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Vorwort

1T VORWORT

Mit der Bezahlung des Programms erwerben Sie lediglich ein Nutzungsrecht an
diesem Programm. Die Weitergabe des Programms an andere Personen ist nicht
gestattet und strafbar.

Grundsatzlich darf das Programm nur auf einem Rechner eingesetzt wer-
den. Wollen Sie das Programm auf mehreren Rechnern verwenden, miissen
Sie gegen eine zu vereinbarende Gebiihr zusatzliche Lizenzen erwerben.

Der Autor haftet nicht, fiir welche Schaden auch immer, die aus der Ver-
wendung dieses Programms entstehen konnten!

Mit dem Kauf oder der Nutzung dieses Programms anerkennen Sie diese vom
Autor festgelegte Haftungserklarung und alle anderen vom Autor festgelegten
Geschafts- und Lizenzbedingungen. Bitte lesen Sie unbedingt vor Installation der
Software die Lizenzbedingungen. Wenn Sie Anregungen oder Vorschlage zur
Verbesserung des Programms haben, schreiben Sie uns:

SCHWEIGHOFER

Manager-Software

Zentrale: Filiale Deutschland:
Hannesgrub Nord 30 Mittich 6
AT 4911 Tumeltsham DE 94152 Neuhaus/Inn
Tel.: +43 7752 81040 0 Tel.: +49 8503 91498 0
Fax: +43 7752 81040 480 Fax: +43 7752 81040 480

Unsere Internetadressen:

Homepage: https://www.schweighofer.com

E-Mail: manager.software@schweighofer.com

Osterreich / Deutschland, im Juli 2023

4 Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00


mailto:manager.software@schweighofer.com
https://www.schweighofer.com/

Einleitung

2 EINLEITUNG

Das Produkt UNTERNEHMER ist das perfekte Softwarepaket zum Erstellen von
Angeboten, Auftragen, Lieferscheinen, Rechnungen und Gutschriften flr Ein-
und Verkauf.

Je nach erworbenem Softwareumfang kdnnen Rechnungen und Gutschriften so-
fort in die Finanzbuchhaltung bzw. E/A Rechnung verbucht oder in externe Buch-
haltungen exportiert werden. Es kann aber auch nur eine einfache Offene Posten
Verwaltung mit Mahnwesen geflihrt werden.

Da die Software mehrmandantenfahig ist, kdnnen auch fir mehrere Firmen ge-
trennt die Daten verwaltet werden. StandardmaBig kénnen bis zu drei Mandan-
ten verwaltet werden, mehr auf Anfrage.

Unterstiitzung der Screenreader von Microsoft® und NVDA auch mit Ansteue-
rung einer Braillezeile fur sehbehinderte und blinde Menschen.

Optional stehen zur Erweiterung des Funktionsumfangs folgende Module zur
Verfligung:

Modul Microsoft® SQL Server®-Anbindung

Mit dem Modul Microsoft” SQL Server®-Anbindung kénnen Sie lhre Daten auf
einer zuverlassigen, produktiven und intelligenten Datenplattform organisieren.
Auch Datenmengen von mehreren Gigabyte kdnnen so hocheffizient verarbeitet
werden. Die Sicherheitsfeatures und die Zuverlassigkeit die mit dem Modul
Microsoft® SQL Server®-Anbindung zur Verfligung gestellt werden, ermdglichen
eine verbesserte Performance und innovative Verwaltung und risten Ihr Unter-
nehmen flr die Zukunft.

Modul Auftragsbearbeitung Pro
Dieses Modul bietet zusatzlich folgenden Funktionsumfang:

» Abbilden von Streckengeschaften in Ein- und Verkaufsbelegen. In Kombi-
nation mit dem Modul Materialwirtschaft werden dadurch bei Artikeln mit
Lagerfihrung keine Lagerbewegungen erzeugt.

* Artikeldaten kdnnen im Format DATANORM 4 und 5 Importiert bzw. aktua-
lisiert werden.
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Einleitung

Vertreterabrechnung mit Provisionsberechnung nach Verkaufspreis oder
Deckungsbeitrag

Erstellen von Setartikeln mit bis zu 8 Ebenen mit optionaler Preisberech-
nung des Setartikels aus den einzelnen Bestandteilen.

Definieren von Koppelartikeln um z. B. die Abrechnung von Pfand umzu-
setzen

Erstellung von eRechnungen (an den Bund)

Verwaltung und Zuweisung von Projekten zu Belegen mit entsprechender
Auswertung Uber das Berichts-Center

Modul Preisverwaltung Pro

Erweitern Sie mit diesem Modul den Funktionsumfang der Software um folgen-
de Features:

Verwaltung von beliebig vielen Packungseinheiten und -grofen bei den
Artikeln

Zeitbezogene Preise und Staffelpreise
Beliebig viele Brutto- bzw Nettopreislisten
Kundenindividuelle Preise
Preisberechnung mittels Formeln

Fremdwahrungen und Wechselkurse

Modul Materialwirtschaft

Mit dem Modul Materialwirtschaft erhalten Sie folgenden Funktionsumfang:

Erfassung von Anfangsbestanden inkl. ESTP
Verwaltung des Lagerbestandes auf einem oder mehreren Lagern

Automatische Berechnung von Einstandspreis, Aufschlag und Deckungs-
beitrag

Verwaltung von Seriennummernartikeln mit vollstandiger Nachvollziehbar-
keit aller Bewegungen

Automatische Erstellung von Bedarfen nach verschiedenen Kriterien
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Vollstandige Inventurverwaltung, bei der auch abgeschlossene Inventuren
jederzeit nachtraglich gedruckt werden kénnen. Inventuren sind auch wah-
rend des laufenden Betriebs moglich.

Zusatzliche Belegarten fur Eigenverbrauch, Lagerumbuchung, internen Wa-
reneingang und -ausgang

Modul Materialwirtschaft Pro

Grundvoraussetzung flr dieses Modul ist das Modul Materialwirtschaft. Mit dem
Modul Materialwirtschaft Pro erhalten Sie zusatzlich zur normalen Materialwirt-
schaft folgenden Funktionsumfang:

Vollstandige Chargenverwaltung im Ein- und Verkauf.
Berechnung des Einstandspreises pro Charge.

Verwaltung von Varianten mit beliebigen Varianten Elementen (GroRe, Far-
be, Material, ...)

Alle Variantentypen und Varianten Elemente kdnnen selbst frei definiert
werden.

Berechnung des Einstandspreises pro Variante.

Verwaltung von Lagerplatzen innerhalb eines Lagers mit getrennten Be-
standen pro Lagerplatz.

Modul Produktion

Mit diesem Modul kénnen Sie kénnen Sie Produktionsvorgange auf einfache
Weise im Programm abbilden. Grundvoraussetzung fur dieses Modul ist das Mo-
dul Materialwirtschaft.

Belegtypen: Produktionsvorbereitung, Produktionsauftrag, Produktionsfer-
tigmeldung

Definieren von Stiicklisten der fir die Produktion benétigten Teile.
Rickstandsliste nach Fertigstellungstermin

Berechnung des ESTP von Produktionsartikeln auch unter Einbeziehung
von Ausschussmengen.

Ermittlung der Ausschussquote anhand des erfassten Ausschusses bei der
Produktionsfertigmeldung.
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Modul Recycling Intrastat

Hinterlegung von Verpackungen und Verpackungskomponenten im Arti-
kelstamm

Erstellen einer Meldung fir die Altstoff Recycling Austria AG (ARA)
Erstellen einer Meldung fir die ERA Elektro Recycling Austria GmbH

Intrastat-Meldung flr Statistik Austria aus bestehenden Belegen

Modul Fahrzeugverwaltung, BIRNER®-Import

Hinterlegen von Fahrzeugdaten im Kundenstamm
Auswahl eines Kunden aufgrund des hinterlegten KFZ-Kennzeichens

Import von Artikelstammdaten im Format der Firma BIRNER GmbH (nur in
Verbindung mit Microsoft® SQL Server®-Anbindung!)

Modul Finanzbuchhaltung, E/A-Rechnung

Die Buchhaltung kann wahlweise als EA-Rechnung oder Finanzbuchhal-
tung eingerichtet werden.

OP-Verwaltung mit vollstandigem Mahnwesen

Mit allen dazugehdrigen Auswertungen wie Kontenblatt, Saldenliste, Um-
satzsteuerverprobung, Umsatzsteuervoranmeldung (UVA), GuV, Bilanz,
Kammerumlage 1 und Zusammenfassende Meldung (ZM).

Erfassung von Stapelbuchungen, Buchungen und Splitbuchungen wahlwei-
se mit Brutto- oder Nettobetrag

Erstellen von SEPA-Lastschriften und -Uberweisungen
Einlesen von Telebanking-Dateien zum Verbuchen von Kundenzahlungen

Ubermittlung von Umsatzsteuervoranmeldung (UVA), Umsatzsteuererkla-
rung (U1) und Zusammenfassender Meldung (ZM) tber FINANZOnline

Schnittstellen zu externen Buchhaltungen wie Win1A-FIBU | Profi | Steuer,
EU-FIBU | Plus, RZL®, DATEV, DVO, BMD und IGEL

Datenexport gemal3 BAO

Es kdnnen auch vom Kalenderjahr abweichende Wirtschaftsjahre angelegt
werden.

Automatische Umbuchung von VSt/USt auf das Finanzamt-Zahllastkonto
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Modul Anlagenbuchhaltung

Mit diesem Modul erweitern Sie die Software um folgenden Funktionsumgang:

Detaillierte Informationen zu jedem Anlagegut (Anlagennummer/Inventar-
nummer, Anschaffung, Inbetriebnahme, Anlagegruppe, Lieferant, uvm.

Frei definierbare Abschreibungsarten mithilfe von Abschreibungsschemen.

Automatische Erstellung von Anlagebuchungen wie laufende Abschrei-
bung, Zuschreibung, Abgang, Teilzugang, Teilabgang, Verkauf oder aul3er-
planmaBige Abschreibung.

Abschreibung nach AfA-Prozentsatz oder Nutzungsdauer, wahlweise linear
oder degressiv. Bei auBBerplanmaBiger Abschreibung auch betragsmaBig.

Gemischte Abschreibungen bei denen zuerst degressiv und dann linear ab-
geschrieben wird.

Anderung der Abschreibungsart wahrend der Nutzungsdauer.
Frei definierbare Bilanzgliederungen.

Verwaltung von Anlagelieferanten.

Auswertung der Buchverluste und Buchgewinne.
AfA-Vorschau fur die kommenden Jahre.

Abbildung von Rumpfwirtschaftsjahren.

Individuell anpassbare Berichte fiir Inventarliste (Anlagenverzeichnis), Anla-
genkonten, Anlagenspiegel, Zu- und Abgangsliste und Anlagekalkulation.

Umbuchungen von Kosten zwischen Anlagegutern

Modul Steuererkliarungen

Das Modul Steuererklarungen ist vollstandig in den UNTERNEHMER integriert
und das Erstellen von Steuererklarungen ohne und mit eingerichteter Finanz-
buchhaltung moglich.

Beilagen zur Steuererklarung E1a, E1b, Elc.
Steuererklarung K1 mit den Beilagen K10, K11, K12, K12a, K12aG, K1g.

Leistungs- und Strukturerhebung (LSE) der Statistik Austria ab 2022 und
Export als XML Datei fur den Upload beim Statistik Austria-Portal.

Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00 9



Einleitung

Automatisches Beflllen von E1a, E1b, E1c, K1, K10, K11, K12, K12a, K12aG,
K1g, LSE aus vorhandenen Buchungen (nur bei eingerichteter Finanzbuch-
haltung).

Manuelles Beflillen und Abandern von Steuererklarungen jederzeit mog-
lich.

Ausgabe der Steuererklarungen als PDF.

Export der Steuerklarungen als XML fir FinanzOnline.

Modul Dokumentenverwaltung, Organizer, Telefon

10

Dokumentenverwaltung

Mit der Dokumentenverwaltung nutzen Sie ein leistungsfahiges Instru-
ment. Sie kénnen z. B. E-Mails, Bilder oder Dokumente zu Kunden, Artikeln
oder Verkaufsbelegen zuordnen. Diese werden wahlweise direkt aus der
Software gescannt, manuell eingefligt bzw. tGber Drag & Drop zugeordnet.
Die Erstellung von Serienbriefen kann einerseits direkt in der Software Gber
sog. Seriendokumentvorlagen durchgefiihrt werden und andererseits
ebenso Uiber eine integrierte Schnittstelle zu Microsoft® Word®.

Der Versand von Belegen und Mahnungen per E-Mail ist mit diesem Mo-
dul auch ohne installierten E-Mail Client lber ein Microsoft® 365 Konto
bzw. SMTP moglich.

Organizer

Im Organizer kdnnen Sie Termine und Aufgaben erstellen. Sie erhalten au-
tomatisch Erinnerungen damit nichts mehr vergessen werden kann. Wei-
ters kdnnen Sie z. B. fur Kunden oder Lieferanten Journaleintrage ablegen,
d. h. Sie kdnnen z. B. Gesprachsnotizen eines Telefonats direkt beim Kun-
den hinterlegen.

Telefon

Mittels TAPI-Schnittstelle und einer TAPI Telefonanlage, wird das Wahlen
direkt aus der Software ermdglicht. Das mihsame Suchen und Wahlen von
Telefonnummern erlbrigen sich dadurch. Bei eingehenden Anrufen wird
die Telefonnummer automatisch mit allen gespeicherten in Ihrer Daten-
bank verglichen. Ab einer relevanten Ubereinstimmung werden die passen-
den Kontakte angezeigt. Durch dieses Modul wissen Sie schon vor Entge-
gennahme des Gesprachs, wer Sie kontaktiert.

Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00
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Modul BARVERKAUF

Das Modul BARVERKAUF ist vollstandig in den UNTERNEHMER integriert und er-
moglicht das Erfassen von Barumsatzen gemaB den seit 01.01.2016 in Osterreich
geltenden gesetzlichen Rahmenbedingungen und der seit 01.04.2017 ebenfalls
in Osterreich geltenden Manipulationssicherheit.

Um sich den Umgang mit dem UNTERNEHMER perfekt anzueignen, empfehlen
wir eine Gesamt- oder eine Individualschulung durch uns in Anspruch zu neh-
men.

Wir winschen lhnen in jedem Fall viel Freude und viel Zeitersparnis mit unserem
Produkt UNTERNEHMER.

Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00 11
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3 ERSTE SCHRITTE

Bevor Sie mit dem Programm zu arbeiten beginnen, sind einige Einstellungen
und Schritte no6tig, damit die Moglichkeiten des Programms korrekt genutzt wer-
den kdnnen.

Dieses Dokument behandelt nicht alle mdglichen Falle und Varianten im Pro-
gramm. Es bietet lediglich einen Uberblick Gber die wichtigsten Vorgange und
Einstellungen, damit der Start mit der neuen Software erleichtert wird.

3.1 Demodatenbank

Mit dem Programm wird eine Demodatenbank mitgeliefert. In dieser Datenbank
sind bereits Daten eingegeben. Die Demodatenbank dient zum Kennenlernen
des Programms. Fiir die Anmeldung an die Demodatenbank ist kein Kennwort
erforderlich. Um eigene Daten zu erfassen, legen Sie wie im nachsten Abschnitt
beschrieben, eine neue Datenbank an.

@ UNTERNEHMER X

Anmeldung

Hilfe

SCHWEIGHOFER

Manager-Software

Im Auswabhlfeld Zuletzt verwendet wird beim ersten Programmstart eine stan-
dardmalBig mitgelieferte Datenbank mit Musterdaten vorgeschlagen. In weiterer
Folge dann immer die zuletzt ge6ffnete Datenbank. Wollen Sie eine andere Da-
tenbank 6ffnen, wahlen Sie entweder hier die gewlinschte Datenbank aus oder
Sie klicken im Auswahlfeld auf den Link andere Datenbank 6ffnen und wahlen die
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Demodatenbank

gewunschte Datenbank aus. Zur Anmeldung an die aktuell ausgewahlte Daten-
bank klicken Sie auf die Schaltflache Anmelden.

3.2 Neue Datenbank erstellen

Um fir die Erfassung lhrer Daten eine neue Datenbank anzulegen, klicken Sie im
Anmeldungsfenster links oben auf Verwaltung. Hier finden Sie die Schaltflache
Neue Datenbank erstellen. Sind Sie bereits an eine Datenbank angemeldet, mus-
sen Sie sich vorher abmelden, um eine neue Datenbank erstellen zu kénnen.

Ist das Modul Microsoft® SQL Server® - Anbindung nicht Teil des erworbenen Pro-
grammumfanges wahlen Sie nach einem Klick auf die Schaltflache Neue Daten-
bank erstellen im folgenden Dateiauswahldialog den Ordner, in dem die Daten-
bank abgelegt werden soll aus und geben den Dateinamen der neuen Daten-
bank ein. Mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern werden die Einstellungen
ubernommen und Sie kdnnen durch einen Klick auf die Schaltflaiche Datenbank
erstellen die neue Datenbank erstellen. Soll fir den standardmafig angelegten
Systembenutzer sa (Systemadministrator) ein Kennwort vergeben werden, geben
Sie in den Eingabefeldern Kennwort und Kennwort bestdtigen das gewlinschte
Kennwort an, das Kennwort kann jedoch auch spater in der Systemverwaltung
festgelegt werden.

Um eine neue Datenbank auf einem Microsoft® SQL Server® zu erstellen, wéhlen
Sie nach dem Klick auf die Schaltflache Neue Datenbank erstellen den Daten-
banktyp Microsoft SQL-Server aus und darunter den gewilinschten Server. Geben
Sie den Benutzernamen des Systemadministrators des SQL-Servers oder eines
entsprechenden Benutzers an, der auf dem SQL-Server die Berechtigung hat,
eine Datenbank zu erstellen. Wenden Sie sich bei Fragen hierzu an lhren Techni-
ker, der den SQL-Server installiert hat.

AnschlieBend geben Sie das Kennwort des Benutzers und einen Namen fur die
neue Datenbank ein und bestatigen mit Datenbank erstellen.

Wurde die neue Datenbank fertig eingerichtet, wird sie automatisch gedffnet
und die Liste Mandanten wird ged6ffnet. Hier kdnnen Sie lhr Unternehmen als
Mandant anlegen. Die Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Anlegen ei-
nes Mandanten.

3.3 Andere Datenbank offnen

Wollen Sie eine bereits bestehende Datenbank o6ffnen, klicken Sie im Auswahl-
feld Zuletzt verwendet auf die Schaltfliche B und wahlen hier aus der Liste eine

Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00 13



Andere Datenbank 6ffnen

Datenbank aus oder Sie klicken auf den Link andere Datenbank éffnen, um eine
Datenbank direkt auswahlen zu kénnen. Steht Thnen das Auswahlfeld Zuletzt ver-
wendet nicht zur Verfligung, klicken Sie links unten auf die Kachel Anderer Be-
nutzer damit das Auswahlfeld eingeblendet wird. Mit einem Klick auf die Schalt-
flache Anmelden wird die ausgewahlte Datenbank gedffnet.

3.4 Anlegen eines Mandanten

Wurde eine neue Datenbank erstellt, wird die Liste Mandanten automatisch ge-
offnet und Sie kdnnen Uber die Schaltflache :] lhr Unternehmen als Mandant
anlegen. Melden Sie sich an eine bestehende Datenbank an und wollen einen
neuen Mandanten anlegen, driicken Sie die Taste F7 oder klicken links oben auf
das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und klicken hier auf
die Kachel Mandanten bzw. geben hier im Eingabefeld Menti durchsuchen den
Begriff ,Mandanten” ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel
oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste Mandanten zu 6ffnen.

Die Eingabe der Daten fiir einen Mandanten erfolgt in nachfolgend dargestell-
tem Fenster.

Karzel 001 v Aktiv

Bezeichnung

Allgemein | Finanzamt Systembenutzer Firmenlogo Anmerkung

Anrede ﬂ Briefanrede ﬂ
Firmenname Zusatz

Titel - Vorname Nachname Titel nachgestellt n
Strafe

Plz ort Land M
Telefon Maobiltelefon

Fax Zus. Telefon

EMail 3 Firmenbuch-Nr. uiD

Webseite m Geburtsdatum ﬂ

IBAN Kontonummer Bank m BIC

Wahrung EUR B creditor D

Das Kiirzel fir den Mandanten wird anhand einer automatischen, dreistelligen
Nummerierung festgelegt, kann bei Bedarf aber auch manuell geandert werden.
Geben Sie nachfolgend eine beliebige Bezeichnung und die Adressdaten des

Mandanten ein.

Ist die Finanzbuchhaltung und/oder die Anlagenbuchhaltung Teil des erworbe-
nen Programmumfanges, legen Sie auf dem Register Wirtschaftsjahre das erste
zu bebuchende Wirtschaftsjahr an. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache :]
Uberprifen Sie die vorgeschlagenen Daten und klicken Sie auf Speichern &
SchlieBen. Das Wirtschaftsjahr hat nichts mit jenem Datum zu tun, an dem Sie
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die Arbeit mit dem UNTERNEHMER beginnen, sondern muss mit dem tatsachli-
chen Wirtschaftsjahr Ihrer Buchhaltung tbereinstimmen.

Hinweis: Das Datum des Wirtschaftsjahres kann nur solange verandert werden
solange noch keine Buchungsdaten erfasst wurden!

Wollen Sie die Online-Ubermittlung von Umsatzsteuervoranmeldungen nutzen
oder sind Sie von der Registrierkassensicherheitsverordnung (RKSV) betroffen,
wechseln Sie auf die Registerkarte Finanzamt und geben hier die Daten lhres Fi-
nanzamtes und die Zugangsdaten fir lhren FinanzOnline-Benutzer ein. Ein ent-
sprechender Benutzer kann auf der FinanzOnline-Webseite erstellt werden.

Bei Fragen hierzu wenden Sie sich an |hr zustandiges Finanzamt oder sehen Sie
sich die Links auf unserer Homepage unter
www.schweighofer.com/registrierkassenpflicht-und-
belegerteilungsverpflichtung/ an.

3.5 Mandantenauswahl

Verwalten Sie mehrere Mandanten im Programm kdnnen Sie die gewlinschten
Mandanten durch driicken der Funktionstaste F72 oder durch einen Klick rechts
oben im Programm auf die im Bild gekennzeichnete Schaltflache auswahlen.

—

Mandant: 001 - Testmandant *

Sie erhalten dadurch eine Liste in der alle aktiven und fiir den Benutzer freigege-
benen Mandanten angezeigt werden. Wahlen Sie hier den gewunschten
Mandanten aus indem Sie ihn in der Liste durch Anhaken aktivieren und unten
mit OK bestatigen. Stehen mehr als 9 Mandanten zur Auswahl, wird zusatzlich
eine Suchleiste angezeigt. Hier kénnen Sie Mandanten nach Kiirzel oder Be-
zeichnung suchen.

4 AUFTRAGSBEARBEITUNG

Im Abschnitt der Auftragsbearbeitung sind je nach erworbenem Programmum-
fang die 3 Teilbereiche Einkauf, Verkauf und Materialwirtschaft zusammengefasst.
Je nach erworbenem Programmumfang miussen Sie darauf achten, dass be-
stimmte Teile in lhrem Programm nicht enthalten sein kénnen! Im Handbuch
sind diese 3 Teile gemeinsam beschrieben, da viele Vorgange ineinandergreifen
und daher eine gemeinsame Beschreibung die Ablaufe besser verdeutlicht.
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Einrichten der Auftragsbearbeitung

4.1 Einrichten der Auftragsbearbeitung

Um die Auftragsbearbeitung fir einen Mandanten einzurichten, 6ffnen Sie die
Liste Mandanten. Driicken Sie dazu die Taste F7 oder klicken links oben auf das
Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und geben hier im Einga-
befeld Menii durchsuchen den Begriff ,Mandant” ein. Klicken Sie mit der Maus
auf die eingeblendete Kachel oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste
Mandanten zu &ffnen.

Markieren Sie in der getffneten Liste den Mandanten fiir den die Auftragsbear-
beitung eingerichtet werden soll und klicken Sie auf den Menupunkt Aktionen /
Auftragsbearbeitung einrichten.

Auftragsbearbeitung einrichten %

Mandant 001 Testmandant

Auftragsbearbeitung

+ Verkauf einrichten

Verkauf startet am 01.03.2023
+ Einkauf einrichten

Einkauf startet am 01.03.2023

Steuerfrei anlegen

Anzahlungs-, Teil- und Schlussrechnungen

+ Anzahlungs-, Teil- und Schlussrechnungen einrichten
Kdrzel Anzahlungsrechnungsbelegtyp ANZ
Kdrzel Teilrechnungsbelegtyp TRE
Kirzel Schlussrechnungsbelegtyp SRE

Materialwirtschaft

v Materialwirtschaft einrichten
Lagerbewegungszeitpunkt Anfangsbestdnde (1.01.2023 n
Mame fir das Standardlager Hauptlager
Verkauf: Rechnung/Gutschrift lagergefiihrt
Einkauf: Rechnung/Gutschrift lagergefiihrt
Standardwert Bedarfsermittlungstyp

Standardwert Bestellverfahren

Produktion

+ Produktion einrichten
Produktion startet am 01.03.2023 M

Die Einstellungen in diesem Fenster haben folgende Funktionen:

» Verkauf einrichten / Einkauf einrichten
Mit diesen Optionen legen Sie fest, dass fur den markierten Mandanten fur
die Auftragsbearbeitung die Ein- bzw. Verkaufsseite eingerichtet wird. Es
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Einrichten der Auftragsbearbeitung

werden dabei einige Standardeinstellungen festgelegt. Sie kdonnen diese
Einstellungen nach diesem Vorgang im Mandanten auf dem Register Auf-
tragsbearbeitung Uberprifen und ggf. erganzen. Das jeweilige Startdatum
legt fest, ab wann fir den betreffenden Bereich Belege erstellt werden sol-
len. Diese Angaben kénnen nachtraglich nicht mehr gedndert werden!

 Steuerfrei anlegen
Muss ein Mandant eingerichtet werden, der nicht vorsteuerabzugsberech-
tigt ist (Kleinunternehmerregelung), ist diese Option zu aktivieren. Dadurch
werden die Erl6s- und Aufwandskontenvorlagen fir die Artikel ohne Steuer
angelegt.

* Anzahlungs-, Teil- und Schlussrechnungen einrichten

Sind Anzahlungs-, Teil- und Schlussrechnungen Teil des erworbenen Pro-
grammumfangs, kann durch aktivieren dieser Option das System der An-
zahlungs-, Teil und Schlussrechnungen eingerichtet werden. Dieser Pro-
grammteil kann auch nachtraglich noch eingerichtet werden, wenn die
Auftragsbearbeitung selbst bereits eingerichtet wurde. Es werden dabei ei-
gene Verkaufsbelegtypen erstellt, fir die in den entsprechenden Eingabe-
feldern ein eindeutiges Kiirzel angegeben werden muss. Mit den hier an-
gegebenen Kirzeln dirfen vor dem Einrichten noch keine Belegtypen vor-
handen sein. Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Benut-
zerhandbuch zum Programm.

» Materialwirtschaft einrichten

Wenn die Materialwirtschaft Teil des erworbenen Programmumfangs ist,
kdnnen Sie mit dieser Option festlegen, dass fir den markierten Mandan-
ten die Materialwirtschaft eingerichtet wird. Es werden dabei einige Stan-
dardeinstellungen festgelegt. Sie kdnnen diese Einstellungen nach diesem
Vorgang im Mandanten auf dem Register Auftragsbearbeitung Uberprifen.
Dieser Programmteil kann auch nachtraglich noch eingerichtet werden,
wenn die Auftragsbearbeitung selbst bereits eingerichtet wurde.

* Lagerbewegungszeitpunkt Anfangsbestédnde
Mit dieser Angabe legen Sie jenen Stichtag fest, mit dem Anfangsbestande
mengen- und wertmaBig im Programm zugebucht werden. Ist die Finanz-
buchhaltung Teil des erworbenen Programmumfangs, sollte dieses Datum
mit dem Beginn eines Wirtschaftsjahres Ubereinstimmen. Dieses Datum
bestimmt auch den friihesten Zeitpunkt mit dem z. B. interne Warenein-
und Ausgange und Lagerumbuchungen erfasst werden kdnnen. Dieser
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Zeitpunkt kann nach der erstmaligen Einrichtung nicht mehr gedandert wer-
den!

» Name fiir das Standardlager
Geben Sie hier die gewtinschte Bezeichnung fur |hr Hauptlager an, welches
standardmaBig bei der Belegerstellung in den Belegpositionen vorgeschla-
gen werden soll. Verwalten Sie mehrere Lager kann im Bedarfsfall in den
Belegen das Lager jederzeit manuell gedndert werden.

» Rechnung / Gutschrift lagergeftihrt

Mit diesen Optionen koénnen Sie bei Einrichtung der Materialwirtschaft
festlegen, ob die Belegtypen Rechnung und Gutschrift Lagerbewegungen
erzeugen. StandardmaBig erfolgen die Lagerbewegungen mit Lieferschein
und Retourlieferschein. Verwalten Sie mehrere Mandanten in einer Daten-
bank, kdnnen diese Einstellungen fiir jeden Mandanten individuell festge-
legt werden, da die Belegtypen und die entsprechenden Einstellungen pro
Mandant festgelegt werden kénnen.

» Standardwert Bedarfsermittlung / Standardwert Bestellverfahren
Werden hier Einstellungen getroffen, erzeugt das Programm beim Einrich-
ten der Materialwirtschaft Standardwerte, die beim Anlegen von Lagerein-
stellungen fir Artikel herangezogen werden. Diese Vorgaben kdnnen je-
derzeit gedndert werden. Hier muss nicht zwingend eine Auswahl getrof-
fen werden.

* Produktion einrichten
Diese Option wird nur angezeigt, wenn der entsprechende Funktionsum-
fang erworben wurde und zusatzlich die Option Materialwirtschaft einrich-
ten aktiviert wurde. Das hier angegebene Datum bestimmt den friihesten
Zeitpunkt, mit dem Produktionsbelege erstellt werden kénnen. Dieses Da-
tum kann nachtraglich nicht mehr geandert werden! Weitere Informatio-
nen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch zum Programm.

Erst nachdem dieser Vorgang abgeschlossen wurde, ist es moglich Artikel, Kun-
den, Belege usw. zu erstellen.

4.2 Artikel

Vor der Anlage der benétigten Artikel sollten einige Uberlegungen getroffen
werden, denn gerade bei Artikeln mit Lagerfihrung kann eine falsche Definition
im weiteren Verlauf zu Problemen fiihren. Der Grund dafir liegt in den Lagerbe-
wegungen die beim Speichern von Belegen erstellt werden. Diesbeziglich sollte
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unbedingt darauf geachtet werden, dass die zugewiesene Einheit des Artikels
korrekt sein muss, da bei Artikeln mit Lagerfihrung, bei denen bereits Bewegun-
gen durchgefihrt wurden, die Einheit nachtraglich nicht mehr verandert werden
kann!

Um die Datensatzliste zur Verwaltung der Artikel zu 6ffnen, driicken Sie die Taste
F1 oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu
gelangen und klicken hier auf die Kachel Artikel bzw. geben hier im Eingabefeld
Menti durchsuchen den Begriff ,Artikel” ein. In der gedffneten Datensatzliste kon-
nen Sie Uber die Funktionstaste F6 festlegen, welche Spalten angezeigt werden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache :] in der Symbolleiste oder durch Driicken
der Taste Einfg konnen Sie einen neuen Artikel anlegen.

Artikelnummer 1000 Artikelgruppe Hardware - v Aktiv
Bezeichnung TFT Monitor 27* 16:9

Einheit Stk i |

Erlaskontenvorlage Erlgse 20% m

Aufwandskontenvorlage Handelswarenvorrat 20% m

Details | Materialwirtschaft Bild Verkauf Einkauf Rabattgruppen Provisionen Lagerbestand Barcodes Intrastat/ARA/ERA Anmerkung VK-Pos EK-Pos Prod-Pos Umsitze

Beschreibung
Standard - 0=
Auflasung: 1920x1080
Helligkeit: 400cd/m*
Kentrast: 50000:1
Reakticnszeit: Sms
Blickwinkel: 170°/160°
Anschlisse: VGA, 2xHDMI, 5-Video, Compaosite, Komponenten, 2xSCART

Allgemein

Ersatznummer Nettogewicht (kg) 5,7500
Hersteller - Lieferzeit (Tage) 7
+ Rabattfahig Nicht provisionsfahig v Skontofihig

Setartikel AusschlieBlich Setteil

Koppelartikel verwenden

Dummyartikel

Akt. Zusatzkostenartikel

Akt, Zusatzkostenvorlage Versand -

Pflichtfelder bei der Artikelanlage sind die Artikelnummer, die Bezeichnung, die
Einheit und die Erlds- und Aufwandskontenvorlage. Die Erlos- bzw. Aufwandskon-
tenvorlagen bestimmen dabei anhand des Steuertyps der Kunden bzw. Lieferan-
ten die Versteuerung des Artikels bzw. welche Erl6s- und Aufwandskonten in der
Buchhaltung bebucht werden.

Wird wahrend der Neuanlage eines Artikels eine Artikelgruppe ausgewahlt, wer-
den die darin voreingestellten Werte wie z. B. die Erl6s- und Aufwandskontenvor-
lage in den neuen Artikel Ubernommen. Wird nach dem erstmaligen Speichern
eines Artikels eine Gruppe ausgewahlt, findet diese Ubernahme nicht mehr statt.
Sie kénnen die Daten aus der Artikelgruppe in diesem Fall mittels der Schaltfla-
che Gruppenwerte (ibernehmen im Artikel aktualisieren.
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4.2.1 Artikelverkaufspreise

Ohne das Modul Preisverwaltung Pro kénnen Sie auf der Registerkarte Verkauf in
den Eingabefeldern Nettopreis bzw. Bruttopreis den jeweils gewlinschten Preis
hinterlegen. Es erfolgt dabei automatisch anhand der hinterlegten Erl6skonten-
vorlage die Umrechnung in den jeweils anderen Preis. Die Verwaltung mehrere
Verkaufspreise und Packungseinheiten ist in diesem Fall nicht mdglich. Ist das
Modul Preisverwaltung Pro Teil des erworbenen Programmumfangs haben Sie
hier nachfolgende Maoglichkeiten.

Auf dem Register Verkauf konnen Sie die Preise und die Packungseinheiten fiir
den Verkauf der Artikel definieren.

4.2.1.1 Preise

In der Liste Preise kdnnen Sie die Verkaufspreise des Artikels hinterlegen. Wird
hier ein neuer Preis angelegt, erfolgt dies in folgendem Fenster.

Artikelverkaufspreis X

Artikel 1500 H 2 Stk NiMH AA-Akkus, 2700mAh, 1,2V
Gilltig ab 01.01.2022 B3 cuitig bis [~ |
Variante
Preisliste Mettopreise n Kunde m
Einstellungen
Packungseinheit Pkg m entpricht 3 Stk
Ab Menge 0 Pkg
Wahrung EUR [~ |
Mettobetrag 13,20 Bruttobetrag 15,84 EUR per 1 Pkg
Formel []

* Artikel

Hier werden Artikelnummer und Bezeichnung des aktuellen Artikels als In-
formation angezeigt, um zu sehen fir welchen Artikel der Preis bearbeitet
oder erfasst wird.

» Glltig ab / Gliltig bis
In diesen beiden Feldern kénnen Sie die Gultigkeit des Preises angeben.
D. h., es ist im Programm méglich, die Preise nach Datum zu verwalten. An-
dert sich also ein Preis, ist es nicht nétig, den bestehenden Preis zu Uber-
schreiben, sondern Sie kdnnen den neuen Preis mit einem neuen Gultig-
keitsdatum im Programm hinterlegen. Somit bleiben auch die alten Preise
erhalten und Sie haben jederzeit die Mdoglichkeit, die Historie des Preises
nachzuvollziehen. Wird z. B. ein Beleg mit einem Datum vor dem ersten
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Gultigkeitsdatum erstellt, wird kein Preis vorgeschlagen. Analog dazu wird
auch kein Preis im Beleg vorgeschlagen, wenn ein Beleg mit einem Datum
nach dem Gliltig bis Datum erstellt wird. Grundsatzlich ist es nicht erfor-
derlich im Feld Gliltig bis ein Datum anzugeben. Wird ein Preis mit einem
neueren Glltig ab Datum angelegt, setzt dies automatisch den alteren
Preis auBer Kraft.

* Preisliste
Hier kdnnen Sie den Preis einer bestimmten Preisliste zuordnen. Im Pro-
gramm kdnnen beliebige Preislisten definiert und den Kunden zugeordnet
werden. Somit bezieht ein Kunde seine Preise immer aus der in den Kun-
dendaten hinterlegten Preisliste.

* Kunde

Abweichend von der beim Kunden hinterlegten Preisliste, kdnnen Preise
auch direkt zum Kunden zugeordnet werden. Der Vorteil darin liegt in der
Menge der verwalteten Daten. Wenn ein Kunde fiir den GroBteil der Artikel
Standardpreise erhalt und nur fir einige wenige Artikel wurden Sonder-
preise vereinbart, kdnnen Sie diese Sonderpreise durch direkte Zuweisung
des Kunden zum Preis hinterlegen. In diesem Fall ist keine Preisliste anzu-
geben. Wird ein Artikel in einen Verkaufsbeleg eingefligt, erfolgt die Preis-
ermittlung hierarchisch. D. h., es wird zuerst Uberpruft, ob Kundenpreise fir
den Artikel vorhanden sind, ist dies nicht der Fall, wird der Preis aus der in
den Kundendaten hinterlegten Preisliste verwendet.

* Packungseinheit
Wahlen Sie hier die Packungseinheit aus, fir die der angegebene Preis gilt.
Sie kdnnen fur einen Artikel auch verschiedene Packungseinheiten anlegen
und auswahlen, falls der Artikel in unterschiedlichen Packungseinheiten
verkauft wird.

* Ab Menge

Zur Verwaltung von Staffelpreisen kann hier eine Ab Menge angegeben
werden. Wenn der Grundpreis eines Artikels z. B. 100,00 EUR betragt, ge-
ben Sie fir die erste Staffel eine Ab Menge von 0 an und legen fir die
nachste Staffel einen neuen Preis mit der erh6hten Menge und dem ent-
sprechenden Preis an. Dies konnen dann z. B. 100 Stk mit einem Preis von
80,00 EUR sein. Beachten Sie hier, dass die erste Staffelmenge immer mit
einer Ab Menge von 0 angegeben werden muss, da ohne diese Angabe
kein Grundpreis ermittelt werden kann.
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Wiéhrung

Preise kdnnen in verschiedenen Wahrungen verwaltet werden. Hierbei
muss natlrlich beachtet werden, dass der erstellte Beleg in der gleichen
Wahrung angelegt wird bzw. beim Kunden die entsprechende Wahrung
hinterlegt ist.

Nettobetrag / Bruttobetrag

Hier kdnnen Sie unabhangig vom Preistyp der gewahlten Preisliste den ge-
wulnschten Preis fur den Artikel angeben. Der jeweils andere Betrag wird
anhand der im Artikel hinterlegten Erloskontenvorlage automatisch be-
rechnet. Beachten Sie hierbei, dass der Preistyp der Preisliste (Netto/Brutto)
die Basis fir die Berechnung bildet. D. h. bei einer eventuell ntigen Run-
dung wird der jeweils andere Betrag gerundet, damit der eingegebene Be-
trag erhalten bleibt. Sollten flr die Preisangaben mehr als 2 Kommastellen
notig sein, kdnnen Sie dies in der jeweils ausgewahlten Packungseinheit
festlegen.

Formel

Hier kdnnen Formeln zur Preisberechnung hinterlegt werden. Wurde eine
Formel hinterlegt, muss die Anderung zuerst gespeichert werden, um Gber
die Schaltflache Formel berechnen den Preis berechnen zu kénnen. In die-
sem Fall ist eine manuelle Preiseingabe nicht mehr méglich, erst wenn die
Formel entfernt wurde, kann wieder manuell ein Preis eingegeben werden.
Genauere Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch zum Pro-
gramm.

Artikelvariante

Ist die Verwaltung von Varianten Teil des erworbenen Programmumgangs
kdnnen Sie bei Variantenartikeln in diesem Auswahlfeld eine Variante des
Artikels auswahlen. Damit konnen Sie fir jede Variante eines Artikeln einen
beliebigen Preis definieren. Varianten, die im Artikel deaktiviert wurden,
kdnnen hier nicht ausgewahlt werden. Wird keine Variante ausgewabhlt, gilt
der Preis fur alle Artikelvarianten, fir die kein Preis festgelegt wurde.

4.2.1.2 Packungseinheiten

In der Liste Packungseinheiten konnen Sie die Packungseinheit(en) fir den Ver-
kauf angeben. Es besteht somit die Mdglichkeit, einen Artikel firmenintern z. B. in
Stk zu verwalten, aber z. B. in Packungen zu 5 Stk zu verkaufen. Sie kdnnen auch
mehrere Packungseinheiten verwalten. In diesem Fall muss im Verkaufsbeleg je
nach Bedarf die richtige Packungseinheit ausgewahlt werden.
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Wenn ein neuer Artikel angelegt wird, wird automatisch vom Programm eine Pa-
ckungseinheit in der Grundeinheit des Artikels angelegt. Diese kénnen Sie so be-
lassen oder entsprechend lhren Anforderungen anpassen. Sie haben dazu fol-
gende Eingabefelder zur Verfligung.

Artikel

Hier wird die Artikelnummer und die Bezeichnung des aktuellen Artikels als
Information angezeigt.

Einheit

Wahlen Sie hier die gewiinschte Packungseinheit flir den Verkauf aus.

Aktiv

Mit dieser Option kénnen nicht mehr benoétigte Packungseinheiten deakti-
viert werden. Deaktivierte Packungseinheiten kénnen nicht mehr in Bele-
gen und fur die Anlage von Verkaufspreisen ausgewahlt werden. Ebenso
werden dadurch Preise von deaktivierten Packungseinheiten bei der Neu-
berechnung nicht mehr bericksichtigt.

PackungsgrdoBe
Geben Sie die PackungsgroBe ein. Die Packungsgrof3e gibt an, wie viele
Einheiten der Grundeinheit in der Packungseinheit enthalten sind. Also z. B.
Packung (Pkg) zu 5 Stk. Handelt es sich um einen Setartikel, kann als Pa-
ckungsgroBe nur 1 angegeben werden, unabhangig von der gewahlten Pa-
ckungseinheit!

Bruttogewicht (kg)

Im Eingabefeld Bruttogewicht konnen Sie das Gewicht pro Packung in kg
angeben. Es handelt sich hier um das Gewicht der Packungseinheit inkl. der
Verpackung. Somit besteht die Moglichkeit, das Gewicht pro Position und
auch in Summe auf den Belegen auszugeben.

Kommastellen Preis

StandardmaBig werden die Preise im Programm mit zwei Kommastellen
verwaltet. Sollten mehr Kommastellen bendétigt werden, kdnnen Sie hier
die Anzahl der Kommastellen erhéhen. Diese Eingabe gilt nicht fir alle
Preise, sondern nur fur die PackungsgroBe eines bestimmten Artikels.

Preiseinheit

Uber die Preiseinheit kénnen Sie festlegen, dass der Preis z. B. pro 1000 Stk
angegeben werden soll. Dies ist vor allem dann hilfreich, wenn Sie mir sehr
niedrigen Preisen arbeiten oder die Preise entsprechend vereinbart wur-
den.
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» Standard
Wenn Sie mit mehreren Packungseinheiten bei einem Artikel arbeiten, akti-
vieren Sie diese Option bei jener Packungseinheit die standardmaBig in
den Verkaufsbelegen vorgeschlagen werden soll. Sie kdnnen nattrlich

trotzdem jederzeit im Verkaufsbeleg eine andere Packungseinheit auswah-
len.

4.2.2 Artikeleinkaufspreise

Auf dem Register Einkauf konnen Sie die Einkaufspreise und die Zuordnung der
Artikel zu Lieferanten verwalten. Es besteht auch die Moglichkeit mehrere Liefe-
ranten zu einem Artikel zuzuordnen, fir den Fall, dass der gleiche Artikel bei
mehreren Lieferanten eingekauft werden kann.

Handelt es sich um einen Artikel ohne Lagerflihrung bzw. ist die Materialwirt-
schaft nicht Teil Ihres Programms, haben Sie hier die Mdglichkeit im Eingabefeld
ESTP / EH den Einstandspreis pro Einheit zu hinterlegen. Anhand des Einstands-
preises wird bei Verkaufen der Deckungsbeitrag ermittelt.

Wollen Sie fur einen Artikel Einkaufspreise hinterlegen, muss hier zuerst eine Zu-
weisung zum Lieferanten erfolgen. Hierzu erhalten Sie folgendes Fenster.

Lieferantenartikel X

Artikel 1000 - TFT Monitor 27" 16:9
Lieferant 300000 - Mykito Austria Elektrohandel GrbH, Firma, Landstalfe 10, AT-1010 Wien, +43 1 11223344
« Hauptlieferant

Bestelldaten
Bestellnummer MY1000
Bestelloezeichnung  TFT Monitor 27° 16:9
Lieferzeit (Tage) 7 Verpackungsgruppe -
«  Aktiv « Rabattfahig « Skontofihig
Preise | Packungseinheiten Beschreibung
Standardpreis 85,00
(Alles anzeigen) ‘ Detail Lieferantenartikel fid
Galtig ab™ > Ab Menge * Packungseinheit * Preis * Rabattgruppe
} « 01.01.2020 0 5tk 83,00
01.01.2020 10| Stk 80,00

Im oberen Bereich sind der Artikel und der zugeordnete Lieferant als Information
angezeigt. Bei Neuzuweisung eines Lieferanten zum Artikel kann der Lieferant
hier ausgewahlt werden. Die Option Hauptlieferant wird beim Speichern des ers-
ten Lieferanten zu einem Artikel automatisch aktiviert. Haben Sie mehrere Liefe-
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ranten zu einem Artikel, kdnnen Sie die Option auch selbst beim Hauptlieferan-
ten aktivieren. Diese Option ist vorwiegend fir zwei Dinge von Bedeutung. Ei-
nerseits wird diese Option fir die Bedarfsermittlung herangezogen und anderer-
seits fur die Ermittlung des Einstandspreises bei Artikeln mit Lagefiihrung, wenn
der Lagerbestand Null ist.

Im Abschnitt Bestelldaten werden bei der erstmaligen Anlage der Einkaufsdaten
automatisch die Artikelnummer, die Bezeichnung und die Beschreibung aus den
Stammdaten Gbernommen. Sollen diese Daten abweichend sein, da Ihr Lieferant
eine andere Artikelnummer oder Bezeichnung verwendet, andern Sie hier ein-
fach die Daten wie bendtigt. Beachten Sie allerdings, dass diese Daten bei spate-
ren Anderungen in den Hauptdaten des Artikels nicht mehr automatisch ange-
passt werden.

Weiters konnen Sie hier noch die Lieferzeit in Tagen fir den Einkauf angeben.
Diese Lieferzeit wird in den Einkaufsbelegen zum Belegdatum hinzugerechnet,
somit kann der Liefertermin jederzeit angezeigt werden.

Mit der Option Aktiv kann festgelegt werden, ob ein Artikel fir die Erstellung
von Einkaufsbelegen verfiigbar ist. Mit der Option Rabattfédhig kdnnen Sie festle-
gen, ob ein Artikel auf der Einkaufsseite rabattfahig ist. Wenn diese Option nicht
aktiviert ist, kann im Beleg kein Positionsrabatt zu diesem Artikel eingegeben
werden. Auch wenn ein Gesamtrabatt im Beleg eingegeben wird, wird dieser Ar-
tikel dadurch nicht rabattiert. Eingegebene Rabattgruppen auf der Einkaufsseite
des Artikels werden auBer Kraft gesetzt, wenn diese Option deaktiviert wird.
Durch deaktivieren der Option Skontofdhig, welche standardmaBig aktiviert ist,
konnen Artikel fir den Einkauf als nicht skontofahig gekennzeichnet werden. Ist
ein Artikel nicht skontofahig, wird der Betrag der betreffenden Position in den
Einkaufsbelegen nicht in die Berechnung des Skontobetrages mit einbezogen.
Damit dies auf dem Ausdruck der Belege auch entsprechend ersichtlich ist, kon-
nen die Positionen diesbezliglich auf dem Ausdruck gekennzeichnet werden.

4.2.2.1 Preise

Ohne das Modul Preisverwaltung Pro kdonnen Sie auf der Registerkarte Preise
Eingabefeld Standardpreis den Einkaufspreis des betreffenden Lieferanten hinter-
legen. Die Verwaltung mehrere Einkaufspreise und Packungseinheiten ist in die-
sem Fall nicht moglich. Ist das Modul Preisverwaltung Pro Teil des erworbenen
Programmumfangs haben Sie hier nachfolgende Moglichkeiten.

Auf dem Register Preise hinterlegen Sie die Einkaufspreise des Artikels. Die Ein-
gabe erfolgt in anschlieBend dargestelltem Fenster.
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Lieferantenartikel - Preis %

Bestellnummer MY1000 EX 77T Monitor 277 16:9

Artikelnummer 1000 TFT Monitor 27 16:9

Lieferantennumrmer 300000 Mykito Austria

Details

Gilltig ab 10.09.2020 B3 citig bis [~ |
Packungseinheit Stk n

Ab Menge Q0 Artikelvariante n
Preis 8500 EUR per 1 Stk

Rabattgruppe n

Im oberen Abschnitt werden die Infos zu Artikel und Lieferant angezeigt. Diese
Informationen konnen hier nicht verandert werden. Darunter, im Abschnitt De-
tails, sind die Daten zum Preis einzugeben.

26

Glltig ab / Gliltig bis

In diesen beiden Feldern konnen Sie die Gultigkeit des Preises angeben.
D. h., es ist im Programm méglich, die Preise nach Datum zu verwalten. An-
dert sich also ein Preis, ist es nicht nétig, den bestehenden Preis zu Uber-
schreiben, sondern Sie kdnnen den neuen Preis mit einem neuen Gultig-
keitsdatum im Programm hinterlegen. Somit bleiben auch die alten Preise
erhalten und Sie haben jederzeit die Mdglichkeit, die Historie des Preises
nachzuvollziehen. Wird z. B. ein Beleg mit einem Datum vor dem ersten
Gultigkeitsdatum erstellt, wird kein Preis vorgeschlagen. Analog dazu wird
auch kein Preis im Beleg vorgeschlagen, wenn ein Beleg mit einem Datum
nach dem Gliltig bis Datum erstellt wird. Grundsatzlich ist es nicht erfor-
derlich im Feld Gliltig bis ein Datum anzugeben. Wird ein Preis mit einem
neueren Glltig ab Datum angelegt, setzt dies automatisch den alteren
Preis auBer Kraft.

Packungseinheit

Wahlen Sie hier die Packungseinheit aus, fiir die der angegebene Preis gilt.
Sie konnen hier, wie oben beschrieben, fur einen Artikel auch verschiedene
Packungseinheiten anlegen und auswahlen, falls der Artikel in unterschied-
lichen Packungseinheiten eingekauft wird.

Ab Menge

Zur Verwaltung von Staffelpreisen kann hier eine Ab Menge angegeben
werden. Wenn also der Grundpreis eines Artikels z. B. 100,00 EUR betragt,
geben Sie fir die erste Staffel eine Ab Menge von 0 an und legen fir die
nachste Staffel einen neuen Preis mit der erhéhten Menge und dem ent-
sprechenden Preis an. Dies konnen z. B. 100 Stk mit einem Preis von 80,00
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EUR sein. Beachten Sie hier, dass die erste Staffelmenge immer mit einer
Ab Menge von 0 angegeben werden muss, da ohne diese Angabe kein
Grundpreis ermittelt werden kann.

» Artikelvariante
Ist die Verwaltung von Varianten Teil des erworbenen Programmumgangs
kdnnen Sie bei Variantenartikeln in diesem Auswahlfeld eine Variante des
Artikels auswahlen. Damit konnen Sie fur jede Variante eines Artikeln einen
beliebigen Preis definieren. Varianten, die im Artikel deaktiviert wurden,
konnen hier nicht ausgewahlt werden. Wird keine Variante ausgewabhlt, gilt
der Preis fur alle Artikelvarianten, fir die kein Preis festgelegt wurde.

* Preis
Geben Sie hier den Einkaufspreis des Artikels ohne Rabatt ein. In den
Stammdaten des Lieferanten legen Sie fest ob es sich um Brutto- bzw. Net-
topreise handelt. Die Wahrung in der die Preise verwaltet werden, wird im
Lieferanten festgelegt und kann hier nicht geandert werden.

* Rabattgruppe
Erhalten Sie von lhrem Lieferanten verschiedene Rabatte fir die Artikel,
konnen Sie diese in den Lieferantendaten hinterlegen. Damit der Artikel
entsprechend rabattiert wird, wahlen Sie hier die Rabattgruppe aus.

4.2.2.2 Packungseinheiten

Auf diesem Register kdnnen Sie die Packungseinheiten fir den Einkauf festlegen.

Lieferantenartikel - Packungseinheit %

Lieferantenartikel MY 1000 - TFT Menitor 27" 16:9 H
Details

Packungsgrafe 1| 5tk

Einheit Stk B - Aktiv
Mindestbestellmenge 1| 5tk

Héchstbestellmenge 0 Stk

Gewicht (kg) 6,1000

Kommastellen Preis 2

Preiseinheit 1 Stk

~ Standard

¥ Verpackungsgruppe aus dem Lieferantenartikel verwenden

Verpackungsgruppe

Die Angabe der Einheit in diesem Fenster bezieht sich immer auf die Grundein-
heit des Artikels. Wenn Sie einen Artikel z. B. in Stlck verwalten, aber in Packun-
gen zu 10 Stk einkaufen, ware hier als Einheit Pkg anzugeben und als Packungs-
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groBe 10. Mit der Option Aktiv kdnnen nicht mehr bendtigte Packungseinheiten
deaktiviert werden. Deaktivierte Packungseinheiten kédnnen nicht mehr in Bele-
gen und flr die Anlage von Einkaufspreisen ausgewahlt werden. Ebenso werden
dadurch Preise von deaktivierten Packungseinheiten bei der Neuberechnung
nicht mehr berucksichtigt.

Mit den Angaben der Mindestbestellmenge und/oder Hochstbestellmenge haben
Sie die Mdglichkeit in den Einkaufsbelegen Warnungen auszugeben, wenn diese
unter- bzw. Uberschritten werden. Es ist dazu bei den entsprechenden Einkaufs-
belegtypen die Option Mindest- und Hochstbestellmenge priifen, welche Uber die
Funktionstaste F6 in der Liste eingeblendet werden kann Uber den Editiermodus
zu aktivieren.

4.3 Kunden

Um die Datensatzliste zur Verwaltung der Kunden zu 6ffnen, driicken Sie die Tas-
te F1 oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu
gelangen und klicken hier auf die Kachel Kunden bzw. geben hier im Eingabefeld
Menii durchsuchen den Begriff ,Kunden” ein. In der gedffneten Datensatzliste
kdnnen Sie Uber die Funktionstaste F6 festlegen, welche Spalten angezeigt wer-
den.

Mit einem Klick auf die Schaltflache :] in der Symbolleiste oder durch Drlicken
der Taste Einfg konnen Sie einen neuen Kunden anlegen.

Kundennummer 200000 v Aktiv 200000 - Kirchgruber GmbH, Firma, Auweg 34, AT-5020 Salzburg, +43 6
Kundengruppe Endkunden - Gruppenwerte iibernehmen

Stammdaten | Belege Positionen AuBenstdnde Zahlungen Lieferadressen Ansprechpartner Vertreter Fahrzeuge Dokumente Anmerkung Umséatze

Anrede Firma ﬂ Briefanrede ﬂ
Firmenname Kirchgruber Zusatz GmbH

Titel n Vorname Nachname Titel nachgestellt ﬂ
StraBe Auweg 34

Plz 5020 Ort  Salzburg Land Osterreich ﬂ
Telefon +43 662 123456 Mobiltelefon

Fax Zus. Telefon

EMail office@kirchgruber.at E Firmenbuch-Nr. UID  ATU98765432

Webseite Geburtsdatum n

IBAN ATB1 7600 0000 0123 4567 [EEAVIGECET LN Kontonummer 1234567 Bank BA 76000 m BIC PORCAT21
Mandatsreferenz 200000 Mandatsdatum 01.01.2021 ﬂ
Einstellungen

Preisliste Nettopreise n Steuertyp Inland n Wahrung EUR n
Preistyp Automatisch auﬂ Gesamtrabatt 0,00 Zahlungsziel 30 Tage ohne Abzug ﬂ
Rabattgruppe n Zahlungsmittel Zahlungsanweisung ﬂ
Wersandart Paketdienst n

Zustellprofil eblnterface 6.0 ﬂ Lieferantennummer beim Kunden 300321

Debitorenkonto 200000 | i | Debitor erstellen |
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Pflichtfelder bei der Anlage von Kunden sind die Kundennummer, der Firmenna-
me bzw. Vor- und/oder Nachname, die Preisliste und die Wéhrung. Der Steuertyp
wird anhand der Adresse des Kunden automatisch vorgeschlagen, kann fiir Son-
derfalle aber auch selbst ausgewahlt werden.

Anhand des Steuertyps regelt das Programm automatisch die Verrechnung der
USt bzw. bei eingerichteter Buchhaltung welche Konten bebucht werden. D. h.
uber den Steuertyp des Kunden werden die Steuersatze bzw. Erl6skonten aus den
in den Artikeln hinterlegten Erléskontenvorlagen ermittelt. Eine Ausnahme bildet
hier die UID Nummer bei EU Kunden. Ist ein Kunde aus einem EU- oder Drittland
als Privatkunde anzulegen, also ohne UID Nummer, ist in diesem Fall der Steuer-
typ manuell auf Inland einzustellen, dadurch wird der Steuersatz wie bei einem
Inlandskunden verrechnet und beim Buchen in die Buchhaltung werden die stan-
dardméaBigen Inlandskonten verwendet. Wird der Steuertyp bei Anlage eines
Kunden nicht ausgewahlt, wird anhand des eingestellten Landes in der Adresse
der Steuertyp automatisch bestimmt. Dazu muss in den Landern die Option EU-
Mitglied entsprechend gesetzt sein.

Wird wahrend der Neuanlage eines Kunden eine Kundengruppe ausgewahlt,
werden die darin voreingestellten Werte wie z. B. die Preisliste, der Gesamtrabatt,
das Zahlungsziel und das Zahlungsmittel in den neuen Kunden Ubernommen.
Wird nach dem erstmaligen Speichern eines Kunden eine Gruppe ausgewahlt,
findet diese Ubernahme nicht mehr statt. Sie kénnen die Daten aus der Kunden-
gruppe in diesem Fall mittels der Schaltflache Gruppenwerte (ibernehmen im
Kunden aktualisieren.

4.4 Lieferanten

Um die Datensatzliste zur Verwaltung der Lieferanten zu 6ffnen, driicken Sie die
Taste F1 oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorsei-
te zu gelangen und klicken hier auf die Kachel Lieferanten bzw. geben hier im
Eingabefeld Menii durchsuchen den Begriff ,Lieferanten” ein. In der gedffneten
Datensatzliste konnen Sie Uber die Funktionstaste F6 festlegen, welche Spalten
angezeigt werden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache :] in der Symbolleiste oder durch Driicken
der Taste Einfg konnen Sie einen neuen Lieferanten anlegen.
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Lieferantennummer 300000 v Aktiv 300000 - Mykito Austria Elektrohandel GmbH, Firma, LandstaBe 10, AT-1
Lieferantengruppe Inland -

Stammdaten | Artikel Rabattgruppen Belege Positionen AuBenstinde Zahlungen Ansprechpartner Anmerkung Umsdtze

Anrede Firma ﬂ Briefanrede ﬂ
Firmenname Mykito Austria Zusatz Elektrohandel GmbH

Titel - Vorname Nachname Titel nachgestellt ﬂ
Strafe Landstalie 10

Plz 1010 Ot Wien Land Osterreich ﬂ
Telefon +43 1 11223344 Maobiltelefon

Fax Zus. Telefon

EMail mykito.at E Firmenbuch-Nr. UID  ATU98765432

Webseite m Geburtsdatum n

IBAN ATSS 2010 0000 6655 4488 EEWIBEEWE Kontonummer 66554488 Bank BA 20100 m BIC GIBAATWG
Einstellungen

Preistyp Netto ﬂ Steuertyp Inland ﬂ Wahrung EUR H
Gesamtrabatt 0,00 Zahlungsziel 30 Tage ohne Abzug ﬂ
Versandart Paketdienst ﬂ Zahlungsmittel Zahlungsanweisung ﬂ
Zustellprofil ﬂ Kundennummer beim Lieferanten

Kreditorenkonto 300000 | i | Kreditor erstellen |

Nachweis ARA Entpflichtung

Pflichtfelder bei der Anlage von Lieferanten sind die Lieferantennummer, der Fir-
menname bzw. Vor- und/oder Nachname, der Preistyp und die Wdhrung.

Der Steuertyp wird anhand der Adresse des Lieferanten automatisch vorgeschla-
gen, kann fir Sonderfalle aber auch selbst ausgewahlt werden. Anhand des
Steuertyps regelt das Programm automatisch die Verrechnung der VSt bzw. bei
eingerichteter Buchhaltung welche Konten bebucht werden. D. h. Gber den Steu-
ertyp des Lieferanten werden die Steuersatze bzw. Aufwandskonten aus den in
den Artikeln hinterlegten Aufwandskontenvorlagen ermittelt. Wird der Steuertyp
bei Anlage eines Lieferanten nicht ausgewahlt, wird anhand des eingestellten
Landes in der Adresse der Steuertyp automatisch bestimmt. Dazu muss in den
Landern die Option EU-Mitglied entsprechend gesetzt sein.

Wird wahrend der Neuanlage eines Lieferanten eine Lieferantengruppe ausge-
wahlt, werden die darin voreingestellten Werte wie z. B. der Gesamtrabatt, das
Zahlungsziel und das Zahlungsmittel in den neuen Lieferanten ibernommen.
Wird nach dem erstmaligen Speichern eines Lieferanten eine Gruppe ausge-
wiahlt, findet diese Ubernahme nicht mehr statt. Sie kénnen die Daten aus der
Lieferantengruppe in diesem Fall mittels der Schaltflache Gruppenwerte liberneh-
men im Lieferanten aktualisieren.

4.5 Belegerstellung

Vor der Erstellung von Belegen sollten Sie die Belegnummerierung Uberprifen
und entsprechend Ihren Vorstellungen einstellen. StandardmaBig werden die Be-
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lege mit dem eingestellten Kurzel des Belegtyps (RE, LI, ...), einer zweistelligen
Jahreszahl und einer 5-stelligen laufenden Nummer mit 00001 beginnend durch-
nummeriert.

Um mit einer bestimmten Belegnummer zu beginnen oder den Aufbau der Be-
legnummer nach lhren Vorstellungen anzupassen, driicken Sie die Taste FT oder
klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen
und geben klicken hier links auf die Lasche Verwaltung, um die Systemverwal-
tung zu 6ffnen. Genauere Informationen zur Einstellung von Nummerierungen
finden Sie im Benutzerhandbuch.

Um die Datensatzliste zur Verwaltung der Verkaufsbelege zu 6ffnen, driicken Sie
die Taste F7 oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Naviga-
torseite zu gelangen und klicken hier auf die Kachel Verkaufsbelege bzw. geben
hier im Eingabefeld Ment durchsuchen den Begriff ,Verkaufsbelege” ein. In der
geoffneten Datensatzliste kdnnen Sie Uber die Funktionstaste F6 festlegen, wel-
che Spalten angezeigt werden. Mit einem Klick auf die Schaltflache :] in der
Symbolleiste oder durch Dricken der Taste Einfg konnen Sie einen neuen Ver-
kaufsbeleg erstellen.

Verkaufsbeleg x

Belegtyp Belegdatum Belegnummer Fremdbelegnummer Preisliste Preistyp Steuertyp Lieferdatum

Rechnung 23022023 RE2300001 Nettopreise |l Netto [l Infand [l Bl Reverse Charge
Kunde 200000 [EBEN Kirchgruber GmbH, Firma, Auweg 34, AT-5020 Salzburg, +43 662 122456
Zu Handen n
Lieferadresse m
Positionen | Adressdaten / Weiteres Kopftext FuBtext Bezahlung Anzahlungs-, Teilrechnungen Info Ubernahme - Info
Positionen Gbernehmen aus Positionsvorlage verwenden

o0 | H E Ej ia Aktionen Allgemein | Lager Ubernahme

t 3

+ o Balp

Bezeichnung

Positionstyp ~ Artikel ~ Bezeichnung ~ Pkg-Menge ~ Pkg-EH ~ Lager ~ Einzelpreis ~ -
P Artikel 1000 TFT Monitor 277 16:9 2 Stk Hauptlager 250,00 T Monitor 27" 16:9
Beschreib
Artikel 1100 DVD Brenner 1 Stk Hauptlager 58,00 EreriEliie -
Artikel 1200 DVDs 10er 2 Stk Hauptlager 8,30 u '| s
Artikel 3000 Arbeitszeit 0,75 Std 05,00 Auflésung: 2560x1440
Helligkeit: 400cd/m?
Kontrast: 5.000.000:1
Reaktionszeit: 5ms
Blickwinkel: 178°/178°
Anschlusse: 2xHDMI, 1xDVI, 1xDisplayPort
Lautsprecher (2x 2W), 1x Line-In, 1x Line-Out
Einzelpreis 250,00 Bisherige Einzelpreise
Pkg-GroBe 1 Stk
ESTP /EH 86,0250000
ESTP 172,05
Nettobetrag 500,00 Umsatzsteuersatz ZO,UU[J-
Umsatzsteuer 100,00
DB 327,95 Bruttobetrag 600,00
Markiert: 0/ 4 DBin % 65,59 Artikeldaten aktualisieren
Summe
Positionssumme 624,55 EUR Rabatt in % 0,00 Rabatt abs. 0,00 EUR ESTP 216,91 EUR
Nettobetrag 624,55 EUR Umsatzsteuer 124,91 EUR Bruttobetrag 74946 EUR DB 407,64 EUR

Hier wahlen Sie zuerst den Belegtyp aus. AnschlieBend ist der Kunde auszuwah-
len flr den der Beleg erstellt werden soll. Das Belegdatum kann, auBer bei Ange-
boten, nur so lange verandert werden, solange der Beleg noch nicht gespeichert
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wurde. Die Preisliste, die Wdhrung und der Steuertyp werden anhand des ausge-
wahlten Kunden automatisch Gbernommen. Der Belegtyp, das Belegdatum und
die Wdhrung kénnen nach dem erstmaligen Speichern eines Belegs nicht mehr
verandert werden. Die Belegnummer ist immer fortlaufend und wird automatisch
erstellt. Die Fremdbelegnummer stellt die Belegnummer des Kunden dar, um eine
Referenz zum Kundenbeleg herstellen zu kénnen. Die Eingabe einer Fremdbe-
legnummer wird auch fur den Export von e-Rechnungen an den Bund benétigt.
Wird das Lieferdatum eingegeben wird es bei allen Positionen eingetragen, bei
denen das Lieferdatum noch leer ist. Fir neue Positionen wird das eingegebene
Lieferdatum in weiterer Folge automatisch Gbernommen. Ist kein Lieferdatum
angegeben, wird das Datum anhand der Lieferzeit aus den Stammdaten der Arti-
kel ermittelt.

Wird eine Lieferadresse angegeben, beachten Sie hierbei, dass bei Angabe einer
Lieferadresse der Steuertyp des Belegs unter Umstanden automatisch geandert
wird, wenn die Lieferadresse einen anderen Steuertyp hat. Dies ist notwendig, da
sich in diesem Fall die Berechnung der USt andert und dadurch andere Erl6skon-
ten bebucht werden missen. Ist es erforderlich bei einem Kunden standardma-
Big immer die gleiche Lieferadresse zu verwenden, kénnen Sie bei dieser Liefer-
adresse die Option Standard aktivieren, dadurch wird bei der Auswahl des Kun-
den im Beleg automatisch die betreffende Lieferadresse zugewiesen.

Hinweis: Nachdem fiir eine Rechnung eine Zahlung erfasst oder die Rechnung
verbucht wurde, kann in diesem Beleg nichts mehr verandert werden. Die einzige
Maoglichkeit, verbuchte Rechnungen zu bearbeiten, ist alle zugehérigen Buchun-
gen zu stornieren oder die erfasste Zahlung auf dem Register Bezahlung zu ent-
fernen. Auch nach Erstellung einer SEPA Lastschrift bzw. SEPA Uberweisung kén-
nen in Belegen keine Anderungen mehr vorgenommen werden.

Die weiteren Daten sind auf den nachfolgend beschriebenen Registern einzuge-
ben.

4.5.1 Positionen

Um Artikel in einen Beleg einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache :] und
geben die Artikelnummer oder einen Teil der Bezeichnung ein und bestatigen
mit Enter. Wurden mehrere Artikel gefunden, die zum eingegebenen Suchkriteri-
um passen, wird eine Auswahlliste gedffnet. In dieser Auswahlliste kdnnen Sie
den gewlinschten Artikel einfach mit einem Doppelklick auswahlen. Wollen Sie
aus dieser Liste mehrere Artikel in einem Schritt Gbernehmen, markieren Sie die
betreffenden Artikel und klicken auf die Schaltflache . Es ist hier auch mog-
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lich, mehrere Artikel nacheinander in den Beleg zu ubernehmen, ohne die Aus-
wabhlliste zu schlieBen. Markieren Sie dazu den oder die Artikel und klicken auf
die Schaltflache . Dadurch bleibt die Auswabhlliste gedffnet und Sie kdnnen im
Anschluss weitere Artikel suchen und markieren und ebenfalls lbernehmen.

Positionen | Adressdaten / Weiteres Kopftext FuBtext Bezahlung Anzahlungs-, Teilrechnungen Info Ubernahme - Info

Positionen bernehmen aus
| T 1§

3 o Bl ¢+ § |oo|EEE B §3 Acionen
Positionstyp ~ Artikel ¥ Bezeichnung ¥ Pkg-Menge ~ Pkg-EH ~ Lager * Einzelpreis ¥ Rabattin % ~ MNettobetrag ~ Bruttobetrag =
Artikel 1000 TFT Monitor 27° 16:9 2 Stk Hauptlager 250,00 0,00 500,00 600,00
Artikel 1100 DVD Brenner 1 Stk Hauptlager 5800 0,00 58,00 69,60
Artikel 1200 CVDs 10er 2 Stk Hauptlager 800 0,00 17,80 2136
Text Die Arbeitszeit wir nur verrechnet, wenn derr Einbau durch uns erfolgt!

) Artikel 8000 Arbeitszeit 075 Std 65,00 0,00 4875 58,50

Um Artikel aus der Positionsliste zu I6schen, dricken Sie die Tastenkombination
Strg + Entf oder klicken Sie auf die Schaltflache E in der Symbolleiste oberhalb
der Positionsliste.

Um Positionen innerhalb eines Belegs zu verschieben, benutzen Sie die Schaltfla-
chen n und u in der Symbolleiste oberhalb der Positionsliste. Sind mehrere
Positionen zu verschieben, klicken Sie die erste zu verschiebende Position an,
halten die Umschalt-Taste gedriickt und klicken die letzte zu markierende Positi-
on an. Es kédnnen nur zusammenhangende Blocke von Positionen markiert wer-
den.

Im Bereich rechts neben der Positionsliste befindet sich ein Infobereich. Hier er-
halten Sie detaillierte Informationen zur aktiven Position in der Positionsliste.
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Allgemein | Lager Ubernahme

Bezeichnung
TFT Monitor 27" 16:9

Beschreibung

Standard ___ RIEE

Auflésung: 1920x1080 -
Helligkeit: 400cd/m*

Kontrast: 30000:1

Reaktionszeit: Sms

Blickwinkel: 170°/160°

Anschlisse: VA, 2xHDMI, 5-Video, Composite, Komponenten,

2xSCART =

Einzelpreis 250,00 Bisherige Einzelpreise

Pkg-Grife 1 Stk

ESTP f EH 86,0246154

ESTP 172,05

Nettobetrag 500,00 Umsatzsteuersatz 20,000 i)
Umsatzsteuer 100,00

DB 327,95 Bruttobetrag 600,00

DB in 3% 65,59 Artikeldaten alktualisieren

Sie kdnnen in diesem Infobereich unter anderem die Bezeichnung und die Be-
schreibung des Artikels bearbeiten.

In Programmversionen mit Materialwirtschaft stehen bei Artikeln mit Lagerfih-
rung auf dem Register Lager auch Informationen zum aktuellen Lagerbestand
usw. zur Verfligung.

Wurden nach der Erstellung von Belegen Daten des Artikels, wie z. B. die Be-
zeichnung, die Beschreibung, die Rabattfdhigkeit oder ahnliches geandert, wer-
den diese Anderungen in gespeicherte Belege nicht Gibertragen. Zur Aktualisie-
rung dieser Daten in einem Beleg, klicken Sie auf die Schaltflache Artikeldaten
aktualisieren. Beachten Sie dabei allerdings, dass Daten wie z. B. die USt auf-
grund der Erldskontenvorlage, der Einzelpreis oder die Lagerfiihrung hier nicht
verandert werden!

Auf dem Register Ubernahme sehen Sie Informationen aus welchem Beleg bzw.
auch in welche Belege die aktuelle Position itbernommen wurde.

4.6 Belegiibernahme

Durch die Belegibernahme haben Sie die Mdglichkeit, z. B. einen Auftrag in ei-
nen Lieferschein zu Gbernehmen, ohne im Lieferschein die Positionen erneut ein-
geben zu mussen. Es ist aber auch mdglich z. B. mehrere Lieferscheine in eine
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Rechnung zu Gbernehmen und so gesammelt zu verrechnen. Belege, die bereits
in andere Folgebelege Gbernommen wurden, kénnen nicht mehr storniert wer-
den. In diesem Fall muss zuerst der letzte Beleg in der Kette storniert werden.
Der Geschaftsfall muss also riickwarts aufgerollt werden. Wird ein Beleg stor-
niert, der aus einem anderen Beleg tbernommen wurde, wird durch die Stornie-
rung die Verbindung zum Vorgangerbeleg geldst. Der Vorgangerbeleg ist somit
wieder fir eine neue Ubernahme in einen anderen Beleg verfligbar. Soll ein Be-
leg Ubernommen werden, kann dies auf mehrere Arten durchgefiihrt werden.

4.6.1 Belegiibernahme aus dem geo6ffneten Detailfenster

Im Detailfenster eines Belegs gibt es zwei mdgliche Arten der Belegubernahme.
Einerseits konnen Sie den gedffneten Beleg weiter in einen anderen Beleg Uber-
nehmen und andererseits konnen Sie Positionen aus einem anderen Beleg in den
aktuellen Beleg ilbernehmen.

4.6.1.1 Belegiibernahme

Wenn Sie sich im gedffneten Detailfenster eines Belegs befinden, haben Sie
rechts die Schaltflache Belegiibernahme zur Verfligung. Mittels dieser Schaltfla-
che gelangen Sie in das Ubernahmefenster. Hier haben Sie die Méglichkeit den
Belegtyp des Folgebelegs sowie die Menge und die Positionen, die in den Folge-
beleg Ubernommen werden sollen, festzulegen. Weitere Informationen zum
Ubernahmefenster finden Sie weiter unten.

4.6.1.2 Positionen libernehmen aus

Auf dem Register Positionen im Beleg, befindet sich oberhalb der Positionsliste
die Schaltflache Positionen lbernehmen aus. Mittels dieser Schaltflache kdnnen
Sie aus einem anderen Beleg beliebige Positionen in den aktuellen Beleg Uber-
nehmen.

Nach einem Klick auf diese Schaltfliche wird das Ubernahmefenster gedffnet
und alle Belege des aktuellen Kunden, die noch nicht oder nur teilweise Uber-
nommen wurden, werden zur Ubernahme angezeigt. Nun haben Sie die Mog-
lichkeit festzulegen, welche Positionen Gibernommen werden sollen.

Die Vorgange und Einstellungsmaglichkeiten im Ubernahmefenster werden wei-
ter unten naher beschrieben.
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Beachten Sie bei dieser Variante, dass nur die Positionen Ubernommen werden!
Felder wie z. B. Belegrabatt, Lieferadresse, Zahlungsmittel, Kopf- und FuBtext usw.
werden hier nicht Ubernommen.

4.6.2 Belegiibernahme aus der Belegliste

Um mehrere Belege, auch von mehreren Kunden, in einem Schritt in Folgebelege
zu Ubernehmen, markieren Sie die gewlinschten Belege und klicken auf den Me-
nupunkt Aktionen / Belegtibernahme. Dabei ist jedoch zu beachten, dass dieser
Vorgang nur flr Belege vom gleichen Belegtyp durchfiihrbar ist. Es konnen also
z. B. nur mehrere Auftrage markiert und in Lieferscheine ibernommen werden.
Es ist nicht moglich, Auftrage und Lieferscheine zu markieren und z. B. in Rech-
nungen zu Ubernehmen.

Aufgrund der Einstellungen im Verkaufsbelegtyp wird automatisch der Zielbeleg
im Feld Belegtyp hinterlegt. Das Datum fir den Zielbeleg wahlen Sie im Feld Be-
legdatum aus.

Belegibernashme X

Datensatzauswahl Markierte "Verkaufsbelege -Anzahl Datensatze: 4
Belegtyp Lieferschein - Belegdatum 15.00.2020 - Belegibernahme
~ Belege zusammenfassen @ Fremdbelegnummer Lisferdatum aktualisizren m

Erledigte Positionen anzeigen Lagernde Positionen markieren

Serisnnummer =

%4 %4 Ubernehmen ~ Artikelnummer ~ Bezeichnung ~ Pkg-Menge ~ Offene Menge ~ Ubernahmemenge ~ Ubernahmestornomenge ~ Offene Menge nachher ~ LB ~

. @ = 200000 Kirchgruber Auweg 34 B p crewrcLezn [~ |
5020 Salzburg CNUABCT25G
4 @ v AU2000006 30.08.2020
Positionen aus Angebot AN2000001 vom 06.01.2020
@ v 1000 TFT Monitor 277 16:9 2 2 2 0 @5
v 1100 DVD Brenner 1 1 1 0 0 1
v 1200 DVDs 10er @2 @2 @2 @O O 11
v 8000 Arbeitszeit 075 0,75 0,75 0,00 0,00
4 L AU2000008 15.09.2020
} v 1400 HP Laser)et P2015 2 2 2 0 0 2
8000 Arbeitszeit 1,00 1,00 1.00 0,00 0,00
n = TR Blohmann Hofgasse 34
04032 Passau
- . AUZ000007 15.08.2020
Positionen aus Angebot AN2000001 vom 06.01.2020
v 1000 TFT Monitor 277 16:9 2 2 2 0 0 5
v 1100 VD Brenner 1 1 1 ") ") 1
v 1200 DVDs 10er 2 2 2 0 o M
v 8000 Arbeitszeit 075 0,75 0,75 0,00 0,00
P L AU2000009 15.00.2020
v 1200 DVDs 10er 1 1 1 0 [
1300 USE Druckerkabel 1 1 1 0 0 M

1. Ubernehmen (auf Kundenebene): Uber diese Option kdnnen Sie alle Belege
des jeweiligen Kunden fiir die Ubernahme aktivieren oder deaktivieren. Da-
bei werden auch alle Artikelpositionen des jeweiligen Belegs aktiviert oder
deaktiviert. Textpositionen oder Gliederungspositionen sind hiervon nicht
betroffen. Diese Standardeinstellungen zum Markieren kénnen Sie in den
Verkaufsbelegtypen durchfiihren.
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2. Ubernehmen (auf Belegebene): Uber diese Option kénnen Sie pro Beleg
festlegen, ob er tbernommen werden soll.

3. Ubernehmen (auf Positionsebene): Mittels dieser Option kénnen Sie einzel-
ne Positionen fiir die Ubernahme aktivieren oder deaktivieren.

4. Pkg-Menge: Hier sehen Sie die volle Menge des Artikels im urspringlichen
Beleg. In diesem Feld kénnen keine Anderungen vorgenommen werden.

5. Offene Menge: Hier wird die fiir die Ubernahme noch offene Menge ange-
zeigt. Wurde bereits ein Teil der Menge tGbernommen, wird eine geringere
Menge als in Punkt 4 angezeigt. In diesem Feld kénnen keine Anderungen
vorgenommen werden.

6. Ubernahmemenge: In diesem Eingabefeld kénnen Sie die zu tibernehmen-
de Menge festlegen. Wird eine geringere Menge als die offene Menge an-
gegeben, bleibt die Restmenge fiir eine weitere Ubernahme offen.

7. Ubernahmestornomenge: Wird eine Ubernahmestornomenge angegeben,
wird diese Menge fiir die Ubernahme in einen Folgebeleg storniert. Die
Menge im urspringlichen Beleg verandert sich dadurch nicht. Um nach-
traglich feststellen zu kénnen, ob bei einer Belegliibernahme eine Ubernah-
mestornomenge eingegeben wurde, kann in der Positionsliste im Nachfol-
gebeleg die Spalte Ubernahmestornomenge eingeblendet werden, hier ist
der entsprechende Wert ersichtlich.

8. Offene Menge nachher: Hier wird angegeben, welche Menge nach dieser
Ubernahme fiir weitere Ubernahmen noch offen ist. Diese Menge errech-
net sich aus offener Menge abziiglich Ubernahmemenge, abziiglich Uber-
nahmestornomenge. In diesem Feld kénnen keine Anderungen vorgenom-
men werden.

9. LB: Ist die Materialwirtschaft Teil des Programms und es handelt sich um
Artikel mit Lagerfihrung, wird in dieser Spalte der aktuelle Lagerbestand
des Artikels angezeigt. Somit ist unmittelbar ersichtlich, ob fiir die Beleg-
ubernahme die ausreichende Menge vorhanden ist.

10. Belege zusammenfassen: Wird diese Option aktiviert, werden bei Uber-
nahme mehrerer Belege alle Belege eines Kunden in einen Zielbeleg zu-
sammengefasst. Ist diese Option nicht aktiviert, wird fur jeden Quellbeleg
ein Zielbeleg erstellt.

11. Lieferdatum aktualisieren: Das Lieferdatum der Positionen wird bei der
Belegubernahme nicht aktualisiert. Soll dies der Fall sein, weil z. B. ein An-
gebot weiter zurlck liegt, aktivieren Sie die Option Lieferdatum aktualisie-
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ren. Dadurch wird das Lieferdatum der einzelnen Positionen anhand des
neuen Belegdatums und der in den Artikelstammdaten hinterlegten Liefer-
zeit ermittelt und so im neuen Beleg aktualisiert.

12. Seriennummer: Befinden sich Seriennummernartikel im Beleg, wird
rechts neben der Positionsliste des Ubernahmefensters die Eingabe der
Seriennummern eingeblendet. Hier kdnnen somit die Seriennummern der
Artikel in der entsprechenden Menge ausgewahlt werden. Zusatzlich wer-
den Positionen, in welchen noch nicht ausreichend Seriennummern hinter-
legt sind, farblich hervorgehoben.

13. Lagernde Positionen markieren: Ist die Materialwirtschaft Teil des Pro-
gramms, werden bei einem Klick auf diese Schaltflache jene Positionen fiir
die Ubernahme markiert, bei denen es sich um Artikel mit Lagerfiihrung
handelt und die Ubernahmemenge kleiner oder gleich des aktuellen La-
gerbestands ist. Ist die Ubernahmemenge héher als der aktuelle Lagerbe-
stand, wird die betreffende Position fir die Ubernahme nicht markiert bzw.
die Option Ubernehmen wird entfernt. Bei mehrfachem Vorkommen eines
Artikels werden nur jene Positionen fiir die Ubernahme markiert, deren
Summe aufgrund des aktuellen Lagerbestands abgedeckt wird. Teilmengen
werden hier nicht berlcksichtigt! Artikel ohne Lagerfiihrung sind von die-
ser Aktion nicht betroffen.

Ist die Verwaltung von Chargen und Varianten Teil des erworbenen Programm-
umfangs, muss zur Auswahl der gewlinschten Charge bzw. Variante im Zuge der
Belegiibernahme mittels der Funktionstaste F6 die Spalte Charge bzw. Artikelva-
riante in der Positionsliste eingeblendet werden. Positionen fir die noch keine
Charge ausgewahlt wurde, werden hier farblich hervorgehoben. Ist es erforder-
lich, fiir eine Ubernahmeposition mehrere Chargen oder Varianten anzugeben,
kdnnen Uber die Spalte Position aufteilen, welche ebenfalls tber die Funktions-
taste F6 eingeblendet werden kann, in einem speziellen Bereich rechts neben Po-
sitionsliste die Chargen bzw. Varianten und die bendtigten Mengen erfasst wer-
den. In diesem Fall werden dadurch im Zielbeleg der Ubernahme mehrere Positi-
onen des gleichen Artikels eingefiigt. Um die Option Position aufteilen wieder
deaktivieren zu kénnen, ist es erforderlich, aus der Liste rechts alle Eintrage zuvor
manuell zu 16schen.

Durch einen Klick auf die Schaltflache Belegiibernahme wird die Belegtibernahme
durchgefiihrt. Dabei wird der Ubernahmestatus bei den urspriinglichen Belegen
entsprechend gesetzt. Wenn alle Artikelpositionen vollstandig Gbernommen
wurden, hat der urspriingliche Beleg den Status erledigt. Wurde nur ein Teil der
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Positionen bzw. Mengen libernommen, hat der Beleg den Status teilweise offen.
Gliederungspositionen oder Textpositionen flieBen hier nicht ein, da diese natir-
lich keine Menge aufweisen. Wurde im urspriinglichen Beleg ein Gesamtrabatt in
% angegeben, wird dieser prozentuale Rabatt sowohl bei vollstandiger wie auch
bei teilweiser Ubernahme der Positionen in den Folgebeleg mit (ibernommen.
Wurde der Rabatt im Ursprungsbeleg als absoluter Rabatt eingegeben, wird bei
vollstindiger Ubernahme der eingegebene absolute Betrag tibernommen und
bei teilweiser Ubernahme der Positionen wird der daraus berechnete prozentuale
Rabatt in den Folgebeleg Ubertragen.

Sie kdnnen den Nachfolgebeleg natirlich auch noch um zuséatzliche Positionen
erganzen. Weiters konnen Sie Positionen I6schen und Positionen abandern. Das
Gleiche gilt fur den Vorgangerbeleg. Beim Speichern des Belegs wird dabei eine
entsprechende Neuberechnung des Ubernahmestatus durchgefihrt und dieser,
falls notig, geandert.

Werden mehrere Belege aufgrund der Einstellung Belege zusammenfassen in ei-
nen gemeinsamen Nachfolger Glbernommen (z. B. mehrere Lieferscheine in eine
Rechnung), gibt es in den Belegen bestimmte Daten, welche hier zu speziellen
Situationen fihren kdnnen.

Stimmen folgende Felder nicht bei allen Belegen Uberein, die zusammengefasst
werden sollen, erfolgt keine Zusammenfassung und es werden eigene Belege er-
stellt:

* Reverse Charge
» Steuertyp

* Preistyp

* Wahrung

Ist das Modul e-Commerce Teil des erworbenen Programmumfangs, kommen in
diesem Fall noch folgende Felder hinzu:

* Versandhandel
* Webshop Bestellung

Stimmen folgende Felder nicht bei allen Belegen Uberein, die zusammengefasst
werden sollen, wird der Inhalt im Zielbeleg auf den Standard der Kunden bzw.
Lieferanten gesetzt und es erfolgt eine Zusammenfassung:

* Rabattin %

* Zahlungsziel

Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00 39



Beleglibernahme

Skontoziel 1 in Prozent
Skontoziel 2 in Prozent
Skontoziel 1 in Tagen
Skontoziel 2 in Tagen
Nettozahlungsziel
Lieferadresse

Preisliste (falls der Preistyp bei den Preislisten Gibereinstimmt)
Fremdbelegnummer
Streckengeschaft
Kundenfahrzeug
Vertreter
Ansprechpartner
Lieferdatum

Sachbearbeiter

In beiden Fallen wird in jedem Fall nach der Ubernahme ein Protokoll erstellt, in
welchem die entsprechenden Informationen vermerkt sind.

4.7 Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung

Rechnungen und Gutschriften von Kunden und Lieferanten kénnen im vorliegen-
den Programm auf einfachste Weise verbucht werden. Dabei muss jedoch zwi-
schen zwei Situationen unterschieden werden:

40

Die Buchhaltung ist nicht Teil des erworbenen Programmumfangs bzw.
wurde nicht eingerichtet.

In diesem Fall kdnnen zwar auch Zahlungen fir Belege erfasst werden, es
kann jedoch keine OP Verwaltung im Programm gefiihrt werden. Beim Ex-
port in eine externe Buchhaltung, welcher in diesem Fall aus der Liste Ein-
bzw. Verkaufsbelege Uber den MenlUpunkt Aktionen / Verbuchen erfolgt,
werden nur die Erlos- bzw. Aufwandsbuchungen unmittelbar exportiert, je-
doch nicht die Zahlungsbuchungen.

Die Buchhaltung ist Teil des erworbenen Programmumfangs und wurde
eingerichtet.

In diesem Fall erfolgt die Verbuchung der Belege und Zahlungen vollstan-
dig im Programm. D. h. aus der Liste Ein- bzw. Verkaufsbelege werden Gber
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den Menupunkt Aktionen / Verbuchen alle Buchungen im Programm ent-
sprechend erzeugt. Der Export in eine externe Buchhaltung, kann anschlie-
Bend aus der Liste Buchungen Uber den Menlpunkt Aktionen / Exportieren
erfolgen. In diesem Fall werden auch eventuell erfasste Zahlungsbuchun-
gen erzeugt.

Die Informationen zum Export von Buchungen in eine Fremdbuchhaltung finden
Sie im Abschnitt Export von Buchungen im Benutzerhandbuch.

4.7.1 Einstellungen

Damit die Verbuchung der Erl6se und Aufwande korrekt erfolgen kann, sind Ar-
tikel — Erloskontenvorlagen bzw. Artikel — Aufwandskontenvorlagen zu definieren.

Eine Erloskontenvorlage setzt sich dabei aus nachfolgend dargestellten Eingabe-
feldern zusammen. Bei den Aufwandskontenvorlagen stehen die Felder Eigen-
verbrauchskonto und Anzahlungskonto nicht zur Verfligung.

Artikel - EdGskontenvorlage X

Bezeichnung ErlGse 20%
Erlgse

Steuersatz Kontonummer
Inland Normalsteuersatz AT 4000 [0 Umsatzerlase Inland (20% USt)
EU 4040 E Erldse aus innergemeinschaftlichen Lieferungen
Drittland 4030 E ExporterlGse
Reverse Charge 4041 E ErlGse Reverse Charge
Eigenverbrauch Mormalsteuersatz AT 4320 E Eigenverbrauch 208
Anzahlungen
Anzahlung Inland Mormalsteuersatz AT 3240 E Erhaltene Anzahlungen 20%
Anzahlung EU EXd
Anzahlung Drittland = +
Anzahlung Reverse Charge m

Diese Zusammenstellungen haben folgende Funktion:

Wird ein Verkaufsbeleg erstellt, wird je nach Steuertyp des Kunden der entspre-
chende Steuersatz herangezogen. Beim Verbuchen von Rechnungen und Gut-
schriften wird auf die gleiche Weise das entsprechende Erléskonto bebucht. Wird
also in diesem Fall eine Rechnung fiir einen Inlandskunden erstellt, wird der Erlos
auf das Konto 4000 gebucht und bei einem EU Kunden auf das Konto 4040.

Wenn Sie also z. B. die Inlandserlose auf verschiedene Erléskonten aufteilen wol-
len, mussen Sie mehrere Erldskontenvorlagen erstellen, bei denen jeweils das
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entsprechende Erléskonto Inland hinterlegt wird. Die anderen Konten kdnnen
dabei naturlich identisch sein.

In gleicher Weise funktionieren natirlich auch die Aufwandskontenvorlagen. Die-
se Vorlagen kénnen Sie dann wie im Abschnitt Artikel beschrieben zu den einzel-
nen Artikeln zuweisen.

Im Mandanten auf dem Register Buchungseinstellungen kénnen Sie pro Belegtyp
die genauen Einstellungen treffen, welcher Buchungstext erzeugt, welcher Beleg-
nummernkreis verwendet und im Fall von Stapelbuchungen, welcher Stapel be-
bucht wird.

Fir den Buchungstext stehen dabei einige vordefinierte Text mit Variablen zur
Verfugung, die jedoch auch ohne weiteres an lhre eigenen Anforderungen ange-
passt werden kdnnen.

Ist das Modul e-Commerce Teil des erworbenen Programmumfangs, kdnnen Sie

im Abschnitt Versandhandel (OSS — One Stop Shop) die Steuersatze bzw. bei ein-

gerichteter Buchhaltung die Erléskonten fiir die benoétigten Lander hinterlegen.

Soll die Verbuchung in die programmeigene Buchhaltung oder eine Fremdbuch-

haltung durchgefiihrt werden, muss die Finanzbuchhaltung zwingend eingerich-

tet werden! Weitere Informationen dazu finden Sie im Benutzerhandbuch.
Versandhandel {055 - One Stop Shop)

K ]
Land * Von Datum * Bis Datum * Urmsatzsteuersatz * Kontonurmmer ~ ErlGskonto =
) [talien 01.01.2021 Mormatsteuersatz IT 4015 4015
Kroatien 01.07.2021 Mormalsteuersatz Kroatien 4018 4018
Frankreich 01.07.2021 Mormalsteuersatz FR 4018 4018
Deutschland 01.01.2021 Mormalsteuersatz DE 4017 4017

Hierbei besteht die Mdglichkeit, die Anwendung der Versandhandelsregelung
pro Land auch mit den entsprechenden Datumsangaben zu begrenzen. Dadurch
kann je nach Uber- bzw. unterschreiten der entsprechenden Umsatzgrenzen ge-
regelt werden, wann flir welches Land die OSS Regelung anzuwenden ist.

Privatkunden aus dem EU Raum, fiir die diese Regelung gilt, missen mit dem
Steuertyp Inland angelegt werden. In Sonderfallen, wenn z. B. von Kunden aus
dem grenznahen Raum die Waren abgeholt und nicht versendet werden, muss
uber die Funktionstaste F6 in der Datensatzliste die Spalte Versandhandel einge-
blendet und nach dem Speichern Uber den Editiermodus in der Datensatzliste
die Option deaktiviert werden. Die Steuersatze werden dadurch automatisch auf
die Steuersatze fir das Inland geandert. Sind in der Erl6skontenvorlage fiir das
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betreffende Land keine Einstellungen hinterlegt, wird in jedem Fall der Steuersatz
fur das Inland verwendet.

Ist das Modul e-Commerce nicht Teil des erworbenen Programmumfangs, ist bei
jeder betroffenen Verkaufsbelegsposition einzeln das bendtigte Erloskonto zu
hinterlegen. Sollten Sie regelmaBig OSS Geschaftsfalle fakturieren, empfehlen wir
lhnen zur bequemeren Erfassung das Modul e-Commerce zu erwerben.

5 MATERIALWIRTSCHAFT

Kommt die Materialwirtschaft zum Einsatz, sind die folgenden grundlegenden
Punkt zu beachten:

Der Lagerbestand von Artikeln kann nie negativ werden, d. h. die Artikel
mussen mengenmalig immer zugebucht werden, bevor sie abgebucht
werden konnen - was nicht auf Lager liegt kann auch nicht verkauft wer-
den! Ist es vom Ablauf her nicht immer mdglich, die Eingange vor den Aus-
gangen zu erfassen, sehen Sie sich den Abschnitt Kommissionieren von Be-
legen im Benutzerhandbuch an.

Durch Bestellungen entstehen geplante Zugange und durch Auftrage ge-
plante Abgange. Werden diese Belege in Nachfolgebelege ibernommen,
die eine Lagerbewegung ausldsen, werden die geplanten Mengen in ,ech-
te” Abgange umgewandelt.

Der verfligbare Lagerbestand errechnet sich wie folgt:
aktueller Lagerbestand + gepl. Zug. — gepl. Abg. = verf. Lagerbestand.

Der Einstandspreis von Artikeln mit Lagerflihrung wird vom Programm
durch das gleitende Durchschnittspreisverfahren ermittelt und kann nicht
manuell im Programm Uberschrieben werden.

Die Verbuchung des Wareneinsatzes sollte erst dann durchgefiihrt werden,
wenn sichergestellt ist, dass alles richtig eingegeben wurde. Dies ist vor al-
lem im Verkauf bzw. Warenausgangsbereich wichtig. Der Grund dafir ist
leicht zu erklaren: Falls Sie z. B. eine Eingangsrechnung andern, werden bei
allen nachfolgenden Belegen im Warenausgangsbereich die Einstandsprei-
se korrigiert (gleichzeitig wird naturlich ein neuer Deckungsbeitrag gebil-
det). Diese Anderung wiirde zu einem Fehler fiihren, falls Sie schon alle
nachfolgenden Verkaufsbelege verbucht haben. Die einzige Maoglichkeit
besteht darin, alle Buchungen die mit der Anderung in Zusammenhang
stehen, zu stornieren.
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5.1 Anfangsbestinde

Das Erfassen der Anfangsbestande sollte zu den ersten Schritten gehdren, die im
Programm durchgefiihrt werden, denn darauf basiert zum einen die Berechnung
des Lagerwertes und weiters ist es auch nicht moglich Artikel mit Lagerfliihrung
zu verkaufen, bei denen kein Bestand vorhanden ist.

Um die Datensatzliste zur Verwaltung der Anfangsbestinde zu 6ffnen, dricken
Sie die Taste FT1 oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Navi-
gatorseite zu gelangen und geben hier im Eingabefeld Ment durchsuchen den
Begriff ,Anfangsbestande” ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete
Kachel oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste Anfangsbestinde zu 6ffnen. In
der gedffneten Datensatzliste kdnnen Sie Uber die Funktionstaste F6 festlegen,
welche Spalten angezeigt werden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache :] in der Symbolleiste oder durch Driicken
der Taste Einfg konnen Sie einen neuen Anfangsbestand erfassen.

Anfangsbestand X

Artikelnummer 1000 EI 77T Monitor 277 169
Lager Hauptlager m

Details | Anmerkung

LB 3 Stk

ESTP / EH 85,0000000 EUR

ESTP 255,00 EUR

Geben Sie zuerst die Artikelnummer ein, wahlen dann das Lager aus und erfas-
sen dann den Lagerbestand und den Einstandspreis pro Einheit. Der daraus resul-
tierende Lagerwert wird sofort berechnet und angezeigt.

Wird der Anfangsbestand fir Seriennummernartikel erfasst, erhalten Sie eine
weitere Registerkarte Seriennummern und das Eingabefeld fir den Lagerbestand
wird deaktiviert. In diesem Fall ist der Einstandspreis im Feld ESTP / EH einzuge-
ben und auf dem Register Seriennummern die einzelnen Seriennummern, welche
auf Lager liegen. Dabei ist zu beachten, dass die Seriennummern eindeutig sein
mussen, d. h. es darf zum gleichen Zeitpunkt nicht zwei gleiche Seriennummern
eines Artikels im System geben. Die Eindeutigkeit der Seriennummer gilt auch
ubergreifend flir mehrere Lager.

Wurden alle Bestande erfasst und kontrolliert und Sie verwenden die Finanz-
buchhaltung bzw. E/A-Rechnung, klicken Sie auf den Menupunkt Aktionen / An-
fangsbestinde als EB-Salden eintragen. Dadurch werden die Warenbuchungen
auf die Warenkonten entsprechend der Einstellungen in den Warenbuchungs-
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schablonen durchgefiihrt und das Kennzeichen Gebucht wird bei den Anfangsbe-
standen aktiviert. Auf diese Weise ist immer ersichtlich ob bereits alle Anfangs-
bestande verbucht wurden. Die Verbuchung der Anfangsbestande erfolgt immer
mit jenem Datum, welches beim Einrichten der Finanzbuchhaltung als Stichtag
fir den Buchhaltungsbeginn angegeben wurde.

Das Erfassen der Anfangsbestande ist dazu gedacht, die aktuell vorhandenen Be-
stande der Artikel im Programm aufzunehmen, wenn Sie mit dem Programm
neu zu arbeiten beginnen. Weitere Bestandsveranderungen miussen Uber die
entsprechenden Belege erfasst werden. Anfangsbestande kénnen nicht mehr er-
fasst oder geandert werden, sobald sie in die EB-Salden eingetragen oder eine
Inventur abgeschlossen wurde. Ist in diesem Fall musste eine eventuell nétige
Anderung mit einem internen Wareneingang durchgefiihrt werden.

6 BARVERKAUF

Ist das Modul Barverkauf Teil des erworbenen Programmumfangs, konnen Sie
damit einen vollstandigen POS (Point Of Sale) Arbeitsplatz einrichten.

Mit der frei konfigurierbaren Barverkaufsoberflaiche kénnen Sie Ihre Geschafts-
falle schnell und einfach, im gesetzlich vorgegebenen Rahmen der Registrierkas-
sensicherheitsverordnung fiir Osterreich (RKSV), abwickeln.

Die wichtigsten Eckpunkte:
* FUhren von mehreren Kassen und Kassenplatzen

» Erfassung von Barrechnungen und Bezahlen von bestehenden (Ziel-) Rech-
nungen mit Kasse

» Erfassen von Bareinnahmen und -ausgaben (Portokosten, Privatauslage,
usw.)

* Automatisches Fuhren eines Kassenjournals und Erstellung von Kassen-
platzabschliissen am Tages- und Monatsende

* Nachdruck (Kopie) von Belegen und Abschlussen ist jederzeit moglich

* Anmeldung der Registrierkasse bei FinanzOnline bequem und einfach mit-
tels integriertem Webservice

» Signierung von Barbelegen inklusive QR-Code ist auch ohne Internetan-
schluss mittels Sicherheitseinrichtung mdglich (Karte und Lesegerat sepa-
rat erhaltlich)

Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00 45



Barverkauf

* Die Eingabe ist mittels Tastatur/Maus, Touchscreen oder Barcodescanner
moglich

* Frei definierbare Oberflache fur den Barverkauf

* Direkte Anbindung von Zahlungsterminals zur bargeldlosen Zahlung mit
Bankomat oder Kreditkarte

* Hardwareunterstitzung von Bondrucker, Kassenlade, Kassendisplay und
Barcodescanner

* Integrierter Druckdesigner zur Gestaltung der Ausdrucke als Kassabon-
und A4-Ausdruck

* Auch ohne Kassenhardware nutzbar (PC, Laptop und/oder Tablet sowie ein
handelstblicher Drucker gentigen)

6.1 Barverkauf einrichten

Die Schritte zum Einrichten des Barverkaufs finden Sie im entsprechenden Ab-
schnitt im Benutzerhandbuch.

6.2 Barverkauf ohne Barverkaufsoberflache

In der vorliegenden Software ist die Erfassung von Barverkaufen auch mdglich,
ohne eine spezielle Barverkaufsoberflache zu starten. Wurde, wie oben beschrie-
ben, der Kassenplatz er6ffnet, kdnnen Sie auch normale Rechnung oder Barrech-
nungen erstellen, welche in weiterer Folge bar bezahlt werden. Die genaueren
Informationen zur Erstellung von Verkaufsbelegen finden Sie im Abschnitt Bele-
gerstellung.

Ist von Beginn an klar, dass der Kunde die Rechnung mit einem Barzahlungsmit-
tel begleichen wird, ist es zu empfehlen als Belegtyp Barrechnung auszuwahlen.
Dies bietet gegenuber der normalen Rechnung den Vorteil, dass nicht nur die
Zahlung, sondern auch der mit der Barrechnung erzielte Umsatz im Kassenplatz-
abschluss vollstandig bertcksichtigt werden kann.

Wurde der Beleg vollstandig erfasst, klicken Sie im Detailfenster rechts auf die
Schaltflache Zahlen mit Kasse.
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Zahlen mit Kasse

Kassenplatz KPO1

Belegnummer RE2000008

Offener Betrag 78,00 EUR

Einstellungen

Kasse KPO1.Bar m

Gegeben 78,00 ELUR

Skontobetrag 0,00 EUR Skonto in % 0,00
Zahlungsbetrag 78,00 EUR Offener Betrag nach Zahlung 0,00 EUR
Rickgeld 0,00 EUR

Fremdbelegnummer

Wahlen Sie hier im Auswahlfeld Kasse die Zahlungsart aus, mit der der Kunde
bezahlen moéchte. Der Zahlungs- und der Skontobetrag werden anhand des Kun-
den entsprechend vorgeschlagen. Bei Bedarf kénnen Sie hier auch noch Ande-
rungen vornehmen. Bezahlt der Kunde beispielsweise nur einen Teil der Rech-
nung, kann der Betrag einfach verringert werden und der Restbetrag bleibt of-
fen. Diese Information wird im Feld Offener Betrag nach Zahlung angezeigt. Wur-
de der Zahlungsbetrag manuell verringert, wird oberhalb dem Eingabefeld Skon-
to in % die Schaltfliche Rest als Skonto eingeblendet. Uber diese Schaltflache
kann bei Bedarf der Restbetrag automatisch als Skontobetrag eingetragen wer-
den.

Hat der Kunde die Zahlung durchgefiihrt, d. h. Sie haben den Zahlungsbetrag er-
halten, klicken Sie auf die Schaltflache Zahlen mit Kasse. Die Bestatigung sollte
nicht vorher erfolgen, da es dann dazu kommen kann, dass der Kunde z. B. nicht
genug Bargeld dabei hat oder die Zahlung mit Bankomat evtl. aus technischen
Grinden nicht durchgefiihrt werden kann. In diesen Fallen ware die Zahlung
zwar im Programm erfasst, tatsachlich jedoch nicht durchgefiihrt wodurch ein
falscher Kassenstand zustande kommen wirde!

Nachdem die Zahlung erfasst und bestatigt wurde, erfolgt der automatische
Ausdruck auf den beim Einrichten des Barverkaufs angegebenen Drucker.

Auf diese Weise kdnnen auch Barzahlungen fiir normale Rechnungen erfasst
werden. Angenommen Sie erstellen fir einen Kunden eine Rechnung auf Ziel
und senden dem Kunden die Rechnung zu, kann es natuirlich trotzdem vorkom-
men dass der Kunde personlich kommt und den Rechnungsbetrag mit einem
Barzahlungsmittel begleichen mochte. Markieren Sie in diesem Fall den Ver-
kaufsbeleg in der Liste und klicken Sie auf den Menulpunkt Aktionen / Zahlen mit
Kasse. Die weitere Vorgehensweise entspricht den oben beschriebenen Schritten.
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6.3 Barverkauf mit Barverkaufsoberflache

Wird der Barverkauf auf einem reinen POS Arbeitsplatz eingerichtet, bietet das
Programm auch die Mdglichkeit, die Geschaftsfalle in einer eigenen Barverkaufs-
oberflache abzuwickeln.

Die Vorteile hierbei liegen in einer schnellen intuitiven Bedienung, damit ist diese
Variante auch fir Mitarbeiter geeignet, die mit der Auftragsbearbeitung und Be-
legerstellung ansonsten weniger zu tun haben.

6.3.1 Beschreibung der Barverkaufsoberflidche

Die Barverkaufsoberflache besteht standardmaBig aus vier Bereichen, welche
hier in Kurzform beschrieben werden.

@ assenplatz KFPO1
Kassenplatz erdffnen  L&ET B rd:l0Te [ T0T

Positionseingabe

Position loschen  EESETQERS ty ) Bezsichnung Preis Menge Rabatt % Belegtyp Barrechnung l
Artikelnummer Einzelpreis Preistyp Brutto n
. Pkg-Menge  Pkg-EH . Bruttobetrag
Bezeichnung Rabatt in % Eelegnummer BR2000001

u Kunde 299995 m

Barverkauf
Rabatt % 0,00
irmenname  Barverkauf
'orname
@ achname

Strafe

Plz E
o B
- Drucken
Ausstand 0'00
Skonto Zahlung stornieren Bruttcbetrag 000 ‘
r
€ _ -
% +4 Bar —= Bankomat Rickgeld Orog . ‘

1. Eingabebereich
In der Eingabezeile im Bereich links oben erfolgen in der Regel alle manu-
ellen Eingaben. Hier werden die zu verkaufenden Artikel erfasst. Auch
Preis- und/oder Mengenanderung der Artikel werden hier eingegeben. Im
Abschnitt unterhalb der Eingabezeile werden Informationen zum aktuellen
Eingabestatus bzw. eventuelle Meldungen zu Falscheingaben angezeigt.

2. Positionsliste
Hier werden die bereits erfassten Positionen des aktuellen Geschéaftsfalles
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angezeigt. Wurde ein Geschaftsfall durch die vollstandige Bezahlung des
Ausstandes abgeschlossen, werden hier die Positionen weiterhin noch als
Information angezeigt. Die Barverkaufsoberflache befindet sich jedoch
schon im Eingabemodus fiir den nachsten Geschaftsfall, d. h. es kénnen
bereits die nachsten Positionen erfasst werden, ohne vorher einen weiteren
Vorgang starten zu muissen. Oberhalb der Positionsliste befinden sich noch
einige Schaltflachen die sich auBer der Schaltflache Positions-Storno immer
auf die aktuell markierte Position beziehen.

3. Bedienungsbereich

In diesem Abschnitt werden Informationen zum Kassenplatz, zum Beleg,
Belegtyp und zum ausgewahlten Kunden angezeigt. Weiters konnen Sie
hier tiber die Schaltfliche E neben der Kundennummer oder die Schaltfl3-
che Kunde auch einen anderen Kunden auswahlen. Muss fur den aktuellen
Geschaftsfall eine Adresse eingegeben werden ohne den Kunden in den
Stammdaten anzulegen, kénnen Sie dies hier in den Adressfeldern durch-
fihren. Die Adresse wird auf dem Ausdruck ausgegeben.

4. Zahlungsbereich
Hier finden Sie die Schaltflachen zur Eingabe von Skonto, zum Durchflihren
von Zahlungsvorgangen und zum Stornieren von bereits erfassen Zahlun-
gen. Weiters werden hier Informationen zum Bruttobetrag, zum Ausstand
und zum Ruckgeld angezeigt.

Die in der Barverkaufsoberflache platzierten Schaltflachen werden je nach Situa-
tion aktiv bzw. inaktiv. Wurde z. B. nach dem Start der Barverkaufsoberflache
noch keine Position erfasst, ist die Schaltflache Position lb6schen inaktiv, da noch
keine Position vorhanden ist die geloscht werden kénnte. Genauso sind in die-
sem Fall auch die Schaltflachen zum Erfassen von Zahlungen inaktiv, da fir einen
leeren Beleg keine Zahlung erfasst werden kann.

Soll die Barverkaufsoberflache optisch und funktionell angepasst werden, kann
dies Uber den Formulardesigner in der Systemverwaltung durchgefiihrt werden.
Die entsprechenden Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Formulardesi-
gner im Benutzerhandbuch. Ist es erforderlich eigene Schaltflachen fir Artikel,
neue Zahlungsarten usw. auf der Barverkaufsoberflache zu platzieren, sehen Sie
sich dazu auch den Abschnitt Kiirzelvorlagen im Benutzerhandbuch an. Wurden
die Anpassungen entsprechend durchgefiihrt sind das neue Formulardesign
und/oder die Kirzelvorlage im Kassenplatz zu hinterlegen.

6.3.2 Bedienung der Barverkaufsoberflache
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Die Bedienung der Barverkaufsoberflache kann Uber Tastatur und Maus oder
Touchscreen erfolgen. Der gesamte Aufbau der Barverkaufsoberflache kann Uber
den Formulardesigner auch angepasst werden.

Um Geschaftsfalle in der Barverkaufsoberflache zu erfassen, geben Sie die voll-
standige Artikelnummer oder die Bezeichnung bzw. einen Teil davon in der Ein-
gabezeile links oben ein und bestatigen mit Enter. Die Eingabe kann auch durch
scannen eines Barcodes mittels eines Barcodescanners erfolgen. Findet das Pro-
gramm zur getatigten Eingabe nur einen passenden Artikel, wird dieser sofort in
die Positionsliste eingefliigt. Werden mehrere Artikel zur Eingabe gefunden, wird
eine Auswabhlliste mit allen passenden Artikeln gedffnet. Hier kdnnen Sie mit ei-
nem Doppelklick den betreffenden Artikel auswahlen.

Ist in den Stammdaten des Artikels ein Preis hinterlegt, wird dieser in die Barver-
kaufsoberflache Gbernommen. Ist beim Artikel kein Preis hinterlegt, oder der
Preis des Artikels soll fir den aktuellen Geschaftsfall individuell geandert werden,
klicken Sie auf die Schaltflache Preis. Dadurch konnen Sie in der Eingabezeile
den gewinschten Preis erfassen und mit Enter bestatigen. Mit einem Klick auf
die Schaltflache Menge kdnnen Sie auf die gleiche Weise die Menge des Artikels
verandern. Figen Sie auf diese Weise alle benétigten Positionen ein.

Sind alle Daten erfasst, kann die Bezahlung erfolgen. Klicken Sie dazu je nach
gewlinschtem Zahlungsmittel auf die entsprechende Schaltflache. Standardma-
Big stehen dazu die Schaltflachen Bar und Bankomat zur Verfliigung.

Bei dem Zahlungsmittel Bankomat kann maximal die Hohe des offenen Betrages
eingegeben werden, geringere Zahlungen sind ohne weiteres mdglich, da auch
mehrere Zahlungsmittel kombiniert werden kénnen. D. h. es kann beispielsweise
ein Teil mit Bankomat und ein Teil bar bezahlt werden. Es ist auch moglich meh-
rere Bar- oder Bankomatzahlungen einzufligen.

Bei Barzahlungen kénnen auch hohere Betrage als der offene Betrag eingegeben
werden, wenn z. B. der Betrag 21,90 EUR ausmacht und der Kunde bezahlt mit
25,00 EUR, ist der Betrag mit 25,00 EUR anzugeben und das Programm ermittelt
dann das Ruckgeld mit 3,10 EUR.

Ist im Zahlungsziel des ausgewahlten Kunden ein Skontosatz hinterlegt, wird zur
Uberpriifung vor der Bestitigung ein eigenes Fenster angezeigt, in dem der
Skontosatz und -betrag ersichtlich sind.

Wourde die Bezahlung vollstandig abgeschlossen, wird der Beleg gespeichert und
automatisch auf den im Kassenplatz angegebenen Drucker ausgegeben. Somit
ist der Verkaufsvorgang abgeschlossen.
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6.4 Kassenplatz abschlieBen

Ein Kassenplatzabschluss muss mindestens einmal im Monat erstellt werden be-
vor der Monatsbeleg erstellt wird. Grundsatzlich ist es jedoch empfehlenswert je
nach Haufigkeit der Geschaftsfalle die Abschlisse taglich, wochentlich oder zu-
mindest bei Abschopfungen durchzufihren. Genauere Informationen zum Mo-
natsbeleg finden Sie im Abschnitt Monatsbeleg.

Um einen Kassenplatzabschluss durchzufiihren klicken Sie entweder in der Bar-
verkaufsoberflache auf die Schaltflache Kassenplatz abschlieSen oder driicken Sie
die Taste FT oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Naviga-
torseite zu gelangen und klicken hier auf die Kachel Kassenplatz abschliel3en.

KPO1
KPAB2000002

Kassenplatz Als Schulung abschlieBen

offener Kassenplatzabschluss

Kassen

Losung Gesamt 579,59
Kasse * bereits Abgeschlossen = Scll-Endsaldo * |st-Endsaldo * AbschSpfung e
} KPO1.Bar 136435 136435 364,35
KP01.Bankomat 212,89 212,89 0,00
Kasse KPO1.Bar m
Kassenabschluss KABS2000003
Kassenplatz abschliefen - Kassenaufteilungen
Anfangssaldo 897,65 MName * Menge  * Faktor ¥ Betrag -
Losung 366,70 P 1 Cent 0,01 0,00
Soll-Endsaldo 136435 2 Cent = L
Schwund 0,00 > Cent oo oo
10 Cent 010 0,00
Ist-Endsaldo 1 364,35
20 Cent 0,20 0,00
Abschpfung 364,35 30 Cent 0,50 0,00
Restbestand in Kasse 1 000,00 1 Euro 1,00 0,00
2 Euro 2,00 0,00
5 Euro 5,00 0,00
10 Euro 10,00 0,00
20 Euro 20,00 0,00
50 Euro 50,00 0,00
100 Eura 100,00 0,00
200 Euro 200,00 0,00
500 Eura 500,00 0,00
Sonstiges 136435

Im gedffneten Fenster kdnnen Sie den gezahlten Ist-Saldo der Kassen im oberen
Bereich in der Spalte Ist-Endsaldo eingeben. Alternativ dazu kénnen Sie im Be-
reich rechts unten in der Tabelle Kassenaufteilungen die Mengen der vorhande-
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nen Minzen und Scheine fir Bargeldkassen eingeben. Daraus wird automatisch
der Gesamtbetrag der Barmittel errechnet und im Feld Ist-Endsaldo angezeigt.

Fir Bankomat- oder Kreditkartenkassen ist die Eingabe eines Ist-Saldos nicht
maoglich, da hier der Saldo automatisch ermittelt wird.

Weiters konnen Sie im Feld Abschépfung bei Barkassen auch noch die Hohe des
fur die Bankeinzahlung entnommenen Betrages erfassen.

Wourden alle Betrage korrekt eingegeben, klicken Sie auf die Schaltflache Kassen-
platz abschlieBen, um den Vorgang abzuschlieBen. Stellen Sie hier unbedingt si-
cher, dass alle Betrdge korrekt erfasst wurden da eine nachtragliche Anderung
nicht mehr maglich ist! Der Kassenplatzabschluss wird automatisch nach Durch-
fihrung auf den Drucker ausgegeben.

6.5 Monatsbeleg

Der Monatsbeleg muss zwingend erstellt werden, bevor die erste Zahlung in ei-
nem neuen Monat erfasst werden kann. Es handelt sich hierbei um eine ge-
setzliche Anforderung!

Wird der Monatsbeleg nicht manuell nach dem Monatswechsel durchgefiihrt,
werden Sie vom Programm automatisch vor dem ersten Zahlungsvorgang darauf
hingewiesen. Um einen Monatsbeleg manuell zu erstellen, 6ffnen Sie die Liste
Datenerfassungsprotokolle. Driicken Sie dazu die Taste FT oder klicken links oben
auf das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und geben hier im
Eingabefeld Meni durchsuchen den Begriff ,Datenerfassungsprotokolle” ein. Kli-
cken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel oder bestatigen Sie mit En-
ter, um die Liste zu 6ffnen.

Befinden sich in der Liste mehrere Datenerfassungsprotokolle, markieren Sie das
gewlinschte Datenerfassungsprotokoll und klicken auf den Menupunkt
Aktionen / Eintrag im Datenerfassungsprotokoll erzeugen und wahlen Sie im fol-
genden Fenster den Typ Monatsbeleg aus. Nach Bestatigung des Fensters mit der
Schaltflache Eintrag im Datenerfassungsprotokoll erzeugen wird der Monatsbeleg
erstellt und automatisch gedruckt. Monatsbelege sind gemal § 132 BAO aufzu-
bewahren.

Ist es erforderlich einen Monatsbeleg erneut auszudrucken, wechseln Sie im ge-
offneten Datenerfassungsprotokoll auf die Registerkarte Monatsbelege, markie-
ren Sie hier den oder die bendtigten Belege und klicken Sie auf den Menupunkt
Aktionen / Als Kassenbon drucken.
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Der Monatsbeleg fir den Monat Dezember (unabhangig von lhrem Geschafts-
jahr!) ist zugleich der Jahresbeleg. Dieser Monatsbeleg, der den Zahlerstand des
Umsatzzahlers zum Jahresende enthalt (Jahresbeleg), ist auszudrucken, zu prifen
und gemal § 132 BAO aufzubewahren.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt RegelmdbBige Arbeiten im
laufenden Betrieb.

6.6 RegelmaBige Arbeiten im laufenden Betrieb

In der fir Osterreich geltenden RKSV ist festgelegt, dass bestimmte Arbeiten in
regelmaBigen Intervallen durchzufiihren sind.

6.6.1 Monatlich

Am Ende des Monats bzw. vor der ersten Zahlung des jeweils folgenden Monats
ist ein sog. Monatsbeleg zu erstellen. Die Vorgehensweise hierzu finden Sie im
Abschnitt Monatsbeleg.

6.6.2 Vierteljahrlich

Das vollstandige Datenerfassungsprotokoll ist zumindest vierteljahrlich auf ei-
nem elektronischen Medium zu sichern. Als geeignete Medien gelten beispiels-
weise externe Festplatten, USB-Sticks und Speicher externer Server, die vor un-
berechtigten Datenzugriffen geschitzt sind. Die in der RKSV verlangte Unveran-
derbarkeit des Inhaltes der Daten ist durch die Signatur bzw. das Siegel und ins-
besondere durch die signierten Monatsbelege gegeben. Idealerweise sollte die
Sicherung direkt nach Erstellung des Monatsbelegs erfolgen. Bewahren Sie die
Sicherung an einem geeigneten Ort mindestens sieben Jahre auf.

Um die erforderlichen Daten aus dem Programm zu exportieren, 6ffnen Sie die
Liste Datenerfassungsprotokolle. Driicken Sie dazu die Taste FT oder klicken links
oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und geben
hier im Eingabefeld Mendii durchsuchen den Begriff ,Datenerfassungsprotokolle”
ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel oder bestatigen Sie
mit Enter, um die Liste zu 6ffnen.

Befinden sich in der Liste mehrere Datenerfassungsprotokolle, markieren Sie das
gewtlnschte Datenerfassungsprotokoll und klicken auf den Menitpunkt
Aktionen / Datenerfassungsprotokoll exportieren und wahlen Sie im folgenden
Fenster den Pfad fir den Export aus. Nach Bestatigung mit der Schaltflache Da-
tenerfassungsprotokoll exportieren werden im ausgewahlten Ordner die Dateien
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abgelegt, welche Sie im Abschluss auf ein Sicherungsmedium Ubertragen kon-
nen.

6.6.3 Jahrlich

Der Monatsbeleg flir den Monat Dezember (unabhangig von Ihrem Wirtschafts-
jahr!) ist zugleich der Jahresbeleg. Dieser Monatsbeleg, der den Zahlerstand des
Umsatzzahlers zum Jahresende enthalt (Jahresbeleg), ist auszudrucken, zu prifen
und gemal § 132 BAO aufzubewahren.

Die Prifung des Jahresbelegs kann direkt Gber den im Programm enthaltenen
Webservice oder durch eine App fir Ihr Smartphone erfolgen. Die BMF Beleg-
check App steht zum kostenlosen Download im Google Play Store und im iTu-
nes-Store zur Verfligung.

Bei Fragen hierzu wenden Sie sich an |hr zustandiges Finanzamt oder sehen Sie
sich die Links auf unserer Homepage unter
www.schweighofer.com/registrierkassenpflicht-und-
belegerteilungsverpflichtung/ an.

Aufgrund der einfacheren Handhabung empfehlen wir die Prifung per Webser -
vice direkt aus dem Programm. Dazu missen die FinanzOnline-Zugangsdaten im
Mandanten hinterlegt werden und es muss ein aktiver Zugang zum Internet vor-
handen sein.

Um die Prifung des Jahresbelegs durchzufihren, 6ffnen Sie die Liste Datenerfas-
sungsprotokolle. Driicken Sie dazu die Taste F1 oder klicken links oben auf das
Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und geben hier im Einga-
befeld Menii durchsuchen den Begriff ,Datenerfassungsprotokolle” ein. Klicken
Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel oder bestatigen Sie mit Enter, um
die Liste zu offnen.

Befinden sich in der Liste mehrere Datenerfassungsprotokolle, 6ffnen Sie das ge-
winschte Datenerfassungsprotokoll und wechseln Sie auf die Registerkarte Mo-
natsbelege. Markieren Sie hier den betreffenden Monatsbeleg, klicken Sie auf
den Menlpunkt Aktionen / Beleg liber FinanzOnline priifen und bestatigen Sie
das geodffnete Fenster mit der Schaltflaiche Beleg liber FinanzOnline priifen. Es
wird nun ein Ausdruck erstellt, auf dem angefiihrt ist, ob die Prifung erfolgreich
war. Dieser Vorgang kann friihestens nach der ersten Eroffnung des Kassenplat-
zes im Janner des Folgejahres durchgefihrt werden!

6.7 Problemlésungen im Barverkauf
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Problemlésungen im Barverkauf

In diesem Abschnitt sollen Ihnen Losungsvorschlage fiir verschiedene Szenarien
naher gebracht werden.

Dies kdnnen z. B. Ausfalle des Kartenlesers, Verlust oder Diebstahl der Signatur-
karte, technische Probleme mit dem Rechner oder einfach nur der Wechsel des
Rechners sein.

6.7.1 Fehlermeldungen wihrend des Zahlungsvorgangs

Das Programm prift vor jedem Zahlungsvorgang, ob die Signatureinheit und die
Signaturkarte erreichbar sind. Diese Uberpriifung findet in jedem Fall statt, also
beim Erfassen einer Zahlung Uber die Barverkaufsoberflache und auch beim Vor-
gang Zahlen mit Kasse aus der Liste Verkaufsbelege. Hierbei kdnnen unter ande-
rem folgende Meldungen angezeigt werden:

Ausnahme X

Es trat ein Fehler beim Verarbeiten der Eingabe auf,

Die Karte wurde entfernt. Bitte geben Sie eine giiltige Karte in den Kartenleser.

OK

Eine mdgliche Ursache fir dieser Meldung kann sein, dass die Karte nicht voll-
standig in den Kartenleser eingeschoben wurde oder die Karte vollstandig fehlt.

Uberpriifen Sie in diesem Fall, ob die Karte korrekt und vollstandig in den Kar-
tenleser eingeschoben wurde, bestatigen Sie die Meldung und wiederholen Sie
den Zahlungsvorgang.

Ausnahme =

Es trat ein Fehler beim Verarbeiten der Eingabe auf.

Es wurde ein Problem mit dem Kartenleser festgestellt: The smart card is not respending to a reset. (-2148434970:UnresponsiveCard)

QK
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Ausnahme >

Es trat ein Fehler beim Verarbeiten der Eingabe auf,

Es ist ein Fehler beim Zugriff auf den Kartenleser aufgetreten: 6482

oK

Mogliche Ursachen fir diese Meldungen kénnen falsche Karten im Kartenleser
sein. Wurde z. B. eine Bankomatkarte, eine e-Card oder ahnliches in den Karten-
leser eingeschoben, werden derartige Meldungen angezeigt. Eine weitere mogli-
che Ursache fur eine dieser Meldungen kann auch eine falsch herum eingescho-
bene Signaturkarte sein. D. h. die Signaturkarte wurde nicht mit der Chipseite
nach vorne und oben eingeschoben sondern mit der Rickseite nach oben.

Uberpriifen Sie in diesem Fall ob die Signaturkarte korrekt bzw. eine falsche Kar-
te in den Kartenleser eingeschoben wurde, bestatigen Sie die Meldung und wie-
derholen Sie den Zahlungsvorgang.

Ausnahme >

Es trat ein Fehler beim Verarbeiten der Eingabe auf.,

Der ausgewshlte Kartenleser Gemalta USE Smart Card Reader 0 kennte nicht gefunden werden!

oK

Diese Meldung wird angezeigt, wenn der Kartenleser nicht korrekt mit dem USB
Anschluss des Rechners verbunden wurde.

Uberpriifen Sie, ob der Anschluss korrekt hergestellt wurde, bestatigen Sie die
Meldung und wiederholen Sie den Zahlungsvorgang.

Konnte das Problem mit den oben angefiihrten Schritten nicht behoben werden,
liegt aller Wahrscheinlichkeit nach ein Defekt des Kartenlesers oder der Signatur-
karte vor. In diesem Fall muss ein Ausfall der Signatureinheit erfasst werden um
weitere Zahlungen im Programm erfassen zu kénnen.

6.7.2 Ausfall der Signatureinheit erfassen
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Muss ein Ausfall der Signatureinheit wahrend eines Zahlungsvorganges erfasst
werden, kann dies Uber eine im Problemfall eingeblendete Schaltflache durchge-
fihrt werden.

Beim Zahlungsvorgang ohne Barverkaufsoberflache Gber den Vorgang Zahlen
mit Kasse wird dazu die Schaltflache Ausfall der Signatureinheit erfassen einge-
blendet.

Zahlen mit Kasse X

Zahlen mit Kasse

i
Kaszenplatz KPO1 L Ausfall der Signatureinheit erfassen I
Belegnummer RE2000004
Offener Betrag 6448 EUR

Einstellungen

Kasse kPolBar [N

Gegeben 8445 EUR

Skontobetrag 0,00 EUR Skonto in % 0,00
Zahlungsbetrag 6445 EUR Offener Betrag nach Zahlung 0,00 EUR
Rickgeld 0,00 EUR

Fremdbelegnummer

Mit einem Klick auf diese Schaltflache kommen Sie in folgendes Fenster:

Ausfall der Signatureinheit erfassen %

Datenerfassungsprotokoll

Datenerfassungsprotokoll 02 n
Aktive Registrierkasse 02/01

Signatureinheit

Seriennummer des Lertifikats 01303D09CDBASSARADGADAE 56
Seriennummer der Karte 02-04-04-DE-00-10-17-09
Details zum Fertifikat

Seriennummer der Karte: 02-04-04-DE-00-10-17-00 n
Seriennummer des Zertifikats: 013030D09COEBASSAFADEAC4E156

AusstellenC=AT,5T=Wien,L=Wien,O=e-commerce meonitering GmbH,CN=GLOBALTRUST RKS-CARD 2015 TEST 1

Details:C=AT, 5T=0bergsterreich, L =Tumeltsham, O=5chweighofer Manager-5oftware GmbH,CN=RKS-CARD chne Transport-

PIN, SERIALNUMEER=02-04-04-DE-00-10-17-09

Giltigkeit won 03.02.2016 bis 02.08.2016

Anmerkung

Sollte der Ausfall langer als 48 Stunden dauern, muss dieser gemeldet werden!
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Hier muss zwingend eine Anmerkung eingegeben werden. Dies kann z. B. ,Aus-
fall aufgrund Diebstahl der Signaturkarte” oder ,Ausfall aufgrund Bruch der Si-
gnaturkarte” sein. Mit einem Klick auf die Schaltflache Ausfall der Signatureinheit
erfassen kann der Vorgang abgeschlossen werden.

Tritt das Problem wahrend einem Zahlungsvorgang in der Barverkaufsoberflache
auf, wird im unteren Bereich bei den Zahlungsmitteln die Schaltflache Ausfall er-

fassen eingeblendet.

Zahlung stornieren

€ -

1 —

Mit einem Klick auf diese Schaltflache kommen Sie in das oben bereits darge-
stellte Fenster.

Nach Abschluss dieses Vorganges kann der Zahlungsvorgang durchgefihrt wer-
den. Es wird dabei in beiden Fallen der optische Hinweis

SELEVTED L EHETTEL T E B Y dargestellt. Weiters wird ab diesem Zeitpunkt

bei jedem Zahlungsvorgang eine entsprechende Hinweismeldung ausgegeben
und auch auf den Ausdrucken der Belege wird diesbezuglich ein Hinweis ausge-
geben.

Dauert der Ausfall langer als 48 Stunden muss er Uber FinanzOnline gemeldet
werden, kann das Problem vorher behoben werden, gehen Sie wie folgt vor.

Offnen Sie die Liste Datenerfassungsprotokolle indem Sie die Taste F7 driicken
oder links oben auf das Programmsymbol klicken, um zur Navigatorseite zu ge-
langen und geben hier im Eingabefeld Menii durchsuchen den Begriff ,Datener-
fassungsprotokolle” ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel
oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste zu 6ffnen und machen Sie einen Dop-
pelklick auf das Datenerfassungsprotokoll.

Wechseln Sie hier auf die Registerkarte Ausfdlle der Signatureinheiten und 6ffnen
Sie den erfassten Ausfall (erkennbar an Datum und Uhrzeit) mit einem Doppel-
klick. Hier klicken Sie rechts neben dem Feld Bis Datum auf die Schaltflache
Sammelbeleg fiir die Wiederinbetriebnahme erstellen.

Ist die Signatureinheit korrekt erreichbar, wird der Sammelbeleg erstellt und der
Ausfall der Signatureinheit automatisch beendet. Nun kann der Betrieb wieder
normal fortgesetzt werden.
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6.7.3 Ausfall der Signatureinheit bei FinanzOnline melden

Wurde ein Ausfall der Signatureinheit erfasst und die Ursache kann nach langs-
tens 48 Stunden nicht beseitigt werden, muss der Ausfall der Signatureinheit bei
FinanzOnline gemeldet werden.

Offnen Sie dazu die Liste Datenerfassungsprotokolle indem Sie die Taste F7 drii-
cken oder links oben auf das Programmsymbol klicken, um zur Navigatorseite zu
gelangen und geben hier im Eingabefeld Menii durchsuchen den Begriff ,Date-
nerfassungsprotokolle” ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Ka-
chel oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste zu 6ffnen und machen Sie einen
Doppelklick auf das Datenerfassungsprotokoll.

Wechseln Sie hier auf die Registerkarte Ausfdlle der Signatureinheiten und 6ffnen
Sie den erfassten Ausfall (erkennbar an Datum und Uhrzeit) mit einem Doppel-
klick. Hier klicken Sie im Abschnitt Meldung auf die Schaltflache Ausfall oder
Wiederinbetriebnahme melden. Der beim Erfassen des Ausfalls eingegebene Text
in das Feld Anmerkung wird dabei nicht an das Finanzamt tGbermittelt!

Im Anschluss kdnnen wieder Geschaftsfalle erfasst werden. Damit der Ausfall der
Signatureinheit erkennbar ist, wird ab diesem Zeitpunkt der Hinweis Signaturein-
heit ausgefallen auf allen Ausdrucken angegeben. Dieser Hinweis wird nicht
mehr angegeben, sobald Sie die Wiederinbetriebnahme der Signatureinheit
durchgefiihrt haben!

6.7.4 Wiederinbetriebnahme der Signatureinheit bei FinanzOnli-
ne melden

Wurde ein Ausfall der Signatureinheit bei FinanzOnline gemeldet und das Pro-
blem konnte behoben werden, ist die Wiederinbetriebnahme durchzufiihren und
ebenfalls bei FinanzOnline zu melden.

Offnen Sie die Liste Datenerfassungsprotokolle indem Sie die Taste F7 driicken
oder links oben auf das Programmsymbol klicken, um zur Navigatorseite zu ge-
langen und geben hier im Eingabefeld Menii durchsuchen den Begriff ,Datener-
fassungsprotokolle” ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel
oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste zu 6ffnen und machen Sie einen Dop-
pelklick auf das Datenerfassungsprotokoll.

Wechseln Sie hier auf die Registerkarte Ausfdlle der Signatureinheiten und 6ffnen
Sie den erfassten Ausfall (erkennbar an Datum und Uhrzeit) mit einem Doppel-
klick. Hier klicken Sie rechts neben dem Feld Bis Datum auf die Schaltflache
Sammelbeleg fiir die Wiederinbetriebnahme erstellen.
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Ist die Signatureinheit korrekt erreichbar, wird der Sammelbeleg erstellt und der
Ausfall der Signatureinheit automatisch beendet.

Im nachsten Schritt wahlen Sie im Auswahlfeld Begriindungscode einen Grund
aus und klicken dann auf die Schaltflache Ausfall oder Wiederinbetriebnahme
melden. Der hier angegebene Grund wird an das Finanzamt Gbermittelt!

Nachdem das nachfolgende Fenster bestatigt wurde, ist die Kasse wieder korrekt
in Betrieb und es konnen wieder Geschaftsfalle erfasst werden.

6.7.5 Was ist bei Fehleingaben zu tun?

Die nachfolgend beschriebenen Falle behandeln die Arbeitsweise bei Verwen-
dung der Barverkaufsoberflache. Die Vorgehensweise bei normalen Verkaufsbe-
legen ist jedoch grundsatzlich sehr ahnlich.

6.7.5.1 Falscher Artikel aber noch keine Zahlung

Wourden eine falsche Positionen erfasst, weil sich der Kunde beispielsweise kurz-
fristig umentschieden hat oder ein falscher Artikel ausgewahlt wurde und der
Beleg ist nicht abgeschlossen, kdnnen Sie die betreffende Position anklicken und
mit der Schaltflache Positionen l6schen oberhalb der Positionsliste die Position
|6schen. Im Anschluss kann die Bearbeitung des Belegs normal fortgefiihrt wer-
den.

6.7.5.2 Falsches Zahlungsmittel erfasst

EntschlieBt sich der Kunde bei einem bereits teilweise oder vollstdndig bezahlten
Beleg, doch fiir eine anderes Zahlungsmittel oder die Zahlung wurde im Pro-
gramm zu friih bestatigt oder konnte z. B. aus technischen Griinden nicht durch-
gefuhrt werden, klicken Sie auf die Schaltflaiche Zahlung stornieren. Wahlen Sie
dann im geoffneten Dialog zuerst die zu stornierende Zahlung aus und geben
einen Grund fur die Stornierung an. Nach Bestatigung der Aktion ist die Zahlung
storniert und Sie konnen im Anschluss die Zahlung mit korrektem Zahlungsmit-
tel erfassen und so den Geschaftsfall abschlieBen. Wurde die Zahlung mit Kredit-
karte durchgefuhrt, ist die Vorgehensweise grundsatzlich identisch. Es ware hier
auch mdglich die Kreditkarte als Zahlungsmittel auszuwahlen, dies wird Ublicher-
weise jedoch nicht gemacht, da hier zusatzliche Spesen entstehen, die vom Kre-
ditkartenunternehmen verrechnet werden.

6.7.5.3 Kunde mochte Kauf Riickabwickeln und Geld zuriick
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Wourde ein Geschaftsfall bereits vollstandig abgeschlossen und der Kunde méch-
te die Waren zurtuckgeben und das Geld wird ausbezahlt, gibt es drei Mdglich-
keiten.

Einerseits konnen Sie eine Gutschrift erstellen, indem Sie den Belegtyp Bargut-
schrift auswahlen und die gleichen Positionen wie beim urspriinglichen Beleg
einfigen und andererseits kdnnen Sie eine neue Barrechnung erstellen und die
Positionen negativ einfligen.

Die einfachste Variante ist jedoch Uber die Schaltflache Positions-Storno. Mit ei-
nem Klick auf diese Schaltflache wird eine Auswahlliste gedffnet in der Sie Uber
die urspriingliche Belegnummer alle Positionen in einem Schritt in einen neuen
Beleg holen kdnnen. Dabei werden die Vorzeichen der Mengenangaben auto-
matisch umgekehrt. Nun ist nur noch die Auszahlung des Betrages durchzufiih-
ren indem z. B. das Geld bar zurtickbezahlt wird.

6.7.6 Der Kassenplatz wurde mit einem falschen Betrag eréffnet
oder abgeschlossen

Je nachdem, ob der Betrag zu hoch oder zu niedrig war, sind unterschiedliche
Vorgehensweisen erforderlich.

6.7.6.1 Letzte Er6ffnung zu hoch

Da aufgrund des zu hoch erfassten Anfangsbestandes der zu viel eingegebene
Betrag automatisch wie eine Einlage von Wechselgeld vor der Eréffnung behan-
delt wird, kann in diesem Fall die Korrektur entweder Uber eine Einnahme mit
negativem Betrag und dem Typ Wechselgeld oder eine Ausgabe mit positivem
Betrag und dem Typ Kassenabschopfung erfolgen. Als Text kann z. B. Korrektur
aufgrund falscher Er6ffnung eingegeben werden.

Der nachfolgende Abschluss kann dann wieder mit dem korrekten Wert erfol-
gen. Beachten Sie hierbei allerdings, dass die Losung in diesem Fall um den
falsch eingegebenen Betrag zu niedrig erscheint, da der Anfangsbestand zu
hoch war. Fir die zur Korrektur erfasste Einnahme oder Ausgabe sollte der Kas-
senbon ausgedruckt und mit dem Ausdruck des Kassenplatzabschlusses abge-
legt werden.

6.7.6.2 Letzte Er6ffnung zu niedrig

Da aufgrund des zu niedrig erfassten Anfangsbestandes der zu wenig eingege-
bene Betrag automatisch wie eine Entnahme von Wechselgeld vor der Er6ffnung
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behandelt wird, kann in diesem Fall die Korrektur entweder Uber eine Einnahme
mit positivem Betrag und dem Typ Wechselgeld oder eine Ausgabe mit negati-
vem Betrag und dem Typ Kassenabschdpfung erfolgen. Als Text kann z. B. Kor-
rektur aufgrund falscher Er6ffnung eingegeben werden.

Der nachfolgende Abschluss kann dann wieder mit dem korrekten Wert erfol-
gen. Beachten Sie hierbei allerdings, dass die Losung in diesem Fall um den
falsch eingegebenen Betrag zu hoch erscheint, da der Anfangsbestand zu nied-
rig war. Fur die zur Korrektur erfasste Einnahme oder Ausgabe sollte der Kassen-
bon ausgedruckt und mit dem Ausdruck des Kassenplatzabschlusses abgelegt
werden.

6.7.6.3 Letzter Abschluss zu hoch

Da bei einem Abschluss mit einem zu hohen Betrag ein Kassenuberschuss ent-
steht, muss eine Korrektur nach der nachsten Er6ffnung des Kassenplatzes, wel-
che mit dem zuvor falsch eingegebenen Saldo zu erfolgen hat, durchgefiihrt
werden. Legen Sie dazu einen neuen Einnahmentyp mit der Bezeichnung Korrek-
tur Abschluss und dem Konto 4870 bzw. dem in der Kasse hinterlegten Uber-
schusskonto an. Im Anschluss erfassen Sie eine Einnahme mit dem angelegten
Einnahmentyp und negativem Betrag der die Differenz des letzten zu hohen
Abschlusses darstellt.

Der nachfolgende Abschluss kann dann wieder mit dem korrekten Wert erfol-
gen. Beachten Sie hierbei allerdings, dass die Losung in diesem Fall um den
falsch eingegebenen Betrag zu niedrig erscheint, da der Anfangsbestand zu
hoch war. Fur die zur Korrektur erfasste Einnahme sollte der Kassenbon ausge-
druckt und mit dem Ausdruck des Kassenplatzabschlusses abgelegt werden.

6.7.6.4 Letzter Abschluss zu niedrig

Da bei einem Abschluss mit einem zu niedrigen Betrag ein Schwund in der Kasse
entsteht, muss eine Korrektur nach der nachsten Eroffnung des Kassenplatzes,
welche mit dem zuvor falsch eingegebenen Saldo zu erfolgen hat, durchgefiihrt
werden. Legen Sie dazu einen neuen Ausgabentyp mit der Bezeichnung Korrek-
tur Abschluss und dem Konto 7855 bzw. dem in der Kasse hinterlegten Schwund-
konto an. Im Anschluss erfassen Sie eine Ausgabe mit dem angelegten Ausga-
bentyp und negativem Betrag der die Differenz des letzten zu niedrigen Ab-
schlusses darstellt.

Der nachfolgende Abschluss kann dann wieder mit dem korrekten Wert erfol-
gen. Beachten Sie hierbei allerdings, dass die Losung in diesem Fall um den
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falsch eingegebenen Betrag zu hoch erscheint, da der Anfangsbestand zu nied-
rig war. Fur die zur Korrektur erfasste Ausgabe sollte der Kassenbon ausgedruckt
und mit dem Ausdruck des Kassenplatzabschlusses abgelegt werden.

6.7.7 Vorgehensweise bei einem Ausfall der Registrierkasse

In diesem Abschnitt wird beschrieben was zu tun ist, wenn der Barverkauf im
Programm Kurzanleitung UNTERNEHMER nicht genutzt werden kann und somit
ein Ausfall der Registrierkasse vorliegt.

Die Ursachen hierfiir konnen Stromausfalle, technische Probleme mit dem Rech-
ner, dem Programm, der Datenbank oder andere Griinde sein.

Beachten Sie, dass die nachfolgenden Anweisungen lediglich eine Hilfestellung
uber die Moglichkeiten im Programm darstellen.

FUr rechtlich verbindliche Auskiinfte kontaktieren Sie bitte Ihren Steuerberater!

Ist es aus technischen Griinden nicht moglich, Geschaftsfalle im Programm zu
erfassen, mussen im laufenden Betrieb Paragon ausgestellt und als Zahlungsbe-
statigungen den Kunden gegeben werden!

Bei der weiteren Vorgehensweise muss zwischen zwei Fallen unterschieden wer-
den.

6.7.7.1 Ausfall ohne Datenverlust

Konnte das Problem behoben werden ohne dass es zu einem Datenverlust kam,
ist in der Regel keine Meldung an das Finanzamt erforderlich.

In diesem Fall ist es ausreichend, die zwischenzeitlich ausgestellten Paragon uber
die Liste Verkaufsbelege samt den Zahlungen zu erfassen. Bei der Nacherfassung
von Belegen muss in der Fremdbelegnummer die Nummer des jeweiligen Para-
gon und beispielsweise der Text ,Nacherfassung” hinterlegt werden. Dies dient
als Information fiir den Fall, dass zu einem spéateren Zeitpunkt eine Uberpriifung
durch einen Finanzbeamten stattfindet. Der Nacherfassungsbeleg ist daher mit
dem zugehdrigen Paragon flr eine nachtragliche Kontrolle paarweise aufzube-
wahren.

Diese Nacherfassung sollte nach Mdéglichkeit zeitlich in der gleichen Reihenfolge
stattfinden wie die Geschaftsfalle tatsachlich eingetreten sind.

Wurden alle Belege nach erfasst, kann der Echtbetrieb wieder aufgenommen
werden.
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6.7.7.2 Ausfall mit Datenverlust

Konnte das Problem behoben werden und es kam zu einem Datenverlust, muss
der Ausfall beim Finanzamt gemeldet werden.

Ein Beispiel fir einen derartigen Fall ware:

Wahrend dem laufenden Betrieb tritt ein Stromausfall auf, wodurch die Daten-
bank beschadigt wird. Da die letzte Sicherung vom Vortag stammt, sind die in
der Zwischenzeit eingegebenen Daten verloren.

Da in diesem Fall durch einfaches Riicksichern und weiterarbeiten die Verkettung
der Belege im Datenerfassungsprotokoll nicht mehr korrekt weitergefiihrt wer-
den kann, ist die aktuelle Registrierkasse zwingend aul3er Betrieb zu nehmen
und eine neue Registrierkasse zu erstellen!

Offnen Sie dazu die Liste Datenerfassungsprotokolle indem Sie die Taste F7 drii-
cken oder links oben auf das Programmsymbol klicken, um zur Navigatorseite zu
gelangen und geben hier im Eingabefeld Ment durchsuchen den Begriff ,Date-
nerfassungsprotokolle” ein. Klicken Sie mit der Maus auf die eingeblendete Ka-
chel oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste zu 6ffnen.

Markieren Sie hier lhr aktuelles Datenerfassungsprotokoll und klicken Sie auf den
Menupunkt Aktionen / Eintrag im Datenerfassungsprotokoll erzeugen. Wahlen Sie
den Typ Schlussbeleg aus und bestatigen Sie das Fenster.

Verwenden Sie zu lhrer Registrierkasse eine Signaturkarte, klicken Sie im An-
schluss auf den Menupunkt Aktionen / AuBerbetriebnahme der Registrierkasse
melden, wahlen Sie als Grund den Eintrag 7 — irreparabler Ausfall aus und besta-
tigen Sie das Fenster. Verwenden Sie keine Signaturkarte, kann dieser Schritt ent-
fallen.

Offnen Sie nun das Datenerfassungsprotokoll mit einem Doppelklick und erstel-
len Sie auf dem Register Registrierkassen mit einem Klick auf die Schaltflache :]
eine neue Registrierkasse.

Wahlen Sie dabei den bendtigten Typ (Datenerfassungsprotokoll mit Manipulati-
onsschutz bzw. Einfaches Datenerfassungsprotokoll) und den Kartenleser aus und
geben Sie den PIN fir die Karte ein.

Nachdem die neue Registrierkasse gespeichert wurde, klicken Sie im Datenerfas-
sungsprotokoll auf die Schaltflache Datenerfassungsprotokoll starten.

Dabei werden zuerst die Informationen zur neuen Registrierkasse und dann ein
neuer Startbeleg und die Informationen zur Prifung auf FinanzOnline ausge-

64 Kurzanleitung UNTERNEHMER Version 18.00



Problemlésungen im Barverkauf

druckt. Diese und auch die bei der Abmeldung erstellten Ausdrucke sind wie beli
der ersten Anmeldung aufzubewahren!

Im Anschluss kdnnen Sie Belege und Zahlungen, falls erforderlich, Gber die Liste
Verkaufsbelege nacherfassen. Bei der Nacherfassung von Belegen muss in der
Fremdbelegnummer die Nummer des jeweiligen Paragon und beispielsweise der
Text ,Nacherfassung” hinterlegt werden. Dies dient als Information flr den Fall,
dass zu einem spéteren Zeitpunkt eine Uberpriifung durch einen Finanzbeamten
stattfindet. Der Nacherfassungsbeleg ist daher mit dem zugehoérigen Paragon fur
eine nachtragliche Kontrolle paarweise aufzubewahren.

Diese Nacherfassung sollte nach Mdéglichkeit zeitlich in der gleichen Reihenfolge
stattfinden wie die Geschaftsfalle tatsachlich eingetreten sind.

Wurden alle Belege nach erfasst, kann der Echtbetrieb wieder aufgenommen
werden.

6.7.8 Vorgehensweise bei Austausch des Druckers

Ist es erforderlich lhren Drucker auszutauschen, der fiir die Ausgabe von Barbe-
legen verwendet wird, sind im Programm folgende Schritte durchzufiihren, nach-
dem der neue Drucker vorab ganz normal fir Windows installiert wurde:

Klicken Sie auf der Navigatorseite auf die Lasche Verwaltung und weiter auf die
Kachel Systemverwaltung offnen.

Geben Sie im Eingabefeld Ment durchsuchen den Begriff ,Verteilte Dienste” ein
und bestatigen mit Enter oder klicken auf die Kachel Verteilte Dienste. In der an-
gezeigten Liste 6ffnen Sie den Verteilten Dienst mit einem Doppelklick und 6ff-
nen dann auf dem Register Drucker mit einem Doppelklick den bestehenden
Drucker. Nun kdnnen Sie im Auswahlfeld Gerdtename den neuen Drucker aus-
wahlen. Bestatigen Sie nun mit Speichern & SchlieBen und verlassen Sie die Sys-
temverwaltung.

6.7.9 Vorgehensweise bei Austausch des Rechners

Wird ein Rechner mit eingerichtetem Barverkauf ausgetauscht, sind dazu folgen-
de Schritte nétig:

1. Ist die Datenbank lokal auf dem Rechner abgelegt, erstellen Sie eine aktu-
elle Datensicherung auf einen externen Datentrager (z. B. USB Stick oder
externe Festplatte). Ist die Datenbank im Netzwerk auf einem Datenserver
abgelegt, kann dieser Schritt entfallen.
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. Installieren Sie das Programm auf dem neuen Rechner.

. Installieren Sie alle bendtigten Drucker auf dem neuen Rechner und schlie-

Ben Sie lhre Signatureinheit an, falls vorhanden.

. Starten Sie das Programm und fiihren Sie liber Verwaltung eine Ricksiche-

rung durch. Ist die Datenbank im Netzwerk auf einem Datenserver abge-
legt, kann dieser Schritt entfallen.

. Wahlen Sie lhre Datenbank aus und melden Sie sich an das Programm an.

. Wechseln Sie in die Systemverwaltung und 6ffnen Sie hier die Verteilten

Dienste. Hier ist der verteilte Dienst mit dem Namen des alten Rechners
angefiihrt. Offnen Sie diesen mit einem Doppelklick und geben Sie in den
Eingabefeldern Host-Name/IP und Name den Namen des neuen Rechners
ein und klicken Sie auf Speichern. Sollte sich der Rechnername nicht gean-
dert haben, ist hier keine Anderung erforderlich.

. Offnen Sie auf der Registerkarte Drucker den bzw. die hinterlegten Drucker

mit einem Doppelklick und wahlen Sie die neu installierten Drucker aus.

. Kommen Kundendisplays oder Zahlungsterminals zum Einsatz, hinterlegen

Sie auf den entsprechenden Registerkarten auch hier die Einstellungen des
neuen Rechners.

. Zuletzt wechseln Sie auf die Registerkarte Datenerfassungsprotokoll-Termi-

nals, 6ffnen den hier angezeigten Datensatz und wahlen die Signaturein-
heit neu aus. Dieser Schritt ist nur dann erforderlich, wenn Sie eine Signa-
tureinheit verwenden.

Haben Sie alle Einstellungen getroffen und die Anderungen wurden
gespeichert, sollte die Option Online aktiviert sein. Sie kdnnen nun die Sys-
temverwaltung verlassen.

Offnen Sie die Liste Mandanten, markieren Sie lhren Mandanten und
klicken Sie auf den MenUpunkt Aktionen / Barverkauf einrichten.

Im geoffneten Fenster wahlen Sie im Auswahlfeld Kassenplatz Optio-
nen die Einstellung Bestehenden Kassenplatz lbertragen aus und im Feld
rechts daneben den Kassenplatz der auf dem alten Rechner eingerichtet
war. Darunter wahlen Sie die zuvor im verteilten Dienst ausgewahlten Kas-
sendrucker aus und im Auswahlfeld Kassen Optionen die Einstellung Kas-
sen manuell einrichten und zuordnen. Bestatigen Sie dann mit der Schalt-
flache Barverkauf einrichten.
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Nun ist der Kassenplatz auf den neuen Rechner Ubertragen und damit der Bar-
verkauf eingerichtet. Sie kdnnen jetzt die Arbeit mit dem Programm fortsetzen.

7 FINANZBUCHHALTUNG

Je nach erworbenem Programmumfang kann eine OP Verwaltung mit Mahnwe-
sen oder die vollstandige Buchhaltung Uber das Programm abgewickelt werden.
Dabei kann je nach Bedarf, einmalig beim Einrichten der Finanzbuchhaltung, der
Buchhaltungstyp Einnahmen-/Ausgabenrechnung, kurz EA-Rechnung oder die
doppelte Buchhaltung, kurz FIBU, anhand der Kontenrahmen gewahlt werden.

Die doppelte Buchhaltung als Art der Gewinnermittlung ist fir Kapitalgesell-
schaften wie z. B. eine GmbH verpflichtend. Unternehmen kdnnen die doppelte
Buchfihrung jedoch auch freiwillig anwenden. Die Ein- und Ausgaben werden
unabhangig vom Zeitpunkt der Bezahlung bereits mit dem Entstehen der Forde-
rung bzw. Verbindlichkeit erfasst.

Bei der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung erfasst man nur den Geldfluss zum
Zeitpunkt der Zahlung (Zufluss-Abfluss-Prinzip). Im Unterschied zur doppelten
Buchfiihrung gibt es keine doppelte Erfassung.

Auf die weiteren Unterschiede dieser Buchhaltungsvarianten wird in diesem
Handbuch nicht genauer eingegangen, da Buchhaltungskenntnisse Vorausset-
zung fir ein problemloses Arbeiten mit dem Programm sind.

7.1 Wichtige Informationen vor Arbeitsbeginn

Damit in der Finanzbuchhaltung alles korrekt eingestellt wird, was fir ein pro-
blemloses Arbeiten unerlasslich ist, sollten Sie unbedingt die folgenden Ab-
schnitte sorgfaltig lesen und die beschriebenen Einstellungen durchfiihren.

Beachten Sie vor allem die Auswahl des richtigen Buchhaltungstyps (EA-Rech-
nung oder FIBU). Dieser kann nach der Ersteinrichtung nicht mehr verandert
werden!

7.1.1 Einrichten der Finanzbuchhaltung

Um die Finanzbuchhaltung flr einen Mandanten einzurichten, 6ffnen Sie die Lis-
te Mandanten. Dricken Sie dazu die Taste F7 oder klicken links oben auf das Pro-
grammsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und geben hier im Eingabe-
feld Menii durchsuchen den Begriff ,Mandant” ein. Klicken Sie mit der Maus auf
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die eingeblendete Kachel oder bestatigen Sie mit Enter, um die Liste Mandanten
zu offnen.

Vor dem Einrichten der Finanzbuchhaltung muss das erste zu bebuchende Wirt-
schaftsjahr im Mandanten angelegt werden. Offnen Sie dazu den Mandanten mit
einem Doppelklick und legen Sie hier auf dem Register Allgemein das erste Wirt-
schaftsjahr an. Das Datum des ersten Wirtschaftsjahres bezieht sich auf Ihr Bi-
lanzjahr und nicht auf den Zeitpunkt, zu dem Sie mit dem Programm zu arbeiten
beginnen.

Nachdem das Wirtschaftsjahr angelegt wurde, schlieBen Sie den Mandanten und
klicken auf den MenUlpunkt Aktionen / Finanzbuchhaltung einrichten.

Finanzbuchhaltung einrichten  x

W

Mandant 002
Schweighofer
Standard-Mandant FIBU - RLG n + Standard-Mandanten verwenden

Einstellungen | Quelleinstellungen

Stichtag - Buchhaltungsbeginn  01.01.2020 [~ |
Startnummer Debitoren 200000
Startnummer Kreditoren 300000

Steuerfrei anlegen

Die Einstellungen in diesem Fenster haben folgende Funktionen:

68

Standard-Mandant

Wahlen Sie hier einen der mitgelieferten Standardkontenrahmen aus (RLG
fir Osterreich bzw. SKR03, SKR04 fiir Deutschland). Diese Auswahl be-
stimmt auch den Typ der Buchhaltung (EA fur EA-Rechnung bzw. FIBU fur
doppelte Buchhaltung).

Standard-Mandanten verwenden

Ist diese Option aktiviert, kdnnen Sie im Auswahlfeld Standard-Mandant ei-
nen der mitgelieferten Standardkontenrahmen auswahlen. Ist es erforder-
lich, einen bereits angepassten Kontenrahmen eines bestehenden
Mandanten zu Ubernehmen, deaktivieren Sie diese Option. Dadurch wird
die Bezeichnung des vorhergehenden Auswahlfeldes auf Quellmandant
geandert und Sie kdnnen einen bestehenden Mandanten aus der aktuellen
Datenbank auswahlen. Dadurch werden der Kontenrahmen und der Buch-
haltungstyp dieses Mandanten Gbernommen und die Anpassungen am
Kontenrahmen mussen fiir den neuen Mandanten nicht durchgefihrt wer-
den.
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» Stichtag — Buchhaltungsbeginn
Diese Einstellung ist nur fur das erste Wirtschaftsjahr, das fir den Mandan-
ten bebucht wird, von Bedeutung. Diese Angabe ist notwendig, da zu die-
sem Stichtag die Anfangssalden der Bilanzkonten erfasst werden. Dieses
Datum kann nachtraglich im Mandanten noch verandert werden, solange
noch keine Buchungen erfasst wurden.
Achtung: Wurden fiir den Mandanten bereits Buchungen im Programm
erfasst, kann dieser Stichtag nicht mehr geandert werden. In diesem Fall
mussen alle Buchungen storniert werden, damit dieses Datum geandert
werden kann.
Der Stichtag Buchhaltungsbeginn muss nicht zwangslaufig mit dem Beginn
des Wirtschaftsjahres libereinstimmen, er muss jedoch innerhalb des ers-
ten Wirtschaftsjahres liegen. Dieser Stichtag gibt lediglich an, mit welchem
Datum die Anfangssalden eingebucht werden sollen!

» Startnummer Debitoren/Kreditoren
Legen Sie hier den Beginn der automatischen Nummerierung fiir Debito-
ren und Kreditoren fest.

» Steuerfrei anlegen
Muss ein Mandant eingerichtet werden, der nicht vorsteuerabzugsberech-
tigt ist (Kleinunternehmerregelung), ist diese Option zu aktivieren. Dadurch
wird der Mehrwertsteuertyp aller Konten beim Einrichten der Finanzbuch-
haltung auf nicht steuerbar gesetzt und die Kennzahlen fir die Umsatz-
steuervoranmeldung werden entfernt. Beachten Sie dabei, dass die Be-
zeichnungen der Konten dadurch nicht geandert werden.

* Quelleinstellungen
Auf dieser Registerkarte werden als Information die gewahlten Einstellun-
gen angezeigt.

Wourden alle Einstellungen getroffen, bestatigen Sie das Fenster mit der Schaltfla-
che Finanzbuchhaltung einrichten, um den Vorgang abzuschlieBen. AnschlieBend
kdnnen im Mandanten auf dem Register Finanzbuchhaltung die weiteren Einstel-
lungen geprift und ggf. angepasst werden. Der Kontenrahmen kann in weiterer
Folge an lhre Bedurfnisse angepasst werden. D. h. Sie kdnnen nicht bendtigte
Konten |6schen, bestehende Konten andern und auch neue Konten anlegen. Die
genaue Vorgehensweise hierzu wird im Abschnitt Anpassen des Kontenrahmens
erlautert.
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Fur die richtige Darstellung von Umsatzsteuervoranmeldung, Bilanz, Gewinn-
und Verlustrechnung sowie Kurzfristiger Erfolgsrechnung (KER) ist es wichtig,
dass bei den Konten die entsprechenden Kennzahlen hinterlegt sind.

Achtung: Beachten Sie, dass diese Einstellungen nachtraglich nicht mehr gean-
dert werden kénnen. Wenn eine dieser Einstellungen falsch gewahlt wurde, muss
ein neuer Mandant angelegt werden.

7.1.2 Nicht bebuchbare Konten

Bestimmte Konten kdnnen nicht direkt bebucht werden. Es handelt sich dabei
um Konten, deren Saldo sich automatisch aus vom Programm erstellten Buchun-
gen ergibt.

Grundsatzlich sind davon alle Sachkonten vom Typ Debitoren Sammelkonto und
Kreditoren Sammelkonto betroffen. Weiters gilt dies auch fir alle Saldovortrags-
konten.

Wird der RLG Kontenrahmen verwendet, sind dies standardmaBig folgende Kon-
ten:

Kontonum- Bezeichnung

mer
2000 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen Inland (Sammelkonto)

2100 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen Ausland (Sammelkonto)
3300 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen Inland (Sammelkonto)
3310 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen Ausland (Sammelkonto)
9800 Saldovortrag

9850 Ergebnisvortrag aus Vorjahren

7.1.3 Anpassen des Kontenrahmens

Die hier beschriebene Anpassung des Kontenrahmens gilt grundsatzlich fir alle
Kontotypen. Fir Debitoren und Kreditoren ist diese Vorgehensweise jedoch nur
in Ausnahmefallen zu empfehlen, da diese Kontotypen in der Regel vom Pro-
gramm automatisch erstellt werden, wenn Kunden bzw. Lieferanten angelegt
werden. Wird also ein neues Debitoren- bzw. Kreditorenkonto benétigt, legen Sie
lediglich den Kunden bzw. Lieferanten an und das zugehodrige Konto in der
Buchhaltung wird vom Programm automatisch erstellt.
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Die einfachste Methode, ein neues Konto zu erstellen, ist das Duplizieren eines
ahnlichen, bereits bestehenden Kontos.

Wenn Sie z. B. die 20%igen Umsatze auf mehreren Erléskonten erfassen wollen,
offnen Sie die Liste Sachkonten indem Sie die Taste F7 driicken oder links oben
auf das Programmsymbol klicken, um zur Navigatorseite zu gelangen und kli-
cken hier auf die Kachel Sachkonten. Markieren Sie hier das Konto 4000 und kli-
cken auf den Menupunkt Aktionen / Datensditze duplizieren. Das folgende Fens-
ter bestatigen Sie mit Datensdtze duplizieren und das Konto wird dupliziert.

Offnen Sie anschlieBend das neue Konto mit einem Doppelklick.

Kontonummer 4000 - Kopie Gesperrt Drittland Eigenverbrauchskonto Sonstige Leistung
Bezeichnung Umsatzerlése Inland (20% USt)

Einstellungen

Typ Erloskonto ﬂ

Mehrwertsteuertyp Umsatzsteuer ﬂ

Mehrwertsteuer Mormalsteuersatz AT ﬂ Keinen OP erstellen

Skontokonto 4440 EF skontoaufwand Inland (20% USt)

Uneinbringlich 7812 E Abschreibung Inlandsforderungen 20%

Bestdnde | Kennzahlen Buchungen Kostenrechnung SchlUsselwdrter fur Kontobewegungen Planwerte Kontenblatt

hd | 0'0‘ ;t Detail Konten (Standard) [ | E % ﬁ Aktionen

Von ~ Bis ~ EB Soll ¥ EB Haben + Soll ~ Haben w Saldo Soll v Saldo Haben
} ~ 01.01.2022 31.12.2022 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
01.01.2021 31.12.2021 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Nun sind nur noch die Kontonummer und die Bezeichnung entsprechend lhren
Anforderungen zu andern. Die restlichen Einstellungen wie z. B. UVA Kennziffer,
Kennziffer ftr GuV usw. wurden durch die Kopie bereits korrekt ibernommen.

7.1.4 Anfangssalden erfassen

Um die EB-Salden im ersten Wirtschaftsjahr bei den Konten zu hinterlegen, 6ff-
nen Sie die Liste Kontensalden. Driicken Sie dazu die Taste FT oder klicken links
oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorseite zu gelangen und geben
hier im Eingabefeld Menii durchsuchen den Begriff ,Kontensalden” ein. Klicken
Sie mit der Maus auf die eingeblendete Kachel oder bestatigen Sie mit Enter, um
die Liste Kontensalden zu 6ffnen.

In dieser Datensatzliste werden die Kontensalden fiir jedes Konto, flir jedes an-
gelegte Wirtschaftsjahr dargestellt. Nun klicken Sie in der Symbolleiste auf die
Schaltflache E; um den Editiermodus zu aktivieren. Dadurch kénnen Sie in den
Spalten EB Soll bzw. EB Haben des ersten angelegten Wirtschaftsjahres den ge-
winschten Anfangssaldo eingeben. Gewohnlich werden dabei alle Anlagen-, Be-
stands- und Zahlungsmittelkonten eroffnet. EB-Salden fiir Debitoren und Kredi-
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toren werden bei Mandanten mit doppelter Buchhaltung auf die gleiche Weise
erfasst, es werden dadurch automatisch auch offene Posten fiir die EB-Salden er-
stellt. Setzen sich die EB-Salden von Debitoren oder Kreditoren aus mehreren of-
fenen Posten zusammen, finden Sie die erforderlichen Schritte im Abschnitt
Mehrere OPs fiir Anfangssaldo. Bei Mandanten mit dem Buchhaltungstyp E/A-
Rechnung konnen fur Debitoren und Kreditoren keine EB-Salden erfasst werden,
hier missen die offenen Posten manuell erstellt werden. Dieser Vorgang ist im
Abschnitt Erfassen von Debitoren- bzw. Kreditoren-OPs beschrieben. Nachdem
Sie die Eingabe der Salden durchgefiihrt haben, klicken Sie nochmals auf die
Schaltflache fur den Editiermodus, um die Eingabe abzuschlief3en.

Je nach Einstellung des Buchhaltungsbeginns (siehe weiter oben), werden nun in
der Variante mit doppelter Buchhaltung die Eréffnungsbuchungen und fiir Debi-
toren und Kreditoren offene Posten automatisch erstellt. In der E/A Rechnung
werden diese Buchungen nicht erstellt.

Die Saldovortragskonten, welche in der doppelten Buchhaltung bebucht werden,
sind im Mandanten auf dem Register Finanzbuchhaltung / Saldovortrag hinter-
legt. Wurden in der doppelten Buchhaltung auch EB-Salden bei Debitoren und
Kreditoren eingegeben, werden zusatzlich auch die entsprechenden Sammelkon-
ten automatisch bebucht.

Die EB-Salden (von Folgejahren) kdnnen bei Bedarf ebenfalls hier verandert wer-
den. Dies wird z. B. verwendet, wenn der Abschluss der Buchhaltung von einem
externen Buchhalter durchgefiihrt wird und Sie im neuen Jahr einfach die ent-
sprechenden Salden hinterlegen wollen, ohne die Abschlussbuchungen durchzu-
fuhren. In diesem Fall blenden Sie Uber die Taste F6 die Spalte EB-Salden (liber-
schreiben ein. Nun kénnen Sie bei den bendétigten Konten diese Option aktivie-
ren und den EB-Saldo, welcher aus dem Vorjahr ibernommen wurde, Uber-
schreiben.

Wourde die Option EB-Salden tiberschreiben bei einem Konto aktiviert ein Betrag
erfasst, darf nach dem Uberschreiben die Option nicht mehr deaktiviert werden,
da die Uberschriebenen EB-Salden sonst beim Neuberechnen der Kontensalden
nicht bertcksichtigt werden.

Beginnen Sie die Arbeit mit dem Programm Kurzanleitung UNTERNEHMER nicht
mit einem neuen Wirtschaftsjahr, d. h. der Stichtag Buchhaltungsbeginn stimmt
nicht mit dem Beginn des Wirtschaftsjahres UGberein, ist es auch notwendig, fir
die Erlos- bzw. Aufwandskonten einen Anfangssaldo zu hinterlegen.

Dies geschieht nicht wie bei anderen Konten durch Eingeben eines EB-Saldos,
sondern durch manuelles Bebuchen. Dazu muss z. B. das Konto 9807 Eréffnung
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Erldés- und Aufwandskonten angelegt werden. Dieses Konto ist vom Typ Be-
standskonto mit dem Mehrwertsteuertyp Umsatzsteuer. Im Mandanten muss die-
ses Konto im Register Finanzbuchhaltung / Saldovortrag im Eingabefeld Erfolgs-
konten hinterlegt werden. Damit diese Er6ffnungsbuchungen korrekt berticksich-
tigt werden, muss bei diesem Konto die Bilanzkennziffer 4 — Eigenkapital im Soll-
und Habenbereich hinterlegt werden.

Wourden alle Konten er6ffnet, sollte am Saldovortragskonto (9800) Soll-/Haben-
gleichheit herrschen. Zur Kontrolle kann bei Mandanten mit doppelter Buchhal-
tung zusatzlich die Bilanz erstellt werden. Hier darf das Saldovortragskonto kei-
nen Saldo ausweisen bzw. Gberhaupt nicht aufscheinen.

7.1.4.1 Erfassen von Debitoren- bzw. Kreditoren-OPs

Bei Mandanten mit EA-Rechnung kdnnen fur Debitoren und Kreditoren keine EB-
Salden erfasst werden. Hier missen die entsprechenden Kreditoren- bzw. Debi-
toren-OPs manuell angelegt werden. Dies ist nétig um die OPs, die vor Beginn
der Arbeit mit dem neuen Programm entstanden sind, korrekt zu verwalten. Ein
weiterer Grund dafir ist, dass Zahlungsbuchungen ansonsten als Uberzahlung
bzw. Guthaben verbucht wirden.

Um die offenen Posten laut Anfangssaldo manuell zu erfassen, wechseln Sie auf
die Navigatorseite indem Sie die Taste FT1 driicken oder links oben auf das Pro-
grammsymbol klicken und klicken hier auf die Kachel Debitoren-OPs, um die Lis-
te der OPs zu 6ffnen.

Die manuelle Erfassung von OPs ist nur zu Beginn notwendig! In weiterer Folge
werden OPs anhand von Buchungen bzw. beim Verbuchen von Ein- und Ver-
kaufsbelegen automatisch erstellt.

Um OPs zu erfassen klicken Sie auf die Schaltflache :] in der Symbolleiste oder
driicken Sie die Taste Einfg. Geben Sie zuerst die gewtinschte OP-Nummer und
das Belegdatum ein und wahlen Sie dann den entsprechenden Debitor oder Kre-
ditor aus. Handelt es sich um einen Gutschrifts-OP, aktivieren Sie die Option Gut-
schrift.

Nachdem Sie je nach Bedarf auch noch das Zahlungsziel eingegeben haben,
wechseln Sie auf die Registerkarte Bemessungsgrundlagen.

Hier sind die entsprechenden Erl6s- bzw. Aufwandskonten mit den offenen Be-
tragen zu hinterlegen. Die Betrage sind hier inklusive USt einzugeben. Die Sum-
me der Bemessungsgrundlagen muss dem Wert des Ausstands und somit dem
Anfangssaldo der Debitoren bzw. Kreditoren entsprechen. Die Erfassung der Be-
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messungsgrundlagen ist vor allem fir eventuelle Skontoabziige bei der Bezah-
lung erforderlich.

Dies kann dann in etwa wie folgt aussehen:

Debitoren-OP
OP-Nummer RE122456798 Gutschrift
Belegdatum B Debitor 200000 E
Ausstand 500,00 Wahrung EUR [~ |
Zahlungsbetrag 509,00 Buchungskreis Musterhaus 1 -

Zahlungen Zahlungsziel ‘ Bemessungsgrundlagen | Mahnwesen Bestandnehmer Anmerkung

4 o Ealoo EEE Bl avionen

Kontonummer = Bezeichnung > Typ * Bemessungsgrundlage ™
4000 Umsatzerldse Inland (203 USt) ErlGskonto 385,00
’ 4010 Umsatzerldse Inland (107 USt) ErlGskonto 124,00

Haben Sie alle Anfangssalden der Debitoren und Kreditoren in der Buchhaltung
als OPs angelegt, haben Sie nun eine Grundlage, um die vor Inbetriebnahme mit
dem Programm entstandenen OPs korrekt auszugleichen.

Mdssen in der Hausverwaltung bei Verwaltungsiibernahme offene Posten fiir Be-
standnehmer angelegt werden, weisen Sie auch den dem Objekt entsprechen-
den Buchungskreis zu und auf dem Register Bestandnehmer den entsprechenden
Bestandnehmer.

7.1.4.2 Mehrere OPs fiir Anfangssaldo

Setzt sich der EB-Saldo von Debitoren oder Kreditoren aus mehreren offenen
Posten zusammen, kdnnen diese OPs entweder manuell erfasst, oder auch im-
portiert werden.

Fur die manuelle Eingabe 6ffnen Sie in der Liste Kontensalden das entsprechende
Konto mit einem Doppelklick. Nun kdnnen Sie im gedffneten Fenster auf dem
Register Kontensalden Details Giber die Schaltflache beliebige Betrage mit der
jeweiligen Bemessungsgrundlage erfassen. Diese Eingabe ist nur im ersten Wirt-
schaftsjahr moglich, und wenn weder EB Soll noch EB Haben erfasst wurden.
Beim Speichern dieser Eingaben erstellt das Programm automatisch die entspre-
chenden OPs und bildet aus der Summe der Eingaben den jeweiligen EB-Saldo.

Liegen die bendtigten Daten auch in elektronischer Form vor, kénnen die Salden
auch importiert werden. Die Mindestanforderung fiir den Aufbau der Datei setzt
sich dabei aus folgenden Daten zusammen:

Kontonummer, Belegdatum, OP-Nummer, Bemessungsgrundlage, Ausstand
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Um die Daten zu importieren, 6ffnen Sie die Datensatzliste Kontensalden Details
und klicken auf die Schaltflache a Erstellen Sie Uber die Schaltflache [: eine

neue Importvorlage und wahlen Sie die Datei mit den Daten aus. Fuhren Sie die
Importeinstellungen wie nachfolgend dargestellt durch.

| Neue Datensdtze anlegen Bestehende Datensdtze aktualisieren
44 Datenbankfeld Impaortfeld Standardwert Beispiel 1
4 Mandant 001 001
leue Datensatze anlegen Bestehende Datensatze aktualisieren
Kirzel

(keine Auswahl)

4 Kontensaldo

Meue Datensatze anlegen Bestehende Datensdtze aktualisieren
b Konto Konto 200000
B Wirtschaftsjahr J 2020 J 2020
(keine Auswahl)
Belegdatum Belegdatum 31.12.2019
OP-Mummer OP-Nummer RE123456
4 Bermessungsgrundlage Bernessungsgrundlage 4000
Meue Datensatze anlegen Bestehende Datensdtze aktualisieren
Kontonurmmer Bernessungsgrundlage 4000
(keine Auswahl)
Ausstand Ausstand 12345

(keine Auswahl)

Die Kontonummer muss dabei Uber den Kontensaldo zugewiesen werden und
das Wirtschaftsjahr wird als Standardwert ausgewahlt.

HINWEIS: Der Import oder das manuelle Erfassen bzw. Anderungen an bereits
erfassten Daten sind nur moglich, solange noch keine Zahlung zu einem Eroff-
nungs-OP eines Debitors oder Kreditors erfasst wurden.

7.1.5 Jahreswechsel

Der Jahreswechsel muss in der Buchhaltung durchgefiihrt werden, um die Salden
der Bestandskonten in ein neues Wirtschaftsjahr Gberzuleiten.

Um einen Jahreswechsel durchzufiihren 6ffnen Sie die Liste Mandanten. Hier off-
nen Sie den betreffenden Mandanten mit einem Doppelklick und wechseln auf
dem Register Allgemein zur Liste Jahreswechsel.

Hier kdnnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache :] in der Symbolleiste ei-
nen neuen Jahreswechsel erstellen. Im Abschnitt Von Wirtschaftsjahr wird dabei
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jenes Wirtschaftsjahr automatisch vorgeschlagen, in welches zuletzt ein Jahres-
wechsel durchgefiihrt wurde. Wurde das neue Wirtschaftsjahr bereits vorab an-
gelegt, wird es automatisch im Abschnitt Nach Wirtschaftsjahr hinterlegt. Steht
das neue Wirtschaftsjahr noch nicht zur Verfliigung, kénnen Sie es mit einem
Klick auf die Schaltflache E anlegen.

Von Wirtschaftsjahr

Kiirzel GJ 2019 m Der aus 5tapelbuchungen resultierende Saldo wird erst nach dem

Von 01.01.2019 endgiiltigen verbuchen der Stapelbuchungen in das nichste Jahr
. vorgetragen.

Bis 31.12.2019

MNach Wirtschaftsjahr

Kiirzel GJ 2020 [~ & |

Von 01.01.2020

Bis 31.12.2020

Einstellungen

+ Bestandskonten Gbernehmen

v Zahlungsmittelkonten dbemehmen
+ Debitorenkonten Obernehmen

v Kreditorenkonten dbernehmen

Planwerte Gbernehmen

Darunter kénnen Sie je nach Buchhaltungstyp des Mandanten die Einstellungen
fir die Ubernahme der Salden festlegen.

Durch Speichern des Jahreswechsels, werden alle von den oben genannten Ein-
stellungen betroffenen Konten im neuen Wirtschaftsjahr durch eine Eréffnungs-
buchung mit dem entsprechenden Saldo bebucht. Beachten Sie hierbei bitte,
dass eventuell vorhandene Stapelbuchungen im alten Wirtschaftsjahr noch nicht
in den Salden berticksichtigt sind. Diese Berticksichtigung findet automatisch
statt, sobald diese Stapelbuchungen verbucht werden, es sind in diesem Fall also
keine weiteren Schritte erforderlich.

Im aktuellen Wirtschaftsjahr finden keine weiteren Aktionen statt.

Die Abschlussarbeiten am Ende eines Wirtschaftsjahres wie z. B. die Umbuchung
der Privatentnahmen, Bildung von Ruckstellungen oder Rechnungsabgrenzun-
gen oder Umbuchung von VSt und USt auf das Zahllastkonto missen vom An-
wender selbst durchgefiihrt werden, ansonsten werden diese Konten im neuen
Wirtschaftsjahr mit den bestehenden Salden wieder eréffnet. Diese Buchungen
mussen nicht zwingend vor dem Jahreswechsel durchgefiihrt werden, sondern
kdnnen auch nachtraglich erstellt werden.

Sollten bei einem Jahreswechsel die falschen Einstellungen gewahlt worden sein,
kann ein Jahreswechsel jederzeit auch wieder geldscht und erneut durchgefiihrt
werden. Es wird dabei an den bestehenden Buchungen der beteiligten Jahre
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nichts verandert, es werden lediglich die EB Salden fiir das ,Nach-Wirtschafts-
jahr” entsprechend der gewahlten Einstellungen neu ermittelt.

7.2 Buchungen

Um die Datensatzliste zur Verwaltung der Buchungen zu 6ffnen, driicken Sie die
Taste F1 oder klicken links oben auf das Programmsymbol, um zur Navigatorsei-
te zu gelangen und klicken hier auf die Kachel Buchungen bzw. geben hier im
Eingabefeld Mendii durchsuchen den Begriff ,Verkaufsbelege” ein. In der gedffne-
ten Datensatzliste kdnnen Sie Uber die Funktionstaste F6 festlegen, welche Spal-
ten angezeigt werden.

In der gedffneten Buchungsliste finden Sie im oberen Bereich eine Ubersicht
Uber alle Buchungen. Die Buchungen werden dabei immer wirtschaftsjahriber-
greifend angezeigt. Wenn Sie also in einem Mandanten Buchungen fiir mehrere
Wirtschaftsjahre erfassen wollen, ist kein Wechsel in das jeweils betroffene Wirt-
schaftsjahr erforderlich, denn die Buchungen werden aufgrund des Belegdatums
automatisch dem richtigen Wirtschaftsjahr zugeordnet. Im unteren Bereich fin-
den Sie die Buchungsmaske, in der die in der Liste aktuell markierte Buchung an-
gezeigt wird.

Einmal erfasste Buchungen kdnnen nicht mehr verandert werden. Sollte es trotz-
dem notig sein, etwas zu andern, muss die urspringliche Buchung zuerst stor-
niert und dann neu erfasst werden. Beim Storno einer Buchung wird die betref-
fende Buchung als storniert gekennzeichnet und eine neue Buchung mit negati-
vem Betrag und dem Zusatz ST in der Belegnummer erstellt. Somit heben sich
diese beiden Buchungen betragsmaBig auf. Die Ausnahme bilden hier der Bu-
chungskreis, der Buchungstext, die Fremdbelegnummer und die Anmerkung. Die-
se konnen auch nachtraglich in einer bereits gespeicherten Buchung verandert
werden.

Grundsatzlich gilt: In der E/A-Rechnung kénnen Debitoren und Kreditoren nicht
bebucht werden! Diese Konten werden hier nur angefiihrt um die offenen Posten
zu verwalten und Mahnungen zu erstellen. In einer Buchung sollten nicht mehre-
re unterschiedliche Debitoren und/oder Kreditoren bebucht werden. Der Grund
dafur liegt in der Verwaltung der offenen Posten. Diese kann ansonsten nicht
mehr korrekt durchgefiihrt werden.

Eventuell notige Steuerbuchungen wie z. B. die Verbuchung der USt und VSt
oder die Umbuchung USt/VSt bei innergemeinschaftlichen Eingangsrechnungen
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werden vom Programm automatisch erstellt. Diese Buchungen sehen Sie in der
Datensatzliste Alle Buchungszeilen.

Zur Neuanlage einer Buchung klicken Sie in der Buchungsmaske im unteren Be-
reich auf die Schaltflache Neu.

Buchungsschablene m
Belegnummernkreis m Buchungskreis -
Belegdatum - Fremdbelegnummer OP-Nummer Abschlussbuchung

Positionen | Zahlungsziel Anmerkung Dokumente

Summe Soll Summe Haben

4 ¢ o Bafoo | B @ s

Sollkonto * Sollsalde * Habenkonto ¥ Habensaldo + Debitoren-OP auswahlen * Bruttobetrag ¥ Vorsteuer b

Buchungstext ) ) .
Bezeichnung ~ Bezeichnung ~ Kreditoren-OP auswidhlen ¥ Nettobetrag ~ Umsatzsteuer ~

Die automatisch erstellte Belegnummer richtet sich dabei nach dem gewahlten
Belegnummernkreis, d. h. jeder Belegnummernkreis hat eine eigene aufsteigende
Nummerierung. Wollen Sie z. B. zum Buchungssatz auch die Bankbelegnummer
eingeben, verwenden Sie dazu das Eingabefeld Fremdbelegnummer.

Weiters stehen lhnen hier folgende Eingabefelder zur Verfiigung:

* Buchungsschablone
Haben Sie Buchungsschablonen definiert, konnen Sie hier aus den beste-
henden Schablonen auswahlen. Buchungsschablonen dienen als Vorlage
fur haufig bendtigte Buchungen.
In einer neuen Buchung kann eine Buchungsschablone nur einmal ausge-
wahlt werden, d. h. es ist hier nicht mdglich mehrere Buchungsschablonen
in einer Buchung zu kombinieren.

» Belegnummernkreis

Wahlen Sie hier den gewlinschten Belegnummernkreis fur die Buchung
aus. Im Feld rechts daneben wird dazu automatisch die nachste laufende
Nummer des ausgewahlten Belegnummernkreises eingetragen. Es ware
auch moglich, die Belegnummer selbst einzugeben. Dies ist jedoch nicht
empfehlenswert, da die Buchungen aufsteigend nummeriert sein mussen.
Wollen Sie die Belegnummer des Kontoauszuges erfassen, verwenden Sie
dazu das Eingabefeld Fremdbelegnummer!

* Belegdatum
Hier wird bei einer neuen Buchung das aktuelle Datum vorgeschlagen. Die-
ses Datum kann jederzeit geandert werden, solange die Buchung noch
nicht gespeichert wurde. Erfassen Sie mehrere Buchungen fir das gleiche
Datum, kdnnen Sie das Datum mit der Tastenkombination STRG + H fixie-
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ren, damit Sie nicht fUr jede Buchung erneut das gewlinschte Datum ein-
geben mussen. Mit dieser Tastenkombination kdnnen Sie auch in allen an-
deren Feldern die Werte halten. Fixierte Felder erkennen Sie an ihrem
grauen Hintergrund.

* Buchungskreis
Verwenden Sie Buchungskreise, kdnnen Sie hier den benétigten Buchungs-
kreis auswahlen.

* Fremdbelegnummer
Hier kdnnen Sie beim Erfassen von Bankbuchungen z. B. die Belegnummer
des Bankbelegs eingeben. Auf diese Weise kdnnen Sie den Zusammen-
hang zwischen Buchung und Bankbeleg herstellen.
Sollten Sie den Buchungsexport nutzen, beachten Sie die Limitierungen
der jeweiligen Schnittstellen (max. 19 Zeichen bei RZL).

*  OP-Nummer
Dieses Eingabefeld steht nur in der doppelten Buchhaltung zur Verfligung.
Wollen Sie bei einer OP erzeugenden Buchung eine von der Belegnummer
abweichende OP-Nummer, kdnnen Sie hier die gewtinschte OP-Nummer
angeben.

* Abschlussbuchung

Uber diese Option kénnen Sie Buchungen kennzeichnen, die im Rahmen
der Abschlussarbeiten zu einem Wirtschaftsjahr durchgefiihrt werden.
Durch das Aktivieren dieser Option werden im Programm keine weiteren
Vorgange durchgefiihrt! Sie haben dadurch bei den Berichten Buchungs-
Jjournal, Gewinn- und Verlustrechnung, EA-Rechnung und Saldenliste die
Mdglichkeit, diese Buchungen Uber eine Option nicht zu berucksichtigen.
Bei allen anderen Berichten werden diese Buchungen ganz normal bertck-
sichtigt.

* Buchungstext
Geben Sie hier den Buchungstext ein. In diesem Feld besteht auch die
Moglichkeit, vordefinierte Buchungstexte tber die Dropdown Schaltflache
B2 auszuwihlen. Hier besteht auch die Méglichkeit, bestimmte Textteile au-
tomatisch in Abhangigkeit zu den verwendeten Konten einzufligen.

» Sollkonto, Habenkonto
Das Soll- bzw. Habenkonto kénnen Sie auswahlen, indem Sie entweder ei-
nen Teil oder die ganze Kontonummer oder Bezeichnung eingeben und
mit Enter bestatigen. Sie konnen aber auch auf die Schaltflache Auswahllis-
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te E klicken. Zu den verwendeten Konten wird jeweils der aktuelle Saldo
zum Belegdatum inkl. Stapelbuchungen angezeigt.

» Debitoren-OP auswdhlen, Kreditoren-OP auswdhlen

In Mandanten mit doppelter Buchhaltung haben Sie in der Buchungszeile
nach der Eingabe eines Debitoren- oder Kreditorenkontos Uiber die Schalt-
flache E die Méglichkeit, einen OP des ausgewahlten Debitors oder Kredi-
tors auszuwahlen. Dabei werden automatisch der OP und der Zahlungsbe-
trag zum Ausgleich in der Buchung hinterlegt. In Mandanten mit E/A-
Rechnung besteht diese Moéglichkeit nicht, da Debitoren und Kreditoren
hier nicht direkt bebucht werden kénnen.

* Bruttobetrag, Nettobetrag
Geben Sie hier den zu verbuchenden Betrag ein. Das Programm rechnet
dabei automatisch, je nach Eingabe, den zweiten Betrag aus. D. h.,, wenn
Sie den Bruttobetrag eingeben, wird der Nettobetrag automatisch anhand
des hinterlegten Steuersatzes berechnet und umgekehrt.

Auf dem Register Zahlungsziel wird in Mandanten mit doppelter Buchhaltung
das Zahlungsziel der Debitoren bzw. Kreditoren ibernommen. Diese Informatio-
nen konnen hier bei Bedarf auch noch manuell angepasst werden. Wird auf-
grund der Buchung ein OP erstellt, werden diese Informationen auch in den of-
fenen Posten tbernommen.

Auf der Registerkarte Anmerkung kdnnen Sie zu jeder Buchung eine beliebige
Anmerkung hinterlegen. Diese Anmerkung kann auch bei bereits gespeicherten
Buchungen nachtraglich erfasst bzw. geandert werden.

Wird eine Zahlungsbuchung erfasst, erkennt dies das Programm automatisch an
den verwendeten Konten. Bei der Buchung Zahlungsmittelkonto / Debitor oder
Kreditor / Zahlungsmittelkonto erhalten Sie automatisch je nach Buchungsfall
eine weitere Registerkarte Debitor — Zahlungen bzw. Kreditor — Zahlungen.

Auf dem Register Dokumente, welche angezeigt wird, wenn die Dokumentenver-
waltung Teil des erworbenen Programmumfangs ist, konnen beliebige Doku-
mente zur Buchung hinterlegt werden.

7.2.1 Splitbuchungen

Sind in einem Buchungsbeleg mehrere Teilbuchungen zu erfassen (z. B. mit un-
terschiedlichen Steuersatzen), kann dies sehr einfach Uber sog. Splitbuchungen
realisiert werden.
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Nachdem der erste Teil der Buchung erfasst wurde, driicken Sie auf der Tastatur
entweder die Taste Einfg oder klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache
:]. Nun kénnen Sie, wie im folgenden Bild ersichtlich auch weitere Teilbuchun-
gen mit anderen Konten hinterlegen.

Positionen | Zahlungsziel Anmerkung Dokumente

Summe Soll 9845 Summe Haben 9845

4 ¢ o Hajoo E B @ noo

. Sollkente ~ Scllsalde = Habenkonto = Habensaldo = Debitoren-OP auswshlen ~ Bruttobetrag ~ Vorsteuer =

Buchungstext . ) )
Bezeichnung ¥ Bezeichnung ¥ Kreditoren-OP auswihlen ¥ Nettobetrag ~ Umsatzsteuer

7260 2700 8345 0,00
PKW-Betriebsaufwand Kassa 8345 0,00
7390 2700 15,00 0,00
Portokosten Kassa 15,00 0.00

’ Tanken Firmenwagen

Zahlung Portogebihren

Es ist dabei zu beachten, dass z. B. bei OP erzeugenden oder Zahlungsbuchun-
gen jeweils nur ein Debitor oder Kreditor verwendet werden kann!

7.3 Offene Posten

Offene Posten sind ein hilfreiches Instrument zur Uberwachung der Zahlungsein-
und -ausgange und somit zur Sicherung der Liquiditat.

Offene Posten entstehen entweder aus Zahlungsforderungen gegeniber einem
Kunden oder Zahlungsverpflichtungen gegeniiber einem Lieferanten. Ebenso
kdnnen OPs aus Gutschriften entstehen, die entweder einem Kunden gewahrt
oder von einem Lieferanten gutgeschrieben werden.

Um OPs auszugleichen (auszuziffern) muss das beteiligte Konto vom Typ Zah-
lungsmittelkonto sein.

Da in der E/A-Rechnung Debitoren und Kreditoren nicht direkt zu bebuchen
sind, werden in diesem Fall offene Posten nur dann erstellt, wenn Sie Rechnun-
gen bzw. Gutschriften zuerst in der Auftragsbearbeitung erstellen und dann ver-
buchen. In der doppelten Buchhaltung werden offene Posten auch dann auto-
matisch erstellt, wenn Sie Debitoren gegen Erloéskonten oder Aufwandskonten
gegen Kreditorenkonten buchen.

7.3.1 Ausziffern von OPs

Grundsatzlich gibt es mehrere Arten, wie offene Posten ausgeglichen werden
kdnnen. Welche Art gewahlt wird, bleibt den Vorlieben des Anwenders Uberlas-
sen.

Sind in einem OP mehrere Erl6skonten als Bemessungsgrundlage vorhanden
und der OP wird nur teilweise ausgeglichen oder es erfolgt eine Uberzahlung,
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wird der Betrag entsprechend dem Verhaltnis der Bemessungsgrundlagen auf
die einzelnen Erloskonten aufgeteilt.

7.3.1.1 Ausziffern iiber die OP-Liste

Ist in der Liste der OPs nur ein OP markiert und Sie klicken den Menulpunkt Akti-
onen / Ausziffern an, wird folgendes Fenster gedffnet:

Debitoren-0OP ausziffern =

82

Datensatzauswahl Markierte 'Debitnren-DPs'nhnzahl Datensdtze: 1

Verbuchen

« In Stapel buchen

Buchungstext Bezahlung Debiter @@ Debitor_Kentonummer@@ / @ @Belegnummer@@ vom @@ n
Ausziffern

Zahlungsdatum 08.12.2019 n Belegnummernkreis  BA m
Frermdbelegnummer Konto 2800 E
Zahlungsmittel Zahlungsanweisung n

Zshlungsbetrag 688,67 Wahrung EUR [~ i
Skontobetrag 0,00 Rest als Skonto

Mahnspesen 0,00

In Stapel buchen

Mit dieser Option kdnnen Sie festlegen, ob die erstellte Zahlungsbuchung
in den Stapel oder direkt verbucht wird. Ist diese Option aktiviert, wird die
Buchung in den im Mandanten angegebenen Standardstapel verbucht.

Buchungstext
Hier konnen Sie entweder einen individuellen Buchungstext eingeben oder
einen der vordefinierten Buchungstexte auswahlen.

Zahlungsdatum

Jenes Datum, an dem Sie die Zahlung erhalten haben (mit diesem Datum
wird die Buchung erstellt). Werden offene Posten nicht unmittelbar nach
Zahlungseingang ausgeziffert, sondern beispielsweise nur wochentlich
oder monatlich, geben Sie das korrekte Datum des Zahlungseingangs ein,
dadurch erfolgt die automatische Berechnung des Skontobetrags anhand
des Zahlungsziels, welches im OP hinterlegt ist.

Belegnummernkreis
Hier wird jener Belegnummernkreis vorgeschlagen, der im Zahlungsmittel
des betreffenden OPs hinterlegt ist.
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* Fremdbelegnummer
Hinterlegen Sie hier z. B. lhre Bankbelegnummer. Somit kénnen Sie in der
Liste der Buchungen nach lhrer Bankbelegnummer suchen.

* Konto
Hier wird jenes Zahlungsmittelkonto vorgeschlagen, das im Zahlungsmittel
des betreffenden OPs hinterlegt ist.

» Zahlungsmittel
Hier wird jenes Zahlungsmittel vorgeschlagen, das im betreffenden OP hin-
terlegt ist.

* Zahlungsbetrag
Geben Sie hier den erhaltenen Betrag ein.

« Widhrung
Haben Sie eine Zahlung in einer anderen Wahrung erhalten, stellen Sie hier
die entsprechende Wahrung ein. Dabei missen Sie darauf achten, dass
diese Wahrung auch beim Zahlungsmittel bzw. Zahlungsmittelkonto hinter-
legt ist, andernfalls kann der OP nicht ausgeziffert werden.

» Skontobetrag

Liegt die Zahlung innerhalb der Skontofrist, wird der Zahlungsbetrag auto-
matisch um den Skontobetrag reduziert und der Skontobetrag hier einge-
tragen. Diese Betrage konnen Sie aber auch jederzeit selbst eingeben.
Wird ein geringerer Zahlungsbetrag als der Ausstand angegeben und es
erfolgt keine automatische Berechnung des Skontobetrags, kann Uber die
Schaltflache Rest als Skonto die Differenz zwischen Ausstand und Zah-
lungsbetrag mit einem Klick als Skontobetrag eingetragen werden.

* Mahnspesen
Wollen Sie Mahnspesen beim Ausziffern eines OPs auf ein eigenes Konto
verbuchen, kénnen Sie hier die Hohe der Mahnspesen angeben. Beachten
Sie dabei allerdings, dass dazu das entsprechende Konto im Mandanten
auf dem Register Finanzbuchhaltung / Mahnwesen hinterlegt werden muss.
Es ist hier auch moéglich nur die Mahnspesen auszuziffern, ohne dass eine
Zahlung des eigentlichen OPs erfolgt.

Wurden in der Liste mehrere OPs markiert und Sie klicken den Menlpunkt Akti-
onen / Ausziffern an, wird folgendes Fenster gedffnet:
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Debitoren-OP ausziffern X

Datensatzauswahl Markierte 'Debitoren-OPs’ - Anzahl Datensatze: 4

Verbuchen

v n Stapel buchen

Buchungstext Bezahlung Debitor @@Debitor_Kontonummer@@ / @ @Belegnummer@@ vom @@n

Ausziffern

Zahlungsdatum 08.09.2022 - |

Fremdbelegnummer

Zahlungsmittel n
Skontofristen berticksichtigen v Nur offene Posten mit Ausstand anzeigen

Zahlungsbetrag gesamt 4 464,40

Skontobetrag gesamt 7.50

Mahnspesen gesamt 0,00

Debitoren-OPs ausziffern - Positionen

L'\ Ela‘ o0 Ej ig Aktionen
Debitor ¥ OP-Nummer ¥ Belegdatum ~ Zahlungsmittel ¥ Konto = Gutschrift ¥ Ausstand ¥ Zahlungsbetrag ~ ~ Skontobetrag ¥ Mahnspesen ¥ Wéhrung ~
200000 AR2200004 29082022  Zahlungsanweisung 2800 325400 325000 [l 4,00 EUR

P 200000 AR2200006 31082022  Zahlungsanweisung 2800 654,50 FE Rest als Skonto | 3,50 EUR
200001  AR2200005 30082022  Zahlungsanweisung 2800 235,80 PEERY Rest als Skonto | 0,00 EUR
200002 AR2200007 31082022  Zahlungsanweisung 2800 327,60 BT Rest als Skonto | 0,00 EUR

* In Stapel buchen
Mit dieser Option kdnnen Sie festlegen, ob die erstellte Zahlungsbuchung
in den Stapel oder direkt verbucht wird. Ist diese Option aktiviert, wird die
Buchung in den im Mandanten angegebenen Standardstapel verbucht.

* Buchungstext
Hier kdnnen Sie entweder einen individuellen Buchungstext eingeben oder
einen der vordefinierten Buchungstexte auswahlen.

* Zahlungsdatum
Jenes Datum, an dem Sie die Zahlung erhalten haben (mit diesem Datum
wird die Buchung erstellt). Werden offene Posten nicht unmittelbar nach
Zahlungseingang ausgeziffert, sondern beispielsweise nur wdchentlich
oder monatlich, geben Sie das korrekte Datum des Zahlungseingangs ein,
dadurch erfolgt die automatische Berechnung des Skontobetrags anhand
des Zahlungsziels, welches im OP hinterlegt ist.

* Fremdbelegnummer
Hinterlegen Sie hier z. B. lhre Bankbelegnummer. Somit kénnen Sie in der
Liste der Buchungen nach |hrer Bankbelegnummer suchen.

» Zahlungsmittel
Bleibt dieses Auswahlfeld leer, wird fir die Zahlung das Zahlungsmittel und
in weiterer Folge auch das dort hinterlegte Konto verwendet. Bei Auswahl
eines Zahlungsmittels, wird dieses flr alle Zahlungen verwendet, d. h. in
diesem Fall wird das Zahlungsmittel der OPs nicht bertcksichtigt.
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 Skontofristen berticksichtigen
Wird diese Option aktiviert, werden die Zahlungsbetrage automatisch an-
hand der Skontofristen und den in den OPs hinterlegten Zahlungszielen
verringert.

* Nur offene Posten mit Ausstand anzeigen
Wurden auch OPs markiert, welche bereits vollstandig bezahlt wurden,
kdnnen Sie diese OPs mit dieser Option ausblenden.

* Zahlungsbetrag gesamt / Skontobetrag gesamt / Mahnspesen gesamt
In diesen Feldern werden als Information die Gesamtbetrage der einzelnen
OPs als Summe angezeigt. In diesen Feldern kdnnen keine Eingaben
durchgefiihrt werden.

Unterhalb dieser Einstellungen sehen Sie eine Liste der OPs, welche zum Auszif-
fern markiert wurden. StandardmaBig werden alle OPs vollstandig ausgeziffert.
Ist es erforderlich, bestimmte OPs nur teilweise auszuziffern, haben Sie in dieser
Liste die Mdglichkeit den Zahlungsbetrag bzw. Skontobetrag pro OP individuell
anzupassen. Wird ein geringerer Zahlungsbetrag als der Ausstand angegeben
und es erfolgt keine automatische Berechnung des Skontobetrags, kann Gber die
Schaltflache Rest als Skonto die Differenz zwischen Ausstand und Zahlungsbetrag
mit einem Klick als Skontobetrag eingetragen werden.

Wourden alle Eingaben entsprechend durchgefuhrt, bestatigen Sie das Fenster
mit der Schaltflache Debitoren-OP ausziffern.

7.3.1.2 Ausziffern iiber die Buchungsmaske

Diese Variante steht nur in der doppelten Buchhaltung zur Verfligung, da in der
E/A-Rechnung das direkte Bebuchen von Debitoren bzw. Kreditoren nicht mog-
lich ist.

Erstellen Sie eine neue Buchung, wahlen Sie den gewlinschten Belegnummern-
kreis (z. B. Bank), geben Sie das Belegdatum ein und hinterlegen Sie den Bu-
chungstext und die betreffenden Konten. Im Feld Debitoren-OP auswdhlen wah-
len Sie (ber die Schaltfliche E einen oder mehrere OPs aus. Dadurch wird der
Zahlungsbetrag automatisch Ubernommen. Alternativ dazu kénnen Sie auch
ohne Eingabe der Konten direkt einen Debitoren- oder Kreditoren-OP auswah-
len, dadurch werden die Soll- und Habenkonten automatisch eingetragen. Er-
folgt die Zahlung innerhalb der im OP hinterlegten Skontofrist, wird der Skonto
automatisch abgezogen und entsprechend verbucht. Erfolgt die Zahlung auBer-
halb der Skontofrist, es wurde jedoch trotzdem Skonto abgezogen, andern Sie
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einfach den Zahlungsbetrag, wechseln dann auf das Register Debitor — Zahlun-
gen und klicken hier auf die Schaltflache Rest als Skonto. Dadurch wird der offene
Restbetrag ohne weitere Eingaben als Skonto verbucht.

7.3.1.3 Ausziffern iiber Eingabe der Zahlung in der Rechnung

Durch Erfassen der Zahlung in der bereits verbuchten Rechnung wird der OP au-
tomatisch ausgeglichen bzw. verringert.

Positionen Adressdaten / Weiteres Kopftext FuBtext | Bezahlung | Anzahlungs-, Teilrechnungen Info Ubernahme - Info

Zahlungsziel 30 Tage chne Abzug n Zahlungsziel - Text
Nettozahlungsziel in Tagen 30 Falligkeitsdatum 14102020 |l - 0
Skontoziel 1 in Tagen 0 Skontoziel 1 in Prozent 0,00 o

Skontoziel 2 in Tagen 0 Skontoziel 2 in Prozent 0,00

Zahlungsmittel Zahlungsanweisung n
Ausstand 0,00 Korrektur Fibu [~ |
-
+ o E‘|UG|-5 Ej iﬁ Aktionen
Zahlungsmittel ¥ Zahlungsdatum * Zahlungsbetrag * Skontobetrag ™ Wahrung
P Zshlungsanweisung 14.09.2020 283404 0,00 EUR B
Markiert: 0/ 1

Offnen Sie dazu die betreffende Rechnung und wechseln Sie zum Register Be-
zahlung. Wahlen Sie hier das entsprechende Zahlungsmittel, das Zahlungsdatum
und geben Sie den bezahlten Betrag an. Dies kann naturlich auch nur ein Teilbe-
trag sein. Wird die Rechnung dann gespeichert, wird automatisch der entspre-
chende Buchungssatz erzeugt und der zugehoérige OP ausgeziffert bzw. um den
Betrag verringert.

Ist die Rechnung noch nicht verbucht, wird die Zahlungsbuchung noch nicht er-
zeugt. Erst wenn die Rechnung verbucht wird, wird die Zahlungsbuchung er-
zeugt.

7.3.2 Gegenverrechnen

Uber diesen Menipunkt haben Sie die Méglichkeit, zwei OPs eines Debitors zu-
sammenzufassen.

Die Gegenverrechnung von OPs kann dazu verwendet werden, wenn Sie z. B. fir
einen Debitor bzw. Kunden eine Gutschrift ausgestellt, aber noch nicht ausbe-
zahlt haben. Der Kunde hat somit ein Guthaben. In weiterer Folge wird eine neue
Rechnung zu einem anderen Geschéftsfall mit einem anderen Betrag ausgestellt.
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Nun haben Sie in der Buchhaltung einen Rechnungs-OP und einen Gut-
schrifts-OP des Kunden, es ware somit nur noch der Differenzbetrag zu bezah-
len. Wenn nun beide OPs gegenverrechnet werden, erhalten Sie einen OP mit
dem Differenzbetrag. Dazu markieren Sie in der Liste der OPs die beiden ge-
winschten offenen Posten und klicken auf den Menupunkt Aktionen / Gegenver-
rechnen.

Fur die Gegenverrechnung kénnen auch OPs aus Stornobelegen herangezogen
werden. D. h., wurde eine Rechnung storniert haben Sie zur Rechnung und zur
Stornorechnung jeweils einen OP, welche dann gegenverrechnet werden kénnen.

Debitoren-OPs gegenverrechnen X

Datensatzauswahl Markierte 'Debitoren-OFs"  Anzahl Datensatze: 2

Debitoren-OPs gegenverrechnen

Gegenverrechnungsdatum  18.12.2020 n ~ In Stapel buchen
Offene Posten fir Gegenverrechnung
Ausstand +/- Ausstand +/-
vor Gegenverrechnung  nach Gegenverrachnung
Erster OP RE2000001 H & 000,00 5 520,00
Zweiter OP GU2000001 H -480,00 0,00

Zuerst muss ein Datum fir die Gegenverrechnung eingegeben werden. Dies ist
notig, damit bei der Ausgabe des Berichts Debitoren OP-Liste zum Stichtag die
Gegenverrechnungen korrekt berticksichtigt werden kénnen. Es ist nur moglich
eine Gegenverrechnung durchzufiihren, wenn beide OPs die gleiche Wahrung
haben. Darunter ist ersichtlich, welche Ausstande die beiden zur Gegenverrech-
nung markierten OPs nach der Gegenverrechnung haben werden. Durch Bestati-
gung der Schaltflache Debitoren-OPs gegenverrechnen wird die Gegenverrech-
nung abgeschlossen.

Dabei passiert Folgendes.

Unabhangig vom Buchhaltungstyp werden beim Gegenverrechnen je nach Ein-
stellung Stapelbuchungen fir jeden der beteiligten OPs erzeugt. Die Einstellun-
gen dazu finden Sie im Mandanten auf dem Register Finanzbuchhaltung / OP
Verwaltung.

Stammen die Belege aus der Auftragsbearbeitung, werden die Ausstande in den
Belegen auch entsprechend berichtigt.

Soll eine Gegenverrechnung riickgangig gemacht werden, ist entweder die er-
zeugte Stapelbuchung zu I6schen, oder die Buchung zu stornieren, falls die Sta-
pelbuchung bereits endgliltig verbucht wurde.
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7.4 Mahnungen

In der Liste Mahnungen erhalten Sie eine Ubersicht tber die erstellten Mahnun-
gen. Die Erstellung der Mahnungen erfolgt aus der Liste Debitoren-OPs. Die In-
formationen dazu finden Sie im Abschnitt Erstellen von Mahnungen.

Wird eine Mahnung mit Doppelklick ge6ffnet, erhalten Sie folgendes Fenster.

Debitor 200001 Mustermann & Sohn KG

Mahndatum 07.02.2020 - Mahnbetrag 672955
Mahnstufe 2 Mahnspesen 10,00
Wahrung EUR Verzugszinsen 138,86
Buchungskreis Zinshaus - Gesamtbetrag 6 87841
« Erstellt beim letzten Mahnlauf Mahnspesen verbucht

Mahnpositionen | Kopftext Fusstext
[ 1 1 |

Ei‘cm BES IS @2 Axtonen
]

OP-Mummer ~ Belegdatum ~ Falligkeitsdatum = Mahnstufe = Ausstand * Wihrung ~
} V51900013 01.08.2019 06.08.2019 z 134591 EUR
V51900013 01.08.2019 06.09.2019 2 134591 EUR
V51900013 01.10.2019 06.10.2018 2 134591 EUR
V51900013 01.11.2019 06.11.2019 2 134591 EUR
V51900013 01.12.2019 06.12.2019 2 134591 EUR

Im oberen Bereich sehen Sie die Daten des Debitors, das Mahndatum, die Mahn-
stufe und ob die Mahnung beim letzten Mahnlauf erstellt wurde. Rechts daneben
sehen Sie als Info den Gesamtbetrag der Mahnung, die Mahnspesen und Ver-
zugszinsen. Fallen bei der Mahnung eines OPs Mahnspesen und Verzugszinsen
an, werden diese nicht als eigener OP erstellt, sondern in der bestehenden Mah-
nung eingefligt. Mahnspesen und Verzugszinsen kdnnen also nicht als eigener
OP gemahnt werden.

Darunter, im Abschnitt Mahnpositionen sehen Sie die einzelnen OPs mit dem je-
weiligen Belegdatum, der Mahnstufe und dem Betrag. Mit einem Doppelklick auf
die Mahnpositionen kann der entsprechende OP gedffnet werden. Diese Daten
sind nicht anderbar, da dieses Fenster rein informativen Charakter hat.

Die Grundlegenden Einstellungen fir das Mahnwesen finden Sie im Mandanten
auf dem Register Finanzbuchhaltung im Abschnitt Mahnwesen.

7.4.1 Erstellen von Mahnungen
Damit ein OP gemahnt werden kann, miissen einige Bedingungen erfillt sein.
» Das Falligkeitsdatum muss UGberschritten sein.

» Bei den betreffenden OPs darf die Option Mahnsperre nicht aktiviert sein.
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Die Mahnstufe der OPs darf die Einstellung Ab n-ter Mahnstufe nicht mehr
mahnen noch nicht erreicht haben. Genaueres zu dieser Einstellung finden
Sie etwas weiter unten.

Bei Mandanten mit doppelter Buchhaltung muss die OP erzeugende Bu-
chung endguiltig verbucht sein, d. h. sie darf nicht mehr im Stapel sein.

Wird ein Mahnlauf durchgefiihrt, erhalten Sie folgendes Fenster.

Mahnlauf durchfiihren =

Datensatzauswahl Markierte 'Debitoren-0 Ps'nﬁ;nzahl Datensitze: 1

Datum 28.12.2020 [~ |

Mahnspesen und Verzugszinsen

~ Mahnspesen berechnen

~ Merzugszinsen berechnen Verzugszinsen berechnen ab Mahnstufe 1

Einstellungen

~ Debitoren zusammenfassen
~ Gutschriften bericksichtigen « Falligkeit von Gutschriften bericksichtigen
nach Buchungskreis filtern

Datum

Geben Sie hier jenes Datum an, bis zu dem die Zahlungsbuchungen be-
ricksichtigt werden sollen. Haben Sie z. B. im Oktober Ihre Bankbuchun-
gen erst bis Ende September eingebucht, geben Sie als Datum Ende Sep-
tember an. Dieses Datum wird auch auf der Mahnung ausgegeben, damit
der Empfanger weiB, welcher Stichtag fiir die Berechnung herangezogen
wurde und eine ggf. zwischenzeitliche Begleichung der Forderung noch
nicht bertcksichtigt wurde.

Mahnspesen berechnen, Verzugszinsen berechnen
Stellen Sie hier ein, ob beim aktuellen Mahnlauf die Mahnspesen bzw. Ver-
zugszinsen berechnet werden sollen.

Verzugszinsen berechnen ab Mahnstufe

Legen Sie hier fest, ab welcher Mahnstufe die Verzugszinsen berechnet
werden sollen. Die Hohe der Verzugszinsen kann im Mandanten auf dem
Register Finanzbuchhaltung / Mahnwesen hinterlegt werden.

Debitoren zusammenfassen

Ist diese Option aktiviert, werden alle zu mahnenden OPs eines Debitors in
eine Mahnung zusammengefasst. Andernfalls wird fiir jeden OP eines De-
bitors eine einzelne Mahnung erstellt.
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* nach Buchungskereis filtern
Sollen nur OPs eines bestimmten Buchungskreises gemahnt werden, akti-
vieren Sie diese Option und wahlen darunter den Buchungskreis aus.

* Fdlligkeit von Gutschriften berticksichtigen
Wird diese Option aktiviert, werden eventuell vorhandene Gutschrifts-OPs
bei den Mahnungen berlcksichtigt, d. h. die Summe der offenen Betrage
wird um die Summe der Gutschriften reduziert.

Nachdem Sie alle Einstellungen getroffen und mit Mahnlauf durchfiihren besta-
tigt haben, werden fir die OPs, bei denen die Falligkeit Gberschritten wurde,
Mahnungen erstellt. Im Anschluss kénnen Sie bei Bedarf ein Protokoll anzeigen,
in dem detailliert angefihrt ist, welche OPs gemahnt wurden und welche OPs
aus einem bestimmten Grund nicht gemahnt wurden.
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8 DISCLAIMER
© 1989 - 2023 SCHWEIGHOFER Alle Rechte vorbehalten.

Manager-Software

Dieses Produkt unterliegt dem Urheberrecht. Ohne ausdriickliche schriftliche Er-

laubnis der Firma SCHWEIGI-K)FER darf kein Teil dieses Handbuches in

Manager-Software
irgendeiner Form vervielfaltigt, reproduziert oder verbreitet werden.

Die in den Beispielen verwendeten Firmen, sonstigen Namen und Daten sind frei
erfunden. Die in diesen Unterlagen enthaltenen Angaben - insbesondere Mus-
terausdrucke und Bildschirmmasken - kédnnen ohne vorherige Ankiindigung ge-
andert werden.

Wir haben uns bei der Erstellung der Software und der Handblcher groBte
Muhe gegeben. Dennoch kdnnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen wer-
den. Fir fehlerhafte Angaben und deren Folgen kdnnen wir weder eine juristi-
sche Verantwortung noch irgendeine Haftung tGbernehmen. Fir Verbesserungs-
vorschlage sind wir dankbar.

Die Informationen in diesem Handbuch werden - ohne Ricksicht auf eventuelle
Rechte Dritter - veroffentlicht. Warennamen werden benutzt, ohne dass lhre freie
Verwendbarkeit gewahrleistet werden kann.

Windows" ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft® Corporation.

Das Verzeichnis der Kreditinstitute wurde von der Osterreichischen Nationalbank
unter

https://www.oenb.at/idakilz/kiverzeichnis?action=toDownloadPage zur Verfu-
gung gestellt. Fur Vollstandigkeit und Richtigkeit der Angaben kann keine Ge-
wahr Ubernommen werden. Fur die Aktualitat der Daten hat der Benutzer des
Programms selbst zu sorgen. Fir Schaden, die durch das Kreditinstitutsverzeich-
nis entstehen konnten, Gbernimmt Schweighofer Manager-Software GmbH
keine Haftung.
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Die Liste der Finanzidmter fir Osterreich wurde vom BMF unter
https://service.omf.gv.at/service/anwend/behoerden/show_mast.asp?
Typ=SM&DisTyp=FA zur Verfigung gestellt.

Die Liste der Finanzamter fir Deutschland wurde vom Bundeszentralamt fir
Steuern unter
https://www.bzst.de/DE/Service/Behoerdenwegweiser/Finanzamtsuche/finanzam
tsuche.html zur Verfligung gestellt.

Fur Vollstandigkeit und Richtigkeit der Angaben kann keine Gewahr Gibernom-
men werden. Fir die Aktualitat der Daten hat der Benutzer des Programms
selbst zu sorgen. Fir Schaden, die durch das Kreditinstitutsverzeichnis entstehen
kdnnten, Gbernimmt Schweighofer Manager-Software GmbH keine Haftung.
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ANTANGSDESTANUE. ..ot 44
ANTANGSSAIAEN EITASSEN.....o ettt 71
ANIEGEN EINES MANUANTEN........oee ettt sttt s st 14
ANPASSEN AES KONTENTANMENS.........ireese ettt 70
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AUTETAGSDEAIDEITUNG ...ttt bbb 15
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BarVerKaUT INTICATEN ...ttt s bbbt 46
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SPIEDUCHUNGEN. ...ttt bbb 80
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