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Tutorial: Die Buchungserfassung

In diesem Tutorial erklaren wir Innen den Buchungsdialog der myfactory Finanzbuchhaltung und zeigen
Ihnen anhand von Beispielen, wie Sie

- Belege ohne ,Offene Posten® buchen (z. B. Tankbelege)

- Rechnungseingange mit Anlage eines Offenen Posten buchen
- Zahlungsausgange mit Ausgleich von Offenen Posten buchen
- Gutschriften verbuchen

- eine Zahlung eines Kundenguthabens verbuchen

Dartiber hinaus erklaren wir Ihnen die Besonderheiten bei Gutschriften und Uberweisungen an Kunden bzw.
Zahlungen von Lieferanten.
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Grundsatzliches zur Buchungserfassung

Wichtig fur eine schnelle und komfortable Buchungserfassung ist es, dass Sie die Mdglichkeiten der
Buchungserfassung kennenlernen und verstehen, wie das System arbeitet.

Wie Sie die Buchungserfassung mit Feldanspringen und Schleppfeldern komfortabler gestalten konnen,
beschreiben wir in dem Tutorial ,Buchungserfassung anpassen®. Welche Grundlageneinstellungen was in
der Buchungserfassung bewirken ist in dem Tutorial ,Einrichtung Finanzbuchhaltung® erlautert.

Bei der myfactory handelt es sich um eine sogenannte Periodenbuchhaltung, wobei eine Periode immer
einem Monat entspricht. Fur Jahresabschlussarbeiten kdnnen aber weitere Perioden Uber die 12. hinaus
angelegt werden. Ublicherweise handelt es sich bei der 1. Periode um Januar. Wenn Sie mit einem
abweichenden Wirtschaftsjahr arbeiten, ist die 1. Periode immer der 1. Monat Ihres Wirtschaftsjahres.

Alle Buchungen werden in sogenannten Buchungssitzungen gesammelt, diese Buchungssitzung kénnen Sie
sich wie einen Ordner vorstellen, in dem die Belege abgeheftet werden. Sie bendtigen mindestens eine
Buchungssitzung pro Periode, die Anzahl ist nicht limitiert. Beachten Sie aber, dass viele Buchungssitzungen
das Auffinden einer einzelnen Buchung erschweren.
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Aufbau der Buchungserfassung

Die Buchungserfassung ist in drei Bereiche aufgeteilt:

Dialog 5Sitzung  Aktionen Anwendungen Favoriten 7 Service
Buchungssitzung | E] [ Neu ] } ﬂéhﬂ?g%reich E] Buchungsperiode | 2011009 (September 2011) -
Benutzer 0 Suur E [t] Werarbeitung Dialeg -
IBm::hung: ool | IHaben & | IBuchungstex‘t: ATl f Betrag - 7 Wkz IBelegnr.: 7 Datum’ v | Steuer IE
-
ine Datensitze in der aktulien Auswahl T O o T
Buchungsschablone E]
Belegdatum Belegnummer |
Konto Soll Sachkont =
e achkanto " RBuchunashbereich
i B A 5 ASd CAS S A
Konto Haben Sachkonto - hﬁ]
Betrag EUR ~ [1]|0,00EUR | Splitbuchung Kostenau fteilung Offene Posten
Steuer [ Steuerbetrag 0,00 EUR
Buchungstext Memotext
| [ Speichern ] [ Laschen ] [ Neu ] [ Schlieen

Kopfbereich

Der Kopfbereich enthalt Daten zur Buchungssitzung, hier kdnnen Sie auch eine neue Buchungssitzung
anlegen. Bei der Vergabe eines Namens fur eine Buchungssitzung sollten Sie immer vor Augen haben, dass
Sie diese wieder schnell aufrufen kdnnen sollten. Bewahrt hat sich die folgende Namensgebung:
JahrMonat(Optional: Erganzende Informationen).

Beispiele: 201108, 201107, 201107Bankausztge

Wenn Sie eine Sitzung erneut aufrufen mochten, tippen Sie einfach in das Feld Buchungssitzung den
Namen, z. B. 201108, ein. Sofern es keine weitere Sitzung gibt, in der diese Zeichenfolge vorkommt, wird sie
direkt ausgewahlt und angezeigt, andernfalls erhalten Sie eine Auswahlliste.

Das Buchungsdatum im Kopfbereich steht in direktem Zusammenhang mit der Buchungsperiode. Tragen
Sie dort ein Datum im September ein, wechselt die Buchungsperiode automatisch auf September. Es ist
spater nicht zulassig ein Buchungsdatum auBerhalb der Periode einzutragen (dazu spater mehr).

In das Feld Benutzer wird der Anwender eingetragen, der diese Sitzung angelegt hat.

In Journal tragen Sie das Hauptjournal ein, dort werden alle Buchungen eingetragen und dieses Journal wird
zum Jahresende ausgedruckt.

Uber Verarbeitung entscheiden Sie, wie die Buchungen nach dem Klick auf ,Speichern” behandelt werden
sollen. Zur Wahl stehen , Dialog“ und , Stapel”. Bei der Erfassung ,im Stapel” werden die Buchungen lediglich
abgespeichert aber noch nicht verarbeitet, haben also keine Auswirkung auf Ihre Auswertungen oder Offene
Posten. Damit diese Buchungen wirksam werden, kénnen Sie entweder einzelne Buchungen verarbeiten
oder Uber das Menu ,Sitzung*“ alle noch nicht verarbeiteten Buchungen ,auf einen Rutsch® verbuchen lassen.

Das Buchen ,im Dialog” 16st direkt nach Speichern die Verarbeitung der Buchung aus. Sie wird sofort
wirksam und erscheint in den Auswertungen, Offene Posten werden angelegt bzw. ausgeglichen, usw.

Wenn Sie schon friher mit Finanzbuchhaltungsprogrammen gearbeitet haben, werden Sie an dieser Stelle
vielleicht zurlickschrecken — aber keine Sorge, im Vergleich zu friher kénnen auch diese Buchungen spater
immer noch ge&ndert werden.
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Erst mit dem Journalisieren werden die Buchungen unveranderlich - unser Ordner (Buchungssitzung) wird
dadurch quasi in den Tresor gelegt und verschlossen.

Die empfohlene Einstellung ist hier ,Dialog".

Folgende Einstellungen kénnen nach dem Speichern der ersten Buchung nicht mehr geandert werden:
- Buchungsperiode
- Benutzer
- Journal

Listenbereich

Im Listenbereich sehen Sie alle bereits erfassten Buchungen und kénnen sich Uber eine ,,..."“-Schaltflache
einen Nachweis anzeigen lassen, die Buchung verarbeiten, I6schen, usw. In der letzten Spalte sehen Sie bei
bereits verarbeiteten Buchungen (Dialog) einen grinen Haken. Sollte die Buchung Fehler enthalten, sehen
Sie in dieser Spalte ein rotes Ausrufezeichen. Uber die ,...“-Schaltflache kénnen Sie sich eine detaillierte
Fehlermeldung anzeigen lassen.

Buchungsbereich

Das Herzstlick der Buchungserfassung. Mit diesem Bereich werden wir uns auf den folgenden Seiten intensiv

befassen.
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Vorbereitung — Anlegen einer Buchungssitzung fur die Beispielbuchungen

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu* im Kopfbereich und tragen Sie einen griffigen Namen ein. Sie kénnen
diese Buchungen in lhrer Datenbank nachvollziehen — die Buchungssitzung kann vollstandig geldscht

werden (am Ende dieses Tutorials zeigen wir Innen wie). Die Beispiele beziehen sich auf den Kontenrahmen
SKROS.

Beschreibung Tutorial - Euchungserfassung|

[ 0K | | Abbrechen |

Bestatigen Sie den Namen mit OK und erganzen Sie die Ubrigen Kopfdaten. In welcher Periode Sie die
Buchungen erfassen spielt dabei keine Rolle.

Buchungssitzung | Tutorial - Buchungserfassung [1] Neu Buchungsdatum 01.08.2011 E] Buchungsperiods | 2011008 (September 2011) -

Benutzer Demo large E] Journal Hauptjournal erarbeitung Dialog -

Jetzt sind Sie schon bereit fUr die ersten Buchungen.
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»Einfache* Belege buchen — ohne Offene Posten

Als erstes Beispiel buchen wir einen Tankbeleg Uber 47,95 Euro.

Tragen Sie Belegdatum und Belegnummer ein. Das Feld Buchungsschablone lassen Sie bitte Ieer.

Wahlen Sie bei ,Konto Soll“ und bei ,Konto Haben" jeweils ,Sachkonto” aus. Wenn Sie die Umschaltung per
Préafix aktiviert haben (siehe Tutorial Einrichtung Finanzbuchhaltung) kénnen Sie auch im Feld fur die

Kontonummer zur Umschaltung 1- gefolgt von der Kontonummer eintragen.

In unserem Beispiel buchen wir 4530 Laufende Kfz-Betriebskosten an 1200 Bank mit 19% Vorsteuer.

Keine Datensétze in der aktuellen Auswahl LN R o
Buchungsschablone Aufwandskonte an Finanzkonto [I]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer 1 |

Konto Soll Sachkonto - | 4530 E] Laufende Kfz-Betriebskosten

Konto Haben Sachkonto - | 1200 E] Bank

Betrag 47895 | EUR - E] | Splitbuchung Kostenaufteiung Offene Posten
Steuer Vorsteuer So 1002 E] Normalsatz Steuerbetrag 7,66

Buchungstext Diesel - W-FY 101 [ Memotext |
Saldo 4530: 0,00 EUR;  Saldo 1200: 0,00 EUR [ speichern || Léschen |[  Meu || Schiisgen |

Nach dem Sie das zweite Konto eingetragen haben, wird in das Feld ,Buchungsschablone® automatisch die
Auswahl , Aufwandskonto an Finanzkonto* eingesetzt. Wenn Sie unsicher bzgl. der Soll- und Habenstellung
sind, kénnen Sie auch Uber die Buchungsschablone den gewtinschten Geschéaftsvorfall auswahlen und die
Felder erganzen.

Tragen Sie nun noch den SteuerschlUssel ein (in diesem Fall 1002 fir 19%) und beschreiben Sie die
Buchung mit einem aussagekraftigen Buchungstext. Klicken Sie jetzt auf ,Speichern®.

Unsere Buchung erscheint nun im Listenbereich.

Buchung® 7 Solli 7 Haben ¢ Buchungstext: Betrag: " Wkz Belegnr.. 7 Datumi T  Steuer £
[LJ 01.092011 4530 1] 1200 [1] Diesel - M-FY 101 4795EUR 1 01.09.2011 766 v =
Datenséitze 1- 1 von 1 JUEN RN o T

Da wir die Verarbeitung ,Dialog” gewahlt haben, erscheint in der letzten Spalte ein griner Haken, der
kennzeichnet, dass die Buchung ordnungsgemas verarbeitet werden konnte.

Uber die ,..."“ Schaltflache stehen verschiedene Funktionen zur Verfligung:
[Nachweis | Uber ,Nachweis" sehen Sie die Details der Buchung und kénnen einen Blick auf
Bearbeiten das Buchungsjournal werfen. )
Kopisren Mit ,Bearbeiten® wird die Buchung zurlickgesetzt und Sie kdnnen Anderungen
i vornehmen.
SIEnls Diese Buchung kénnen Sie dartber hinaus ,Kopieren“ oder ,Loschen”.
Stornieren Mit der Funktion ,Stornieren” wird eine Stornobuchung angelegt. Diese Funktion

ist besonders sinnvoll, wenn Sie die Buchungssitzung bereits journalisiert haben
und die Buchung somit nicht mehr gedndert werden kann. Uber Stornieren kénnen Sie eine ggf. falsche
Buchung in einer neuen Sitzung stornieren und anschlieBen den korrekten Buchungssatz eingeben.
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Fehlerhafte Buchung analysieren

Kopieren Sie einmal unsere Beispielbuchung. Es werden alle Daten bis auf die Belegnummer Gbernommen.
Lassen Sie das Feld einmal ganz bewusst leer und klicken Sie auf ,Speichemn*.

Buchungsschablone Aufewandskento an Finanzkonto E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer

Konto Soll Sachkonto |l] 4530 E] Laufende Kfz-Betriebskosten

Konto Haben Sachkonto * | 1200 [I] Bank

Betrag 4795 | ELR ~ [1] | Spltbuchung Kostenaufteilung Dffene Posten
Steuer \Vorsteuer So 1002 E] Normalsatz Steuerbetrag 7

Buchungstext Bareinkauf [ Memotext ]
Saldo 4530: 40,29 EUR;  Saldo 1200 -47,85 EUR Loschen | | Neu |[ Schiegen |

Eine Fehlermeldung zeigt lhnen an, dass die Belegnummer nicht eingetragen wurde.

& Keine Belegnummer angegeben.

Die Buchung bleibt in dem Buchungsbereich stehen und erscheint zusatzlich im Listenbereich mit einem
roten Ausrufezeichen.

Buchung® ' Soll: Haben ' Buchungstext’: Betrag’® ¥ Wkz Belegnr.: W Datum? 7 Steuer £
E] 01.08.2011 4530 E] 1200 E] Digsel - M-FY 101 4785EUR 1 01.08.2011 TE66 ¥ =
[l 01082011 4530 (1) 1200 [*] Diesel- M-Fy 101 47 85EUR 01.09.2011 766 !
Datensétze 1-2von 2 O
Buchungsschablone Aufwandskento an Finanzkonto E]
Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer |
Konto Soll Sachkonto - | 4530 E] Laufende Kfz-Betriebskosten
Konto Haben Sachkento w* | 1200 E] Bank
Betrag 4785 | EUR - [I] | Spltbuchung Kostenaufteilung Offene Posten
Steuer Vorsteuer So W E] Mormalsatz Steuerbetrag 7,
Buchungstext Diesel - M-FY 101 [ Memotext |
Saldo 4530: 40,29 EUR;  Salkdo 1200: 47,85 EUR {"Speichern | | Loschen |[  mew || schlieken |

Sie kénnen die Buchung direkt korrigieren und erneut abspeichern. Aber manchmal muss man evtl. noch
etwas klaren und méchte weiterarbeiten. Klicken Sie in diesem Fall auf die Schaltflache ,Neu® und buchen

Sie weiter.

Uber die ,...“-Schaltflache kénnen Sie sich jederzeit den Fehlertext anzeigen lassen.

Fehlertext
Buchung fehlerhaft

Bearbeiten &
Kopieren

Keine Belegnummer angegeben.

Ldschen
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Rechnungseingédnge mit Anlage eines Offenen Posten buchen

Wenn Sie Rechnungen Uber den Bereich Einkauf als Rechnungseingang erfassen, werden diese Belege
automatisch an die Finanzbuchhaltung Ubergeben und auch ein Offener Posten angelegt. Aber vielleicht
mochten Sie diese Eingangsrechnungen direkt in die Buchungserfassung eintragen — das ist nattrlich
ebenfalls moglich.

In unserem Beispiel mdchten wir einen Rechnungseingang eines Lieferanten Uber BUromaterial verbuchen.
Sie kdnnen dieses Beispiel ruhig auf einen bestehen Lieferanten in Ihrem System anwenden — durch das
Loschen unserer Test-Buchungssitzung werden die Buchungen und Offene Posten ,spurlos” geldscht.

Tragen Sie eine Buchung wie im folgenden Screenshot gezeigt ein:

Buchungsschablone Aufwandskento an Kreditor, OP Anlage [I]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummesr 12345 |

Konto Soll Sachkonto ¥ | 4830 E] Burobedarf

Konto Haben Kreditor - | K0Ooo1 E] Werkzeug Meier

Betrag 21980 | EUR - E] | Spltbuchung Kostenaufteilung [m]
Steuer Vorsteuer So 1002 [I] HNormalsatz Steverbetrag 35,09

Buchungstext Rechnungseingang [W
Saldo 4930: 0,00 EUR;  Saldo K0OOO1: 0,00 EUR || Léschen || Neu |[ schisgen |

Auch hier kédnnen Sie direkt die Konten eintragen und mussen nicht zuerst die Buchungsschablone
auswahlen. Mit der ,,Préfix-Umschaltung® kénnen Sie in das Feld ,Konto Haben® 3- eintragen um die Auswahl
direkt auf ,Kreditor zu setzen.

Im Vergleich zu der ersten Beispielbuchung ist nun die Schaltflache ,Offene Posten” aktiv. Diese Schaltflache
konnen Sie anklicken, um die Details des Offenen Postens, wie z. B. Zahlungskondition, festzulegen. Diese
Funktion wird auch automatisch aufgerufen, wenn Sie direkt auf ,Speichern” klicken. Wenn Sie die
Schaltflache , Offene Posten*” anklicken, die Angaben erganzen und den Dialog schlieen, bleibt die Buchung
stehen und kann wie gewohnt Uber ,Speichern” verarbeitet werden. Klicken Sie zuerst auf ,Speichern” wird
nach der Erganzung der OP-Daten der Buchungssatz direkt gespeichert und die Buchungserfassung mit
einem neuen Buchungssatz gestartet.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Offene Posten®.

OP-Nummer Valutadatum ZKD Betrag Lo.| |
1234 01.08.2011 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 80 Tage netto [1] 218,80 EUR [ D =
Offen 0,00
Schliefen
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In dem nun gedffneten Dialog kénnen Sie eine von der Belegnummer abweichende OP-Nummer vergeben,
das Valutadatum und die Zahlungskondition setzen. Uber die ,,...“-Schaltflache kénnen Sie weitere Details
zum Offenen Posten festlegen:

Inkassoart Rechnung g

Skontotage 1 10 Skontoprozent 1
Skontotage 2 20 Skontoprozent 2
Nettotage 50

[

oK

][ Abbrechen ]

Sie haben sogar die Moglichkeit, den Buchungsbetrag auf mehrere Offene Posten aufzuteilen.

Passen Sie hierflr das Betragsfeld an und tragen z. B. 100 Euro ein.

OP-Nummer Valutadatum ZKD Betrag Lo.| |
12345 01.09.2011 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 80 Tage netto  [1] 100,00 EUR ) b =
I
Offen 118,80 |
Schliefen
Wenn Sie das Feld mit Tabulator oder der Enter-Taste bestatigen wird der Differenzbetrag als ,Offen”
angezeigt. Sie kdnnen nun eine weitere OP-Nummer mit den entsprechenden Angaben und dem
gewunschten Betrag eintragen.
OP-Hummer Valutadatum ZKD Betrag La. 3
12345 01.08.2011 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 60 Tage nette [T 100,00 EUR & E -
12345-2 01.08.2011 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 60 Tage nette [I] 119,20 EUR & M
I
Offen 0,00
Schliefen

Bestatigen Sie Ihre Eingaben in dem Sie den Dialog Uber die Schaltflache ,SchlieBen” verlassen. Der ,Offen®-
Betrag muss dabei auf 0 stehen, sonst erhalten Sie eine entsprechende Hinweismeldung und der Dialog
kann nicht geschlossen werden.

Uber die ,x“-Schaltflache kénnen Sie tbrigens eine Zeile I6schen und den Betrag neu aufteilen.

ZurUck in der Buchungserfassung bestatigen Sie Ihre Buchung mit ,Speichern®.

Im Listenbereich taucht nun unsere neue Buchung auf. Uber den Nachweis (,..."-Schaltflache) sehen Sie
jederzeit, welche OPs sich hinter der Buchung verbergen.
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Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7
Buchungsjournal I'ill:lstanjl:lurnal
[
OP-Nummer OP-DFat Rechnung  Zahlung Skonto Ausgebucht Restbetrag Wkz | &
12345 (2] 01.09.2011 100,00 0,00 0,00 100,00 EUR =~
12345-2 (2] 01.09.2011 119,80 0,00 0,00 119,80 EUR
Datensdtze 1-2 von 2 JLCH RN o B T
Memotext Schlieffen

Die Verfahrensweise bei Rechnungsausgangen, die Sie direkt Uber die Buchungserfassung buchen

mochten, ist identisch.
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Zahlungsausgénge mit Ausgleich eines Offenen Postens buchen

Zahlungsausgange samt Skonto, oder auch Teilzahlungen und Anzahlungen, werden ebenso einfach Uber
die Buchungserfassung eingetragen.

Sie haben hier zwei Moglichkeiten den Ausgleich vorzunehmen: Entweder Sie erfassen zunéachst die
Buchungsdaten und nehmen Uber die Schaltflache ,Offene Posten” den ausgleich vor oder Sie nutzen die
OP-Suche, die Sie in den Grundlagen einstellen kdnnen (Siehe Tutorial Einrichtung Finanzbuchhaltung).

Beide Varianten zeigen wir Innen am Beispiel des Ausgleichs unserer zuvor angelegten Offenen Posten.

Zunachst die erste Variante Uber die Schaltflache ,Offene Posten":

Tragen Sie eine Buchung wie abgebildet in Ihrer Buchungserfassung ein:

Buchungsschablone Kreditor an Finanzkonte, OP Ausgleich E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer 12345

Konto Soll Kreditor - | K0OO01 [I] Werkzeug Meier

Konte Haben Sachkente ¥ | 1200 E] Bank

Betrag 98,00 | EUR = [1] | Splitbuchung Kostenaufteilung {Offene Fosten
Steuer 0] Steuerbetrag 0,00

Buchungstext Zahlungzausgang Kreditor [W
Saldo KOODOM: -218,80 EUR;  Saldo 1200: -47,95 EUR speichern || Léschen |[  Mew || SchlieRen |

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Offene Posten”.

OP-Nu Falligkeit® “7 M 0OP-Betrag Restbetrag Wkz Zahlbetrag Skonto Wkz Ausbuche Konto £
12345 [T 31.10.2011 100,00 100,00 EUR 53,00} 2,00 [.] EUR ] DR
;2345* [E] 31.10.2011 119,80 119,80 EUR [ EUR [l @
Offen 0,00
Schliefen

Die myfactory sucht nun gemas Ihren Grundlagen-Einstellungen den Offenen Posten. Da die eingetragene
Belegnummer gefunden werden konnte, wurde der Betrag von 98 Euro direkt diesem OP zugeordnet. Da die
Skontofrist nicht Uberschritten wurde, wird der Differenzbetrag in das Feld Skonto eingetragen.

Uber die ,...“-Schaltflache lassen Sie sich die Zahlungskonditionen anzeigen und tbemehmen ggf. die
Betrage in den Ausgleichs-Dialog.

Offener Posten Féllig am Skonto % Betrag 5 Zahlung 5+£

Datum: 01.09.2011 &
Betrag: 100,00 EUR

Gezahlt: 0,00 EUR

Skonto: 0,00 EUR

11.08.2011 200 200 58,00

21.08.2011 1,00 1,00 (=] 99,00 [ |

31.10.2011 0,00 0,00 100,00
Buchungsbetrag 2,00 2,00 58,00 L

Abbrechen
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Die Checkbox ,Ausbuchen” und das Feld ,Konto* gehtren zusammen. Dies kdnnen Sie nutzen, wenn der
OP durch den Zahlbetrag + Skontobetrag nicht ausgeglichen ist, Sie diesen aber dennoch ausbuchen
mochten. In diesem Fall setzen Sie den Haken bei ,,Ausbuchen® und tragen das gewlnschte Konto zum
Ausbuchen ein (z. B. Gewahrte Boni, Sondernachlasse, etc.).

Haben Sie eine Zahlung geleistet oder erhalten aber die Zahlung kann keinem OP zugeordnet werden, z. B.
eine Vorauszahlung, haben Sie in der letzten Zeile die Maglichkeit, eine OP-Nummer einzutragen und die
Zahlung als neuen Zahlungs-OP anzulegen.

Bestatigen Sie nun den OP-Ausgleich Uber die ,SchlieBen”-Schaltflache und speichern Sie Ihre Buchung.

Schauen Sie sich nun einmal das Buchungsjournal Gber den Nachweis (,..."“-Schaltflache) an.

Dialog  Aktionen Anwendungen Favorten 7 Service

Grundlagen Buchungsjournal Kostenjournal | Offene Posten

HKonto | Gegenkonio Steuerart Schlassel Soll (EUR) Haben (EUR) Steuer (EUR) Vortrag (EUR) &
1600 1] 1200 1] 98,00 A
K00001 1] 1200 1 93,00

1200 (1] Koooo 1] 98,00

3735 (1] Kooooq 1] 158

1575 (1] Kooood 1] 0,32

K00001 (1] 3738 (1] wst 1002 2,00 0,32

1800 (1] 3738 (1] wst 1002 2,00 0,32

Datensdtze 1-7von 7 S B o i T
[ Memotext | Schiiefen

Hier sehen Sie, wie die myfactory automatisch das Aufwands- und die Steuerkonten um den Skontobetrag
korrigiert.

Schauen wir uns nun die zweite Variante zum Ausgleichen eines OPs an.

Hier tragen Sie in das Feld Belegnummer einfach die gesuchte OP-Nummer angefihrt von einem Minus-
Zeichen ein (Wichtig: Damit dies auch funktioniert muss die Option in den Grundlagen aktiviert sein — lesen
Sie hierzu im Tutorial Einrichtung Finanzbuchhaltung nach).

Buchungsschablone E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer ‘ -12345—21 I

Konto Soll Kreditor - ]

Konto Haben Sachkonto - E]

Betrag EUR = E] | [W Kostenaufteilung Offene Posten
Steuer E] Steuerbetrag

Buchungstext | Memotext

Saldo KOOOOM: 119,20 EUR;  Saldo 1200: -145,95 EUR | speichern || Léschen || Neu | [ Schiegen |

Das Minus-Zeichen am Anfang veranlasst die Suche in den Lieferanten-OPs, gesucht wird die folgende
Nummer, die auch nur einen Teil der vollstindigen Nummer darstellen kann. Gibt es Mehrfach-Treffer zeigt
die myfactory lhnen eine entsprechende Auswahl an.
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In unserem Fall ist die gesuchte Nummer aber eindeutig und alle Felder werden vorbelegt:

Buchungsschablone Kreditoer an Finanzkonte, OP Ausgleich E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer ‘ 12345-2 ‘

Konto Soll Kreditor gl 00001 E] Werkzeug Meier

Konto Haben Sachkonto - | 1200 E] Bank

Betrag 11980 | EUR = E] |E| | Spltbuchung | | Kostenaufteilung | [ Offene Posten ]
Steuer - || | - E] Steuerbetrag 0,00

Buchungstext Zahlungsausgang Kreditor Memotext

Saldo KOOOOM: 119,20 EUR;  Saldo 1200: -145,95 EUR | speichern || Léschen || Neu | [ schiegen |

Sie kdnnen nun die Buchung direkt speichern. Da der OP automatisch zugeordnet wurde, wird der Dialog
zum OP-Ausgleich nicht noch einmal angezeigt.

Nattrlich kénnen Sie den vorgeschlagenen Zahlungsbetrag dndern, Skontoangaben machen, usw.

Die Vorgehensweise bei Zahlungseingangen ist identisch. Bei der OP-Suche tragen Sie nur anstelle eines
Minus-Zeichens ein Plus-Zeichen ein. Dies veranlasst die Suche in den Kunden-OPs.

© 2011 myfactory International GmbH Seite 12 von 18

www.myfactory.com



Omyfactory myfactory.GO! - Buchungserfassung

International GmbH

Eine Gutschrift buchen

Eine Gutschrift verbuchen Sie wie ein Rechnungseingang — allerdings gibt es hier eine Besonderheit zu
beachten.

Erfassen Sie zunachst die folgende Buchung:

Buchungsschablone Kreditor an Aufwandskonto, OF Anlage (Umkehr) E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer GU123

Konto Soll Kreditor * | KOOO01 Werkzeug Meier

Konto Haben Sachkonto + | 4530 Birobedarf

Betrag 50,00 | EUR = E] | Spltbuchung Kostenaufteilung

Steuer forsteue Haben E] Steuerbetrag 0,00

Buchungstext Aufwandsschmdlerung Memotext

Saldo KOOOOH: 0,00 EUR;  Saldo 4930: 184,71 EUR | speichern || Léschen || Neu | [ schiegen |

Beachten Sie, dass das Soll- und Habenkonto im Vergleich zum Rechnungseingang ,verdreht” ist.
Demzufolge wurde auch eine abweichende Buchungsschablone ausgewahlt.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Offene Posten®:

OP-Hummer Valutadatum ZKD Betrag L&. i
01.08.2011 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 60 Tage nette [T 0,00 EUR [ B =
50,00

Offen

-

Schliefen

Es erscheint der gleiche Dialog, wie Sie ihn schon von dem Rechnungseingang her kennen. Allerdings wurde
der Betrag nicht automatisch zugeordnet. Hier kommt die Besonderheit: Da es sich um eine Gutschrift
handelt, ist in das Betragsfeld ein negativer Wert einzutragen, damit diese Gutschrift auch korrekt in der OP-

Verwaltung angezeigt wird.

OP-Nummer Valutadatum ZKD Betrag Lo.| |
BU123 01.08.2011 10 Tage 2 %, 20 Tage 1 %, 80 Tage netto [1] -50,00 EUR [
0,00

Offen

-

Schliefen

Durch die Eintragung von -50 Euro wird der ,Offen”-Betrag als 0 angezeigt und die Anlage kann geschlossen
und die Buchung gespeichert werden.
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Uberweisung eines Kundenguthabens

Warum ein Kunde bei Ihnen ein Guthaben hat, kann viele Grine haben. Vielleicht hat er eine Rechnung
Uberzahlt oder es wurde ihm eine Gutschrift gewahrt. Hier zeigen wir Ihnen, wie Sie den Zahlungsausgang an
den Kunden buchen kénnen.

Zuerst buchen wir noch eine Kundengutschrift, die wir dann im zweiten Schritt bezahlen werden.

Erfassen Sie eine Buchung mit den folgenden Angaben:

Buchungsschablone Erldskento an Debitor, OP Anlage (Umkehr} E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer GU4T

Konte Soll Sachkonte v | 2410 E] Erldze 19% Umsatzsteuer

Konto Haben Debitor - | Doooo2 E] Werkzeughandel Meier

Betrag 115,00 | EUR - E] | [ Spltbuchung | [ Kostenaufteilung |

Steuer Umsatzsteuer So 1002 E] Mormalsatz Steuerbetrag 19,00

Buchungstext Erlsschmdlerung/Gutschrift Memotext
Saldo 8410: -100,00 EUR;  Saldo DO00OZ: 119,00 EUR Speichern | | Léschen || Neu | [ schiegen |
OP-Nummer Valutadatum ZKD Betrag Lo |G
GU4T11 01.09.2011 10 Tage 2 %, 30 Tage netto ] -118,00 EUR [

Offen 0,00
Schliefen

Nach dem speichern sollte im Listenbereich dieser Eintrag stehen:

Buchung\ 7| Sollt W Haben ¢ v Buchungstex‘t: i Betrag’ v Wkz Belegnr.. v Datumi v Steuer |
[.] 01.09.2011 2410 (1] Dooooz [*] Erlosschmélerung/Gutschrift 118,00 EUR  GU4T11 01.09.2011 159,00 + |-
|..] 01.08.2011 KOo0001 4] 4930 1] Aufwandsschmalerung 50,00 EUR GU123 01.09.2011 v
E] 01.09.2011 Koooo1 E] 1200 E] Zahlungsausgang Kreditor 119,80 EUR  12345-2 01.08.2011 v
C] 01.09.2011 Koooo E] 1200 E] Zahlungsausgang Kreditor 898,00 EUR 12345 01.08.2011 v
) 01.08.2011 4530 @) Koooo1 (2] Rechnungseingang 219,80 EUR 12345 01.08.2011 35,09 «
L) 01.082011 4530 [ 1200 (1) Diesel - M-FY 101 4785EUR 1 01.09.2011 766 W
[L) 01.09.2011 4530 1] 1200 (1] Diezel - M-FY 101 4795 EUR 01.09.2011 7688 1 o
Datensatze 1-7 von 7 S O O N

Jetzt erfassen wir die Zahlung an den Kunden:

Buchungsschablone Debitor an Finanzkento, OP Ausgleich (Umkehr) E]

Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer GU4711

Konto Soll Debitor w | D0O002 E] Werkzeughandel Meier

Konto Haben Sachkonto * | 1200 E] Bank

Betrag 119,00 | ELR = [1] | Spltbuchung Kostenaufteilung

Steuer E] Steuerbetrag 0,00

Buchungstext Zahlungsausgang Debitor Memotext

Saldo DOODOZ: 0,00 EUR;  Saldo 1200: 265,75 EUR Speichern || Léschen |[  Neu || schiegen |
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Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Offene Posten®:

OP-Hur Filligkeit® v MSf

0OP-Betrag Resthetrag Wkz Zahlbetrag Skonto Wkz Ausbuche Konto H
GU4TI1 [L] 01.10.2011 -113,00 -118,00 EUR 119,00 0,00 [.] EUR = kg =
1 [X] 29.09.2011 119,00 119,00 EUR [ EUR [ @
Offen 0,00
Schliefen

Da die Belegnummer 1 wieder eindeutig gefunden werden konnte, wird der Zahlungsbetrag gleich richtig
zugeordnet. Genau wie bei einer Gutschrift wird der Betrag mit einem Minus eingetragen. Und der ,Offen”-
Betrag auf 0 gesetzt. Die OP-Zuordnung kann geschlossen und die Buchung gespeichert werden.
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Die Sache mit der Umkehr (Gutschriften, Zahlung an Kunden, Zahlungen von Lieferanten)

Vielleicht werden Sie sich nun fragen, warum man bei Gutschriften oder der Zahlung an einen Kunden einen
negativen Betrag in dem ,Offene Posten®“-Dialog eintragen muss.

Der Hintergrund ist ganz einfach:

Die , Offene Posten“-Verwaltung ,denkt” anders als die Finanzbuchhaltung. In der Finanzbuchhaltung
verwenden Sie negative Betrage meist nur bei Stornobuchungen. Alle anderen Buchungen werden mit einem
positiven Betrag gebucht und der Sachverhalt Gber die Kontenstellung (Soll an Haben) dargestellt.

Die ,Offene Posten“-Verwaltung jedoch ,kennt” kein Soll oder Haben. Hier gibt es nur Rechnungen und
Zahlungen. Dazu wird der Wert der Buchungserfassung genommen und in die entsprechende Spalte
geschrieben. Dabei sind Rechnungen immer Rechnungen an den Kunden bzw. vom Lieferanten und
Zahlungen Geldeingange vom Kunden bzw. Geldausgange an einen Lieferanten.

Wenn diese Félle jetzt verdreht werden, Sie also z. B. Geld von einem Lieferanten bekommen, muss der
Betrag in Ihrer Buchhaltung positiv auftauchen, in Ihrer OP-Verwaltung aber negativ. Sie haben quasi eine
negative Zahlung an einen Lieferanten geleistet.

Daher sind in diesen Fallen bei der OP-Anlage bzw. Ausgleich negative Betrage einzutragen.
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Test-Buchungssitzung l6schen

Am Ende diese Tutorials zeigen wir lhnen, wie Sie die Buchungssitzung wieder aus lhrem System entfernen
kdénnen.

Rufen Sie aus dem MenU ,Sitzung“ zunachst den Eintrag ,Zurlicksetzen* auf.

Dialeg Aktionen  Anwendungen Favoriten 7

[ Neu Buchungsdatum 01.09.2011 E] Buchungsperiode || 2011009 (September 2011) v|
m Journal Hauptjournal m Verarbeitung Dialog -
Buchungstext: Betrag. °"|Wkz Belegnr.” " Datum’ W  Steuer |
[*] Zahlungsausgang Debitor 118,00 EUR  GU4T11 01.08.2011 voa
[*] Erfsschmélerung/Gutschrift 118,00 EUR  GU4T11 01.08.2011 18,00 +
E] Aufwandsschmilerung 50,00 EUR GU123 01.08.2011 v
E] Zahlungsausgang Kreditor 119,80 EUR  12345-2 01.08.2011 v |E
[I] Zahlungsausgang Kreditor 98,00 EUR 12345 01.08.2011 W
E] Rechnungseingang 21980 EUR 12345 01.08.2011 35,09
(¥ Diesel- M-FY 101 4TS5EUR 1 01.08.2011 786 v -
Feldansprung definieren A ]
Schleppfelder festlegen
Buchung=Ecianione [I]
Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer | 1 |
Konto Soll Debitor - (&)
Konto Haben Sachkoento - E]
Betrag EUR - [I] ‘El [ Splitbuchung ] | Kostenaufteilung | | Offene Posten |
Steuer - || | - E] Steuerbetrag
Buchungstext Memotext
Saldo D0OOO0Z: 118,00 EUR;  Saldo 1200: -384,75 EUR | speichern || Léschen || Neu | [ Schiegen |
H100% ~

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit OK.

\ ? ) Kéchten Sie alle verarbeiteten Buchungen dieser Sitzung zuricksetzen?

[6K ™| | Abbrechen |

Darauthin werden alle bereits verarbeiteten Buchungen wieder ausgebucht. Und das Ergebnis in einem
Dialog angezeigt.

" Die Buchungssitzung wurde zurickgesetzt.
1 7 Posttionen ausgebucht
0 Positionen konten nicht zurdckgesetzt werden
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AnschlieBend wird die Sitzung Uber den Eintrag ,L&schen® komplett entfernt.

[ Meu Buchungsdatum | 01.089.2011 E] Buchungsperiode || 2011009 (September 2011} v|
Journal Hauptjournal E] Verarbeitung Dialog -
|Buchungstmrl: v | Betrag Yl'HI'kz |Belegnr.: v |Da'tum: W Steuerl |§|
(1] Diesel- M-FY 101 4T95EUR 1 01.08.2011 766 -
(¥ Diesel- M-FY 101 47 S5 EUR 01.08.2011 766 !
E] Rechnungseingang 21980 EUR 12345 01.08.2011 35,09
E] Zahlungsausgang Kreditor 88,00 EUR 12345 01.08.2011 E
E] Zahlungsausgang Kreditor 119,80 EUR  12345-2 01.09.2011
[I] Aufwandsschmilerung 50,00 EUR GU123 01.08.2011
[I] Erldsschmilerung/Gutschrift 119,00 EUR  GU4711 01.08.2011 19,00 -
Feldansprung definieren LILI-ILI&I
Schleppfelder festlegen
BuchungEEcHanione E]
Belegdatum 01.08.2011 E] Belegnummer | 1 |
Konto Soll Debitor - 0]
Konto Haben Sachkonto - E]
Betrag EUR = E] |E| [ Splitbuchung ] | Kostenaufteilung | | Offens Posten |
Steuer -l - ) steverbeirag |
Buchungstext [ wemotext |
Saldo D0000Z: 118,00 EUR;  Saldo 1200: -384,75 EUR | speichern || Léschen ||  Mew ][ schisgen |
H100%
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