen die selbst nicht in die Bilanzsumme einflieBen, werden
,Davonpositionen“ genannt. Hierbei konnte es sich z. B. um den Steueranteil der Verbind-
lichkeiten handeln. Geben Sie bei der Auswertung an, das die Konten der einzelnen Positio-
nen ausgegeben werden sollen, greift fir diese Ausgebe die Angabe bei ,,Einzelkonten®.

Fett: Die gewahlte Position wird Fett dargestellt.
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Kursiv: Diese Zeile wird Kursiv dargestellt.
Unterstrichen: Die Zeile wird unterstrichen dargestellt.
Neue Seite: Vor dieser Position erfolgt ein Seitenumbruch.

Nummerierung: Gibt an ob und in welchem Format die Position durchnummeriert werden
soll.

Kontenprufung

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7

Schema | Bilanz _SKRO3 - |
|
Nr.: Fehlert Meldung & H
1 1 - Folgendes Konto wurde nicht verwendet. 0130 - Ahnliche Rechte und Werte (1083) [Z] -
pid 1 - Folgendes Konte wurde nicht verwendet. 0135 - EDV-Software (1034} E] =]
3 1 - Folgendes Konto wurde nicht verwendet. 0285 - Hof- und Wegbefestigungen (1091} E]
4 1 - Folgendes Konto wurde nicht verwendet. 0560 - Sonstige Transportmittel (1102) [Z]
5 1 - Felgendes Konte wurde nicht verwendet. 0890 - Sonstige Betriebs- und Geschafizausstattung (1103} E]
& 1 - Folgendes Konto wurde nicht verwendet. (D:?;-}Anzahlungen auf Betriebs- und Geschaftzausstattung [:]
7 1 - Folgendes Konto wurde nicht verwendet. 0829 - Eletem\gungen an GmbH & Co. KG an Komplementar )
GmbH (1109}
R 1 _ Fnlnendese Knntn wirds nirht verwsandst 1040 _ | Infertine Frraunniees iind | sietinmen 1111% —l S
Datensdtze 1 - 50 von 206 JEE0
Schlieen

Die Kontenprifung uberpriift das gewahlte Schema ob

- alle Sachkonten gemaB der Kontenart verwendet wurde (also z. B. ob alle Konten
die als Bilanz gekennzeichnet wurden auch in der Bilanz verwendet wurden).

- Konten doppelt zugeordnet wurden.

In der Tabelle finden Sie dann die entsprechenden Hinweistexte per <...>-Schaltflache gelan-
gen Sie direkt zu den Stammdaten des betroffenen Kontos.

Export (nicht im Webhosting verfiigbar)

Uber die Export-Funktion haben Sie die Moglichkeit, Ihre Definition in eine Datei zu expor-
tiere um Sie z. B. auf anderen Installationen einzuspielen.
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Folgende Auswertungen stehen flr lhrem Kontenrahmen zur \r:erfgggng.

Import Auswertung I\ |

Das Gegenstiick zur Export-Funktion,
hier stehen lhnen alle verfligbaren
Definitionen zum Import bereit. Die
Definitionen missen sich unterhalb
der myfactory-Installation in dem

Verzeichnis 2 Sthsial
,»ASP\template\Balance\Individual®“ befinden.
Neu
0 . .. Schema ‘ - |
Uber diese Schaltflache legen
Sie eine neue Definition an. | Mew [[ Loscnen |
Loschen
Die ausgewahlte Definition wird geloscht.
Selektionsbereich :
\p Auswertung A~

-[E] AKTIVA ( Summe SKTIVA )

In diesem Bereich sehen Sie alle :
= _‘a Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital

angelegten  Auswertungspositio-

nen per + un d - bzw. iiber das = J_él Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital
Symbol konnen Sie die Details 1i=| Nicht eingeforderte ausstehende Einlagen

ein- bzw. ausblenden. Ein Klick Jig Eingeforderte noch ausstehende Kapitaleinlagen

auf eine Position ruft im rechten - [ Eingeforderte Nachschiisse

Bereich die Einstellmbg[i chkeiten E| Aufwendungen fir die Ingangsetzung und Ervveiterung des

hierzu auf Geschaftshetriehes

L Aufywendungen fur die Wahrungsumstellung auf den Euro

E]ﬂ Anlagevermdgen

5_] Immaterielle Yermogensgegenstande
78] Sachanlagen

V Finanzanlagen

- [i2 Arteile an vethundenen Urternehmen

=

= Ausleihungen an verbundene Unternehmen

=n

=)

- iZ| Beteiligungen
i _é'_l Ausleihungen an Unternehmen, mit denen ein
= Beteiligungsverhaltnis besteht

- {15 Wertpapiere des Anlagevermdgens
- 13 Sonstige Ausleihungen
- [ig Genossenschaftsanteile

. 12| Ruckdeckungsanspriiche aus Lebensversicherungen
[—]ﬂ Umlaufvermogen
&% vorrite

[3 EJ Forderungen und sonstige Yermogensgegenstande

|
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Definition

Im rechten Bereich konnen Sie lhre Auswertung definieren. Im oberen Bereich legen Sie die
entsprechenden Postionen an, im unteren Bereich finden Sie die Einstellmoglichkeiten hier-

Zu.
Typ Bezeichnung VZU Anzeigen »Eﬁ
Unterpositionen
D Gruppe |Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital‘ |:| [ Ja v @ EJ
Q ! Kontenzuordnung v HAufwendungen flr die Ingangsetzung und Erwe'rhj} |:| ";Ja v { @ @
Q i Kontenzuordnung v ’ lAufwendungen flr die Wahrungsumstellung auf c} |:] ‘ Ja v B B
() Gruppe ‘Anlagevermﬁgen 1 O Ja 12 ‘ = &
D Gruppe 1Umlaufvermﬁgen ‘ |:| E Ja v B EJ
Q ! Kontenzuordnung v f [Rechnungsabgrenzungspos’ten ‘ |:] [ﬁJa v @ @
| v
Datensétze 1 -6 von 6 Llﬂ_lL]L'
Beschreibung AKTIVA, |
‘Yorzeichenumkehr O
Anzeige ’ Ja v_i
Individuelle Formatierung
Fett Kursiv
Urterstrichen Neue Seite
Keine Nummerierung |:] ‘
Gruppensumme anzeigen
Summenbezeichnung ' ;rSumme BKTIVA, '

Die Bedeutungen der Spalten innerhalb der oberen Tabelle im Einzelnen:

Erste Spalte: Hier konnen Sie Uber die <...>-Schaltflache Posi- |/[[1 ~-.am-

tionen einfligen oder loschen.
E Position laschen

% Beachten Sie: [ nnfenzunraninn -

Die Postionen werden immer oberhalb der selektierten Zeile eingefligt.

Typ: Hier tragen Sie die Art der Position ein, es stehen folgende |
Moglichkeiten zur Auswahl:

Zu der Bedeutung der einzelnen Moglichkeiten wird weiter unten in
diesem Kapitel Bezug genommen.

Kontenzuordnung
Summe

Bezeichnung: Hier tragen Sie die eindeutige Bezeichnung der Zeile

ein, z. B. AKTIVA. Diese Bezeichnung wird in den Auswertungen Texd
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und bei den Ausdrucken entsprechend verwendet.

VZU: VZU seht fur VorZeichenUmkehr. Ist ein Konto mit negativen Saldo ausgewiesen, wie
dies z. B. bei allen Erloskonten oder Konten den PASSIV-Seite der Fall ist, kann uber dieses
Kennzeichen innerhalb der Auswertung ein positiver Betrag angezeigt werden. Dies ist in der
Regel bei Bilanzen und GuV-Rechnungen ublich.

Anzeigen: Hier steuern Sie das Anzeigeverhalten der Position. Folgende Auswahlmoglichkei-
ten stehen zur Verfligung:

Ja: Die Zeile wird in jedem Fall angezeigt. Ja v

Ja, wenn nicht O '
Nein

Ja, wenn nicht 0: Die Zeile wird nur dann angezeigt, wenn der Betrag un-
gleich 0 ist.

Nein: Diese Zeile wird nicht angezeigt, dient also nur internen Zwecken.

Der Typ und seine Einstellmoglichkeiten

Wie weiter oben bereits angesprochen, konnen die Auswertungspo-

iy : . o " Formel
sitionen von verschiedenen Arten sein. Die einzelnen Positionsty- |gryppe

pen und lhre Einstellmoglichkeiten werden im Folgenden erlautert. |Guy

Kontenzuordnung
Diese Einstellmoglichkeiten sind in allen Typen gleich: Summe
Text
Beschreibung
‘Yorzeichenumkehr ]
Anzeige :zida
Individuelle Formatierung | ]
iFett Kursiv
VUrrterstrichen MNeue Seite

Keine Nummerierung

Beschreibung: Dieses Feld ist gleichbedeutend mit der Spalte ,,Bezeichnung®.

Vorzeichenumkehr: Diese Einstellung ist gleichbedeutend mit der Einstellung der Spalte
»VZU“.

Anzeige: Diese Einstellung ist gleichbedeutend mit der Spalte ,,Anzeige“.

Individuelle Formatierung: Uber diese Einstellung konnen Sie die Angaben in ,,Optionen >
Formatierung® der gewahlten Zeile Ubersteuern. Es stehen die gleichen Formatierungsmog-
lichkeiten zur Verfiigung. Ausnahme: Es kann keine individuelle Nummerierung gewahlt wer-
den sondern nur die evtl. eingestellt Nummerierung unterdriickt werden.
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Formel

Gru

40

Hier konnen Sie eine Berechnung hinterlegen, z. B. verschiedene Auswertungspositionen
summieren

Formel ‘

Yorschau

Formel: Hier tragen Sie |hre Formel ein, andere Postionen der Auswertung konnen mit lhrer
ID eingefligt werden. Diese ID ist in eckige Klammern zu setzen. Es konnen aber auch belie-
bige Rechenoperationen (*, /, +, -) durchgefuihrt werden (5x7, 20:5, etc.).

Die Einfugen-Schaltflache zeigt Ihnen eine Auswabhlliste, in der Sie die Auswertungspositio-
nen mit Ihrer Bezeichnung einsehen und auswahlen konnen.

Vorschau: In der Vorschau werden die verwendeten IDs durch lhre Bezeichnung ,,iibersetzt®.

Wie der Name schon andeutet, handelt es sich hierbei um eine Gruppierung von Auswer-
tungspositionen, die unterhalb dieser Zeile eingefiigt werden. Klicken Sie eine Gruppe im
linken Navigator an, sehen Sie in der oberen Tabelle eine etwas andere Sicht:

Typ Bezeichnung VZU Anzeigen £

Unterpositionen

v

Uber den Bereich ,,Unterpositionen“ werden die Auswertungspositionen eingefiigt, die un-
terhalb der Gruppe erscheinen sollen.

An Einstellmoglichkeiten fiir die Gruppe stehen lhnen die folgenden Optionen bereit:

Gruppensumme anzeigen | ]

Summenbezeichnung

Gruppensumme anzeigen: Ist der Haken gesetzt, wird unterhalb der ,,Unterpositionen* eine
Summenzeile gebildet, die alle Werte der ,,Unterpositionen darstellt.

Summenbezeichnung: Hier tragen Sie den gewunschten Namen flir diese Summenposition
ein, z. B. ,,Summe AKTIVA®.
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Diese Position summiert alle Gewinn- und Verlustkonten und gibt das Ergebnis aus.

Kontenzuordnung

Dieser Auswertungsposition konnen Sie Konten oder Kontenbereiche zuordnen, deren Ergeb-
nis ausgewiesen werden soll.

Konto von Konto bis Anzeigen Kontennachweis L. &
0995 0999 Soll + Haken v v| &
1300 1305 Sall v v| &
1400 1465 Sall v v| &
1490 1495 Sall v v| &
1493 1493 Soll + Haben v v| &
1499 1499 Hakien v v| &

Konto von/Konto bis: Gibt das erste bzw. letzte Konto des Kontenbereichs an. Beide Eintra-
gungen konnen gleich sein, wenn nur ein Konto zugeordnet werden soll.

Anzeigen: Hierliber geben Sie vor, welche Werte des Kontos/des Kontenbereichs ausgewie-
sen werden. Folgende Einstellungen konnen vorgenommen werden:

Soll + Haben: Es werden
Konten mit Soll- und Haben-
Saldo berucksichtigt.

Soll: Es werden nur Konten |Gruppe Soll

mit Soll-Saldo beriicksich- |Gruppe Haben

tigt. Ist eine Kontenbereich ausgewahlt worden, werden in diesem Fall nur die Kon-
ten mit Soll-Saldo summiert, sollte innerhalb des Bereiches ein Konto einen Haben-
Saldo ausweisen, wird dieses nicht bericksichtigt.

Haben: Das Gegenstiick zu Soll.

Gruppe Soll: Bezieht sich auf den Kontenbereich, es werden alle Konten berlicksich-
tigt, die Ausgabe erfolgt aber nur, wenn der Kontenbereich insgesamt ein Soll-Saldo
ausweist.

Gruppe Haben: Das Gegenstiick zu Gruppe ,,Soll“.

Kontennachweis: Hier stellen Sie ein, ob diese Konten auch bei einem 0-Saldo angezeigt o-
der nie angezeigt werden soll (z. B. bei Davon-Positionen).

L6.: Uber die <x>-Schaltfliche konnen Sie das Konten / den Kontenbereich aus der Zuord-
nungsposition entfernen.

Summe
Summiert alle dariiber liegenden Zeilen.
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Text

Uber diese Positionsart, kdnnen Sie einen beliebigen Text in lhre Auswertung aufnehmen.

2.1.9 Betriebsstatten-Kontenrahmen

Uber diesen Eintrag sehen Sie eine Ubersicht iiber alle verwendete Kontenrahmen der jeweiligen
Betriebsstatten.

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service

BS Bezeichnung Kontenrahmen £

Betrisbsstittenibergreifend Kontenrahmen nach DATEV SKRO3 -
Schliefen

2.1.10 Start-Import

Der Start-Import gibt IThnen die Moglichkeit, Salden aus anderen Programmen vorzutragen. Haben Sie
z. B. viele Bilanz-Sachkonten, konnen Sie so die Eroffnung vereinfachen. Besonders wichtig ist dies
bei Debitoren- und Kreditoren-OPs. Uber den Start-lmport konnen Sie mit iiberschaubaren Aufwand
alle OPs mit Zahlungskondition, Steuerkennzeichen, etc. in das neue System ubertragen.

EE' Beachten Sie:

Der Start-Import fiir einen Umstieg von einem anderen System zur myfactory gedacht. Wenn
Sie bereits mit dem ERP-Modul der myfactory gearbeitet haben, bestehen die OPs bereits. In
diesem Fall ist lediglich eine Saldovortragsbuchung auf die Konten vorzunehmen.
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2.1.10.1Salden und Offene Posten Debitoren

Dialog Aktionen Anwendungen Fayoriten 7

Kundennr Betrag OP-Nummer  ZKD Datum Skonto1 Skonto2 Tage1 Tage2 Tage St.Schl Fehler =)
Keine Datensatze in der akiuellen Auswahl LILI_ILILI
Buchungssitzung [£] | Buchungsdatum [-)  Belegnummer

Buchungsschablone [1] | Gegenkonto 2]

Grundlage des Imports ist eine CSV-Datei (Semikolon getrennt). Am Besten erstellen Sie sich in Excel
eine Datei mit den folgenden Spalten:

e Kundennummer

Betrag (Guthaben des Kunden sind negativ einzutragen)
e  OP-Nummer (Belegnummer)

e Zahlungskondition (Diese Zahlungskondition muss innerhalb der myfactory angelegt sein, die
Bezeichnung muss identisch sein)

e Datum (des Beleges)
e Skonto-Prozent 1
e Skonto-Prozent 2
e Skonto Tage 1
e Skonto Tage 2
o Tage Nettofalligkeit
e Steuerschlissel (der Steuerschlussel muss in der myfactory angelegt sein)
Es wird keine steuerrelevante Buchung angelegt, der Steuerschlussel wird lediglich beim Offenen

Posten vermerkt. Wenn Sie auf diesen OP spater eine Zahlung mit Skonto verbuchen ist es so mog-
lich, die entsprechenden Korrekturbuchungen durchzufihren.
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Wenn Sie Ihre Daten aufbereitet haben, entfernen Sie die Uberschriften-Zeile und speichern die
Datei als ,,CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)“ ab.

Uber die Schaltflache ,,Datei einlesen“ wihlen Sie die so erstellte Datei aus und die Eintridge werden
in die Liste eingelesen.

Erganzen Sie die Angaben im FuBbereich:

Buchungssitzung Eridffnungsbuchungen 2007 E| Buchungsdatum 01.01.2012 I:l Belegnummer 20120101-

Buchungsschablone Erdffnungsbuchung Debitor, E| Gegenkonto 5008 Saldenvortrdge Debitoren

Importieren || Schlieften

Buchungssitzung: Tragen Sie hier die Buchungssitzung ein, in der Sie die Eroffnungsbuchungen spei-
chern mochten. Diese Buchungssitzung sollten Sie zuvor uber die Buchungserfassung anlegen.

Buchungsdatum: Das Datum der Eroffnungsbuchungen.
Belegnummer: Diese Eintragung wird noch um die Kundennummer erganzt.

Buchungsschablone: Die zu verwendende Buchungsschablone. Achten Sie hier auf die korrekte Aus-
wahl, wenn Sie eine Buchungsschablone ohne OP-Anlage wahlen, werden auch keine OPs erzeugt.

Gegenkonto: Tragen Sie hier das gewunschte Saldenvortragskonto ein.
Zum AbschluB klicken Sie auf ,,Importieren* alle Buchungen werden anschlieBend in der angegebe-

nen Buchungssitzung verarbeitet. Diese Buchungen konnen natirlich noch nachbearbeitet oder ge-
6scht werden.

2.1.10.2Salden und Offene Posten Kreditoren/Sachkontensalden

Die Vorgehensweise ist bei den anderen Eintragen identisch, bei den Sachkontensalden sind ent-
sprechend weniger Angaben notwendig. Hier benotigen Sie in der CSV-Datei lediglich Kontonummer,
Betrag und Bezeichnung.

2.2 Stammdaten

In den Stammdaten der Finanzbuchhaltung konnen Sie Sachkonten und Sammelkonten verwalten,
sowie die Informationen Ihrer Hausbank bearbeiten.
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2.2.1 Sachkonten

Der Sachkonten-Stammdatendialog ist in drei Bereiche aufgeteilt. Im oberen Bereich finden Sie die
das Mendi.

Dialeg Datensatz  Aktionen Anwendungen Favoriten 7
|j Neu HS;_beichern [l Datenw %Injﬂv 21 Alktignen= | ‘ “4 Einstellungen Schliefen
7 | Kontonummer Bezeichnung £
¥ Favoriten ] Ingangsetzungs- und Erweiterungsaufwand -
L ortoar 010 Konzsssionen und gowarl Senutzrechie =] Ansint

3 ust.-voranmeldungspc —  Kontonummer v

oms Konzessionen

0020 Gewerbliche Schutzrechte )

0025 Ahnliche Rechte und Werte Direktsuche

0027 EDV-Software |

0030 Lizenzen an gewerblichen Schutzrechten

003s Geschifts- oder Firmenwert

0033 Anzahlungen auf Geschifis- oder Firmenwert
1 L | b lnn3g Anzahlunnen immateriells Verminenswearts i

Datensétze 1 - 50 von 1010 JLCN R o BN
Grundiagen
Sachkento Nummer |Sachkuntuart ‘ [I]
Bezeichnung
Favorit [l Inaktiv [
Steuerschliossel E] Wahrung - E]
Unterkonto [E7] Hauptkonto 2]
Direkt bebuchbar Kostenrechnung aus Sachkontenart -
Kostenstelle E] Kostentréger E]
DATEW Kontonummer DATEV Steuerautomatik (M
USt-Woranmeldungsposition E] Automatische Saldovorirdge MWach Kontenart -
Betriebsstitte - [

Im linken Auswahl-Bereich konnen Sie per Klick auf ,,Favoriten“ nur Ihre Favoriten anzeigen lassen,
ein Klick auf eines der gelben Ordnersymbole listet die darunterliegenden Eintrage auf. So haben Sie
z. B. die Moglichkeit, alle Konten fiir eine Umsatzsteuer-Voranmeldeposition anzeigen zu lassen.

Im mittleren Auswahl-Bereich sehen Sie die Konten-Liste, rechts daneben die verschiedenen Filter-

=] Meu ‘ ESEeic:hern | [Lid Daten ‘ @In[ov ‘ & Aktionen~ | ‘ o Einstellungen Schlieen

moglichkeiten, darunter konnen Sie die Details des Stammdatensatzes einsehen und abandern. Kli-
cken Sie im mittleren Bereich auf ein Konto, werden die Angaben in den unteren Bereich
dargestellt.
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Die Zusatzliche Meniizeile dieser Anwendung, entspricht dem wie sie in Kapitel 1.1.2 erklart wird.
Der Meniipunkt ,,Daten“ und ,,Info“, stellt eine Besonderheit bereit:

Daten
L Daten~ | é
Der Meniipunkt Daten bietet lhnen die Anzeige der Periodeniber- | |Periodenibersicnt |
sicht des ausgewahlten Sachkontos, bzw. der Buchungsiibersicht. - "W Buchungsibersicht
Periodeniibersicht
Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
Sachkonto 1200 E] |Elank Drizagit samimityp Balken - |Jahr 2010 -
00000,
B00007
- Jan Feb MEr Apr Ial Ju Jul AU Se Ok Mo D
mm \ortrag
Soll
Haben
Periodensaldo
B Gesamtsaldo
- 100000
Periode Vortrag Soll Haben Periodensaldo Gesamtsaldo| Det. &
Januar 2010 0,00 [ -
Februar 2010 0,00 [J
Marz 2010 0,00 [J
April 2010 0,00 [J
Mai 2010 1.121,89 92.611,04 -91.489,05 91.488,05 [
Juni 2010 390,00 100,00 290,00 91.199,05 [
Juli 2010 -81.199 05 E]
August 2010 -91.198,05 []
September 2010 -81.199 05 E]
Oktober 2010 -91.199 05 E]
MNovember 2010 -91.198,05 [.]
Dezember 2010 -91.198,05 [.]
Summe 1.511,99 92.711,04 -91.199,06
Schlieen

Die Periodeniibersicht stellt auf grafische Weise Vortrag, Soll, Haben, Periodensaldo und Ge-
samtsaldo dar.

Sachkonto | 1200 E] |Elank |Diagramrntyp | Balken

- |Jahr | 2010 - |

Oberhalb der grafischen Darstellung konnen Sie auch statt |Diagrammtyp | Balken
des zuvor ausgewahlten Kontos, auch ein anderes Konto Balken
auswahlen. Der Diagrammtyp entscheidet, auf welche
Weise Ihre Ubersicht dargestellt werden soll.

myfactory© ©O

BUSINESS®"WORLD

46 Stand: 4.3 - 16.05.2013



FMS-BASISHANDBUCH

My factay O

Generell wird das aktuelle Jahr in dieser Ubersicht dargestellt. Uber die Jahresauswahl,
konnen Sie auf komfortable Weise andere Jahre auswahlen.

100000,
500004
o
Jan Feb Mar A Mai Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dez
. \ortrag
Soll
Haben
Perindensaldo
B Gesamtsaldo
-100000"
Periode Vortrag Soll Haben Periodensaldo Gesamtsaldo Det. &
Januar 2010 0,00 [ =
Februar 2010 0,00 [
Mirz 2010 0,00 [
April 2010 0,00 [
Mai 2010 1.121,99 92.611,04 -91.489,05 -51.488,05 [
Juni 2010 390,00 100,00 290,00 -91.198,05 [
Juli 2010 -91.188,05 []
August 2010 -91.199,05 [
September 2010 -91.199,05 [Z]
Oktober 2010 -91.199,05 [Z]
November 2010 -91.188,05 [
Dezember 2010 -81.189,05 [
Summe 1.511,99 92.711,04 -91.199,05
Schliefen

Unterhalb der grafischen Darstellung, werden die Zahlen der Periode in tabellarischer Form
wieder gegeben. Indem Sie auf den Detail-Button <...> klicken, gelangen Sie zur Buchungs-
Ubersicht der gewiinschten Periode.

Buchungsubersicht
Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten
Sachkonto 1200 [1] | Bank
Periode wvon 2010004 |, 0 | Periode his 2010007 (Juli 201100 -
Datum* "7 Belegnr.: " Belegdaturn: 1 Buchungstex‘l: Gegenkonto: 1 Bezeichnung: i \l’orlrag: Soll: v Haben! v &
27.05.2010 1 27.05.2010 Ef:éﬂ:f“”sga"g @ koooo1 (@) Lichteriand 100,00 *
31.05.2010 RGO100006  31.05.2010 ﬁ;:::';gsemga"g (T pooooz 0] &?;Ience”te”'”"ter"”fer' 0,76
31.05.2010 rgD800004  31.05.2010 ﬁ:g::'ﬂ”rgsemga"g [T poooto (1] Papilon, Paris (Lisfersperre) 1.000,00
31.05.2010 rg0300004  31.05.2010 ﬁ;g:‘t";'f“i”ga"g [ pooo1o (@) Papilon, Paris (Liefersperre} 19,20
31.05.2010 rg05000011  31.05.2010 ﬁ:g!ﬂ”unrg“i"gang @) poooo1 [T Willer, Frankfurt 30,17
31.05.2010 rgd700020  31.05.2010 ﬁzz:t”;rgs"i"ga"g (T booao7 (1) Papeterie Berber, Silblach 7186

Hier werden die einzelnen Bewegungen des ausgewahlten Kontos innerhalb der gewiinschten

Periode dargestellt.

Sachkonto 1200 (1] |Bark
Periode von 2010004 (&pril 2010) ~+ | Periode bis 2010007 (Juii 2010) -
myfactory© ©O
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Im Kopf-Bereich dieser Ubersicht, kénnen Sie auch ein andere Sachkonto und eine andere
Periode auswahlen.

Info
) . " - ) J Ehinto~ | Fii
Die Schaltflache ,,Info“ ermoglicht den schnellen Zugriff auf das rr—
Kontoblatt des ausgewahlten Sachkontos. Siehe auch ,,Kontenblatt g-—l
/ Sachkonto“
Aktionen
Uber die Schaltflache ,,Aktionen* konnen Sie sich zum ausgewahlten < Aktionen> ‘
Sachkonto eine neue Aufgabe anlegen. H Neue Aufgabe
Aufgabe Planung Dokumente Protokoll Kategarien Anvvendungsaufruf
Betretf Sachkonto 1200, Bank bearbeiten
Falligy am 05.07.2010 E] 00;00; 00 E] Status Offen » | 0% -
Beginnt am 09.07.2010 [] | ooooo0 [ | prioritat Normsl -
Tusténdio hiartin Benke E] Intervall Mein -
Auftragoeker Martin Benke Erinnerung Keine -
Gruppe (1] Privat [l

1B

[ oK | [ Abbrechen

Mehr Informationen zu ,,Aufgaben* erhalten Sie im Handbuch des ,,Business-Managers*.
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Im unteren Bereich der Stammdatenmaske werden auf dem Reiter ,,Grundlagen“ die Einstellungen
fur die Sachkonten vorgenommen.

Grundlagen

Sachkente Nummer Sachkontoart (]
Bezeichnung

Fawvorit Inaktiv

Steuerschinssel [*] |wahrung - [1
Unterkonto Hauptkonto ]
Direkt bebuchbar v Kostenrechnung aus Sachkentenart -
Kostenstelle m Kostentrager m
DATEV Kontonummer DATEV Steuerautomatik

USst-Voranmeldungsposition IB Autematische Saldovortrige Nach Kontenart b
Betriebsstitte - [

Sachkonto Nummer

Tragen Sie hier die Nummer des Sachkontos ein. Achten Sie dabei auf die korrekte Num-
mernlogik gemaR des von lhnen verwendeten Kontenrahmens.

Sachkontoart
Wahlen Sie hier die entsprechende Kontoart aus den Moglichkeiten aus. Die Kontoarten er-
fassen Sie uber ,,Grundlagen > Sachkontenarten“. Gehen Sie bei der Auswahl sorgfaltig vor,

da die Kontoart unter Anderem die Auswertungsmoglichkeiten der Sachkonten bestimmt.
Weitere Informationen finden Sie in der Beschreibung der Maske zur Sachkontoart.

Bezeichnung

Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fur das Konto ein, diese Bezeichnung sollte kurz
aber unmissverstandlich sein.

Favorit

Setzen Sie diesen Haken, wenn es sich bei diesem Konto um ein haufig verwendetes handelt.
So haben Sie schnellen Zugriff darauf.

Inaktiv
Soll dieses Konto nicht mehr verwendet werden, konnen Sie es inaktiv setzen.
Steuerschlussel

Kann dem Konto ein fester Steuersatz zugeordnet werden z. B. ,,Erlose 19%“, so kann der
entsprechende Steuerschlissel hier vorbelegt werden.

Wahrung
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Stellen Sie hier die Wahrung ein, in der dieses Konto gefiihrt werden soll.
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Unterkonto

Setzen Sie diesen Haken, wenn dieses Konto unterhalb eines anderen Kontos angeordnet ist.
Z. B.: Privatentnahme Herr Miiller ist ein Unterkonto des Kontos Privatentnahmen.

Hauptkonto

Handelt es sich bei diesem Konto um ein Unterkonto, dann tragen Sie hier das ubergeordne-
te Konto - das Hauptkonto - ein.

&2
[? Beachten Sie:

Die Einstellungen Unterkonto und Hauptkonto sind fiir Auswertungsanspassungen unserer
Partner vorgesehen und haben im Standard nur informativen Charakter.

Direkt bebuchbar

Wird dieser Haken herausgenommen, kann das Konto nicht mehr uber die Buchungserfassung
angesprochenen werden. Dies ist z. B. bei den Sammelkonten fiir Forderungen und Verbind-
lichkeiten der Fall.

Kostenrechnung aus Sachkortenart w

hkontenart

In der Auswahlbox stehen lhnen folgende Moglichkeiten zur
Verfligung:

Aus Sachkontenart: Ob dieses Konto bei der Kostenrechnung beriicksichtigt werden soll, wird
der zugeordneten Kontenart entnommen.

Nein: Ubersteuert die Einstellung der zugeordneten Sachkontenart, das Konto wird nicht bei
der Kostenrechnung berticksichtigt.

Ja: Das Konto wird fur die Kostenrechnung herangezogen, die Einstellung der zugeordneten
Sachkontenart wird ubersteuert.

Kostenstelle

Die Buchungen des Kontos werden der hier eingetragenen Kostenstelle zugeordnet, falls das
Konto berticksichtigt werden soll.

Kostentrager

Die Buchungen des Kontos werden dem hier eingetragenen Kostentrager zugeordnet, falls
das Konto beriicksichtigt werden soll.

DATEV Kontonummer

Nutzen Sie die DATEV-Schnittstelle um |hre Daten z. B. mit lhrem Steuerberater auszutau-
schen, ist hier die DATEV-Kontonummer des Sachkontos einzutragen. Dieses kann u. U. von
der von lhnen verwendeten Nummer abweichen.

DATEV Steuerautomatik
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Diese Einstellung bezieht sich ebenfalls auf die DATEV-Schnittstelle. Bei diesen Konten wird
kein Umsatzsteuerschlissel bermittelt, da dieser fest beim Konto hinterlegt ist.

Ust.-Voranmeldungsposition

Tragen Sie hier die Position der Umsatzsteuervoranmeldung ein, in der die gebuchten Betra-
ge erscheinen sollen. Mehr uber die Umsatzsteuervoranmeldung und wie diese definiert
werden kann, erfahren Sie im entsprechenden Kapitel im weiteren Verlauf dieses Handbu-

ches.
Automatische Saldovortrage Automatizche Saldovortrige Mach Kontenart - |
.. . . Ja
Aktivieren Sie den ,automatischen Sal- Mein

denvortrag®, denn Sie Kontensalden aus
dem vorhergehenden Geschaftsjahr in das neue Geschaftsjahr vortragen wollen.

Nach Kontenart: jedes Sachkonto ist einer Kontoart zugeordnet. Die Einstellung der Kontenart
wird beim Saldenvortag beriicksichtigt.

Ja: Der automatische Saldenvortrag fir dieses Sachkonto wird aktiviert.
Nein: Der Saldo des Sachkontos wird nicht automatisch ins neue Geschaftsjahr ubertragen.

Betriebsstatte

Wenn jede Betriebsstatte lhr eigenes Sachkonto erhalten soll, konnen Sie dort entscheiden
fur welche Betriebsstatte das ausgewahlte Sachkonto Verwendung findet.

Reiter ,,Historie*

Grundlagen Historie

Datum i ¥ Benutzer. v & Feld: v Vertalt: Wert neu’ 7 £1]
08.07.2010 12:31:05 Martin Benke: | DirectPosting -1 -
08.07.2010 12:31:01 Martin Benke

Fiir Sachkonten ist das Anderungsprotokoll derzeit aktiviert (mit Werten)

Auf dem Reiter ,Historie“ konnen Sie nachverfolgen, wer welche Anderungen am
ausgewahlten Sachkonto durchgefiihrt hat.
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2.2.2 Sammelkonten Kunden

?

Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

|Z] Meu H Speichern ;21 Aktionen | Schliefien
Sammelkonto Bezeichnung £
] Kunde Inland "
1 Kunde EU Ansicht

Sammelkonto -

Direktsuche
Datensédtze 1 -2 von 2 LI;I_ILILI
Grundlagen
Sammelkorto | Sachkonto | 2100 (1]

Bezeichnung Kunde Inland

Uber diesen Dialog definieren Sie die Auswahlmdglichketen, die innerhalb der Kundenstammdaten
zugeordnet werden konnen. So ist es moglich, Offene Posten auf verschiedene Sammelkonten inner-
halb des Sachkontenrahmens zu buchen.

Die zusatzliche Menlizeile dieser Anwendung, entspricht dem wie sie in Kapitel 1.1.2 auf Seite 11
erklart wird.

Unter den Menizeilen befindet [T . Bezeichnung =
sich die Auflistung der Sammel- |7 Kunde Inland m
konten die durch die Filter- und ||+ Kunde EU

Sortiermoglichkeit eingeschrankt

werden kann.

Der Suchbereich rechts dieses

Bereiches wird in Kapitel 1.1.3 .
auf Seite 12 beschrieben. Datensdtze 1 - 2 von 2 0 P e

Im unteren Bereich des Fensters wird lhnen der Reiter ,,Grundlagen“ dargestellt.

Grundlagen

Sammelkonto Sachkonto 2100 (1]

Bezeichnung Kunde Inland

Sammelkonto

Tragen Sie hier einen beliebigen Wert ein.
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Sachkonto

Wahlen Sie hier aus Ihrem Sachkontenstamm das Konto aus, auf dem die Buchungen dieses
Sammelkontos eingetragen werden sollen.

Bezeichnung

Eine aussagekraftige Bezeichnung des Sammelkontos. Diese Bezeichnung wird lhnen inner-
halb der Kundenstammdaten zur Auswahl angezeigt.

2.2.3 Sammelkonten Lieferanten

Dialeg Datensatz Aktionen  Anwendungen Favonten 7 Service
=] Meu nSgeichern _5_] Aktionen - | Schliefzen
Sammelkonto Bezeichnung £
10 Lieferant Inland -
11 L!eferant EU Ansicht
12 Lieferant verb. Unternehmen

Sammelkento -

= Direktsuche
Datensdtze 1 -3 von 3 Ll;l_l;lil
Grundlagen
Sammelkonto Sachkorito | [1] |

Bezeichnung

Das Gegenstiick zu den Sammelkonto Kunden. Das Verhalten dieses Programmpunktes ist identisch,
siehe Kapitel 2.2.2 auf Seite 53.
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2.2.4 Hausbanken

Dialog Datensatz  Aktionen Anwendungen Fawvoriten 7
=] Meu ‘ n Speichern __5_] Aktionen | Schliefien
Kurzel Bezeichnung Wkz 3
7! SSKM Stadisparkasse Muonchen EUR -
Ansicht
Hausbank -
- Direktzuche
Datensétze 1- 1 von 1 JUEN i o I
Stammdaten Kortoinfomation
Kirzel SSKM ‘ Inaktiv ‘ [
Bezeichnung Stactsparkasse Manchen
Sachkonto Bank 1200 [1] Bank
Sachkonto Geldtransit 1360 E] Geldtranzit
Sachkonto Schecks (im Umlauf) 1330 E] Schecks
WyEhrLung EUR - ‘Kredﬂlinie

Im Hausbankenstamm tragen Sie Ihre Bankverbindungen ein. Diese werden fir z. B. den Zahlungs-
ausgang und den Import der Kontoauszugsdateien herangezogen.

Informationen zur zusatzlichen grauen Menuzeile erhalten sie in Kapitel 1.1.2 auf Seite 11 beschrie-
ben. Der Listenbereich zeigt Ihnen alle verfiigbaren Hausbanken.

Kiirzel Bezeichnung Wkz £
V! SSKM Stadtzparkasse Munchen EUR -
Ansicht
Hausbank -
Direktsuche
Datensdtze 1- 1 von 1 MLI_ILIM

Der Suchbereich entspricht dem Standard, wie in Kapitel 1.1.3 auf Seite 12 beschrieben.

Stammdaten Kontoinfomation

Kirzel SSHM ki [F]
Bezeichnung Stactsparkasse Minchen

Sachkorta Bank 1200 [t] Bark

Sachkanto Geldtransit 1360 [I] Geldtransit

3;?:5%"“” schecks (im 1330 (1] Schecks

Wiahrung ELR w  Hredtlinie

56
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Darunter befindet sich der Detailbereich mit den beiden Reitern ,,Stammdaten* und ,,Konteninfor-
mation*.

2.2.41 Stammdaten

Stammdaten Kortoinfomation

Kiirzel Inaktiv IF]
Bezeichnung

Sachkanto Bank @

Sachkonto Geldtransit m

Sachkonto Schecks (im Umlaut) m

Wahrung EUR || Kreditlinie

Hier tragen Sie die grundlegenden Angaben lhrer Bankverbindung ein.
Kirzel:

Eine griffige, kurze Beschreibung dieser Bankverbindung z. B. Spaka oder Voba oder DeuBa.
Inaktiv:

Ist dieser Haken gesetzt, steht diese Bankverbindung nicht mehr zur Verfigung.

Bezeichnung:

Hier ist Platz fur eine ausfiihrlichere Beschreibung Ihrer Bankverbindung z. B. Stadtsparkasse
Frankfurt, Deutsche Bank Frankfurt.

Sachkonto Bank:

Tragen Sie hier das Sachkonto fur diese Bankverbindung ein z. B. 1200. Die <!>-Schaltflache
bietet lhnen weitere Funktionen rund um die Sachkonten an.

Sachkonto Geldtransit:

Hier wird das Konto fur Transitbuchungen eingetragen z. B. 1360.

Sachkonto Schecks (im Umlauf):

Fur im Umlauf befindliche Schecks tragen Sie hier das gewiinschte Konto ein z. B. 1330.
Wahrung:

Stellen Sie hier die Wahrung ein, in der dieses Konto gefiihrt wird.
Kreditlinie:

Hier konnen Sie die verfiigbare Kreditlinie des Kontos einstellen.
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2.2.4.2 Kontoinformation

Kontoinfomation |

Betriehsstéatte v
Kontonummer : BLZ
1BAN BIC
Kontoinhaber

Beschreibung

Adresse [D
Ansprechpartner [I]

Dieser Reiter fasst zusatzliche Angaben zur Bankverbindung.
Betriebsstatte:

Wabhlen Sie hier aus, ob diese Bankverbindung nur fur eine Betriebsstatte Gultigkeit haben
soll.

Kontonummer, BLZ, IBAN, BIC, Kontoinhaber:

Befiillen Sie diese Felder sinngemaR. Erkundigen Sie sich ggf. bei lhrer Bank.

Beschreibung:

Mochten Sie eine ausfuhrliche Beschreibung zu dieser Bankverbindung hinterlegen, haben
Sie hier Platz.

Adresse:
Ordnen Sie aus lhrem Adressstamm den entsprechenden Datensatz zu.

Ansprechpartner:

Hier hinterlegen Sie Ihren personlichen Kundenbetreuer bei Ihrer Bank.

2.3 Buchungen

Im Anwendungsbereich ,,Buchungen“ konnen Sie Buchungsjournale anlegen und Buchungssitzungen
bearbeiten.

Im Buchungsjournal werden alle Buchungen in chronologischer Reihenfolge aufgefiihrt. Es ist somit
ein Protokoll Uber alle erfassten Buchungen.
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2.3.1 Buchungsjournale

Dialeg Datensatz  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
=] Meu | ESEeichern il Altionen ¥ ‘ Schliefen
sezcicnnung E
Erdffnungsbuchungen 2007 -
Hauptjournal Ansicht
Ubergabejounal N
Bezeichnung -
= Direktsuche
Datensétze 1 -3 von 3 LI;I_ILILI
Grundlagen
Bezeichnung Hauptjournal
-
dematext
Fertig /" Vertrauenswiirdige Sites | Geschitzter Modus: Inaktiv ¥ v H100% -

Damit Buchungen ordnungsgemal erfasst werden konnen, ist zunachst ein Journal zu definieren. In
der Wahl der Journale sind Sie frei, so konnen Sie z. B. verschiedene Journale fiir Benutzer, Ge-
schaftsvorfalle oder Zeitraume definieren. Selbstverstandlich konnen auch alle Buchungen in einem
einzigen Journal gesammelt werden.

Informationen zur zusatzlichen grauen Menlizeile erhalten sie in Kapitel 1.1.2 auf Seite 11 beschrie-

ben. Der Suchbereich rechts neben der Auslistung Ihrer Buchungsjournale wird in Kapitel 1.1.3 auf
Seite 12 beschrieben. Hier nun zum Reiter ,,Grundlagen*:

Bezeichnung:

Dort geben Sie dem Buchungsjournal einen Namen. Wahlen Sie eine kurze aber aussagekraf-
tige Bezeichnung.

Memotext:

Optional konnen Sie in diesem Eingabefeld einen beschreibenden Text hinterlegen.
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2.3.2 Buchungssitzungen

Dieses Fenster bietet lhren eine Ubersicht der angelegten Buchungssitzungen. Eine neue Buchungs-
sitzung wird in der Buchungserfassung angelegt.

?

Dialeg Datensatz  Aktionen  Anwendungen Faverten

[& speichern [LLE Daten &hinfor & Aktionen~ “3+ Einstellungen Schiieken
Vi | Bezeichnung Buchungsdatu Benutzer £
W Journaliziert 201007-Test 05.07.2010 Wartin Benke -
) - April 2007 30.04.2007 Demo SysAdmin :
v Ansicht
Wicht Journalisiert | oot 2007 31082007 Demo SysAdmin || o
[ Betriebsstatte Belegverarbeitung 22.06.2010 22062010 Vera Anasal =| | bBezeichnung  ~
. Belegverarbeitung 27.05.2010 27.05.2010 Ayhan Neyhat
Buchungsjournal .
-~ _ gl Debitorenzahlungen 01.06.2010 01.06.2010 Martin Benke Direktsuche
L Sitzungstyp Debiterenzahlungen 15.06.2010 15.05.2010 Wera Anasal
[ Benutzer Debitorenzahlungen 31.05.2010 31.05.2010 Martin Benke
) Dezember 2007 3122007 Demo SysAdmin
(3 Periode Erfassung Ayhan Neyhat 27.05.2010 27.052010  Ayhan Neyhat
1 Jahr Erfagsung Demo SysAdmin 12.09.2007 12.08.2007 Demo SysAdmin -
Datensétze 1 - 27 von 27 JLEN R o B
Grundlagen
Bezeichnung 201007 -Test
Typ Buchungserfassung E] Betrichzstétte 1 - Zertrale
Benutzer E] JournEl E]
Buchungadatum Buchungsperiode 2010007 (Juli 2010
“erarbetung Diglog w |Inaktiv |:|

Ebenso notwendig wie das Buchungsjournal ist es, eine Buchungssitzung zu definieren. In dieser
Buchungssitzung werden verschiedene Einstellungen vorgegeben. Die Anzahl der Buchungssitzungen
ist lhnen uberlassen, so konnte eine Buchungssitzung fiir die Erfassung von Eingangsrechnungen,
eine fur die Erfassung von Kontoausziigen, etc. angelegt werden.

Informationen zur zusatzlichen grauen Menuzeile erhalten sie in Kapitel 1.1.2 auf Seite 11 beschrie-
ben. Der Suchbereich rechts neben der Auslistung lhrer Buchungssitzungen wird in Kapitel 1.1.3 auf
Seite 12 beschrieben. Hier nun zum Reiter ,,Grundlagen®:

Bezeichnung

Hier haben Sie die Moglichkeit die vorgeschlagene Bezeichnung ,,Erfassung <Benutzername>
<Datum>“ abzuandern. Wahlen Sie eine kurze aber eindeutige Beschreibung.

3

Dieses Feld ist fur spatere Versionen vorgesehen und kann derzeit nicht verandert werden.
Betriebsstatte

Zeigt Ihnen fur welche Betriebsstatte diese Buchungssitzung zur Verfiigung steht.
Benutzer

Welcher Benutzer diese Buchungssitzung verantwortlich zeichnet, wird hier angezeigt.
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Journal

Jeder Buchungssitzung ist ein Journal zuzuordnen. Ein Journal kann fir mehrere Buchungs-
sitzungen gelten.

Buchungsdatum
Das hier eingestellte Datum wird lhnen als Vorschlag in der Buchungserfassung angeboten.

Buchungsperiode

Ebenso wie das Buchungsdatum geben Sie hier die Buchungsperiode an, die in der Buchungs-
erfassung vorgeschlagen werden soll.

i l--- ."- m "_-i
Verarbeitung [ Dislog v|

Es stehen folgende Moglichkeiten zur Auswahl (siehe Ab-
bildung rechts)

Dialog: Die so erfassten Buchungen werden sofort auf die Konten geschrieben und erschei-
nen in allen Auswertungen.

Stapel: Der Stapel ist mit einem ,,Schmierzettel“ vergleichbar. Es handelt sich hierbei um
eine reine Erfassung. Die Verarbeitung erfolgt zu einem beliebigen spateren Zeitpunkt.

Inaktiv

Ist diese Checkbox angehakt, steht diese Buchungssitzung nicht mehr zur Verfugung.
Menu Daten

Uber das Menii Daten konnen Sie eine Buchungssitzung Journalisieren.
Mend Info

Hier konnen Sie sich ein Sitzungsprotokoll zur ausgewahlten Buchungssitzung ausgeben lassen.

2.4 Wiederkehrende Buchungen

Hier definieren Sie lhre regelmafig auftretenden Buchungen und konnen diese in Gruppen untertei-
len.
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2.4.1 Buchungen

Dialog  Aktionen  Anwendungen Fayoriten 7 Service

Buchungsgruppe | - | Aktiv Ja -

Bezeichnung® | Begin® ¥ Ende’ ¥  Intervall Soll Haben Buchungstext’' 7 Betrag . |Wkz &
-

Keine Datensétze in der aktuellen Auswahl LI;I_ILILI

Grundlagen Buchung

Bezeichnung

Start 2010007 (Juli 20100 ~ Ende -

Iritervall Monatlich * Gruppe -

Belegnummer Inakiv M

[ Speichern ][ Neu ][ Kopieren ][ Schlieken ]

In dieser Stammdatenmaske sehen Sie im oberen Bereich alle bereits hinterlegten Buchungen zu
dieser Buchungsgruppe. Im unteren Bereich konnen Sie die Detaileinstellungen fiir eine selektierte
oder neue Buchung eingeben. Dazu stehen die Reiter Grundlagen, Buchung und Journal bereit.

2.4.1.1 Grundlagen

—

Bezeichnung

Start 2010007 (Juli 20100 + Ende -
Iritetall Morstlich * Gruppe -
Belegnummer Invaikivy ]

Im Reiter Grundlagen nehmen Sie die grundsatzlichen Einstellungen der Buchung vor.

Bezeichnung:

Tragen Sie hier eine griffige und eindeutige Bezeichnung der wiederkehrenden Buchung ein
z. B. Miete fur das Lager Westhafen.

Start:

Gibt die erste Buchungsperiode dieser wiederkehrenden Buchung an.
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' Monatiich |

Halbjahrlich
Jahrlich

Ende:
Mochten Sie die wiederkehrende Buchung zeitlich begrenzen, geben Sie hier die letzte Bu-
chungsperiode an, in der diese Buchung durchgefihrt werden soll.
Intervall:
Definiert den Intervall dieser Buchung. Zur Auswahl ste- |Zweimonatlich
hen lhnen folgenden Moglichkeiten (siehe Abbildung |Quartalsweise
rechts)
Gruppe:

Ordnet diese Buchung einer Gruppe zu.

Belegnummer:

Geben Sie hier die gewiinschte Belegnummer fur diese Buchung ein.

Inaktiv:

Ist dieser Haken gesetzt, steht diese wiederkehrende Buchung nicht mehr zur Verfugung.

2.4.1.2 Buchung

Buchungsschablone
Konto Sl | Sachkanto <

Konto Haben 78achkorﬁo Vi [

Betrag |lEurR ~ |1

Stever f Al -

OP-Nummer

Buchungstext

8]
O]
[ Splitbuchung ] [ Kostenaufteilung ]
lSteuerbe‘trag ‘ .
. Zahlungskontion i E]

|

Hier tragen Sie die Details zur Buchung ein, welche Buchungsschablone verwendet werden soll, auf

welche Konten gebucht wird etc.

Da diese Felder die gleiche Bedeutung wie die der Buchungserfassung haben, werden diese unter

dem Kapitel Buchungserfassung beschrieben.

Erganzend zu den Feldern der Buchungserfassung konnen Sie hier noch eine OP-Nummer vorgeben
und die entsprechende Zahlungskondition zum OP hinterlegen.

64
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2.4.1.3 Journal

Grundlagen Journal I

£

In diesem Reiter werden die durchgefiihrten Buchungen angezeigt.

2.4.2 Buchungsgruppen

3

Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

=] Meu E Speichern __5_] Abtionen | Schliefien
Kiirzel Bezeichnung £
Jahr jéhrlich wiederkehrende Buchungen -
Monat monatlich wiederkehrene Buchungen Ansicht
Quartal quartalzweise wiederkehrende Buchungen -
Kirzel -
Direktzuche
Datensdtze 1 -3 von 3 Ll;l_ILlil
Grundlagen |
kirzel
Bezeichnung

Um Ihre wiederkehrenden Buchungen besser zu organisieren, konnen Sie an dieser Stelle Gruppe
definieren. lhre wiederkehrenden Buchungen werden dann diesen Gruppen zugeordnet. Tragen Sie
einfach in das Feld ,Kirzel“ eine griffige Kurzbezeichnung und in das Feld ,,Bezeichnung* eine be-
schreibenden Langtext ein.

2.4.3 Konfiguration

Dialeg  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service

In diesem Dialog konnen Sie hinterle-
gen in welchem Buchungsjournal die | Wiederkehrends Buchungen

wiederkehrenden Buchungen ausge- | Buchungsjournsl ‘Hauptjournal A
fuhrt werden sollen.

| oK | [ Abbrechen |
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2.4.4 Wiederkehrende Buchungen ausfiihren

Uber diesen Eintrag starten Sie die Erstellung der Bu- |*—dRechnungswesen
chungssatze aus den wiederkehrenden Buchungen. ..... =] Buchungserfazsung

----- @E‘;’Ji&derk&hrend& Buchungen ausfihren

. S Finanzhurhhating

'

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten

Buchungsperiode 2012008 (August 2012} -

Buchung=sdatum 14082012

Buchung=gruppe (alle} -

“erarbeitung Dialog -

Buchungssitzung (optional} E]
0K || Abbrechen |

Buchungsperiode

Hier legen Sie die Buchungsperiode fest, in der gebucht werden soll.
Buchungsdatum
Der Tag, zu dem die Buchungen erfasst werden.

Buchungsgruppe

Erstellen Sie die Buchungen einer Gruppe oder wahlen Sie ,,(alle)“, wenn alle wiederkehren-
den Buchungen erstellt werden sollen.

Verarbeitung

Wahlen Sie zwischen der Dialog- oder Stapelverarbeitung. Die Stapelverarbeitung bietet den
Vorteil, dass Anderungen schnell und unkompliziert vorgenommen werden konnen.

Buchungssitzung (optional)

Wenn Sie die Buchungen in eine bestimmte Buchungssitzung schreiben mochten, konnen Sie
hier die Buchungssitzung auswahlen, ansonsten wird eine neue Buchungssitzung erzeugt.

2.5 Budgets

Hier haben Sie die Moglichkeit, Budgets auf Sachkontenebene zu definieren und mit Werten zu bele-
gen. Diese Werte konnen Sie dann als SOLL-IST-Vergleiche auswerten.
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2.5.1 Budgets

Dialeg Datensatz  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
=] Meu [& spsichern il Daten~ i Aktionen~ 4 Einstellungen Schlielften |
Gezsichnung 2
EDW 2010 -
Rohstoffeinkauf 2010 Ansicht
Bezeichnung -
Direktsuche
Datensdtze 1 - 2 von 2 LI;I_I;'LI
Grundlagen |
Bezeichnung ED% 2010

In dieser Maske legen Sie beliebig viele Budgets an. Hierbei handelt es sich um den Oberbegriff,
unter dem die Detailangaben in den folgenden Masken gespeichert werden.

Der Suchbereich rechts neben der Auslistung lhrer Budgets wird in Kapitel 1.1.3 auf Seite 12 be-
schrieben.

2.5.2 Budgetwerte

Zu den Budgets erfassen Sie in der folgenden abgebildeten Maske die entsprechenden Werte.
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Dialeg  Aktionen  Anwendungen Faworiten 7

Bucyet Rohztoffeinkaut 2010 E]

Korto 3300 Wareneingang 7% Yorsteuer

Geschaftsjahr 2010 + |Yergleichsywerte | |st-Werte L d

Periode Plan Soll Plan Haben Plan Vortrag Ist Soll Ist Haben Ist Vortrag |

Januar 2010 .

Februar 2010

Mérz 2010

Zwischensumme

April 2010

Mai 2010

Juni 2010

Zwischensumme

Juli 2010

August 2010

September 2010

Zwischensumme

Oktober 2010

November 2010

Dezember 2010

Zwischensumme

Summe

Budget
Hier wahlen Sie das gewlnschte Budget aus, fur das Sie eine Kontozuordnung erfassen
mochten.

Konto

Tragen Sie hier das Konto ein, zu dem Werte erfasst werden sollen.
Geschaftsjahr
Das Budget ist fur das auswahlte Geschaftsjahr guiltig.

Vergleichswerte

Ist-Werte v/

Hier stehen folgenden Optionen zur Verfiigung:
Yorjahreswerte
Ist-Werte: Es werden die tatsachlich gebuchten Betrage |Yorjahreshudget

gegen gehalten.

Vorjahreswerte: Verglichen wird mit den gebuchten Werten des Vorjahres.

Vorjahresbudget: Erstellt einen Vergleich zum definierten Vorjahresbudget.

Unter den Grundeinstellungen stehen lhnen die Erfassungsspalten fur die Werte zur Verfiigung.
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Periode Plan Soll Plan Haben Plan Vortrag Ist Soll st Haben st Vortrag =
Januar 2010 T
Februar 2010

Mdrz 2010

Zwischensumme

April 2010

Mai 2040 =

Periode

Steht fur den entsprechenden Monat.

Plan Soll/Plan Haben

Was ist der geplante Wert fiir die Soll bzw. Haben-Seite des Kontos.
Plan Vortrag
Welcher Wert ist fur den Vortrag geplant.
Uber die ,,<“-Schaltfliche iibernehmen Sie den rechts stehenden Wert in das aktuelle Budget.

Die folgenden drei Spalten zeigen in Abhangigkeit der Auswahl ,Vergleichswerte* die gewiinschten
Betrage an.
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f? Beachten Sie:

Sie nehmen ein Konto in das Budget auf, indem Sie einfach einen Wert eintragen. Mochten
Sie das Konto nicht mehr in dem Budget haben, loschen Sie einfach Ihre Eingabe.

2.5.3 Budget kopieren

¥

Akticnen  Anwendungen  Favoriten

Guelbudget [1] |abr 2010 -
Tieludget [t] | Jahr 2010 -
wan hiz
Kontonummer E] E]
Kontoart [1] | 2l Betrishestatten | [
[ Kopieren ][ Schliefen ]

Kopieren Sie ein Budget oder Teile daraus in ein Neues.

Quellbudget / Jahr

Wabhlen Sie hier aus, welches Budget, aus welchen Jahr kopiert werden soll

Zielbudget / Jahr

Geben Sie hier an, wohin das Budge, in welches Jahr kopiert werden soll

Kontonummer von / bis

Hier konnen Sie einschranken welcher Kontenbereich (von / bis) kopiert werden soll
Kontoart
In dieses Feld konnen Sie die Kontoart eintragen die kopiert werden soll.

Alle Betriebsstatten

Wenn Sie das Feld ,,Alle Betriebsstatten® nicht anklicken, gilt das kopierte Budget lediglich
fur die Betriebstatte, an der Sie aktuell angemeldet sind. Wenn das Feld markiert ist hat das
Budget fiir alle Betriebsstatten Gultigkeit.
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2.5.4 Budget anpassen

7

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Burlget [t] |dat ‘ 2010 - |
won hi=

Kantonummer E] E]

Kortoart [1] | &lle Betrishsstatien ‘ [l

Prozertuale Anderung

[ Anpassen ][ Schiiefien ]

Diese Maske bietet Ihnen eine schnelle Anpassung lhrer Budgets, z. B. wenn Sie sich entscheiden das
Budget um 10% anzuheben.

Budget / Jahr

Geben Sie hier an welches Budget in welchem Jahr Sie anpassen mochten

Kontonummer von / bis

Hier konnen Sie einschranken welcher Kontenbereich (von / bis) angepasst werden soll
Kontoart
In dieses Feld konnen Sie die Kontoart eintragen die angepasst werden soll.

Alle Betriebsstatten

Wenn Sie das Feld ,,Alle Betriebsstatten*“ nicht anklicken, gilt das Budget lediglich fiir die
Betriebstatte, an der Sie aktuell angemeldet sind. Wenn das Feld markiert ist hat das ange-
passte Budget fur alle Betriebsstatten Gultigkeit.

Prozentuale Anderung

Tragen Sie in dieses Feld den prozentualen Wert ein, um den das Budget angepasst werden
soll. Sie brauchen in dieses Feld kein Prozentzeichen eingeben.
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2.6 Auswertungen

Die myfactory.FMS bietet Ihnen umfangreiche Auswertungsmoglichkeiten, die alle liber diesen zent-
ralen Punkt aufgerufen werden.

Die Beschreibung der Auswertungen sollte selbsterklarend sein, so dass hier auf eine Erlauterung der
einzelnen Auswertungen verzichtet wird. Ausnahme stellt die Auswertung der Bilanz/GUV/BWA dar,
da hier zahlreiche Einstellmoglichkeiten getatigt werden konnen.
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2.6.1 Bilanz/GuV/BWA

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7
Schema Bilanz_SKRO3 - |Umszatzart Saldo -
Kontennachweis Detailanzeige Monat -
Alle Anzeigen | Worzeichenumkehr unterdriicken [F]
Betrieh=stattenunabhangiy [
won hiz
Feitraum 2010001 (Januar 20100 » 2010012 (Dezember 20100 -
“ergleich - -
Abszoluter Yergleich | |:| |Prozentualer “ergleich [kein) -
Berechnen
Auswertung Kennzahlen Kortennac! Kontennack Kennzahlen Detailanzeige Detailanzeige Kennzahlen
Position Pos Wert (EUR) % H
AKTIVA -
Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital F
Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital 0,00
Nicht eingeforderte ausstehende Einlagen 0,00
Eingeforderte noch tehende Kapitalei 0,00
Eingeforderte Nachschisse 0,00
Auf d fiir die tzung und Erweiterung des Geschiftsbetriebes 0,00 L
A fiir die Wahr g auf den Euro 0,00 W
Anlagevermogen
Immateriele Vermigensgegenstinde
Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und dhnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten 0,00
Geschéfts- oder Firmenwert 0,00
geleistete Anzahlungen 0,00 | 4
Verschmelzungsmehrwert 0,00
Sachanlagen
Gr i ar iche Rechte und Bauten einschliellich der Bauten auf fremden Grundsticken 0,00
technische Anlagen und Maschinen 0,00
andere Anlagen, Befriebs- und Geschéftzausstattung 0,00
leistete Anzahl und Anlagen im Bau 0.00
Finanzanlagen
Anteile an verbundenen Unternshmen 0,00
Ausleih an verbund Unter 0.00
Beteiligungen 0,00
Auvsleihungen an Unternehmen, mit denen ein Beteiligungsverhélinis besteht 0,00
Weripapisre des Anlagevermdgens 0,00 i
JCN N I I

Datensétze 1 - 50 von 83

Im oberen Bereich finden Sie die unterschiedlichen Einstellmoglichkeiten, hieriiber wahlen Sie die
gewlnschte Auswertung und beeinflussen deren Inhalte. Der untere Auswertungsbereich zeigt lhnen

das Ergebnis der getroffenen Einstellungen.

Die Einstellmoglichkeiten

Schiieen

Schema Bilanz_SKRO3 w Umzatzart Saldo -
Kontennachweis Detalanzeige Monat -
Alle Anzeigen 1 Worzeichenumkehr unterdricken =
Betrichsstéttenunabhangic I

von his
Zeitraum 2010001 (Januzr 20100 w 2010012 (Dezember 20100 -
“ergleich - -
Absoluter Yergleich | |:| ‘Prozantua\er Wergleich | (keir) - |

Berechnen

74

Schema: Wahlen Sie aus eine Liste die gewinschte Auswertung aus. Die Bilanz und GuV steht
Ihnen direkt zur Verfugung (Vorausgesetzt, Sie verwenden einen der mitgelieferten Konten-
rahmen). Eigene Auswertungen konnen Sie Uber Finanzbuchhaltung > Grundlagen > Bi-
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lanz/GuV/BWA-Definition erstellen (sehen Sie hierzu das entsprechende Kapitel dieses
Handbuches).

Umsatzart: Hier wahlen Sie, welche Buchwerte be- =alddo -
rechnet werden sollen. Zur Auswahl stehen: ‘Umssﬂz
Umsatz - die gebuchten Werte OHNE Vor- saldovortrag

tragsbuchungen

Saldovortrag - nur die Saldovortragsbuchungen
Saldo - Umsatz und Saldovortrag

Kontennachweis: Setzen Sie diese Option, wenn Sie wissen mochten, welche Konten sich
hinter welchem Wert verbergen. Die Konten werden dann in lhrer Auswertung als Unterposi-
tion angezeigt. Weiterhin konnen Sie den Kontennachweis Uiber die entsprechenden beiden
Reiter einsehen.

Detailanzeige: Hier konnen Sie in eigenen Reitern fur die Auswertung als Summe und mit Pe-
riodenwerten ansehen. Die Perioden werden nebeneinander geschrieben. Zur Auswahl ste-
hen ,Keine“, ,,Monat“, ,Quartal“, ,,Halbjahr.

Alle Anzeigen: Wurde eine Position innerhalb der Definition auf ,Nicht anzeigen“ bzw. ,,Ja,
aber nur wenn nicht 0“ gesetzt, kann diese Einstellung hiermit Ubersteuert werden.

Vorzeichenumkehr unterdriicken: Die Einstellung der Definition wird ignoriert und es er-
scheinen die Werten wie Sie gebucht wurden.

Zeitraum von/bis: Tragen Sie hier den gewlinschten Auswertungszeitraum ein.

Vergleich von/bis: Hier wahlen Sie den gewinschten Vergleichszeitraum.

Absoluter Vergleich: Zeigt die Abweichung in Ihrer Hauptwahrung an.

Prozentualer Vergleich: Zeigt Ihnen die Abweichung ke
als Prozentwert an, hierbei stehen lhnen die Optio-
nen Anteilig und Absolut zur Verfugung.

Anteilig: Zeigt die Wertveranderung zum
Vergleichszeitraum an (z. B. 2% mehr).

Absolut: Zeigt Ihnen den aktuellen Wert als absolute Prozentzahl an (z. B. 102%).

Der Auswertungsbereich

Je nach Einstellungen stehen lhnen hier bis zu 6 Reiter zur Verfiigung.

Auswertung Kennzahlen Kontennac =rtLng Hontennach ennzahlen Detailanzei T Dretailanz

Position Wert (EUR) %

AKTIVA -
Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital ‘ ‘

Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital 0,00
Nicht eingeforderte ausstehende Einlagen 0,00
Eingeforderte noch ausstehende Kapitaleinlagen 0,00
Eingeforderte Nachschizsse 0,00
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Reiter ,,Auswertung“

Hier sehen Sie die gewilinschte Auswertung je nach Einstellung mit oder ohne Kontennach-

weis etc.

Auswertung Kennza
Position
AKTIVA
Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital
Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital
Nicht eingeforderte ausstehende Einlagen
Eingeforderte noch ausstehende Kapitaleinlagen
Eingeforderte Nachschisse
Aufy dungen fiir die Ingangsetzung und Erweiterung des Geschéftsbetricbes
Aufwendungen fiir die Wahrungsumstellung auf den Euro
Anlagevermdgen
Immaterielle Vermdgensgegenstdnde
Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und dhnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten
Geschéfis- oder Firmenwert
geleistete Anzahlungen
Verschmelzungsmehrwvert
Sachanlagen
Grundstiicke, grundsticksgleiche Rechte und Bauten einschiieflich der Bauten auf fremden Grundsticken
technische Anlagen und Masch
andere Aniagen, Betrisbs- und Geschéftsausstattung
geleistste Anzahlungsn und Anlagen im Bau
Finanzanlagen
Anteile an verbundenen Unternehmen
Ausieihungen an verbundene Unternehmen
Beteiligungen
Ausleihungen an Unternehmen, mit denen ein Beteiligungsverhéitnis besteht
Weripapiere des Aniagevermoigens
Sonstige Ausleihungen
Franssenschaftzanteile
Datensitze 1 - 50 von 83

Reiter ,,Kennzahlen*

tennzahlen

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0 0n

Sind in der Definition Kennzahlen hinterlegt, werden diese hier angezeigt.

Kennzahlen

Position

Zwischensummen
0 kurzfristiges Fremdkapital
L 1200 Bank
0 Eigenkapital
0 Gesamtkapital
0 Anlagevermdgen
0 Gesamtvermdgen
0 Umlaufvermdgen
0 Vorrite
0 Flissige Mittel
0 Forderungen
0 Fremdkapital
0 Gewinnriicklagen
1 langfristiges Fremdkapita!
2 langfristiges Kapital
K hlen der Fii ferung
Grad der finanziellen Unabhédngigkeit
| Grad der Verschuldung
Anteil des langfristigen Fremdkapitals
| Anteil des kurzfristigen Fremdkapitals
I Grad der Selbstfinanzierung
Kennzahlen der Anlagendeckung {Investierung)
Deckungsgrad |
| Deckungsgrad Il
Kennzahlen der Konstitution {Vermigenstruktur)
| Anlagenintensitit
Anteil des Umlaufvermogens
Datensétze 1- 34 von 34

| o)

Kapitalstruktur

90 619,05
90.619,08
388.563,31
558 543,70
0,00
558.543,70
558 543,70
0,00

0,00
558543,70
169.980,39
0,00
79.361,34
467.924,65

69,57
30,43
14,24
16,22

0.00

0,00
0,00

0,00
100,00

Wert (EUR) =, &
ITIER LS I

Schlielen

Wert (EUR) %

»

m

90.615,05
0,00 =

0,00
SN N O B N

Schliefen

myfactory© ©O

BUSINESS

WORLD

76 Stand: 4.3 - 16.05.2013



FMS-BASISHANDBUCH myfactoryQ
manual. FMS

Reiter ,,Kontennachweis Auswertungen* und ,, Kontennachweis Kennzahlen*

Hier sehen Sie die Auswertungen bzw. Kennzahlen mit den dazugehorigen Konten und ab-

weichend zur Auswertung mit den Einzelwerten der Konten.
A 2t Kontennachweis Auswertung nnzahlen u zah
Position Zeitraum (EUR) Einzelkonten (EUR) &
AKTIVA -
Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital
Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital 0,00
Nicht eingeforderte ausstehende Einlagen 0,00
Eingeforderte noch ausstehende Kapitaleinlagen 0,00
Eingeforderte Nachschusse 0,00
Aufy dungen fiir die Ingangsetzung und Erweiterung des Geschiftsbetriebes 0,00
Aufwendungen fir die Wahrungsumstellung auf den Euro 0,00 =
Anlagevermogen
Immaterielle Vermbgensgegenstinde
Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und hnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten 0,00
Geschiéfts- oder Firmenwert 0,00
gelsistete Anzahlungen 0,00
Verschmelzungsmehrivert 0,00
Sachanlagen
Grundstiicke, grundsticksgleiche Rechte und Bauten einschliellich der Bauten auf fremden Grundstiicken 0,00
ische Anlagen und Maschil 0,00
andere Anlagen, Befriebs- und Geschifissusstattung 0,00
geleistete Anzahlungen und Aniagen im Bau 0,00
Finanzanlagen
Anteile an verbundenen Unternehmen 0,00
Ausigihungen an verbundene Unternehmen 0,00
Beteiligungen 0,00
Ausieihungen an Unternehmen, mit denen ein Beteiligungsverhaitnis besteht 0,00
Wertpapiere des Anlagevermégens 0,00

Sonstige Ausleihungen 0,00
(Fennssenschafizantzils 00

Datensatze 1 - 50 von 93 BN R N i |

Reiter ,,Detailanzeige Auswertung“ und ,,Detailanzeige Kennzahlen“

Hier wird Ihnen die Auswertung/Kennzahlen als Summe und fir die gewahlten Zeitraume
eigt.

angez

A

Detailanzeige Auswertung [

Position Summe  Jan2010 Feb2010 Mar2010  Apr2010  Mai201

AKTIVA
Ausstehende Einlage auf das gezeichnete Kapital

Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapial 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
Nicht eingeforderte aussiehende Einlagen 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0
Eingeforderte noch aussiehende Kapialeinlagen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0
Eingeforderte Nachschisse 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 ol
und des 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 i
Aufwendungen fir die Wahrungsumstellung auf den Euro 0,00 0,00 000 0,00 0,00 Xl
Anlagevermogen
Immateriells Vermbgensgegenstande
Konzessionen, gawerbliche Schutzrechte und shnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten 000 0,00 000 0.00 000 00
Geschafts- oder Firmenvert 000 0,00 000 0.00 000 0
geleistets Anzehlungen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00
Verschmeizungsmehrwert 000 0,00 0,00 0,00 000 00
Sachaniagen
Grunosticke, grundsticksgleiche Rechts und Bauten einschiielich der Bauten suf fremden Grundsticken 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00
technische Anisgen und iMsschinen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00
anoere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsaussiatiung 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00
geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 00
Finanzaniagen
Anteile an verbundenen Untemehmen 000 0,00 0,00 0.00 000 0g
Ausleihungen an verbundene Unternehmen 0,00 000 000 0.00 000 0
Beteiligungen 000 000 000 0.00 0.00 0
an mit denen ein besteht 0,00 0,00 000 0.00 000 oG
Wertpapiere des Anlagevermogens 000 0,00 000 0.00 0,00 oG
Sonstige Ausleihungen 000 0,00 0,00 0.00 000 0
Genossenschaftsanteile 000 0,00 000 0.00 000 00
aus 000 0,00 000 0.00 000 00
Umlaufvermagen
Vorrate

Datensétze 1-50 von 93
« i

Uber die Schaltflache ,,Drucken“ konnen Sie die gewiinschte Auswertung ausdrucken.

2.7 Periodenabschluss

Eine Periode schlieBen Sie dann ab, wenn Sie keine Anderungen mehr zulassen mochten. Vorausset-
zung fur den Periodenabschluss ist, dass alle Buchungen journalisiert wurden. Diese Buchungen kon-
nen dann nicht mehr geloscht oder geandert werden. Nachtragliche Buchungen sind jedoch jeder-
zeit moglich - hierbei wird der Periodenabschluss aufgehoben und unter Umstanden ist die Abgabe
einer korrigierten Umsatzsteuervoranmeldung erforderlich. Optional konnen Sie auch den Perioden-
abschluss als Voraussetzung fiir die Umsatzsteuervoranmeldung setzen.

myfactory© ©O

BUSINESS"WORLD

Stand: 4.3 - 16.05.2013 77



FMS-BASISHANDBUCH myfactory©
manual. FMS

2.7.1 Sitzungsiibersicht

Dialog  Aktionen Anwendungen Faworiten 7 Service

Buchungzperiode | 2010007 (Juli 20100 + | Betrichsstatte 1 - Zertrale -

Bezeichnung: i oK : Neu ' Fehler: Journalisiert: &

201007-Test ] 1 -

Belegverarbeitung 12.07.2010 E] 3

Belegverarbeitung 14.07.2010 E] 2

Debitorenzahlungen 12.07 2010 E] 1 W

Datensétze 1 - 4 von 4 S N ) T
Schliefen

Die Sitzungsubersicht zeigt lhnen alle Buchungssitzungen der ausgewahlten Buchungsperiode und der
gewahlten Betriebsstatte an.

Aus den einzelnen Spalten konnen Sie folgende Informationen ablesen:

Bezeichnung

Die Bezeichnung der Buchungssitzung.

<!>-Schaltflache

Stellt Ihnen verschiedene Funktionen im Zusammenhang mit der
Buchungssitzung zur Verfugung:

Stzungsprotokoll
Journalisieren

Hier finden Sie auch die Funktion zum Journalisieren der Bu-

chungssitzung. | Meue Aufgabe

OK
Zeigt die Anzahl der erfolgreich verarbeiteten Buchungen in dieser Sitzung an.

Neu
Wichtig bei Stapelbuchungs-Sitzungen, hier werden lhnen die Neu erfassten und noch nicht
verarbeiteten Buchungen angezeigt.

Fehler
Die Anzahl der nicht erfolgreich verarbeiteten Buchungen wird lhnen hier angezeigt. Eine
Nachbearbeitung ist in diesem Fall zwingend erforderlich.

Journalisiert

Ein gruner Haken zeigt Ihnen, dass diese Buchungssitzung bereits journalisiert ist und nicht
mehr verandert werden darf.
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2.7.2 Periode abschlieBen

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7

Buchungspetiode 2010007 Juli 20100 - |

| oKk || Abbrechen |

Hierliber starten Sie den Abschluss der Periode. Eine Prufroutine weiBt Sie auf evtl. bestehende
Sachverhalte hin, die Sie beheben sollten.

£ | myfactory.BusinessWorld ﬁ

& Diese Pericde kann nicht abgeschlessen werden, da im gleichen Geschadftsjahr noch vorangegangene offene Perioden
existieren.

2.7.3 Periode offnen

Wurde eine Periode abge- € httpz//hosting4.myfactory.conv?glignﬂo=wfdc§e8b74-§o77-4096-.., (= (B
schlossen, aber es sind noch S—— —
Korrekturen oder Nachbu-

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service

chungen erforderlich, kinnen || Buchungsperiose ’ 2010007 (Juli 2010) v‘
Sie uber die Funktion die Pe- [ o N abbsechen.)
riode wieder offnen.

J/ Vertrauenswiirdige Sites | Geschitzter Modus: Inaktiv 3 v ®100% ~

Wahlen Sie im Dialog dazu
aus, welche Buchungsperiode geoffnet werden soll.
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2.7.4 Abschlussprotokoll

Dieses Protokoll zeigt Ihnen welcher Anwender wann, welche Perioden abgeschlossen bzw. geoffnet
hat.

o

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Bearheiter [E] Periode | - |
won bz Drucken

Datum [ Mit Auswahl
Periodenabschlussprotokoll Ll ;l Seite 1von 6 Ll Ll
Periode Bearbeiter Datum Aktion
2000001 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000002 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000003 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000004 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000005 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000006 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000007 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000008 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000009 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000010 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000011 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2000012 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2001001 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2001002 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen
2001003 Demo_User 08.07.2010 abgeschlossen

| [0 seite 1vons x| [

2.8 Jahresabschluss

Haben Sie den finalen Abschluss und Bilanzen erstellt, sollten Sie das Buchungsjahr abschliefen,
damit Anderungen ausgeschlossen sind.

2.8.1 Geschaftsjahr abschlieBen

Qi;alog Akkionen  Anwendungen  Favoriten 7 Service
Geschaftsjahr 2007 v/
Bedingung Hinweis Priifer Pri‘l_fdatum Priifung )
Alle Perioden abgeschlossen Periode 'Januar 2007" ist nicht abgeschlossen ¥
| ) o - il TN ) o,
| Bilanz ausgeglichen g: 1p5rg;t98)8 LN B G T AR SRS Demo SysAdmin 04.10.2007 v
| Saldovortrage erzeugt Ahschlubuchungen von 2007 wurden noch nicht erstelt 1
' Alle Journale gedruckt
| Alle Kontenblstter gedruckt
[k [ Abbrechen |

Hier schlieBen Sie das Geschaftsjahr ab. Zuvor erfolgt eine Prifung, ob alle erforderlichen Arbeiten
erfullt und alle Voraussetzungen gewabhrleistet sind. In Form einer Checkliste werden Ihnen die be-
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standenen und auch die nicht bestandenen Priifungen angezeigt. Eine Besonderheit hierbei stellen
die Eintrage ,,Alle Journale gedruckt® und ,,Alle Kontenblatter gedruckt“ dar. Hier verlangt das Sys-
tem eine Bestatigung des Anwenders per Klick auf die ,,Gepriift“-Schaltflache. Der Hintergrund die-
ser manuellen Abfrage ist die Tatsache, dass das System zwar feststellen kann, ob die Ausdrucke
angestoBen wurden jedoch nicht, ob die Ausdrucke korrekt ausgegeben wurden. Denken Sie nur z.
B. an einen Papierstau o. a.

Dialeg  Aktionen  Anwendungen Favorten 7 Service
Geschittzjahr 2008 - | |
Bedingung Himweis Priifer Prifdatum Priifung £
Alle Perioden abgeschlossen WMartin Benke 19.07.2010 v -
. . Geprifte Bilanz: Bilanz_SKR03 (Aktiva: 39408358,32 = Passiva; .
Bilanz ausgeglichen 3940836,32) Martin Benke 19.07.2010 v
Saldovortrdge erzeugt WMartin Benke 19.07.2010 v
Alle Journale gedruckt Martin Benke: 19.07.2010 v
Alle Kontenbilitter gedruckt Martin Benke: 19.07.2010 v
{ -
& | myfactory.BusinessWorld &J
.
1 J Es =ind alle Bedingungen fiir den Abschluss des Geschéftsjahres erfillt.
0K || abbrechen |

Nach dem erfolgreichen Jahresabschluss fragt ein Dialog ob Sie jetzt die Salodvortragsbuchungen
anlegen bzw. aktualisieren mochten. Wenn Sie die Meldung mit Ja bestatigen, wird automatisch der
Dialog ,,Saldovortrage buchen“ aufgerufen.

2.8.2 Saldovortrage buchen

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten 7 Service
Aus Geschaftsjahr 2012 -
Buchungsjournal Hauptjournal E]
Sachkontensalden
Debitorensalden
Kreditorensalden

oKk || Abbrechen |

Damit Sie im Folgejahr auch mit den korrekten Eroffnungsbuchungen arbeiten konnen, erzeugt das
myfactory.FMS automatisch alle erforderlichen Saldovortragsbuchungen. Diese Funktion konnen Sie
jederzeit aufrufen, evtl. bereits bestehenden Eroffnungsbuchungen werden korrigiert. So haben Sie
die Moglichkeit schon vor dem endgiiltigen Jahresabschluss die Saldovortrage zu erzeugen um z. B.
im nachsten Jahr mit dem korrekten Bankbestand arbeiten zu konnen.

Aus Geschaftsjahr

Tragen Sie hier das Geschaftsjahr ein, aus dem die Buchungen erzeugt werden sollen.
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Buchungsjournal

Wabhlen Sie hier das Buchungsjournal in dem die Buchungen fiir das neue Geschaftsjahr ge-
schrieben werden sollen.

&2
[? Beachten Sie:

Das Folgegeschaftsjahr muss bereits angelegt sein, sonst wird Sie das myfactory.FMS mit ei-
ner Meldung darauf hinweisen und die Buchungen nicht vornehmen.

Zusatzlich konnen Sie noch wahlen, fir welchen Bereich Sie die Saldovortrage buchen mochten
(Sachkonten, Debitoren, Kreditoren). Bei umfangreichen Kunden- und Lieferantenbestanden sparen
Sie so Zeit, wenn Sie z. B. nur die aktualisieren Sachkontensalden der aktualisierten Anlagenkonten
vortragen mochten.

Konnten die Saldovortragsbuchungen erzeugt werden, wird im Anschluss direkt die Buchungserfas-
sung der Saldovortrage im Stapelmodus geoffnet. Hier konnen Sie noch manuelle Anpassungen vor-
nehmen oder die Buchungen verarbeiten.
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2.8.3 Konfiguration (Jahresabschluss)

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Senvice
Buchungsschablenen fur Saldovortrage
Vortridge Sachkonten Soll Sachkonto an Saldovortrag [I]
“fortrdge Sachkonten Haben Saldovortrag an Sachkonto E]
ortrige Debitoren Soll Debitor an Saldovortrag E]
ortridge Debitoren Haben Saldovortrag an Debitor [I]
Vortrdge Kreditoren Soll Krediter an Saldovertrag E]
Vortrige Kreditoren Haben Saldovortrag an Kreditor E]
Buchungzschablonen fir Guv-Buchungen
Gewinnvortrag E]
Verlustvortrag [I]
Algemeine Grundlagen
Bilanzzchema zur Prifung Bilanz_SKR03 -
[ ok |[ Abbrechen

Hier tragen Sie die Buchungsschablonen ein, die Sie fiir die Saldovortragsbuchungen verwenden
mochten. Eine Eintragung ist nur notwendig, wenn Sie mehrere gleichartige, aktive Buchungsschab-
lonen in Threm System angelegt haben.

Bilanzschema zur Prifung: Das hier hinterlegte Schema wird fur die Prifung beim Jahresabschluss,

ob Aktiva und Passiva ausgeglichen sind, herangezogen. Auch hier ist eine Auswahl nur dann not-
wendig, wenn Sie mehrere Bilanzschemata in Ihrem System angelegt haben.

2.8.4 Salden-Export

Hieruiber haben Sie die Moglichkeit, die Salden der Sachkonten in ein CSV-Format zu exportieren.

s

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten

Geschéftsjahr 2012 -

Alle Betriebsstétten M

CSvDatei | [ Schiefen
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Diese Datei konnen Sie z. B. nutzen, um lhre Daten in ein spezielle E-Bilanz-Tool einzulesen.

2.9 DATEV-Ubergabe

Die DATEV-Ubergabe ermdglicht Ihnen den direkten Austausch mit lhrem Steuerberater, iibertragen
Sie die von lhnen erfassten Daten zur Weiterbearbeitung an lhren Steuerberater.

2.9.1 Konfiguration

Zunachst ist es erforderlich die Grundeinstellungen fur Datenuibergabe zu hinterlegen. Diese Einstel-
lungen sollten Sie in enger Zusammenarbeit mit lhrem Steuerberater durchfuhren.

DFV-Kennzeichen [xx || Pri-seite E |
Beraternummer |12345 | Mandantennummer |1 |
Kenmwaort | esee |

Format W

Lange der Perscnenkonten | 5 Stellen V|

Personenkontentransformation | Prafic voranstellen V|

Belegdatum statt Buchungsdatum |:|

MNur geénderte Stammdaten iibergeben | [ ]
Bei fehlender EU-USHD das Land nicht

ubergeben D
Negative Betrage mit D
Generalumkehrschiissel

Kostenstellen/-trager mit Gbergeben []

Fremdwahrungsbuchungen chne D
Umrechnung Gbergeben

| Datentrager-/Abrechnungsnummern

oK | | Abbrechen

DFV-Kennzeichen

Das DFV-Kennzeichen ist ein 2-stelliges Kurzel. Hier tragen Sie z.B. Ihre Initialen ein, wenn
Ihnen lhr Steuerberater nicht anderes mitgeteilt hat.

PN-Seite
Die PrimaNota-Seite wird mit 1 vorbelegt. Als ,Primanota“ bezeichnet man in diesem Fall,
den zur Datenlibergabe vorbereiteten Daten- / Belegstapel. Diese Voreinstellung sollten Sie,

sofern lhr Steuerberater dies nicht ausdriicklich anders wiinscht, mit 1 vorbelegt lassen.

Beraternummer

Die Beraternummer ist max. 5-stellig und wird Ihnen von lhrem Steuerberater mitgeteilt.
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Mandantennummer

Die Mandantennummer ist max. 7-stellig und wird von der DATEV vergeben.
Kennwort

Das Kennwort hat max. 4 Stellen. Sollte lhr Steuerberater mit einem Passwort bei DATEV ar-
beiten, missen Sie dieses auch eingeben.

Format
Die Schnittstelle der myfactory unterstiitzt sowohl das OBE- als auch das KNE-Format. Mit
dem KNE-Format besteht die Moglichkeit auch Debitoren- bzw. Kreditorenkonten mit mehr

als 5 Stellen zu vergeben.

Lange der Personenkonten

Entscheiden Sie sich fur das KNE-Format, so konnen Sie die gewiinschte Personenkontenlan-
ge in der Auswahlliste wahlen.

Wenn Sie die Personenkonten schon DATEV-konform angelegt haben, dann wahlen Sie als
Personenkontentransformation <Direktubergabe>. Ist ein Prafix hinterlegt, so wird dieses
ggfs. entfernt. <Prafix voranstellen> bewirkt, dass fur Kunden eine <1> und fiir Lieferanten
eine <7> vor die eigentliche Nummer gestellt wird, Prafixe aus der myfactory entfernt wer-
den und die Nummer ggf. auf die gewahlte Kontenlange gekirzt wird.

Beispiel:

aus D00001 wird 1D00001 (1 als Kennzeichen fur Kunden)

daraus wird 100001 (Prafixe aus der myfactory werden entfernt)
und schlieBlich 10001 (Kiirzung auf 5 Stellen)

<Kontonummer anpassen> fuhrt lediglich den letzten Schritt durch.
Priifen

Uber die Schaltflache <Priifen> wird gepriift, ob die geanderten Personenkonten gemaB der
Transformationsregel weiterhin eindeutig bleiben.

Belegdatum statt Buchungsdatum

Ist diese Option gesetzt, dann wird das Belegdatum und nicht das Buchungsdatum an DATEV
ubertragen. Dies kann Einfluss auf Steuermeldungen und betriebswirtschaftlichen Ergebnis-
sen haben. Setzen Sie diesen Haken nur nach Absprache mit lhrem Steuerberater.

Nur geanderte Stammdaten ubergeben

Wenn Sie diese Option auswahlen, werden nicht die gesamten Stammdaten an lhren Steuer-
berater Ubergeben, sondern nur die, die sich geandert haben.

Negative Betrage mit Generalumkehrschlissel
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Minusbuchungen werden bei Datev als Generalumkehrschlissel verstanden. Wenn Sie dieses
Feld auswahlen wird bei der Datev-Ubergabe eine Minusbuchung mit einem entsprechenden
Schlussel versehen.

Fremdwahrungsbuchungen ohne Umrechnung ubergeben

Ist diese Option Aktiv, werden die Fremdwahrungsbuchungen in der Originalwahrung uber-
geben und die DATEV fuhrt die Umrechnung durch.

Schaltflache <Datentrager-/Abrechnungsnummern>

Uber die Schaltfliche <Datentrager-/Abrechnungsnummern> konnen Sie die die letzte Da-
tentrager- sowie die letzte Abrechnungsnummer setzen, falls Sie unterjahrig zur myfactory
DATEV-Schnittstelle wechseln.

2.9.2 Steuertransformation

Die Steuertransformation ,,ubersetzt“ die von Ihnen verwendeten Steuerschlussel in die vom Steuer-
berater verwendeten Steuercodes.

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7
Sortierung Steuerschlissel -
Steuerschlissel Beschreibung Steuvercode(USt) Steuercode(WSt) Giiltig ab Lo.
1001 (1] Normalsatz - Inland 3 3 B
1002 E] Normalsatz - Inland - 15% 3 9 01.01.2007 E]
2000 (Y] ErmaBigter Satz - Inland 2 8 E]
0 g
0 g
0 g
0 g
0 g
0 g
8 g
(] B I
8 g
8 g
8 g
] g
IR
Speichern ] [ Schliefen ]

2.9.3 Stammdateniibergabe

Uber die Stammdateniibergabe konnen Sie neue und gednderte Kunden-/Lieferantenstammdaten an
Ihren Steuerberater uUbertragen.
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r -
& | Kundendaten Obergeben L-LhJ
0N hiz
Kundennummer m m
Kundengruppe + Mit Untergruppen |:|
| oK || bbrachen |
- -
£ | Lieferantendaten Gibergeben L&J
on his
Lieferartennummer m m
Lieferantengruppe « | Mit Untergruppen |:|
| oK || Abbrechen

Bei beiden Ubergabeméglichkeiten, konnen Sie die Ubergabe Ihrer Daten einschrinken.

Kunden-/Lieferantennummer von - bis

Geben Sie hier den Kunden-/Lieferanten-Bereich ein, der an lhren Steuerberater tibergeben
werden soll.

Lieferantengruppe

Hier konnen Sie die Ubergabe Ihrer Daten auf eine bestimmte Kunden-/Lieferantengruppe
einschranken.

Mit Untergruppen

Wenn Sie die Ubergabe auf eine Kunden-/Lieferantengruppe einschranken mochten, wahlen
Sie hier ob Untergruppen mit inbegriffen sind.

2.9.4 Buchungsiibergabe

Die Bewegungsdaten ubermitteln Sie Uber den Eintrag ,,Buchungsiibergabe“.
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Dialog  Aktionen  Anwendungen  Fawvoriten

Periode 201 0007 (duli 20107 - ‘
Sitzung s W |  Benutzer: Datum £
201007-Test | 2] myfactory.BusinessWorld . =S| 06072010 -
v Debitorenzahlung 12.07.2010
Belegverarbeitun| 12.07.2010
Belegverarbeitung . | 14.07.2010
y Die Buchungssitzungen wurden erfolgreich Gbergeben

oK || Abbrechen

wf;] -~ FHI100%

Bereits journalisierte Buchungssitzungen konnen hier angehakt und Ubertragen werden. Das Ergebnis
kénnen Sie im Ubergabeprotokoll einsehen. Bei nicht journalisierten Buchungen ist die Auswahlbox
ausgegraut. Dies verhindert, dass Sie nach eine Ubergabe zu lhrem Steuerberater, die Buchungssit-
zung noch andern oder erweitern.

2.9.5 Ubergabeprotokoll

Im Ubergabeprotokoll kénnen Sie einsehen welche Buchungen in welchem Zeitraum bereits iiberge-
ben wurden.

w

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Datum 0101 2010 (]| 1307 2010 [ [ Ducken |
Betriehzstétte w |Benutzer E] ] Wit Ausweah
Dateviibergabeprotokoll 4] [ seite 1von 1 2] ]
19.07.2010 - Martin Benke
Datum Belegnr. Belegdatum Buchungstext Soll Haben Wkz Betrag
12.07.2010 8710 12.07.2010 | Zahlungseingang Debitor E] 1200 E] DooooA E] EUR 580,00
19.07.2010 - Martin Benke
Datum Belegnr. Belegdatum Buchungstext Soll Haben Wkz Betrag
08.07.2010 RG1000090 08.07.2010 Rechnungsausgang [t] Doo100 [1] 4410 [1] EUR 13,90
08.07.2010 RG1000091 08.07.2070 Rechnungsausgang E] DOo0100 E] 4410 E] EUR 295,00
12.07.2010 RG1000092 12.07.2010 Rechnungsausgang E] Doooo E]AM-‘I[J E] EUR| 1.179,00
14 (4] seite 1von 1 2] ]

2.9.6 Dateien ilibertragen

Per ,,Dateien Ubertragen“ spielen Sie die DATEV-Dateien auf Ihren PC bzw. auf einen Datentrager.
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e

Dialog  Aktionen Anwendungen  Favoriten

Datum Dateibezeichnung Ubergabestapel Anwendung -

|:| 15.07.2010 Bewegungsdatenibergabe Datev B1907104A Martin Benke Datew

|:| 15.07.2010 Bewegungsdatenibergabe Datev B190710 Martin Benke Datew

|:| 31.03.2008 Bewegungsdatenibergabe ASCI B310308 Demo SysAdmin Ascii

|:| 27.02.2006 Bewegungsdatenibergabe ASCI B270206 Demo SysAdmin Ascii

|:| 17.02.2005 Bewegungsdatenibergabe Datev B170205 Demo SysAdmin Datev

|:| 19.02.2004 Bewegungsdatenibergabe Datev B190204C Demo SysAdmin Datev

|:| 15.02.2004 Bewegungsdateniibergabe Datev B1902048 Demo SysAdmin Datev

[] 15.02 2004 Bewegungsdateniibergabe Datev B1902044 Demo SysAdmin Datev

|:| 15.02.2004 Bewegungsdatenibergabe Datev B190204 Demo SysAdmin Datev

|:| 13.09.2002 Bewegungsdatenibergabe Datev B130802 Demo Datew
Datensdtze 1 - 10 von 10 N I |

“erzeichnis c\Fibu ‘

[ Speichern ] [ Schliefen ]

Wahlen Sie dazu die Dateien aus, die in das von Ihnen gewiinschte Verzeichnis gespeichert werden
sollen.
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2.9.7 Ubergabe zuriicksetzen

Dialog Aktionen  Anwendungen ?
Periode |

Service Hilfe
2012011 (November 2012)
Sitzung W

|:| Erfassung Demo SysAdmin 21.11.2012

Benutzer: Datum & W H

lI‘ Demo SysAdmin 21.11.2012

Alle | | Keine |

| oK || Abbrechen

Mochten Sie lhre Ubergabedaten fiir den Steuerberater neu erzeugen, konnen Sie uber diesen Dialog
das Ubergabekennzeichen zuriicksetzen und die Ubertragung erneut durchfiihren.
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2.10 Digitale Betriebspriifung

Unter diesem Meniipunkt finden Sie die Eintrage ,,Konfiguration* und ,,Datenexport erstellen*. Hier-
Uber erstellen Sie die sogenannten GDPDU-Daten fiir den Betriebsprifer.

2.10.1 Konfiguration

L

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

-

Gruppenname Beschreibung Aktiv | &
Finanzbuchhatung Relevante Daten aus der myfactory. FMS i
Warenwirtzchaft Relevante Daten aus dem myfactory ERP
Tabellenname ¥ Feldname Aktiv 3 Tabellenfilter Aktiv | H
Werkaufzbelegarten + | ID Belegart - | Alle -
Verkaufzbelege i
Werkaufzbelegpositionen Belegart Rechnung D
Einkaufzsbelegarten Auftragsbestitigung D
Einkaufzbelege . )
Einkaufsbelegpositionen ilses i D =
Einkaufzbelege (Steuern) Angebot D
Einkaufsbelege (Adressen) Sofortrechnung D
Verkaufsbelege (Steuern) )
werkaufzbelege (Adressen) Direktrechnung [l P
Webshopbestellung [
Ricklieferschein &
Gutschrift [
Stornorechnung [
Gesamtstorno [

Datensdtze 1- 10

von 10 A v I M  pgtensatze 1-2von2 140« ] .| > | 21| Datenstze 1-20 von 20 14]_« | .| > [ 1]

In der Konfiguration bestimmen Sie, welche Daten Sie bereitstellen mochten. Wahlen Sie die Daten-
bereiche aus und markieren Sie die gewinschten Felder. In einigen Fallen konnen Sie zusatzlich
noch einen Filter setzen.
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2.10.2 Datenexport Historie

i

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Kurzbezeichni Version . 7 Betivon Periode . 7 bis Periode . v Erstelltam® Download
GDPdU Export  2010-07-20 Alle 2003001 2008012 20.07.2010 14:14:00 GDPdU_Export_100720.zip (24.96KB) [g -
Datensdtze 1 -1 von 1 JLCH IR o B BTN

In der Ubersicht sehen Sie alle bereits erstellen Exporte und konnen diese erneut herunterladen.
Uber die Schaltflache ,,Neu“ erstellen Sie einen neuen Export.

2.10.3 Datenexport erstellen

@ http://hostingd.myfactory.com/?ClientiD=wf917d403f-f123-4079-b8a7-34cal3b3c33f - GDPdU Export e - Windows Internet Ex... E@g

s

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favorten

worn his

Perioden 2005001 (Januar 20037 w | 2005012 (Dezember 2008) -

Kurzhezeichnung GDPoU Export

e SioNSnLMMmE 2010-07-20

Alle Betriehsstétten |
i Name & Beschreibung’ Exportieren

Tabellen l

Finanzbuchhaltung Relevante Daten aus der myfactory.FMS o

Sschkonten Desc, Buchungen

Warenwirtschaft Relevante Daten aus dem myfactory ERP

Verkaufsbelegarten, Verkaufsbelege, Verkaufsbelegpositionen, Einkaufsbelegarien, Einkaufsbelege, Einkaufsbelegpositionen, Einkaufsbelege (Stevern),
Einkaufsbelege (Adressen), Verkaufzsbelege (Stevern), Verkaufsbelege (Adressen)

Export erstellen

Fertig J/ Vertrauenswiirdige Sites | Geschiitzter Modus: Inaktiv dy v HI100% -

= = == — = —

Grenzen Sie die gewiinschten Perioden ein und markieren Sie die gewiinschten Daten zum Export.
Uber die Schaltflache ,Export erstellen” werden die Daten zusammen getragen und stehen an-
schlieBen in der Ubersicht zum Download bereit.
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3 Buchungserfassung

Nach den Erlauterungen der Einrichtung und der Stammdaten kommen wir nun zur Buchungserfas-
sung, dem Herzstuick jedes FMS-Systems. Alle manuellen Buchungen tragen Sie in die folgende Maske
ein:

Dialeg  5itzung  Aktionen  Anwendungen  Faworiten

Buchungssitzung| Erfazsung Demo Sysadmin E] Neu Buchungsdatum | 02.01.2013 E] Buchungsperiode || 2012001 (Januar 2013} v|

Benutzer |Zemc SysAdmin |III Journal Hauptiournal [*] | Verarbeitung Dialog -

Bu.Nr.© 7 Bu.Datum* ¥ Sollt Haben | T Buchungstext’ © Betrag: v Wkz Belegnr.® ¥ BelDatum? 7  Steuer 3|
96 (] 02.01.2013 000001 1] 8410 Rechnungsausgang 119,00 EUR 1 02.01 2013 19,00 v =«
o7 (L] 0201213 9000 (x] o860 (1] saldovortrag 0,00EUR 2 02.01.2013

Datensdtze 1 -2 wvon 2 LILI_ILILI

Buchungsschablone E]

Belegdatum E] Belegnummer 3

Konto Sl Sachkonto - 0

Konte Haben Sachkento hd [D

Betrag EUR - E] ‘|:| | Splitbuchung | | Kostenaufteilung | | Offene Posten |

Steuer hd ” | - E] Steuerbetrag \:I

Buchungstext | Memotext |

[Saldo D0DOD1: -2.276,44 EUR; ~ Saldo 8410: -426,89 EUR | Speichern || Léschen |[  Neu || Schiefen |

Diese teilt sich in die Bereiche ,,Kopfbereich®, , Listendarstellung“ und den ,,Erfassungsbereich®.

m Aktionen  Anwe

B priifen

Weiterhin konnen Sie die Erfassung iber die Funktion ,,Sitzung > Feld-
ansprung“ lhren Bedirfnissen anpassen. Sie legen dort fest welche
Felder dieser Eingabemaske durch die Verwendung der TAB-Taste an-
gesprungen werden.

! 'V Verarbeiten

& | Feldansprung Buchungserfassung — ﬁ LTRSS RED
Feld Ansprung .
Buchungsschablone - EOSEhen
Optionen Buchungsschablone =
Belegdatum Alktualisieren
Auswahl Belegdatum =
Belegnummer Feldansprung definieren
Belegnummer 2 o Schleppfelder festlegen
Kontotyp Soll [l
Kento Soll
Optionen Konto Soll Sachkonto = I
Mirdinnan Kantn Call Mahiar [l L
53
|\ —
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Uber die ,,Schleppfelder“ legen Sie # | Feldansprung Buchungserfassung &J‘
fest, welche Eingaben bei der darauf-
folgenden Buchung identisch Uber-
nommen werden sollen. Sie sparen sich
dadurch moglicherweise viel Zeit und
konnen flussig arbeiten.

Feld Ansprung
Buchungsschablene v -

Opticnen Buchungszschablone

m

Belegdatum v

Auswahl Belegdatum

Belegnummer v
Belegnummer 2

Kontotyp Soll

Konto Soll v

Optionen Konte Soll Sachkonto I
Mntinnan Kantn CSall Nahitar

3.1.1 Der Kopfbereich

Der Kopfbereich umfasst die Grundlagen der Buchungen, die Sie erfassen mochten.

Buchungssitzung Mlew Buchungzdstum D Buchungsperiode | 2010006 (Juni 2010) -

Q|2

Benutzer Journal m “erarbeitung Dialog -

Wurden bereits Buchungen eingetragen, sind nicht mehr alle Felder veranderbar. Die Inhalte er-
scheinen in diesem Moment ausgegraut. Ist noch keine Buchung getatigt worden, konnen alle Felder
geandert werden.

Buchungssitzung

Wahlen Sie hier aus den bereits verflugbaren Buchungssitzungen die gewinschte aus oder kli-
cken Sie auf die Schaltflache ,,Neu“ rechts neben dem Eingabefeld um eine Neue anzulegen.

Die im Folgenden beschriebenen Felder konnen nur bei der Neuanlage einer Buchungssitzung
verandert werden.

Buchungsdatum

Dieses Datum gibt den Tag der Erfassung wieder, verwechseln Sie dies nicht mit dem Beleg-
datum.

Buchungsperiode

Uber die Buchungsperiode ordnen Sie die erfassten Buchungen einer Buchungsperiode zu.
Buchungsperioden sind die maBgebliche Zuordnung |hrer Belege. Alle Auswertungen wie z.
B. werden nach Buchungsperioden eingegrenzt.

Benutzer

Der fir diese Buchungssitzung verantwortliche Anwender kann hier ausgewahlt werden.

Journal
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Wie bereits im Kapitel Grundlagen erwahnt, gehort zu jeder Buchungssitzung ein Buchungs-
journal, dies kann fur jede Sitzung ein eigenes Journal sein oder aber auch ein Sammeljour-
nal fur mehrere Sitzungen.

Verarbeitung
In myfactory.FMS konnen Sie Buchungen auf zwei Arten verarbeiten, als Stapel oder im Dia-
log. Die Stapelerfassung stellt eine reine Erfassung ohne Auswirkung auf Ihre Buchhaltung
dar. Die Stapelbuchungen miissen in einem Verarbeitungslauf gebucht werden.

Im Gegensatz hierzu werden die Dialogbuchungen direkt auf die entsprechenden Konten ge-
schrieben und erscheinen unmittelbar auf den entsprechenden Auswertungen.

3.1.2 Die Listendarstellung

In der Listendarstellung werden lhnen die erfassten Buchungen angezeigt.

Bu.Nr.© Bu.Datum* 7| Solls W Haben © Buchungstext: % Betrag: "7 Wkz Belegnr.© v  Bel.Datum® v  Steuer 3
96 ] 02.01.2013 DO0001 [] 8410 Rechnungsausgang 119,00 EUR 1 02.01.2013 19,00 v -
57 [ 02.01.2013 5000 [1] oes0 (1] saldovortrag 000EUR 2 02.01.2013

Datensdtze 1 -2 von 2 LI;I_ILILI

Die Spalten sind Selbsterklarend, die Bu.Nr. (Buchungsnummer) ist eine interne fortlaufende Num-
mer, die Sie nicht beeinflussen konnen). Die Buchungsnummer ermoglicht es z. B. uber die ,,!“-
Schaltflache aus einem Kontenblatt heraus, die Buchung direkt anzuspringen oder ein Aufgabe fur
diese Buchung an einen Kollegen zu erstellen.

Eine Besonderheit bietet die zweite Spalte. In der zweiten Spalte sehen Sie die Nachweis

<..>-Schaltflache. Uber diese Schaltfliche haben Sie Zugriff auf ein Meni mit
folgenden Eintragen:

Dokumente

Bearbeiten
Kopieren
Nachweis (bereits verarbeitete Buchung) Lschen

Stornieren

Liefert lhnen detaillierte Informationen uber den Buchungssatz und die

. N Aufgab
Verarbeitung. eue Aufgabe

Dokumente

Hieruber haben Sie die Moglichkeit, Dokumente zu dieser Buchung in der myfactory abzule-
gen bzw. abgelegte Dokumente aufzurufen. Uber die Schaltfliche [E kdnnen Sie die optiona-
le Spalte ,,Dokumente“ in der Listenansicht einblenden. Ist bei dem Buchungssatz ein Doku-
ment hinterlegt erscheint dann dort eine Biroklammer. Wenn Sie den Meniipunkt
Dokumente aufrufen werden lhnen alle bestehenden Dokumente angezeigt.
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Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
Dokumente
Dokumentgruppen Angelegtam® v Bezeichnung! ¥  Angelegtvon® W Typi W Hauptbild |
[ Alle Dokumente [% @ -
E}  09.012013 ﬁf;’;k”"de—bﬂ"k—"e” Demo SysAdmin  PDF L&
Datensétze 1- 1 von 1 JUEN R o I T
Schliefen

Uber_gias Lupen-Symbol konnen Sie ein bestehendes Dokument mit dieser Buchung verkniip-
fen. Uber die ,,Neu“-Schaltflache oder das Stern-Symbol laden Sie ein neues Dokument in
die myfactory.

Bearbeiten

Die ausgewahlte Buchung wird in den unteren Erfassungsbereich ubernommen und kann ge-
andert werden.

Kopieren

Kopiert den Buchungssatz.
Loschen

Der Buchungssatz wird geloscht.

Speichern

Die Anderungen werden abgespeichert, dies konnen Sie auch iber die Speichern-
Schaltflache in dem Erfassungsbereich erreichen.

Stornieren (bereits verarbeitete Buchung)
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Die selektierte Buchung wird storniert.

3.1.2.1 Anpassungsmoglichkeiten der Listendarstellung

Die Listendarstellung kann tiber das Symbol E oben rechts angepasst werden. Klicken Sie das Sym-
bol an und wahlen Sie ,,Anpassen.

( a Anpassen @1

Spalte Anzeigen | Breite

Optionen 20 (& [®] =
Buchung 75 (=] [=]
Soll 80 (=] [=]
Optionen Soll 20 («] (=
Bezeichnung Soll 150 [«] [=]
Haben &0 (=] [=]
Optionen Haben 20 (=] [=] |=
Bezeichnung Haben 150 =] [=
Buchungstext * («] [=]
Betrag 75 («] [=]
Wkz 30 (=] [=]
Belegnr. &0 (] (=
Diatum 65 = = —
Steuer 50 (=] [=]
Status 20 (= [®] -~
Datensatze 1 - 17 von 17 QLR R o N T

Schiliefen

Uber die Spalte ,,Anzeigen® konnen Sie Spalten ein- oder ausblenden, iiber Breite definieren Sie die
Spaltenbreite in Pixel und liber die Pfeilsymbole konnen Sie die Anordnung der Spalten verandern.

3.1.3 Der Erfassungsbereich

Hier werden die Buchungen eingetragen.
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Buchungsschaklons E|

Belegdatum 31052010 D Belegrummer

Konto Sol Kreditor - D

Konto Haken Sachkonto - (]

Betrag ELR - E| Splithuchung

Steuer - - |I| Steuerbetrag

Buchungstext

Speichern | | Lidschen | | Neu | | Schlieen

Buchungsschablone

Wie im Kapitel 2.1.5 auf Seite 27 erlautert, haben Sie die Moglichkeit, Standardsituationen
als Buchungsschablonen abzubilden. Die Erfassung der Geschaftsvorfalle wird dadurch siche-
rer und ist weniger Fehler anfallig. Darliber hinaus vereinfacht und rationalisiert die Arbeit
mit Buchungsschablonen die tagliche Erfassung. Wahlen Sie hier die gewunschte Buchungs-
schablone aus oder tragen Sie das Kiirzel ein, die Buchungsschablone wird automatisch aus-
gewahlt bzw. wenn das Kiirzel nicht eindeutig ist, eine Auswahl angeboten.

Belegdatum

Das Datum des entsprechenden Buchungsbeleges z. B. das Datum der Eingangsrechnung.

Belegnummer (1 und 2)

Hier haben Sie die Moglichkeit, zwei Belegnummern zu jeder Buchung zu hinterlegen. So
kann z. B. die erste Belegnummer fir lhre eigene, interne Eingangsrechnungsnummernlogik
verwendet werden wahrend das zweite Feld die Original-Belegnummer lhres Lieferanten
aufnimmt.

| Belegnummer 2007016

Es kann auch nach einem OP gesucht werden, ein Kunde/Lieferant muss nicht zuvor einge-
tragen werden. Die Eingabe + (plus) sucht nach Debitoren-OPs, - (minus) sucht nach Kredito-
ren-OPs; dazu muss zuvor in der Konfiguration die automatische OP-Suche aktiviert sein
(siehe auch ,,Automatische OP-Suche* in Kapitel 2.1.3.4 auf Seite 20).

Konto Soll

Dieser Bereich besteht aus einem Auswahlfeld sowie einem Eingabefeld. Uber das Auswahl-
feld bestimmen Sie die Kontenart (Sachkonto, Debitor, Kreditor), welches die Auswahl im
Eingabefeld eingrenzt. Diese Auswahlbox ist in der Regel durch die Buchungsschablone vor-
belegt. Das eingegebene Konto wird auf der Soll-Seite gebucht.

Kornito Soll Sachkonto v ||/0200 E] Technische Anlagen und Maschinen

Konto Haben

Betrag

98

Hierbei handelt es sich um das Gegenstiick zu ,,Konto Soll“.
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Steuer

In das erste Eingabefeld tragen Sie den Buchungsbetrag ein, rechts daneben sehen Sie eine
Auswahlbox fiir die Wahrung des eingetragenen Betrages. Als Standard ist hier die einge-
stellte Buchwahrung vorbelegt. Wenn Sie die Wahrung abandern, in z. B. USD, sehen Sie
rechts neben der Wahrung den entsprechenden Betrag in der Buchwahrung. Den Umrech-
nungskurs konnen Sie uber die <...>-Schaltflache abandern.

Betrag | 850.000,00| (usD v |1 | o77.011 49EUR (-]

Handelt es sich um eine umsatzsteuerrelevante Buchung tragen Sie hier die entsprechenden
Angaben zur Vorsteuer bzw. Umsatzsteuer ein. Im ersten Auswahlfeld treffen Sie die Aus-
wahl, ob es sich um Vorsteuer oder Umsatzsteuer handelt, im zweiten Auswahlfeld bestim-
men Sie die Seite, auf der die Steuer gebucht wird. In das Eingabefeld tragen Sie den ent-
sprechenden Steuerschlussel. Diese Eintragungen sind nur notwendig, wenn Sie in den
Stammdaten des angesprochenen Sachkontos keine Angaben gemacht haben. Der Steuerbe-
trag wird errechnet und Ihnen Rechts angezeigt.

Steuer Umsatzsteu v ||| Haben v ||1002 E] ‘Normalsatz Steuerbetrag 190,00

Buchungstext

Hier tragen Sie eine kurze Beschreibung des Geschaftsvorfalls ein. Dieser Text sollte den In-
halt der Buchung kurz umreiBen und fur besseres und schnelleres Verstandnis der getatigten
Buchung sorgen.

Schaltflache Memotext

Sollte lhnen das Textfeld Buchungstext nicht ausreichen oder handelt es sich um einen sehr
ausfuhrlich erlauterungswirdigen Geschaftsvorfall, steht lhnen ein Memofeld fir weiterfih-
rende Informationen zur Verfiigung. So konnen Sie bestimmte Sachverhalte direkt im Bu-
chungssatz erlautern ohne bei einer spateren Durchsicht Ihre Unterlagen bemiihen zu mus-
sen.

Betrag 000 EUR w m Splitbuchung Offene Posten

Schaltflache Splittbuchung

Die Schaltflache Splittbuchung ist aktiv, wenn Sie nur ein Konto (entweder Soll oder Haben)
beflllt haben. Klicken Sie diese Schaltflache an, wenn ein Betrag auf mehrere Konten ver-
bucht werden muss, z. B. Quartalsabrechnung der Bank.

Dialog  Aktionen  Anwendungen

Konto Betrag Steuerschliss Steuerbetrag K5t KTr Projekt Buchungstext Lo. &

4510 ® 500,00 0 @ 0,00 Erster Buchungstext [ *

4850 1] 500,00 0 ] 0,00 Zweiter Buchungstext [
)

Offen 0,00 -

|| Nettoaufteiling Schiieben

Wurde das Feld ,,Nettoaufteilung* angehakt, wird die Steuer aus dem Gesamtbetrag heraus-
gerechnet und es ist der Nettobetrag aufzuteilen.

Zu jeder Splitbuchung konnen Sie einen eigenen Buchungstext eintragen.
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Wenn Sie die Splittbuchung verlassen und in der Buchungserfassung ein zweites Konto ein-
tragen, kann die Buchung nicht verarbeitet werden. Sie erhalten eine entsprechende Mel-
dung. In diesem Fall ist zunachst ein Konto wieder zu loschen, damit die Schaltflache
»oplittbuchung“ aktiviert ist und anschlieBend dort die einzelnen Buchungszeilen zu l6schen.
AnschlieBend kann in der Buchungserfassung wieder das zweite Konto eingetragen und die
Buchung abgeschlossen werden.

Schaltflache Kostenaufteilung

Wird ein Konto verwendet, welches in der Kostenrechnung berlicksichtigt werden soll (liber
die Stammdaten oder uber die Sachkontenart), steht Ihnen diese Schaltflache zur Verfu-
gung. Der Buchungsbetrag kann somit auf verschiedene Kostenstellen, Kostentrager und Pro-
jekten aufgeteilt werden.

Schaltflache Offene Posten

Sprechen Sie ein Debitoren oder Kreditoren Konto an, ist damit auch immer eine Aktion
bzgl. der Offenen Posten verbunden (Ausgleich oder Anlage).

Im Falle einer OP-Anlage (Rechnungsausgang), fuhrt Sie die Schaltflache zu folgender Maske:

r b |
£ | Offene Posten L&J
OP-Nummer Valutadatum ZKD Betrag Lo [
1 20.07.2010 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 60 Tage netto [1] 0,00 EUR [ [

Offen 0,00
Schlieken
|- —

[? Beachten Sie:

Diese Maske wird lhnen auch automatisch angezeigt, wenn Sie auf speichern klicken
ohne die Einstellungen getatigt zu haben.

OP-Nummer: Hier tragen Sie die gewlinschte OP-Nummer ein, die Eintragung im Feld
Belegnummer wird hier vorgeschlagen.

Valutadatum: Stellen Sie hier das Datum fiir den Beleg ein, auch hier wird lhnen ein
Vorschlag gemacht.

ZKD: Erganzen Sie zu lhrer Buchung noch die Zahlungskondition, die bei diesem Of-
fenen Posten relevant ist.

<...>-Schaltflache: Hieruber offnen Sie weitere Details. So konnen Sie die Inkassoart
abandern und haben detaillierten Einfluss auf die Zahlungskondition.
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Mochten Sie einen Zahlungseingang verbuchen, stellt sich die Maske hinter der Schaltflache
Offene Posten anders dar:

OP-Nummer? | Falligkeit® W | MS$ 0OP-Betrag Restbetrag Wkz Zahlbetrag Skonto Wkz | Ausbuche Konto
RG0300001 [*] 02.03.2003 3 2.010,20 626,62 EUR | Eur
RG0300002 [*] 07.03.2003 986,10 986,10 EUR [] EUR
RG0300004 [T 22.03.2003 267,00 267,00 EUR [-] EUR
RG0300006 [*] 20.04.2003 999 00 999 00 EUR |E EUR
RG0300005  [!] 24.04.2003 399,00 399,00 EUR [] EUR
RG0300010 [*] 24.08.2003 | 37,69 EUR [-] EUR
RG0300011 [] 12.09.2003 : 223 50 EUR [] EUR
RG0400002  [f] 15.03.2004 ! 25,60 EUR [-] EUR
RG0400003  [!] 15.03.2004 218,00 EUR [] EUR
[*] 07.05.2004 ! 10,95 EUR [-] EUR
[1] 17.08.2004 , 720,00 EUR | 2] eur
[] 03.09.2004 115,00 EUR [] EUR
[*] 16.10.2004 1.800,00 EUR [-] EUR
[*] 07.01.2008 417,60 EUR [] EUR
[*] 07.01.2005 417,60 EUR [-] EUR
[*] 29.01.2005 1.260,00 EUR [] EUR
[*] 05.03.2005 , 79,34 EUR [-] EUR
[1] 17.04.2005 ! 15,00 EUR |E EUR
[*] 17.04.2005 1.035,00 EUR [-] EUR
[*] 15.05.2005 ! 454,00 EUR [-] EUR
[] 17.06.2005 : 184,35 EUR [] EUR
[*] 25.04.2006 ! 15,00 EUR [-] EUR
[1] 28.04.2006 , 15,00 EUR | =] Eur

11

1

1

ODooboooooooonooooobooooooQ

FEHEEFREHEEEEREEEEEEEEEEFEERE

<

[| Ansicht nicht Aktualisieren

myfactory.FMS versucht gemalh lhrer Einstellung unter ,,Grundlagen > Konfiguration“ (Kapi-
tel 2.1.3 auf Seite 18) den Zahlbetrag auf die bestehenden Offenen Posten aufzuteilen. Dies
versteht sich als Vorschlag und kann von Ihnen ubersteuert werden. Loschen Sie hierzu den
Betrag aus dem Feld des OPs und tragen Sie ihn in die gewiinschte Zeile ein. Weiterhin ha-
ben Sie hier die Moglichkeit, Unterzahlungen als Skonto auszugleichen oder auf ein beliebi-
ges Sachkonto umzubuchen.

Handelt es sich bei der Zahlung um eine a conto Zahlung oder um eine Vorauszahlung haben
Sie die Moglichkeit, in das leere Feld zu Beginn der letzten Zeile eine OP-Nummer anzule-
gen.

Die linke untere Option ,,Ansicht nicht aktualisieren“, bewirkt, dass der OP-Ausgleich-Dialog
nicht neu geladen wird. Ohne diese Option werden die gezahlten OPs nach oben verschoben.
Das Ausschalten dieser Aktualisierung ermoglicht eine schnellere Eingabe bei sehr vielen
OPs.

myfactory© ©O

BUSINESS®WORLD

Stand: 4.3 - 16.05.2013 101



FMS-BASISHANDBUCH myfactory©
manual. FMS

3.1.4 Schaltflache Einstellungen

Hierliber konnen Sie bestimmen, welche Felder per Enter oder Tab-Taste angesprungen werden
sollen und die ,,Schleppfelder” konfigurieren.

3.1.4.1 Feldansprung Buchungserfassung

Um lhre Arbeit effizienter zu gestalten konnen Sie selbst bestimmen, welche Felder per TAB- oder
ENTER-Taste angesprungen werden sollen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Einstellungen“ und wah-
len Sie dort den Eintrag ,,Feldansprung®.

In der nun geoffneten Maske entscheiden Sie durch an- oder abhaken, ob dieses Feld angesprungen
werden soll oder nicht. Mit der Maus konnen Sie jederzeit in das Feld klicken und die Daten so ab-
andern.

= e ———————
& | Feldansprung Bu chunaserfassuni Iﬁ
Feld Ansprung
Buchungzschablone : -

Cptionen Buchungsschablone
Belegdatum

Auswahl Belegdatum

m

Belegnummer

Belegnummer 2

Kontotyp Soll

Konto Soll

Optionen Konto Soll Sachkonto
COptionen Konto Soll Debitor
Optionen Konto Soll Kreditor
Kontotyp Haben

Konto Haben

Cptionen Konto Haben Sachkonto

o
o
o
(]
(]
o
(]
o
o
[

Optionen Konto Haben Debitor

-

Schlieften

- T

3.1.5 Schleppfelder definieren

Schleppfelder bieten eine komfortable Vereinfachung der Buchungserfassung. Uber den Eintrag
»ochleppfelder”, den Sie uber die Schaltflache ,Einstellungen® erreichen, definieren Sie, welche
Felder Sie ,,mitschleppen“ mochten.
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Dialeg  Aktionen  Anwendungen Favorten 7

Feld

Belegnummer
Belegnummer 2
Konto Soll
Konto Haben
Betrag
Buchungstext

EEEEEE

A5

[ ok || Abbrechen |

Die Funktion losen Sie aus, wenn Sie in das Feld ,,Buchungsschablone“ ein ,+“ eintragen und das
Feld mit Enter oder Tabulator verlassen. Daraufhin werden alle hier markierten Felder der vorher-
gehenden Buchung in die neue Buchung iibernommen.

3.1.6 Schaltflache Aktionen

Uber dieses Menii kénnen Sie alle Buchungen der ausgewihlten Sitzung priifen, verarbeiten oder
zuriicksetzen. Hier finden Sie ebenfalls die Moglichkeit, die gesamte Buchungssitzung zu loschen.
Dies setzt voraus, dass alle Buchungen zuriickgesetzt wurden.

3] Meue Sitzung | | Aktionen | 7+ Einstelungen v |

Buchungssitzung %l«n 2052013 2] [ neu | Buchungsdatum [zzos203 |[] Buchungsperiode [2013005 (wai 2013) v|
Benutzer Zuricksetzen I O Journal [Hauptoumal  |[1] Verarbeitung [ Diatog v|

Bu.Nr.{ 7 Bu. m Haben’ T £ Betrag® T Wkz Belegnr.© ¥ BelDatum: 7  Steuer Verarbeitet© 7 o]
Keine Dalensitze in der akluelen Auswahl QRN N (TN
Buchungsschablone ‘Flnanzkunm an Debitor, OP Ausgleich “Il

Belegdatum [2205.2013 ] Belegnummer |\46164165 il |
Konto Soll [ Sachkonto | [1200 |[¥]|Bank

Konto Haben [ Datitor | [posoot | ]| mer, Frankfurt

Betrag ‘ 1.500,00‘ |EUR VHIl | 5 Spitbuchung Kostenaufteiung ,W
Steuer v v [e] Steuerbelrag 0,00

Buchungstext ‘Zanlungseingang Debitor | | Memotext ‘
ISaldo 1200: 1.500,00 EUR;  Sakdo D00001; -1.353,38 EUR Speichern || Loschen | Neu Il |
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4 Buchungen suchen

Favoriten 7

Dialog  Aktionen

Anwendungen

von
Buchungsdatum 01.01.2012
Belegdatum
“erarbetungsdatum
Buchungsbetrag

Buchungsnummer

Sachkento
Debitor
Bearbeiter

Wiahrung

Buchungssitzung

Belegnummer

Haben © Buchungstext &
Rechnungsausgang
() RG1200041 DOO100

Susanne Steinhof

Bu.Nr. Bu.Datum* Soll & W

226 (1] 05122012 DOO100  [X] 8400

223 (1] 22.11.2012 1100 (1] 8410 [t Barverkauf
222 [ 2211212 4810 [T 1100 [1) Test
221 [@) 22.11.2012 1000 (@) 8410 (X Barverkauf
220 (1) 22.11.2012 1000 [T 8410 [T Barverkauf
219 [1] 22112012 4910 ] 1000 [X) Test
218 (1) 22.11.2012 1000 (X 2400 (X Barverkauf

Datensatze 1 - 50 von 50

bis
[) 11122012

[
[

E] Steuerschlissel
[*] | Kreditor
E] Verarbeitet durch

~  Alle Betriebsstitten

Buchungstext

Belegnummer 2

Betrag® “ Wkz Belegnr.: 7 | Bel.Datum® Steuer

500,00 EUR RG1Z00041 05122012

300,00 EUR KBO2012011_2 22.11.2012
200,00 EUR KBOZ2012011_1 2211.2012
10,00 EUR KBO2012011_5 22.11.2012
-40,00 EUR KBU2012011_4 22.11.2012
50,00 EUR KB02012011_2 22.11.2012

150,00 EUR KBU2012011_1 22.11.2012

H|E &

Sitzung ¢ |

79,83 + Belegverarbeitung 05.12.2012
Kassenbuch Kassenbuch - Ohne
Abgleich November 201
Kassenbuch Kassenbuch - Ohne
Abgleich November 201
Kassenbuch Kassenbuch -
Ubertragen in Kassenbuch N
Kassenbuch Kassenbuch -
639 v Ubertragen in Kassenbuch N
Kassenbuch Kassenbuch -
Ubertragen in Kassenbuch N
Kassenbuch Kassenbuch -
(bertragen in Kassenbuch N bl

TN B

47,90 v

160 v

23,95 v

Uber den Eintrag ,,Finanzbuchhaltung > Buchung suchen“ steht lhnen ein Suchdialog uber alle Bu-
chungssitzungen zur Verfugung. Im oberen Bereich konnen Sie die Suchergebnisse der unteren Ta-
bellenansicht nahezu beliebig einschrinken. Uber die ,,!“-Schaltfliche hinter der Spalte ,,Bu.Nr.“
konnen Sie die Buchung direkt anspringen, d. h. die Buchungssitzung wird gedffnet und die Bu-
chungsliste auf diese Buchungsnummer gefiltert.

5 Umsatzsteuer
Unter diesem Punkt finden Sie alle Arbeiten und Einstellungen rund um die Umsatzsteuer.

Ganz oben finden Sie die am haufigsten benotigten Funktionen. Aber zunachst schauen wir uns wie-
der die Grundlagen an.

5.1 Grundlagen

In den Grundlagen der Umsatzsteuer konnen die sie Steuerklassen Steuergebiete, Steuergruppen und
andere Einstellungen vornehmen die Ihre Umsatzsteuer betreffen.
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5.1.1 Konfiguration Erklarungen

'

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Gemeinsame Erstellung fur alle Betricbsstdtten D

Erstellung auch ohne abgeschlpssene Periode

USHVA Uber https: /v ww elster.de/ mit Authentifizierung (ab 01.01.2013 Pflicht) | D

Zeitraum for Umzatzsteuervoranmeldung Manatlich -

Zeitraum for Zusammenfassende Meldung Monatlich -

Teilnehmernummer Zusammen fassende Meldung

Eigene USt-ID (chne Lénderkirzel)

Steuernummer

Bundesfinanzamtsnummer (4-stellig)

Bemessungsgrundlage nicht runden (z.B. Osterreich) (]
Unternehmen

Name MName (Zusatz)
Stralke Hummer

PLZ Ort

Telefon E-Mail
Steuerberater

Mame Mame (Zuzatz)
Stralke Hummer

PLZ Ort

Telefon E-Mail
Berufsbezeichnng Mandantenbezeichnung

| oK || Abbrechen |

In diesem Dialog tragen Sie die grundsatzlichen Informationen fir Ihre Umsatzsteuervoranmeldung
ein.

Gemeinsame Erstellung fiir alle Betriebsstatten

Ist dieser Haken gesetzt, erfolgt eine kumulierte Anmeldung fiir alle Betriebsstatten, ist der
Haken deaktiviert, wird fur jede Betriebsstatte eine eigene Umsatzsteuervoranmeldung ge-
neriert.
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Erstellung auch ohne abgeschlossene Periode

Setzen Sie diesen Haken, wenn Sie vor der Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung keinen
Periodenabschluss vornehmen mochten.
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UStVA Uber https://www.elster.de/ mit Authentifizierung (ab 01.01.2013 Pflicht)

Ed
[? Hinweis:

Ab dem 01.01.2013 werden Umsatzsteuervoranmeldungen nur noch mit Au-
thentifizierung von der Finanzverwaltung angenommen. Weitere Informatio-
nen zum Authentifizierungsverfahren finden Sie unter www.elster.de. myfacto-
ry speichert lhren ,persdnlichen Fingerabdruck“ nicht ab. Sie kénnen die
Umsatzvoraneldung bequem Uber ,Elster-Online“ direkt auf der Seite der Fi-
nanzverwaltung abgeben. Die myfactory erstellt lhnen eine entsprechende
Datei, die Sie dort in das Formular importieren kdnnen. Alle weiteren Schritte
fUhren Sie auf der Portalseite der Finanzverwaltung durch. Das abschlieBende
Ubertragungsprotokoll kénnen Sie wiederum innerhalb der myfactory zu der
erstellen UstVa-Datei ablegen.

Wenn Sie das Authentifizierungsverfahren bereits vor dem 01.01.2013 nutzen mochten, set-
zen Sie diesen Haken.

Zeitraum fur Umsatzsteuervoranmeldung

Wahlen Sie zwischen ,,Monatlich®“ und ,Quartalsweise“ aus. Grundsatzlich muss ein Unter-
nehmer vierteljahrlich eine Umsatzsteuer-Voranmeldung abgeben, in der er die zu zahlende
USt selbst berechnen muss. Der Unternehmer muss die Voranmeldung monatlich abgeben,
wenn die USt fur das vorangegangene Kalenderjahr mehr als 6.136 Euro betragen hat. Er-
kundigen Sie sich bitte bei Ihrem Steuerberater.

Zeitraum fiir Zusammenfassende Meldung

Wabhlen Sie zwischen ,,Monatlich®“ und ,,Quartalsweise“ aus. Seit 1. Juli 2010 sieht die zeitli-
che Abgabeverpflichtung folgendermafen aus:

Innergemeinschaftliche Lieferungen:

a. RegelmaBig ist die Meldung bis zum 25. Tag des Folgemonats der Lieferung abzuge-
ben.

Hinweis: Eine Dauerfristverlangerung um einen Monat fur die ZM entsprechend der
Dauerfristverlangerung, die das zustandige Finanzamt fur die Abgabe der Umsatz-
steuer-Voranmeldung gewahrt hat, wird nicht mehr moglich sein.

b. Soweit die Summe der innergemeinschaftlichen Lieferungen und Dreiecksgeschafte
weder fur das laufende Kalendervierteljahr noch fur eines der vier vorangegangenen
Kalendervierteljahre jeweils nicht den Betrag von 100.000 Euro Ubersteigt, kann die
Zusammenfassende Meldung wie bislang quartalsweise abgegeben werden und zwar
bis zum 25. Tag nach Ablauf des Quartals. Ab 2012 liegt diese Bagatellgrenze
bei 50.000 Euro. Unterhalb dieser Bagatellgrenze ist auch die (freiwillige) monatli-
che Meldung moglich.

Innergemeinschaftliche Leistungen:
Fur die neu meldepflichtigen Leistungen gilt, dass diese unabhangig von ihrem Vo-
lumen stets nur quartalsweise bis zum 25. Tag des Folgemonats gemeldet werden
mussen. Auch hier kann jedoch im Sinne eines Gleichklangs - freiwillig - eine monat-
lich Meldung erfolgen.

Bitte erkundigen Sie sich bei lhrem Steuerberater.
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Teilnehmernummer Zusammenfassende Meldung

Sind Sie zur Abgabe der zusammenfassenden Meldung verpflichtet, tragen Sie hier Ihre Teil-
nehmernummer ein, die Sie Uber die Internetseite des Bundeszentralamt fiir Steuern
(www.bzst.bund.de) erhalten.

Ust.ID-Nummer

Hier tragen Sie lhre eigene 13-stellige Umsatzsteuer-ldentnummer ein. Vermeiden Sie die
Eingabe von Leerzeichen.

Bundesfinanzamtsnummer (4-stellig)

Tragen Sie hier die vierstellige Nummer lhres zustandigen Finanzamtes ein. Anhand dieser
Nummer werden die Daten von dem zentralen Elster-Server auf die einzelnen Finanzamts-
stellen verteilt. Eine komfortable Finanzamtssuche finden Sie auf der Internetseite des Bun-
deszentralamts fir Steuern: http://bffweb1.bff-online.de/

Bemessungsgrundlage nicht runden (z.B. Osterreich)

Diese Option ist immer dann zu setzen, wenn Sie - anders als in Deutschland vorgeschrieben - die
Bemessungsgrundlage nicht runden mochten.

Ed
E? Hinweis

Flr eine deutsche UstVa darf diese Option nicht gesetzt werden, da Sie sonst
eine Fehlermeldung bei der UstVa-Abgabe erhalten und diese nicht durchge-
fahrt wird.

Block Unternehmen

Hier tragen Sie die entsprechenden Angaben |Ihres Unternehmens ein. Diese Angaben werden
in der Umsatzsteuervoranmeldung ausgegeben.

Block Steuerberater

Arbeiten Sie mit einem Steuerberater zusammen, tragen Sie hier die Daten ein.
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5.1.2 Steuerklassen

'a

Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

=| Meu E Speichern 3 Attionen ¥ ‘ Schlielen
Steuerklasse Bezeichnung £
0 steuerfreie Lieferung und Leistung -
1 Nermalsatz Lieferung Ansicht
: e v Sievriosss -
Direktsuche

Datensdtze 1 - 4 von 4 LILI_ILIM

Grundlagen |

Steuerklazse 1

Bezeichnung Mormalsatz Lieferung

Die Steuerklasse wird bei den Artikelstammdaten hinterlegt und kann hier definiert werden. Die
Steuerklasse ergibt in Verbindung der Steuergebiete eine Steuergruppe, die wiederum mit einem
Steuerschliissel verknlipft ist.

5.1.3 Steuergebiete USt.

s

Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

=] Meu n Speichern ﬂ Aktionen = ‘ Schliefien
Steuergebiet Bezeichnung £
0 Inland chne USt.-Ausweis -
; Ellfn{rlt UStiD Ansicht
m .
3 EU ohne USHD Steuergebiet v
4 Drittland )
5 Verbundenes Unternehmen _ Direktsuche
Datensdtze 1 -6 von 6 Ll;l_l;lil
Grundlagen m
Steuergebist 1
Bezeichnung Inland
Drucktext
Artikel-Steuerklasse von EU-Land Gbernehmen | [

Die Steuergebiete fur Umsatzsteuer werden bei den Kundendaten hinterlegt und konnen hier defi-
niert werden. Uber den Reiter , Lieferlander” konnen fiir verschiedene Lander abweichende Steuer-
gebiete eingetragen werden.
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Land i Abweichendes Steuergebiet 5
Belgien hd i
Bulgarien v ‘E |
China - |
Ddnemark
0 - Inland chne USt.-Ausweis

Deutzchland 1 - Inland
Finnland 2 - EU mit USHD

. 3 -EU ohne USHD
Frankreich 4_ Drittland
Grigchenland 5 - Werbundenes Unternehmen i

5.1.4 Steuergebiete VSt.

Analog zu den Steuergebieten im Kundenstamm, konnen hier die Steuergebiete der Lieferanten
definiert werden. Der Reiter ,,Lieferlander* existiert in diesem Dialog jedoch nicht.

5.1.5 Steuergruppen

'

Dialog Datensatz Aktionen Anwendungen Favoriten

=] Meu E Speichern & Aktionen~ | Schliefen
Steuergruppe Bezeichnung £
0 steuerfre -
1 Nl:rrr_|_'|a!satz - Inland Ansicht
2 Ermafigter Satz - Inland -
10 EU mit UStD Busrgruppe ¥
21 Normalsatz - EU ohne USHID - ohne LS )
22 Erméfigter Satz - EU ohne UStD - ohne LS Direktzuche
25 Mormalsatz - EU ohne USHID - mit LS
27 ErmafRigter Satz - EU ohne USHD - mit LS
30 Drittland
40 verbundenes Unternehmen
50 Inland chne USHD
&0 nicht steusrbare Umsdtze - Leistungen
70 innergem. Erwerb steuerfrei
Vil innergem. Erwerb Normalzatz
T2 innergem. Erwerb erméligter Satz
Datensatze 1 - 15 von 15 e L e e
Grundlagen
Steuergruppe 21 |
Bezeichnung Mormalzstz - EU obine USHD - ohne LS
EU-Buchungstyp EU ohne UStID - |

Definieren Sie hier die Steuergruppen, die bei den Steuerschlusseln zur Auswahl stehen. Die Steuer-
gruppe resultiert aus der Zusammenfuhrung von Steuerklasse (Artikel) und Steuergebiet (Kun-
de/Lieferant) uber die Steuermatrix.
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5.1.6 Steuerschliissel

e

Dialeg Datensatz  Aktionen  Anwendungen Favorniten

_] Neu H Speichern i] Alktionen~ Schlielen
Y! Schlissel Kurzform Steuvergruppe EU-Land Steuwersatz Giltig ab )
[ Steuergruppe 0 0 0 0,00 -
1000 1a 1 15,00 .
. Ansicht
W Inland 1001 1 1 16,00 01.04.1998 -
CAEU-Land 1002 1b 1 19,00 01.01.2007 Steuerschiisse ~
2000 2 2 7,00 Bl
10000 10000 10 0,00 Direktsuche
21000 21000 el 15,00
210M 21001 e 16,00 01.04.1993
21002 21002 e 19,00 01.01.2007
22000 22000 22 7,00
26001 26001 26 AT 20,00
28002 26002 26 BE 20,50
26003 26003 26 DK 25,00
268004 26004 26 EL 18,00
268005 26005 26 GB 17,50
26006 26006 26 IE 21,00
28007 268007 26 FR 18,60
26008 26008 26 m 19,00
26009 26009 26 Lu 15,00 i
aondAn oendAn i (1] AT LN
Datensétze 1- 48 von 48 QU R o A
Grundlagen
Steuerschlissel Kurzform 1a Inaktiv | []
Bezeichnung Normalzsatz - Inland
Steuergruppe 1 - E] Nermalzatz - Inland
Steuersatz 15 Gattig ab
EU-Land * | Steuerberechnung Won Hundert -
Drucktext

Hier erfassen Sie alle Steuersatze, mit denen Sie arbeiten mochten. Im oberen Bereich sehen Sie die
bereits angelegten Steuersatze und konnen im unteren Bereich die entsprechenden Daten abandern
oder neue Steuerschlissel erfassen.

Steuerschliissel

Hier tragen Sie einen eindeutigen Nummerncode ein. Uber diesen Code wird der Steuer-
schlussel angesprochen.

Kurzform
Hier konnen Sie einen kurzen Code eintragen, um die Erfassung zu beschleunigen.
Inaktiv
Wenn Sie verhindern mochten, dass dieser Steuerschlissel verwendet wird, konnen Sie die-

sen Steuerschlissel auf ,,Inaktiv® setzen. In diesem Fall steht der Steuerschliissel nicht mehr
zur Verfugung. Ein Loschen von verwendeten Steuerschlisseln ist nicht moglich.

Bezeichnung

Dieses Feld bietet Platz fiir eine erklarende Beschreibung des Steuerschlussels.
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Steuergruppe

Hier erfolgt die Zuordnung des gewahlten Schliissels zu einer Steuergruppe. Siehe hierzu
auch das Kapitel Steuergruppen.

Steuersatz

Tragen Sie hier den Prozentsatz dieses Steuerschliissels ein.
Giltig ab

Hier setzen Sie das Gliltigkeitsdatum fir diesen Steuerschlissel ein.
EU-Land

Handelt es sich um einen Steuersatz aus einem anderen EU-Land, wahlen Sie hier bitte das
entsprechende Land aus.

Steuerberechnung

Die Steuer kann auf zwei unterschiedliche Arten berechnet werden: ,,Von Hundert® und ,,Im
Hundert®. Handelt es sich um einen Steuerschliussel bei innergemeinschaftlichem Erwerb bei
dem Sie sowohl Umsatzsteuer als auch Vorsteuer melden missen, wahlen Sie hier bitte
,Yor- und Umsatzsteuer bei EU-Erwerb* aus.

5.1.7 Steuermatrix

Dialeg  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
Steuerart (ohneimit Lieferschwelleniberschreitung)
Steuerfnla_i:ils_tizfnzrung Ld Mormalsstz Lieferung Erméalkigter Satz Lieferung Mormalzsatz Leistung b

Inland ohne USt.-Ausweis u] * 0 - 50 * a0 - a0 * a0 - a0 * 50 -

Inlanc u] * 0 - 1 - 1 - 2 - 2 - 1 * 1 -

ELl mit LIStC 10 - 10 - 10 * 10 - 10 0 - &0 ~* &0 -

ELl ohne LStHD 1] ~ 0 - 21 ~ 2f - 22 - 2T - 26 * 25 -

Drittlanc 1] - 0 - 30 ~ 30 - 30 -~ 30 - &0 + E0 -

“Yerbundenes Unternehmen u] * 0 - 40 * 40 - 40 40 - 40 * 40 - -

[ Speichern ] [ Schlieften ]

Um den korrekten Steuercode zu ermitteln, ist es erforderlich, die Angaben bei Artikeln und Kunden
zusammenzufiihren. Dies erfolgt Uber eine Matrix jeweils fur die Umsatzsteuer und die Vorsteuer.
Auf der X-Achse sehen Sie die Steuerklassen, welche einem Artikel zugeordnet werden konnen. Auf
der Y-Achse finden Sie die Steuergebiete der Kunden/Lieferanten wieder. In die beiden Spalten
tragen Sie nun jeweils den Steuercode ohne Uberschreitung der Lieferschwelle und mit Uberschrei-
tung der Lieferschwelle ein.
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5.1.8 EU-Lander

Dialog Datensatz  Aktionen Anwendungen Favoriten 7

=] Meu | u Speichern ﬁ Aktionen~ ‘ Schiiefen
EU-Land Bezeichnung £ Suchen
AT Osterreich -
BE Belgien | Ansicht
BG Bulgarien
oy Zypemn EU-Land -
CZ Tschechien
DK Dénemark Direktsuche
EE Estland
EL Griechenland
ES Spanien
Fl Finnland
FR Frankreich
GB Vereinigtes Konigreich
HU Ungarn
IE Irland
m ttalien
T I tanen kT
Datensétze 1 - 25 von 26 JUEN N o I
Grundlagen |
EU-Land ES
Bezeichnung Spanien

Die Stammdatenpflege der EU-Lander mit Kirzel und Bezeichnung. Diese Angaben werden z. B. bei
den Lieferschwellen verwendet.

Indem Sie in der Meniizeile auf ,,Neu* klicken konnen Sie zusatzliche EU-Landerkurzel hinzufiigen,
falls notwendig.

5.1.9 Lieferschwellen

'

Dialeg  Aktionen Anwendungen Fayoriten

Jahr 2010 -

EU-Land Lieferschwelle dherschritten o
AT
BE
BG
L'
L%l
Dk
EE
EL
ES
Fl

FR
B

m

-

100 e

[ Speichern ][ Schlielfen ]

Tragen Sie hier flir das ausgewahlte Jahr ein, ob die Lieferschwelle eines Landes uberschritten wur-
de.
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5.2 USt.-Voranmeldung

5.2.1 USt.-Voranmeldungspositionen

Anderungen an diesem Dialog bei den Feldern ,Elster Kennzeichen“, ,Elster Nachkommastellen“
und ,,Elster-Vorste.L‘Jer“ setzen genaue Kenntnisse des Elsterformats und der Schnittstellendefinition
voraus. Von einer Anderung/Anpassung wird abgeraten. Bitte sprechen Sie Ihren Partner an.

r

Dialeg Datensatz  Aktionen Anwendungen Favoriten

j Neu n Speichern .._Jfl Altiopnen~ SchlieRen
Position Bezeichnung o
K£21_B Micht steuerbare sonstige Leistungen -

KZ35 B Steuerpflichtige Umsatze andere Steuersatze Ansicht
K£36_ S Steuerpflichtige Umsdtze andere Steuersatze - Steuer Fostti -
KZ3% S Anrechnung (Abzug) der festgesetzen Sondervorauszahlung fur Daverfristverlangerung osiion
KZ41_B Innergemeinschaftliche Lieferungen an Abnehmer mit USt-ldMr. E .
KZ42 B Lieferungen des ersten Abnehmers bei innergemeinschaftlichen Dreiecksgeschaften Direktsuche
KZ43 B Weitere steuerfreie Umsdtze mit WVorsteuerabzug |
KZ44 B Innergemeinschaftliche Lieferungen neuer Fahrzeuge an Abnehmer chne USt-idNr.
KZ45 B Micht steuerbare Umsétze (Leistungsort nicht im Inland} B
KZ46 B Im Inland =t.pfl. senstige Leistungen von i. O. Gemeinschaftzgebiet ans. Unternehmen (§13b Abs.1)
KZ47_ 5 Im Inland =t.pfl. senstige Leistungen von i. . Gemeinschaftsgebiet ans. Unternehmen - Steuer
KZ42 B Umsdtze nach § 4 Nr. 8 bis 28 UStG
KZ4% B Innergemeinschaftliche Lieferungen neuer Fahrzeuge aulerhalk eines Unternehmens
KZ52_B Andere Leistungen eines im Ausland ansdssigen Unternehmers.
KZ53 5 Andere Leistungen eines im Ausland ansdssigen Unternehmers - Steuer
KZ59 S Vorsteuerabzug fir innergemeinschaftliche Lieferungen neuer Fahrzeuge aufterhalb eine Unternehmens ..
KZ60_B Steuerpfl. Umsédtze bei denen der Leistungsempfinger die Steuer schuldet (§13b Abs. 5 UStG)
KZ81_5 Vorsteuerbetrdge aus dem innergemeinschaftlichen Erwerb von Gegenstinden
KZ62_ 5 Entrichtete Einfuhrumsatzsteuer i
WFe2 o Viarctanarhatrina Aia narh allrarmainan Nore chnide s Stvan haracshnat sind
Datensétze 1 - 48 von 48 JLE R o e |
Grundlagen
Position Index
Bezeichnung
Berechnung aus E] Steuerposition |:|
Steuerschlissel E]
Elster Kennzeichen Elster Nachkommastellen 0 -
Vorzeichenumkehr [ Elster-orsteuer [F]

Jede Position der Umsatzsteuervoranmeldung, die Sie ansprechen mochten, ist hier zu definieren.
Im Lieferumfang der myfactory.FMS sind bereits die Standard-Positionen enthalten.

In der oberen Liste sehen Sie die bereits hinterlegten Positionen. Der Suchbereich rechts neben der
Auflistung der Meldepositionen wird bereits in Kapitel 1.1.3 auf Seite 12 beschrieben. Im unteren
Bereich im Reiter ,,Grundlagen“ geben Sie die Details zu der gewahlten Position ein.

Position
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Hier tragen Sie das Kennzeichen der Umsatzsteuervoranmeldung ein, welches Sie anspre-
chen mochten. KZ steht fur Kennzeichen, gefolgt von der Nummer (dabei handelt es sich um
die FETT-gedruckte Nummer vor dem Feld, nicht um die Zeilennummer, die ganz links auf
dem Formular steht), _S tragen Sie bei einer Steuerposition und _B bei einer Bemessungs-
grundlagenposition ein.

Index

Wird fur die Sortierung in einer Auswertung verwendet. Eine Eingabe in dieses Feld ist opti-
onal.

Bezeichnung

Hier konnen Sie eine beliebige Beschreibung eintragen - diese sollte erklarenden Charakter
haben.

Berechnung aus

Mochten Sie den Betrag dieses Feldes berechnen lassen, wahlen Sie hier die Position aus, die
als Grundlage dient.

Steuerposition
Setzen Sie diesen Haken, wenn es sich um eine Steuerposition handelt.
Steuerschlissel

Tragen Sie hier den Steuerschlissel ein, der zur Berechnung herangezogen wird. Diese Anga-
be steht in Verbindung mit dem Feld ,,Berechnung aus“.

Beispiel: Haben Sie bei ,,Berechnung aus“ KZ81_B und bei ,,Steuerschlissel“ 1002 (19%) ein-
getragen, wird der Wert dieser Position aus KZ81_B mit dem Steuersatz 19% berechnet.

Elster Kennzeichen

Hierbei handelt es sich um das interne Elster Kennzeichen fiir die entsprechende Position.

Elster Nachkommastellen

Gibt an, ob und wie viele Nachkommastellen fiir die entsprechende Position Ubermittelt
werden.

Vorzeichenumkehr

Das Setzen dieses Kennzeichens ist bei einigen Eintragungen notwendig, damit die korrekten
Werte Ubermittelt werden. Z. B. wird die Vorsteuer negativ dargestellt, muss aber als posi-
tiver Wert Ubermittelt werden.

Elster-Vorsteuer

Kennzeichnet die Positioin als Vorsteuer-Position.

myfactory® ©O

BUSINESS"WORLD

Stand: 4.3 - 16.05.2013 115



FMS-BASISHANDBUCH myfactory©
manual. FMS

5.2.2 USt.-Verprobung

Djalog 'ﬁlﬁtionen ﬁnv_vendungen : #a\_foriéen 7 Service
Jahr 2007 | Monat T,
Konto Bezeichnung Umsatz Steuer Voranmeldung ]

Voranmeldungspositionen
KZ81_B Steuerpflichtige Umsitze 19% - Bemessungsgrundlage

8410 () Erlése 19% Umsatzsteuer 360,00 68,40
Summe 360,00 68,40 68,40
G t Voranr Idung 360,00 68,40

Buchungen auf Steuerschliissel

1002 Normalsatz 63,40
Summe 68,40
Differenz 0,00

Die Umsatzsteuerverprobung stellt die Positionen der Umsatzsteuervoranmeldung mit den gebuch-
ten Steuerwerten gegeniber, eine fehlerhafte Zuordnung oder Buchungsunstimmigkeiten sind so
schnell aufgesplirt und konnen behoben werden.

Im oberen Bereich sehen Sie gruppiert nach Umsatzsteuervoranmeldungsposition die betroffenen
Sachkonten. In der ersten Spalte konnen Sie den Nettoumsatz ablesen, in der zweiten Spalte sehen
Sie die summierten Steuerbuchungen auf dieses Konto, in der dritten Spalte sehen Sie schlieflich
den Betrag, der sich aus der Berechnung Umsatz * Steuerschlussel der Position ergibt.

Im unteren Bereich sehen Sie die Summen pro verwendeten Steuerschlissel.

5.3 Auswertungen

Neben den ,Hauptauswertungen® finden Sie hier noch weitere interessante Ausgaben. Die Einstell-
moglichkeiten orientieren sich am myfactory ublichen Standard.

5.4 USt.-Voranmeldung (Verfahren bis 31.12.2012)

Uber den Eintrag ,,USt.-Voranmeldung® direkt unterhalb des Ordners ,Umsatzsteuer“ generieren Sie
die Umsatzsteuervoranmeldungen. Nach der Erstellung konnen Sie sich eine ,Ausfiillhilfe*“ fir das
Formular (,,...“-Schaltfliche) anzeigen lassen, die Ubertragung veranlassen (,,Vogel“-Schaltflache),
sich das Elster-Protokoll sowie Transfer-Ticket ausgeben lassen (Brille) oder die Voranmeldung l6-
schen.
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Dialeg  Aktionen  Anwendungen Favorten 7

Jatr 2010 - |
Zeitraum Benutzer Datum £
Januar Martin Benke 21.07.2010 & @ (e
Februar Martin Benke 21.07.2010 & @ 3¢
Marz Martin Benke 21.07.2010 & @ (3¢
April Martin Benke 21.07.2010 & @ 3¢
Mai Martin Benke 21.07.2010 & @ [
Juni Martin Benke 21.07.2010 [BRri] 3

[ mnew ][ schiegen |

In der dargestellten Liste sehen Sie alle bereits erstellen Umsatzsteuervoranmeldungen, iber die
Schaltflache ,,Neu“ konnen Sie eine neue Erklarung anlegen.

—

Die <...>-Schaltflache ruft die entsprechende Umsatzsteuervoranmeldung auf und ) (&

x

@

zeigt lhnen die Details hierzu.

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favoriten 7

Service
[ it Auswah

Umsatzsteuervoranmeldung
Juni 2010 4] [ seite 1van 1 L] 31l
Betriebsstatte 1
Pos. Bezeichnung Betrag Steuer
KZE81_B Steuerpflichtige Umsatze 19% - Bemessungsgrundlage 41572000
KZ35_B Steuerpflichtige Umsatze andere Steuersatze - Bg. -7,00
KZ81_5 Steuerpflichtige Umsatze 19% - Steuer 758.986,80
KZ36_5 Steuerpflichtige Umsatze andere Steuersatze - 5t -1.24

4] 4] seite 1von 1 2] [

E? Beachten Sie:

Um die Umsatzsteuervoranmeldung fiir einen Monat erstellen zu konnen, ist ggf. ein Perio-
denabschluss zwingend erforderlich. Diese Einstellung konnen Sie Uiber die Konfiguration Er-
klarungen vornehmen.

Zeitraum Benutzer Datum H
Januar Martin Benke 21.07.2010 [ (4 B =
Februar Martin Benke 21.07.2010 L] [ [
WAL Martin Renke 1 07 2010 I = I

Neben der <...>-Schaltfliche sehen Sie die Schaltflache zur ELSTER-Ubertragung. Ein Klick hierauf
offnet den Meldedialog.
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Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service

Testmerker Softwaretest (keine Verarheitung) V

Daten unverschiilsselt anzeigen ™ ]

Berichticgte Anmeldung

Belege sind beigefigt bzw. werden gesondert eingereicht

Werrechnung des Erstattungsbetrages erwinscht f Erstattungshetrag ist
abgetreten

Die Einzugsermachtigung wird ausnahmsweise flr diesen
woranmeldungszetraum widerrufen

N

Letrtes Uhergabepratakal

Fehlercaode

Fehlermeldung

(bertragen ][ Abbrechen

Die einzelnen Felder und deren Bedeutung:

Testmerker

In dieser Auswahl stehen lhnen drei ?gc-)ftwaretes‘l (keine Verarbeitung) v
Optionen zur Verfiligung: ;

‘Softwaretest (keine Verarbeitung
Testubertragung (keine Verarbeitung)
Datenubergabe

Softwaretest (keine Verarbeitung): Wahlen Sie diese Option werden die Daten an den Fi-
nanzamtsserver ubertragen und dort ohne Priifung geldscht. Diese Option wahlen Sie, wenn
Sie die Ubertragungs-, Firewalleinstellungen etc. lhres System prufen mochten.

Testiibertragung (keine Verarbeitung): Bei dieser Option werden die Daten vom Hauptserver
der Finanzverwaltung auf korrekte Verarbeitung geprift und an das zustandige Finanzamt
ubertragen. Dort werden die Daten allerdings nicht weiterverarbeitet sondern geloscht. Die-
se Option wahlen Sie, wenn Sie lhre Unternehmenseinstellung wie z. B. Steuernummer tes-
ten mochten.

Dateniibergabe: Hieriiber erfolgt die Ubertragung und anschlieBende Verarbeitung lhrer Um-
satzsteuererklarung.

Daten unverschlisselt anzeigen
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Diese Option dient zur Kontrolle der Elster-Daten. Es erfolgt keine Ubertragung und die Da-
ten werden |hnen als XML-Text in dem Bereich ,Letztes Ubertragungsprotokoll“ angezeigt.
So konnen Sie sich vergewissern, dass auch die korrekten Daten an die Finanzverwaltung
iibertragen werden. Ist diese Option nicht gesetzt, sehen Sie in dem Feld ,,Letztes Ubertra-
gungsprotokoll“ die tatsachlich an die Finanzbehorde ubermittelten und verschlisselten
XML-Daten.

Berichtigte Anmeldung

Haben Sie fir diesen Zeitraum bereits eine Anmeldung abgegeben und diese muss korrigiert
werden, dann ist dieser Haken zu setzen.

Belege sind beigefugt bzw. werden gesondert eingereicht

Setzen Sie diese Option, wenn Sie noch erganzende Belege bei lhrem Finanzamt einreichen
muissen.

Verrechnung des Erstattungsbetrages gewiinscht / Erstattungsbetrag ist abgetreten

Soll der Erstattungsbetrag nicht ausgezahlt sondern mit den Steuerschulden verrechnet wer-
den, setzen Sie hier den Haken.

Die Einzugsermachtigung wird ausnahmsweise fiir diesen Zeitraum wiederrufen

Haben Sie dem Finanzamt eine Einzugsermachtigung erteilt, konnen Sie diese fiir die abge-
gebene Umsatzsteuervoranmeldung wiederrufen.

Letztes Ubergabeprotokoll

Wie bereits beschrieben, werden lhnen hier die Daten angezeigt, die ubertragen wurden.
Fehlercode

Konnte die Ubermittlung nicht durchgefiihrt werden, erscheint hier der Fehlercode des Els-
ter-Servers. Mit dieser Information kann eine genauere Diagnose durchgefiihrt werden.

Fehlermeldung

Hier erscheint die Ubermittelte Fehlermeldung im Klartext. So konnen Sie eine erste Diagnose
durchfiihren und ggf. den bemangelten Sachverhalt beheben.

Wenn Sie eine auf die Schaltflache ,,Ubertragen” geklickt haben, achten Sie bitte unbedingt auf den
unteren Bereich des Fensters.
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Fehlercade

Fehlermeldung

-

[ [bertragen ][ Abbrechen ]

.| Fehler auf der Seite.

f\a"ertrauen;wﬁrdige Sites | Geschitzter Modus: Inaktiv v;] > H100% ~

Wird, wie hier dargestellt in der Status-Zeile Ihres Internet-Explorers eine Fehlermeldung darge-
stellt, hat die Ubertragung zur Finanzbehorde nicht funktioniert! Sie missen dann folgende Einstel-
lungen in Ihrem Internet-Explorer vornehmen:

erbindungen Programme Erweitert

- . Offnen Sie bitte die Inter-

ernetoptionen .

g@ netoptionen des Internet
v [ | Explorers und wechseln

Allgemein | Sicherheit | Datenschutz I Inhalte

Sie auf den reiter ,,Sicher-

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

Internet Lokales Intranet Vertrauenswiirdige =l
Sites

4 | 1 | 3

Vertrauenswiirdige Sites
J Diese Zone enthalt Websites, denen Sie =

ausreichend vertrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigt werden,
Sie haben Websites in dieser Zone aufgelistet.

Sicherheitsstufe dieser Zone

Benutzerdefiniert
Benutzerdefinierte Einstellungen
- Klicken Sie auf "Stufe anpassen”, um die Einstellungen zu
andern.
- Klicken Sie auf "Standardstufe”, um die empfohlenen
Einstellungen zu verwenden.

[7] Geschiitzten Modus aktivieren (erfordert Internet Explorer-Neustart)
[Sh.n‘e anpassen. .. l [ Standardstufe ]

[ alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen ]

heit“. Klicken Sie dort auf
das Symbol ,Vertrauens-
wirdige Seiten“ und da-
nach auf die Schaltflache
»otufe anpassen®.

[ QK ] [ Abbrechen Ubernehmen

120
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Sicherheitseinstellungen - Zone vertrauenswﬂrd@er Sites ﬁ
Einstellungen Scrollen Sie die Ausgabe in jenem
p—— — Fester nach unten bis der Bereich
e ||l ,Verschiedenes“ erscheint. Akti-

|| Anwendungen und unsichere Dateien starten R . . X .
@ Aktivieren viren Sie dort bitte die Option

) Bestatigen »Auf Datenquellen iiber Doma-
() Deaktivieren nengrenzen hinweg zugreifen“.
|| Auf Datenguellen (ber Domanengrenzen hinweg zugreifen
(=8 Aktivieren .
Ehgen Starten Sie lhren  Internet-
() Deaktivieren Explorer komplett neu. Erst nach
|| Dateien basierend auf dem Inhalt und nicht der DaheierweiteD dem Neustart des Explorers’ wird
@ Aktivieren diese Einstellung aktiv.
' ) Deaktivieren
|| Dauerhaftigkeit der Benutzerdaten
@ Aktivieren
(7) Deaktivieren il
Eanctar 1ind Eraman muicchan uarerhisdanan PamEnan hoel
€| [l | 3

*Wird nach einem Internet Explorer-Neustart wirksam

Benutzerdefinierte Einstellungen zuricksetzen
Zuriicksetzen

E |Mitte! (Standard) - | | zuriicksetzen... |
[ oK ] l Abbrechen l
|
Zeitraum Benutzer Datum H
Januar Martin Benke 21.07.2010 [ (4 B =
Februar Martin Benke 21.07.2010 L] [ [
WAL Martin Renke 1 07 2010 I = I

Neben dem Elster-Symbol befindet sich die Schaltflache fiir das ELSTER-Protokoll.

'a

Dialeg  Aktionen  Anwendungen Fawvoriten

Datum Bearbeiter . v Ticket: v Fehler: 7 | Text £
P
Keine Datensétze in der aktuellen Auswahl JLCH I
Schlieen

Hier wird Ihnen angezeigt, wann und welcher Bearbeiter eine Umsatzsteuer-Voranmeldung durchge-
fuhrt hat. Falls Sie bei Ihrem zustandigen Finanzamt nachfragen mochten, halten Sie bitte die ,,Ti-
cketnummer“ bereit die dort angezeigt wird.

In der Spalte ,,Fehler” konnen Sie erkennen, ob es in der Ubertragung zu Fehlern kam.
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5.5 USt.-Voranmeldung (Verfahren ab 01.01.2013)

Mit der zwingenden Authentifizierung lhrer Umsatzsteuervoranmeldung zum 01.01.2013 (ggf. friher
wenn Sie dies winschen), hat sich das Verfahren zu Ubertragung geandert.

Rufen Sie die Umsatzsteuervoranmeldung auf. Uber die Schaltflache ,Neu“ erstellen Sie eine neue
Anmeldung. Hier wahlen Sie einfach das gewlinschte Jahr und die Periode, diese Auswahl ist abhan-
gig von lhrer Einstellung bei der ,,Konfiguration Erklarungen“. Bestatigen Sie die Angaben mit OK
und die Umsatzsteuervoranmeldung wird erstellt.

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
Jahr | 2012 - |
Zeitraum Benutzer Datum )
September Demo SysAdmin 28.09.2012 (. [a] (3] »
Oktober Demo SysAdmin 30.10.2012 & (3]

| Neu || Schiegen |

In der Zeile zur jeweiligen Periode sehen Sie nun andere Symbole bzw. hat sich die Bedeutung der
einzelnen Symbole geandert.

Die ,,Dreipunkte-Schaltfliche“ [..] zeigt lhnen eine Ubersicht iiber die erstellten Werte an.

Dialeg  Aktionen  Anwendungen Favorten 7 Service
Pos. Bezeichnung Betrag Steuer V5t &
KZ21_B Steuerpflichtige Umsdtze 19% 1.000,00 -
KZ81_5 Steuerpflichtige Umsédtze 19% - Steuer 190,00
Summe Umsatzsteuer 190,00
Summe Vorsteuer 0,00
Summe 190,00
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Uber die ,,Drucken“-Schaltfliche kénnen Sie sich diese Auswertung auch fiir lhre Unterlagen ausdru-
cken.

Uber das ,,Klammer-Symbol“ i) erstellen Sie die XML-Datei, die Sie im Elster-Portal importieren
konnen. Zuvor treffen Sie noch einige Grundangaben zu lhrer Umsatzsteuervoranmeldung:

'

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Berichtigte Anmeldung

Belege =ind beigefigt bzw. werden gesondert eingereicht

Verrechnung des Erstattungsbetrages erwonscht/ Erstattungsbetrag ist
abgetreten

Die Einzugsermdchtigung wird ausnahmsweise fir diesen D
Voranmeldungszeitraum widerrufen

I

Bitte beachten Sie, dass ab dem 01.01.2013 alle Daten nur noch authentifiziert an Elster ubergeben werden kinnen. Hierfur missen Sie sich unter -
hitps:/iw ww elsteronline. de registrieren. Wenn Sie sich dort registriet haben, dndern Sie bitte in den Grundlageneinstellungen die Art der Elsterubermittiung.
Daraufhin erhalten Sie von diesem Dialog nur nech eine XML-Datei welche Sie selbst an Elster schicken kdnnen.

| XwMLDatei || Abbrechen |

Uber die Schaltflache ,,XML Datei* erzeugen Sie die UstVa-Datei und konnen diese lokal abspei-
chern.

Diese Vorgang konnen Sie jederzeit wiederholen.

Uber die ,,Brille“ [&] konnen Sie das im Elster-Portal erstellte PDF-Ubertragungsprotokol innerhalb
der myfactory ablegen. So haben Sie jederzeit an zentraler Stelle Zugriff auf diese Informationen.

Das letzte Symbol [ bietet Ihnen die Moglichkeit, die erstellte UstVa aus der myfactory zu l6schen.

5.6 Zusammenfassende Meldung

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
Jahr | 2010 - |
Zeitraum Benutzer Datum Positionen Umsatz Whkz 3|
Januar Martin Benke 21.07.2010 0 0,00EUR [ (@& [w =
Februar Martin Benke 21.07.2010 0 000EUR [ & [
Mérz Martin Benke 21.07.2010 0 0,00EUR [ = [
April Martin Benke 21.07.2010 0 000EUR [ E [
Mai Martin Benke 21.07.2010 1 S00EUR [ & [
Juni Martin Benke 21.07.2010 0 0,00EUR [ & [

[ Vorschau ][ Neu ][ Schliefen ]

Genau wie die Umsatzsteuervoranmeldung wird die ,,Zusammenfassenden Meldung“ erstellt. In der
Ubersicht sehen Sie die bereits generierten Meldungen und konnen sich uber die <...>-Schaltflache
die entsprechenden Details der Auswertung ansehen.

Das Ordnersymbol erstellt eine XML-Datei, die Sie direkt in das Online-Meldeformular des Bundes-
zentralamts fur Steuern importieren konnen.

Indem Sie auf die <x>-Schaltflache klicken, konnen sie die Zusammenfassende Meldung l6schen.
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5.7 USt.-Ubersicht

'

Dialeg  Aktionen  Anwendungen  Favonten

won hiz

Periode 2010001 (Januar 20100 w | 2010007 cJuli 20100 -
&lle Betriehastaten

Steuwerschlisszel Steuersatz Ut V5t Wikz £
1001 16,00 -18,41 ] 0,00 [..] EUR -
1002 19,00 79.361,06 [.] 0,00 [.] EUR

2000 7,00 0,13 [ 0,00 [.] EUR
Summe 79.342,78 0,00 EUR
Differenz 79.342,78 EUR -

Schlieffen

Die Umsatzsteueriibersicht gibt Ihnen eine Ubersicht iiber die angefallene Umsatzsteuer und Vor-
steuer eines beliebigen Zeitraums.

Geben Sie bei Periode an, welcher Zeitraum ausgeben werden soll. Indem Sie auf ,,Alle Betriebsstat-
ten* klicken, wird die Umsatzsteuer-Ubersicht aller Betriebsstatten dargestellt.

myfactory© ©O

BUSINESS®"WORLD

124 Stand: 4.3 - 16.05.2013



FMS-BASISHANDBUCH

My factay O

5.8 USt.-Journal

Das Umsatzsteuerjournal listet lhnen alle Umsatzsteuerrelevanten Buchungen auf. Sie konnen diese
Anzeige auf einen Zeitraum und/oder auf einen Steuerschlissel beschranken.

Dialog  Aktionen

Anwendungen  Favorten 7

b
Periode 2010001 {Januar 20100 w | 2010007 Cul 2010y -
Steuerschiiizsel E] Alle Betriehestatten ‘ [P [ Wit Auswrahl
Umsatzsteuerjournal -
Januar 2010 - Juli 2010 A4l [ seite 1von 1 2] Di] [
Betriebsstatte 1 - Zentrale
Steuerschlissel 1001
Datum Belegnr. Buchungstext Konto Gegenkonto Netto Steuer Brutto Wkz
31.05.2010 | rg05000011 Zahlungseingang Debitor [t] 1200 [t] Doooo4 [x] -30,17 -4,83 -35,00 EUR
31.05.2010 | rg0700020 Zahlungseingang Debitor E] 1200 E] Doooo7 E] -71,86 -11,50 -83,36 EUR
15.06.2010 |26 Zahlungseingang Debitor [t] a735 [t] poooo4 0 776 -1,24 -8.00 EUR
12.07.2010 8710 Zahlungseingang Debitor E] 8735 E] Doooo1 E] -5,26 -0,84 -6,10 EUR

Summe -115,05 18,41 13346 EUR

Steuerschliissel 1002
Datum Belegnr. Buchungstext Konto Gegenkonto Netto Steuer Brutto Wkz
26.05.2010 RG1000066 Rechnungsausgang [I] 001000 [I] 2400 [I] 15,00 2385 17,85 EUR||E
26.05.2010 RG1000068 Rechnungsausgang [*] Do1000 (1] 2400 (1] 1,50 0,29 179 EUR
20.06.2010 RG1000085 Rechnungsausgang E] Dooo12 E] 4410 E] 415.720,00 7898680 49470680 EUR
08.07.2010 RG1000080 Rechnungsausgang [*] Dooto0 (1] 4410 [x] 11,68 2322 13,90 EUR
08.07.2010 RG1000091 Rechnungsausgang E] oo0100 E] 4410 E] 247,90 47,10 295,00 EUR
12.07.2010 RG1000092 Rechnungsausgang E] Doooo1 E] 4410 [E] 990,76 18824 117900 EUR
12.07.2010 RG1000094 Rechnungsausgang [*] DoO103 (1] 4410 (1] 595,72 13219 82791 EUR
12.07.2010 RG1000085 Rechnungsausgang E] Do0109 E] 4410 [E] 7,93 1,52 950 EUR
17.07.2010 47 Zahlungseingang Debitor (1] a736 [*] Doo103 [v] 076 015 091 EUR

Geben Sie bei Periode an, welcher Zeitraum ausgeben werden soll. Indem Sie auf ,,Alle Betriebsstat-
ten“ klicken, wird die Umsatzsteuer-Ubersicht aller Betriebsstatten dargestellt. Sie konnen die Aus-
gabe auch auf einen Steuerschliissel einschranken.

5.9 Ausgabe des VSt.-Journal

Analog zu dem Umsatzsteuerjournal stehen lhnen die gleichen Auswertungsmoglichkeiten fir die
Vorsteuer zur Verfiigung.

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten

? Service
Periode 2010001 (Januar 20100 w | 2010007 (Juli 20907 -
Steuerschliizzel E] Alle Betriehsstatten ‘ [ [ it Auswahi
Vorsteuerjournal
Januar 2010 - Juli 2010 4| 4 seite 1von 1 2] i
Betriebsstatte 1 - Zentrale
Steuerschliissel 1002
Datum Belegnr. Buchungstext Konto Gegenkonto Netto Steuer Brutto Wkz
21.07.2010 2107103 | Zahlungsausgang Kreditor E] 3736 E] K00008 E] -8,40 -1,60 -10,00 EUR
Summe -8,40 -1,60 -10,00 EUR
Gesamtsumme -8,40 1,60 -10,00 EUR
I (4] seite 1von 1 ] ]
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6 Offene Posten

Hier finden Sie alle Auswertungen und Informationen rund um lhre offenen Posten.

6.1 Falligkeitsiibersicht Kunden

Die Falligkeitsiibersicht zeigt lhnen in einer Zeitaufteilung die summierten Offenen Posten an, kli-
cken Sie eine entsprechende Zeile an, werden Ihnen im unteren Bereich die Einzelposten angezeigt,
hieruber konnen Sie in die Details verzweigen und von dort weiter zu dem Beleg.

Fallig Offen 500000,
alle 523.705,49 .
seit =150 Tagen 27 479,73
seit =30 Tagen 0,00
seit =60 Tagen 0,00
seit =30 Tagen 21,56
seit =15 Tagen 0,00
seit =5 Tagen 308,50
heute 494 706,80 2500001
in <5 Tagen 0,00
in <15 Tagen 0,00
in <30 Tagen 8,50
in <60 Tagen 1.179,00
in <50 Tagen 0,00
in <150 Tagen 0,00
spéter 0,00 Cr!
il =150 =80 =80 =30 =15 =B
Kunde i 7 Matchcode & 7 OP-Nr. & 7 Fillig® Rec
D000 Miller, Frankfurt RG1000092 [.] 10092010
D00108 Betonbau AG, Mihlenau RG1000085 [.J 11.08.2010
Hermann Kugellager
DO0O2 GmbH (abw. RG1000085 ) 20.07.2010
Lieferadresse)
Susanne Steinhoff, —
DO0100 o RG1000090 ) 08.07.2010
Susanne Steinhoff, —
DO0100 \Weinheim RG1000031 [L) 08.07.2010
D01000 AGS RG1000086 [.] 26.052010
DO1000 AGS RG1000087 [) 26.05.2010
DO1000 AGS RG1000068 [.J) 26.05.2010
Papeterie Berber, —
DO0O0T Sitiach RGO200008 [ 18.04.2008
nNNnne Krankenhaus “Schone Rrznannnii 1 17 N4 2nns
Datensédtze 1 - 50 von 100
Fallig Offen
Im linken Fensterteil ,Fallig“ konnen Sie auswahlen, welche | ale 523.705,49 .
falligen Kundenrechnungen in lhrer Grafik und der darunter- 53: ’éE'E'TTﬂEIE" 23473;3
. . seit =90 Tagen :
liegenden Auflistung dargestellt werden sollen. seit =60 Tagen 0.00
seit =30 Tagen 21,56
seit »15 Tagen 0,00
seit =5 Tagen 308,50
heute 494 706 80
in <5 Tagen 0,00
in <15 Tagen 0,00
in <30 Tagen 5,50
in <80 Tagen 1.175,00
X . . . X in <90 Tagen 0,00
Wenn Sie auf die <...>-Schaltflache in der Auflistung der offe- |in <150 Tagen 0,00
nen Rechnungen klicken werden lhnen die Details der offenen | spiter 0,00
myfactory (>
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Kundenrechnung angezeigt

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favorten 7

Hunide Dioooq 2 E] Hermann Kugellager GmbH (abwe. Lieferadresse)

Wartreter [D

CIP-Mr. RiG1 000085 Kl&rung [

Beleg-Mr. RiG1 000085 Avzgebucht

Mahnstufe E] Letzte Mahnung B
OP-Dratum Fahlungskondition Falligkeit Betrag ELR

200062010 30 Tage netta » | 2007200 494 706 80
Belegdatum Beleghls . Wykz OP Rechnung  Fahlung  Skonto
20062010 RG1000085 @ EUR 494.705,20 0,00 000 -

Summen EUR 48470680 0,00 0,00

Zahlung [ Speichern ] ’ Schlieken

Uber das erschienene Dialog-Fenster geht dieses Handbuch im weiteren Verlauf ein.

6.2 Falligkeitsiibersicht Lieferanten

Die Ausgabe der Falligen Lieferantenrechungen funktioniert identisch zu denen der Kunden (siehe
Kapitel 6.1 auf Seite 126)

6.3 Zahlungseingange buchen

Zahlungseingange konnen Sie als Alternative zu der regularen Buchungserfassung auch uber diesen
Dialog eintragen. Hier erfolgt die Erfassung uber die OP-Nummer. Eine Aufteilung eines Sammelbe-
trages auf mehrere OPs ist nicht moglich.
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Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7
OP-Nr. Kunden-Nr N Offen M!Z-Kont« Zahldatum Beleg | Wkz. Zahlbetrai Skonto < Restbetrag Ausb A-Kont H
1) Dooood [f M 23800 [E] 11122012 EUR [f] 235,00 [7] (B [a]

®

1 - 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 60 Tage netto
10.01.2008: 233,24 EUR (2% Skonto 4,76 EUR)
120.01.2008: 235,62 EUR (1% Skonte 2,38 EUR)
[79.02.2008: 238 EUR

[ Buchen ][ Verwerfen ][ Schiieen ]

Haben Sie einen OP ausgewahlt erscheint im FuBbereich des Dialog die Informationen zu den beim
OP hinterlegten Zahlungskonditionen.

Den OP konnen S‘le entweder & | Offener Posten Kunde suchen @‘
direkt iber dessen Nummer | o mmmet o e, mow 3 |
eintragen oder Uber die <!>- ||/ - "“m ' St “or
Schaltfliche suchen. Wenn Sie 18022008 RGOS00009 DODOO7  .opoc ' EUR -345,00
. . N Papeterie Berber, c
diese Schaltfliche gekllckt ha- 18022008 RGDEOOO1D Doogor 2PN EUR 31653 it
ben koénnen Sie aus der Liste 19.03.2008 RCDS00007 DO000S ::;:;:me””mm' EUR 93561 Fligket -
offener Posten auswahlen und 17042008 RGoa00011 Doooos  LEUSEEE CEE EUR 86250 Drecsyche
diesen in den vorhergehenden 13042008 RGOB000IE DO0ODT  LoPelEBEMEn gyp 4575
: . 26.05.2010 RG1000085 DO1000 AGS EUR 17,85
D]alOg ubernehmen. 26052010 RG1000067 DOM000  AGS EUR 182
26052010 RG1000068 DOM000  AGS _ EUR 178
08.07.2010 RG1000090 Doofgn  ousanne Steinhoff, pp a0
Weinheim
02.07.2010 RG1000031 DO0100 a:';:::i;sm'””””‘ EUR 295,00
Hermann Kugellager
20072010 RG1000085 DOO0I2  GmbH (abw. EUR 494706,80 =
Lieferadresse)
11.08.2010 RG1000095 DOO103 ﬁ?:lg::ﬂ’c‘c EUR 9,50
10092010 RG1000082 DOOOO1  Miller, Frankfurt EUR 117900 ~
Datensétze 51 - 100 von 100 BN T o |
OP-Nr. Kunden-Nr. Matchcode ‘Offen MS Z-Konto Zahldatum Beleg Wkz. Zahlbetrag Skonto < Restbetrag Ausb. A-Konto |
(BRI (%) Muller, Frankfurt 238,00 1] 1122012 ELR 1) 23800 [] () [ -
O]
Z-Konto
Hier tragen Sie das Konto ein, auf welches die Zahlung gebucht werden soll.
Beleg
Die Belegnummer z. B. des Kontoauszugs.
Zahlbetrag
Der tatsachliche Zahlungsbetrag.
Skonto
Mochten Sie einen Teil als Skonto ausbuchen, tragen Sie den Betrag hier ein.
Ausb.

128
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Soll der verbleibende Restbetrag ausgebucht werden, setzen Sie diesen Haken und tragen in
das letzte Feld ,,A-Konto* das entsprechende Konto zum Ausbuchen ein.

6.4 Zahlungsausgange buchen

Das Verbuchen der Zahlungsausgange (an lhre Lieferanten) erfolgt identisch zu den Zahlungseingan-
gen.

r

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Lief.-Nr. M Offen Konto Zahldatum Beleg Wkz. Zahlbetrag Skonto < Restbetrag Ausb. Konto E7]
01| (@) Koooos (1) Le 1.190,00 1200 [) 21072010 2107103 EUR [Y) 1.180,00 10,00 0,00 [ [ =
02| (1) Kooood () L 555,80 1200 [ 21.07.2010 2107108 EUR [1) 500,00 0,00 56,80 [O] 1600 [ B
-| (1 Koooos T 7080 [ 21072010 ELR [T 73080 [ 0|

[I] -
[ Buchen ][ Verwerfen ] [ Schliefen ]

6.5 Konfiguration

In dieser Konfiguration geben Sie an, welche Buchungsschablonen fiir die beiden vorhergehenden
Punkte ,,Zahlungseingange / Zahlungsausgange buchen“ Verwendung finden.

7

Dialeg  Akticnen Anwendungen  Fawveriten

Zahlungen Dehitoren
Buchungsjournal Ubergabejounsl E]
Buchungs=schablone Finanzkaonta an Debitar, OF Ausgleich E]
Buchungsschablone Aushbuchen Etlézkonto an Dehitar, OF Anlage (Umkethr) E]
Zahlungen Kreditoren
Buchungsjournal Ubergabejounal E]
| Buchungs=schablone Kreditor an Finanzkonto, OF Ausgleich E]
Buchungsschablone Aushbuchen Kreditor an Aufwandskanta, OF Anlage (Umkehkr) E]
| ok || Abbrechen |
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6.6 Ausziffern

- Ausziffern Der Bereich Ausziffern bietet lhnen komfortable Verwaltungs-
.| E] op-verrechnung Kunden moglichkeiten zu OP-Verwaltung.
----- =] oP-Verrechnung Lieferanten
----- E| OP-Ausbuchen Kunden
o =] oP-Ausbuchen Lieferanten

6.6.1 OP-Verrechnung Kunden

Mochten Sie innerhalb eines Kunden OP‘s zusammenfassen oder sich aufhebende Betrage ausbu-
chen, konnen Sie dies mit diesem Dialog vornehmen.

Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
Kundennummer D001 ‘Petersen, Dresden
OP-Nri v Betrag Wkz © W Félligs Umbuchen nach £
2538 & 118,00 EUR 31.01.2009 F |
4554 1] 2.850,00 EUR 30.04.2009 F il
BS2 & 1.500,00 EUR 30.04.2009 F |
8589 1] 300,00 EUR 01.05.2009 F il
18 & 200,00 EUR 01.05.2009 F |
15 1] 100,00 EUR 01.05.2009 F il
[ Buchen ][ schieren |

Nach Auswahl des gewinschten Kunden, haken Sie in der Spalte ,,Umbuchen“ die OPs an, die Sie
,»hach“ umbuchen mochten.

f? Beachten Sie!

Es konnen nur OPs mit der Eigenwadhrung zusammengefasst werden,
Fremdwahrungs-OPs kénnen nicht zusammengefasst werden, da hier die In-
formationen zum jeweiligen Wahrungskurs verloren gehen wirden.
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6.6.2 OP-Verrechnung Lieferanten

S —]
gi http://hostingd.myfactery.com/?Clientl D=wi354a38de-62dd-45de-96d3-68b9a5a77d25 - OP-Verrechnung - Windows Internet .. E‘ﬂlﬂ
Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten 7
Liefetantennummer Koooot Lichtertzan ‘
OP-Nré Betrag Wkz - 7 Falligt Umbuchen nach &
RE0400001 )] 18.352,83 EUR 14.02.2004 0 B B
|| Reosoooog @ 55,50 EUR 2903 2006 (& &
|| REDG0000T )] 5,80 EUR 26.04 2006 (& 1
200703001 o] 11.800,00 EUR 09.04.2007 [l ]
[ Buchen ] [ Schiliefen ]
Fertig /" Vertrauenswiirdige Sites | Geschiitzter Modus: Inaktiv ¢y v HI0% -

Die OP-Verrechnung der Lieferanten verhalt sich identisch zu dem der Kunden.

6.6.3 Verrechnungsiibersicht Kunden/Lieferanten

Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7

Kundennummer | ||E

Datum von | ] bis I =

Datum * Kundennr Kurzbez OP-Nummer Belenf W Zuhuchungf ﬁAhbuchungf “Wkz 7]
Susanne

05.12.2012 000100 m Steinhoff, RG1200042 m Umbuchung nach RG1200041 -500,00 EUR E
Weinheim
Susanne

05.12.2012 000100 m Steinhoff, RG1200041 m Umbuchung ven RG1200042 -500,00 EUR
Weinheim
Miller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RGO300002 Iﬂ Umbuchung wen RGO100010 436,50 EUR
Miller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RGO300002 |I| Umbuchung wen RG0200001 417,60 EUR IE
Miller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RGO300002 |I| Umbuchung ven RGO200004 173,90 EUR IE
Maller,

21.11.2012 o000 Frankfurt RGO300002 |I| Umbuchung wen RG0300001 20,85 EUR E
Muller,

21.11.2012 o000 Frankfurt RGO100010 E‘ Umbuchung nach RGO300002 436,50 EUR E
Maller,

21.11.2012 o000 Frankfurt RGO200001 E Umbuchung nach RG0300002 417,60 EUR E
Mller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RG0200004 m Umbuchung nach RG0300002 173,90 EUR
Mller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RG0300008 m Umbuchung nach RG0300002 417,60 EUR E
Mller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RG0300001 m Umbuchung nach RG0300002 20,85 EUR E
Mller,

21.11.2012 000001 Frankfurt RG0300002 m Umbuchung ven RG0300003 417 60 EUR

Datensatze 1 - 12 von 12 N D o A e

Schiiefen

Mit dieser Ubersicht konnen Sie OP-Verrechnungen ansehen und wieder riickgangig machen.
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6.6.4 OP-Ausbuchen Kunden

Mit der Zeit kann es vorkommen, dass sich auf einem Kunden/Lieferanten-Konto kleinere Betrage
ansammeln, die im Zuge der Zahlungen nicht vollstandig ausgeglichen wurden.

Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
Betrag 0,00 10
Kundennummer [I] [I]
Kundengruppe [V] E] Mit Urtergruppen | |:|
Auzhuchen auf Konta E]
Hostenstele E]
Hostentrager E]
- A kduglisieren

OP-Nummers Kunde i W Kurzbez.© Betrag Wkz ¢ ' Filligs Ausbuchen &
RG0300012 E] Dooo13 E] Papeterie Berber, Mainhausen §,96 EUR 06.08.2003 |:|
RGO400021 ] poooor [Z] Papeterie Berber, SURlach 5,80 EUR 08.04.2004 |
RGO400028 E] poooog E] Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin §,95 EUR 19.10.2004 |:|
RGO200005 ] poooor [X] Papeterie Berber, SURlach 6,96 EUR 11.01.2008 |
RGOTO001& E] Doooog E] Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin 418 EUR 11.02.2007 |:|

[ Buchen || _schiegen |

Im oberen Bereich geben Sie die gewinschten Einschrankungen ein und tragen das Konto ein, auf
welches die Ausbuchungen erfolgen sollen.

Nach Klick auf ,, Aktualisieren” werden lhnen im unteren Bereich alle OPs angezeigt, die den Krite-
rien entsprechen.

Durch setzen des Hakens in der Spalte ,,Ausbuchen“, markieren Sie die gewiinschten Buchungen zum
Ausbuchen.

6.6.5 OP-Ausbuchen Lieferanten

Das OP-Ausbuchen der Lieferanten verhalt sich identisch zu dem der Kunden.
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6.7 Auswertungen

Im Bereich Auswertungen finden Sie zahlreiche Berichte zu dem Bereich Offene-Posten. Eine Beson-
derheit stellt die Offene-Posten-Liste historisch da. Im Vergleich zu der regularen Offenen-Posten-
Liste, werden Ihnen hier die Offenen-Posten zu einem bestimmten Stichtag (z. B. 31.12.) angezeigt.
Diese Auswertung kann gerade im Bezug auf Kontenklarungen hilfreich sein.

6.7.1 Kundeniibersicht

s

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Fallig bis 21072010 E] Alle Betrichzstétten |:|

Kundennr.© 7 Kurzbezeichnung ™ Offen’ | &
pooo1z E] Hermann Kugellager GmbH (abw. Lieferadresse) 495244 04 &
o001 [X) Mdller, Frankfurt 817277
Dooooz E] Gartencenter Hinterhofer, Wien 3.213,65
Dooo0s E] Krankenhaus "Schone Aussicht”, Hamburg 3.178,93
D00008 [T] Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin 2.315,79|E
Doooo7 E] Papeterie Berber, Sulklach 228972
Dooo1s E] Muster-Markt Zentrale 1.735,42
Dooo18 E] Schmidt, Bremen 1.676,00—
Doooos E] web-kaufmann.net AG, Minchen 1.6821,81
poooon4 E] Welness 2000, New York 1.071,68
Doooo3 E] Van der Kerken, Rotterdam 1.022,37
NONN0G M1 Sniri Nenendnrf hei Rern 45750 7
Datensdtze 1 - 16 von 16 L N I
OP-Nr. 7 Félligh Rechnung ' W Zahlung ' 7 Offent 7 &
RG0300003 (1] 18.04.2008 -4575 0,00 4575 -
RG0200009 1] 18.02.2008 3.654,00 4,000,00 -346,00(E1
RGO300010 (1] 18.02.2008 316,53 0,00 316,53
RGO200008.1 @) 18.02.2008 200,00 0,00 200,00 -
Datensdtze 1- 12 von 12 0 N e

Schlielen

In der Kundenibersicht werden lhnen die offenen Posten, die bis zum angegebenen Datum fallig
sind angezeigt. Wenn Sie einen Kunden auswahlen, werden lhnen im unteren Fensterbereich die
einzelnen OP’s des ausgewahlten Kunden dargestellt.

6.7.2 Lieferanteniibersicht

Identisch zur Kundeniibersicht verhalt sich die Lieferantentbersicht.
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6.7.4 Generell iiber diese Auswertungen

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favorten 7 Service

Kundennummer 0 o]
Vertreternummer E] E]

Faligkeltsdatum [ [ [ Ducken |
OP-Mummer Anpassen
Inkassoart +  Status "Kldrung” + | [ Mit Auswahl
Ausgebuchte OP MNein * Mahnstufe -

Kundengruppe - m Wit Untergruppen |:|

Wéhrung = [1] Alle Betrisbsstatten [

Anzeigewsdhrung EUR - E] OP-Wihrung anzeigen |:|

Sortierung Kundennummer = | Details anzeigen |:|

Wemo anzeigen [

Offene Posten-Liste Kunden (in EUR) 4] 4] seite 1vong ] m -
Kundennr. Kurzbezeichnung Zusatz OP-Nr. OP-Datum Filligkeit M5 Inkassoart Vertreter Wkz. Rechnung Zahlung Rest !
000001 E] Miller, Frankfurt Inland 2 E] 30.10.2012 29122012 Rechnung EUR 1.150,00 0,00 1.1%0,00
ooooot E] Miller, Frankfurt Inland a conto E] 28.09.2012 27.11.2012 Rechnung EUR 0,00 1.000,00) -1.000,00
ooooo m Mller, Frankfurt Inland QP 4711 m 31.03.2006 | 30.05.2006 1 Rechnung V00001 EUR 499 0,00 4,99
000001 E] Miller, Frankfurt Inland RG0300001 E] 01.01.2003 02.03.2003 3 Rechnung V00001 EUR 20,85 10,65 10,20 =
000001 E] Miller, Frankfurt Inland RG0300002 E] 06.01.2003 07.03.2003 1 Rechnung V00001 EUR 986,10 0,00 986,10
ooooo m Mller, Frankfurt Inland RG0300004 m 21.01.2003 22.03.2003 3 Rechnung V00001 EUR 267,00 0,00 267,00
ooooo E] Maller, Frankfurt Inland RG0300005 E] 23.02.2003 24.04.2003 1 Rechnung V00001 EUR 399,00 0,00 399,00
000001 E] Miller, Frankfurt Inland RG0300008 E] 19.02.2003 20.04.2003 2 Rechnung EUR 959,00 0,00 995,00
oo m Miller, Frankfurt Inland RG0300010 m 25.06.2003 24.08.2003 1 Rechnung V00001 EUR 37 69 0,00 37,69 =
ooooo E] Maller, Frankfurt Inland RGO300011 E] 14.07.2003 12.09.2003 Rechnung V00001 EUR 223,50 0,00 223,50
Doooo1 E] Miller, Frankfurt Inland RG0400002 E] 15.01.2004 15.03.2004 Rechnung V00001 EUR 2580 0,00 25,60
oo E] Miller, Frankfurt Inland RG0400003 E] 15.01.2004  15.03.2004 Rechnung V00001 EUR 218,00 0,00 218,00
nonnng (ol sec lnlond e Olaonsnons arocaons o asmnnnng cun annoc aon 1noc i

Die Auswertungen konnen Sie durch die vielen Einschrankungsmaoglichkeiten im oberen Bereich des
Fensters darstellen lassen.

Wie Sie bereits anhand der Eingabefelder lhrer ausgewahlten Auswertung erkennen konnen, konnen
Sie die Ausgabe auf einen einzelnen Kunden oder einen Kundennummernbereich einschranken. Die
gleichen Moglichkeiten sind mit den Vertretern, dem Falligkeitsdatum und anderen Parametern
moglich.

Die Schaltflache ,,Anpassen® im rechten Bereich ermaoglicht es lhnen, bein den meisten Auswertun-
gen noch weitere Anpassungen vorzunehmen. So konnen Sie z. B. Spalte aus- oder einblenden.
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7 Mahnwesen

Das Mahnwesen steht lhnen auch zur Verfligung, wenn Sie keine Finanzbuchhaltung hinzugebucht
haben. Das Mahnwesen ist ein Bestandteil des ERP (der Warenwirtschaft) der myfactory.

Das hier zur Verfiigung gestellte Mahnwesen hilft lhnen, auf einfach Art saumige Kunden an lhre
Zahlungsverpflichtungen zu erinnern. Hierfur werden zunachst einmal die notwendigen Stammdaten
angelegt. Danach konnen Sie sich automatisch die Vorschlage fir Mahnschreiben zusammenstellen
lassen, die Vorschlage uiberpriifen und ggf. die Mahnung veranlassen. In dem zusatzlich bereit ge-
stellten Protokoll konnen Sie sich die einzelnen Arbeiten anschlieBend protokollieren lassen.

7.1 Grundlagen

Legen Sie hier Mahnkonditionen, Mahnstufen und das Layout der Mahnungen fest.

7.1.1 Mahnkonditionen

Hier werden die einzelnen Mahnkonditionen fur lhre Kunden festgelegt. Diese Mahnkonditionen kon-
nen in den Kundenstammdaten einzelnen Kunden oder in den Kundengruppenstammdaten einer
Kundengruppe zugewiesen werden.

Dialog Datensatz Aktionen  Anwendungen Favonten 7 Senvice
=] Mew H Speichern il Alktionen - Schiieken
pezeichnung k
Mahnen -
Mahnen mit Bestatigung Ansicht
Nicht Mahnen ;
Bezeichnung -
= Direktsuche
Datensétze 1- 3 von 3 JUEN RN o B TN
Grundlagen
Bezeichnung hahnen
Teinahme am Mahnlauf Ja * |\yEhrung ELR - E]
Hichste Mahnstufe 4 lahnen his Mahnstufe 3
Werzugszinsen sk Mahnstufe finssatz o

In den Stammdaten der Mahnkonditionen, wird festgelegt, wie Offene Posten der einzelnen Kunden
in einem Mahnlauf von myfactory behandelt werden sollen.
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Grundlagen

Bezeichrung Mahnen
Teilnahme am Mahnlaut Ja * |Wahrung ELIR - E|
Héchste Mahnstute 4 ldahnen bis Mahnstufe 3

“erzugszinsen ab Mahnstufe Finzzatz ]

Bezeichnung

Zur Beschreibung der Mahnkondition stehen Ihnen 50 Zeichen zur Verfugung.

Teilnahme am Mahnlauf

Hier konnen Sie angeben, ob ein Kunde mit dieser Mahnkondition eine Mahnung erhalten soll
oder nicht. Die Einstellung <Mit Bestatigung> bewirkt, dass bei der Ergebnisanzeige der
Mahnvorschlagslaufs der Kunden mit seinen Offenen Posten angezeigt wird, die Checkbox
vor dem Kunden jedoch nicht gesetzt ist.

Wahrung

Die Wahrung bezieht sich auf die Mahngebuhren und den Mindestmahnbetrag, die selbst

aber innerhalb der Mahnstufen erfasst werden. Bei der Anwahl der H-Schaltfl'aiche haben
Sie die Moglichkeit, die Wahrungsstammdaten sowie die Wahrungskurse zu bearbeiten oder
diese Wahrungs-Stammdaten in die Wiedervorlage zu bringen.

Hochste Mahnstufe

Hiermit legen Sie fest, wie viele Mahnstufen fur diese Mahnkondition durchlaufen werden
sollen.

Mahnen bis Mahnstufe

Hiermit wird festgelegt, bis zu welcher Mahnstufe OPs beim Mahnlauf beriicksichtigt bzw.
zum Mahnen vorgeschlagen werden sollen.

Verzugszinsen ab Mahnstufe

Ab der hier hinterlegten Mahnstufe werden in den betreffenden Mahnungen Verzugszinsen
berechnet.

Zinssatz

Hier hinterlegen Sie bitte den Zinssatz, der bei der Berechnung der Verzugszinsen herange-
zogen werden soll.
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7.1.2 Mahnstufen/-texte

In den Mahnstufen werden stufenabhangige Daten hinterlegt, die beim Mahnlauf Beriicksichtigung
finden. AuBerdem werden unter <Optionen / Mahntexte> die entsprechenden Mahntexte hinterlegt.

f‘ Mahnstufen/-texte - Windows Internet Explorer -10] =]

Sl I@, http: iflocalhost myfactory33/ie50/Base/BassEditMain .aspx?EditName=BaseRemindEﬂ | X ILive Search 2 |-
Diglog Datensatz Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
=] Meu | [& seeichern 4 Daten~ 2l axtionen= ‘ %5 Einstellungen ‘ Schiieken |
Mahnkondition Mahnstufe Bezeichnung | Suchen
[ Mahnkenditionen Mahnen 1 Mahnstufe 1 d
Mahnen 2 Mahnstufe 2 Ansicht:
KMahnen 3 WMahnstufe 3 Wahnkonai =
Mahnen 4 Rechtsfal “anniandion
Mahnen mit Bestitigung 1 Mahnstufe 1 (mit Bestatigung) )
Mahnen mit Bestdtigung 2 Mahnztufe 2 (mit Bestitigung) Direktsuche
Mahnen mit Beztdtigung 3 Mahnstufe 3 (mit Beztdtigung)
Mahnen mit Beatatigung 4 Rechtzfall (mit Beztatigung)
[ | [
Datenzdtze 1 - 8 von & LI;I_ILILI
Grundlagen |
Mahnztufe |1 |Mahnkondﬂion “Mahnen ;I ﬂ
Bezeichnung |Mahnstufe 1
Zahlungstrist in Tagen ISD Liefersperre setzen I
Mahngehiihe fo ‘ ELIR Minckestmahnibetrag o ‘
[Fertig [&J Lokales Intranet [ "0 -~ g

Die zusatzliche graue Menizeile wird in Kapitel 1.1.2 auf Seite 11 beschrieben. Der Suchbereich
rechts neben der Auflistung der Mahnkonditionen wird in Kapitel 1.1.3 auf Seite 12 beschrieben. Im
Reiter ,,Grundlagen“ missen folgende Daten festgelegt werden:
Mahnstufe
Im diesem Feld ist die Nummer der Mahnstufe einzutragen. Die Anzahl der zulassigen Mahn-
stufen richtet sich nach dem entsprechenden Hochstwert, der in den Mahnkonditionen fest-
gelegt wurde.
Mahnkondition

An dieser Stelle wird die Mahnstufe zugewiesen die in Kapitel 7.1.1 auf Seite 135 eingerich-
tet wurden.

Beschreibung
Hinterlegen Sie hier bitte eine genaue Beschreibung dieser Mahnstufe

Zahlungsfrist in Tagen

Mit der hier angegebenen Tageszahl legen Sie den zeitlichen Abstand fur die darauf folgen-
den Mahnungen fest.
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Liefersperre setzen

Uber diese Option wird gesteuert, dass bei Erreichen der gewihlten Mahnstufe automatisch
eine Liefersperre bei dem Kunden gesetzt wird.

Mahngebiihr

Die ,,Mahngebuhr" wird zusatzlich zur Summe der gemahnten OPs erhoben und auf der Mah-
nung ausgewiesen.

Mindestmahnbetrag

Um das Versenden von Mahnungen bei geringfligigen OP-Betragen zu verhindern, kann ein
,Mindestmahnbetrag” hinterlegt werden. Ist die Summe der zu mahnenden OPs eines Kunden
geringer als der hier eingetragene Betrag, wird fiir diesen Kunden keine Mahnung erzeugt.

- Service

Dialog Datensatzr  Aktionen Anwendungen  Favoriten

2] heu & speichern L Daten & Aktionen= 4k Einstellungen Schiiefen ‘
Mahnkonditis ST ‘e Bezeichnung £ Suchen

Die zusatzliche graue Meniizeile entspricht dem wie Sie in Kapitel 1.1.2 auf Seite 11 beschrieben
wird. Unter dem Meniipunkt ,,Daten legen Sie den Mahntext fiir eine Mahnstufe fest.

i

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten

Mahnetufe 1, Mahnstufe 1 E] Mahnkendition Mahnen Sprache Deutsch -
Titel Zahlungserinnerung
Allgemeine Anrede Sehr geeshrte Damen und Herren,
Wopftext Beim Prifen unserer Zahungseinginge ist uns aufgefallen, dass folgende Positionenvon lhnen »

noch nicht beglichen wurden,

»

Solite sich der Zahlungseingang mit unserem Schreiben dberschnitten haben, so beachten Sie
dieses Schreiben hitte als gegenstandslos.

Speichern ][ Schilieen

Mahnstufe

An dieser Stelle wird zunachst die Mahnstufe angezeigt, aus der Sie die Texteingabe aufge-

rufen haben. Durch Anklicken der J - Schaltflache konnen Sie aber auch eine andere
Mahnstufe auswahlen.

Mahnkonditionen

Hier erscheint die Mahnkondition, die der ausgewahlten Mahnstufe zugeordnet ist.
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Sprache

Um Mahnungen auch in anderen Sprachen erstellen zu konnen, besteht hier die Moglichkeit
die entsprechende Sprache anzugeben, in der der Mahntext formuliert wird. Die hier zur
Auswahl stehenden Sprachen wurden unter ,Stammdaten > Grundlagen > Belegverarbeitung
> Korrespondenzsprachen festgelegt.

=
T

Hinterlegen Sie hier bitte den Titel des Mahnschreibens, sofern Sie einen Titel ausgeben
mochten.

Allgemeine Anrede

Sie konnen an dieser Stelle eine allgemeine Anrede hinterlegen. Diese Anrede wird durch ei-
ne in den Kundenstammdaten definierte Briefanrede uberschrieben.

Kopftext / FuBtext

Durch Anklicken der Schaltflache <Kopftext> bzw. <FuBtext> wird Ihnen ein Editor zur Ver-
fugung gestellt, in dem Sie den Kopfteil Ihres Mahntextes formulieren konnen. Durch Ankli-
cken der Schaltflache <OK> wird der Text gespeichert und Sie verlassen den Editor.

Hier konnen Sie auch Platzhalter einfligen, dabei steht:

$ZahlungBis$ fiir das Datum, welches Sie bei ,,Zahlungseingange gepriift bis“ eingegeben ha-
ben

SFrist$ fir die Frist bei der Mahnstufe
SFristDatum$ fiir das Datum, welches sich durch die Frist ergibt.

Zum Abschluss speichern Sie bitte lhre eingegebenen Daten, indem Sie auf die Schaltflache ,,Spei-
chern“ klicken.

7.1.3 Mahndruck Layout

Offnet den Designer zum Erstellen des Layouts fiir den Mahnungsdruck. Uber den Layout-Designer
erfahren Sie mehr in Handbuch des Business-Managers.

7.1.4 Kontaktanlage

Damit auch |hr Vertrieb eine Uberblick iiber die Zahlungsmoral der Kunden hat und ggf. bei einem
Gesprach Kunden gezielt auf AuBenstande ansprechen kann, konnen Sie bei einem Mahnlauf einen
Kontakt zur Adresse automatisch eintragen lassen. Diese Eintragung ist dann z. B. im Kontakt-
Manager ersichtlich.
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Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7

Service
Mahnungen als Kontakte eintragen |:|
Bezeichnung des Kontakts Kontaktart Anruf + [1]
Kontaktthema Anfrage - [1] | Kontaktergebnis Angebot - [1]

OK || Abbrechen |

7.2 Vorschlage erstellen

Dialog  Aktionen  Anwendungen Faworiten 7

Service  Hilfe

OP Faligkeit bis [po.03.2013 x® |E Verzugszinsen berechnen bis ||zn.03.2013 |E
Zahlungen beriicksichtigt bis (info) |[20.03.2013 I[-]
von bis

T— | | &l

Mahnstufe | | | |

Kundengruppe | | [£] | it ntergruppen =

Land | v|

Inkassoart | + || OPs aller Betriebsstatien | ] |

MNegative OPs aller Inkassoarten |
[ siien [ somonen |

Mit diesem Programm werden zunachst einmal alle Offenen Positionen in einem Stapel zusammen-

gestellt, fur die Mahnungen erstellt werden sollen. Dieser kann dann bearbeitet und zu Mahnungen
umgewandelt werden.

Zur Beschrankung der Arbeiten konnen von lhnen folgende Daten eingegeben werden:

OP Falligkeit bis

Das hier einzugebende Datum entspricht dem Stichtag fir die Ermittlung der offenen Pos-
ten.

Verzugszinsen berechnen bis

Hier konnen Sie einstellen, bis zu welchem Termin die Verzugszinsen berechnet werden sol-
len.

Zahlungen beriicksichtigt bis (Info)
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Hier haben Sie die Moglichkeit ein Datum einzutragen, welches als Information mit auf der
Mahnung ausgegeben werden kann.

Kundennummer von/bis

Uber Kundennummer von/bis kénnen Sie einen Kundennummernbereich angeben, der bei
der Vorschlagszusammenstellung beriicksichtigt werden soll.

Mahnstufe von/bis

Hier konnen Sie den Vorschlag auf eine Mahnstufe eingrenzen, mochten Sie also nur die OPs
angezeigt bekommen, die als nachstes die Mahnstufe 3 erhalten, geben Sie hier in beide
Felder die Ziffer 3 ein.

Kundengruppe
Gleichzeitig konnen Sie eine Kundengruppe auswahlen, die bei der Vorschlagszusammenstel-
lung berucksichtigt werden soll. Erfolgt hier keine Eingabe, so werden alle Kunden beriick-
sichtigt.

Mit Untergruppen

Wenn Sie diese Option auswahlen werden auch die Untergruppen der angegebenen Kunden-
gruppe bei den Mahnvorschlagen bericksichtigt.

Land

Hier konnen Sie Mahnungen nur fiir ein bestimmtes Land vorschlagen lassen.

Inkassoart
Hier haben Sie die Moglichkeit eine Inkassoart auszuwahlen, fir die die Mahnungen erstellt
werden sollen. Zur Auswahl stehen alle Inkassoarten, die Sie unter ,,Stammdaten > Grundla-
gen > Zahlung“ definiert haben.

OPs aller Betriebsstatten

Wenn Sie diese Option auswahlen werden auch die offenen Posten aller Ubrigen Betriebs-
statten bei den Mahnvorschlagen bericksichtigt.

Negative OPs aller Inkassoarten

Ist dieser Haken gesetzt, werden auch die negativen OPs, z. B. Gutschriften mit angezeigt.
Damit konnen Sie verhindern, eine Mahnung fir einen Kunden zu erstellen der ggf. in der
Summe in Guthaben bei Ihnen hat.

Durch das Anklicken der Schaltflache ,,Erstellen* werden die Vorschlage fir das Mahnwesen zusam-
mengestellt. Hierbei werden die Gutschriften der betreffenden Kunden mit aufgefuhrt und verrech-
net.

Existieren zu einem Kunden Offene Posten mit unterschiedlichen Mahnstufen, so werden die Mahn-
texte fur die hochste Mahnstufe ausgegeben. Bei jedem Posten wird jedoch die aktuelle Mahnstufe
ausgegeben.
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Nach dem die Erstellung der Mahnungen erfolgt ist, wird automatisch das Programm ,,Vorschlage
bearbeiten“ aufgerufen.

7.3 Vorschlage bearbeiten / Mahnungen erstellen

In diesem Dialog konnen erzeugten Mahnstapel bearbeitet werden. Der Dialog teilt sich in vier Be-
reiche: Im obersten Bereich werden allgemeine Informationen zu dem erzeugten Mahnstapel ange-
zeigt, Dann folgt eine Liste aller Kunden, die zur Mahnung vorgeschlagen werden. Darunter befindet
sich eine Auflistung aller Offenen Posten, die je markierten Kunden zur Mahnung vorgesehen sind.
Zum Abschluss wird eine Liste mit Schaltflachen zur Verarbeitung angezeigt.

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
Stapelbezeichnung Demo_ser - 22062010 -012 [B Zahlungseingange bericksichtiot his 22062010
Mahnen Kunde{ Kurzbezeichnung . v Forderungen’: ° Wkz |Letzte Mahnung MS. %  Zinsen  Gebiihr &
Doooos E] web-kaufmann.net AG, Minchen 1.621,61 EUR 14.05.2010 2z 0,00 o.00 =
|:| Doooos E] Krankenhaus "Schione Aussicht”, Hamburg 0,00 DEM 22.06.2010 1 0,00 0,00
|:| Doooos [I] Krankenhaus "Schine Aussicht”, Hamburg 0,00 EUR 22082010 1 0,00 0,00
Datensétze 1-3 von 3 JLEN RN o T
[ atle ][ Keine |

Mahnen OP-Nr.© "7 Datum‘: " Inkassoart:  Filligkeit! 7 Letzte Mahnung MS% 7| Wkz Rechnung Zahlung Rest Zinsen ! &

-

Keine Datensatze in der aktuellen Auswahl o ]

[ Zurickzetzen ][ Mahnungen erstellen ] [ Drucken ][ Schliefen ]

Im oberen Bereich werden Detailinformationen zum Mahnlauf angezeigt. Der Name des Stapels
ergibt sich aus dem Kurzel des Benutzers, der den Stapel erstellt hat, dem aktuellen Datum sowie
einer fortlaufenden Nummer.

Die Sortierung der angezeigten Liste kann wahlweise nach der Kundennummer, dem Kunden-
Matchcode oder der Mahnstufe (hochste Mahnstufe je Kunde) erfolgen.

Stapelkeschreibung IDemo Syaddmin - 11.01. 2007 - 001 J Zahlungzeingange berdcksichtiot bis | 11.01 2007

Sartierung I Kundennummer ;I

In der ersten Liste werden alle Kunden angezeigt, die mindestens einen zu mahnenden Offenen Pos-
ten haben. Die unter <MS> angezeigte Mahnstufe entspricht der hochsten Mahnstufe des aktuellen
Mahnvorschlages. Sie konnen einen Kunden auch ganz aus dem Mahnstapel nehmen, indem Sie die
entsprechende Markierung fiir den Kunden entfernen.
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Mahnen KundenMr Matchcode Forderungen Wkz Letzt. Mahnung MS =
v | Hl Miiller, Frankfurt - Inland 10.134,12 EUR 03.07.2006

™2 pooo12 ! | Hermann Kugellager GrbH (abw. Lieferadresss) 52564 EUR 03.07.2006 3

™2 pooo17 _'| Meier, Stuttgart - Konsignationslager 180,00 EUR 1

™ Dooo1g ﬂ Schmidt, Bremen - Kreditlimit 1.537,00 EUR 27.02.2008 2

[

Um eine Ubersicht iiber alle anzumahnenden Positionen eines Kunden zu erhalten, markieren Sie
den betreffenden Kunden. Im unteren Bereich wird dann die entsprechende Liste ausgegeben. Hier
haben Sie wiederum die Moglichkeit, einzelne Positionen aus der Mahnung zu entfernen, indem die
Checkbox entfernt wird.

Details zum Offenen Posten erhalten Sie iiber die <!>-Schaltflache.

Mahnen OP-Nr. Datum Inkassoart Félligkeit Letzt Mahnung M5 Wkz. Rechnung Zahlung Rest | =
I~ OP 4711 _!|31.03.2006 Rechnung 30.05.2006 03.07.2008 1 EUR 4,99 0,00 499 &
Il RG0200001 _'| 21.03.2002 Rechnung 20.05.2002 27.02.2006 3 EUR 417,60 0,00 417,50
7l RGOZ00004 _'| 13.09.2002 Hechnung 12.11.2002  2Z7.02.2008 2 EUR 173,90 0,00 173,90
i RG0300001 _'| 01.01.2003 Rechnung 02.03.2003 03.07.2006 3 EUR 20,85 0,00 20,85
Ird RGO300002 ﬂ 06.01.2003 Rechnung 07.03.2003 27.02.2008 1 EUR 886,10 0,00 886,10
- RGO300004 _!|21.EI1.2EII33 Rechnung 22.03.2003 03.07.2008 3 EUR 267,00 0,00 267,00
I RG0300005 _!|23.E|2.2E|03 Rechnung 24.04.2003 16.02.2005 1 EUR 399,00 0,00 399,00 LI

Im unteren Bereich werden je Mahnung die ermittelten Verzugszinsen und Mahngebiihren ausgewie-
sen. Sollten diese auf der Mahnung aufgefiihrt werden, so haben Sie die Moglichkeit, diese zu akti-
vieren.

Uber die Schaltflache <Zuriicksetzen> wird der komplette Mahnvorschlag geloscht. Die ermittelten
Offenen Posten bleiben natiirlich bestehen. Sollten die Mahnungen erstellt werden, so klicken Sie
auf die entsprechende Schaltfliche. Wurden die Daten fiir einen Kunden geandert, so ist die Ande-
rung Uber die Schaltflache <Speichern> zu sichern.

Yerzugszingen ELUR 0,00 [ | Mahngebihr ELR 0,00 I

Zurucksetzen I Mahnungen erstellen Speichern Schliefen |

7.4 Stapelprotokoll

Mit diesem Programm konnen Sie sich ein Protokoll uber die erstellten Mahnungen anfertigen lassen.
Hierfir werden fir jeden Kunden die Kundennummer, der Kunden-Matchcode, der Matchcode-
Zusatz, die hochste Mahnstufe, die Wahrung sowie der gemahnte Betrag ausgegeben. Wahlweise
konnen auch die einzelnen Positionen der Mahnung mit ausgegeben werden.

Zur Einschrankung der Ausgabe haben Sie die Moglichkeit, einen Zeitraum der Mahnungserstellung,
eine Stapelbeschreibung, einen Benutzer (der den Stapel angelegt hat) sowie den Status der Mah-
nungen (verarbeitet oder offen) anzugeben.
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Die Sortierung erfolgt wahlweise nach der Kundennummer oder dem Kunden-Matchcode.

Uber die <!>-Schaltfliche neben der Kundennummer haben Sie die Méglichkeit, sich den Mahnbeleg
in der Vorschau anzusehen (Standardlayout) oder mit dem selbst definierten Layout anzudrucken.

3 Mahnungen Stapelprotokoll - Microsoft Internet Explorer

O his Anzeigen I
Diatum [01.01 2008 |03.07 2008 — I
Stapelbeschreibung IDemcu SysAdmin - 03.07.2006 - 001 ﬂ Sortierung IKundennummer LI
Benutzer Isysadmin LI Status I\Herarbeitei VI
mit Pazitionen v
Stapelprotokoll mit Positionen - Status: Verarbeitet Ll ;l Seite 1 von 1 Ll Ll
Demo SysAdmin - 03.07.2006 - 001
Kundennummer Matchcode Zusatz Mahnstufe Wkz. Betrag
Doooot J miller, Frankfurt Inland | 3 ELIR | 5.486032
Doontz2 j Hermann Kugellager GmhH (abw. Lieferadrasse) i EUR h25 64
] L] seite 1von 1 2]
|@ Ferkig l_ l_ I_ I_ I_ |‘d Lokales Intranek o
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8 Ubergabe Buchhaltung

Um Ihnen die muhevolle Arbeit der doppelten Dateneingabe zu ersparen, steht Ihnen ein sehr komfor-
tables Programm zur Dateniibermittlung an lhre Finanzbuchhaltung zur Verfligung.

Diese Ubergabe ist ein Bestandteil des ERP (der Warenwirtschaft) der myfactory. Daher beschrankt

sich dieses Kapitel auf die Optionen bei der Ubergabe in das myfactory.FMS. Beschreibungen zur
Ubergabe in andere Buchhaltungssystem finden Sie in der Anleitung zu myfactory.ERP.

8.1 Konfiguration

Diesen Dialog finden Sie unter ,,Rechnungswesen > Ubergabe Buchhaltung > Grundlagen > Konfigura-
tion > Konfiguration®.

Definieren Sie hier die Einstellungen fir die Ubergabe an die Finanzbuchhattung.

Finanzbuchhaltungsanwendung | myfactory FMS LY

Aufgabe anlegen bei Varnungen | ||I| E:::ard kun:u peilesren Broe

Verkaufsbelege

Ubergabemodus |Direkte Ubergabe v| Buchungsjournal |Haup1juurna| ||I|

Buchungsschablene |Debituran Erdskento, OF Anlage ||I| Buchungsschablene Gutschriften |Er|ﬁskuntu an Debitor, OF Anlage [Umk||I|

Individueller Buchungstext [s1525334 |

Gutschriften immer mit eigener OP-Nummer | [ | iuach:-:.:r?sseingﬁnge ST TET ]

Einkaufsbelege

U bergabemodus | Direkte (bergabe v| Buchungsjournal |Hauptjuurna| ||I|

Buchungsschablene |Aufwandskuntu an Kreditor, OPAnIagelm Buchungsschablone Gutschriften |Kred'rtc|ran Aufwandskonto, OP Anlage [Umkehrj:||I|

“thre Belegnummer” als OP-Nummer | [ | “Thre Belegnummer” als Belegnr 1 n

Individueller Buchungstext [s1525334 |

‘Wareneinsatzbuchungen

Wareneingatzbuchungen verwenden | Artikelzpezifisch L' | Einzelbuchungen pro Positicn

Buchungsschablone Zugang | Bianzkento an Aufwandskonto ||I| Buchungsschablone Zugang Gutschrift |Au fwandskonto an Bilanzkonto ||I|

Buchungsschablone Abgang |Au fwandskonto an BEllanzkonto ||I|

Standardkonto Warenbestand [3980 |[]| standardkonta Wareneinsatz |4000 I£]

Individueller Buchungstext Zugang [s15233543536 || individuetler Buchungstext Abgang [s152333455 36 |
oK | [ Abbrechen

Finanzbuchhaltungsanwendung

Wenn Sie mit myfactory.FMS arbeiten, muss dies hier naturlich eingestellt werden. Je nach
Auswahl in diesem Feld, werden lhnen andere Optionen angeboten, die speziell auf die je-
weilige Ubergabe angepasst sind. Diese Beschreibung bezieht sich ausschlieBlich auf die
Ubergabe in das myfactory.FMS.

Aufgabe anlegen bei Warnungen

Kommt es bei der Ubergabe zu schwerwiegenden Warnungen z. B. doppelte Belegnummer,
konnen Sie hier einen Benutzer hinterlegen, der per Aufgabe auf diesen Sachverhalt hinge-
wiesen wird.
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Standardkonto bei leeren Erlos-/Eingangscodes verwenden

Diese Option steht im Zusammenhang mit dem im folgenden Kapitel beschriebenen Dialog
,Kontenzuordnung“. Wird kein Erloscode bzw. Eingangscode Ubergeben und in der Konten-
zuordnung ist aber ein ,,variables Konto“ definiert, wird auf das hinterlegte Standardkonto
zurickgegriffen. Andernfalls werden die variablen mit 0 aufgefiillt.

Ubergabemodus

Hier steht lhnen die ,Stapeliibergabe“ oder die ,Direkte Ubergabe“ zur Verfiigung. Bei der
Stapeliibergabe werden alle Verkaufs- bzw. Einkaufsbelege in einem Ubergabestapel ge-
sammelt und die Ubergabe muss manuell ,,angestoRen“ werden. Bei der direkten Ubergabe
erfolgt die Verbuchung sobald bei einer Rechnung auf ,Verarbeiten“ geklickt wurden. Beide
Varianten haben Vor- und Nachteile. Sind Rechnungen nachtraglich zu andern, mussen diese
bei der direkten Ubergabe zunichst wieder zuriickgesetzt werden, allerdings ist somit auch
gewabhrleistet, dass Ihre Offenen Posten immer aktuell sind.

Buchungsjournal

Wahlen Sie hier das Buchungsjournal aus, in das die Buchungen geschrieben werden sollen.

Buchungsschablone

Wabhlen Sie die Buchungsschablone aus, die bei Rechnungen (Ausgangs- bzw. Eingangsrech-
nungen) verwendet werden soll.

Buchungsschablone Gutschriften

Wahlen Sie hier die Buchungsschablone aus, die fur Gutschriften verwendet werden soll.

Individuelle Buchungstext

Ist diese Eingabe leer wird immer der Buchungstext der jeweiligen Schablone verwendet.
Uber die Variablen konnen Sie individuelle Buchungstexte Ubergeben, z. B. Rechnung Miiller
RG012002. Die Variablen im Einzelnen:

$1: Belegart, also Rechnungsausgang, Rechnungseingang, Gutschrift, etc.

$2: Belegnummer. Diese Angabe kann im Einkaufsbereich zusammen mit der Option
»lhre Belegnummer als OP-Nummer* sinnvoll sein, die Variable Ubergibt dann die
myfactory interne Nummer bei Rechnungseingangen wohingegen der OP mit der
Nummer des Lieferanten erzeugt wird.

$3: Kundennummer.

$4: Kundenkurzbezeichnung

Gutschriften immer mit eigener OP-Nummer anlegen
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Ist diese Opition gesetzt werden Gutschriften - auch wenn Sie von einer bestehenden Rech-
nung erzeugt wurden - als neuer OP angelegt. Andernfalls wird die Gutschrift der OP-
Nummer der urspriinglichen Rechnung zugeordnet.

Zahlungseingange bei Barverkaufen buchen

Ist diese Option aktiv, wird bei einer Barverkaufsrechnung auch direkt auf das in der Inkas-
soart angegebene Konto ein Zahlungseingang gebucht. Der OP wird angelegt und direkt aus-
geglichen.

,lhre Belegnummer* als OP-Nummer

Wenn Sie lhre Eingangsrechnungen iUber myfactory erfassen, erhalten diese Belege eine
myfactory interne Nummer (z. B. RE0120001). Diese Nummer wird auch fiir die Anlage des
OPs verwendet. Dies macht die Kommunikation mit dem Lieferanten komplizierter. Daher
haben Sie hier die Moglichkeit die bei der Einkaufsbelegerfassung eingetragenen Nummer im
Feld ,,lhre Belegnummer“ als OP-Nummer zu verwenden.

,lhre Belegnummer* als Belegnr 1

Die Fremdbelegnummer des Einkaufbelegs wird in das Feld Belegnr 1 der Buchungserfassung
eingetragen.

Wareneinsatzbuchungen

In diesem Block konnen Sie festlegen, ob die myfactory automatisch Wareneinsatzbuchungen erzeu-
gen soll. Ist dies der Fall, wird zuniachst das Aufwandskonto gemaB den Ubergabeinstellungen be-
bucht. Automatisch wird dann eine Umbuchung vom Aufwandskonto auf ein Bestandskonto erzeugt.
Wird ein solcher Artikel verkauft erfolgt neben der Erlosbuchung automatisch die Umbuchung vom
Bilanzkonto auf das Wareneinsatzkonto.

Wareneinsatzbuchungen verwenden

Hier haben Sie die Auswahl zwischen:
Nie: Es werden keine Wareneinsatzbuchungen vom Programm erzeugt
Immer: Es werden fur alle Einkaufsbelege Wareneinsatzbuchungen erzeugt

Artikelspezifisch: In abhangig von der Einstellung beim Artikel werden Wareneinsatzbuchun-
gen erzeugt.

Einzelbuchung pro Position

Ist diese Option gesetzt erfolgt die Wareneinsatzbuchung separat fur jede Position und wird
nicht Uiber den Beleg zusammengefasst.

Buchungsschablone Zugang

Tragen Sie hier die Buchungsschablone ein, die fir die Wareneingangsbuchung verwendet
werden soll. Ublicherweise ,,Bilanzkonto an Aufwandskonto“.

Buchungsschablone Zugang Gutschrift
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Wird ein Wareneingang gutgeschrieben, muss auch die Warenbestandsbuchung korrigiert
werden. Hier legen Sie die Buchungsschablone fiir diesen Fall fest. Ublicherweise ,,Auf-
wandskonto an Bilanzkonto“.

Buchungsschablone Abgang

Hier tragen Sie die Buchungsschablone fiir den Warenabgang ein. Ublicherweise ,Auf-
wandskonto an Bilanzkonto“.

Standardkonto Warenbestand

Wurde beim Artikel selbst kein Warenbestandskonto eingetragen, wird das hier eingetragene
Konto verwendet.

Standardkonto Wareneinsatz

Wurde beim Artikel selbst kein Wareneinsatzkonto eingetragen, wird das hier eingetragene
Konto verwendet.

Individueller Buchungstext Zugang

Sie konnen fur die automatische Warenbestandszugangsbuchung den Buchungstext der Bu-
chungsschablone (ibersteuern. Neben festen Texten konnen Sie die folgenden Variablen
verwenden:

$1: Belegart (z. B. Rechnungseingang)

$2: Belegnummer

$3: Kreditorennummer

$4: Kurzbezeichnung Kreditor

$5: Artikelnummer

$6: Kurzbezeichnung Artikel

Individueller Buchungstext Abgang

Sie konnen fur die automatische Warenbestandsabgangsbuchung den Buchungstext der Bu-
chungsschablone Ubersteuern. Neben festen Texten konnen Sie die folgenden Variablen
verwenden:

$1: Belegart (z. B. Rechnungsausgang)

$2: Belegnummer

$3: Debitorennummer

$4: Kurzbezeichnung Debitor

myfactory© ©O

BUSINESS®"WORLD

148 Stand: 4.3 - 16.05.2013



FMS-BASISHANDBUCH myfactoryQ
manual. FMS

$5: Artikelnummer

$6: Kurzbezeichnung Artikel
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8.2 Kontenzuordnung

Diesen Dialog finden Sie unter ,Rechnungswesen > Ubergabe Buchhaltung > Grundlagen > Konfigura-
tion > Kontenzuordnung“.

Dialeg  Aktionen  Anwendungen Favorten 7

Daten geindert [ Speichern_| [ Schisden |

Bereich

Wahlen Sie hier bitte zunachst den Bereich aus, fiir den Sie die Kontenzuordnung definieren
mochten.

Steuerschliissel

Geben Sie hier den Steuerschlissel an, fiir den Sie die Kontozuordnung definieren mochten.
Erloskonto

Nennen Sie hier bitte die Kontonummer, auf dem der Erlos verbucht werden soll.
Var. Erloskonto

Alternativ zu einem fixen Erloskonto je Steuerschlissel kann dieses auch variabel erzeugt
werden. Zur Definition dieses Erloskontos werden neben fixen Zahlenwerten (z.B. ,,84“) die
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Platzhalter ,x“ und ,,y*“ verwendet, wobei ,x*“ fiir den Erléscode des Artikels und ,y* fir
den Erloscode des Kunden steht. Bei der Definition des Erloskontos kann der Platzhalten
auch doppelt ,,xx“ oder dreifach ,xxx* erscheinen, wenn die Erloscodes zwei bzw. dreistel-
lig hinterlegt sind. Weiterhin kann auch eine Kombination aus Artikel- und Kundenerloscode
verwendet werden (z.B. ,xxyy“). Uber diesen Mechanismus kénnen einem myfactory Steuer-
schlissel mehrere Erloskonten zugeordnet werden.

Beachten Sie hierzu auch die Option ,,Standardkonto bei leeren Erlos-/Eingangscodes” ver-
wenden in der Konfiguration.

Verrechnungskonto

Das Verrechnungskonto wird herangezogen, wenn eine Buchung auf unterschiedliche Kostenstellen
aufgeteilt wird.

Skontokonto / Steuerkonto

Geben Sie hier Konten fur die Buchung von Skonto und / oder Steuer an. Das Skontokonto sowie das
Steuerkonto werden fur die FMS-Ubergabe nicht benotigt.

8.3 Buchungen Ubergeben und zurlicksetzen

Die Ubergabe im Falle der eingestellten ,,Stapeliibergabe starten Sie iiber ,,Ubergabe Buchhaltung
> Ubergabelauf*.

won bis
Datum 01.08|2012 (]| 14082012 [
Belegarten Alle -
Stapelbezeichnung Demo SysAdmin - 14.08.2012 - 002

| DK | | Abbrechen |

Hier tragen Sie den gewinschten Datums-Bereich ein, ob Sie Verkaufs-, Einkaufsbelege oder beide
ubergeben mochten sowie eine beschreibende Stapelbezeichnung. Klicken Sie anschlieBen auf OK
und die Ubergabe wird durchgefiihrt, hierbei werden nur die Belege iibergeben, die bisher noch
nicht Ubertragen wurden. Sie konnen diese Funktion also beliebig oft aufrufen, ohne Belege doppelt
zu Ubergeben. Im Anschluss wird lhnen ein Protokoll angezeigt. Konnten Belege nicht Ubergeben
werden, sehen Sie hier einen entsprechenden Hinweis sowie eine Beschreibung.
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Méchten Sie die Ubergabe zuriicksetzen, rufen Sie den Punkt ,,Buchungen zuriicksetzen“ auf.

Hier haben Sie die Moglichkeit einzelne Belege aus dem Verkaufs- und Einkaufsbereich zurtickzuset-
zen oder einen kompletten Ubergabestapel.
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9 Kostenrechnung

Um lhre Auswertungsmoglichkeiten zu verfeinern, haben Sie die Moglichkeit, mit Kostenstellen und
Kostentragern zu arbeiten. Alle Einstellungen und Auswertungen finden Sie unter diesem Punkt.

9.1 Kostenstellen

Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen Favorten 7

5] Meu ‘ H Speichern [l Daten ;ﬁ Aktionen - %k Einstellungen Schlieen
Kostenstelle Bezeichnung £
T [To1010 Wertrieb - Norddeutschland -
TO1020 Vertr?eb - Ostdeutschland Ansicht
TO1030 Vertrieb - Westdeutschland Kostenstel
T01040 Vertrieb - Siiddeutschland pslensielen ¥
T02010 Interne EDV )
T02020 Marketing Direktsuche
TO4010 Werkstatt
TO4011 Produktion
T10000 Filiale Neudorf
TH9995 Sammelkostenstele
Datenséitze 1 - 10 von 10 QL o s B N |
Grundlagen
Kostenstelennummer TO2010 ‘ Inaktiv | |
Bezeichnung Interme ECY
Kostenstelengruppe Wervvaltung - | erantwaortlicher | Iz Mustermann -
n
Fuseatrtext

Hier erfassen Sie die Kostenstellen lhres Unternehmens. Auch diese Maske ist wieder in zwei Berei-
che untergliedert. In der oberen Halfte sehen Sie die bereits angelegten Kostenstellen und darunter
die Details des ausgewahlten Eintrages.

Kostenstellennummer

Tragen Sie hier die gewunschte Kostenstellennummer ein.
Inaktiv

Ist dieser Haken gesetzt, steht diese Kostenstelle nicht mehr zur Verfiigung.
Bezeichnung

Hier ist Platz fur eine umschreibende Bezeichnung der Kostenstelle.

Kostenstellengruppe
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Sie haben die Méglichkeit, in den Grundlagen verschiedene Gruppe zu erfassen. Uber diese
Auswahlbox ordnen Sie die Kostenstelle einer Gruppe zu.

Verantwortlicher

Ebenso konnen in den Grundlagen Kostenverantwortliche erfasst werden, die hier der Kos-
tenstelle zugeordnet werden konnen.

Zusatztext

Dieses Feld bietet ausreichend Platz um eine ausfihrliche Beschreibung der Kostenstelle auf-
zunehmen.

9.2 Kostentrager

Dialog Datensatz  Aktionen Anwendungen Favorten 7 Service
d hlew ‘ H Speichern 5% Daten+ 21 Aktionen ‘}b Einstelungen Schlielten
7! Kostentrager Bezeichnung 7]
3 Gruppen RO1000 Hard- & Software -
ROZ000 Eekleu:ll.] ng Ansicht
RO3000 Produktion Kostentra
R99993 Sammelkostentrager ostentrager  ~
Direktsuche
Datensdtze 1 - 4 von 4 JUEN N oo B T
Grundlagen
Kostertr&gernummer RO1000 | Inaktiv | (&
Bezeichnung Hard- & Software
KostentrSgeraruppe Produkte - | Yerantwortlicher | M Mustermann -
-
Fusatztext

Den gleichen Aufbau wie bei den Kostenstellen finden Sie auch bei den Kostentragern. Die Felder
sind in Ihrer Bedeutung gleich denen der Kostenstelle.

9.3 Grundlagen

Uber die Grundlagen kdnnen Sie noch weitere Einstellungen fiir Ihre Kostenstellen/-trager erfassen.
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9.3.1 Kostenverantwortliche

¥

Dialeg Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

=] Meu E Speichern ﬁ Alktionen > | Schlieizen
Kurzname Bezeichnung ]
M.M. Max Mustermann -
Ansicht
Kurzname -
~ Direktsuche

Datensétze 1-1 von 1 LI;I_IL'L'

Grundlagen

Kurzname hl.hd.

Bezeichnung Wlax Mustermann

Teletfon G514

Fax g503

E-Polail musterfirma-wax Mustermann@t-online. de

Gibt es fiir lhre Kostenstellen/-trager verantwortliche Personen, z. B. Abteilungsleiter, konnen Sie
diese hier erfassen und in den Stammdatendialogen zu Kostenstellen und -tragern zuordnen. Befiil-
len Sie die Felder sinngemaR.

9.3.2 Kostenstellengruppen

Dialog  Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favonten 7 Service
- Mew ‘ E Speichern (L4 Daten~ _-.':H Attionen~ i+ Einstellungen ‘ Schlieien |
Hostenstellengruppe Bezeichnung £
1000 Vertrieb -
2000 Verwaltung Ansicht
3000 Lager Kostenstel
4000 Produktion pstensiglengr v
5000 Allgemein
Direktsuche
Datensétze 1 - 5von 5 LI;I_'LILI
Grundlagen
Kostenstellengruppe Q000
Bezeichnung Allgermein

Unter Umstanden macht es Sinn, die Kostenstellen in Gruppen zu gliedern um eine bessere Uber-
sicht und Auswertbarkeit zu gewahrleisten. Daher haben Sie hier die Moglichkeit Gruppen anzule-
gen, die den Kostenstellen zugeordnet werden konnen.
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9.3.3 Kostentragergruppen

'€ http://hosting4.myfactory.com/?EditName=BaseCastObjectiveGroups&iClientD=w{f5282e60-238c-48... EE .
Dialog Datensatz Aktionen  Anwendungen  Favoriten 7 Service
2] Meu ESEeichern LA Daten 2] Altionen v | ‘ b Einstellunoen Schiliezen
Kostentragergruppe Bezeichnung £
Produkte Produkte -
| Sonstige Sonstige Ansicht
Kostentragergrn -
i = Direktsuche
i Datensdtze 1- 2 von 2 JUE R o N
| |
Grundlagen
| |
Wostentragergruppe Sonstige
Bezeichnung Sonstige
F " Vertrauenswiirdige Sites | Geschiitzter Modus: Inaktiv 5 v HI00% -

Auch bei den Kostentragern haben Sie die Moglichkeit mit Gruppierungen zu arbeiten. Die ge-
wiunschten Gruppen konnen Sie tiber diesen Dialog anlegen und in den Stammdaten der Kostentrager
zuordnen.

9.4 Auswertungen

Es stehen lhnen eine Vielzahl an Auswertungsmoglichkeiten zur Verfiigung. Da die Beschreibung
selbsterklarend ist und die Bedienung sich aus den Ihnen bekannten Masken ergibt, verzichten wir
an dieser Stelle auf eine ausfiihrliche Beschreibung.
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In den meisten Auswertungen haben Sie die Moglichkeit nach Kostenstellen und Zeitraumen einzu-

grenzen.

Dialeg  Aktionen

Anwendungen

Faworiten 7

kostenstelle T99998 E]‘Sammelkostenstelle ‘
von his ﬂ]

Diatum 01.01.2007 22072010 D Wit Auswahl

hit Buchungswihrng [ Alle Betrishastatten | ]

Kostenstellenjournal T99999, Sammelkostenstelle M4 4] seite 1von 1 2] w] ~

Datum Belegnr.  Belegdatum Buchungstext Konto Bezeichnung Vortrag Soll Haben
Zinsen zur

Darl. 567k Ausz., 33k ; i

30.06.2007 | 200706001  01.06.2007 | o mear g ]/ 2126 (4] Finanzierung des 0,00 33.000,00 0,00
Anlagevermégens
EU-Erwerb 19%

31.08.2007 | 200708001 03.08.2007 Rechnungseingang (1] 3425 [¥] vorsteuer / 19% 0,00 20.000,00 0,00
Umsatzsteuer
EU-Erwerb 19%

31.08.2007 | 200708002 03082007  UmoucnungBestand- ) 4 g [1] Vorsteuer | 19% 0,00 0,00 20.000,00

In einigen Auswertungen werden lhren Auswahlen grafisch dargestellt.

Kostentrager RA9393 (] ‘Sammelkosientréger Diagramimtyp Balken - |Jahr ‘ ET ~ |
S0000,
ADDOO]
Hm Vortrag
Soll
Haben
Saldo
o
Jan Méar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Mov Dez
Periode Vortrag Soll Haben Saldo Det. &
Januar 2007 0,00 [ =
Februar 2007 0,00 ()
Mérz 2007 0,00 []
April 2007 0,00 (]
Mai 2007 0,00 []
Juni 2007 33.000,00 33.000,00 ]
Juli 2007 33.000,00 [:]
August 2007 52.151,29 52.151,29 33.000,00 [
September 2007 2.420,30 3542030 [
Oktober 2007 501,48 3802228 L)
November 2007 10.000,00 4502228 [
|| Dezember 2007 30.400,00 7642228 ]
Summe 128.573,67 52.151,29 76.422,28
| Schlieen
Fertig IFi /" Vertrauenswirdige Sites | Geschiitzter Modus: Inaktiv 5~ ®100% ~
=
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10 Zahlungsverkehr

Der Bereich Zahlungsverkehr deckt sowohl den Zahlungsausgang und -eingang sowie das Manage-
ment der Kontoausziige ab. Uberweisungen und Lastschriften konnen erstellt und Kontoausziige
mittels eines Erkennungs- und Regelsystems kontiert werden.

10.1 Zahlungsvorschlage Lieferanten

Uber den Bereich Zahlungsvorschliage haben Sie die Moglichkeit DTA- oder SEPA-Dateien (bzw. Onli-
ne-Banking-Datensatze) zu erstellen. Hierbei sind ahnliche Arbeitsschritte durchzufiihren wie beim
Mahnwesen.

10.1.1 Grundlagen

In den Grundlagen konfigurieren Sie das grundsatzliche Verhalten des Zahlungsvorschlags.

Einstellungen |

Zahlungsvorschlag | Eei Faligkeit V|

Skontoabzug | Fristgerecht V| |

Zahlungsrhythmus (Tage) | |

Vorauftage | |
Buchungstext |51 = OP-Nummer, 2 = Krediterennummer, £3 = Kuvzh-ezeichnungl
Belegnummer fir Buchung | Zahlungsstapel Vl
OK || Abbrechen
Zahlungsvorschlag

Hier haben Sie die Auswahl welcher Zeitpunkt fur den Zahlungsvorschlag berticksichtigt wer-
den soll. Entscheiden Sie sich fiir das Netto-Falligkeitsdatum oder fir das erste Skontoda-
tum.
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Skontoabzug =
Fristoerecht v]

Als Auswahl stehen Ihnen folgende Optionen bereit:

Fristgerecht: Es wird nur Skonto abgezogen, wenn die Zahlung innerhalb der regularen Skon-
tofrist ausgefiihrt wird.

Generell: Es wird grundsatzlich der Skontosatz 1 gezogen, egal wann die Zahlung erfolgt.

Kulanztage: Tragen Sie in das Feld rechts daneben ein, um wie viele Tage die Skontofrist
uberschritten sein darf um dennoch Skonto zu ziehen.

Zahlungsrhythmus (Tage)

Hier tragen Sie die Tage ein, die ublicherweise zwischen zwei Zahlungslaufen liegen. Das
myfactory.FMS bericksi chtigt dann auch Rechnungen, die innerhalb dieser Frist fallig wer-
den wiurden.

Vorlauftage

Tragen Sie hier die Anzahl der Tage, die auf das ,,Bis-Datum“ hinzugerechnet werden sollen.
So werden auch die OPs berticksichtigt, die x Tage nach dem Bis-Datum fallig werden.

Buchungstext

Tragen Sie hier den gewinschten Buchungstext ein, der zu dieser Zahlung erstellt werden
soll. Zusatzlich zu einem festen Text konnen Sie auch folgende Variablen verwenden:

$1 = Setzt die OP-Nummer ein
$2 = Wird durch die Kreditorennummer ersetzt
$3 = Flgt die Kurzbezeichnung des Kreditoren ein

Belegnummer fiir Buchung

Wahlen Sie hier, ob als Belegnummer die Nummer des Zahlungsstapels oder die OP-Nummer
verwendet werden soll.
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10.1.2 Zahlungsvorschlag erstellen

Dialeg  Aktionen  Anwendungen Favorten 7 Service
Lieferantennummer [&] (]
Lieferantengruppe - E] Wit Untergruppen | Il
Wihrung EUR -
Inkassoart = | Alle Betriebsstitten | [
Betragslimit Offene Posten in Kldrung mit aufnehmen |:|
Ausfihrungsdatum 24.M.2012 E] Buchungsdatum 2401212 E]
nachste Zahlung 08.08.2013 E] Buchungstext

ok || Abbrechen |

Starten Sie die Erstellung der Zahlungsvorschlage, haben Sie in dem Dialog die Moglichkeit, die Aus-
wahl einzugrenzen.

Die Felder Ausfuihrungsdatum und Buchungsdatum werden mit den aktuellen Datum vorbelegt, kon-
nen aber Uberschrieben werden. Ebenso konnen Sie den Datumsvorschlag fiir die nachste Zahlung
ubersteuern.

Offene Posten in Klarung mit aufnehmen: Ist diese Option gesetzt, werden auch die OPs in er Liste
angezeigt, die den Status ,,In Klarung“ haben.

Ein Klick auf OK fuhrt zur Erstellung eines Vorschlagsstapels und dessen Anzeige. Lesen Sie hierzu
das Kapitel ,,Vorschlagsstapel bearbeiten“.
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10.1.3 Vorschlagstapel bearbeiten

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7 Service
Stapel 71000003 M
Bietragsimit 0,00 EUR Total OF 1195680 EUR | Diff. Limitiop 41195680 EUR | Unkeriick. OP 21 526,56 EUR

Lieferant Kurzbeze OP-Nummer Datum® W Félligt ¥  OP-Betrag’ Zahlbetrag' Skomi  Wkz Fehlertext: H
K00001 (1] Lichterland REOG00008 (1) 27.02.2006  29.03.2006 56,30 58,30 0,00 [ EUR ::ir'l":ie"riffera"te”ba"k o
K000 (1) Lichterland 200703001 (1] 10.03.2007  09.04.2007 11.900,00  11.800,00 0,00 ) EUR E:?n";e"riffem“te”““k (3
Datensdtze 1 -2 von 2 S R I TN
[ Alle ] [ Keine ] [ Limit ] [ nur markierte anzeigen
“Yerwendungs zweck REQE00003 Buchungste:xt
Zahlbetrag 56,30 ELR
Skortobetrag 0,00 EUR
Aushuchen [P Konto zum Aushuchen E]
Lieferantenkank E]

[ Hinzufigen ][Stapel prifen ][ Ausfihren ][Stapel Iﬁschen][ Speichern ][ Schiieffen ]

Die Anzeige des Vorschlagsstapels bietet Ihnen in der oberen Kopfleiste eine Ubersicht iiber die
zusammengestellten Betrage. Uber die Checkboxen in der ersten Spalte konnen Sie einzelne Belege
aus dem Zahlungsvorschlag herausnehmen.

Uber die Schaltflichen ,Alle¥, ,Keine“ und ,,Limit“ konnen Sie die Auswahl vereinfachen.

Alle: Es werden alle Datensatze markiert.

Keine: Es wird kein Datensatz markiert.

Limit: Die Auswahl richtet sich nach dem eingetragenen Betragslimit (Zahlungsvorschlag erstellen).
Hier werden alle OPs nach Falligkeit markiert, die noch mit dem Restbetrag vollstandig beglichen
werden konnten. Eine ,,Betragslimit-Optimierung® oder Teilzahlung wird nicht durchgefiihrt.
Negative OP’s werden in dieser Auflistung in roter Schrift dargestellt.

Im unteren Bereich tragen Sie den gewiinschten Verwendungszweck, Buchungstext etc. ein. Hier
konnen Sie auch die Entscheidung treffen, ob ein Restbetrag ausgebucht werden soll und auf wel-

ches Konto.

Uber die Schaltflache ,Hinzufiigen“ konnen Sie weitere Offene Posten manuell in den Vorschlags-
stapel aufnehmen.

»Ausfuhren“ erstellt schlieBlich die gewiinschte Datei. Lesen Sie hierzu das Kapitel ,,Zahlung ausfih-
ren“.
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10.1.4 Stapeliibersicht

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten 7

Service

Hummer ¢ Bezeichnung ¢ 7 Datum ¢ 7 Status ¢ )
| ZLO0OOD1 Demo SysAdmin /16.11.2007 JEUR 16.11.2007 offen D @ @
ZL000002 Demo SysAdmin /16.11.2007 JEUR 16.11.2007 ausgefihrt Q @ @
71000003 Demo SysAdmin / 25.11.2007 { EUR 25.11.2007 ausgefihrt L@ G
' ZLOD0004 Demo SysAdmin £ 04.01.2008 / EUR 04.01.2008 offen Q

Datensétze 1 - 4 von 4

JLH RIS s BTN

Alle bereits erstelle Stapel sehen Sie in der Stapelubersicht, hier konnen Sie auch jederzeit die er-

stellte Datei abrufen oder den Infodruck anzeigen lassen. Die Detail-Schaltflache zeigt lhnen alle
Einzelpositionen des Stapels an.

10.1.5 Zahlung ausfiihren

Haushank ‘i\foba ] l
Ausgabeformst ]{ DTAUS-Datei v H
Zahlung verbuchen {keine Buchung v }
Buchungsdatum 07.01 2008 ()

[ ok || Abbrechen |
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Uber diese Funktion erstellen Sie die entsprechende Zahlungsdatei. Zunichst wahlen Sie lhre Bank-
verbindung aus, Uber die die Zahlung erfolgen soll.

Als Ausgabeformat steht lhnen derzeit das DTAUS- sowie das SEPA-Format zur Verfiigung.

Ob und wie dieser Zahlungslauf verbucht werden soll, bestimmen Sie mit der Auswahl ,,Zahlung ver-
buchen®. Hier stehen die Optionen ,,Keine Buchung“, ,Verrechnungskonto“ (die OPs werden gegen
ein Verrechnungskonto gebucht, welches dann spater gegen Bank gebucht wird) und ,,Direkter Aus-
gleich* (die OPs werden direkt gegen das Bankkonto ausgebucht) zur Verfiigung.

Die Buchungen werden mit dem eingetragenen Buchungsdatum erstellt.

10.2 Lastschriften

Die Erstellung der Lastschriften lauft analog zum Zahlungsverkehr. Die Arbeitsfolge ist hier iden-
tisch.

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favorten 7 Service
Wi hiz

Kundennummer E] E]
HKundengruppe - E] Wit Lintergruppen |:|
Wshrung EUR -
Inkassoart + | Alle Betrishsstitten I
Austihrungsdatum 22072010 E] Buchungsdatum 2207200 E]
Buchungste:xt

[ ok ][ Abbrechen |

10.2.1 Grundlagen

Bei Lastschriften haben Sie folgende Grundlageneinstellungen zur Verfiigung:

Einstellungen |
Buchungstext
Standard-Verwendungszweck
Vorschlagstermin Filligkeit Skonto1 hd

Skontobehandlung Immer Skanto1 -

[ oK | [ Abbrechen |

Buchungstext: Tragen Sie hier den Buchungstext ein, der bei der Verbuchung erscheinen soll. Es
stehen die folgenden Variablen zur Verfligung:

$1 = OP-Nummer
$2 = Debitorennummer

$3 = Kurzbezeichnung des Debitoren
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Standard-Verwendungszweck: Dieser Verwendungszweck wird Ihnen bei den Lastschriften vorge-
schlagen, mit der Variable $1 konnen Sie die OP-Nummer in den Verwendungszweck einfiigen.

Vorschlagstermin: Hier bestimmen Sie, wann lhnen die Kunden-OPs zur Lastschrift vorgeschlagen
werden sollen. Es stehen lhnen die Nettofalligkeit, Skonto1-Falligkeit und Skonto2-Falligkeit zur
Auswahl.

Skontobehandlung: Bestimmen Sie, ob Skonto fristgerecht gezogen werden soll oder ob Sie immer
Skonto1 oder Skonto2 abziehen mochten.

10.2.2 SEPA-Einstellungen

Wenn Sie das SEPA-Format fir Lastschriften verwenden mochten, missen Sie hier |hr ClI-Nummer
eintragen. Genaue Informationen erhalten Sie bei lhrer Bank.

10.3 Import Kontoauszug

Mit der Moglichkeit Kontoauszige in Form verschiedener Format (z. B. aus Online-Banking-
Programmen) zu importieren, stehen lhnen eine Reihe machtiger Funktionen bereit. Ziel dieses Mo-
dul ist es, lhnen die regelmaBige Arbeit so einfach wie moglich zu machen und standardisierte Ab-
laufe zu automatisieren. Aber keine Angst - Sie behalten jederzeit die Kontrolle Uber das, was das
Programm macht.

10.3.1 Importformate

Q’ialog bétensafz Iiktionen ﬁnuendungen 'Iiagoriéen "? Service
Bezeichnung £
Ansicht:

YBezerichnung v

Direktsuche

Keine Datensétze in der aktuellen Auswahl _I_<_| __iJ __J_P_I_PLI
Grundlagen
Bezeichnung
Trennzeichen Tah |
Feldtrennzeichen || kein v|
Erste Zeile enthélt Titel [

Hier definieren Sie die gewiinschten Importe und deren Format. Auch dieser Dialog besteht aus zwei
Teilen. Oben sehen Sie die bereits vorhandenen Importformate und darunter die jeweiligen Details
mit den Reitern Grundlagen und Aufbau.
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Anhand eines Beispiels werden im folgenden die Felder erlautert.

Gehen wir von einer Datei mit diesem Aufbau aus (3 Zeilen):

"51650045";"110188881";"";;28.09.2005;28.09.2005;-100,00;"GA NR00000365 BLZ51650045 0";"";"";"";"28.09/11.32UHR EIBELS-
HON" ;s 83 "EUR"; "GELDAUTOMAT " ;s s o
"51650045";"110188881";";;01.10.2005;04.10.2005;-10,96;";";"";™;"Abrechnung 30.09.2005";"siehe Anla-
ge";™::800;"EUR" "ENTGEL TABSCHLUSS"; ™ s s som

"51650045";"110188881";™;;07.10.2005;07.10.2005;-7,25;"UELZENER  VERSICHERUNG*29525";"";"™";™;"VSN  0447222721";"01.10
1191649";"7,25 TK-OP-KOSTENV";™; 5;"EUR"; "LASTSCHRIFT"; ™} ™3™ ™™™

&2
[? Beachten Sie:

Sie sollten den Aufbau der Quelldatei genau kennen. Oft ist es hilfreich die langen Datenzei-
len nach jedem Trennzeichen einmal umzubrechen um sich einen besseren Uberblick zu ver-
schaffen. So erkennen Sie oftmals besser, welche Daten wo stehen.
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Reiter ,,Grundlagen*

Grundlagen

Bezeichnung | Musterdatei 1 1
Benueaia }TSieakolon 5 JH
Feldtrennzeichen \\M ’v’h
.EYS’(eZeileerﬁhéltTitel ‘D_ ‘

Hier tragen Sie die grundlegenden Einstellungen des gewiinschten Importformates ein.
Bezeichnung
Eine beliebiger Kurztext, der allerdings erklarend sein sollte.

Trennzeichen

iSemikolon v |
Wahlen Sie hier aus, welches Zeichen i i T = —
die einzelnen Felder voneinander [3emikalon

Komma
trennt. Zur Auswahl stehen: Leerzeichen

In unserem Beispiel wahlen wir also ,,Semikolon.

Feldtrennzeichen g 1
: kein bl

Unter UmsF"ainden werden Texte in Fdo_ﬁppene Anfiihrungszeichen
z. B. Anfuhrungszeichen gesetzt. |einfache Anfiihrungszeichen

Damit diese nicht importiert werden, wahlen Sie hier das Zeichen aus, welches Textfelder
kennzeichnet. In unserem Beispiel also die ,,doppelten Anfiihrungszeichen.

Erste Zeile enthalt Titel

Sind in der Quelldatei in der ersten Zeile die Spaltentitel aufgezahlt, sollen diese natiirlich nicht als
Datensatz importiert werden. In diesem Falle ware der Haken zu setzen. Unsere Beispieldatei hat
keine Titelzeile, daher ist der Hake deaktiviert.

Reiter ,,Aufbau“
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o |

Bezeichnung £

[ Neu ][ Kein Import ]

In dieser Ansicht treffen Sie die Zuordnung der Quelldaten zu den entsprechenden Daten in dem
myfactory.FMS. Dabei steht jede Zeile fur eine Spalte in der Quelldatei.

Uber die Schaltflache ,,Kein Import“ bestimmen Sie, dass diese Spalte nicht importiert werden soll.
Die Schaltflache ,,Neu“ zeigt Ihnen die in der myfactory verfligbaren Datenfelder zur Auswahl an.

Hier klicken Sie einfach das gewiinschte | £ Feld auswahlen
Feld oder die gewinschten Felder an und
bestatigen die Auswahl mit ,,OK“. Die aus-
gewahlten Felder werden dann in den Auf-
bau libernommen.

Bezeichnung £ Suchen
|:| Auftraggeber/Empfanger Bankleitzahl =
|:| Auftraggeber/Empfanger Kentenummer
|:| Auftraggeber/Empfanger Name 1 Abbrechen

[7] AuftraggeberEmpfinger Hame 2 Verwerfen

i)

In unserem Beispiel beinhaltet die erste

Spalte unsere eigene BLZ daher mdchten [ Auszugsnummer Ansicht
wir diese Spalte nicht importieren und kli- [T Bankietzah
cken auf ,Kein Import“, ebenso wollen wir [ Betrag
die Spalten 2-4 nicht importieren. Die Spal- s Direkisyche

te 5 enthalt das Buchungsdatum usw. [C] Betrag Sol
[7] Buchungsdatum

[] Buchungstext (Bank}
[7] Kontonummer

[T] Sol-/ Habenkennzeichen
[7] Transaktionscede

[T walutadatum

[T] werwendungszweck 1

Bezeichnung -

[T] werwendungszweck 10
[7] werwendungszweck 11
[] werwendungszweck 12
[7] werwendungszweck 13
[T] werwendungszweck 14
[7] werwendungszweck 2
[] werwendungszweck 3
[] werwendungszweck 4
[] werwendungszweck 5
[] werwendungszweck &
[] werwendungszweck 7
[] werwendungszweck 8

myfactory@ (»]p] [[] Verwendungszweck 9
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Der fertige Aufbau sollte nun so aussehen:

Dialog EREICGEEEE Akkionen  Anwendungen BEENEUCHS 7 Service

Bezeichnung §

Musterdatei
(e
Ansicht:

il
|

Bezeichnung v—[

Direktsuche
Datensétze 1 -1 von 1 L‘J_‘J_..L’_Jﬂ.l | l

A

Bezeichnung ) E
| Kein Import oA
| Kein Import AdHXE
| Kein Import (SR

' Kein Import @ @ @

' Buchungsdatum ¥

| Valtadstum SRR

| Betrag (S REINF|
iAuﬂraggeben‘Empfénger Name 1 @ @ @
EAuﬂraggeberlEmpfénger Name 2 @ @ @

| Kein Import 00X -
| Kein Import A0 X

| Werwendungszweck 1 ® ¥ X
Yerwendungszweck 2 @ @ @
Verwendungszweck 3 (SRR
Verwendungszweck 4 SRS

| Transaktionscode S R]
[WKZ Betrag (SR

| Buchungstext (Bank) @ X
| Kein Import (SR

' Kein Import (S EIF|

| Kein Import [N

[ Neu ][ Kein Import ]

Speichern Sie den Aufbau ab.

Wie Sie sich von dem korrekten Aufbau uiberzeugen konnen, erfahren Sie im Kapitel ,,Vorschau Kon-
toauszug“.
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10.3.2 Buchungserkennung

In der Buchungserkennung sagen Sie der myfactory ganz genau, wie es mit den importierten Konto-
auszugsdaten verfahren soll.

Im unteren Bereich definieren Sie in den Reitern ,,Regeln, ,,Kunden, ,Lieferanten“, ,Belege Kun-
den“, ,,Belege Lieferanten“.

10.3.2.1Regeln

Regeln Kunden Lieferanten Belege Kunden Belege Lieferanten Allgemein

Bezeichnung Alle Bedingungen Hausbank 27|

»

Keine Datensatze in der aktuelen Auswahl S R ) T
Bezeichnung 7]
Kentonummer o

Bankleitzahl

Auftraggeber/Empianger

Verwendungszweck

Betrag

Bezeichnung Zuordnung Bezeichnung £

»

Kunde
Sachkonto
Beleg

Lieferant

BHEHEBE

Buchungsschablone

Schliefen

Uber die Regeln konnen Sie jede beliebige Bewegung auf |hrem Kontoauszug in eine Buchung ver-
wandeln.

Diese Maske teilt sich in die Bereiche ,Liste“, ,,Bedingung” und , Aktion* auf.

Liste

Bezeichnung Alle Beding PR 3
[ieserenns = I
Detenstze 1 -1 von 1 R S

Bezeichnung: Hier tragen Sie die beschreibende Bezeichnung der Regel ein.
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Alle Bedingungen: Ist dieser Haken gesetzt mussen alle Bedingungen aus dem zwei-
ten Bereich zutreffen (UND-Verknupfung), ist der Haken deaktiviert, reicht es wenn
nur eine Bedingung zutrifft (ODER-Verkniipfung).

Hausbank: Hier konnen Sie die Regel auf eine Hausbank einschranken oder fur alle
Banken anwenden. So ist es z. B. moglich, dass eine Bedingung bei verschiedenen
Banken zu einer anderen Aktion fuhren.

<!>-Schaltflache: Stellt Ihnen Funktionen im Zusammenhang mit der Hausbank zur
Verfligung.

<x>-Schaltflache: Loscht die Regel aus der Liste.

Bedingungen
Bezeichnung ]
[[] Kontonummer [
[] Bankleitzahl
[[] verwendungszweck
[] Betrag

Hier Haken Sie das Feld (oder die Felder) an, die uberprift werden sollen. In das Feld
rechts daneben tragen Sie den Begriff ein, der in diesem Feld enthalten sein muss.

Aktion

Bezeichnung Zuordnung Bezeichnung ]
[[] Kunde [
Sachkonto 141 50 ! ) Wersorgungskassen
[] Beleg ‘ |
[[] Lieferant
[[] Buchungsschablone

[EX=NCE]

i)

Haken Sie die Aktionen an, die ausgefiihrt werden sollen. Sie konnen hier einen Kunden-
/Lieferantendatensatz oder ein Sachkonto zuweisen, eine Belegnummer vergeben oder eine
Buchungsschablone auswahlen.
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10.3.2.2Kunden
Regeln Kunden Lieferanten Belege Kunden Belege Lieferanten Allgemein
Prefix® 7 H
-
Keine Datensdtze in der aktuellen Auswahl LI;I_IL'LI
Schlieften

Hier tragen Sie die moglichen Prafixe ein, die einer Kundennummer vorangestellt sein konnten.
Myfactory ist dann in der Lage diesen Aufbau in den Kontoausziigen zu identifizieren und ordnet den
Datensatz dem entsprechenden Kundenkonto zu.

10.3.2.3Lieferanten

Siehe hierzu das Kapitel Kunden.

10.3.2.4Belege Kunden

Ebenso wie Kundennummern konnen Sie dem System auch Beleghummer beibringen, so dass diese
automatisch erkannt werden konnen. Trage Sie hier das Prafix ein, welches vor lhrer Rechnungs-
nummer erscheint. Die myfactory sucht anschliefend in dem Text der Bank nach diesem Prafix und
nimmt die folgende Nummer. Anhand dieser Nummer und der Nummernformatierung ermittelt die
myfactory die OP-Nummer und sucht diese entsprechend in den Offenen Posten.

Die Nummernformatierung wird uber ,,Stammdaten > Grundlagen > Belegverarbeitung > Nummern-
kreise“ definiert.
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Dialeg Datensatz  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

[ speichern Ehinfor & Aktionen~ % Einstellungen ‘ Schlieken
Kiirzel Bezeichnung £
AB Verkauf - Auftragsbestitigungen -
AN Verkauf - Angebote . Ansicht
AR Verkauf - Rahmenauftrige Kiirzel -
BE Einkauf - Bestellungen Urze
ER Einkauf - Rahmenauftrige )
LS Verkauf - Lieferbelege Direktsuche
PA Einkauf - Preizanfragen
RE Einkauf - Rechnungseingénge
RG Verkauf - Rechnungsbelege
WE Einkauf - Wareneingangsbelege
Ws Verkauf - Webshopbestellungen
W Verkauf - Vorlagebelege
Datensdtze 1- 12 von 12 JUCO D o S
Grundlagen
Kirzel RG Bezeichnung Werkauf - Rechnungsbelege
Prafoc RG Trennzeichen (kein} -
Anzahl Ziffern Jahr 2 ¥ | Anzahl Ziffern Ifd. Nummer 5 -
Separater Nummernkreis je . . . .
Betriebsstitte | Anzeige Nummer der Betriebsstitte variabel -
Start mit Nummer Loschen von Belegen Erlaubt mit Begrindung -

Arbeiten Sie mit mehreren Betriebsstatten und ist die Betriebstatte teil der Belegnummer, sollten
Sie sich fur eine feste Anzahl an Stellen entscheiden (Feld: Anzeige Nummer der Betriebsstatte).
Haben Sie hier ,,variabel* eingestellt, greift die automatische Erkennung nicht mehr. Dieser Dialog
ist Bestandteil der ERP-Dokumentation.

10.3.2.5Belege Lieferanten

Siehe hierzu das Kapitel Belege Kunden
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10.3.2.6 Allgemein

Regeln Lieferanten Belege Kunden Belege Lieferanten Allgemein

Kaonta in Bankverbindungen des Lisferanten suchen [

Kanta in Bankverbindungen des Kunden suchen [

Schlieffen

Wenn Sie auf dem letzten Reiter ,,Allgemein“ die Option ,,Konto in Bankverbindungen des Lieferan-
ten suchen® auswahlen wird die Kontonummer in den Stammdaten des Lieferanten gesucht. Wird
diese gefunden, setzt die myfactory die entsprechende Lieferantennummer in den Kontoauszug ein.
Genauso verhalt es sich mit der Option ,,Konto in Bankverbindungen des Kunden suchen®.

10.3.3 Auszug einlesen

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7

Hastiank SEKM 0

Dateiformst Test - 1]

Mame Kontoauzug

Datum Kortoauzug E]

| oKk || Abbrechen |

Uber diese Funktion starten Sie das Einlesen der Importdatei.
Hausbank
Wahlen Sie hier die gewunschte Hausbank ein, auf die sich der Kontoauszug bezieht.
Dateiformat
Hier wahlen Sie das von lhnen definierte Importformat aus.
Datei

Uber die Schaltfliche Auswahl gelangen Sie zu einem Dateiauswahlfenster, woriiber Sie die
zu importierende Datei 6ffnen konnen.

Name Kontoauszug

Tragen Sie hier ein beliebigen Namen fiir den Kontoauszug ein z. B. die Auszugsnummer.

Datum Kontoauszug

myfactory© ©O

BUSINESSTWORLD

Stand: 4.3 - 16.05.2013 173



FMS-BASISHANDBUCH myfactoryQ
manual. FMS

Hier ist Platz fur das Datum des Kontoauszugs.

Uber die Schaltfliche OK starten Sie den Import.

&2
[? Beachten Sie:

Bevor Sie die Daten importieren, sollten Sie sich auf jeden Fall mit Hilfe der Vorschau ver-
gewissert haben, dass das Importformat korrekt definiert wurde.

Nach dem erfolgreichen Import wird direkt die Maske ,,Kontoauszug* aufgerufen.

10.3.4 Kontoauszug
Dialog ﬁ[(tionen hnﬂendungen Favoriten 7 Service
Haushank [Testhank ®
Importstapel [Testbank 05.10.2007 (O]
Datum‘ ¥ Valuta‘ ¥ | AuftraggeberEmpfal AEL 7 AEKonto " AEBLZ: ° Betrag: " Wkz Zuordnung Kurzbezeichnung
Verwendungszweck
GA NRO0DDDD365 =)
28.09.2005 28.09.2005 BLZ51650045 0 -100,00 EUR &)
28.09/11 32UHR EIBELSHSN
01.10.2005 04.10.2005 -10,96 EUR @
Abrechnung 30.09.2005
siehe Anlage
UELZENER T
07.10.2005 07.10.2005 VERSICHERUNG*29525 -725EUR 4160 [ Versorgungskassen &g

VEN 0447222721
01101191648
7,25 TK-OP-KOSTENY

Datensétze 1 - 3 von 3 SR JRRIN e B T

[ Buchen ][ Schiiefzen ]

Alle importierten Kontoausziige stehen lhnen in dieser Ansicht zur Verfiigung. Uber die Selektion
Hausbank und/oder Importstapel konnen Sie die Ansicht auf einen einzigen Importstapel eingrenzen
oder die gesamten Kontoausziige einer Bank anschauen.

Die Spalten sollten selbsterklarend sein. Eine Besonderheit kommt dem Brillensymbol zu. Klicken Sie
auf diese Icon, versucht myfactory die hinterlegten Regeln anzuwenden und zeigt Ihnen das Ergeb-
nis in der Spalte Zuordnung an. Diese ist nur dann erforderlich, wenn Sie die Regeln nach dem im-
portieren des Kontoauszuges geandert haben.

Weiterhin haben Sie iber dieses lcon die Moglichkeit eine manuelle Zuordnung zu einem Kun-
den/Lieferanten zu treffen. Dabei konnen Sie die Ubermittelte Bankverbindung direkt bei dem ge-
wahlten Kunden/Lieferanten abspeichern.

Uber die Schaltfliche ,,Buchen“ iiberfiihren Sie die zugeordneten Eintragungen in die Finanzbuch-
haltung als Stapel. Dort konnen Sie die Buchungen bearbeiten oder direkt verarbeiten.
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10.3.5 Vorschau Kontoauszug

Qiélog Akkionen Anw_endungen Favoriten ? Service
Dateiformat || Musterdatei v|[@|
Datei muster_1 txt ‘
Kein Import _ Kein Import Buchungsd. Valutadaty | Betrag _ Auftraggeber/Emj Auftraggeber/Emj Kein Import
28.09.2005 28.09.2005 -100,00 GA NROODD0O365 BL
01.10.2005 04.10.2005 -10,96
07.10.2005 07.10.2005 -7.25 LELZENER YERSICH
£ >
Schlielen

Hierbei handelt es sich um ein nitzliches Werkzeug um die Korrektheit Ihres Importformates zu
verifizieren. Wahlen Sie einfach das erstellte Importformat aus und offnen Sie Uber die Schaltflache
Auswahl die zu importierende Datei.

Klicken Sie anschlieBend auf Anzeigen. Im unteren Listenbereich werden lhnen die Felder mit dem
Inhalt aus der gewahlten Datei angezeigt. So erkenne Sie sehr schnell, ob Sie wirklich alle Felder
korrekt zugeordnet haben oder ob evtl. benoctigte Daten auf ,,Kein Import“ stehen.
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11 Kassenbuch

Das Kassenbuch ist der buchhalterische Erfassungsort fiir alle Geschaftsvorfalle eines Unternehmens,
welche mit Bargeld bezahlt wurden. Der Saldo des Kassenbuches gibt an, wie viel Bargeld sich in der
Geschaftskasse des Unternehmens befindet. Weiterhin beinhaltet das Kassenbuch auch die Bu-
chungsbelege der festgehaltenen Geschaftsvorfalle. Der Saldo des Kontos "Kassenbuch” (oder auch
"Kasse") taucht bei der Erstellung der Geschaftsbilanz als Aktivposten im Umlaufvermogen auf.

11.1 Grundlagen

Wie in einigen Fallen zuvor, macht es Sinn die Beschreibung des Kapitels ,,Kassenbuch“ mit den
Grundlagen zu beginnen

11.1.1 Konfiguration

¥

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten

Buchungsjournal Hauptjournal E]
Kontierung bei Eingakbe zulassen
Steuerschitiszel Sndetbat F

| oK || Abbrechen |

Geben Sie dort das Buchungsjournal an, in dem das Kassenbuch gefiihrt werden soll. Sie bestimmen
in der Konfiguration auch, ob eine Kontierung der Eingabe zulassig oder der Steuerschlussel ander-
bar ist.
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11.1.2 Kassenbiicher

Dialog Datensatz  Aktionen Anwendungen Favoriten

T Service
=] hew | u Speichern & Altionen> | Schliefzen
™ Bereichnung E
[l Betriebsstitte Barkasse m
A Wahrung Ansicht
Bezeichnung -
= Direkisuche
Datensdtze 1 -1 von 1 LI;I_ILILI
Grundlagen
Bezeichnung Barkasse
Betriehsstatte 1 - Zertrale  |Werantwortlich hartin Benke E]
Sachkonta 1010 E] Standardbuchungen Ubertragen in Kassenbuch -
WiEhrung ELR w | Buchungsprafiz
Inakiv M
Anlage: Heino_Heuer 15.05.2010 09:16:21; Letzte Anderung: Martin Benke 23.07.2010 12:08:16

Hier haben Sie die Moglichkeit neue Kassenbiicher anzulegen oder deren Einstellungen zu verandern.
Es konnen beliebig viele Kassenblicher anlegt werden.

Der Suchbereich rechts neben der Auflistung der Kassenbiicher wird bereits in Kapitel 1.1.3 auf Sei-
te 12 beschrieben.

Auf dem Reiter ,,Grundlagen“ sehen Sie die Details des ausgewahlten Kassenbuches und konnen auch
die Eingaben fir ein neues Kassenbuch erfassen.

Bezeichnung

Geben Sie in diesem Feld einen Namen fur Ihr Kassenbuch ein
Betriebsstatte

Geben Sie dort an fiur welche Betriebsstatte dieses Kassenbuch gefiihrt werden soll
Verantwortlich

Dort geben Sie den Verantwortlichen an, der Ihr Kassenbuch fiihren wird. Diese Angabe ist
jedoch optional.

Sachkonto
Geben Sie dort an, uber welches Sachkonto Ihr Kassenbuch gefiihrt werden soll.

Standardbuchungen

Bucht man in der FiBu auf die gleichen Konten wie im Kassenbuch, konnen Sie hier angeben
wie dies gehandhabt werden soll:

Ukertragen in Kassenbuch -

»Ubertragen in Kassenbuch“ sorgt dafiir, dass die Bu- [l EEE e

chungen der FiBu auch im Kassenbuch dargestellt wer- [=R&fren
den. Ohne Ahgleich
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»operren“ bedeutet, dass die FiBu nicht auf die Konten der Kassenbiicher buchen kann.
»Ohne Abgleich* sollte nicht verwendet werden. Es sorgt dafiir, dass im Kassenbuch ein an-

derer Wert als in der FiBu fur das gleiche Sachkonto angezeigt wird. Diese Einstellung ist nur
fur Spezialzwecke gedacht.

Wahrung
Hier geben Sie die Wahrung an, in der lhr Kassenbuch gefiihrt wird.

Buchungsprafix
Der Buchungsprafix ist die Buchstabenkombination, die der Buchungsnummer lhres Kassen-
buches vorangestellt wird. In der Finanzbuchhaltung kann so schnell erkannt werden, wel-

che Buchungen durch ein Kassenbuch ausgelost wurden.

Inaktiv

Klicken Sie hier, wenn Sie dieses Kassenbuch auf inaktiv setzten mochten.

11.1.3 Schablonen

Dialog Datensatz  Aktionen

'

Anwendungen  Favoriten Service
2] heu = speichern & Altionen ‘ Schiiefzen
Bezeichnung £
r Einnahmen Einlage R
T Ausgaben \P.-’Derrtl?auf 199 Ansicﬁt
Bezeichnung -
il Direktsuche
Datensatze 1-3von 3 LILI_ILILI
Grundlagen
Bezeichnung Porto
Buchungzsart Ausgabe -
Steuerschliissel [I] Gegenkanto | 4310 E]
Buchungsschaklone Aufwandzskonto an Finanzkonto E]
Kostenstelle TO2020 [v] |Kostentrager | RogoEg (1]
Buchungste:xt Wauf Briefmarken

Auch beim Kassenbuch arbeiten Sie mit Schablonen. Fur die Kassenbuchungen konnen eigene Bu-
chungsschablonen anlegt werden.

Der Suchbereich rechts neben der Auflistung der Kassenbuch-Schablonen wird bereits in Kapitel
1.1.3 auf Seite 12 beschrieben.
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Auf dem Reiter ,,Grundlagen” geben sehen Sie die Details der ausgewahlten Schablone und konnen
auch die Eingaben fiir eine neue Kassenbuch-Schablone erfassen.
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Bezeichnung

Tragen Sie hier eine sinnvolle Bezeichnung der Schablone ein, z. B. Miete fir Blirogebaude.
Diese Bezeichnung dient der Umschreibung des Geschaftsvorfalls, den diese Schablone wie-
derspiegeln soll.

Buchungsart

Dort geben sie an ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe handelt.
Steuerschliissel

Geben Sie hier den Steuerschlissel an, der fiir diese Schablobe giiltig ist.
Gegenkonto

Geben Sie dort das Gegenkonto an.

Buchungsschablone

Hier geben Sie an welche der Buchungsschablonen, aus Kapitel 2.1.5 auf Seite 27, fur diese
Buchung Verwendung findet.

Kostenstelle
Geben Sie hier die Kostenstelle an, die fur diesen Kassenbuch-Vorgang verwendet wird.

Kostentrager

Der hier angegebene Kostentrager wird fiir wird fur die ausgewahlte Buchungsschablone
verwendet.

Buchungstext

Hier konnen Sie einen sinnvollen Text eingeben, der beim Flihren des Kassenbuches ange-
zeigt wird. Der Text sollte diese Schablone auf einfache Art beschreiben.
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11.1.4 Kasse fiihren

Dialog  Aktionen  Anwendungen Favornten 7

Service
Kaszenbuch | Barkasse E] |Perinde 2070007 Juli 20700 -
Pos | Buchungsart Buchungstext Datum Gegenkor Einnahme Ausgabe Steuer: Saldo H
1 Werkauf 19% [t] Zahlungseingang 23.07.2010 1200 1] 100,00 100,00 *
2 Poro 1] KaufBriefmarken 23.07.2010 4810 | 10,00 90,00

]
Datensitze 1 - 2 von 2 N O S I
Schilieen

Die Kasse wird Uber einen einfachen Listendialog gefiihrt. Im Prinzip mussen lediglich nur noch die
Buchungsart und der Betrag eingegeben werden.
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11.1.5 Kassenbuch drucken

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7

Kassenbuch Barkasse [I] |Periode 2010007 (Juli 20707 - ‘
Drucken
[ Mit Auswahl
Ka;senbuch Barkasse Ll Ll Seite 1van 1 Ll Ll
Juli 2010

Pos Datum Buchungsart Buchungstext Einnahme Ausgabe Steuersatz Saldo
1 23.07.2010  Verkauf 19% Zahlungseingang 100,00 100,00
2 23.07.2010 Poro Kauf Briefmarken 10,00 90,00
Gesamt 100,00 10,00 90,00
4] 4] seite 1von 1 ] ]

Ihr gewlinschtes Kassenbuch konnen Sie sich aus anzeigen lassen oder auch ausdrucken.

11.2 Abschluf3

Im Bereich ,,AbschluBR* finden Sie die Buchungsiibergabe an die FiBu und konnen auch lhr Kassenbuch
abschlieBen.

11.2.1 Buchungsiibergabe

?

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten

Kazssenbuch Barkasse @

Periode 2010007 (Juli 20100 -

| Ubergeben || Schiefen |

Geben Sie in diesem Dialog an, welches Kassenbuch und welche Periode an die FiBu uibergeben wer-
den soll.
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11.2.2 Kasse abschlieBen

Dialeg  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
Kazzenbuch Barkazze
Petiode 2070007 CJuli 20100 -

| oKk || Abbrechen |

Geben Sie in diesem Dialog das Kassenbuch und die Periode an die abgeschlossen werden soll.

11.2.3 Kassenabschluss aufheben

?

Dialog  Aktionen  Anwendungen  Favoriten

Kaszenbuch Barkaszse E]

Petiode 200007 (Juli 2010) -

| 0K || Abbrechen

Fiir Korrekturen kann der Abschluss wieder aufgehoben werden.
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