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0 Zielgruppe und Zweck der Dokumentation

Die Dokumentation dient der Darstellung von Arbeitsablaufen im Finanz- und Rechnungswesen und
Controlling und angrenzenden Bereichen in einem real existierenden Produktions- und
Handelsunternehmen als Vorlage fir Sachbearbeiter, Ausbilder, Berater und Verantwortliche des
kaufmannischen Bereiches.

Nicht nur in kleinen und mittelstandischen Betrieben sondern inzwischen auch in GroBbetrieben ist
die effiziente und fehlerfreie Aufgabenerledigung auBerst wichtig. An jedem Arbeitsplatz sind
Unterlagen zur Einarbeitung oder zur Vertretung vorhanden, allerdings in der Regel nicht
durchgehend in digitalisierter Form. Aber nur diese Art der Darstellung ermaoglicht es, schnell mit
der Suchfunktion an die gewiinschten Informationen zu gelangen.

Spatestens bei der Einfiihrung einer neuen Software, eines neuen Moduls oder der Anderung des
Arbeitsablaufes sollte eine wie hier dargestellte Dokumentation erstellt bzw. diese Uiberarbeitet
werden.

Sachbearbeiter, Auszubildender, Ausbilder und in- und externe Berater sollten die jeweilige
Dokumentation gemeinsam erstellen und testen. Die Erstellung der Dokumentation sollte immer im
Team erfolgen, in letzter Konsequenz aber in der Verantwortung des Sachbearbeiters oder -je nach
Arbeitsaufkommen- in der Verantwortung des nachsthoheren Vorgesetzten liegen.

Viele Tatigkeiten erfolgen nur in einem monatlichen oder jahrlichen Rhythmus. Die Dokumentation
dient somit in erster Linie dazu, der Sachbearbeitung auch fiir seltenere Tatigkeiten schnell
wichtige Informationen zu liefern, um die Aufgaben zeitgerecht erfiillen zu konnen. Die haufigsten
Fragen sind in diesem Zusammenhang:

» Was wird in welcher Reihenfolge gemacht?

» Welche Auswertungen werden fur die Tatigkeit genutzt?

> Wie sind die Abfrageeinstellungen der Auswertungen?

» Warum sind die Ablaufe bzw. Systemeinstellungen so definiert?

Bei Einfuhrung einer neuen Software sollte spatestens bei der Einweisung des Sachbearbeiters eine
Dokumentation durch den Sachbearbeiter mit dem in- oder externen Berater erstellt werden. Die
Zeit, die dafiir gebraucht wird, wird in der Regel fiir Nachfragen oder Korrekturarbeiten mehr als
eingespart.

Fir noch nicht dokumentierte Arbeitsablaufe oder fiir die Kontrolle oder Erganzung bestehender
Dokumentationen sind Auszubildende mit den Schwerpunkten Fachinformatik, Bliroorganisation oder
GroB- und AuBenhandel gut geeignet. Dieser Personenkreis ist weitestgehend frei von Tagesarbeit,
kann gut mit dem PC umgehen und lernt, sich in den jeweiligen Aufgabenbereich einzufinden. Wenn
schon eine Dokumentation vorhanden ist, kann sie verglichen und erganzt oder geandert werden,
wenn noch keine Dokumentation vorhanden ist, kann sie als Basis fur eine Dokumentation der
Sachbearbeitungstatigkeit dienen.

Auf keinen Fall darf die Dokumentationserstellung dazu fuhren, der Sachbearbeitung Vorwirfe zu
machen, warum gerade so und nicht anders gearbeitet wird. Allen Beteiligten muss klar sein, dass
bei der Erstellung einer Dokumentation fast immer Verbesserungspotentiale erkannt werden. Die
Erstellung einer guten Dokumentation bedingt jedoch Teamwork. Die vertrauensvolle Zusam-
menarbeit darf aber nicht durch subjektive AuBerungen oder Handlungen gefahrdet werden. Dies
sollte vorher vom verantwortlichen Vorgesetzten offen angesprochen werden.

Folgender Aspekt hat allerdings oberste Prioritat bei der Dokumentationserstellung:

Ein Dritter, der mit dem Thema und den eingesetzten Tools wenig vertraut ist, soll mit der
Dokumentation in die Lage versetzt werden, die Tatigkeit nachvollziehen und Uibernehmen zu
konnen.
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Die wesentlichen Ziele einer solchen Dokumentation sind somit:

Hilfe fur die Sachbearbeitung, um die Vielzahl der Arbeiten bewaltigen zu konnen
Optimale Unterlagen flir Vertretungen

Begriindungen zu Arbeitsablaufen und IT-Einstellungen

Reflektion der Arbeitsablaufe

Basis fiir Verbesserungsvorschlage hinsichtlich der Software und der Organisation
Orientierungshilfe bei Softwareanpassungen oder der Einfiihrung einer neuen Software
Objektivierung der Aufgaben durch eine detaillierte Dokumentation auch fir
sachbearbeitungsferne Personen (Bereichsleiter, Geschaftsfuhrer)

VVVYVYVVYVY

Jede Dokumentation ist so individuell wie das Unternehmen, fiir das sie erstellt wird. Die
Ausgestaltung der eingesetzten ERP-Software, der Software fir das Cash Management, das Shop-
Portal, der Archivierungssoftware und weiterer Anwendungen (z. B. Software fur die
Zollabwicklung, Online-Software des BMF, Excel -und Access-Anwendungen) haben Einfluss auf die
Arbeitsweise und daher auch auf die Dokumentation.

Diese Dokumentation ist daher als Leitfaden fiir die Erstellung einer eigenen Dokumentation
gedacht. AuBerdem enthalt die Dokumentation praktische Handlungsempfehlungen fir die
Organisation von Finanz- und Rechnungswesen, Controlling und angrenzenden Tatigkeiten im
Einkauf, im Vertrieb und in der allgemeinen Verwaltung.
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1 Finanzbuchhaltung

1.1 Tagesgeschiift

1.1.1 Zahllauf (Erstellung der Bankdatei f. Inlands- u. Auslandszahlung)

1.1.1.1Einrichtungsdaten
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 7

20 K B0 10 X P BE

ZB {4 0000 0 @&EA

Finanzmanagement

{3 Finanzbuchhaltung
{3 Bankmanagement
(1 Liquiditit

{1 Debitoren
£ Kreditoren Zahlungsdsteiname . . .

& Zahlungsverkehr Einrichtung

Mit Beglsitbrief . . .
3 Anlagen Pfadf, Ausgabe. . . . . Iy =] AnzshiPosten. . . . .
3 Lager Textschidssel Einzug, . . Mehrere Buchblétter,
{23 Kostenstelenrschrung

Textschiissel Abbuchung wishrungscade f. EURO .

{1 Kostertragerrechnung
=L Einrichtung Textschliissel Gutschrift . Wahrung getrennt .
=3 Finanzbuchhaltung Einrichtury Mur Belegart Zahlung 2. N, Zahlungsdatei &nde... []
=3 Buchhaltungsperiaden
= Mummernserie
=3 FIBULohn Mandanten sinrich
£3 Buchungsgruppen
0 Mwst.-Buchungsgruppen
£ verfolgungscodes
3 Dimensionen
1 Intrastat
=1 zahlungsverkehr

=3 Zahlungsverkehr Einricht

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras Fenster 7

20 BB 01 @X L ES

BB 00

Finanzmanagement

{1 Finanzbuchhaltung
(3 Bankmanagement

= Zahlungsverkahr Einrichtung

{3 Liquiditat Allgemein | Bankbeleq | Nummerierung | Ausland | EU || verwendungszweck
3 Debitoren
3 Anlagen Warschlag Bankschnitts, ..

[ Lager

{3 Kostenstelenrschrung

{21 Kostertragerrechnung

=-&F Einrichtung

3 Finanzbuchhaltung Einrichtury
=8 Buchhaltungsperioden Buchblatt Name . .
= Murnmermserie

Bankverb, Deb, autom...

Mummernserie Bankve. ..

Buchblatt Vorlage . . . .

2 Kreditoren Pad f, Import, . . . . . KADCMIOLM.. ()| Bankauszugsanhang . [ |

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 7

2D B laEX P, EEEE N

Finanzmanagement

31 Finanzbuchhaltung
(3 Bankmanagement

3 Liquiditat

{4 Debitaren

8 Fredtoren Inportnummern . . . .

3 Anlagen Belegrummern Fir DT...

3 Lager Inlandsdateibwr.. . . . . DISKNO

1 Kostenstsllenrechnung
{1 Kostertragerrechnung
[ Einrichtung
=3 Finanzbuchhaltung Einrichtur|
&3 Buchhaltungsperioden
22 Mummernserie
& FIEUjLohn Mandanten einrich

3 Buchungsoruppen

AuslandsdateiMr, . . . . |AZYKRED

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras Fenster 7
S0 XBRBR I EX P EBZEN Q0000 0 @aH

{1 Finanzbuchhaltung lungsverkehr Einrichtung

{1 Bankmanagement E—

{3 Liuiditat allgemein | Barkbeleg | Nummerierung | Ausisnd | EU || verwendungszweck

1 Debitoren

2 Kreditoren Zahlungsdateiname AZV . Meldeqrenze ab MW, .
£ Anlagen PFad f, Ausgabe AZY . . [} & Leistung

£ Lager Bundeslandrr. fir A2V, . Standard Art . .

1 Kostenstsllenrechnung
(3 Kesterkragerrechnung DR

=L Einrichtung kreditor Auslandsbele... [AZVKRED £3]
3 Finanzbuchhaltung Einrichtury Standard Kostenschlisssel [Transf. Auftr... (3]

{3 Buchhaltungsperioden
= Mummernserie
3 FIBUfLohn Mandanten einrich

£ tuhungsaruppen

Dienstleistung (=]
Standard Leistung. . . . 997 [
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Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 7

S0 XBRB 0

BX L DBEH U

)} Q000 ¢ @MEH

Finanzmanagement

{3 Finanzbuchhaltung

1 Lager

23 Kostenstellenrechnung

1 Kostentragerrschnung

EHi Einrichtung

=3 Finanzbuchhaltung Einrichtu
{3 Buchhaltungsperiodsn

=3 Mummernserie

=3 FIBU{Lohn Mandanten einricH

{3 Buchunasaruppen

EE Zahlungsverkehr Ei

Allgemein | Bankbeleg | Nummerisrung | Ausland | EU- | verwendungszweck

Maxbetrag FOr EL-Standard o, .. 50,000,00
Maxhetrag Fir EL-Standard ... 50,000,000

ZA-Schiiissel for EU-Standard, 1

20-Gehitissel Fiir ELEiliberw. . . [11

Damit die durch den Zahllauf erstellte Bankdatei die externen Belegnummern als
Verwendungszweck beinhalten, muss die Einrichtung des Zahlungsverkehrs folgende Kiirzel

enthalten:

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras N\Eenster 7

S X806 0

=

=B W

DOoO00 o EEH

{3 Finanzbuchhaltung
3 Bankmanagsmenkt
3 Liquiditst
{3 Debitoren

[ Lager
1 Kostenstllenrechnung
{1 Kostentragerrechnung
=55 Einrichtung
=3 Finanzbuchhaltung Einrichtus
=3 Buchhaltungsperioden
=3 Murmernserie
{3 FIBU{Lohn Mandanten einicH
{3 Buchungsgruppen
3 Mwst.-Buchungsaruppen
{1 verfolgungscodes
[ Dimensionen
£ Intrastat
=5 zahlungsverkehr
=3 zahlungsverkehr Einricht
{23 Herkunftscode Einrichbun

v203884.doc

EE Zahivngsverkehr Einrichiung

Allgemein | BatMgeleg || Nummerierung || Ausland EulVerwendungszweck

kreditor Verwendungs-afly %1V, %3EUR ./ 5K%S [

Debitor Lastschrift Ver... |[%9%2V. %3EUR%4.{ K5 =
Debitor Zahlung Verwe... [%9%2V W3EURYA.{ SKWE =

Verw... |%9%2F. %3 =
Wermendungszweck Avis. LT.AVIS YOM %7 =]
Werwendungsaweck A, |[AVIS FROM %7 =
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1.1.1.2Inlandszahllauf

Grundsatzlich wird jeweils dienstags und donnerstags ein Zahllauf vorgenommen. Dieser Rhythmus
empfiehlt sich, da in der Regel vor dem Wochenende eine Gutschrift auf dem Bankkonto des
Lieferanten erfolgt ist.

Uber den ’Look up’ (F6) wird das Buchblatt, aus dem die Zahlung erfolgen soll ausgewahlt. Es
empfiehlt sich, persohen- und sachbezogen entsprechende Buchblatter anzulegen, da die
Buchblatter von den jewsjligen Bearbeitern dann individuell gefiillt und verarbeitet werden konnen.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster

S0 XBRER I EX P OBFR N 0000 0 @EH

Satemm e N
Finanzmanagement EE 7A SP CO Zahlungsausg. Co. Bk. - Zahlungsausgangs Buch.-Blatt
{3 Finanzbuchhaltung

ZASP CO

A.. Buchung... | Féligkeitsdatum Belegart Belegnr. | Exteme... K. Kontonr. | Kreditor Bank Name Beschrelbung Wah...| Betrag G.
26.05.11 Zahlung 80634 B.. | (] 0,00 5. A

=[5 Bankmanagement Buch.Blattname. . . . .
{23 Bankkonten
&3 2lg.-Eing. Buch. -Blatter =
=3 Zlg.-Ausg. Buch. Blatter
=3 Ausl. Zlg. Buch. -Blétter
&3 Bankkontoabstmmung
= Liquiditat
£3 Berichte
(3 Periodische Aktvitaten
{3 Liquiditat
{3 Debitoren
{3 Kreditoren
3 Aniagen
£3 Lager
[ Kostenstellenrechnung
{3 Kostentragerrechnung
{3 Einrichtung

Zahlungsvorschlag. .
Zahlungsvorschiagsliste. .

Scheckansicht
Scheck drucken...
— Scheck annulieren L7
_E Finanzmanagement < Alle Schecks annulieren »
_E OP-Management Name Offene... 0,00/ Skonto 0,00] Ater B e ngeda L 0,00
Zahlungsavis. .
ﬁ —— zahlung 0,00 Abzug 0,00 Falig Zahungadatel seruieren.. 0,00
Restn... 0,00/ Zshiun... 0,00) Skonto 0,00
1] Verkauf& Harkets Zahlungsposten
zeie  w| [ konto | [Fukton ] [Zahungen | [ Bughen | [ ilfe

= Einkauf

Zunachst wird ein Zahlungsvorschlag erste\(

Um bestimmte Kreditoren vom Zahllauf auszuschlieBen, konnen in der Eingabemaske entsprechende
Vorgaben gemacht werden. Hier wird z. B. ein Kreditor ausgeschlossen, der nur einmal jahrlich in
Raten bezahlt wird.

1% Zahlungsvorschlag

Kreditor | Optionen

Feld Filter A/

Nr. <>74544
Zahlungsformeode (BER.

Kreditorenbuchungsgr... < =5V-LOHMN&<>=5V-ANG \

Uber das Feld ’Kreditorenbuchungsgruppe’ werden hier alle Krankenkassen ausgeschlossen, da sie in
einem separaten Zahllauf am viertletzten Bankarbeitstag verarbeitet werden (am drittletzten muss
das Geld bei den Krankenkassen gutgeschrieben sein).
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Auf dem zweiten Reiter werden folgende Angaben gemacht:
Falligkeit: Hier wird das Datum des nachsten Zahllaufs eingegeben, da die bis dahin fallig
werdenden Rechnungen bezahlt werden sollen. Um die Zahlung unter Berlicksichtigung von Skonti

zu erhalten, sollte ’Immer Skonto ziehen’ angehakt werden.
¢ Zahlungsvorschlag

Kreditor | Optionen

Nettofélligkeit . . . \
Skontofaligkeit . . . . .

Immer Skonto ziehen

Pro Kreditor summieren . []

Kreditorenprioritst ver...

Verflgbarer Betrag (MW)
Buchungsdatum . . . . . 27.05.11

-

Neue Belegnr. pro Zeile . [ |

Gegenkontoart . . . . . Bankkonto =l

Start von Belegor.. . .

Gegenkontonr, . . . . .
Bankkontozahlungsart . . |Clearing [=]
Wahrungscode . . . . . [ 3
Mit Oberhang . . . . . . O

[ ok ][ abbrechen | [ Hife

Mit ’Look up’ (F6) wird die Kontonummer des Bankkontos, von dem bezahlt werden soll ausgewahlt.

Im zweiten Schritt wird die Zahlungsvorschlagsliste angedruckt.

s
28 ¥RB I X P EEEBE WO

QOoOOW o E@EH

—_— .\
EE 7A SP CO Zahlungsausg. Co. Bk. - Zahlungsausgangs Buch.-Blatt

EEIX

B Zahlungsvorschlagsliste

Fibu Buch. Blattname | Optionen

Feld Filter
Name
Buch. Blattvarlagenn...

ZAHLUNGSAU

Drucken... Seitenansicht Abbrechen Hiffe

v203884.doc
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3 Finanzbuchhaliung
- Bankmanagement Buch, Blattame. . . . . zA 5P CO
g Zr"ﬁ”;gumﬁ‘amf | A. Budung... Faligkeitsdatum Belegart  Belegn. | Exteme... K. kreditor Bank Name Beschreibung Wah...| Betrag E.
22 7ig.-Ausg, Buch. Blstter L e|v  2m0sui 27.05.11 Zahlung 1 8279LA.. K. Zahlung von Gutschrift EG1100011 165,89 B. A
=3 Ausl. Zg. Buch, Blztter L lv amosn 27.05.11 Zahlung 2 110089 K. Zahlung von Rechnung ER 1100302 377,46 B.
29 Bankkontoabstmmung v 27.05.11 27.05.11 Zahlung 3 K11-18786 K. 2 Zahlung von Rechnung ER 1100447 4,578,74 B.
= Lauiditst L wmesa 27.05.11 Zahlung 3 K11-18783 K. 72018 D Zahlung von Rechnung ER 1100443 5.163,68 B.
£ Berichte L wmesa 27.05.11 Zahlung 4 1620152... K. 73312 Ba Zahlung von Rechnung EB111376 1.640,53 B.
3 Periodische Aktvitaten L | emesn 27.05.11 Zahlung 5 8278LA.. K. 73957 Da Zahlung von Gutschrift EB111472 -48,00 B.
£ Liquiditst [ |v 2051 27.05.11 Zahlung 6 K. 74743 Bu Zahlung von  LOHN 2011-04 14.716,91 B.
{3 Debitoren [ |v 2051 27.05.11 Zahlung 7 061435 K. 75148 Na Zahlung von Rechnung ER 1100456 5.667,32 B.
3 Kreditoren [ |v 2051 27.05.11 Zahlung 7 0614451 K. 75148 Na Zahlung von Rechnung ER 1100457 5.451,48 .
3 Anlagen
(3 Lager |
31 Kostenstellenrechnung ]
{1 Kostentragerrechnung -
{4 Einrichtung — )
1 Zzahlungsvorschlag. .
- Scheckansicht
Scheck drucken...
Scheck annulieren A4
E Finanzmanagement L3 Alle Schecks annulieren t)
E OP-Management Name Offene... 165,89 Skonto 0,00 Alter 17.05.11] | 10 Kreditor Zahlungsdatel... -37.382,23
ﬁ T Intec Zahlung 165,89 Abzug 0,00 Falig 17.05.11] | -10 ::::::g:z:z‘;muherenl“ 0,00
30T NETTO Restn.. 0,00 Zahlun 0,00] Skonto 0,00
Q R — Zahlungsposten
e [ e ) =y | e s [ -y [
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In der Zahlungsvorschlagsliste werden alle zur Zahlung relevanten Informationen gezeigt.

~
Zahlungsvorschlagsliste 27.Mai 2011
=] Seite 1
levequeemden
Buch_-Blatt Varlagenname  ZAHLUNGSAU
Buch.-Blattname ZASPCO
Beleg- Zahlbetrag Restbetrag in Wahr. Skonto Skonto
B Belegnr. Datum Re.Betrag (MW) (MwW) Wihrung Code Faélligkeit  mégl.(MW) (MW) Skontoda sonstiges
70024 Ir 04 Cor
INC H Ah KN
BL:
G EG1100011 17.05.11 -165,89 -165,89 17.05.11 0,00 0,00 8279 LASTSCHR
70024, ... ... ... .. -165,89 -165,89 0,00 0,00 Aktueller Zahlbetrag
70924 Total. . . ...... -165.89 -165.89 0.00 0.00
71313 Mei 02 Com
5¢ KNr.
BLZ
- e _— . _——— - _—_ - —_—— -— PRP—— - - _— v
< >

Die Seite wird ausgedruckt und postenweise durchgesehen. Fiir den Abgleich wird die
Originalrechnung aus dem Archivsystem oder dem Ordner ‘Unbezahlte Rechnungen (offene
Rechnungen)‘ zur Hilfe genommen.

Eine Rechnung, die nicht bezahlt werden soll, wird direkt aus dem Buchblatt geloscht, indem man
die entsprechende Zeile markiert und mit den Tasten F4 oder ’Entf’ l6scht.

Hierwird ein aus einer Gutschrift resultierender Posten aus dem Zahllauf geloscht, da bis dato noch
keine Rechmung vorhanden ist, mit der sie verrechnet werden kann.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?

2R XRD I EXOBEE

| tschen (F4)
Finanzmanagement
3 Finanzbuchhaltung
(= [ Bankmanagement Buch. Blattname. . . . . 74 5P CO
5 Z"'ﬁ;”;gu R A.. Buchung.... Feligkeisdatum | Eclegart | Belegnr.  Externe.. K. Kentonr.  Kredtor Sank Nane~gh Beschreibung Wah... Betrag G... Gegerto.
=3 Zig.-Ausg. Buch, Bltter | » v | 270511l 27.05.11lzahiung | ilsazsia. K[ 70924 d] | zahlung von GutschriftEG1to00ir | | 165,556, |cosa [
=5 Ausl. 7ia.-5uch. -Blster v 270511 27.05.11 Zahlung 2 110088 K. 71313 G Zzhung van Rechnung ER 1100302 377,4 B.. COBA
23 Bankkontoabstimmung v 270511 27.05.11 Zahlung 3 K11-19785 K. 72013 D Zahlung von Rechnung ER 1100447 457,74 B.. COBA
3 Liquiditat v 270511 27.05.11 Zahiung 3 K11-19783 K., 72013 D Zzhlung ven Rechnung ER 1100443 5.163,68 B.. COBA
3 Berichte v 27.05.11 27.05.11 Zahlung 4 1620152... K. 73312 B Zahlung von Rechnung EB111376 1.640,53 B.. COBA
{3 Periodische Aktivitaten v 27.05.11 27.05.11 Zahlung 5 8278LA... K 73957 Dv Zahlung von Gutschrift EB111472 -43,00 B.. COBA
{3 Liquiditat v 27.05.11 27.05.11 Zahlung & K. 74743 BL Zahlung von LOHN 2011-04 14.716,91 B.. COBA
{23 Debitoren v 27.05.11 27.05.11 Zahlung 7 061445 K. 75149 N Zahlung von Rechnung ER 1100456 5.667,32 B.. COBA
{3 Kreditoren ¥ 27.05.11 27.05.11 Zahlung 7 0814451 K. 75149 M Zahlung ven Rechnung ER 1100457 5.451,48 B.. COBA
3 Anlagen
£3 Lager

Nachdem das Buchblatt bearbeitet wurde, wird nochmals die Zahlungsvorschlagsliste erstellt und
ausgedruckt.

Aus dem Ordner “Unbezahlte Rechnungen“ werden die entsprechenden Rechnungen
herausgenommen, mit den zu bezahlenden Werten verglichen und mit dem entsprechenden Bank-
Stempel markiert. Dieser Stempel enthalt die Information von welcher Bank aus reguliert wird und
an welchem Tag dies erfolgt. Beim nochmaligen Vergleich des Zahllaufs mit den Rechnungen wird
von der abgleichenden Person der Betrag auf der Zahlungsvorschlagsliste abgehakt und unter den
Bankstempel das Kiirzel des Kontrollierenden gesetzt.
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Nach Freigabe des Kontrollierenden wird die Zahlungsdatei erstellt.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?
2D AR 1 X PP BEEZEY 00

Finanzmanagei

Qo WHELH M @
CDEX

31 Finanzbuchhaltung
=T Bankmanagement Buch. Blattname. . . . . zASPCO 3]

{=3 Bankkonten
{3 Zlg.-Eing. Buch. Blatter A, Buchung... | Falligkeitsdatum | Belegart | Belegnr.  EXYne ... | K..| Kontonr, | Kreditor Bank Name Beschreibung wah...| Betrag Gege... | Geg
=9 g, -uso. Buch.-Bliteer v 270511 27.05.11 Zahlung .. 71313 Cc Zahlung von Rechnung ER 1100302 377,4% Bankk... COEA
=3 Ausl. Zig.Buch. Blatter v 270511 27.05.11 Zahlung K11-1978NK. . 72019 De zahlung ven Rechnung ER 1100447 4.578,74 Ban
3 Bankkentoabstmmung v 270511 27.05.11 Zahlung K11-19733 R 72019 De Zahlung von Rechnung ER 1100448 5.163,68 Ban
=9 Liquiditat v 270511 27.05.11 Zahlung 1620152... K. 73312 B2 Zzhlung ven Rechnung EB111376 1.640,53 Ban

- Berichte v 270511 27.05.11 Zahung K. ZNR s Zahlung von LOHN 2011-04 14.716,81 Ban)

{3 Periodische Aktivitaten v 270511 27.05.11 Zahlung 0614445 K.. TN Nz Zahlung von Rechnung ER 1100455 5.667,32 Ban )
Liuiditt v 270511 27.05.11 Zahlung 0614451 K.. 75143 Zahlung von Rechnung ER 1100457 5.451,43 Bankk... CO
{3 Debitoren v
{23 Kreditoren < | 3

31 Anlagen
£ Lager
1 Kostenstellenrechnung Name Offene... | 14.716,81) Skonto 0,00 Alter 30,0411 [ 27 Zahlun... | -37.595,12
(3 Kostentragerrechnung FinanzamtH... | Zahlung | -14.715,91] Abzug 0,00| Falig 30.04.11) | -27! Saldo 0,00
{23 Einrichtung
SOFORTHNET | Restn... 0,00 Zahin... 0,00 Skonto Gesam... 0,00
zele  v] [ Wnto w] [Fukton ] [Zapngen ] [(Bugen ] [ Hife
Zahlungsvorschlag. .
Zzahlungsvorschlagsliste. ..
Scheckansicht
Scheck drucken...

Scheck annullieren
Alle Schecks annullieren

Finanzmanagement

Kreditor Zahlung:

Hier erfolgt die Angabe des Pfades und des Dateinamens, indem auf die Auswahl ’...” geklickt wird.

Datei Bearbeiten Arsicht Extras Fenster ?

2D DD 1 AX P BEZB N 0000 0 &8H M @

3 Finanzbuchhaltung
=5 Bankmanagement Buch. Blattname. . . . .
3 Bankkonten
B3 7lg £, Buch, Slatier A..| Buchung... | Faligkeitsdatum | Belegart | Belegnr,  Externe ... K. Kontonr.  Kreditor Bank Name Beschreibung Wah... Betrag G.. Gegenko,
8 g A N A v 270511 27.05.11 Zahlung > 10083 K. 7313 Ce Zahlung von Rechrung ER 1100302 377,% B. COBA A
== Aus, Zg.-Buch, Sstier v 270511 27.05.11 Zahlung 3KI-19786 K. 72013 De Zahlung von Rechrung ERf1100447 4578,74 B.. COBA
23 Bankkontoabstmmung ¥ 270511 27.05.11 Zahlung 3 K11-19783 K., 72019 De zzhlung ven Rechnung BR 1100448 5.163,68 B.. COBA
3 Liquiditit v 270511 27.05.11 Zahlung 4 1620152... K. 73312 Ba 2shlung von RechnungfEB 111376 1,640,53 B.. COBA
[l Berichte v 27.05.11 27.05.11 Zahlung 7 0614445 K. 75149 Nz Zahlung von Rechnun) ER 1100456 5.667,32 B.. COBA L8
{3 Periodische Aktivitsten v 27.05.11 27.05.11 Zahlung 7 0614451 K. 75149 Nz Zahlung von Rechnyfig ER 1100457 5.451,48 B.. COBA
[ Liquiditat
{3 Debitoren v
S :::'g":r’f” L] B Kreditor Zahlungsdatei A=l >
£3 Lager :
(3 Kostenstellenrechnung Name Offene... | 5.269,06] Skonto 10 | Optionen Zahlun... | -22.879,21
{23 Kostentragerrechnung Schoeller We... | Zahlung -5.163,68 Abzug 10 Barkkonto . . .. ... COBA. J Saldo 0,00
(3 Enichtung 2]14]30 Restn.. 0,00 Zahhun... Inlanddateinummernserie [DISKNO () Gesam... 0,00
Zahlungsdateiname . . . [K:\DCM301MCCWIN\DTAUS2] =
nkton v [Zahungen w] [ Buchen w| [ Hife
Ausfihrungstermin . . .
Kanten im Haben aus 2V
loschen. . . .. . ...
[ Druden... | [seitenansicht | [ abbrechen | [ Hife |

Da in der Regel die alte, bereits verschickte Datei noch auf dem Pfad vorhanden ist, wird diese
Uberschrieben, indem bestatigt wird, dass kein anderer Datentrager verwendet werden soll.
(Diese Frage resultiert aus der Zeit, als noch Disketten zur Bank geschickt wurden. Diese
Datentrgger durfte selbstverstandlich nur die zu verarbeitende Datei bereitstellen. Deshalb wurde
zur Sicherheit gepriift, ob noch weitere Daten auf dem Datentrager vorhanden waren).
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Der Begleitzettel kann auf Wunsch ausgedruckt und vom Vorgesetzten unterschrieben werden. Dies
hat aber nur organisatorischen Charakter, da die Datei online Uber das Bankingprogramm mit zwei
elektronischen Unterschriften verschickt wird.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?
SO XRD I BX L EEFEN 0000 0 F2F K

{3 Finanzbuchhaltung (

=1 Bankmanagement Col
=3 Bankkonten .
& Zlg.Eing. Buch. -Blatter Kontotuhrung
3 Zlg.-Ausg. Buch. Bléitter Postfach

3 Ausl. Zig.-Buch, Blatter
=3 Bankkontoabstimmung

23 Liquiditat 5
{3 Berichte
{3 Periodische Aktvitaten Deutschland

£ Liquiditst

{3 Debitoren

£ Kreditoren

3 Anlagen

3 Lager

31 Kostenstellenrechnung
{1 Kostentragerrechnung
{23 Einrichtung

Begleitzettel

Selbstverstandlich kann die Zahlungsdatei auch wieder annulliert werden und es konnen daraufhin
auch wieder Anderungen am Zahlungsvorschlag vorgenommen werden.

zele v [ kento  w| [[Funkton w| [Zahungen w| [ Buchen w| [ Hife
— Zahlungsverschlag. .
E Finanzmanagement Zahlungsvorschlagsiste. ..
E OP-Management Scheckansicht
Schedk drucken. .
] Produktion Scheck annulieren

Alle Schecks annulieren
L d Verkauf & Marketing
= Kreditor Zahlungsdatei...

) Emnkaut Zahlungsav. .

i annulieren. ..

>

Fahlinasnnsten

Der weitere Ablauf wird in der Dokumentation des Cash-Managementprogramms beschrieben.

1.1.1.3Auslandszahllauf (EU / SEPA-Uberweisung)

Fiir Auslandszahluyen ist das Auslandszahlungsbuchblatt auszuwahlen.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fgflster ?

20 K BEA EX P BEESRE N 0000 0 @aEd M @

&8 AUSL.CO Auslandszahlung Cc_ Auslandszahlungs Buch.-Blatt
Fibu Buch. Blatt Name . . [AUSL.CO 3]
Ausgleic... | Buchung... | B..| Belegnr.  Kontoart | Kont... | Beschreibung Wah...| Betrag (MW) | Betrag G..| Gegenko...| Storno | A.. B..| Zahlungs...
| 27.05.11 Z.. Bankkonto 0,00 0,00 S.. 0
=3 Bankkontoabstimmung |
=3 Liquiditat | |
(3 Berichte | |
{1 Periodische Aktivititen
(3 Liquiditit
{23 Debitoren l
{3 Kreditorsn ]
{3 Anlagen —
3 Lager —
{3 Kostenstellenrechnung —
[ Kostentragerrechnung —
{3 Eimrichtung —
E Finanzmanagement || Zahlungsvorschlag. ..
= | | Zahlungsvorschlagsiiste. ..
* Auslandszusatz Umschalt+F9
Produktion
§ Auslandszahlung errichten. ..
_:I Name offe... 0,00 Skonto | 95,78 Alter Zahlungsavis 0
©,| Verkauf & Marketing
- Zahlung 0,00 Abzug 0,00 Falig Zahlungsdatel annulieren 0
=| Einkauf Rest 0,00 Zzahhu... 0,00 Skonto Ausiandszahhungsposten 0
& [ zele  w] [ konto ] [Ausgeich.. | [Zzhungen w] [ Buchen | [ Hife
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i - lahlungsvorschlag AZV

Kreditor | Optionen |

Feld Filter
MNr. <=74644
Zahlungsformcode

Zahlungsvorschlag A7V LJ

Kredlmr| Optionen |

Letztes Falligkeitsdatum .

Skonto finden. . . . ..
Kreditorenprioritit ver... [ ]

Verflgbarer Betrag (MW)
Buchungsdatum . . . . . 27.05.11

MNeue Belegnr. pro Zeile . []

Start von Belegnr.. . .

Gegenkontoart . . . . .
Gegerkontonr. . . . . . [COE

Bankkontozahlungsart . .
Wahrungscode . . . . .

erzeuge Auslandszusatz . [
Mit Uberhang . . . . . . ]

EU-Uberweisung. . . . . EU-Standard

[ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe

Die Auslands-Zahlungsvorschlagsliste und die dazugehorigen Rechnungen werden miteinander
verglichen.

Datei Bearbeiten Arsicht Extras Fenster ?

20 BB

| X P EBZEE 0 0000 0 &4

Finanzbuchhaltung 0 Auslandszahlung Commerzbank - Auslandszahlungs Buch.-Blatt
=+EZ Bankmanagement
-3 Bankkonten Fibu Buch. Blatt Name . . [AUSL.CO 3]
8 zg.-Eing. Buch. Hlatter
23 7lg.-Ausg. Buch. Blatter Ausgleic... | Buchung...| B.. Belegnr,  Konteart  Kont.. Beschreibuny Weh...| Betrag (MW)  Betrag G.. Gegerko...| Stomo | A B.. Zahiungs...
23 Ausl. 7g.Buch. -Blatter ER1100465  27.05.11 Z.. P B CE ) <hlng von Rechnung ER 1100465 192,00 192,00 B.. COBA R.. C oA
3 Bankkentoabstmmung ER1100466  27.05.11 Z.. Kredior 74252 Zahlung ven Rechnung ER 1100465 238,00 238,00 B.. COBA R. C =
- Liquiditat ER1100467  27.05.11 Z.. Kreditor 74359 Zahlung von Rechnung ER 1100467 530,50 530,50 8. COBA R.. C 0
£3 Berichte ER1100468  27.05.11 Z.. Kreditor 74258 Zahlung von Rechnung ER 1100468 194,00 194,00 B.. COBA R. C o
3 Periodische Aktvitaten
-3 Liquiditat
£ Debitaren Name offe... 192,00 Skonto Alter ] Zahlu... -1.154,50
editoren ischer Auto... | Zahlung | -192, g zlig aldo
3 Kredito Fischer Auta... | Zah 192,00 Ab: Fal Sald
-3 Anisgen [3oTnETO | Rest... | 0,00/ Zahlu... Skonto Gesa...
{3 Lager
-4 Kostenstelenrechnung Zeie  v) [ Konto v] [ Ausgeich.. | [Zahungen w) [ Buchen ] Filfe
-3 Kestentragerrechnung ;
e Zahiungsvarschiay —r—
Auslandszusatz Umschalt+73
Auslandszahlung errichten...
zahlungsavis. ..
Zahlungsdatel annulieren

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?

20 BB

&+ Bankmanagement

{23 Bankkonten

=3 2g.Eing. Buch,-Blatter
=3 Zlg.-Ausg. Buch.-Blatter
-2 Ausl, Zlg. Buch. Blétter
=3 Bankkontoabstmmung
-3 Liquiditat

3 Berichte

[ Periodische Aktivitaten
-3 Liquiditat

{3 Debitoren

-3 Kreditoren

-3 Anlagen

{3 Lager

-3 Kostenstellenrechnung
{3 Kostentragerrechnung
{23 Einrichtung

v203884.doc

| X P BBEZEE 0 0000 0 &84

ERI

74959

B Belegnr.

Zahlungsvorschlagsliste

Fiscl

R ER1100485
R ER1100466

Buch_-Blatt Vorlagenname AUSLANDSZA
Buch.-Blattname

Seite 14 / 186

AUSL.CO
Beleg- Zahlbetrag Restbetrag in Wahr. Skonto
Datum Re.Betrag (MW) (™ Wéhrung Code Falligkeit mbgl.(MW)
18.05.11 192,00 192,00 17.06.11 0,00
18.05.11 238,00 238,00 17.06.11 0,00

Skonto
(MW) Skontoda sol

0,00
0,00
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Nach Kontrolle der Posten, muss ein Auslandszusatz erstellt werden, auch wenn er rechtlich nicht
notwendig ist, da die meldepflichtigen Grenzen i. d. R. weit unterschritten werden. Auf der
jeweiligen Zeile wird mit "Hoch F9’ ein leerer Auslandszusatz errichtet.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?

\
22 %R i &x]em @:ﬁ«a&@o\qao@@@

&8 AUS _.CO Auslandszahlung C Auslandszahlugs Buch.-Blatt

gh. Blatt Name . . |AUSL.CO

=& Bankmanagement
ankkonten

lg.-Eing. Buch. -Blétter

Jo.-Ausg. Buch. Slatter . Buchung...|B..| Belegnr. | Kontoart | Kont... | Beschreibung Wah...| Betrag (MW) | Betrag G.. Gegenko... Storno | A..| B.. Zahiungs...

usl. Zlq.-Buch. Blitter 27.05.11 Z.. Kreditor  EEE{®) Zahlung von Rech 192,00 192,00 B.. COBA R.. C oA

ankkontasbstimmung 27.05.11 Z.. Kreditor 74859 Zahlung von Rechnudg ER 1100465 238,00 233,00 B.. COBA R.. C 0
Liquiditat ER1100467  27.05.11 Z.. Kreditor 74859 Zahlung von Rechnung X¢ 1100467 530,50 530,50 B.. COBA R.. C 0
{3 Berichte ER1100468  27.05.11 Z.. Kreditor 74859 Zahlung von Rechnung ERND0468 194,00 134,00 B.. COBA R.. C 0

1 Periodische Aktivitsten

£ Kostenstellenrechnung
(3 Kostentragerrechnung
{23 Einrichtung

Finanzmanagement Zahlungsvorschlag. ..
= Zahlungsvorschlagsliste. .
OP-Management 3
A z Umschalt +F9 o
Produktion
ﬁ Auslandszahlung errichten...
Name offe... 192,00 Skonto 0,00 Ater |27.05.11 P mm—— o
4| verkauf & Marketing .
-~ Fischer Auto... | Zshlung | 192,00/ Abzug 0,00 Falig |17.06.11][ =21 Zahlungsdatei annulieren 0
=] Emkanf 30T NETTO Rest ... 000 Zshiu.. [ 0,00 Skonto [17.06.11][ 21 P 0
A [ zele  w [ konto ] [Ausgeeich.. | [Zahungen w| [ Buchen | [ Hife

Nachdem alle Zeilen so bearbeitet wurden, kann die Auslandszahlungsdatei errichtet werden.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster ?
S0 XRR I EX P OBZEE N 0000 0 @Ed M @

[ Finanzbuchhaltung Auslandszahlungs Buch.-Blatt
(=[5 Bankmanagement
Fibu Buch. Blatt Name . .
Ausgleic.... | Buchung... | B..| Belegnr.  Kontoart | Kont... ' Beschrebung Wah...| Betrag (MW) | Betrag G.. Gegenko... Storno | A..| B..| Zahiungs...
ER1100465  27.05.11 Z.. Kreditor 74359 Zahlung von Rechnung ER 1100465 192,00 192,00 B.. COBA R.. C.. oA
ER1100466 27.05.11 Z.. Kreditor 74959 Zahlung von Rechnung ER 1100466 238,00 238,00 B.. COBA R.. C.. o
Liquidit&t ER1100467 27.05.11 Z.. Kreditor 74959 Zahlung von Rechnung ER 1100467 530,50 530,50 B.. COBA R.. C.. o
(3 Berichte | p|ER1100468  27.05.11 Z.. Kre... {¥] 74959 Zahlung von Rechnung ER 1100468 194,00 194,00 B.. COBA R.. C.. 0
1 Periodische Aktivitsten
3 Liquiditat - i
{1 Debitoren — B Kreditor Auslandsdatei
£ Kreditoren ] —_—
£ Anlagen — Optionen
g ::92 e | Auslanddateinummern... [AZVKRED |w)
stenstellenrechnung 1
3 Kostentragerrechnung | 1. Ausflihrungstermin . . [ 28.05.11
{3 Einrichtung — Zahlur i .+ . [k\DeM30TMCCWINDTAAZY =)

Microsoft Dynamics NAY

9y Esgibtweiters Daten auf dem Datentrager. K:
\/ DCM301
MCCWIN

Wiollen Sie einen anderen Datentréger fiir das Clearing verwenden ?
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