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1 Inhalt

Allgemeine Hinweise:

Installation des Programmes

Bedienung

 

Hauptmenüpunkte:

Datei

Stammdaten

Belege

Post

Zahlungsverkehr

Datenaustausch

Extras

Hilfe
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2 Installation

Die folgenden Punkte sollten Sie aufmerksam durchlesen.

Systemvoraussetzungen

Installation des Programmes

Der erste Programmstart

 

2.1 Systemvoraussetzungen

Folgende Systemvoraussetzungen sind zu beachten:

Auflösung mindestens 1024 x 768 Bildpunkte

Festplattenspeicher 200 MB (ohne Daten)

Betriebssysteme Windows® 10

Windows® 11

Windows® 2012 Server

Windows® 2016 Server

Windows® 2019 Server

Windows® 2022 Server

Windows bzw. Citrix Terminalserver

(es müssen jeweils die aktuellen Updates installiert sein)

Datenbankserver Firebird Version 3.0 wird empfohlen 

(Firebird ab Version 2.1.7 bis Version 3.0)

Firewall Rechnungsbuch, Automatisches Programmupdate, Firebird 2.1 - 2.5
(FBServer.exe und Port 3050) bzw. Firebird 3.0 (firebird.exe und Port 3058)
müssen zugelassen sein

Sonstiges Die Dateiserver bzw. Speichernetzwerke NAS (Network Attached Storage)
und SAN (Storage Area Network) werden nicht unterstützt.

Optional Netzwerkkarte für Mehrplatzbetrieb

Internetanschluss für Programmupdates

2.2 Installation des Programms

Zur Installation von Rechnungsbuch starten Sie das Programm rb_Setup.exe. Folgen Sie danach den
Anweisungen auf dem Bildschirm.
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Wenn Sie Rechnungsbuch als Einzellösung nutzen, d.h. wenn noch nicht Finanz Plus oder Auftrag
Plus auf Ihrem Arbeitsplatz oder im Netz installiert ist, müssen Sie den Firebird-Server bzw. den
Firebird-Client auf Ihren Rechner installieren. Haben Sie bereits unser Auftrags-, Finanz- oder
Kostenrechnungsprogramm auf Ihrem Rechner installiert, brauchen Sie den Firebird-Server/Client nicht
noch einmal installieren.

Der Firebird-Server/Client wird Ihnen in der Vollversion des Rechnungsbuch-Setupprogramms
angeboten.

2.3 Der erste Programmstart

Beim ersten Start des Programms wird der folgende Dialog eingeblendet:

Bei Nutzung mit Finanz Plus suchen Sie hier die Datenbanken "Programm.gdb" und "Global.gdb", die
für Finanz Plus und /oder Auftrag Plus schon angelegt sind. Das ist wichtig, weil die Programme auf
die gleichen Mandanten und globalen Daten zugreifen sollen.

Ansonsten tragen Sie im oberen Eingabefeld den Ordner und den Namen der Programmdatenbank ein.
In dieser Datenbank wird der Mandantenstamm abgelegt. Im unteren Eingabefeld tragen Sie bitte den
Ordner und Namen der Globaldatenbank ein. Diese Datenbank enthält mandantenunabhängige Daten
wie zum Beispiel Banken und Orte.

Nach der erfolgreichen Anlage dieser Datenbanken startet Rechnungsbuch. Legen Sie nun mit Hilfe
des Menüpunktes Datei | Mandanten bearbeiten einen neuen Mandant an oder wählen Sie einen Demo-
Mandanten aus dem Ordner Demodaten aus.

Bei gemeinsamer Nutzung von Finanz Plus und Rechnungsbuch wählen Sie den Finanz Plus
Mandanten aus, zu dem Sie die Eingangsrechnungen erfassen möchten. Mit der damit entstehenden
Verknüpfung beider Programme können Sie die Eingangsrechnungen in Finanz Plus übernehmen. Wie
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Sie die erfassten Eingangsrechnungen in die Finanz Plus - Buchungsmaske übernehmen, ist in der
Dokumentation zu Finanz Plus ausführlich beschrieben. Alle bereits in Rechnungsbuch erfassten
Daten werden in die Buchungen - ohne Doppelerfassungsaufwand - übernommen.

Das Update-Installations-Programm sucht nach dem Ort Ihrer bisher installierten Version und installiert
in diesem Pfad das Update.

In dieser Hilfe lernen Sie, wie Sie das Programm Rechnungsbuch aufrufen und wie Sie es beenden, wie
Sie mit der Benutzeroberfläche umgehen und Sie lernen die Bedienungselemente und Extras kennen.
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3 Die Bedienung

Hier werden einige grundlegende Informationen beschrieben.

Starten des Programms

Beenden des Programms

Arbeiten mit der Menüleiste

Arbeiten mit der Hilfe

Arbeit mit digitalen Belegen

 

3.1 Starten des Programms

Windows bietet verschiedene Möglichkeiten, eine Anwendung aufzurufen. Lesen Sie dazu in den
entsprechenden Kapiteln in Ihrem Windows-Handbuch nach.

Wenn Sie das Programm nach dem Einspielen eines Updates das erste Mal starten, werden die
Neuerungen, die in diesem Update enthalten sind, angezeigt. Dazu ist es notwendig, dass der Acrobat
Reader oder ein anderes Programm zum Anzeigen von PDF-Dateien auf Ihrem Rechner installiert ist.

3.2 Beenden des Programms

Wenn Sie das Rechnungsbuch beenden möchten, haben Sie verschiedene Möglichkeiten, die Ihnen
sicher schon aus der Windows Umgebung bekannt sind.

- Klicken im Menü Datei auf Beenden oder in der obersten Bildschirmleiste ganz links auf das
Programmsymbol und anschließend auf Schließen.

- Drücken Sie ALT (festhalten) und klicken Sie dann noch auf F4

- Klicken Sie auf das Symbol  in der Menüleiste des Eingabefensters, in dem Sie sich gerade
befinden. Auf diese Weise können Sie alle Eingabefenster schließen und am Ende auch das
gesamte Programm.

3.3 Menüleiste

Die Menüleiste enthält (je nach Modulfreischaltung innerhalb der Lizenz) die folgenden Funktionen:

Datei

Stammdaten

Belege

Post

Zahlungsverkehr

Datenaustausch

Extras und 

Hilfe.
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Die Menüleiste stellt die obigen Bearbeitungsoptionen zur Verfügung. Wenn Sie eine dieser
Möglichkeiten anklicken, wird jeweils das Untermenü (Liste der Menübefehle) geöffnet. Die einzelnen
Menüs werden in separaten Punkten detailliert beschrieben.

3.4 Arbeiten mit der Hilfe

Die Beschreibung erfolgt nach Nutzungs- und Bedienungskomplexen. Die im Programm integrierten
Hilfetexte unterstützen auf rationelle Weise die Bedienung aller Funktionen. Die Texte sind als
Kombination von Dialoghilfen und komplexen Darstellungen, die sowohl Hintergrundwissen,
Allgemeines und Feldbeschreibungen zu den Funktionen enthalten, gestaltet.

Diese Hilfe ist für uns und für Sie rationell und den gedruckten Handbüchern vorzuziehen, weil

- wir die Hilfe mit jedem Update aktualisieren und Ihnen schnell zur Verfügung stellen können

- sich bei Ihnen nicht Berge von Handbüchern sammeln und Sie müssen keine aktualisierten Seiten
auswechseln.

Mit der F1-Taste erhalten Sie an jeder beliebigen Stelle des Programms Hilfe.

In verschiedenen Hilfetexten lassen sich zu Stichwörtern weitere Informationen abrufen. Klicken Sie
dazu auf die Schaltfläche, die dem Stichwort vorangestellt ist. Links (blau markierte Begriffe) im Text
verweisen auf weitere Informationen, die Sie durch Anklicken des Begriffs erhalten.

3.5 Arbeit mit digitalen Belegen

Sie können jedem Datensatz in der Belegerfassung, Posteingängen und Postausgängen digitale
Belege in Form von Dateien zuordnen. Die Zuordnung der Dateien kann während der Neuerfassung
eines Datensatzes oder auch später erfolgen. Dazu drücken Sie während der Bearbeitung auf F10 oder
rufen das Menü "Weiteres" mit der rechten Maustaste auf. Wählen Sie dann mit Hilfe des
erschienenen Dialoges die zugehörigen Dateien aus und übernehmen diese. Die Dateitypen, die dabei
zulässig sind, werden in den Grundeinstellungen festgelegt. Sie können die gewünschte Datei auch
aus einem anderen Fenster per Drag&Drop in das Fenster ziehen, in dem Sie gerade arbeiten.

Zum Verwalten der digitalen Belege stehen Ihnen weitere Funktionen zur Verfügung, die Sie ebenfalls
über die Schaltfläche Weiteres oder die rechte Maustaste erreichen.

Funktion Beschreibung

Digitalen Beleg scannen
(Strg+F10)

Wurde ein Scanner über Menü Stammdaten | Grundeinstellungen |
Scanner eingerichtet und ist dieser betriebsbereit, kann diese Funktion
beim Anlegen sowie auf einen bereits angelegten Datensatz (per Fokus
in der Tabelle) genutzt werden. Sobald die Funktion ausgeführt wird,
startet der Scanvorgang. Die vom Scanner an uns gelieferten Bilddateien
werden in ein pdf-Dokument umgewandelt und dem neuen oder
fokussierten Datensatz hinzugefügt.

Digitalen Beleg zuordnen
(F10)

Hierüber ordnen Sie digitale Belege dem aktuell in der Tabelle
fokussierten Datensatz zu. Es erscheint ein Dialog, mit dem Sie die
gewünschten Dateien auswählen können. Um mehrere Dateien zu
markieren, halten Sie die Strg-Taste gedrückt, während Sie klicken.



HSC-Rechnungsbuch10

© HSC Hard- und Software Consulting GmbH

Digitalen Beleg anzeigen
(F9)

Öffnet den digitalen Beleg des aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatzes. Zum Anzeigen wird das Programm benutzt, welches im
Windows mit diesem Dateityp verknüpft ist. Befinden sich mehrere
digitale Belege am Datensatz, erscheint zunächst eine Auswahl.

Digitalen Beleg entfernen
(F8)

Entfernt den digitalen Beleg des aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatzes. Befinden sich mehrere digitale Belege am Datensatz,
erscheint zunächst eine Auswahl. Wählen Sie hier den zu entfernenden
digitalen Beleg an und klicken dann auf Löschen.

Digitalen Beleg exportieren
(F7)

Sie können damit einen Beleg wieder auf einem Datenträger (z.B. Ihrer
Festplatte) ablegen.

Digitalen Beleg nachtragen
(F6)

Mit dieser Funktion können Sie einen erst nach der Übernahme in HSC-
FinanzPlus angehängten digitalen Beleg in die Finanzbuchhaltung
übergeben, damit dieser auch dort an der Buchung aufrufbar ist.

Beachten Sie bitte, dass es sich hierbei um ein Hilfsmittel des Programms zur Datenverwaltung
handelt, nicht um ein zertifiziertes Dokumenten-Management. Es sind unbedingt die Grundsätze
ordnungsmäßiger Buchführung (GOB) hinsichtlich der Aufbewahrungsfristen der Dokumente zu
beachten.

Unter Extras | Digitale Dokumente können Sie alle digitalen Dokumente betrachten.
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4 Datei

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Datei verfügbar.

Mandanten bearbeiten

Drucker einrichten

Datensicherung

Datenrücksicherung

Neue Instanz starten
Programm beenden

4.1 Mandanten bearbeiten

Nutzen Sie diesen Menüpunkt um neue Mandanten anzulegen, eine bestehende
Mandantenbezeichnung zu ändern oder einen Mandanten zu löschen.

Auch hier muss wieder bei Neuanlage von Mandanten nach den beiden Varianten mit und ohne Finanz
Plus unterschieden werden.

Wenn bei Ihnen Finanz Plus installiert ist und eine gemeinsame Programm-Datenbank genutzt wird,
dann sind alle Mandanten aus Finanz Plus auch im Rechnungsbuch zu sehen.

Nutzen Sie Finanz Plus und eine andere Programmdatenbank, dann geben Sie hier eine
Mandantennummer, den Mandantennamen ein und wählen Sie dann die Datenbank aus, die Sie für
diesen Mandanten in Finanz Plus verwenden.

Bei separater Nutzung von Rechnungsbuch geben Sie bei Neuanlage eines Mandanten eine eindeutige
Mandantennummer, eine Mandantenbezeichnung, den Servernamen oder die IP-Adresse und den
Datenbanknamen ein.

Wählen Sie das Laufwerk und das Verzeichnis (den Ordner) aus, indem Sie den gelben Ordner öffnen.
Dort finden Sie unter Programme und dem Programmverzeichnis einen vorbereiteten Ordner "Daten".
Öffnen Sie diesen Ordner und bestätigen Sie die Auswahl. Ausnahmen von diesem Speicherkonzept
haben keinen Einfluss auf die Programmnutzung und sind beim Arbeiten im Netz erforderlich.

Beim Bearbeiten eines Mandanten ist nur die Änderung der Mandantenbezeichnung möglich. Die
Änderung der Mandantennummer sowie des Datenbanknamens ist aus programmtechnischen Gründen
nicht möglich.

Vor dem Löschen eines Mandanten vergewissert sich das Programm, ob Sie den ausgewählten
Mandanten wirklich löschen möchten. Wenn Sie diese Frage mit "Ja" beantwortet haben, vergewissert
sich das Programm weiterhin, ob Sie die eigentliche Datenbankbank ebenfalls löschen möchten.
Beantworten Sie diese Frage mit "Ja" wird dieser Mandant endgültig und unwiderruflich gelöscht. Er
wird nicht in den Papierkorb abgelegt. Auch das digitale Belegarchiv mit der Endung .DBN wird dabei
gelöscht.

Vorsicht beim Löschen eines Mandanten!

Wenn Sie Rechnungsbuch mit Finanz Plus verknüpft haben, wird unwiederbringlich die gesamte
Datenbank einschließlich des digitalen Belegarchivs gelöscht. Diese enthält neben den Daten aus dem
Rechnungsbuch auch alle Daten aus Finanz Plus, Auftrag Plus und HSC-Kostenrechnung. Die Daten
erhalten Sie ausschließlich über das "Rücksichern" vorhandener "Datensicherungen" zurück.

Dringende Empfehlung:
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Wenn mehrere Mitarbeiter das Programmsystem nutzen und wenn an mehreren Arbeitsplätzen im
Netz gearbeitet wird, legen Sie unbedingt die Befugnisse für die einzelnen Mitarbeiter exakt fest.

4.2 Drucker einrichten

Mit Hilfe dieses Menüs können Sie einen Standarddrucker für das Programm Rechnungsbuch

auswählen. Der Drucker kann ein lokaler (ein am Rechner angeschlossener) oder ein Netzwerkdrucker

sein. Dieser Drucker wird beim nächsten Programmstart automatisch eingestellt.

Druck auf Endlospapier: Wählen Sie hier den Drucker mit dem Endlospapier aus (in der Regel sind das

Nadeldrucker). Der Drucker kann, muss aber nicht als Standarddrucker definiert sein. Stellen Sie die

Papiergröße 8,5 x 12 Zoll ein.

4.3 E-Mail einrichten

E-Mail-Einstellungen für Mahnungen und E-Rechnungen

In diesem Menü können Sie die Einstellungen für den Versand von Mahnungen per E-Mail und den E-
Mail-Abruf im E-Rechnungsmodul einrichten.

Die Sichtbarkeit ist abhängig von den freigeschalteten Modulen. Für den Versand von Mails an
Verantwortliche und den Empfang von E-Rechnungen können unterschiedliche E-Mail-Adressen
hinterlegt werden – z. B. buero@betrieb.de und rechnung@betrieb.de. Jeder Teilbereich hat einen
eigenen "E-Mail einrichten"-Button.

E-Mail Versand: Versand von Meldungen zu Belegen an Verantwortliche. Die Einstellungen für den
Mailversand können für jeden Mandanten einzeln oder alternativ im Benutzer (über alle Mandanten)
gespeichert werden.

E-Mail Empfang: Abruf von Belegen für Modul E-Rechnung. Diese Einstellungen werden nicht mehr
benutzerbezogen, sondern je Mandant gespeichert. Für den Versand von Meldungen und den Empfang
von E-Rechnungen können unterschiedliche E-Mail-Adressen hinterlegt werden – z. B. buero@betrieb.de
und rechnung@betrieb.de.

Das Feld „Empfang von Anhängen ab“ zeigt bei der ersten Einrichtung automatisch das aktuelle Datum
an. Wenn Sie möchten, dass auch ältere Mails (z. B. der letzten zwei Wochen) durchsucht werden,
können Sie hier manuell ein früheres Datum eintragen.

Bitte beachten Sie: Dieses Datum wird nach jedem erfolgreichen Abruf automatisch aktualisiert. Beim
nächsten Abruf werden dann nur neue E-Mails ab dem zuletzt gespeicherten Datum berücksichtigt.
Diese Einstellung gilt zentral für den gesamten Mandanten und sorgt dafür, dass keine doppelten Importe
entstehen – auch dann nicht, wenn mehrere Benutzer E-Mails abrufen. Bei der Nutzung des Mailabruf
von verschiedenen Benutzern empfehlen wir zusätzlich für den Mandanten ein gemeinsames Import- und
Sicherungsverzeichnis unter Menü Extras | Einstellungen Belegarchiv festzulegen.

E-Mail-Anwendung bzw. Anbieter (Provider) auswählen

Es stehen drei Verfahren zur Auswahl. Diese unterscheiden sich je nach Arbeitsweise und eingesetztem
E-Mail-System:

1. Outlook verwenden

Sie können Outlook nutzen, wenn es auf Ihrem PC installiert und korrekt eingerichtet ist.

mailto:rechnung@betrieb.de
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Wichtig: Es können nur direkt auf dem Rechner eingerichtete Postfächer verwendet werden.
Freigegebene Postfächer von Kollegen können nicht abgerufen werden.

2. Versand über installierte Standard-App (MAPI)

Dieses Verfahren greift auf andere installierte Mailprogramme (z. B. Thunderbird) zu.

Hinweis: Diese Methode wird nicht empfohlen, da sie fehleranfällig ist und möglicherweise bald von
Windows nicht mehr unterstützt wird.

  Leider ist ein Abruf von Anhängen (.pdf und .xml für E-Rechnungen) aus Thunderbird nicht
möglich.

3. Direkter Zugriff über den E-Mail-Anbieter (SMTP/IMAP)

Diese Methode empfehlen wir. Hier wird kein zusätzliches E-Mail-Programm benötigt – das System
kommuniziert direkt mit dem Mailserver. Sie können wählen zwischen:

· Öffentlicher Anbieter: Sie können bekannte Anbieter wie T-Online, GMX, Web.de usw. nutzen.

Wichtig: In der Regel müssen Sie auf der Webseite Ihres E-Mail-Anbieters ein App-Passwort oder einen
Sicherheitsschlüssel einrichten, um den Zugriff durch HSC-FinanzPlus zu ermöglichen. Hinweise dazu
finden Sie im nächsten Schritt im Assistenten.

· Manuelle Einrichtung (eigener Server):

Diese Option wählen Sie, wenn Sie z. B. eine eigene E-Mail-Adresse wie rechnung@agrarbetrieb.de über
einen eigenen Server nutzen oder wenn bei öffentlichen Anbietern von den Standardangaben
abweichende Serverdaten verwendet werden.

Hier benötigen Sie meist Unterstützung durch Ihre IT oder einen Techniker.

Geben Sie die Anmeldedaten für Microsoft-Outlook ein

Normalerweise reicht es auf das Standardprofil von Outlook zuzugreifen. Nur in seltenen Fällen gibt es im
Outlook mehrere Profile. Sollten Sie mehrere Profile haben, können Sie hier ein bestimmtes Profil
benutzen.

Geben Sie die Anmeldedaten für den E-Mail Anbieter ein

Hier geben Sie die E-Mail-Adresse an, über die die E-Mails an Verantwortliche versendet oder abgerufen
werden sollen. Bei den Verfahren Outlook und Standard-App (MAPI) ist die Eingabe eines Passworts in
der Regel nicht erforderlich, da die Verbindung über das lokal installierte E-Mail-Programm erfolgt.

Bitte beachten Sie, dass ausgehende Mails – je nach gewähltem Verfahren – nicht immer im Ordner
"Gesendet" erscheinen. Wenn Sie dennoch eine Kopie der versendeten E-Mails erhalten möchten,
aktivieren Sie die Option „eine Kopie jeder Nachricht an die Absenderadresse senden“. Die jeweilige E-
Mail wird Ihnen dann zusätzlich an Ihre eigene Adresse zugestellt. Zusätzlich können Sie eine
Empfangsbestätigung anfordern.

Wenn Sie das Verfahren „Direkter Zugriff über den E-Mail-Anbieter (SMTP/IMAP)“ mit einem öffentlichen
Anbieter verwenden, erhalten Sie im unteren Bereich des Fensters Hinweise zur Einrichtung eines App-
Passworts. Dieses wird bei vielen Anbietern (wie z. B. GMX, T-Online, Web.de) benötigt, um den Zugriff
durch Drittprogramme wie HSC-FinanzPlus zu ermöglichen.

Über den Button „Manuelle Einrichtung“ können Sie abweichende Serverdaten eingeben, wenn
beispielsweise spezielle Einstellungen für Postausgangsserver notwendig sind. Achten Sie darauf, dass
diese Angaben getrennt für den Postausgangs- und den Posteingangsserver eingegeben werden
müssen. Für die manuelle Einrichtung benötigen Sie in der Regel Unterstützung von Ihrem Techniker
oder Administrator.
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Vervollständigen Sie die Einstellungen (Eingabe der Serverinformationen bei manueller Einrichtung)

Dieser Schritt wird nur angezeigt, wenn Sie das Verfahren „Manuelle Servereinrichtung“ gewählt haben.

Hier geben Sie die technischen Daten Ihres E-Mail-Servers ein – dazu gehören die IP-Adresse, der Port,
die verwendete Verschlüsselung (z. B. SSL oder TLS) sowie die E-Mail-Adresse des Benutzers.

Diese Informationen erhalten Sie in der Regel von Ihrer IT-Abteilung oder Ihrem E-Mail-Anbieter.

Wählen Sie einen Ordner aus, in welchem die E-Mails liegen

Hier wählen Sie den Ordner aus, in dem HSC-FinanzPlus nach E-Mails mit Rechnungsanhängen suchen
soll z. B. „Posteingang“.

4.4 Datensicherung

Nutzen Sie diesen Menüpunkt um Ihren Datenbestand zu sichern. Die Datensicherung kann beliebig oft
und sollte regelmäßig durchgeführt werden. Wenn Sie Rechnungsbuch in einem Netzwerk betreiben,
kann die Datensicherung während des laufenden Betriebes erfolgen.

Wählen Sie bei der Datensicherung aus, ob Sie die

aktuelle Mandantendatenbank oder

aktuelle Belegarchivdatenbank oder

globale (mandantenunabhängige) Datenbank sichern möchten.

Bei Nutzung von Finanz Plus, Auftrag Plus, Rechnungseingangsbuch und/oder HSC-Kostenrechnung
für einen Mandanten werden die Daten immer gemeinsam gesichert, sofern die gleiche Datenbank
verwendet wird. Lesen Sie dazu unter "Mandanten bearbeiten" nach.

Während der Sicherung sehen Sie keine weiteren Hinweise - das ist technisch so bedingt -, aber am
Ende erhalten Sie eine Anzeige, ob die Sicherung erfolgreich war oder nicht.

Der Sicherungsname wird aus der Kurzbezeichnung des Mandanten (Stammdaten | Grundeinstellung |
Betriebsangaben, Registerseite: Finanzamt, Sonstiges) und dem Systemdatum als Angebot
zusammengestellt. Sie können diesen Namen verändern.

4.5 Datenrücksicherung

Mit diesem Menüpunkt spielen Sie bei Bedarf die über den Menüpunkt Datensicherung gesicherten
Datenbestände wieder ein. Beachten Sie bitte, dass durch das Einspielen der Datensicherung der
aktuelle Datenbestand komplett überschrieben wird.

Wählen Sie zunächst aus, ob Sie die

aktuelle Mandantendatenbank oder

aktuelle Belegarchivdatenbank oder

globale (mandantenunabhängige) Datenbank zurücksichern möchten.
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Vor der Datenrücksicherung überprüft Rechnungsbuch, ob es sich bei dem gesicherten Datenbestand
um den aktuell ausgewählten Datenbestand handelt. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie die folgende
Warnung:

Wählen Sie "Ja" um den aktuellen Datenbestand zu überschreiben oder wählen Sie "Nein" um die
Datenrücksicherung abzubrechen, wenn Sie nicht sicher sind, dass der richtige Mandant eingestellt ist
und ob dieser überschrieben werden kann.

Die Funktionen Datensicherung und Datenrücksicherung eignen sich auch zum Duplizieren (kopieren)
von Mandanten.

Achtung!!

Bei Nutzung von Rechnungsbuch und weiteren Programmen der Produktgruppe (Auftrag Plus, Finanz
Plus, Kostenrechnung) für einen Mandanten werden die Daten immer gemeinsam rückgesichert.

4.6 HSC Verbundprogramme

Die hier aufgelisteten Programme können Sie direkt aus HSC-Rechnungsbuch heraus starten. Mit Hilfe
dieses Menüpunktes kann das Programm Rechnungsbuch mehrfach gestartet werden.

Beachten Sie, dass immer die Einstellungen der zuletzt geschlossenen Instanz verwendet werden.
Das bewirkt beispielsweise, dass beim Starten des Programms am nächsten Tag dieser zuletzt
geschlossene Mandant sofort aktiv ist.

Das Starten einer neuen Instanz erleichtert Ihnen die Arbeit zum Beispiel beim Vergleich verschiedener
Auswertungen. Genau wie bei der normalen Programmöffnung können Sie sich in der neuen / den
neuen Instanz(en) an jede beliebige Stelle des Programms bewegen. Der Vorteil der Arbeit mit
mehreren Instanzen besteht darin, dass Sie, wenn Sie die Instanzen in der Start-Zeile abgelegt haben,
mit einem Mausklick zwischen den Instanzen wechseln können.
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4.7 Programm beenden

Mit einem Klick auf diesen Menüpunkt beenden Sie das Programm. Die Programmeinstellungen, wie
zum Beispiel ausgewählter Drucker, ausgewählte Reportdateien oder das eingestellte Programmdesign
werden jetzt gespeichert.



Teil

V
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5 Stammdaten

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Stammdaten verfügbar.

Grundeinstellungen

Lieferantenbelege

Kundenbelege

Nummernkreise

Post

Scanner

Lieferanten

Kunden

Verantwortliche

Status

Schnellzuweisung Belegübersicht

Zahlungsverkehr

Kreditinstitute

Kontakte

Dienstleister

Versandarten

Postkategorien

Benutzer

5.1 Grundeinstellungen

Über die Voreinstellungen steuern Sie die ausgewählten Teile der Verarbeitung nach Ihren Wünschen.

siehe auch:

Lieferantenbelege

Kundenbelege

Nummernkreise

Post

Scanner

5.1.1 Betriebsangaben

In diesem Programmteil erfassen Sie die Anschrift und die Steuerdaten des Mandanten.

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Allgemeines

Anrede Hier tragen Sie die Anrede des Mandanten ein (zum Beispiel Amt, Eheleute,
Familie, Firma, Frau, Herrn, Verein).

Beruf Geben Sie hier den Beruf des Mandanten ein (nur bei Einzelunternehmen). Dieser
Eintrag wird bei Anschriften als zweite Adresszeile verwendet. Eine Eingabe ist nur
sinnvoll, wenn es sich um eine natürliche Person handelt.
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Vorname Geben Sie hier den Vornamen der Person ein.  Eine Eingabe ist nur sinnvoll, wenn
es sich um eine natürliche Person handelt.

Titel In diesem Feld geben Sie den Titel oder akademischen Grad der Person ein.  Eine
Eingabe ist nur sinnvoll, wenn es sich um eine natürliche Person handelt.

Name
(Pflichtangabe)

Geben Sie hier den Familiennamen der Person bzw. den Namen der Firma, des
Vereins oder des Amtes ein.

Zusatz In diesem Feld ist eine Ergänzung zum Feld Name möglich, wenn zum Beispiel der
Firmenname zu lang ist und eine zweite Zeile benötigt wird oder wenn Sie es zur
Angabe des Firmentyps verwenden möchten. Diese Zeile wird in der Umsatzsteuer-
Voranmeldung /-erklärung mit ausgegeben.

Ortsteil Hier können Sie als Ergänzung zur Postleitzahl und zum Ort einen Ortsteil bei
Flächengemeinden bzw. Ortsteile in Großstädten erfassen.

Straße
(Pflichtangabe)

In diesem Feld geben Sie die Straße und die Hausnummer ein oder bei
Postanschriften das Postfach und die Nummer. Achten Sie dann bitte bei Plz auf
den Eintrag der Postfach Plz.

Land/Plz/Ortsna
me
(Pflichtangabe)

Geben Sie hier das Länderkennzeichen, die Postleitzahl sowie den Ortsnamen ein.
Mit Hilfe des Dialoges Gemeinde auswählen (Ordnersymbol) können Sie diese
Angaben auch auswählen.

Telefon Geben Sie hier die Vorwahl für das Ortsnetz und die Telefonnummer des
Mandanten ein.

Telefax Geben Sie hier die Vorwahl für das Ortsnetz und die Telefaxnummer des
Mandanten ein.

Funktelefon Geben Sie hier die Funktelefonnummer des Mandanten ein.

Homepage Geben Sie hier die Homepage-Adresse des Mandanten ein.

E-Mail Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Mandanten ein.

Bundesland Wählen Sie das Bundesland des Mandanten aus. Bundesland und Steuernummer
werden gegenseitig auf Korrektheit geprüft.

Steuernummer Tragen Sie hier Ihre Steuernummer ein. Diese wird in Abhängigkeit des Bundesland
formatiert. Es ist empfehlenswert das Bundesland zuerst auszuwählen.  Es handelt
sich um eine Pflichtangabe für das Modul E-Rechnung.

USt-Ident-
Nummer

In diesem Feld geben Sie die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer des Mandanten
ein. Empfehlenswert bei Modul E-Rechnung, für eine bessere Trefferquote bei den
Personenkonten.

5.1.2 Lieferantenbelege

Hier legen Sie die Einstellungen für die generelle Erfassung von Lieferantenbelegen und deren
Übertragung nach HSC-FinanzPlus fest. Die Einstellungen gelten benutzerübergreifend innerhalb des
Mandanten.
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Registerseite Erfassung

Einstellungen für Lieferantenbelege

Eingabefeld Beschreibung

Vorschlag ZZ
(Zahlungsziel)

In der Belegerfassung werden Ihnen für den jeweiligen Lieferanten die
Zahlungsziele vorgeschlagen. Als Grundlage dienen die Eintragungen für
die Nettozieltage und Skontotage im Lieferantenstamm. Wählen Sie ob die
Fälligkeiten anhand des Belegdatum oder des Eingangsdatum berechnet
werden sollen.

FP-Freigabe (FinanzPlus-
Freigabe)

Sie können an dieser Stelle festlegen, ob neu erfasste Belege
standardmäßig das Kennzeichen "zur Übergabe freigegeben" bekommen
sollen. Diese Vorgabe kann während der Erfassung selbstverständlich
abgeändert werden. Wenn Sie "neue Belege sofort freigeben" wählen,
werden die Erfassungseingaben für "zur Übernahme",
"Überweisungsdatum" und "Gesamt Zahlbetrag" bei der Neuanlage von
Belegen automatisch übersprungen, um den Eingabeaufwand zu
minimieren.

Digitale Belege Hier können Sie festlegen, welche Dateitypen als digitale Belege
zugelassen sind. Mit der Einstellung "Alle Dateitypen zulassen", können
auch Dateien verwendet werden, die keinem der unten aufgeführten Typen
entsprechen.

Als Einschränkung sind folgende Dateitypen möglich:

   • Bitmaps (*.bmp)

   • JPEG-Bilder (*.jpg)

   • Word-Dokumente (*.doc)

   • Excel-Arbeitsmappen (*.xls)

   • PDF-Dokumente (*.pdf)

Verbleib Über diese Einstellungen entscheiden Sie, ob Sie standardmäßig einen
Verbleib-Datensatz erfassen möchten oder nicht. Bei "erfassen" wird in der
Belegerfassung das Formular Verbleib angezeigt. Bei der Einstellung
"nicht erfassen" wird das Formular Verbleib ausgeblendet, ist aber
jederzeit unter "Weiteres" zuschaltbar.

In den nachfolgenden drei Einstellungen legen Sie fest, ob bei der Erfassung ein Standard-Verbleib-
Datensatz automatisch vom Programm angelegt werden soll. Somit müssen Sie das Formular Verbleib
nicht zwangsläufig einblenden und manuell erfassen, wenn der erste Schritt innerhalb ihrer Arbeitsabläufe
häufig gleich ist. In der Belegerfassung besteht dennoch jederzeit die Möglichkeit diesen
Standardverbleib zu ändern.

Verantwotlicher Legen Sie hier den Verantwortlichen für den automatisch erzeugten
Verbleib-Datensatz fest.

Status Legen Sie hier den Status für den automatisch erzeugten Verbleib-
Datensatz fest.

Bemerkung Hinterlegen Sie hier bei Bedarf eine Bemerkung für den automatisch
erzeugten Verbleib-Datensatz.
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Verbindlichkeitskonto Die Angabe ist nur von Bedeutung, wenn Sie das Rechnungsbuch nicht im
Verbund mit HSC-FinanzPlus benutzen. Wenn Sie Ihre Daten exportieren
möchten, z. B. zur Weiterverarbeitung mit HSC-FinanzPlus beim
Steuerberater, dann tragen Sie hier das Verbindlichkeitskonto aus Ihrem
Kontenplan ein. Bei der Neuanlage eines Lieferanten wird dieses dann
automatisch gesetzt.

Bei Benutzung im Verbund mit HSC-FinanzPlus kann das Konto nicht
geändert werden. Eine Änderung ist dann nur durch die Buchhaltung
innerhalb von HSC-FinanzPlus möglich.

 

Registerseite Belegübergabe

Auf dieser Registerseite kann festgelegt werden, wie die Übernahme der Felder in die Finanzbuchhaltung
erfolgen soll. Diese Einstellungen gelten für alle Benutzer.

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass die Einstellungen zur Datenübernahme in HSC-FinanzPlus
tatsächlich erst bei der Übernahme der Buchungen wirken und dass erst mit dem Speichern der
Buchungen in HSC-FinanzPlus die Nummern in die ausgewählten Felder eingetragen werden. Im
Rechnungsbuch sind die Felder immer so belegt, wie sie erfasst wurden.

Belegnummernübergabe

• RE-Nummer wird Belegnummer, Urbelegsnummer wird OP-Nummer

• RE-Nummer wird OP-Nummer, Urbelegsnummer wird Belegnummer

• RE-Nummer wird Belegnummer und OP-Nummer

• Urbelegsummer wird Belegnummer und OP-Nummer

Bei Auswahl Variante 2 bzw. 3 kann zusätzlich noch angehakt werden: Urbelegnummer in
Verwendungszweck eintragen. Der Verwendungszweck wird bei Einstellung von {Zweck} als
Platzhalter in HSC-FinanzPlus in den Stammdaten Zahlungsverkehr in den Zahlungsvorschlag
übernommen.

Werden Änderungen der Nummern in HSC-FinanzPlus bei übernommenen Buchungen durchgeführt,
dann werden diese wie folgt auch in das Rechnungsbuch zurückgeschrieben:

Eine Nummer, die aus der RE - Nummer (RA - Nummer) resultiert, wird nie zurückgeschrieben, weil
damit das Erfassungssystem des Rechnungsbuches durcheinander kommen würde.

Variante 1 und 4: Hier wird eine geänderte OP - Nummer als Urbelegsnummer zurückgeschrieben.

Variante 2: Hier wird eine geänderte Belegnummer als Urbelegsnummer zurückgeschrieben.

Variante 3: Hier wird nichts zurückgeschrieben, weil die RE - Nummer für beide Felder gilt und diese wird
prinzipiell nicht geändert.

Belegdatumsübergabe

• Belegdatum wird Belegdatum, RE-Datum wird UStVA-Datum

• Belegdatum wird UStVA-Datum, RE-Datum wird Belegdatum

• Belegdatum wird Belegdatum und UStVA-Datum
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• RE-Datum wird Belegdatum und UStVA-Datum

Werden Änderungen der Daten in HSC-FinanzPlus bei übernommenen Buchungen durchgeführt, dann
werden diese wie folgt auch in das Rechnungsbuch zurückgeschrieben:

Variante 1 und 3: Wenn sich die Fälligkeit aus dem Belegdatum errechnet, wird hier ein geändertes
Belegdatum als Belegdatum in das Rechnungsbuch zurückgeschrieben und die Fälligkeit neu berechnet.

Variante 2 und 4: Wenn sich die Fälligkeit aus dem Eingangsdatum errechnet, wird hier ein geändertes
Belegdatum als Eingangsdatum in das Rechnungsbuch zurückgeschrieben und die Fälligkeit neu
berechnet.

Übergabe Zahlungsstapel

• RE-Nummer wird OP-Nummer

• Urbelegsummer wird OP-Nummer

Diese Einstellung ist erforderlich, wenn Sie den Zahlungsstapel über das Rechnungsbuch erstellen und
später in HSC-FinanzPlus importieren und verbuchen möchten. Achten Sie in diesem Fall bitte auf die
korrekte Einstellung entsprechend Belegübernahme, damit die korrekte OP-Nummer zur fehlerfreien
Verbuchung verwendet wird.

5.1.3 Kundenbelege

Hier legen Sie die Einstellungen für die generelle Erfassung von Kundenbelegen und deren Übertragung
nach HSC-FinanzPlus fest. Die Einstellungen gelten benutzerübergreifend innerhalb des Mandanten.

Registerseite Erfassung

Einstellungen für Kundenbelege

Eingabefeld Beschreibung

Vorschlag ZZ
(Zahlungsziel)

In der Belegerfassung werden Ihnen für den jeweiligen Kunden die
Zahlungsziele vorgeschlagen. Als Grundlage dienen die Eintragungen für
die Nettozieltage und Skontotage im Kundenstamm. Wählen Sie ob die
Fälligkeiten anhand des Belegdatum oder desAusgangsdatum berechnet
werden sollen.

FP-Freigabe (FinanzPlus-
Freigabe)

Sie können an dieser Stelle festlegen, ob neu erfasste Belege
standardmäßig das Kennzeichen "zur Übergabe freigegeben" bekommen
sollen. Diese Vorgabe kann während der Erfassung selbstverständlich
abgeändert werden. Wenn Sie "neue Belege sofort freigeben" wählen,
werden die Erfassungseingaben für "zur Übernahme",
"Überweisungsdatum" und "Gesamt Zahlbetrag" bei der Neuanlage von
Belegen automatisch übersprungen, um den Eingabeaufwand zu
minimieren.

Digitale Belege Hier können Sie festlegen, welche Dateitypen als digitale Belege
zugelassen sind. Mit der Einstellung "Alle Dateitypen zulassen", können
auch Dateien verwendet werden, die keinem der unten aufgeführten Typen
entsprechen.

Als Einschränkung sind folgende Dateitypen möglich:

   • Bitmaps (*.bmp)
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   • JPEG-Bilder (*.jpg)

   • Word-Dokumente (*.doc)

   • Excel-Arbeitsmappen (*.xls)

   • PDF-Dokumente (*.pdf)

Verbleib Über diese Einstellungen entscheiden Sie, ob Sie standardmäßig einen
Verbleib-Datensatz erfassen möchten oder nicht. Bei "erfassen" wird in der
Belegerfassung das Formular Verbleib angezeigt. Bei der Einstellung
"nicht erfassen" wird das Formular Verbleib ausgeblendet, ist aber
jederzeit unter "Weiteres" zuschaltbar.

In den nachfolgenden drei Einstellungen legen Sie fest, ob bei der Erfassung ein Standard-Verbleib-
Datensatz automatisch vom Programm angelegt werden soll. Somit müssen Sie das Formular Verbleib
nicht zwangsläufig einblenden und manuell erfassen, wenn der erste Schritt innerhalb ihrer Arbeitsabläufe
häufig gleich ist. In der Belegerfassung besteht dennoch jederzeit die Möglichkeit diesen
Standardverbleib zu ändern.

Verantwotlicher Legen Sie hier den Verantwortlichen für den automatisch erzeugten
Verbleib-Datensatz fest.

Status Legen Sie hier den Status für den automatisch erzeugten Verbleib-
Datensatz fest.

Bemerkung Hinterlegen Sie hier bei Bedarf eine Bemerkung für den automatisch
erzeugten Verbleib-Datensatz.

Forderungskonto Die Angabe ist nur von Bedeutung, wenn Sie das Rechnungsbuch nicht im
Verbund mit HSC-FinanzPlus benutzen. Wenn Sie Ihre Daten exportieren
möchten, z. B. zur Weiterverarbeitung mit HSC-FinanzPlus beim
Steuerberater, dann tragen Sie hier das Forderungskonto aus Ihrem
Kontenplan ein. Bei der Neuanlage eines Kunden wird dieses dann
automatisch gesetzt.

Bei Benutzung im Verbund mit HSC-FinanzPlus kann das Konto nicht
geändert werden. Eine Änderung ist dann nur durch die Buchhaltung
innerhalb von HSC-FinanzPlus möglich.

 

Registerseite Belegübergabe

Auf dieser Registerseite kann festgelegt werden, wie die Übernahme der Felder in die Finanzbuchhaltung
erfolgen soll. Diese Einstellungen gelten für alle Benutzer.

Wichtig: Beachten Sie bitte, dass die Einstellungen zur Datenübernahme in HSC-FinanzPlus
tatsächlich erst bei der Übernahme der Buchungen wirken und dass erst mit dem Speichern der
Buchungen in HSC-FinanzPlus die Nummern in die ausgewählten Felder eingetragen werden. Im
Rechnungsbuch sind die Felder immer so belegt, wie sie erfasst wurden.

Belegnummernübergabe

• RA-/lfd.Nummer wird Belegnummer, Urbelegsnummer wird OP-Nummer

• RA-/lfd.Nummer wird OP-Nummer, Urbelegsnummer wird Belegnummer
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• RA-/lfd.Nummer wird Belegnummer und OP-Nummer

• Urbelegsnummer wird Belegnummer und OP-Nummer

Werden Änderungen der Nummern in HSC-FinanzPlus bei übernommenen Buchungen durchgeführt,
dann werden diese wie folgt auch in das Rechnungsbuch zurückgeschrieben:

Variante 1 und 4: Hier wird eine geänderte OP - Nummer als Urbelegsnummer zurückgeschrieben.

Variante 2: Hier wird eine geänderte Belegnummer als Urbelegsnummer zurückgeschrieben.

Variante 3: Hier wird nichts zurückgeschrieben, weil die RA-/lfd.Nummer für beide Felder gilt und diese
wird prinzipiell nicht geändert.

Belegdatumsübergabe

• Belegdatum wird Belegdatum, Leistungsdatum wird UStVA-Datum

• Leistungsdatum wird Belegdatum, Belegdatum wird UStVA-Datum

• Leistungsdatum wird Belegdatum und UStVA-Datum

• Belegdatum wird Belegdatum und UStVA-Datum

Werden Änderungen der Daten in HSC-FinanzPlus bei übernommenen Buchungen durchgeführt, dann
werden diese wie folgt auch in das Rechnungsbuch zurückgeschrieben:

Variante 1 und 4: Ein geändertes Belegdatum wird als Belegdatum ins Rechnungsbuch
zurückgeschrieben. Wenn sich die Fälligkeit aus dem Belegdatum errechnet, wird sie neu berechnet.

Variante 2: Hier wird nichts zurückgeschrieben.

Variante 3: Hier wird nichts zurückgeschrieben.

5.1.4 Nummernkreise

Hier haben Sie die Möglichkeit Nummernkreise für die Lieferanten- und Kundenbelege zu definieren,
welche dann entsprechend in der RE-Nummer oder der RA-Nummer vorgeschlagen werden. Die
Nummernkreise können bei der Erfassung editiert werden. Ein "Standard" Nummernkreis ist
vorgetragen. Werden in Ihrer Firma an verschiedenen Orten Lieferanten- und / oder Kundenbelege
erfasst, dann ist die Arbeit mit Nummernkreisen zu empfehlen.

Eingabefeld Beschreibung

Aktiv Die Nummernkreise können auf "nicht aktiv" gesetzt werden. Die nicht
aktiven Nummernkreise werden dann bei der Erfassung und bei der
Auswertung nicht mehr mit angeboten. Auf Auswertungen erscheinen die
Datensätze der nicht aktiven Nummernkreise, wenn man "alle
Nummernkreise" auswählt.

Belegtyp Legen Sie fest, ob der Nummernkreis für Kunde- oder Lieferantenbelege
zur Verfügung stehen soll.

Bezeichnung Vergeben Sie für jeden Nummernkreis eine Bezeichnung, die für den
Anwender des jeweiligen Nummernkreises eindeutig ist. Je Belegtyp darf
eine Bezeichnung nur einmal vorkommen.
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Format Hier geben Sie das Format für die Vergabe der Nummern vor.

Vor dem Platzhalter für die fortlaufende Nummer {Nummer} kann noch ein
fester Eintrag (z.B. ER oder AR oder zur speziellen Kennzeichnung von
Nummernkreisen) eingetragen werden. Dieser Eintrag wird immer
unverändert vor die Nummern in den Platzhaltern gesetzt.

Das Feld {NUMMER} ist zwingend notwendig. Hierüber wird das
Hochsetzen der laufenden Nummer für die Eingangsrechnungen
gesteuert. Diese Vorgabe können Sie erweitern um die Jahreszahl {JJJJ}
im vierstelligen Format, also z.B. 2002 oder {JJ} im zweistelligen Format,
also z.B. 02.

Mit dem Platzhalter {MM} können Sie den Monat in die RE-/RA-Nummer
aufnehmen. Beispiel für Zehnte Eingangsrechnung im Juni 2022
{NUMMER}/{MM}/{JJJJ} - 10/06/2022

Die Kennzeichnung des Jahres sollten Sie mindestens vornehmen, sofern
Sie, wie allgemein üblich, in jedem Wirtschaftsjahr wieder mit der
Nummer 1 beginnen. Im Rechnungsbuch werden alle Daten in einer
Datenbank gespeichert und Wiederholungen der Belegnummern sollten
deshalb vermieden werden. Mit der Jahresangabe unterscheidet sich die
Rechnung 0001 aus 2002 (0001/2002) von der Rechnung 0001 aus 2003
(0001/2003) zwangsläufig. Zeichen, wie z.B. im Beispiel "/" geben Sie
direkt vor. Die Syntax für die Eingabe nach dem Beispiel wäre:
{NUMMER} / {JJJJ}.

Außerdem können Sie mit direkt vorgegebenen Zeichen unterschiedliche
Erfassungsstellen definieren, wenn Sie z.B. im Betrieb mehrere
Posteingangsstellen haben und den Posteingang in verschiedenen
Arbeitsplätzen erfassen. Die Syntax für Bereich "A" wäre dann z.B.: A
{NUMMER} / {JJJJ}.

Länge Die Feldlänge beträgt maximal 10 Stellen. 

Letzte Nummer Hier geben Sie für jeden Nummernkreis vor, welches die letzte
Rechnungsnummer war, damit das Programm ab dieser Nummer weiter
zählt. Das ist vor allem beim Einstig in die Nutzung im laufenden Jahr
wichtig.

Platzhalter bezogen auf Hier wählen Sie aus, auf welche Datumsangaben sich die Platzhalter für
Jahr {JJJJ}, {JJ} und Monat {MM} beziehen. Bei Lieferantenbelegen
stehen das Belegdatum und das RE-Datum zur Auswahl. Bei
Kundenbelegen stehen Belegdatum, RA-Datum und Lieferdatum zur
Verfügung.

5.1.5 Post

Hier können Sie verschiedene Einstellungen für die Erfassung der Post (Menüpunkte Post |
Posteingang sowie Post | Postausgang) festlegen.

 Benutzerübergreifende Einstellungen

Eingabefeld Beschreibung
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Posteingang /
Postausgang

Hier können Sie festlegen, welche Dateitypen als digitale Belege
zugelassen sind. Mit der Einstellung "Alle Dateitypen zulassen", können
auch Dateien verwendet werden, die keinem der unten aufgeführten Typen
entsprechen.

Als Einschränkung sind folgende Dateitypen möglich:

   • Bitmaps (*.bmp)

   • JPEG-Bilder (*.jpg)

   • Word-Dokumente (*.doc)

   • Excel-Arbeitsmappen (*.xls)

   • PDF-Dokumente (*.pdf)

 Benutzerspezifische Einstellungen 

Eingabefeld Beschreibung

Anzeige Beim Erfassen der Postsendungen werden die zuletzt erfassten
Datensätze angezeigt. Mit dieser Einstellung steuern Sie, aus welchem
Zeitraum Posteingänge/Postausgänge angezeigt werden sollen. Sie
haben die Auswahl zwischen Aktuelles Datum, Aktuelles Datum und
voriger Werktag, Woche ab Montag, Letzte 7 Tage, ab
Monatsbeginn und alle Datensätze. Das Umschalten zwischen den
Anzeigevarianten ist jederzeit möglich.

Jahreseingabe Sie haben die Auswahl im Datum das Jahr zwei- oder vierstellig
einzugeben, d.h. Sie können die Erfassung Ihren Gewohnheiten hier
anpassen.

Kommaeingabe Wenn diese auf "Ja" steht (Standard), dann werden sämtliche Beträge
bei der Belegerfassung in EUR mit 2 Kommastellen erfasst. Wenn sie auf
"Nein" steht, dann erfolgt die Eingabe in Cent.

Nach Änderung Hier legen Sie für Änderungen an bereits bestehenden Belegen fest, ob
die Auswahl nach dem Speichern auf dem aktuell bearbeiteten Beleg
stehen bleiben oder ob ein neuer Beleg angelegt werden soll.

5.1.6 Scanner

Hier können Sie einen angeschlossenen Arbeitsplatzscanner an das Rechnungsbuch anschließen, um
von diesem Scanner Papierbelege einzuscannen, die dann als digitaler Beleg in der Archivdatenbank
gespeichert werden.

Unter Scanner können Sie den Scanner für das Rechnungsbuch auswählen. Dazu muss der Scanner
angeschlossen und der zugehörige Treiber installiert sein. 

Mit Bildtyp, Farbtiefe und Auflösung können Sie die Qualität beeinflussen. Sie sollten dabei beachten,
dass eine höhere Qualität auch größere Bilddateien zur Folge hat. Die Einstellung Bildformat (empfohlen
png oder jpg) steuert, in welchem Format die Bilder in der Archivdatenbank gespeichert werden.

Die folgenden Einstellungen sind nicht bei jedem Scanner verfügbar.
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Die Einstellungen "nicht definierte Papiergröße" und "automatische Randerkennung" sorgen dafür, dass
der Scanner selbst erkennt, wie groß der Papierbeleg ist und das Bild entsprechend anpasst. Damit
können weiße Bereiche bei kleinen Papierbelegen vermieden werden. Durch die Einstellung
"automatische Schräglagekorrektur" sollen schief eingescannte Papierbelege korrigiert werden. Mit der
Einstellung "beidseitiges Scannen" können Sie festlegen, ob die Rückseite des Papierbeleges ebenfalls
gescannt werden soll. Wenn vom Scanner zurückgemeldet wird, dass er einen Papiereinzug hat, wird die
Einstellung "von Einzug scannen" aktiviert (nicht ausgegraut). Wenn es angehakt wird, kann nun über
den Einzug gescannt werden.

Über den Schalter Vorschau können Sie die gewählten Einstellungen ausprobieren und einen Probescan
durchführen.

Sobald der Scanner eingestellt ist, können Sie die Funktion "Digitalen Beleg scannen" (Strg + F10) in
der Belegerfassung verwenden.

5.2 Lieferanten

Mit diesem Stammdatendialog können Sie Ihre Lieferantenstammdaten pflegen. Greifen HSC-
FinanzPlus und HSC-AuftragPlus auf die selben Datenbanken zu, sind die Stammdaten für alle
Programme identisch.

Funktionen im Auswahldialog "Lieferanten bearbeiten und auswählen"

Funktion Beschreibung

Auswahlaktive
Lieferanten anzeigen

Markieren Sie diese Option, um alle Lieferantendatensätze bei denen Ja in
der Auswahlbox Auswahlaktiv steht, anzuzeigen.

Auswahlinaktive
Lieferanten anzeigen

Markieren Sie diese Option, um alle Lieferantendatensätze bei denen Nein
in der Auswahlbox Auswahlaktiv steht, anzuzeigen.

Auswahlaktiv
aktualisieren

Diese Funktion bewirkt, dass bei allen Lieferanten welche in den letzten 12
Monaten mindestens eine Buchung aufweisen, auf Auswahlaktiv gesetzt
werden. Alle anderen Lieferanten werden auf Auswahlinaktiv gesetzt.

Lieferanten
auswahlinaktiv/auswahl
aktiv setzen

Hierüber können Sie den ausgewählten Lieferanten entweder inaktiv oder
aktiv schalten, ohne die Bearbeitung des Lieferanten öffnen zu müssen.

Suchnamen definieren Definieren Sie hier den Suchnamen. Mögliche Platzhalter sind {Vorname},
{Name}, {Zusatz}, {Ortsteil}, {Straße}, {Land}, {Plz} und {Ort}. Die Groß- oder
Kleinschreibung der Platzhalter wird ignoriert.

Suchnamen generieren Diese Funktion erstellt entsprechend der Suchnamendefinition die
Suchnamen aller in dem Moment sichtbaren Lieferanten neu. Bereits
enthaltene Suchnamen werden dabei unwiederbringlich überschrieben.

Briefanrede definieren Geben Sie hier eine Standardbriefanrede ein. Diese Briefanrede findet bei
Lieferanten, bei denen keine Briefanrede eingegeben wurde, Anwendung

Fremddaten importieren Über den Fremddatenimport können Sie Lieferantenstammdaten aus CSV-
Dateien importieren.

Fenster "Lieferanten anlegen und bearbeiten"
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Einzelne Felder sind Pflichteingaben. Werden keine Werte in diese Felder eingegeben, wird der
Datensatz nicht gespeichert. Der Cursor springt direkt in das betreffende Feld und fordert somit zur
Eingabe auf.

Registerseite: Anschrift

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Anschrift

Nummer Vergeben Sie hier für den Lieferanten eine Nummer. Sollte ein Lieferant
gleichzeitig Kunde sein, dann ist es sinnvoll, ihm die gleiche Nummer auch als
Kunde zu geben. Es können hier nur Ziffern vergeben werden.

Auswahlaktiv Legen Sie hier fest, ob dieser Lieferant weiterhin aktiv genutzt werden soll. Ist hier
auswahlaktiv = nein eingestellt, erhalten Sie zum Beispiel beim Erfassen eines
neuen Belegs einen Warnhinweis.

Suchname Geben Sie hier einen maximal 50-stelligen Suchennamen ein. Bei der Neuanlage
wird dieser Suchname automatisch generiert.

Anrede Hier tragen Sie die Anrede des Kunden / Lieferanten ein (zum Beispiel Amt,
Eheleute, Familie, Firma, Frau, Herrn, Verein).

Briefanrede In diesem Feld geben Sie an, wie der Kunde / Lieferant zum Beispiel in einem
Serienbrief angesprochen werden soll.

Vorname Geben Sie hier den Vornamen der Kunden / Lieferanten ein. Eine Eingabe ist nur
sinnvoll bei den Anreden Herrn und Frau.

Name Geben Sie hier den Familiennamen des Kunden / Lieferanten bzw. den Namen der
Firma, des Vereins oder des Amtes ein.

Zusatz Dieses Feld können Sie als Ergänzung zum Feld Name verwenden, wenn zum
Beispiel der Firmenname zu lang ist und eine zweite Zeile benötigt wird oder Sie
verwenden es zur Angabe des Firmentyps.

Ortsteil Hier können Sie als Ergänzung zur Postleitzahl und zum Ort einen Ortsteil bei
Flächengemeinden bzw. Ortsteilen in Großstädten erfassen.

Straße In diesem Feld geben Sie die Straße und die Hausnummer ein oder bei
Postanschriften Postfach und Nummer. Beachten Sie dann bitte bei PLZ auf den
Eintrag der Postfach PLZ.

Land/Plz/Ortsna
me

Geben Sie hier das Länderkennzeichen, die Postleitzahl sowie den Ortsnamen
ein. Mit Hilfe des Dialoges Gemeinde auswählen können Sie diese Angaben
auch auswählen.

Telefon Geben Sie hier die Vorwahl und die Telefonnummer des Kunden / Lieferanten ein.

Telefax Geben Sie hier die Vorwahl und die Telefaxnummer des Kunden / Lieferanten ein.

Funktelefon Geben Sie hier die Funktelefon - Nummer des Kunden / Lieferanten ein
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Homepage Geben Sie hier die Homepage-Adresse des Kunden / Lieferanten ein.

E-Mail Geben Sie hier die E-Mail - Adresse des Kunden / Lieferanten ein.

Registerseite: Bankverbindung, Zahlungsziel, Sprache/Währung

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Bankverbindung

Nummer Es können bis zu drei Bankverbindungen mit Zahlungskonditionen je Kunde /
Lieferant erfasst werden. Die ausgewählte Bankverbindung wird beim Buchen einer
Eingangsrechnung als Vorgabe (Zahlungskonditionen) angeboten.

Bankleitzahl Geben Sie hier eine Bankleitzahl ein, das Programm prüft, ob diese bereits
gespeichert ist und bietet Ihnen die Auswahl der Banken mit dieser Bankleitzahl
an. Das könnten zum Beispiel verschiedene Filialen sein. Sie prüfen, ob die
gewünschte Bank dabei ist. Ist sie vorhanden, übernehmen Sie diese mit einem
Doppelklick in die Eingabemaske. Ist die Bank nicht vorhanden, legen Sie diese
an. Prüfen Sie vor dem Neuanlegen stets, ob die Bankleitzahl richtig eingegeben
war.

Bankkonto Tragen Sie hier die Kontonummer des Kunden / Lieferanten bei obiger Bank ein.

BIC/SWIFT-Code Geben Sie hier den 8- oder 11stelligen BIC/SWIFT-Code (Society for Worldwide
Interbank Financial Telecommunication) des Kreditinstitutes ein.

IBAN In dieses Feld können Sie die bis zu 34 Zeichen lange IBAN (International Bank
Account Number) Ihres Bankkontos eintragen oder über den Schalter am Ende
des Feldes über die Bankleitzahl und das Bankkonto automatisch ermitteln
lassen.

abw.
Kontoinhaber

Einen vom Firmennamen abweichenden Kontoinhaber können Sie bei Bedarf in
dieses Feld eintragen. Es sind maximal 27 Zeichen (Vorgabe von den Banken)
möglich. Ist das Feld leer, werden die ersten 27 Zeichen des Firmennamen für die
Überweisung verwendet.

Kundennummer Geben Sie hier Ihre Kundennummer beim Lieferanten ein.

Zahlungskonditionen

Nettozieltage In diesem Feld geben Sie für den Lieferanten die Tage zwischen Rechnungsdatum
und Fälligkeitsdatum ein. Das heißt, Buchungstag plus diese Nettozieltage
ergeben den Fälligkeitstag für die Offene-Posten-Verwaltung. Diese Vorgabe dient
bei der Rechnungserfassung als Angebot und kann geändert werden.

Skontotage In diesem Feld geben Sie für den Lieferanten die Tage ein, für die Sie bei
Bezahlung einer Rechnung Skonto ziehen dürfen. Diese Vorgabe wird in der
Rechnungserfassung angeboten und kann dort geändert werden.

Skontosatz In diesem Feld geben Sie für den Lieferanten die Prozente für den möglichen
Skontoabzug ein. Diese Vorgabe wird in der Rechnungserfassung angeboten und
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kann dort geändert werden.

Sprache und Währung

Sprache Zur Zeit sind alle Funktionen im Programm und alle Drucklisten in deutscher
Sprache ausgeführt. Dieses Feld ist für eine spätere Nutzung vorbereitet.

Währungssymbol Zur Zeit sind alle Funktionen im Programm und alle Drucklisten in Euro ausgeführt.
Dieses Feld ist für eine spätere Nutzung vorbereitet.

Registerseite: Buchhaltung, Informationen

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Zuordnung

Personenkontogr
uppe

Ordnen Sie hier den Kunden /Lieferanten einer Personenkontogruppe zu. In der
Auswertung Personenkontenstatistik (HSC-FinanzPlus) können diese Kunden /
Lieferanten dann gruppiert dargestellt werden.

Buchhaltung

Zahlungskennzei
chen

In diesem Feld wählen Sie zwischen:

· Unbestimmt (es ist unbekannt, ob der Lieferant per Überweisung, Scheck oder
in bar bezahlt wird)

· Sammel-Überweisungsgutschrift (es werden die Rechnungen im
automatischen Zahlungsverkehr gruppiert zur Überweisungsgutschrift
angewiesen)

· Einzel-Überweisungsgutschrift (es werden die Rechnungen im automatischen
Zahlungsverkehr einzeln zur  Überweisungsgutschrift angewiesen)

· Einzugsermächtigung (der Lieferant darf die Rechnungen einziehen. Die
Rechnungen werden im automatischen Zahlungsverkehr nicht gelistet)

Verbindlichkeitsk
onto

In diesem Feld geben Sie das Verbindlichkeitskonto ein, auf dem die
Verbindlichkeiten aus der Offene-Posten-Verwaltung gebucht werden sollen.
Alle Umsätze mit dem Geschäftspartner werden auf dem hier hinterlegten
Sammelkonto in der Hauptbuchhaltung verbucht. Beachten Sie bitte, dass das
Verbindlichkeitskonto nach dem Bebuchen eines Kreditors (Lieferanten) nicht
mehr geändert werden kann. Sollte es durch bereits früher vorgenommene
Änderungen zu Fehlern im Prüfprotokoll kommen, dann lesen Sie bitte unter dem
Punkt Prüflauf nach.

Aufwandskonto In diesem Feld können Sie ein Vorgabe-Aufwandskonto hinterlegen. Dieses Konto
wird bei der Übernahme der Rechnungen in HSC-FinanzPlus als Vorschlag
angeboten.

USt-IdNr. Geben Sie hier eine gültige Umsatzsteuer-Identifikationsnummer ein.

Konsolidierung



HSC-Rechnungsbuch32

© HSC Hard- und Software Consulting GmbH

Kennzeichen Tragen Sie hier ein Konsolidierungskennzeichen ein, welches bei Buchungen auf
diesen Kreditor vorgeschlagen werden soll.

Informationen

Informationen Dieses Feld können Sie wie einen Notizblock benutzen. Tragen Sie sich hier
individuelle Informationen zum Lieferanten ein.

5.3 Kunden

Mit diesem Stammdatendialog können Sie Ihre Kundenstammdaten pflegen. Greifen HSC-FinanzPlus
und HSC-AuftragPlus auf die selben Datenbanken zu, sind die Stammdaten für alle Programme
identisch.

Funktionen im Auswahldialog "Kunden bearbeiten und auswählen"

Funktion Beschreibung

Auswahlaktive Kunden
anzeigen

Markieren Sie diese Option, um alle Kundendatensätze bei denen Ja in der
Auswahlbox Auswahlaktiv steht, anzuzeigen

Auswahlinaktive
Kunden anzeigen

Markieren Sie diese Option, um alle Kundendatensätze bei denen Nein in
der Auswahlbox Auswahlaktiv steht, anzuzeigen

Auswahlaktiv
aktualisieren

Diese Funktion bewirkt, dass bei allen Kunden welche in den letzten 12
Monaten mindestens eine Buchung aufweisen, auf Auswahlaktiv gesetzt
werden. Alle anderen Kunden werden auf Auswahlinaktiv gesetzt.

Kunden
auswahlinaktiv/auswahl
aktiv setzen

Hierüber können Sie den ausgewählten Kunden entweder inaktiv oder aktiv
schalten, ohne die Bearbeitung des Kunden öffnen zu müssen.

Suchnamen definieren Definieren Sie hier den Suchnamen. Mögliche Platzhalter sind {Vorname},
{Name}, {Zusatz}, {Ortsteil}, {Straße}, {Land}, {Plz} und {Ort}. Die Groß- oder
Kleinschreibung der Platzhalter wird ignoriert.

Suchnamen generieren Diese Funktion erstellt entsprechend der Suchnamendefinition die
Suchnamen aller in dem Moment sichtbaren Kunden neu. Bereits
enthaltene Suchnamen werden dabei unwiederbringlich überschrieben.

Briefanrede definieren Geben Sie hier eine Standardbriefanrede ein. Diese Briefanrede findet bei
Kunden, bei denen keine Briefanrede eingegeben wurde, Anwendung

Fremddaten importieren Über den Fremddatenimport können Sie Lieferantenstammdaten aus CSV-
Dateien importieren.

Fenster "Kunden anlegen und bearbeiten"

Einzelne Felder sind Pflichteingaben. Werden keine Werte in diese Felder eingegeben, wird der
Datensatz nicht gespeichert. Der Cursor springt direkt in das betreffende Feld und fordert somit zur
Eingabe auf.
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Registerseite: Anschrift

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Anschrift

Nummer Vergeben Sie hier für den Kunden eine Nummer. Sollte ein Kunde gleichzeitig
Lieferant sein, dann ist es sinnvoll, ihm die gleiche Nummer auch als Lieferant zu
geben. Es können hier nur Ziffern vergeben werden.

Auswahlaktiv Legen Sie hier fest, ob dieser Kunde weiterhin aktiv genutzt werden soll. Ist hier
auswahlaktiv = nein eingestellt, erhalten Sie zum Beispiel beim Erfassen eines
neuen Belegs einen Warnhinweis.

Suchname Geben Sie hier einen maximal 50-stelligen Suchnamen ein. Bei der Neuanlage
wird dieser Suchname automatisch generiert.

Anrede Hier tragen Sie die Anrede des Kunden / Lieferanten ein (zum Beispiel Amt,
Eheleute, Familie, Firma, Frau, Herrn, Verein).

Briefanrede In diesem Feld geben Sie an, wie der Kunde / Lieferant zum Beispiel in einem
Serienbrief angesprochen werden soll.

Vorname Geben Sie hier den Vornamen der Kunden / Lieferanten ein. Eine Eingabe ist nur
sinnvoll bei den Anreden Herrn und Frau.

Name Geben Sie hier den Familiennamen des Kunden / Lieferanten bzw. den Namen der
Firma, des Vereins oder des Amtes ein.

Zusatz Dieses Feld können Sie als Ergänzung zum Feld Name verwenden, wenn zum
Beispiel der Firmenname zu lang ist und eine zweite Zeile benötigt wird oder Sie
verwenden es zur Angabe des Firmentyps.

Ortsteil Hier können Sie als Ergänzung zur Postleitzahl und zum Ort einen Ortsteil bei
Flächengemeinden bzw. Ortsteilen in Großstädten erfassen.

Straße In diesem Feld geben Sie die Straße und die Hausnummer ein oder bei
Postanschriften Postfach und Nummer. Beachten Sie dann bitte bei PLZ auf den
Eintrag der Postfach PLZ.

Plz/Ortsname Geben Sie hier das Länderkennzeichen, die Postleitzahl sowie den Ortsnamen
ein. Mit Hilfe des Dialoges Gemeinde auswählen können Sie diese Angaben
auch auswählen.

Land Geben Sie bei Auslandskunden den Namen des Landes ein, wie er in der
Briefanschrift erscheinen soll (max. 20 Zeichen).

Telefon Geben Sie hier die Vorwahl und die Telefonnummer des Kunden / Lieferanten ein.

Telefax Geben Sie hier die Vorwahl und die Telefaxnummer des Kunden / Lieferanten ein.

Funktelefon Geben Sie hier die Funktelefon - Nummer des Kunden / Lieferanten ein.

Homepage Geben Sie hier die Homepage-Adresse des Kunden / Lieferanten ein.



HSC-Rechnungsbuch34

© HSC Hard- und Software Consulting GmbH

E-Mail Geben Sie hier die E-Mail - Adresse des Kunden / Lieferanten ein.

Registerseite Bankverbindung, Zahlungsziel, Sprache / Währung

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Bankverbindung

Nummer Es können bis zu drei Bankverbindungen mit Zahlungskonditionen je Kunden
erfasst werden. Die ausgewählte Bankverbindung wird beim Buchen einer
Ausgangsrechnung als Vorgabe (Zahlungskonditionen) angeboten.

Bankleitzahl Geben Sie hier eine Bankleitzahl ein, das Programm prüft, ob diese bereits
gespeichert ist und bietet Ihnen die Auswahl der Banken mit dieser Bankleitzahl
an. Das könnten zum Beispiel verschiedene Filialen sein. Sie prüfen, ob die
gewünschte Bank dabei ist. Ist sie vorhanden, übernehmen Sie diese mit einem
Doppelklick in die Eingabemaske. Ist die Bank nicht vorhanden, legen Sie diese
an. Prüfen Sie vor dem Neuanlegen stets, ob die Bankleitzahl richtig eingegeben
war.

Bankkonto Tragen Sie hier die Kontonummer des Kunden bei obiger Bank ein.

BIC/SWIFT-Code Geben Sie hier den 8- oder 11stelligen BIC/SWIFT-Code (Society for Worldwide
Interbank Financial Telecommunication) des Kreditinstitutes ein.

IBAN In dieses Feld können Sie die bis zu 34 Zeichen lange IBAN (International Bank
Account Number) Ihres Bankkontos eintragen oder über den Schalter am Ende
des Feldes über die Bankleitzahl und das Bankkonto automatisch ermitteln
lassen.

abweichender
Kontoinhaber

Einen vom Firmennamen abweichenden Kontoinhaber können Sie bei Bedarf in
dieses Feld eintragen. Es sind maximal 27 Zeichen (Vorgabe von den Banken)
möglich. Ist das Feld leer, werden die ersten 27 Zeichen des Firmennamen für die
Überweisung verwendet.

Lieferantennumm
er

Geben Sie hier die Nummer ein, die Ihre Firma beim Kunden als
Lieferantennummer hat.

Zahlungskonditionen

Nettozieltage In diesem Feld geben Sie für den Kunden die Tage zwischen Rechnungsdatum
und Fälligkeitsdatum ein. Das heißt, Buchungstag plus diese Zieltage ergeben
den Fälligkeitstag für die Offene–Posten–Verwaltung. Diese Vorgabe dient bei der
Rechnungserfassung als Angebot und kann geändert werden.

Skontotage In diesem Feld geben Sie für den Kunden die Tage ein, für die er bei Bezahlung
einer Rechnung Skonto ziehen darf. Diese Vorgabe wird in der
Rechnungserfassung angeboten und kann dort geändert werden.

Skontosatz In diesem Feld geben Sie für den Kunden die Prozente für den möglichen
Skontoabzug ein. Diese Vorgabe wird in der Rechnungserfassung angeboten und
kann dort geändert werden.
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Sprache und Währung

Sprache Zur Zeit sind alle Funktionen im Programm und alle Drucklisten in deutscher
Sprache ausgeführt. Dieses Feld ist für eine spätere Nutzung vorbereitet.

Währungssymbol Zur Zeit sind alle Funktionen im Programm und alle Drucklisten in Euro
ausgeführt. Dieses Feld ist für eine spätere Nutzung vorbereitet.

Registerseite: Buchhaltung, Mahnung, Informationen

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Zuordnung

Personenkontogr
uppe

Ordnen Sie hier den Kunden einer Personenkontogruppe zu. In der Auswertung
Personenkontenstatistik in HSC-FinanzPlus können diese Kunden dann gruppiert
dargestellt werden. Weiterhin können Sie die Personenkontogruppe auch bei den
Mahnvorschlägen als Auswahlkriterium benutzen. 

Buchhaltung

Zahlungskennzei
chen

In diesem Feld wählen Sie zwischen:

· Unbestimmt (es ist unbekannt, ob der Kunde per Überweisung, Scheck oder in
bar bezahlt)

· SEPA - Lastschrift (es werden die Rechnungen im automatischen
Zahlungsverkehr gruppiert zur SEPA-Lastschrift angewiesen.)

Das Erstellen von Lastschriftstapeln ist in HSC-FinanzPlus möglich.

Forderungskonto In diesem Feld geben Sie das Forderungskonto ein, auf dem die Forderungen aus
der Offene-Posten-Verwaltung gebucht werden sollen. Alle Umsätze mit dem
Geschäftspartner werden auf dem hier hinterlegten Sammelkonto in der
Hauptbuchhaltung verbucht. Beachten Sie bitte, dass das Forderungskonto nach
dem Bebuchen eines Debitors (Kunden) nicht mehr geändert werden kann. Sollte
es durch bereits früher vorgenommene Änderungen zu Fehlern im Prüfprotokoll
kommen, dann lesen Sie bitte unter dem Punkt Prüflauf nach.

Erlöskonto In diesem Feld können Sie ein Vorgabe-Erlöskonto hinterlegen. Dieses Konto wird
bei einer Geldbuchung bzw. der Übernahme der Rechnungen in HSC-FinanzPlus
als Vorschlag angeboten.

USt-IdNr. Geben Sie hier eine gültige Umsatzsteuer-Identifikationsnummer für die Erstellung
der zusammenfassenden Meldung in HSC-FinanzPlus ein.

W-IdNr. Hier können Sie die Wirtschafts-Identifikationsnummer (W-IdNr.) des Kunden
hinterlegen. Die W-IdNr. besteht aus den Buchstaben „DE“ und neun Ziffern. Die
Wirtschafts-Identifikationsnummer beinhaltet die Steuernummer, mit welcher der
Kunde beim zuständigen Finanzamt geführt wird.

Mahnung

Mahnung In diesem Feld wählen Sie zwischen "Drucken" und "Nicht drucken".
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Mahntext Hier wird Standard vorgeschlagen. Bei Verwendung mehrerer verschiedener Texte
pro Mahnstufe wählen Sie hier den für den Kunden zutreffenden. In Stammdaten |
Grundeinstellung | Mahnstufen legen Sie vorher die veschiedenen Texte an (z.B.
Mahntexte in englischer Sprache für bestimmte Kunden).

Mahnkosten In diesem Feld wählen Sie "Berechnen" und "Nicht berechnen".

Letzte Mahnung In dieses Feld trägt das Programm das Datum der zuletzt erstellten Mahnung ein.

Mahnungsversan
d

Eine Mahnung kann auch per Fax oder E-Mail verschickt werden. Wählen Sie hier
zwischen Brief, Fax oder E-Mail. Bei Versandart Fax ist zusätzlich das Feld
Telefax mit der Fax-Nr. zu füllen.

Im Mahnvorschlag kann die Versandart noch geändert werden.

Mahnungsemail Hier kann eine abweichende, nur für Mahnungen verwendete E-Mail-Adresse
erfasst werden. Wird das Feld nicht gefüllt, wird automatisch die E-Mail-Adresse
aus dem Reiter Anschrift verwendet.

Mahnungsfax Hier kann eine abweichende, nur für Mahnungen verwendete Fax-Nr. erfasst
werden. Wird das Feld nicht gefüllt, wird automatisch die Fax-Nr. aus dem Reiter
Anschrift verwendet.

Konsolidierung

Kennzeichen Tragen Sie hier ein Konsolidierungskennzeichen ein, welches bei Buchungen auf
diesen Debitor vorgeschlagen werden soll.

Informationen Dieses Feld können Sie wie einen Notizblock benutzen. Tragen Sie sich hier
individuelle Informationen zum Kunden ein.

5.4 Verantwortliche

Legen Sie hier die Verantwortlichen Ihres Unternehmens an, die Sie dann beim Erfassen der Eingangs-
sowie Ausgangsrechnungen oder der Postsendungen auswählen können. Damit kann der
Belegdurchlauf kontrolliert werden.

Hinweis: Dieser Menüpunkt ist nur für Benutzer mit dem Status Administrator sichtbar.

Eingabefeld Beschreibung

Name Geben Sie hier die Bezeichnung des Verantwortlichen ein. Die
Bezeichnung können Sie frei vergeben. Das Feld ist auf maximal 50
Zeichen begrenzt. Die Bezeichnung muss eindeutig sein.

Auswahlaktiv Möchten Sie einen Verantwortlichen nicht mehr verwenden, können Sie
diesen auswahlinaktiv schalten. Dies hat im Vergleich zum Löschen den
Vorteil, dass der Verantwortliche für bereits bestehende Aufzeichnungen
erhalten bleibt.

E-Mail Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Verantwortlichen an, wenn Sie
diesem beispielsweise Belege zur Prüfung aus unserem Programm heraus
als E-Mail senden möchten.
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Digitalen Beleg Hier können Sie wählen, ob bei diesem Verantwortlichen der digitale Beleg
einer E-Mail als Anhang hinzugefügt werden soll oder nicht.

Benutzerzugriff Hinterlegen Sie hier einen Benutzer, dann kann dieser innerhalb des
Menüpunktes Meine Belegübersicht nur auf diesen Verantwortlichen
zugreifen. Ein Benutzer, der keinem Verantwortlichen zugewiesen ist,
kann auf alle Verantwortlichen innerhalb des Menüpunktes Meine
Belegübersicht zugreifen.

5.5 Status

Hier können Sie ihre Status verwalten, die Sie für den Verbleib von Lieferanten- sowie Kundenbelegen
verwenden können.

Hinweis: Dieser Menüpunkt ist nur für Benutzer mit dem Status Administrator sichtbar.

Eingabefeld Beschreibung

Bezeichnung Geben Sie hier die Bezeichnung des Status ein. Die Bezeichnung können
Sie frei vergeben. Das Feld ist auf maximal 50 Zeichen begrenzt.

Auswahlaktiv Möchten Sie einen Status nicht mehr verwenden, können Sie diesen
auswahlinaktiv schalten. Dies hat im Vergleich zum Löschen den Vorteil,
dass der Status für historische Aufzeichnungen erhalten bleibt.

Farbe Hier kann optional eine Farbe für den Status hinterlegt werden. Diese färbt
die Status-Zelle des jeweiligen Datensatzes im Menüpunkt Belege | Meine
Belegübersicht entsprechend ein. Damit können Sie leichter erkennen,
was bei dem Ihnen zugewiesenen Beleg zu tun ist.

Format E-Mail Betreff Geben Sie hier das Format an, welches im Betreff einer möglichen E-Mail
gesetzt werden soll.

E-Mail Text mit Anhang Geben Sie hier den Vorschlagtext für eine mögliche E-Mail ein, die mit
einem digitalen Beleg an einen Verantwortlichen versendet werden soll.

E-Mail Text ohne Anhang Geben Sie hier den Vorschlagtext für eine mögliche E-Mail ein, die ohne
digitalen Beleg an einen Verantwortlichen versendet werden soll.

Über den Ordner hinter den Feldern 'Format E-Mail Betreff', 'E-Mail Text mit Anhang' sowie 'E-Mail Text
ohne Anhang' können Sie Platzhalter vergeben, die automatisch mit den Werten des jeweiligen
Lieferanten- bzw. Kundenbeleges gefüllt werden. 

5.6 Schnellzuweisung Belegübersicht

In diesem Menüpunkt legen Sie die Schnellzuweisungs-Buttons an, die anschließend im Menüpunkt
Meine Belegübersicht genutzt werden können.

Hinweis: Dieser Menüpunkt ist nur für Benutzer mit dem Status Administrator sichtbar.

Eingabefeld Beschreibung
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Bezeichnung Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung an. Das &-Zeichen ermöglicht es
Ihnen, dass die Funktion im Menüpunkt Meine Belegübersicht mit
Alt+[Buchstabe] direkt ausgelöst werden kann.

Beispiel:

&Prüfen

Im Menüpunkt Meine Belegübersicht wird das P unterstrichen dargestellt.
Mit Alt+P kann dann die Schnellzuweisung sofort für den ausgewählten
Beleg ausgelöst werden.

Sichtbar für Legen Sie hier fest, für welche Verantwortliche der Button im Menüpunkt
"Meine Belegübersicht" sichtbar sein soll. Mehrfachauswahl ist über den
Ordner im Fenster "Verantwortliche bearbeiten und auswählen" per
Shift+Linksklick oder Strg+Linksklick möglich.

Eigenen Status setzen auf Optional: Bestimmen Sie, ob der Status ihres eigenen Verbleib-
Datensatzes geändert werden soll, wenn Sie den Beleg an einen anderen
Verantwortlichen übergeben.

An Verantwortlichen Bestimmt, welchem Verantwortlichen der Beleg zugewiesen werden soll.

Mit Status Bestimmt den Status, mit dem der Beleg an den zuvor gewählten
Verantwortlichen übergeben werden soll.

E-Mail senden Hierüber legen Sie fest, ob bei Betätigung des Buttons im Menüpunkt
"Meine Belegübersicht" eine E-Mail an den im Feld "An Verantwortlichen"
eingetragenen Mitarbeiter gesendet werden soll oder nicht. Voraussetzung
dafür ist, dass im Verantwortlichen eine E-Mailadresse hinterlegt ist und
dass ein Standard-E-Mail-Programm auf Ihrem Betriebssystem
eingerichtet ist.

Bemerkung Optional: Hier kann eine feste Bemerkung hinterlegt werden.

5.7 Zahlungsverkehr

In diesen Stammdatendialog legen Sie die einzelnen Bankverbindungen des Mandanten fest.

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Registerseite Zahlungsverkehr

Einstellungen

Ausgabeordner Geben Sie das Ausgabegerät / Laufwerk und/oder das Verzeichnis an, auf welches
die DTAUS-/SEPA-Datei ausgegeben werden soll. Nutzen Sie HBCI, geben Sie hier
HBCI ein.

Ausgabedatei Sie können den Namen der Ausgabedatei selbst festlegen, z. B. SEPA_24012014.

Bankleitzahl Prüfen Sie, ob das gewünschte Kreditinstitut bereits gespeichert ist. Ist es
vorhanden, übernehmen Sie dieses mit einem Doppelklick in die Eingabemaske. Ist
die Bank nicht vorhanden, legen Sie diese an. Prüfen Sie vor dem Neuanlegen
stets, ob die Bankleitzahl richtig eingegeben war. 
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Kreditinstitut Hier wird der Name des Kreditinstitutes gespeichert.

Kartentyp Hier geben Sie an, ob es sich um einen Bankzugang für eine Girokarte oder eine
Kreditkarte handelt. Je nachdem werden unterschiedliche Funktionen freigeschalten
oder blockiert. Als Standard ist immer Girocard eingestellt.

Kontonummer/Kar
tennummer

Bei Girocard geben Sie in diesem Feld die maximal 10stellige Bankkontonummer
ein. Bei Kreditkarte geben Sie Ihre bis zu 16stellige Kartennummer ein.

BIC/SWIFT-Code Bei Girocard tragen Sie hier den 8- oder 11stelligen BIC/SWIFT-Code (Society for
Worldwide Interbank Financial Telecommunication) des Kreditinstitutes ein. Bei
Kreditkarte ist eine Erfassung der BIC nicht vorgesehen.

IBAN Bei Girocard, Können Sie in dieses Feld die bis zu 34 Zeichen lange IBAN
(International Bank Account Number) Ihres Bankkontos eintragen. Bei Kreditkarte
ist eine Erfassung der IBAN nicht vorgesehen.

SEPA Version Nur für SEPA-Dateien beachten: Die Version 3.7 wird vorgeschlagen.

Kontoinhaber In diesem Feld geben Sie Ihren Namen als Kontoinhaber an. Das Feld ist 27
Stellen lang. Dieser Kontoinhaber wird mit den Überweisungen dem Empfänger
mitgeteilt. Er sollte deshalb eindeutig sein, damit der Empfänger die Zahlung stets
richtig zuordnen kann.

Gläubiger ID In diesem Feld geben Sie die Gläubiger-Identifikationsnummer ein. 

Verwendungszwe
ckzeilen

Neu ab SEPA-Überweisung/-Lastschrift 2014:

In den Verwendungszweck können maximal 140 Zeichen übernommen werden. Ist
er länger bei Sammelüberweisung, werden die Rechnungen auf mehrere Buchungen
verteilt. Ist eine Gutschrift mit dabei, wird der Gesamtbetrag der Rechnungen abzgl.
Gutschrift auch auf mehrere Buchungen verteilt. Je nach Länge des gesamten
Verwendungszwecks und der Höhe der Gutschrift kann es passieren, dass die
Summe der Rechnungen pro Kreditor/Debitor zu gleichen Teilen auf die Buchungen
verteilt wird.

DTAUS:

Hier geben Sie mit den Verwendungszweckzeilen an, wie viele Zeilen Text eine
Überweisung für einen Empfänger maximal haben darf. Die Texte der offenen
Posten werden aneinandergereiht bis maximal 16 Zeilen * 27 Zeichen (inklusive
Leerzeichen) voll sind, dann wird eine neuer Überweisungsauftrag erstellt.

Ist der Verwendungszweck für eine Rechnung länger als 27 Zeichen und muss
demzufolge eine weitere Zeile verwendet werden, dann muss zwangsläufig auch der
Betrag geteilt werden. DTAUS schreibt vor, dass es für jede
Verwendungszweckzeile auch einen Betrag geben muss. Dieser darf nicht negativ
und auch nicht Null sein.

Sofern Sie das Feld Verwendungszweck in der Gelderfassung nicht selbst
ausfüllen, erzeugt das Programm einen automatischen Eintrag aus Kreditor,
Belegnummer und Betrag. Wenn Sie den Verwendungszweck so kurz wie möglich
selbst eintragen, werden so viele ausgewählte Posten für einen Empfänger in eine
Überweisung übernommen, wie in die abgegebenen Zeilen passen. Außerdem
können Sie bei jedem Kreditor einstellen, ob Sammelüberweisungen erzeugt
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werden sollen oder ob die Zahlungen mit Einzelüberweisungen erfolgen (Beispiel:
LZB wünscht einzelne Überweisungen). Der Eintrag beim Kreditor hat Vorrang.

Sollen Gutschriften in den Überweisungen verrechnet werden, dann muss die
Anzahl der Verwendungszweckzeilen hoch sein. Reichen die
Verwendungszweckzeilen nicht aus, werden mehrere Teilüberweisungen erzeugt
und die Gutschrift wird bei mehreren Posten verrechnet.

Sprechen Sie bitte mit Ihrer Hausbank ab, wie viele Zeilen diese verarbeiten kann,
damit Ihr Überweisungsauftrag ordnungsgemäß bearbeitet wird.

Großbuchstaben Stimmen Sie mit Ihrer Bank ab, ob Sie auch Kleinbuchstaben verwenden dürfen. Im
Zweifelsfall stellen Sie auf Ja, dann werden die Überweisungen in Großbuchstaben
erstellt, was jede Bank verarbeiten kann. 

Beachten Sie bitte folgendes: Nur bei Großbuchstaben bleiben Umlaute (Ä, Ü, Ö)
erhalten. Bei der Umstellung auf Kleinbuchstaben werden ä in ae, ü in ue und ö oe
konvertiert. Zeichen, die DTAUS nicht erlaubt, werden aus den Textfeldern ersatzlos
entfernt.

Format
Verwendungszwe
ck

Für die Erstellung des Verwendungszwecks zu den Überweisungen an Kreditoren
gibt es zwei Möglichkeiten. Sie können beim Erfassen der Rechnung den
Verwendungszweck direkt eingeben. Dieser Eintrag hat Vorrang vor der zweiten
Möglichkeit, d.h. wenn das Feld Verwendungszweck einen Eintrag hat, dann wird
dieser verwendet. Ist das Feld leer, wird hier an dieser Stelle geprüft, ob es eine
individuelle Vorschrift für die Erstellung des Verwendungszwecks gibt. Ist auch das
nicht der Fall, dann müssen Sie im Zahlungsvorschlag noch Eintragungen
vornehmen.

Hier können Sie selbst bestimmen, aus welchen Elementen der
Verwendungszweck vom Programm zusammengestellt werden soll. Möglich sind 

· {KONTO} - Personenkontonummer

· {RGNR} - Rechnungsnummer (=Urbelegsnummer)

· {DATUM} - Rechnungsdatum

· {BETRAG} - Rechnungsbetrag

· {SKONTO} - Skontobetrag

· {BELNR} - Belegnummer (sofern hier die Urbelegsnummer erfasst wird)

· {TEXT} - Buchungstext (= Eingaben aus der Erfassung unter Buchungstext)

· {ZWECK} - Verwendungszweck (= Eingaben aus der Erfassung unter
Verwendungszweck)

· {NAME} - Name des Lieferanten bzw. Kunden

· {KDNRK} - Kundennummer beim Lieferanten bzw. Lieferantennummer beim
Kunden 

· {MANDAT} - Mandatsreferenznummer der Lastschrift

· {GLAEUB} - Gläubiger-Identifikationsnummer
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Aus diesen Elementen können Sie sich den Verwendungszweck zusammenstellen
lassen. Zeichen, die Sie zwischen den Elementen einfügen, werden direkt
ausgegeben. Beispiel: {RGNR} / {DATUM} --> 783 / 25.05.2003

Sammelbuchung
(Batch-Booking)

Mit der Einstellung Sammelbuchung (Batch-Booking) können Sie festlegen, ob eine
Sammelzahlung als Gesamtbuchung (Verarbeitung als Sammelbuchung) auf
Ihrem Kontoauszug angezeigt werden soll oder ob Ihre Sammelbuchung in
Einzelbuchungen (Verarbeitung als Einzelbuchung) auf Ihrem Kontoauszug
aufgelöst werden sollen. Die Auswahl Konditionen des Kreditinstituts wählen
Sie, wenn Sie mit Ihrer Bank eine Vereinbarung zum Auflösen von Kontoumsätzen
getroffen haben.

Außerdem können Sie pro Zahlungsvorschlag entscheiden, ob Sie Ihre Zahlungen
in einer Summe oder als Einzelposten auf Ihrem Kontoauszug gebucht haben
möchten. Diese Auswahl finden Sie unter Menü Lieferantenbelege | Zahlungen auf
der Registerseite „Einstellungen“ und „Sammelbuchung (Batch-Booking)“.

Der Vorteil des Auflösens von Sammelbuchungen in Einzelbuchungen besteht
darin, dass ein besseres Erkennen von Buchungen nach dem Import Ihrer
Kontobewegungen (Modul „Bankimport“) durch Buchungserkennungen erfolgt.
Somit ersparen Sie sich aufwendiges Aufsplitten von Sammlern.

Bitte erkundigen Sie sich zuvor bei Ihrer Bank, ob diese Sammelbuchung (Batch-
Booking) unterstützt und zu welchen Konditionen.

Echtzeitüberweisu
ngen

Hier wählen Sie für den gesamten Bankkontakt ob Echtzeitüberweisungen
ausgeführt werden sollen. Zusätzlich haben Sie in jedem Zahlungsstapel die
Möglichkeit das separat zu steuern.

HBCI-Konto

Kontaktname

Bankleitzahl

Kreditinstitut

Anmeldename

Um Kontobewegungen elektronisch per HBCI/FinTS abzurufen und SEPA-Dateien
direkt an Ihre Bank senden zu können, hinterlegen Sie hier Zugangsdaten zu Ihrem

HBCI-Konto (Online-Konto). Über den Button  wird ein Einrichtungsassistent
gestartet. Tragen Sie alle relevanten Daten ein. Die Sicherheitsmedien PIN/TAN,
Chipkarte oder Schlüsseldatei stehen Ihnen zur Verfügung und sind mit Ihrer Bank
zu vereinbaren. 

Wenn Sie für dieselben Bankkonten unterschiedliche Zugänge hinterlegt haben,
können Sie zur Unterscheidung der Bankkontakte einen individuellen
Kontaktnamen definieren. Hierzu müssen die Bankkonten neu eingerichtet werden.
Im Menü "Bankkontakt einrichten" können Sie dann auf einer der ersten
Registerseiten, dort wo auch der Anmeldename/Alias eingegeben wird, den
Kontaktnamen abändern. Hinterlegen Sie einfach einen für Sie guten
Kontaktnamen. Nachfolgend wird dieser im Zahlungsverkehr angezeigt.

Für Zahlungen mit zwei Unterschriften haben Sie die Möglichkeit, einen zweiten
Bankkontakt zu hinterlegen. Bedingung dafür ist, dass Ihr Kreditinstitut dies
technisch unterstützt und das Konto dafür freigeschaltet ist. Fragen Sie dazu Ihr
Kreditinstitut.

Nachdem Sie den ersten Bankkontakt erfolgreich eingerichtet haben, kann der

Zweite Bankkontakt  durch Setzen des Hakens "Zweite Unterschrift" 
 eingerichtet werden.
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Nähere Erläuterungen zum Einrichten des Bankkontaktes für ein bereits
bestehendes Online-Konto bzw. für ein noch nicht freigeschaltetes Online-Konto
mit den jeweiligen verschiedenen Zugangsarten PIN/TAN, Chipkarte oder
Schlüsseldatei entnehmen Sie bitte dem Dokument "Bankimport" unter Menü Hilfe |
Dokumente | Allgemeine Dokumente | Bankimport_Handhabung.

Pin Hier können Sie ihre Pin (Pin/Tan-Verfahren, Chipkarte oder Schlüsseldatei)
hinterlegen. Damit können Kontoinformationen ohne Abfrage der Pin sofort
abgerufen werden. Bei Überweisungen ist dann nur noch evtl. eine Tan,  die
Chipkarte oder eine Schlüsseldatei notwendig. Bitte beachten Sie jedoch, dass das
Speichern der Pin immer ein Sicherheitsrisiko darstellt. 

Bankkonto Hinterlegen Sie hier das Bankkonto, auf welchem dann die Kontobewegungen
gebucht werden.  

Interimskonto Das Interimskonto ist ein Zwischenkonto, was lediglich als Verrechnung dient. Hier
sollen Buchungen nur zwischengespeichert werden. Das Konto sollte regelmäßig
abgestimmt werden und einen Null-Saldo aufweisen. Alle Buchungen, die nicht
durch einen Buchungsvorschlag automatisch erkannt wurden, werden auf dieses
Konto automatisch gebucht und müssen dann von Ihnen nachbearbeitet werden. 

Vorschlag für Interimskonto:

3630 für SKR04, SKR04(2), LW4-stellig, Reisebüro,
LW 4-stellig(2), 

1792 für SKR03,

36900 für LW5-stellig,

863630 für Meißen 

Empfehlung: Jede eingerichtete Bankverbindung sollte ein eigenes Bankkonto und
Interimskonto besitzen.

 Belegdatum Hier können Sie wählen, ob das Belegdatum als Buchungsdatum oder
Wertstellungsdatum übernommen werden soll.

5.8 Kreditinstitute

Die Erfassung neuer Bankleitzahlen ist Voraussetzung für die Erstellung der Zahlungsvorschläge und
Überweisungen in Finanz Plus. Wenn hier im Rechnungsbuch die Stammdaten bereits komplettiert
werden, ist das beim Buchen bzw. bei der Erstellung der Überweisungen nicht mehr nötig. Das
Vorhandensein der Bankleitzahlen ist für den Zahlungsverkehr zwingend notwendig. Die in diesem
Dialog erfassten Banken werden global (mandantenunabhängig) gespeichert.

Eingabefeld Beschreibung

Bankleitzahl Geben Sie in dieses Eingabefeld die Bankleitzahl des Kreditinstituts ein.

BIC Hier wird die BIC der ausgewählten Bank eingetragen. Durch Auswahl der
Bankleitzahl wird die BIC vom Programm automatisch vorgeschlagen.

Bankname Im Programm befindet sich eine "komplette Liste" aller Bankleitzahlen
deutscher Banken. Wenn Sie eine Bankleitzahlen bestätigen, wird in
diesem Feld der Name der Bank angezeigt und Sie werden gefragt, ob Sie
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die Bank übernehmen möchten. Sie haben hier nochmals die Kontrolle,
dass Sie die Bankleitzahlen richtig erfasst haben. Falls eine Bankleitzahl
richtig erfasst ist und dennoch kein Name angeboten wird, dann geben Sie
in dieses Eingabefeld den Namens des Kreditinstituts ein.

5.9 Kontakte

Kontakte sind Adressen, die weder Kunden noch Lieferanten sind, mit denen Sie aber postalischen
Kontakt haben. Sie können diese Adressen hier nur ändern oder löschen, aber nicht neu eingeben. Sie
werden automatisch angelegt, wenn Sie einen Posteingang oder Postausgang mit einer neuen Adresse
erfassen.

In der Gesamtübersicht können Sie über  den markierten Kontakt in eine  Kundenadresse und /
oder Lieferantenadresse übernehmen.

Die Eingabefelder sind selbsterklärend. Mit Klick auf den Button am Ende der Zeile "Internet" oder F3
können Sie die eingetragene Internetseite mit Ihrem Standardbrowser anzeigen. Ein Klick auf den
Button am Ende der Zeile "Email" oder F3 öffnet Ihr Standard E-Mail-Programm, um eine E-Mail an die
eingegebene Adresse zu senden.

5.10 Dienstleister

Hier können Sie Dienstleister für die Posteingänge oder Postausgänge erfassen, ändern oder löschen.
Diese Dienstleister werden auch automtisch angelegt, sobald Sie bei der Erfassung eines
Posteinganges oder eines Postausganges einen neuen Dienstleister verwenden.

Dienstleister, welche sich bereits in Verwendung befinden, können nicht mehr gelöscht werden. Es
besteht hier die Möglichkeit, diese über das Werkzeug bzw. in der Bearbeitung auf Auswahlinaktiv "ja"
zu setzen. Eine Änderung ist jeder Zeit möglich. Somit erscheinen diese nicht mehr bei der Erfassung
in der Post um die Übersichtlichkeit zu bewahren.

5.11 Versandarten

Hier können Sie Versandarten für die Posteingänge oder Postausgänge erfassen, ändern oder löschen.
Diese Versandarten werden auch automatisch angelegt, sobald Sie bei der Erfassung eines
Posteinganges oder eines Postausganges eine neue Versandart verwenden.

Versandarten, welche sich bereits in Verwendung befinden, können nicht mehr gelöscht werden. Es
besteht hier die Möglichkeit, diese über das Werkzeug bzw. in der Bearbeitung auf Auswahlinaktiv "ja"
zu setzen. Eine Änderung ist jeder Zeit möglich. Somit erscheinen diese nicht mehr bei der Erfassung
in der Post, um die Übersichtlichkeit zu bewahren.

5.12 Postkategorien

Sie können hier verschiedene Kategorien in hierarchischer Struktur anlegen, in die Sie Ihre
Posteingänge und Postausgänge einsortieren können. Dies ist günstig, wenn z.B. einmal nach allen
Angeboten gesucht werden soll, die an einen bestimmten Kunden geschickt worden sind oder nach
allen Pachtverträgen, die in einem bestimmten Zeitraum eingegangen sind.
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Postkategorien, welche sich bereits in Verwendung befinden, können nicht mehr gelöscht werden. Es
besteht hier die Möglichkeit, Auswahlaktiv abzuwählen. Eine Änderung ist jeder Zeit möglich. Somit
erscheinen diese nicht mehr bei der Erfassung in der Post um die Übersichtlichkeit zu bewahren.

Über den Button "Weiteres" oder die rechte Maustaste erreichen Sie alle Funktionen, um Kategorien
anzulegen, zu löschen, umzubenennen oder auswahlaktiv abzuwählen.

Sie können dieses Fenster auch direkt aus dem Erfassungsfenster für Posteingänge oder
Postausgänge aufrufen.

5.13 Benutzer

Sie können hier Benutzer für das Rechnungsbuch anlegen und für diese Benutzer verschiedene Rechte
vergeben. Wenn keine Benutzer angelegt sind, können alle Programmfunktionen entsprechend der
Freischaltung genutzt werden.

Benutzer bearbeiten und auswählen

In der Übersicht werden Ihnen alle bereits angelegten Benutzer angezeigt. Sie können neue Benutzer
anlegen und bestehende bearbeiten. Wurden über den Benutzer bereits Daten erfasst, aber arbeitet
dieser nicht mehr im Rechnungsbuch, dann kann der Benutzer inaktiv gesetzt werden. Über Weiteres
(Werkzeugsymbol) können Sie sich inaktive Benutzer einblenden. Es ist nicht mehr möglich
vorhandene Benutzer zu löschen. Diese können nur noch inaktiv gesetzt werden. Ein einmal
vergebenes Benutzerkürzel kann demnach auch nie wieder verwendet werden. Außerdem können Sie
hier entscheiden, ob beim Start des Programms ein Auswahldialog für die aktiven Benutzer angezeigt
werden soll oder nicht.

Anlegen / Bearbeiten eines Benutzers

Registerseite: Allgemeine Angaben

Eingabefeld Beschreibung

Benutzername Hier tragen Sie den vollständigen Namen des Benutzers ein. Dieser wird
im Programm in der Statusleiste (unten links) und im Anmeldedialog
angezeigt.

Benutzerkürzel Das Kürzel darf maximal 2 Zeichen lang sein. Es wird in der Datenbank
bei jeder Änderung eines Datensatzes gespeichert, um nachvollziehen zu
können, von wem die Eingaben stammen.

Passwort Mit diesem Passwort kann sich der Benutzer beim Programmstart
anmelden. Es kann Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen enthalten.

Passwortbestätigung Wiederholen Sie das zuvor eingegebene Passwort zum Abgleich.

Status Wenn Sie mit Benutzereinstellungen arbeiten, müssen Sie unbedingt
einen Administrator anlegen. Dieser hat übergeordnete Rechte. Ein
Administrator kann unabhängig vom Recht "Datenbankoperationen"
immer neue Datenbaken anlegen, Datenrücksicherungen durchführen und
Programmupdates ausführen. Ein Administrator kann als einziger
Updates ausführen. Der Administrator hat auch Einblick in alle Journale,
während die weiteren Benutzer nur ihre eigenen ansehen dürfen. Buchen
darf jedoch der Administrator auch nicht in fremden Journalen. Er kann
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nur gefundene Fehler an den Benutzer, der die Buchung erfasst hat, zur
Korrektur melden. 

Standardbenutzer sind administrative Aufgaben, wie
Benutzerverwaltung, Datenbankupdate oder Programmupdate nicht
erlaubt. Bitte beachten Sie zusätzlich das Recht
"Datenbankoperationen".

Aktiv Hierüber können Sie einen Benutzer inaktiv (Aktiv = nein) schalten, wenn
dieser z. B. nicht mehr in den HSC-Programmen arbeiten soll, aber zuvor
bereits Daten innerhalb der Programme erfasst hat. Inaktive Benutzer
werden im Anmeldedialog nicht angezeigt.

Benutzbare Programme Die Benutzer gelten innerhalb der HSC-Software programmübergreifend.
Sie können hier festlegen, ob ein im Rechnungsbuch angelegter Benutzer
auch andere HSC-Programme benutzen darf. Welche Rechte er jeweils
im anderen Programm hat, wird dort festgelegt.

Da die Benutzer programmübergreifend angelegt werden, sehen Sie in
der Benutzerverwaltung u.U. auch Benutzer, die mit einem anderen HSC-
Programm angelegt wurden. Sie können diesen dann auch des Recht
erteilen, das Rechnungsbuch zu benutzen.

Registerseite: Berechtigungen
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Auf dieser Seite bestimmen Sie, welche Rechte dem Benutzer im Programm zur Verfügung stehen.
Von einigen Rechten gibt es mehrere Abstufungen, wobei dann das weiter rechts stehende Recht
jeweils das links davon stehende mit einschließt. Manche Rechte bedingen auch einander, die
benötigten Haken werden dann vom Programm automatisch gesetzt.

Lieferantenbelege und Kundenbelege steuert ob unabhängig vom Menüpunkt der Benutzer
überhaupt beide Belegtypen bearbeiten darf.

Für die Mitarbeiter, die ausschließlich mit dem Belegdurchlauf arbeiten, jedoch nicht alle Belege in der
Belegerfassung einsehen sollen, ist das Recht „Belegerfassung“ zu deaktivieren. Nach dem Update
ist dieses Recht, wie zuvor, zunächst für alle Benutzer aktiviert.

Verbleib in Erfassung bearbeiten - Ist dieses Recht aktiv, darf der Benutzer innerhalb der
Belegerfassung (Belege | Belegerfassung) Verbleib-Datensätze bearbeiten und löschen. Das Anlegen
neuer Verbleibe ist in der Erfassung grundsätzlich auch ohne das Recht möglich, wenn noch keine
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Verbleib-Datensätze zu dem jeweiligen Beleg existieren. Wurde der Benutzer einem Verantwortlichen
fest zugewiesen (Stammdaten | Verantwortliche - Feld Benutzerzugriff), darf dieser mit aktivem Recht
nur seine eigenen Verbleib-Datensätze bearbeiten. Besteht keine Verbindung zwischen Benutzer und
Verantwortlichem, können alle Verbleib-Datensätze geändert werden.

Belege abschließen - Ist dieses Recht aktiv, darf der Benutzer den Durchlauf eines Belegs innerhalb
des Rechnungsbuches abschließen. Ein Belegdurchlauf gilt dann als abgeschlossen, wenn der letzte
Verbleib-Datensatz des Belegs ein Rückgabe-Datum enthält. Ist dieses Recht bei einem Benutzer
deaktiviert, steht die Funktion "Beleg abschließen" im Menü Belege | Meine Belegübersicht nicht zur
Verfügung. Außerdem darf innerhalb des Menüs Belege | Belegerfassung kein Rückgabe-Datum
gesetzt werden. Das Löschen des letzten "offenen" (kein Rückgabe-Datum) Verbleib-Datensatzes ist
dann ebenfalls nicht möglich, da andernfalls der Belegdurchlauf beendet wäre.

Über Datenbankoperationen legen Sie fest, ob die Funktionen Datenrücksicherung sowie das
Anlegen, Bearbeiten und Löschen von Mandanten von diesem Benutzer ausführbar sind. Wenn kein
Filter für den Zugriff auf Mandanten definiert ist, ist kein Mandantenwechsel möglich - der Menüpunkt
Datei | Mandant bearbeiten ist dann nicht sichtbar. Diese Funktionen haben besonderen Stellenwert,
weil mehrere Programme die gleiche Datenbank benutzen.

Bei Filter für Zugriff auf Mandanten können einzelne Mandanten zur Bearbeitung für den jeweiligen
Benutzer freigegeben werden. Einzelne Mandanten sind mit einem Komma "," und ein Bereich mit
Doppelpunkt ":" zu trennen. Eine Kombination aus beiden Trennungen ist ebenfalls möglich. Beispiel:
1001, 1002, 1006:1010, 1020

Über Belegfilter können Sie entscheiden, auf welche Zugriffsstufen der Benutzer zugreifen kann. Die
Zugriffsstufen legen Sie während der Erfassung der Belege fest. Es handelt sich um frei wählbare
Zahlen. Beispiel Belegfilter: 2:5,7,10:12 - Bedeutung - der Benutzer darf auf alle Belege mit Zugriffsstufe
2 bis 5, 7 und 10 bis 12 zugreifen. Bitte beachten Sie, dass auch die Standard-Zugriffsstufe 0 als Stufe
zählt, sobald Sie mit Zugriffsstufen arbeiten.

Programmstart

Sobald ein Benutzer angelegt ist, muss beim Programmstart der Benutzername und das Passwort
eingegeben werden.

Wenn ein falscher Benutzername und/oder ein falsches Passwort eingegeben wird, erscheint eine
entsprechende Meldung und das Programm startet nicht.
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6 Belege

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Belege verfügbar.

Belegerfassung

Meine Belegübersicht

Drucken

Gelöschte Belege zurückholen

6.1 Belegerfassung

In diesem Menüpunkt erfassen Sie die Lieferanten- bzw. Eingangsbelege sowie die Kunden- bzw.
Ausgangsbelege. Grundlegende Einstellungen zu diesem Menüpunkt nehmen Sie unter Stammdaten |
Grundeinstellungen | Lieferantenbelege sowie Stammdaten | Grundeinstellungen | Kundenbelege vor.

Schnellnavigation

Allgemeine Funktionen der Belegerfassung

Spalteneinstellungen

Detailinformationen zum Erfassen von Lieferantenbelegen

Detailinformationen zum Erfassen von Kundenbelegen

Nutzung der Verbleib Historie

Funktionen unter Weiteres (Kontextmenü)

Allgemeine Funktionen der Belegerfassung

Funktion Beschreibung

Lieferantenbeleg anlegen Es wird ein neuer Lieferantenbeleg angelegt. Die Erfassung aller relevanten
Daten nehmen Sie im unteren Bereich des Fensters vor. Für
Detailinformationen zu den einzelnen Feldern klicken Sie bitte hier.

Kundenbeleg anlegen Es wird ein neuer Kundenbeleg angelegt. Die Erfassung aller relevanten
Daten nehmen Sie im unteren Bereich des Fensters vor. Für
Detailinformationen zu den einzelnen Feldern klicken Sie bitte hier.

Bearbeiten Die Bearbeitung des aktuell in der Tabelle fokussierten (blau markierten)
Datensatzes wird geöffnet.

Löschen Der aktuell in der Tabelle fokussierte (blau markierte) Datensatz wird -
nach einer Abfrage - gelöscht. Gelöschte Belege können über den
Menüpunkt Belege | Gelöschte Belege zurückholen zurückgeholt werden.

Suchen Über die Suche können Sie innerhalb der Erfassungsmaske nach Belegen
suchen. Sollen wieder alle Belege in der Tabelle angezeigt werden, klicken
Sie auf "Belege aktualisieren".

Belegtyp (Filter) Stellt einen Filter auf die angezeigten Datensätze ein. Wählen Sie hier
zwischen kein Filter, Lieferantenbelege oder Kundenbelege. Der Filter wird
automatisch auf "kein Filter" zurückgesetzt, wenn Sie einen neuen
Datensatz speichern, der nicht dem aktuell eingestellten Belegtyp-Filter
entspricht.
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Datenmenge aktualisieren Lädt die angezeigten Daten neu. Diese Funktion ist z. B. dann sinnvoll,
wenn mehrere Benutzer zeitgleich arbeiten, um neue oder aktualisierte
Datensätze der anderen Benutzer zu sehen, ohne die Belegerfassung
komplett neu öffnen zu müssen.

Spalteneinstellungen

Innerhalb der Tabelle werden Ihnen abhängig von möglichen Filtern alle erfassten Belege angezeigt. Die
sichtbaren Spalten sowie deren Reihenfolge können Sie pro Benutzer frei wählen. Wenn Sie einen
Rechtsklick auf die Spalten ausführen, öffnet sich ein Untermenü mit den folgenden Funktionen:

Funktion Beschreibung

Diese Spalte entfernen Entfernt die Spalte aus der Ansicht, auf die der Rechtsklick ausgeführt
wurde.

Feldauswahl Es öffnet sich ein zusätzliches Fenster, welches alle nicht angezeigten
Spalten enthält. Per Drag & Drop zwischen zwei bereits sichtbare Spalten
können Sie sich die gewünschte zusätzliche Spalte mit in die Erfassung
laden. Ebenfalls per Drag & Drop kann eine Spalte aus der Tabelle in das
Fenster Feldauswahl gezogen werden, damit diese nicht mehr sichtbar ist.

Standardeinstellung Setzt die Spalten sowie die Sortierung komplett auf den von uns gesetzten
Standard zurück.

Optimale Breite (alle
Spalten)

Berechnet für alle Spalten in Abhängigkeit zu den aktuell angezeigten
Datensätzen die optimale Breite und setzt diese.

Möchten Sie die Reihenfolge ändern, ziehen Sie die Spalte per Drag & Drop an die gewünschte Stelle.
Bleiben Sie dabei mit dem Cursor in der Spaltenzeile. Möchten Sie eine Spalte breiter ziehen, halten Sie
den rechten Rahmen der Spalte in der Spaltenzeile und ziehen diesen nach rechts. Wenn Sie ihn nach
links ziehen, verkleinern Sie die Spalte. Möchten Sie nach einer Spalte sortieren, klicken Sie diese per
Linksklick an. Mit der Tastenkombination Shift + Linksklick können Sie über mehrere Spalten sortieren.
Soll die Sortierung zurückgesetzt werden, nutzen Sie die Tastenkombination Strg + Linksklick auf die
Spalte bzw. Spalten, nach denen derzeit sortiert wird.

Detailinformationen zum Erfassen von Lieferantenbelegen

In den Feldern des unteren linken Bereichs werden alle Angaben zum Lieferantenbeleg vorgenommen,
die diesen eindeutig für die Ablage beschreiben. Dabei wird die betriebliche Rechnungsnummer (RE-
Nummer) entsprechend den von Ihnen unter Stammdaten | Grundeinstellungen | Nummernkreise
vorgegebenen Kriterien fortlaufend vergeben. Wenn Sie mehrere Erfassungsbereiche mit separaten
Arbeitsplätzen zur Erfassung des Rechnungsbuch haben, nutzen Sie bitte die Nummernkreise.

Eingabefeld Beschreibung

RE-Nummer Die Rechnungsnummer wird durch die im Nummernkreis hinterlegte
Formel ermittelt. Den Nummernkreis können Sie über das Ordnersymbol
oder die Funktionstaste F3 auswählen. Das Programm schlägt bei der
nächsten Erfassung den zuletzt für diesen Belegtyp genutzten
Nummernkreis vor.

RE-Datum Das Programm schlägt automatisch das Systemdatum (Tagesdatum) als
Rechnungseingangsdatum vor. Solange die Erfassung geöffnet bleibt, wird
für einen neuen Beleg das zuletzt verwendete Datum wieder angeboten,
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somit lassen sich Rechnungseingänge vom Vortag / von Vortagen leichter
erfassen. Über die Tasten + oder - kann dass Datum hoch oder runter
gesetzt werden. Außerdem ist h für heute, m für morgen sowie g für
gestern möglich.

Kennzeichen Hier ist standardmäßig Rechnung voreingestellt. Bei einer
Lieferantengutschrift stellen Sie hier bitte auf Gutschrift um.

Urbelegsnummer Bei der Urbelegsnummer handelt es sich üblicherweise um die originale
Rechnungsnummer des Lieferanten. Sie darf pro Lieferant nicht doppelt
vergeben sein, weil nicht zwei Rechnungen von einem Lieferanten unter
einer Nummer laufen können.

Belegdatum Als Belegdatum wird üblicherweise das Datum der Rechnungserstellung
verwendet. Mit Bestätigung des RE-Datums wird hier ein um einen Tag
früheres Datum vorgetragen (es wird 1 Tag Postweg unterstellt). Passen
Sie das Datum entsprechend an. Über die Tasten + oder - kann dass
Datum hoch oder runter gesetzt werden. Außerdem ist h für heute, m für
morgen sowie g für gestern möglich.

Zugriffsstufe Vorbelegt ist hier immer 0. Wenn Sie mit Zugriffsstufen arbeiten möchten,
können Sie hier frei Zahlen vergeben. Welche Benutzer auf welche
Zugriffsstufen zugreifen können, legen Sie innerhalb der Benutzer unter
Stammdaten | Benutzer - Registerseite Berechtigungen - im Feld
Belegfilter fest.

Beispiel: Sie möchten, dass bestimmte Belege nicht von allen Mitarbeitern
gesehen werden. Sie vergeben für diese Belege beim Erfassen im Feld
Zugriffsstufe z. B. die 1. Zusätzlich stellen Sie dann den Belegfilter in den
Benutzern ein. Mitarbeiter, die alle Belege sehen sollen, benötigen keinen
Belegfilter. Mitarbeiter, die die Belege mit Zugriffsstufe = 1 nicht sehen
sollen, bekommen dort dann die Angabe Belegfilter = 0. Somit sehen
diese nur Belege, die mit der Standard-Zugriffsstufe 0 erfasst wurden.

Bruttosumme Tragen Sie hier den vollen Rechnungsbetrag ohne Skontoabzug ein. Das
ist wichtig, weil Sie zum Zeitpunkt der Erfassung noch nicht wissen, ob
die Rechnung in der Skontofrist bezahlt wird und der Rechnungsbetrag
sollte ungekürzt auch für die Suchfunktion zur Verfügung stehen.

Mehrwertsteuer Tragen Sie hier die auf den Rechnungsbetrag anfallende Mehrwertsteuer
ein.

Lieferantennummer Geben Sie hier die Lieferantennummer aus Ihren Stammdaten ein. Über
das Ordnersymbol oder die Funktionstaste F3 können Sie den Lieferanten
suchen. Sie können in das Feld auch Buchstaben eintragen - das
Programm schlägt Ihnen dann mögliche Lieferanten in einer Auswahl vor
(gesucht wird über das Feld Suchname). Mit den Pfeiltasten (runter und
hoch) und Enter bestätigen Sie dann denn korrekten Lieferanten. Die
Nummer wird in das Feld übernommen.

Name Hier werden die Stammdaten des Lieferanten zur Kontrolle angezeigt.
Änderungen können Sie in den Stammdaten vornehmen. Über den Ordner
hinter dem vorherigen Feld Lieferantennummer gelangen Sie dorthin, ohne
die Belegerfassung schließen zu müssen.
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Bankverbindung Hier können Sie festlegen, auf welches Konto des Lieferanten Sie die
Rechnung bezahlen wollen. Es werden alle Bankverbindungen angeboten,
die beim Lieferanten eingetragen sind. Die Standardbankverbindung des
Lieferanten wird voreingestellt.

Rechnungstext Erfassen Sie hier für die Rechnung den Inhalt der Lieferung oder Leistung.
Der Rechnungstext wird bei Übernahme in HSC-FinanzPlus als
Buchungstextvorschlag verwendet.

Notizen Dies ist ein freies Textfeld. Sie können hier bei Bedarf zusätzliche
Informationen eintragen.

Fälligkeit Die Angabe kann in Tagen oder über die Datumsauswahl über den
Kalender erfolgen. Das Programm befüllt das Feld automatisch beim
Neuanlegen eines Lieferantenbelegs anhand der Angaben im
Lieferantenstamm.

Skontofälligkeit Geben Sie hier an, wann die Rechnung unter Abzug von Skonto
spätestens zu zahlen ist. Die Angabe kann in Tagen oder über die
Datumsauswahl über den Kalender erfolgen. Das Programm befüllt das
Feld automatisch beim Neuanlegen eines Lieferantenbelegs anhand der
Angaben im Lieferantenstamm.

Skontosatz Geben Sie hier den Skontosatz der Rechnung an. Das Programm befüllt
das Feld automatisch beim Neuanlegen eines Lieferantenbelegs anhand
der Angaben im Lieferantenstamm.

Ratenzahlungen vereinbaren

Über den Ordner am Ende der Zeile kann ein Kontextmenü geöffnet
werden, in dem die Ratenzahlungstermine festgelegt werden können. Im
Feld Ratenzahlung wählen Sie zwischen "nicht vereinbaren", "mit
Zahlungsintervall in Tagen" oder "an einem festen Tag im Monat".
Entsprechend der Auswahl werden die folgenden Felder frei gegeben.

Intervall in Tagen: Mit dem Intervall wird ein fester Abstand zwischen den
Zahlungen vorgegeben. Dabei bleiben die Kalendertage in den Monaten
unberücksichtigt.

Erster Ratentermin: Ab dem hier eingegebenen Datum wird mit der
Ratenzahlung begonnen.

Anzahl der Raten: Legen Sie hier fest, in wie viele Raten der
Rechnungsbetrag aufgeteilt werden soll.

Gesamtbetrag: Der Gesamtbetrag wird aus der Bruttosumme der
Rechnung übernommen.

Mit Klick auf Vorschau rechnet das Programm die Beträge je Rate aus
und zeigt diese unten in einer Liste an. Die angebotenen Beträge lassen
sich ändern, wenn z. B. zu bestimmten Terminen feste Beträge vereinbart
sind. Die Aufteilung kann jedoch erst übernommen werden, wenn die
einzelnen Beträge wieder den Gesamtbetrag ergeben. Mit Klick auf
Übernehmen werden die Einstellungen gespeichert.

Zahlungskennzeichen Das Zahlungskennzeichen wird so vorgeschlagen, wie es beim Lieferanten
hinterlegt ist. Wenn Sie für einen einzelnen Beleg eine andere
Zahlungsweise wünschen, können Sie das Zahlungskennzeichen hier
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ändern. Nur bei Zahlungskennzeichen = Überweisung wird der Beleg im
automatischen Zahlungsverkehr beim Einlesen in einen Zahlungsstapel
berücksichtigt.

zur Übernahme

Überweisungsdatum

Gesamt Zahlbetrag

Hierüber legen Sie die Freigabe zum Buchen des Belegs in HSC-
FinanzPlus fest. Der Wert wird für jede neue Rechnung entsprechend der
Angabe "FP Freigabe" unter Stammdaten | Grundeinstellungen |
Lieferantenbelege automatisch gesetzt. Sie können diese Vorgabe für den
einzelnen Beleg abändern. Wenn Sie in den Grundeinstellungen "neue
Belege sofort freigeben" wählen, werden die Felder "zur Übernahme",
"Überweisungsdatum" und "Gesamt Zahlbetrag" bei der Neuanlage von
Belegen automatisch übersprungen, um den Eingabeaufwand zu
minimieren.

Besonders interessant dürfte bei Rückfragen das letzte
Überweisungsdatum (bei Ratenüberweisungen) und der bisherige gesamte
Zahlbetrag sein. Diese Angaben werden entweder aus HSC-FinanzPlus
befüllt oder, wenn nur Rechnungsbuch vorhanden, beim Erstellen eines
Zahlstapels gesetzt. Besteht weder eine Datenbankanbindung zu HSC-
FinanzPlus und Erstellen Sie keine Zahlstapel mit dem Rechnungsbuch,
dann müssen Sie diese Werte manuell pflegen, sobald Zahlungen getätigt
werden.

Detailinformationen zum Erfassen von Kundenbelegen

In den Feldern des unteren linken Bereichs werden alle Angaben zum Kundenbeleg vorgenommen, die
diesen eindeutig für die Ablage beschreiben. Dabei wird die betriebliche Rechnungsnummer (RA-
Nummer) entsprechend den von Ihnen unter Stammdaten | Grundeinstellungen | Nummernkreise
vorgegebenen Kriterien fortlaufend vergeben. Wenn Sie mehrere Erfassungsbereiche mit separaten
Arbeitsplätzen zur Erfassung des Rechnungsbuch haben, nutzen Sie bitte die Nummernkreise.

Eingabefeld Beschreibung

RA-Nummer Die Rechnungsausgangsnummer wird durch die im Nummernkreis
hinterlegte Formel ermittelt. Den Nummernkreis können Sie über das
Ordnersymbol oder die Funktionstaste F3 auswählen. Das Programm
schlägt bei der nächsten Erfassung den zuletzt für diesen Belegtyp
genutzten Nummernkreis vor. Innerhalb der Nummernkreise sollte diese
"laufende Nummer" lückenlos sein. Lücken erschweren die Kontrolle der
Vollständigkeit der Belege in der Ablage.

RA-Datum Als Rechnungsausgangsdatum wird das Systemdatum (Tagesdatum)
angeboten. Das Datum sollte so korrekt angeboten sein, wenn Sie den
Posteingang täglich erfassen. Passen Sie das Datum entsprechend an.
Über die Tasten + oder - kann dass Datum hoch oder runter gesetzt
werden. Außerdem ist h für heute, m für morgen sowie g für gestern
möglich.

Kennzeichen Wählen Sie eines der Kennzeichen Ausgangsrechnung,
Ausgangsgutschrift und Kundengutschrift. Voreingestellt ist immer das
zuletzt benutzte Kennzeichen. Unter Kundengutschrift sind die vom
Kunden fakturierten Belege über Ihre Lieferungen zu verstehen.

Urbelegsnummer Die Urbelegsnummer ist die originale Belegnummer auf der Rechnung oder
Gutschrift. Sie darf je Kunde nicht doppelt vergeben sein, weil nicht zwei
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Rechnungen für einen Kunden (oder Gutschriften von einem Kunden) unter
einer Nummer laufen können. Für die Kennzeichen Ausgangsrechnung
und Ausgangsgutschrift wird sie aus der RA-Nummer übernommen und
kann nicht geändert werden. Für das Kennzeichen Kundengutschrift kann
sie frei vergeben werden.

Belegdatum Als Belegdatum wird üblicherweise das Datum der Rechnungserstellung
verwendet. Für die Kennzeichen Ausgangsrechnung und
Ausgangsgutschrift wird es dem RA-Datum gleichgesetzt. Für das
Kennzeichen Kundengutschrift wird hier ein um einen Tag früheres Datum
zum RA-Datum vorgetragen (es wird 1 Tag Postweg unterstellt). Passen
Sie das Datum entsprechend an. Über die Tasten + oder - kann dass
Datum hoch oder runter gesetzt werden. Außerdem ist h für heute, m für
morgen sowie g für gestern möglich.

Leistungsdatum Geben Sie hier das Datum der Lieferung bzw. Leistung an. Es wird
automatisch ein um einen Tag früheres Datum zum Belegdatum
vorgetragen. Passen Sie das Datum entsprechend an. Über die Tasten +
oder - kann dass Datum hoch oder runter gesetzt werden. Außerdem ist h
für heute, m für morgen sowie g für gestern möglich.

Zugriffsstufe Vorbelegt ist hier immer 0. Wenn Sie mit Zugriffsstufen arbeiten möchten,
können Sie hier frei Zahlen vergeben. Welche Benutzer auf welche
Zugriffsstufen zugreifen können, legen Sie innerhalb der Benutzer unter
Stammdaten | Benutzer - Registerseite Berechtigungen - im Feld
Belegfilter fest.

Beispiel: Sie möchten, dass bestimmte Belege nicht von allen Mitarbeitern
gesehen werden. Sie vergeben für diese Belege beim Erfassen im Feld
Zugriffsstufe z. B. die 1. Zusätzlich stellen Sie dann den Belegfilter in den
Benutzern ein. Mitarbeiter, die alle Belege sehen sollen, benötigen keinen
Belegfilter. Mitarbeiter, die die Belege mit Zugriffsstufe = 1 nicht sehen
sollen, bekommen dort dann die Angabe Belegfilter = 0. Somit sehen
diese nur Belege, die mit der Standard-Zugriffsstufe 0 erfasst wurden.

Bruttosumme Tragen Sie hier den Rechnungsbetrag ohne Skontoabzug ein. Das ist
wichtig, weil Sie zum Zeitpunkt der Erfassung noch nicht wissen, ob die
Rechnung in der Skontofrist bezahlt wird und der Rechnungsbetrag sollte
ungekürzt auch für die Suchfunktion zur Verfügung stehen.

Mehrwertsteuer Tragen Sie hier die auf den Rechnungsbetrag anfallende Mehrwertsteuer
ein.

Kundennummer Geben Sie hier die Kundennummer aus Ihren Stammdaten ein. Über das
Ordnersymbol oder die Funktionstaste F3 können Sie den Kunden
suchen. Sie können in das Feld auch Buchstaben eintragen - das
Programm schlägt Ihnen dann mögliche Kunden in einer Auswahl vor
(gesucht wird über das Feld Suchname). Mit den Pfeiltasten (runter und
hoch) und Enter bestätigen Sie dann denn korrekten Kunden. Die Nummer
wird in das Feld übernommen.

Name Hier werden die Stammdaten des Kunden zur Kontrolle angezeigt.
Änderungen können Sie in den Stammdaten vornehmen. Über den Ordner
hinter dem vorherigen Feld Kundennummer gelangen Sie dorthin, ohne die
Belegerfassung schließen zu müssen.
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Rechnungstext Erfassen Sie hier für die Rechnung den Inhalt der Lieferung oder Leistung.
Der Rechnungstext wird bei Übernahme in HSC-FinanzPlus als
Buchungstextvorschlag verwendet.

Notizen Dies ist ein freies Textfeld. Sie können hier bei Bedarf zusätzliche
Informationen eintragen.

Fälligkeit Die Angabe kann in Tagen oder über die Datumsauswahl über den
Kalender erfolgen. Das Programm befüllt das Feld automatisch beim
Neuanlegen eines Kundenbelegs anhand der Angaben im Kundenstamm.

Skontofälligkeit Geben Sie hier an, wann die Rechnung unter Abzug von Skonto
spätestens zu zahlen ist. Die Angabe kann in Tagen oder über die
Datumsauswahl über den Kalender erfolgen. Das Programm befüllt das
Feld automatisch beim Neuanlegen eines Kundenbelegs anhand der
Angaben im Kundenstamm.

Skontosatz Geben Sie hier den Skontosatz der Rechnung an. Das Programm befüllt
das Feld automatisch beim Neuanlegen eines Kundenbelegs anhand der
Angaben im Kundenstamm.

Ratenzahlungen vereinbaren

Über den Ordner am Ende der Zeile kann ein Kontextmenü geöffnet
werden, in dem die Ratenzahlungstermine festgelegt werden können. Im
Feld Ratenzahlung wählen Sie zwischen "nicht vereinbaren", "mit
Zahlungsintervall in Tagen" oder "an einem festen Tag im Monat".
Entsprechend der Auswahl werden die folgenden Felder frei gegeben.

Intervall in Tagen: Mit dem Intervall wird ein fester Abstand zwischen den
Zahlungen vorgegeben. Dabei bleiben die Kalendertage in den Monaten
unberücksichtigt.

Erster Ratentermin: Ab dem hier eingegebenen Datum wird mit der
Ratenzahlung begonnen.

Anzahl der Raten: Legen Sie hier fest, in wie viele Raten der
Rechnungsbetrag aufgeteilt werden soll.

Gesamtbetrag: Der Gesamtbetrag wird aus der Bruttosumme der
Rechnung übernommen.

Mit Klick auf Vorschau rechnet das Programm die Beträge je Rate aus
und zeigt diese unten in einer Liste an. Die angebotenen Beträge lassen
sich ändern, wenn z. B. zu bestimmten Terminen feste Beträge vereinbart
sind. Die Aufteilung kann jedoch erst übernommen werden, wenn die
einzelnen Beträge wieder den Gesamtbetrag ergeben. Mit Klick auf
Übernehmen werden die Einstellungen gespeichert.

zur Übernahme

Überweisungsdatum

Gesamt Zahlbetrag

Hierüber legen Sie die Freigabe zum Buchen des Belegs in HSC-
FinanzPlus fest. Der Wert wird für jede neue Rechnung entsprechend der
Angabe "FP Freigabe" unter Stammdaten | Grundeinstellungen |
Kundenbelege automatisch gesetzt. Sie können diese Vorgabe für den
einzelnen Beleg abändern. Wenn Sie in den Grundeinstellungen "neue
Belege sofort freigeben" wählen, werden die Felder "zur Übernahme",
"Überweisungsdatum" und "Gesamt Zahlbetrag" bei der Neuanlage von
Belegen automatisch übersprungen, um den Eingabeaufwand zu
minimieren.



HSC-Rechnungsbuch56

© HSC Hard- und Software Consulting GmbH

Besonders interessant dürfte bei Rückfragen das letzte
Überweisungsdatum (bei Ratenüberweisungen) und der bisherige gesamte
Zahlbetrag sein. Diese Angaben werden entweder aus HSC-FinanzPlus
befüllt (wenn verbunden) oder Sie müssen diese Werte manuell pflegen,
sobald Zahlungen getätigt wurden.

Nutzung der Verbleib Historie

Die Nutzung von Verbleib-Datensätzen ist optional und bietet sich vor allem dann an, wenn Sie den
Durchlauf bzw. Verbleib von Rechnungen in Ihrem Unternehmen lenken und kontrollieren möchten.
Innerhalb der Grundeinstellungen können Sie für Lieferantenbelege und Kundenbelege separat festlegen,
ob ein Verbleib standardmäßig innerhalb des Mandanten erfasst werden soll oder nicht. Außerdem
sollten zunächst die Stammdaten für Verantwortliche und Status gepflegt werden. Diese beiden
Menüpunkte können nur von Benutzern mit Status Administrator aufgerufen werden. Innerhalb der
Belegerfassung kann jeder Benutzer individuell über Weiteres | Einstellungen | Fensteraufbau
entscheiden, ob die Verbleib Historie angezeigt werden soll und wenn ja, ob es im
Belegerfassungsfenster integriert oder ein separates Fenster sein soll. Letzteres bietet sich vor allem in
Verbindung mit mehreren Monitoren an.

Wurde in den Grundeinstellungen festgelegt, dass ein Standard-Verbleib-Datensatz angelegt werden soll,
so sehen Sie diesen automatisch, wenn ein neuer Lieferanten- oder Kundenbeleg angelegt wurde. Bei
Bedarf kann dieser angepasst werden.

Funktion Beschreibung

Anlegen Es wird ein neuer Verbleib-Datensatz angelegt.

Bearbeiten Die Bearbeitung des aktuell in der Verbleib-Tabelle fokussierten (blau
markierten) Datensatzes wird geöffnet. Wurde das Benutzerkürzel des
aktuell im Rechnungsbuch angemeldeten Benutzers fest bei einem
Verantwortlichen hinterlegt, kann dieser nur die an ihn gerichteten
Datensätze bearbeiten.

Löschen Der aktuell in der Verbleib-Tabelle fokussierte Datensatz wird
unwiederbringlich gelöscht.

Speichern Speichert die vorgenommenen Änderungen an den Verbleib-Datensätzen.

Abbrechen Bricht das Anlegen oder Bearbeiten eines Verbleib-Datensatzes ab.

E-Mail senden Hierüber können Sie dem zugewiesenen Verantwortlichen eine E-Mail
senden. Voraussetzung dafür ist, dass im Verantwortlichen eine E-
Mailadresse hinterlegt ist und dass ein Standard-E-Mail-Programm auf
Ihrem Betriebssystem eingerichtet ist.

Unterhalb dieser Funktionen befindet sich die Verbleib-Tabelle. In dieser werden alle zum aktuell
ausgewählten Lieferanten- oder Kundenbeleg erfassten Verbleib-Datensätze angezeigt. 

Darunter befinden sich die Eingabe- bzw. Auswahlfelder für den jeweils markierten Verbleib-Datensatz.
Beim Anlegen oder Bearbeiten werden diese freigegeben.

Nach der Anlage des Belegs samt erstem Verbleib-Datensatz, kann der weitere Rechnungsdurchlauf
über den Menüpunkt Belege | Meine Belegübersicht erfolgen. Die Datensätze und Eingabefelder
innerhalb der Verbleib-Tabelle werden dann von dort aus automatisch gefüllt.
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Eingabefelder für
Verbleib-Datensätze

Beschreibung

Verantwortlicher Geben Sie hier den Verantwortlichen ein, bei dem der Beleg
beispielsweise zur Prüfung liegt. Die Stammdaten verwalten Sie unter
Stammdaten | Verantwortliche (nur von Administratoren aufrufbar).

Status Geben Sie hier den Status für den Verbleib des Belegs an. Die
Stammdaten verwalten Sie unter Stammdaten | Status (nur von
Administratoren aufrufbar).

Rücklaufdatum Geben Sie hier das Rücklaufdatum an, sobald der Beleg vom
zugewiesenen Verantwortlichen bearbeitet wurde. Das Datum wird über
den Menüpunkt Belege | Meine Belegübersicht automatisch gesetzt, wenn
der Verantwortliche den Beleg einem anderen zuweist. Es muss also nur
dann manuell gefüllt werden, wenn Sie die Belegübersicht nicht nutzen.

Ein Belegdurchlauf gilt als abgeschlossen, wenn der letzte Datensatz ein
Rücklaufdatum erhält und kein neuer Verbleib-Datensatz angelegt wurde.
Die Rechnung wird dann im Menü Belege | Meine Belegübersicht keinem
Verantwortlichen mehr angezeigt.

Bemerkung Hier können Sie zusätzlich noch Bemerkungen angeben. Das Feld ist auf
maximal 255 Zeichen begrenzt.

Funktionen unter Weiteres

Allgemeine Funktionen

Funktion Beschreibung

Lieferantenbeleg anlegen Es wird ein neuer Lieferantenbeleg angelegt.

Kundenbeleg anlegen Es wird ein neuer Kundenbeleg angelegt.

Bearbeiten Die Bearbeitung des aktuell in der Tabelle fokussierten (blau markierten)
Datensatzes wird geöffnet.

Löschen Der aktuell in der Tabelle fokussierte (blau markierte) Datensatz wird -
nach einer Abfrage - gelöscht. Gelöschte Belege können über den
Menüpunkt Belege | Gelöschte Belege zurückholen zurückgeholt werden.

Funktionen zu digitalen Belegen

Funktion Beschreibung

Digitalen Beleg buchen
(F12)

Mit F12 können Sie normale PDF-Dateien und E-Rechnungen in einem
gesonderten Modus erfassen. Die Belege werden je nach Einstellungen
unter  Extras | Einstellungen Belegarchiv (nicht revisionssicher) im
Digitalarchiv von HSC abgelegt. 

Im oberen Bereich kann nur dann ein eigenes Importverzeichnis festgelegt
werden, wenn unter „Extras | Einstellungen Belegarchiv“ noch kein
Importverzeichnis für den Mandanten hinterlegt ist. Diese Funktion ist
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nützlich, wenn jeder Windows-Nutzer einen individuellen Importpfad, wie
zum Beispiel „Eigene Dokumente“, verwendet.

Wenn Sie das Verzeichnis nicht auswählen können, dann haben Sie unter
Extras | Belege hochladen ein Quellverzeichnis hinterlegt. In diesem Fall
kann bei F10 nur noch auf %userprofile%\documents (z.B. C:
\Users\[Benutzer]\documents) und ein Unterverzeichnis mit dem Namen
"HSCUpload_[Mandantnummer]" zugegriffen werden. Außerdem werden
automatisch alle verarbeiteten Digitalen Belege in diesem Verzeichnis
gelöscht.

E-Rechnungen

Hier können Sie E-Rechnungen, die als Datei auf ihrer Festplatte zur
Verfügung stehen, auswählen und direkt einen Vorerfassungsvorschlag
erzeugen lassen. Es wird zusätzlich automatisch das Fenster "Formular
Belegvorschau" geöffnet, sodass Sie beim Buchen den digitalen Beleg zur
Kontrolle einsehen können. Nach erfolgreicher Erfassung schließt sich das
Fenster "Formular Belegvorschau" selbstständig.

Bevor Sie mit diesem Menüpunkt arbeiten können, sind:

- das Modul 24 E-Rechnung zu erwerben und zu lizenzieren (Menü Extras
| Lizenzierung),

- ein Standardpfad zum Import unter Extras | Einstellungen Belegarchiv zu
hinterlegen sowie

- eine gültige Steuernummer im Betriebsstamm (Menü Stammdaten |
Grundeinstellung | Betriebsangaben) zu hinterlegen.

Zu verarbeitende E-Rechnungsformate sind ZUGFeRD und X-Rechnung.
Das Format EDI wird nicht unterstützt. Sollten sich Dokumente im
falschen Format im Importordner befinden, wird ein Hinweis angezeigt. In
diesem Fall kann der digitale Beleg trotzdem erfasst werden, es werden
aber keine Erfassungsvorschläge erstellt. Mit Rechtsklick auf eine E-
Rechnung können Sie aber auch „Buchen als“ Lieferantenbeleg oder
Kundenbeleg wählen. Eine Änderung des Geschäftsvorfall kann nicht in
der Erfassung erfolgen, sondern muss zwingend bereits in der Übersicht
F12 geschehen. Wählen Sie die zu verarbeitende E-Rechnung mit einem
Doppelklick aus. Es wird ein Erfassungsvorschlag in der Maske erzeugt.
Sie können jeden Wert nach Belieben anpassen.

Die Suche nach dem passenden Personenkonto erfolgt über:

– die Umsatzsteuer-Identnummer,

– die Steuernummer oder 

– die Bankdaten 1-3 (IBAN).

Bei Debitoren existiert zusätzlich noch eine Teiltextsuche über den
Namen, da hier selten die oben erwähnten Angaben in der E-Rechnung
enthalten sind. Bei mehreren Treffern wird Ihnen eine Liste zur Auswahl
des korrekten Personenkontos angezeigt. Sollte das Programm
Unterschiede zu den Stammdaten finden, erhalten Sie eine Meldung, in
der alle alten und neuen Werte gegenübergestellt werden und Sie können
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entscheiden, ob die Werte in den Stamm des Personenkontos
übernommen werden sollen oder nicht.

Nachdem die Erfassung erfolgreich gespeichert wurde, öffnet sich
gegebenenfalls der zuvor über F12 angewählte Ordner (der Pfad wird pro
Mandant gespeichert) erneut und zwar so lange, bis Sie das Fenster
entweder manuell schließen oder bis in dem Ordner keine Dokumente
mehr gefunden werden. Das Fenster "Formular Belegvorschau" bleibt
ebenfalls so lange aktiv.

Die Belege werden digital archiviert und sind auch in HSC-FinanzPlus
aufrufbar. Es ist zu beachten, dass die Belegdaten nicht in der aktuellen
Mandantendatenbank, sondern in einer Archivdatenbank gesondert
gespeichert werden. Diese Datenbank bekommt automatisch die
Erweiterung DBN (Digitales Belegarchiv) und ist nicht in der
Mandantendatensicherung enthalten. Die Archivdatenbank lässt sich im
Dialog Datensicherung sichern und im Dialog Datenrücksicherung
rücksichern. Digitale Belege können erfasst und  im Menüpunkt Extras |
Digitale Dokumente angezeigt werden.

Standardmäßig erscheint eine Abfrage zur Aktualisierung der
Stammdaten. Diese können Sie direkt im F12-Fenster bei Weiteres
deaktivieren.

DMS und E-Rechnungen

Bei Parallelnutzung von Modul 22 DMS-Schnittstelle und Modul 24 E-
Rechnungen können die Vorteile beider Systeme kombiniert werden. 
Hierfür nutzen Sie wie gewohnt F12 und wählen dann unten links bei
Weiteres  die Funktion "E-Rechnung auslesen". Die Auswahl wird sich
für die nächsten Belege gemerkt. Theoretisch kann die Funktion für jeden
Beleg einzeln aktiviert / deaktiviert werden. Hierbei entscheiden Sie sich
entweder alle Informationen aus der E-Rechnung oder aus dem
vorgelagerten DMS zu verwenden.

Digitalen Beleg scannen
(Strg+F10)

Wurde ein Scanner über Menü Stammdaten | Grundeinstellungen |
Scanner eingerichtet und ist dieser betriebsbereit, kann diese Funktion
beim Anlegen sowie auf einen bereits angelegten Datensatz (per Fokus in
der Tabelle) genutzt werden. Sobald die Funktion ausgeführt wird, startet
der Scanvorgang. Die vom Scanner an uns gelieferten Bilddateien werden
in ein pdf-Dokument umgewandelt und dem neuen oder fokussierten
Datensatz hinzugefügt.

Digitalen Beleg zuordnen
(F10)

Hierüber ordnen Sie digitale Belege dem aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatz zu. Es erscheint ein Dialog, mit dem Sie die gewünschten
Dateien auswählen können. Um mehrere Dateien zu markieren, halten Sie
die Strg-Taste gedrückt, während Sie klicken.

Wenn Sie das Verzeichnis nicht auswählen können, dann haben Sie unter
Extras | Belege hochladen ein Quellverzeichnis hinterlegt. In diesem Fall
wird bei F10 der Pfad %userprofile%\documents (z.B. C:\Users\[Benutzer]
\documents) und ein Unterverzeichnis mit dem Namen
"HSCUpload_[Mandantnummer]" vorgeschlagen. Außerdem werden
automatisch alle verarbeiteten Digitalen Belege in diesem Verzeichnis
gelöscht.
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Digitalen Beleg anzeigen
(F9)

Öffnet den digitalen Beleg des aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatzes. Zum Anzeigen wird das Programm benutzt, welches im
Windows mit diesem Dateityp verknüpft ist. Befinden sich mehrere digitale
Belege am Datensatz, erscheint zunächst eine Auswahl.

Digitalen Beleg entfernen
(F8)

Entfernt den digitalen Beleg des aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatzes. Befinden sich mehrere digitale Belege am Datensatz,
erscheint zunächst eine Auswahl. Wählen Sie hier den zu entfernenden
digitalen Beleg an und klicken dann auf Löschen.

Digitalen Beleg exportieren
(F7)

Sie können damit einen Beleg wieder auf einem Datenträger (z.B. Ihrer
Festplatte) ablegen.

Digitalen Beleg nachtragen
(F6)

Mit dieser Funktion können Sie einen erst nach der Übernahme in HSC-
FinanzPlus angehängten digitalen Beleg in die Finanzbuchhaltung
übergeben, damit dieser auch dort an der Buchung aufrufbar ist.

Einstellungen

Die hier getroffenen Einstellungen gelten für den jeweiligen Benutzer.

Funktion Beschreibung

Angezeigter
Datumsbereich

Mit dieser Einstellung steuern Sie, aus welchem Zeitraum Belege
angezeigt werden sollen. Sie haben die Auswahl zwischen Aktuelles
Datum, Aktuelles Datum und voriger Werktag, Woche ab Montag,
Letzte 7 Tage, Ab Monatsbeginn, Aktuelles Kalenderjahr, Letzte 12
Monate, Aktuelles und Vorjahr und alle Datensätze. Das Umschalten
zwischen den Anzeigevarianten ist jederzeit möglich.

Buchungen aller Benutzer
anzeigen

Hierüber entscheiden Sie, ob die Datensätze aller Benutzer oder nur die
Datensätze, die von ihrem Benutzer erfasst wurden, angezeigt werden
sollen.

Kommaeingabe Ist der Haken aktiviert (Standard), dann werden sämtliche Beträge bei der
Belegerfassung in EUR mit 2 Kommastellen erfasst, d. h. das Komma
muss eingegeben werden. Wenn der Haken nicht gesetzt ist, dann erfolgt
die Eingabe in Cent.

Nach Änderung neuen
Beleg anlegen

Hier legen Sie für Änderungen an bereits bestehenden Belegen fest, ob die
Auswahl nach dem Speichern auf dem aktuell bearbeiteten Beleg stehen
bleiben oder ob ein neuer Beleg angelegt werden soll.

Fensteraufbau

Verbleib Historie anzeigen Über diese Einstellung entscheiden Sie, ob die Verbleib Historie angezeigt
werden soll oder nicht.

Separates Fenster für
Verbleib Historie

Hierüber legen Sie fest, ob die Verbleib Historie als separates Fenster zur
Verfügung stehen soll oder ob sie in das Erfassungsfenster integriert sein
soll. Ein separates Fenster bietet sich vor allem bei der Nutzung mehrerer
Monitore an.

Belegvorschau anzeigen Über diese Einstellung entscheiden Sie, ob die Belegvorschau für digitale
Belege angezeigt werden soll oder nicht.
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Separates Fenster für
Belegvorschau

Hierüber legen Sie fest, ob die Belegvorschau als separates Fenster zur
Verfügung stehen soll oder ob sie in das Erfassungsfenster integriert sein
soll. Ein separates Fenster bietet sich vor allem bei der Nutzung mehrerer
Monitore an.

6.2 Meine Belegübersicht

Dieser Menüpunkt bietet Ihnen ein komfortables Werkzeug zur Weitergabe von Lieferanten- und
Kundenbelegen zwischen Mitarbeitern innerhalb Ihres Unternehmens.

Voraussetzungen

Grundlegend sind für die sinnvolle Nutzung dieses Menüpunktes zunächst die Stammdaten für:

Verantwortliche

Status sowie

Schnellzuweisung Belegübersicht

zu pflegen.

Außerdem ist die Erfassung eines Verbleib-Datensatzes beim Anlegen eines Lieferanten- oder
Kundenbeleges innerhalb der Belegerfassung notwendig.

Funktionen im Kontextmenü "Weiteres"

Funktion Beschreibung

Letzte Weitergabe
rückgängig

Mit dieser Funktion können Sie die in dieser Instanz zuletzt
fälschlicherweise getätigten Zuweisungen und Belegabschlüsse ("Beleg
abschließen") rückgängig machen.  Es wird der zuletzt bearbeitete Beleg
zurück in die zugehörige Belegübersicht geladen. Es wird das
Rückgabedatum geleert und der Status auf den vor dem Abschluss
zurückgesetzt. Die Funktion greift nur solange, wie das Fenster Meine
Belegübersicht noch geöffnet ist. Sollte der Beleg sich in einem anderen,
als dem aktuell geöffneten Postfach befinden und Sie dürfen die
Postfächer wechseln, dann wird auch dieses Postfach geladen.

Alle Kommentare anzeigen Arbeiten Sie mit digitalen Belegen und wurden diesen Kommentare
hinzugefügt, können Sie sich einen zusätzlichen Bereich einblenden
lassen, der alle Kommentare auf dem derzeit ausgewählten digitalen Beleg
auflistet.

Belegvorschau anzeigen Diese Funktion blendet im rechten Bereich des Fensters die
Belegvorschau ein. Innerhalb der Belegvorschau können auf pdf-Dateien
Kommentare hinzugefügt und Markierungen vorgenommen werden. Diese
können über die entsprechenden Buttons oberhalb der Belegvorschau
sowie im Kontextmenü mit dem Klick der rechten Maustaste auf dem pdf-
Dokument getätigt werden. Im Kontextmenü der Belegvorschau können
auch weitere Funktionen genutzt werden wie Dokument exportieren,
Dokument drucken und Dokument an den Verantwortlichen senden.

Befinden sich mehrere digitale Belege an einem Datensatz, stehen Ihnen
für pdf-Dateien getrennte Registerkarten zur Verfügung. Handelt es sich
um andere Dateiformate, werden diese auf der Registerseite "Andere
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Dokumente" dargestellt. Das Kommentieren und Markieren ist auf solchen
Dokumenten nicht möglich.

Individuelle Zuweisung
anzeigen

Hierüber legen Sie fest, ob die Felder für die individuelle Zuweisung
angezeigt werden sollen oder nicht.

Belege nur an vorherigen
Verantwortlichen zurück

Diese Funktion bietet die Möglichkeit, nur jene Schnellzuweisungs-
Buttons einzublenden, die zum vorherigen Verantwortlichen passen. Um
diese Funktion zu nutzen, müssen die Verantwortlichen unter
Stammdaten | Verantwortliche mit einem Benutzer verknüpft sein.

Verbleib Historie anzeigen Über diese Funktion wird die Verbleib Historie ein- oder ausgeblendet.
Über einen Rechtsklick auf die Spalten können Sie die Verbleib Historie
Ihren Anforderungen anpassen. So kann zum Beispiel die Spalte
"vorheriger Verantwortlicher" zugeschaltet werden. Damit die Spalte einen
Wert erhält, müssen Benutzer und Verantwortliche verknüpft sein.

Alle Belege anzeigen Diese Funktion listet alle Belege auf, die jemals dem ausgewählten
Verantwortlichen zugewiesen wurden. Dabei ist es irrelevant, ob diese
Belege zwischenzeitlich einem anderen Verantwortlichen zugewiesen oder
bereits abgeschlossen wurden.

Arbeiten mit dem Fenster "Meine Belegübersicht"

Im oberen Bereich können Sie auf den Verantwortlichen (immer gesetzt), den Status oder den Belegtyp
(Lieferanten- oder Kundenbelege) bei Bedarf filtern. Der Wechsel des Verantwortlichen ist nur möglich,
wenn der aktuell angemeldete Benutzer keinem Verantwortlichen explizit zugeordnet ist. 

In der Tabelle werden Ihnen (je nach Filter) die Datensätze angezeigt, die aktuell dem ausgewählten
Verantwortlichen zugewiesen sind. Wählen Sie den gewünschten Datensatz mit einem Linksklick aus. In
der Belegvorschau werden Ihnen die hinterlegten digitale Belege angezeigt. Bei Bedarf können
Kommentare oder Markierungen auf pdf-Dateien vorgenommen werden, bevor der Datensatz einem
anderen Verantwortlichen zugewiesen oder die Weitergabe abgeschlossen wird. Für die Weitergabe des
Beleges nutzen Sie wahlweise die Schnellzuweisung oder die individuelle Zuweisung.

Soll die Weitergabe des Beleges beendet werden, nutzen Sie den Button "Beleg abschließen". Dadurch
wird das Rücklaufdatum des letzten Verbleib-Datensatzes gesetzt und kein neuer Verbleib-Datensatz für
diesen Beleg angelegt. Der Beleg wird dann keinem Verantwortlichen unter "Meine Belegübersicht" mehr
angezeigt.

Schnellzuweisung

Wurden unter Stammdaten | Schnellzuweisung Belegübersicht Buttons angelegt, sind diese im unteren
Bereich sichtbar. Wenn Sie mit dem Mauszeiger über einen Schnellzuweisungs-Button fahren, werden
seine Einstellungen (Zuweisen an, Neuer Status, Eigener Status, Bemerkung, E-Mail senden) angezeigt.
Ein Linksklick auf einen Schnellzuweisungs-Button löst sofort die hinterlegten Einstellungen aus, d. h.
der Beleg wird dem neuen Verantwortlichen zugewiesen und verschwindet damit aus der aktuellen
Anzeige. Wurde "E-Mail senden = ja" in den Stammdaten hinterlegt, öffnet sich außerdem in Ihrem
Standard-E-Mail-Programm eine neue E-Mail mit den voreingestellten Daten. Sie müssen dann nur noch
auf "Senden" drücken.

Individuelle Zuweisung

Dieser Bereich befindet sich unten links im Fenster, wenn er unter "Weiteres - Individuelle Zuweisung
anzeigen" aktiviert ist. Die Arbeit mit der individuellen Zuweisung wird nur dann empfohlen, wenn
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ausnahmsweise keine der Schnellzuweisungen auf den speziellen Fall zutrifft und dafür kein eigener
Schnellzuweisungs-Button angelegt werden soll.

Auswahl Beschreibung

Eigenen Status setzen auf Optional: Hier können Sie entscheiden, ob der aktuelle Status des
Verbleib-Datensatzes geändert werden soll.

Beispiel: Der Beleg ist gerade Max Mustermann mit Status "Prüfen"
zugewiesen. Max Mustermann kann nun diesen Status auf "Geprüft"
setzen und den Beleg über einen neuen Verbleib-Datensatz weitergeben.

An Wählen Sie, welchem Verantwortlichen der Beleg übergeben werden soll.

mit Status Wählen Sie den Status für den neuen Verbleib-Datensatz. Darüber teilen
Sie dem neuen Verantwortlichen mit, was zu tun ist.

und Bemerkung Optional: Bei Bedarf können Sie hier noch eine Bemerkung in dem neuen
Verbleib-Datensatz hinterlegen.

E-Mail senden Vor dem Zuweisen des Belegs an einen neuen Verantwortlichen, können
Sie über diese Funktion eine E-Mail an den neuen Verantwortlichen
erstellen lassen. Voraussetzung dafür ist, dass im Verantwortlichen
(festgelegt in der Auswahl "An") eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist und das
ein Standard-E-Mail-Programm auf ihrem System eingerichtet wurde.

zuweisen Sobald alle notwendigen Angaben gewählt sind, kann der Button
"zuweisen" betätigt werden.

6.3 Drucken

Über diesen Menüpunkt erreichen Sie die möglichen Druck-Anwendungen des Rechnungsbuches.

Wählen Sie zunächst die gewünschte Anwendung:

Lieferantenbelege

Kundenbelege

Ablage Lieferantenbelege

Drucken - Anwendung Lieferantenbelege

Hier starten Sie die Anzeige bzw. den Druck der Rechnungseingangs-Datensätze aus dem
Rechnungsbuch.

Nutzen Sie diese Funktion zur Erstellung ausgewählter Informationen. Für die Ablage gibt es eine
spezielle Funktion ohne Filter, um die Vollständigkeit zu gewährleisten.

Die Selektionskriterien werden benutzerabhängig gespeichert und stehen so beim nächsten Aufruf wieder
zur Verfügung.

Eingabefeld für Filter
und Sortierungen

Auswahl und Bedeutung

Bereich Nutzen Sie die Filter einzeln oder in Kombination um zielgerichtet
gewünschte Zusammenstellungen der Rechnungen zu erhalten.
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Nummernkreis Wählen Sie hier einen bestimmten Nummernkreis oder "alle
Nummernkreise" aus.

Von RE-Nummer ... Bis ... Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen RE–Nummernbereich
ein.

Von RE-Datum ... Bis ... Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen RE–Datumsbereich ein.

Von Belegdatum ... Bis ... Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Belegdatumsbereich
ein.

Von Fälligkeitsdatum ...
Bis ...

Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Bereich zum
Fälligkeitsdatum ein. Zusätzlich kann der Haken für "Skonto beachten"
gesetzt werden.

Von Überweisungsdatum
... Bis ...

Als Zusatzauswahl kann das Überweisungsdatum mit einbezogen werden.
Es kann z.B zusammen mit dem Belegdatum ausgewählt werden (UND-
Verknüpfung).

Lieferant Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Lieferanten ein.

Verantwortlicher Wählen Sie alle oder schränken Sie für einen Verantwortlichen ein. Je
Verantwortlichen können Sie zusätzlich einen Haken für "nur nicht
zurückgegebene" setzen.

Ohne Haken werden je Verantwortlichen die Rechnungen gezeigt, die
dieser als Letzter hatte, egal, ob diese zurückgekommen sind oder nicht.

Rechnungstext Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Rechnungstext ein. Mit
Platzhaltern = Joker (*) ist auch ein Auszug aus einem Rechnungstext
möglich.

Der Joker kann sowohl vor als auch nach sowie vor und nach dem Text
stehen.

Beispiel: *Stickstoff*

Es werden alle Rechnungen einbezogen, in denen im Buchungstext der
Begriff Stickstoff vorkommt.

Status Wählen Sie hier zwischen:

alle Eingangsrechnungen

nur nicht übernommene Eingangsrechnungen

nur übernommenen Eingangsrechnungen.

Bezahlung Wählen Sie hier zwischen:

alle Eingangsrechnungen

nur offene Rechnungen

offenen und teilweise bezahlte Rechnungen

nur vollständig bezahlte Rechnungen

Belegart Wählen Sie hier zwischen:
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alle Belege

nur Rechnungen

nur Gutschriften

Sonstige

Gelöschte RE Wählen Sie hier zwischen:

nicht mit drucken und

mit drucken

Infotext Wählen Sie hier zwischen:

nicht mit drucken und

mit drucken

Verantw./Rückgabe Wählen Sie hier, ob der Verantwortliche und das Rückgabedatum auf dem
Ausdruck erscheinen sollen.

Sortierung jeweils aufsteigend oder absteigend sortiert

1. Kriterium RE – Nummer

RE – Datum

Lieferant

Betrag

Überweisungsdatum

2. Kriterium leer

RE – Nummer

RE – Datum

Lieferant

Betrag

Überweisungsdatum

Drucken - Anwendung Kundenbelege

Hier starten Sie die Anzeige bzw. den Druck der Rechnungsausgangs-Datensätze und anderen
Kundenbelegen.

Die Selektionskriterien werden benutzerabhängig gespeichert und stehen so beim nächsten Aufruf wieder
zur Verfügung.

Eingabefeld für Filter
und Sortierungen

Auswahl und Bedeutung

Bereich Nutzen Sie die Filter einzeln oder in Kombination um zielgerichtet
gewünschte Zusammenstellungen der Kundenbelege zu erhalten.
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Nummernkreis Wählen Sie hier einen bestimmten Nummernkreis oder "alle
Nummernkreise" aus.

Von RA-Nummer ... Bis ... Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen RA–Nummernbereich
ein.

Von RA-Datum ... Bis ... Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen RA–Datumsbereich ein.

Von Belegdatum ... Bis ... Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Belegdatumsbereich
ein.

Von Fälligkeitsdatum ...
Bis ...

Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Bereich zum
Fälligkeitsdatum ein. Zusätzlich kann der Haken für "Skonto beachten"
gesetzt werden.

Von Überweisungsdatum
... Bis ...

Als Zusatzauswahl kann das Überweisungsdatum mit einbezogen werden.
Es kann z. B zusammen mit dem Belegdatum ausgewählt werden (UND-
Verknüpfung).

Kunde Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Kunden ein.

Verantwortlicher Wählen Sie alle oder schränken Sie für einen Verantwortlichen ein. Je
Verantwortlichen können Sie zusätzlich einen Haken für "nur nicht
zurückgegebene" setzen.

Ohne Haken werden je Verantwortlichen die Rechnungen gezeigt, die
dieser als Letzter hatte, egal, ob diese zurückgekommen sind oder nicht.

Rechnungstext Lassen Sie dieses Feld leer oder geben Sie einen Rechnungstext ein. Mit
Platzhaltern = Joker (*) ist auch ein Auszug aus einem Rechnungstext
möglich.

Der Joker kann sowohl vor als auch nach sowie vor und nach dem Text
stehen.

Beispiel: *Weizen*

Es werden alle Kundenbelege einbezogen, in denen im Buchungstext der
Begriff Weizen vorkommt.

Status Wählen Sie hier zwischen:

alle Ausgangsrechnungen

nur nicht übernommene Ausgangsrechnungen

nur übernommenen Ausgangsrechnungen.

Bezahlung Wählen Sie hier zwischen:

alle Ausgangsrechnungen

nur offene Rechnungen

offenen und teilweise bezahlte Rechnungen

nur vollständig bezahlte Rechnungen

Belegart Wählen Sie hier zwischen:
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alle Belege

Ausgangsrechnung

Ausgangsgutschrift

Kundengutschrift

Sonstige

Gelöschte RA Wählen Sie hier zwischen:

nicht mit drucken und

mit drucken

Infotext Wählen Sie hier zwischen:

nicht mit drucken und

mit drucken

Verantw./Rückgabe Wählen Sie hier, ob der Verantwortliche und das Rückgabedatum auf dem
Ausdruck erscheinen sollen.

Sortierung jeweils aufsteigend oder absteigend sortiert

1. Kriterium RA – Nummer

RA – Datum

Kunde

Betrag

Überweisungsdatum

2. Kriterium leer

RA – Nummer

RA – Datum

Kunde

Betrag

Überweisungsdatum

Drucken - Anwendung Ablage Lieferantenbelege

Über spezielle Parameter kann der Druck für die Ablage der Lieferantenbelege gesteuert werden. Dafür
ist maßgebend, dass die Ablage papier- und platzsparend sein soll.

Wählen Sie zunächst den gewünschten Nummernkreis aus. Das Feld "Erste Seitenzahl" steht, wenn
noch nicht gedruckt wurde, auf 1. Später steht hier die Seitenzahl, mit der fortlaufend weiter gedruckt
wird. Zu Beginn eines Jahres kann hier wieder auf 1 zurückgesetzt werden. Genau so verhält es sich mit
der ersten Rechnungsnummer.

Weiterhin ist zu empfehlen, dass Sie nur volle Seiten drucken und die Einstellung "bezahlte Rechnungen
bis erste offene" wählen.
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Mit der Auswahl "bezahlte Rechnungen bis jetzt" lassen sich bei Bedarf auch diese ausgeben. Beachten
Sie bitte, dass Sie die Einstellungen manuell wieder zurückstellen müssen, wenn Sie das
Rechnungsbuch für die Ablage nach den zuerst beschriebenen Kriterien weiter drucken möchten. Geben
Sie dann unter "Erste Seitenzahl" die letzte volle Seite + 1 ein - das ist die Seitennummer, mit der weiter
nummeriert werden soll und geben sie des weiteren die Erste RE-Nummer ein, mit der der Druck
fortgesetzt werden soll.

Weiterhin kann der Ausdruck nach Eingangsrechnungsnummer, Urbelegsnummer, Eingangsdatum,
Rechnungsdatum, Rechnungsbetrag, Bezahldatum oder Lieferant sortiert werden.

6.4 Gelöschte Belege zurückholen

Über diese Funktion öffnet sich ein Fenster, in dem die gelöschten Belege angezeigt werden. Über den
Belegtyp entscheiden Sie, ob gelöschte Kunden- oder Lieferantenbelege in der Auswahl aufgelistet
werden sollen. Der betroffene Beleg kann markiert werden und mit Klick auf "Zurückholen" ist der Beleg
wieder aktiv und steht für die Übernahme in die Finanzbuchhaltung zur Verfügung.
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7 Post

Mit dem Postmodul können Sie Ihren gesamten betrieblichen Postverkehr erfassen. Somit können Sie
leicht nachvollziehen, ob und wann eine bestimmte Sendung verschickt wurde oder eingegangen ist.
Jede Sendung können Sie mit einem digitalen Beleg verknüpfen und so mit einem Klick später wieder
anzeigen. Alle Sendungen können in frei wählbare Kategorien eingeordnet werden, die Sie zu
Auswertungs- und Recherchezwecken benutzen können.

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Post verfügbar.

Posteingang

Postausgang

Postbuch drucken

7.1 Posteingang

Im Fenster "Posteingänge erfassen" sehen Sie die bisher erfassten Posteingänge im oberen Teil.

Unter Stammdaten | Grundeinstellungen | Post können Sie einstellen, wie viele bisher erfasste
Datensätze im oberen Teil angezeigt werden sollen. Durch einen Klick auf eine Spaltenüberschrift wird
die Tabelle nach dieser Spalte sortiert. Wenn dem Datensatz ein digitaler Beleg zugeordnet ist, können
Sie diesen mit der Taste F9 oder einem Doppelklick auf den Dateinamen anzeigen. Weitere
Informationen zur Arbeit mit digitalen Belegen finden Sie unter Arbeit mit digitalen Belegen

Allgemeine Funktionen

Funktion Beschreibung

Anlegen Es wird ein neuer Posteingang-Datensatz angelegt. Analog dazu können
Sie die Tastenkombination Strg + Einfg nutzen.

Löschen Der aktuell in der Posteingang-Tabelle fokussierte Datensatz wird
unwiederbringlich gelöscht. Analog dazu können Sie die
Tastenkombination Strg + Entf nutzen.

Standard Mit Klick auf Standard wird nach dem Filtern der Datensätze über die
Suche die Standardansicht wiederhergestellt.

Suchen Mit dem Klick auf Suchen öffnet sich das Fenster "Posteingänge
suchen". Mit den entsprechenden Eingaben setzen Sie Filter für die
Anzeige der erfassten Posteingänge in Abweichung von der
Standardeinstellung. Die Filter lassen sich beliebig miteinander
kombinieren.

Der Text, den Sie in das Suchfeld "Stichwort" eintragen, wird im
Eingabefeld "Informationen" gesucht. Der entsprechende Datensatz wird
auch gefunden, wenn in den "Informationen" noch weiterer Text außer
dem "Stichwort" steht.

Speichern Speichert die vorgenommenen Änderungen an den Posteingang-
Datensätzen.
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Schließen Schließt die Erfassung der Posteingänge bzw. bricht das Anlegen oder
Bearbeiten eines Posteingang-Datensatzes ab.

Im unteren Teil können Sie neue Posteingänge erfassen oder Änderungen an bereits erfassten
Datensätzen vornehmen. Die Eingabefelder haben folgende Bedeutung:

Eingabefeld Beschreibung

Firma/Name Hier geben Sie den Nachnamen oder den Firmennamen des Absenders
ein. Sobald Sie beginnen zu tippen, öffnet sich unterhalb des
Eingabefeldes eine Liste mit passenden Adressen (Kunden, Lieferanten
und Kontakte). Sie können per Mausklick oder mit den Pfeiltasten die
richtige Adresse auswählen. Die restlichen Adressangaben (wie Straße,
Ort usw.) werden dabei in die entsprechenden Felder eingetragen. Sollte
der Absender neu sein, tippen Sie einfach weiter. Die neue Adresse wird
dann als Kontakt gespeichert und steht bei weiteren Postsendungen zur
Auswahl.

Über das Ordnersymbol am Ende der Zeile oder die Taste F3 können Sie
eine Adressliste in einem extra Fenster anzeigen lassen und von dort
eine bereits bestehende Absender-Adresse auswählen.Im neu geöffneten
Fenster besteht weiterhin die Möglichkeit, über den Button "Weitere
Funktionen" den markierten Kontakt in eine Kunden- und/oder
Lieferantenadresse zu übernehmen.

Zusatz/Vorname In dieses Feld können Sie den Vornamen oder einen Zusatz zum
Firmennamen des Absenders eintragen.

Straße, Ortsteil,
Postleitzahl, Ort

Tragen Sie hier die Adresse des Absenders ein.

Datum Als Posteingangsdatum wird immer das aktuelle Tagesdatum
vorgeschlagen. Sie können einfach den vorherigen Tag auswählen, indem
Sie die Taste - auf dem numerischen Tastenfeld drücken (oder + für den
nächsten Tag).

Versandart Sie können hier auswählen, ob die Sendung als Brief, Paket,
Einschreiben usw. gekommen ist. Einige Versandarten sind
standardmäßig vorhanden. Wenn eine von Ihnen benötigte noch nicht
vorhanden ist, können Sie sie einfach eintragen. Sie wird dann
automatisch in den Stammdaten (unter Stammdaten | Versandarten)
angelegt.

Dienstleister In diesem Feld tragen Sie den Postdienstleister ein, mit dem die
Sendung verschickt wurde. Einige werden bereits bei der Installation
mitgeliefert. Wenn Sie einen anderen Dienstleister erfassen wollen, legen
Sie diesen bitte unter Stammdaten | Dienstleister an.

Porto Hier können Sie eintragen, wie hoch das Porto für diese Sendung war.
Dieses Feld dient nur der Information.

Mitarbeiter Wählen Sie den Mitarbeiter aus, für den die Sendung bestimmt ist. Die
Mitarbeiter müssen vorher unter Stammdaten | Verantwortliche angelegt
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werden.

Kategorien Sie können die Sendung einer oder mehreren Kategorien zuordnen,
indem Sie diese mit einem Haken markieren. Nach diesen Kategorien
kann später gesucht oder ausgewertet werden. Wenn Sie weitere
Kategorien benötigen, können Sie den Kategorienbaum bearbeiten,
indem Sie auf das Ordnersymbol klicken oder in den Menüpunkt
Stammdaten | Postkategorien wechseln.

Informationen Hier können Sie weitere Angaben zur Sendung machen. Dies können
Stichworte oder ganze Sätze von beliebiger Länge sein. Nach diesen
Informationen kann später gesucht werden.

Funktionen unter Weiteres (Kontextmenü)

Funktion Beschreibung

Digitalen Beleg zuordnen
(F10)

Hierüber ordnen Sie digitale Belege dem aktuell in der Tabelle
fokussierten Datensatz zu. Es erscheint ein Dialog, mit dem Sie die
gewünschten Dateien auswählen können. Um mehrere Dateien zu
markieren, halten Sie die Strg-Taste gedrückt, während Sie klicken.

Digitalen Beleg anzeigen
(F9)

Öffnet den digitalen Beleg des aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatzes. Zum Anzeigen wird das Programm benutzt, welches im
Windows mit diesem Dateityp verknüpft ist. Befinden sich mehrere
digitale Belege am Datensatz, erscheint zunächst eine Auswahl.

Digitalen Beleg entfernen
(F8)

Entfernt den digitalen Beleg des aktuell in der Tabelle fokussierten
Datensatzes. Befinden sich mehrere digitale Belege am Datensatz,
erscheint zunächst eine Auswahl. Wählen Sie hier den zu entfernenden
digitalen Beleg und klicken dann auf Löschen.

Digitalen Beleg exportieren
(F7)

Sie können damit einen Beleg wieder auf einem Datenträger (z. B. Ihrer
Festplatte) ablegen.

Wenn Sie während der Erfassung merken, dass es sich bei der Sendung um eine Rechnung oder eine
Kundengutschrift handelt, sollten Sie diese als Kunden- oder Lieferantenbeleg erfassen. Über Weiteres
(Kontextmenü) bzw. die Funktionstasten F4 oder F5 wechseln Sie in die Belegerfassung und es wird
automatisch ein neuer Lieferanten- oder Kundenbeleg angelegt.

7.2 Postausgang

Das Fenster "Postausgänge erfassen" funktioniert analog dem Fenster "Posteingänge erfassen". Bitte
lesen Sie dort nach.

7.3 Postbuch drucken

Mit diesem Programmpunkt können Sie Ihre erfassten Posteingänge oder Postausgänge drucken.
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Alle Eingaben im oberen Teil ("Bereich") dienen als Filter. Sie können die Filter einzeln oder in
Kombination einsetzen, um genau die Datensätze zu drucken, die Sie brauchen.

Der Text, den Sie in das Suchfeld "Stichwort" eintragen, wird im Eingabefeld "Informationen" gesucht.
Der entsprechende Datensatz wird auch gedruckt, wenn in den "Informationen" noch weiterer Text
außer dem "Stichwort" steht. Analog verhält es sich mit dem Suchfeld "Firma / Name".

Im unteren Teil ("Sortierung") können Sie auswählen, wie die Datensätze auf dem Ausdruck sortiert
sein sollen.
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8 Zahlungsverkehr

Hier finden Sie alle notwendigen Menüpunkte für den Zahlungsverkehr.

Zahlungsvorschläge

Kontoauskunft

Bankdatei anzeigen/überweisen

BIC/IBAN konvertieren

8.1 Zahlungsvorschläge

Mit dieser Funktion können Sie SEPA-Dateien erstellen, welche Sie direkt an Ihr Kreditinstitut per
HBCI/FinTS senden, bei Ihrem Kreditinstitut einreichen oder zur Weiterverarbeitung in Drittprogrammen
nutzen. 

In der Übersicht sehen Sie die erstellten Zahlungsvorschläge. Es ist möglich, Zahlungsvorschläge in
den HSC Programmen Rechnungsbuch, AuftragPlus und FinanzPlus zu erstellen und zu überweisen.
Im Rechnungsbuch werden generell nur die im Rechnungsbuch erstellten Zahlungsvorschläge
angezeigt.

Ein erstellter Stapel kann in jedem anderen Programm überwiesen werden. Beim Überweisen wird ein
Kennzeichen gesetzt, welches erkennen lässt, ob die Überweisung im Rechnungsbuch "Überwiesen
RB" , AuftragPlus "Überwiesen AP" oder FinanzPlus "Überwiesen FP" ausgelöst wurde. Nach dem
Versandt per HBCI oder SEPA werden die nicht in der Überweisungsdatei enthaltenen Positionen
entfernt. Ein bereits per HBCI versendeter Zahlungsstapel ist nicht mehr änderbar und kann nicht
erneut per HBCI versendet werden. Ein mit "SEPA" erstellter Zahlungsstapel kann nur erneut verändert
werden, indem dieser noch nicht gebucht wurde und die Funktion "Übernahme der Zahlung stornieren"
ausgeführt wird.

Löschen Sie hier über  von Zeit zu Zeit die komplett erledigten Zahlungsvorschläge, um die
Anzeige übersichtlich zu erhalten. Wollen Sie einen ungebuchten Zahlungsvorschlag löschen, ist eine
entsprechende Rückfrage zwischengeschaltet, um zu verhindern, dass Sie noch nicht gebuchte
Vorschläge versehentlich löschen. Mit der "Shift"-Taste kann ein ganzer Bereich zwischen zwei
ausgewählten Vorschlägen markiert und gelöscht werden. Sollen einzelne Vorschläge gleichzeitig
gelöscht werden, können diese Vorschläge bei gedrückter "Strg"-Taste nacheinander mit der linken
Maustaste angeklickt und gelöscht werden.

In der Übersicht der Zahlungsstapel können Sie über das Werkzeugsymbol "Weitere Funktionen"
bereits gebuchte Stapel ausblenden.

siehe auch:

Registerseite Einstellungen

Registerseite Rechnungen

Registerseite Warnungen

Registerseite Fehlermeldungen

8.1.1 Registerseite Einstellungen

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Allgemein
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Bezeichnung Vergeben Sie hier eine Bezeichnung Ihrer Wahl für den Vorschlag. Der Text
"Zahlungsvorschlag vom  xx.xx.xxxx" wird angeboten und kann überschrieben
werden.

Fällgkeitsdatum Die Fälligkeiten der offenen Posten werden aufgrund des hier eingegebenen
Datums geprüft und entsprechend in den Vorschlag bei Auswahl "Fällige
Rechnungen" einbezogen. Dieses Datum entspricht nicht dem Buchungsdatum.
Sie können sich hier zu beliebig gewählten Stichtagen die dann fälligen
Rechnungen anzeigen lassen, zum Beispiel für die kurzfristige Liquiditätsplanung. 

Ausführungsdatu
m

Dieses Datum wird als Ausführungsdatum in die SEPA-Datei geschrieben. Das
Datum darf nicht jünger als das Erstellungsdatum (Systemdatum) sein und
höchstens 15 Kalendertage über dem Erstellungsdatum (Systemdatum) liegen.
Haben Sie hierfür keine entsprechende Erlaubnis Ihres Kreditinstitutes, ist das
Ausführungsdatum dem Systemdatum gleich zu setzen (leer bedeutet
automatisch = Systemdatum). Das Systemdatum wird als Erstellungsdatum in
die SEPA-Datei geschrieben.

Möchten Sie einen erstellten Zahlungsstapel noch am selben Tag an Ihre Bank
per HBCI/FinTS versenden, so muss das Ausführungsdatum leer sein.
Anderenfalls tragen Sie bitte ein Datum in der Zukunft ein.

Bei SEPA-Lastschriftvorschlägen wird als Ausführungsdatum das Fälligkeitsdatum
der Rechnung verwendet. Das Ausführungsdatum kann auf der Registerseite
Rechnungen bearbeitet werden. Über die Funktion "Weiteres" und 
"Ausführungsdatum ändern" kann für alle markierten Rechnungen ein anderes
Ausführungsdatum gewählt werden.

Buchungsdatum Dieses Datum ist das Datum, unter dem der Vorschlag in der
Geldbuchungsmaske (F6) verbucht werden soll.

Auftrag per HBCI
versendet 

Sobald Sie einen Stapel per HBCI/FinTS direkt an die Bank senden, wird hier das
Sendedatum vom Programm automatisch eingetragen.  

Zahlbetrag Tragen Sie hier einen maximalen Zahlbetrag ein. Mit der Auswahl zu bezahlender
Rechnungen wird dieser rechts oben in der Maske stets aktualisiert, sodass Sie
hiermit einen Überblick haben, welcher Betrag noch zur Verfügung steht.

Einstellungen

Ausgabeordner Anzeige des Laufwerks und/oder des Verzeichnisses, auf welches die SEPA-
Datei ausgegeben werden soll.

Ausgabedatei Als Vorschlag wird SEPA angeboten. Wenn Sie einen anderen Namen für die
Datei verwenden wollen, können Sie ihn hier eintragen. Dies sollte aber in
Übereinstimmung mit Ihrem verarbeitenden Bankprogramm geschehen.

Verwendungszwe
ckzeilen

Ab der SEPA Version ist der Verwendungszweck auf 140 Zeichen begrenzt.
Werden diese überschritten, wird eine weitere Buchung erstellt.

Bankleitzahl Bankleitzahl der Bank, bei der das folgende Konto geführt wird.

Kreditinstitut /
Kontaktname

Hier wird der Name des Kreditinstitutes sowie wenn hinterlegt der von Ihnen
definierte Kontaktname (HBCI) angezeigt. Wie Sie einen individuellen Bankkontakt
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hinterlegen können, entnehmen Sie bitte der Hilfe im Stammdatendialog
Zahlungsverkehr.

Kontonummer Bankkontonummer, von der überwiesen werden soll.

BIC/SWIFT-Code Hier wird der  8- oder 11stellige BIC/SWIFT-Code des Kreditinstitutes angezeigt.

IBAN Hier wird die bis zu 34 Zeichen lange IBAN Ihres Bankkontos angezeigt.

Kontoinhaber Der hier eingeblendete Kontoinhaber wird mit den Überweisungen dem Empfänger
mitgeteilt. Er sollte eindeutig sein, damit der Empfänger die Zahlung stets richtig
zuordnen kann.

Großbuchstaben Auswahl, ob die Überweisungen in Großbuchstaben oder in Kleinbuchstaben
erstellt werden.

Format für den
Verwendungszwe
ck

Die Eintragungen zur automatischen Erstellung des Verwendungszwecks werden
aus Menü Stammdaten | Grundeinstellung | Zahlungsverkehr geladen. Über das
gelbe Ordnersymbol können noch Anpassungen vorgenommen werden. Möglich
sind 

· {KONTO} - Personenkontonummer

· {RGNR} - Rechnungsnummer (=Urbelegsnummer)

· {DATUM} - Rechnungsdatum

· {BETRAG} - Rechnungsbetrag

· {SKONTO} - Skontobetrag

· {BELNR} - Belegnummer (sofern hier die Urbelegsnummer erfasst wird)

· {TEXT} - Buchungstext (= Eingaben aus der Erfassung unter Buchungstext)

· {ZWECK} - Verwendungszweck (= Eingaben aus der Erfassung unter
Verwendungszweck)

· {NAME} - Name des Lieferanten bzw. Kunden

· {KDNRK} - Kundennummer beim Lieferanten bzw. Lieferantennummer beim
Kunden 

· {MANDAT} - Mandatsreferenznummer der Lastschrift

· {GLAEUB} - Gläubiger-Identifikationsnummer

Aus diesen Elementen können Sie sich den Verwendungszweck
zusammenstellen lassen. Zeichen, die Sie zwischen den Elementen einfügen,
werden direkt ausgegeben. Beispiel: {RGNR} / {DATUM} --> 783 / 25.05.2020

Sammelbuchung
(Batch-Booking)

Sie können pro Zahlungsvorschlag oder Lastschriftvorschlag entscheiden, ob Sie
Ihre Zahlungen in einer Summe (Verarbeitung als Sammelbuchung), als
Einzelposten (Verarbeitung als Einzelbuchung) auf Ihrem Kontoauszug
gebucht haben möchten. Die Auswahl Konditionen des Kreditinstituts wählen
Sie, wenn Sie mit Ihrer Bank eine Vereinbarung zum Auflösen von Kontoumsätzen

getroffen haben (nähere Erläuterungen siehe Zahlungsverkehr). Bitte erkundigen
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Sie sich zuvor bei Ihrer Bank, ob diese Sammelbuchung (Batch-Booking)
unterstützt und zu welchen Konditionen. 

Das Programm schlägt Ihnen standardmäßig die im Stammdatendialog
Zahlungsverkehr hinterlegte Einstellung unter Sammelbuchung vor.      

Echtzeitüberweis
ung

Hier wählen Sie ob für den Stapel eine Echtzeitüberweisung erfolgen soll.

Hinweis zu Gutschriften: 

Ist eine Gutschrift im Stapel enthalten, wird der Gesamtbetrag der Rechnungen abzgl. Gutschrift auch
auf mehrere Buchungen verteilt. Je nach Länge des gesamten Verwendungszwecks und der Höhe der
Gutschrift kann es passieren, dass die Summe der Rechnungen pro Kreditor/Debitor zu gleichen Teilen
auf die Buchungen verteilt wird.

8.1.2 Registerseite Rechnungen

Auf dieser Registerseite arbeiten Sie vorwiegend mit dem Kontextmenü, das Sie mit der rechten
Maustaste öffnen. Hier stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

Auswahl Anzeige

Rechnungen mit
Skontoprüfung

Es werden alle - auch nicht fällige - Rechnungen angezeigt. Weiterhin wird
auf das Skontodatum geprüft und nur dann ein Skontobetrag eingetragen,
wenn noch Skonto gezogen werden darf. Bei Rechnungen mit
überschrittenem Skontotermin wird kein Skontobetrag vorgeschlagen.

Rechnungen ohne
Skontoprüfung

Es werden alle - auch nicht fällige - Rechnungen angezeigt. Es erfolgt keine
Prüfung auf das Skontodatum. Sobald ein Skontodatum eingetragen wurde, wird
auch ein Skontobetrag eingetragen. Der Skontobetrag wird immer angeboten,
wenn Skontobedingungen in der Rechnung eingegeben wurden,
unabhängig vom Skontotermin.

Skontofälligkeit
tagesgenau

Nur an diesem Tag skontofällige Rechnungen werden vorgeschlagen.
Skontobetrag wird vorgeschlagen.

Skontofälligkeit
insgesamt

Es werden alle fälligen Rechnungen angezeigt. Weiterhin wird auf das
Skontodatum geprüft und nur dann ein Skontobetrag eingetragen, wenn
noch Skonto gezogen werden darf. Bei Rechnungen mit überschrittenem
Skontotermin wird kein Skontobetrag vorgeschlagen.

Fällige
Rechnungen

Unabhängig vom Skonto werden alle am und vor dem Überweisungstag fälligen
Rechnungen angezeigt. 

Die soeben erläuterten Funktionen können miteinander kombiniert werden. Sie können Schrittweise
mehr Rechnungen in den Stapel laden. Klicken Sie zum Beispiel zuerst Skontofällige Rechnungen
tagesgenau an und danach noch Skontofällige Rechnungen insgesamt, dann werden die allgemein
fälligen noch dazugenommen.

Zusatzfilter beim Rechnungsimport:
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Sobald Sie sich für eine der vorhergehenden Einstellungen entscheiden haben, öffnet sich ein
Auswahlfenster, wo weitere Filterkriterien festgelegt werden können. Hier kann festgelegt werden, ob
in anderen erstellten Stapeln enthaltene Belege als offen oder als bezahlt zu berücksichtigen sind. Bei
der Einstellung "als offen betrachten" werden die bereits in anderen erstellten Stapeln enthaltenen
Belege erneut zur Überweisung angeboten. Bei der Einstellung "als bezahlt berücksichtigen" werden
die bereits in anderen erstellten Stapeln enthaltenen Belege nicht wieder angeboten. 

Hier können Sie auch auf einen bestimmten Status im Belegdurchlauf begrenzen. In der Regel sollte 
"Nur Belege mit folgendem Status berücksichtigen = Freigegeben zur Zahlung" eingestellt werden.
Aber auch alle anderen Status können ausgewählt werden. 

Für oben markierte Rechnungen können Sie unten in den folgenden Felder bearbeiten:

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Bankverbindung Je Personenkonto können drei Bankkonten eingerichtet werden. Es wird immer
das erste Konto angeboten, Sie können den einzelnen Rechnungen verschiedene
Empfänger–Bankkonten zuweisen. Dabei ist es auch möglich, dass ein
Personenkonto innerhalb eines Vorschlages Aufträge auf verschiedene
Bankkonten erhält. Eine Rechnung kann jedoch nicht auf mehrere Bankkonten
aufgeteilt werden.

Skontosatz /
Skontobetrag

Hier wird der erfasste Skontosatz angezeigt. Er kann geändert werden, wodurch
gleichzeitig der Skontobetrag im nachfolgenden Feld berichtigt wird. Dieses Feld
muss direkt mit der Maus angeklickt werden.

Wenn Sie den Zahlbetrag um Skonto gekürzt haben, tragen Sie hier den
Skontobetrag ein. Das ist erforderlich, damit das Programm erkennt, dass der
offene Posten ausgeglichen ist (dass es sich also nicht um eine Teilbezahlung
handelt) und dass darauf aufbauend für den Skontobetrag auch die Umsatzsteuer
(wenn erforderlich auf mehrere Steuersätze) anteilig berechnet werden kann. Das
folgende Feld wird automatisch berechnet.

Zahlbetrag Der Zahlbetrag bezieht sich auf die oben ausgewählte Rechnung. Sie können
diesen Betrag verändern, wenn Sie Skonto berücksichtigen bzw. wenn Sie eine
Teilzahlung vornehmen möchten.

Verwendungszwe
ck

Hier lässt sich der Verwendungszweck noch korrigieren oder kürzen, damit Sie
mehr offene Rechnungen für ein Personenkonto in eine Buchung aufnehmen
können (siehe auch Verwendungszweckzeilen). 

Die Erstellung des Verwendungszwecks wird entsprechend des Eingabefeldes
Format Verwendungszweck vorgenommen. Bei den Angaben in geschweiften
Klammen handelt es sich um Platzhalter. Das Programm ersetzt diese
Platzhalter durch die Werte aus dem jeweiligen Auftrag. Für jede
Verwendungszweckzeile muss es einen Betrag geben. Dieser darf nicht negativ
und auch nicht Null sein.

Beachten Sie: Werden manuelle Anpassungen innerhalb der Variablen
vorgenommen und danach die Felder Skontosatz, Skontobetrag oder Zahlbetrag
verändert, so kann das Programm diese Veränderungen nicht automatisch
erkennen.

Mandatsreferenz Hier wird bei SEPA Zahlungen und Lastschriften die Mandatsreferenz des Kunden

mit Zahlungskennzeichen SEPA-Lastschrift angezeigt und kann über 
geändert bzw. ausgewählt werden.
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Ausführungsdatu
m am

Bei SEPA-Lastschriften wird als Ausführungsdatum das Fälligkeitsdatum der
Rechnung verwendet. Das Ausführungsdatum kann hier bearbeitet werden.

Ist es erforderlich, im Kunden- oder Lieferantenstamm noch Änderungen (zum Beispiel der
Kontonummer) vorzunehmen, dann doppelklicken Sie auf eine Rechnung zu diesem Debitor / Kreditor,
wodurch Sie in die Stammdatenpflege gelangen.

Die Anzeige der Rechnungen können Sie nach Ihren Vorstellungen einstellen. Wenn Sie mit der Maus
über die Spaltenüberschriften fahren, verändert sich der Cursor, sodass Sie die Spalten vergrößern oder
verkleinern können. Die Reihenfolge der Spalten lässt sich verändern, indem Sie in eine
Spaltenüberschrift mit der Maus klicken und die Spalte mit dem Pfeil anfassen und an die gewünschte
Position nach links oder nach rechts schieben. Das Programm merkt sich diese Einstellung für weitere
Zahlungs- oder Lastschriftvorschläge.

Beim Stapelausdruck mit markierten und nicht markierten Positionen wird nach der
Gesamtsummenzeile eine Summenzeile für ausgewählte und eine Zeile für nicht ausgewählte
Positionen generiert.

Weitere Funktionen im Kontextmenü

· Manuelle Position hinzufügen (Strg + M)

· Belegvorschau anzeigen

· Alle Rechnungen markieren

· Keine Rechnungen markieren

· Markierung umkehren

· Tabelle sortieren nach Konto und Rechnung; Konto und Belegnummer; Name und Rechnung, 
Belegdatum, Konto und Rechnung; Fälligkeit, Konto und Rechnung; Nur nach Belegnummer

· Ausdruck sortieren nach DTAUS-Datei, Konto und Rechnung, Name und Rechnung

· Stapel als Kompakt- oder Komplettliste drucken

· Protokoll drucken (Hier werden für SEPA-Datei und HBCI alle Protokolle zur Überweisungsdatei
aufgelistet) 

· Markierte Rechnungen entfernen

· Nichtmarkierte Rechnungen entfernen

· Entfernen rückgängig machen

· Einstellungen ändern - Mit dieser Funktion können Sie auch nach dem Überweisen oder Verbuchen
Einstellungen auf der Registerseite Einstellungen ändern. Damit können Felder, die keinen Einfluss
auf die Buchung haben (Bankkonto, Anschrift usw.) bearbeitet und die SEPA-Datei neu erstellt
werden. Die Buchung wird nicht berührt. Werte lassen sich nicht ändern. Stornieren / Löschen und
erneutes Buchen des Zahlungs- / Lastschriftauftrags ist nicht erforderlich, weil die Werte nicht
verändert werden können.

· Zahlung übernehmen - Diese Funktion sperrt den Stapel für die weitere Bearbeitung. Sobald der
Stapel per HBCI versandt oder oder per SEPA erstellt wurde, wird der Status "überwiesen"
automatisch gesetzt. 

· Übernahme der Zahlung stornieren - Diese Funktion steht nur bei ungebuchten Stapeln, welche mit
SEPA versandt wurden und nur in dem Programm wo der Status "Überwiesen FP", "Überwiesen AP"
oder "Überwiesen RB" gesetzt wurde zur Verfügung. Sollte der Zahlungsstapel fehlerhaft sein,
können Sie diesen so wieder für die Bearbeitung freigeben
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Manuelle Position hinzufügen

In den Dialogen "Zahlungsvorschläge" und "Lastschriftvorschläge" können auch manuelle Positionen
(Strg + M) hinzugefügt werden. Manuelle Positionen sind Zahlungs-  bzw. Lastschriftpositionen, denen
kein offener Posten (keine offene Rechnung) zu Grunde liegt. Beachten Sie unbedingt, dass die
manuellen Positionen bei der Übernahme in den Dialog Geldbewegungen nicht berücksichtigt werden.
Das heißt, der dort ausgewiesene Gesamtbetrag ist um die Summe der manuellen Positionen
gemindert. Die manuellen Positionen müssen "von Hand" gebucht werden.

Eingabefeld Beschreibung des Eingabefeldes

Überweisungsempfänger Sie können hier wahlweise manuell einen Überweisungsempfänger
eintragen oder über das Ordnersymbol (F3) eine zuvor gespeicherte
Vorlage, einen Kunden oder Lieferanten auswählen.

Bankverbindung

(Bankleitzahl,
Kontonummer,
BIC/SWIFT-Code, IBAN)

Geben Sie die Bankverbindung des Zahlungsempfängers ein. 

Zahlbetrag Geben Sie hier den zu zahlenden Betrag für die manuelle Position an.

Verwendungszweck Geben Sie hier einen Verwendungszweck an.

Mandat-Referenz (nur bei
Lastschriftvorschlägen)

Geben Sie hier die SEPA Mandatsreferenz ein.

Als Vorlage speichern

Sie können einmal eingetragene Werte in dem Fenster "Manuelle Position hinzufügen" als Vorlage
speichern. Diese Funktion bietet sich zum Beispiel dann an, wenn es sich um wiederkehrende
Zahlungen handelt, die aber üblicherweise nicht über die Nebenbuchhaltung gebucht werden. Zuvor
gespeicherte Vorlagen können beim nächsten Mal direkt beim Überweisungsempfänger ausgewählt
werden. Außerdem können Sie die Vorlagen auch immer wieder aktualisieren, sollte sich an der
Zahlung etwas ändern. Dazu einfach die Vorlage im Feld "Überweisungsempfänger" auswählen, die
gewünschten Felder ändern und dann den Haken bei "Vorlage aktualisieren" setzen und auf
Übernehmen klicken.

Den Zahlungsstapel abschließen

Mit Klick auf  speichern Sie die Auswahl im Vorschlag. Damit können Sie den Vorschlag

später wieder öffnen und weiter bearbeiten. Mit  werden weder Aufträge noch die
Verbuchung ausgelöst.

Durch Klick auf  erstellt Ihnen das Programm eine SEPA-Datei. Damit sind Sie in der
Lage, Zahlungen bzw. Lastschriften innerhalb der europäischen Union in Auftrag zu geben. Zur
Erstellung der SEPA-Datei ist es zwingend erforderlich, dass im Dialog Zahlungsverkehr sowie im
Dialog Lieferanten bei Zahlungsvorschlag bzw. Kunden bei Lastschriftvorschlag die Felder BIC/SWIFT-
Code (Bank Identifier Code, Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication) und IBAN
(International Bank Account Number) ausgefüllt sind. Die Datei wird in den im Zahlungsverkehr
hinterlegten Ordner (Laufwerk) geschrieben. Weiterhin wird eine Sicherheitskopie der SEPA-Datei in
den Unterordner DTAUS im Ordner der Anwendungsdaten geschrieben. Diesen Ordner können Sie mit
Hilfe der Programminformationen finden. Der Name lautet dort SEPA JJJJ-MM-TT HH-MM-SS (JJJJ-
MM-TT = Jahr, Monat, Tag, HH-MM-SS = Stunde, Minute, Sekunden).
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Durch Klick auf können Sie Ihre SEPA-Überweisungen bzw. SEPA-Lastschriften

direkt an Ihre Bank senden. Der Button  ist nur aktiviert, wenn Sie das Modul
"Bankimport" freigeschaltet haben und unter Menü Stammdaten | Grundeinstellung | Zahlungsverkehr
Ihr Bankkonto für Online-Banking mittels HBCI/FinTS freigeschaltet ist (nähere Erläuterungen unter
Dialog Zahlungsverkehr).   

Es öffnet sich das Fenster HBCI/FinTS-Kontakt. Tragen Sie dort Ihr gültiges Passwort ein und drücken
auf „Weiter“. Der erstellte Zahlungsstapel wird direkt an die Bank übermittelt. Danach wird wie gewohnt
ein Begleitschein angezeigt, der ausgedruckt werden kann. 

Hinweis zum "Ausführungsdatum": Möchten Sie einen erstellten Zahlungsstapel noch am selben Tag
an Ihre Bank per HBCI/FinTS versenden, so muss das Ausführungsdatum leer sein. Andernfalls tragen
Sie bitte ein Datum in der Zukunft ein. 

Wenn Sie einen der beiden Buttons "SEPA" oder "HBCI" betätigen, wird automatisch die Funktion
"Zahlung übernehmen" ausgeführt. Somit sind die Zahlungsstapel für die Bearbeitung gesperrt. Es
können keine neuen Rechnungen hinzugefügt oder entfernt werden. Änderungen können nur in einem
mit "SEPA" versendeten Stapel durchgeführt werden. Sollten in einem ungebuchten und per "SEPA"
versendeten Stapel Änderungen notwendig sein, können Sie in dem Programm, in welchem die
Überweisung ausgelöst wurde, die Funktion "Übernahme der Zahlung stornieren" ausführen.

Hinweis zu "Auftrag per HBCI versendet": Sobald Sie einen Stapel per HBCI/FinTS direkt an die Bank
senden, wird im Reiter Einstellungen in die Zeile "Auftrag per HBCI versendet" und in der Übersicht der
Zahlungsstapel in die Spalte "Auftrag per HBCI" das Sendedatum automatisch eingetragen. Damit
können Sie jederzeit nachvollziehen, wann Sie einen Stapel versendet haben. Ein per HBCI erfolgreich
versendeter Stapel ist nicht mehr bearbeitbar und kann auch nicht nochmal überwiesen werden.

Generell werden folgende Arbeitsschrittfolge empfohlen:

· Zahlungs- / Lastschriftauftrag erstellen

· SEPA-Datei erzeugen / per HBCI/FinTS versenden

· Zahlungs- / Lastschriftauftrag über Geldbewegungen buchen

· Buchungsjournal am Monatsende verbuchen

Die Buchungen zu Zahlungs- / Lastschriftaufträgen lassen sich - so lange das Journal nicht verbucht ist
- wieder löschen, wenn zum Beispiel in der Datei vor Übergabe an die Bank noch Änderungen
vorgenommen werden müssen. Der Zahlungs- / Lastschriftauftrag ist dann wieder ungebucht. Nach
erfolgter Änderung und Neuerstellung der Datei wird erneut gebucht, sodass die Einheitlichkeit
zwischen Überweisung und Buchung wieder hergestellt ist.

8.1.3 Registerseite Warnungen

Die Registerseite Warnungen weist Sie auf:

· fehlende Stammdaten des Kreditors wie bspw. die Kundennummer oder

· einen höheren Zahlbetrag als der noch offene Betrag hin.

· die durch die Banken zurückgemeldeten Empfängerangaben VoP (nur bei Teilübereinstimmungen)
hin. Bei größeren Abweichungen ist eine automatische Anzeige oder Änderung leider nicht möglich.

Die SEPA-Datei lässt sich trotz dieser Warnungen erstellen.
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8.1.4 Registerseite Fehlermeldungen

Kommen hier Fehler zur Anzeige, dann müssen Sie diese erst beseitigen, bevor Sie die SEPA-Datei
erstellen können. Es handelt sich hier um schwerwiegende Fehler (unvollständige Bankangaben).

8.2 Kontoauskunft

Über diesen Menüpunkt haben Sie die Möglichkeit, Ihre Kontobewegungen in HSC-Rechnungsbuch
elektronisch abzurufen.

Die Kontoauskunft steht Ihnen ausschließlich zur Verfügung, wenn Sie Modul 4 HBCI erworben haben. 

Je nachdem ob der Abruf für eine Girocard oder Kreditkarte stattfindet, werden unterscheidliche Inhalte
von der Bank übermittelt. Die Spaltenüberschriften passen sich automatisch an.

Voraussetzung für das elektronische Abrufen von Kontobewegungen ist das erfolgreiche Einrichten des
Bankkontaktes unter Menü Stammdaten | Zahlungsverkehr. Dort hinterlegen Sie Ihre Zugangsdaten zum
HBCI-Konto (Onlinekonto). 

Eingabefeld Beschreibung

Konto Wählen Sie hier Ihr HBCI-Konto aus, für welches die Kontoauskunft
durchgeführt werden soll.

Zeitraum Geben Sie den Zeitraum an, für welchen die Kontobewegungen angezeigt
werden sollen. Standardmäßig ist der Abruf der letzten vier Wochen
vorausgewählt. Bitte beachten Sie, dass immer nur der Zeitraum abgerufen
werden kann, welchen die Bank zum Abruf zur Verfügung stellt. Wenn Sie
das "bis-Datum" leer lassen, werden alle vorhandenen Umsätze (auch
vorgemerkte) abgerufen. 

Drücken Sie dann den Button . Es erfolgt der Kontakt zu Ihrer Bank. Durch
Eingabe Ihrer PIN werden die Kontobewegungen importiert. 

Umsätze Hier werden alle Kontobewegungen im gewählten Zeitraum aufgelistet.
Vorgemerkte Buchungen sind entsprechend gekennzeichnet und bei
diesen wird der Saldo nicht weiterberechnet, da es sich um zukünftige
Buchungen handelt.

8.3 Bankdatei anzeigen/überweisen

Mit dieser Anzeige können Sie sich SEPA-Dateien, welche Sie im Dialog Zahlungsvorschläge oder in
Drittprogrammen erstellt haben, anzeigen lassen. Dies ist sinnvoll, bevor Sie die Daten Ihrem
Kreditinstitut überreichen oder online versenden.

Die folgenden Auswahleinstellungen sind möglich:

Eingabefeld Beschreibung

Auswahl

Dateiart Wählen Sie hier aus, ob es sich bei der anzuzeigenden Datei um eine DTAUS- oder
um eine SEPA-Datei handelt.
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Dateiname Geben Sie in dieses Eingabefeld das Laufwerk, den Ordner und den Dateinamen
ein. Sie können den Datei Suchen Dialog (Ordnersymbol) verwenden.

Dateiinhalt

BIC/SWIFT Zeigt die BIC/SWIFT der ausgewählten DTAUS- bzw. SEPA-Datei.

IBAN Zeigt die IBAN der ausgewählten DTAUS- bzw. SEPA-Datei.

Auftraggeber Hier wird der Auftraggeber (der Mandant) ausgewiesen.

Auftragsart Gibt an, um welche Auftragsart es sich handelt (z. B. Gutschrift/Lastschrift bzw.
SEPA-Basis-, Firmen- und Euro-Eil-Lastschrift). 

Dateidatum Zeigt das Erstellungsdatum der ausgewählten DTAUS- bzw. SEPA-Datei.

Version Zeigt die Version an, welche zur Erstellung der Datei genutzt wurde (bspw. 2.5 oder
2.7 für SEPA-Dateien).

Im unteren Teil des Fensters finden Sie den Inhalt der ausgewählten Bankdatei. Es werden die
Bankleitzahl (BIC/SWIFT bei SEPA), die Kontonummer (IBAN bei SEPA), der Auftraggeber, das Datei-
und Ausführungsdatum, die Auftragsart (Gutschrift oder Lastschrift) sowie die einzelnen Transaktionen
angezeigt. Den Dateiinhalt können Sie selbstverständlich auch ausdrucken.

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, SEPA-Dateien aus HSC-LohnPlus einzulesen und direkt zu
überweisen. Dazu muss das Modul HBCI im HSC-Rechnungsbuch freigeschaltet sein.

Über den Button  versenden Sie die SEPA-Datei direkt an Ihre Bank. Beinhaltet die
SEPA-Datei mehrere Überweisungsarten (z.B. Lohn/Gehalt und VWL), so können Sie entscheiden, ob
jede Überweisungsart einzeln oder eine Sammelüberweisung versendet werden soll.

8.3.1 Registerseite Warnungen (2)

Die Registerseite Warnungen weist Sie auf die durch die Banken zurückgemeldeten Empfängerangaben
VoP (nur bei Teilübereinstimmungen) hin. Bei größeren Abweichungen ist eine automatische Anzeige
der korrekten Empfängerangaben leider nicht möglich.

8.4 BIC/IBAN konvertieren

Ab dem 1. Februar 2014 sind Überweisungen und Lastschriften grundsätzlich nur noch nach dem SEPA-
Verfahren möglich. Anstelle der gewohnten Kontonummer und Bankleitzahl sind IBAN (International
Bank Account Number) und BIC (Bussiness Identifier Code) zur Kontoerkennung zu nutzen. Während es
für Verbraucher eine Übergangszeit (bis 1. Februar 2016) Erleichterungen gab, müssen Unternehmen
seit dem 01.02.2014 die IBAN/BIC Zahlungsverfahren nutzen.

Unter dem Punkt Extras | BIC/IBAN konvertieren, können Sie Ihre Kontoverbindungen (Kontonummer und
BLZ) in den Menüpunkten Banken, Finanzämter, Gesellschafter, Kunden, Lieferanten und
Zahlungsverkehr in IBAN und BIC für inländische Bankverbindungen automatisch konvertieren. 
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9 Datenaustausch

Der Datenaustausch wird im "offenen System" zwischen Landwirt / Gewerbebetrieb und Buchstelle /
Steuerbüro benötigt.

Vor Ort erfassen Sie alle ein- und ausgehenden Belege und nehmen die Überweisungen vor. Monatlich
oder in abgesprochenen Zeiträumen exportieren Sie die Belege und die Zahlungen. Für die Buchführung
werden diese auf einem anderen Rechner (z.B. im Steuerbüro oder in der Buchstelle) importiert. Hier
stehen sie für HSC-FinanzPlus zur Komplettierung der Buchungen und für die Erstellung der
Abschlüsse zur Verfügung.

Die Vorteile für diese Arbeitsweise liegen auf der Hand. Die Belege sind lückenlos erfasst. Mit den
Überweisungen sind diese eindeutig den Kreditoren und Eingangsrechnungen zugeordnet. Beim
Buchen kann auf die vorhandenen Daten zugegriffen werden, es muss nichts doppelt erfasst werden.

Beim Export / Import werden die Nummernkreise ignoriert. Diese haben für die Buchung keine
Bedeutung. Die Belege werden eindeutig über die Belegnummer identifiziert. Allerdings werden beim
Import noch die Nummernkreise für die Prüfung der Lückenlosigkeit der Belege herangezogen. Zu
fehlenden Belegnummern erhalten Sie eine Information, um entsprechend nachforschen zu können. Die
Daten werden trotzdem importiert.

Ein Zahlungsvermerk aus dem Rechnungsbuch wird nicht exportiert. Ist die Bezahlung in einem
Zahlungsstapel enthalten, erkennt HSC-FinanzPlus, dass der "Offene Posten" ausgeglichen ist. Wird
die Bezahlung erst in HSC-FinanzPlus vorgenommen, dann gelten die Zahlungsbedingungen
(Fälligkeiten), wie sie in der Rechnung erfasst wurden.

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Datenaustausch verfügbar.

Belege exportieren

Zahlungen exportieren

Belege importieren

Zahlungen importieren

DATEV Export

9.1 Belege exportieren

Diese Funktion nutzen Sie, wenn Sie nur HSC-Rechnungsbuch nutzen und Ihr Steuerberater oder der
Buchhalter auf einer getrennten Mandantendatenbank die Buchführung über HSC-FinanzPlus
durchführt. 

Im oberen Teil wählen Sie, was exportiert werden soll. Die Auswahl ist möglich nach:

· RE-Nummern,

· RA-Nummern,

· Belegdatum oder

· Eingangs- oder Ausgangsdatum.

Wollen Sie alle Belege selektieren, tragen Sie bei RE-Nummern und/oder RA-Nummern * ein. Sie
können auch bestimmte Nummernbereiche (von-bis mit Doppelpunkt als Trennzeichen) oder einzelne
Nummern durch Komma getrennt auswählen.

Mit Klick auf das Fernglas-Symbol werden Ihnen im Bereich Buchungen die gefilterten Belege
angezeigt.

Ganz links bei den Datensätzen können Sie die Belege für den Export markieren.
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Über den Button Weiteres oder Rechtsklick werden Sie bei der Bearbeitung mit den Funktionen

· Alle Buchungen markieren,

· Keine Buchungen markieren oder

· Markierung umkehren 

unterstützt.

Ist die gewünschte Auswahl getroffen, klicken Sie auf den Button "Exportieren". Es öffnet sich das
Windows-Fenster zur Auswahl des Speicherortes und zur Vergabe des Dateinamen. Die
abgespeicherte Datei übergeben Sie dann an Ihren Steuerberater oder Buchhalter zum Einspielen in
HSC-FinanzPlus.

Sie können die Daten außerdem auch über den HSC-Datentransfer versenden, wenn dieser für den
Mandanten eingerichtet wurde. Weiterführende Informationen dazu erhalten Sie unter Extras | HSC-
Datentransfer.

9.2 Zahlungen exportieren

Diese Funktion nutzen Sie, wenn Sie die Zahlungen über das HSC-Rechnungsbuch abwickeln und Ihr
Steuerberater oder der Buchhalter auf einer getrennten Mandantendatenbank die Buchführung über
HSC-FinanzPlus durchführt. 

Über die Auswahl "von Zahlungsdatum" und "bis Zahlungsdatum" filtern Sie den Zeitraum für die
Datensätze. Die vorhandenen Zahlungsaufträge für den gewählten Zeitraum werden mit Klick auf das
Fernglas angeboten. 

Markieren Sie die zu exportierenden Zahlungen. 

Unter Weiteres oder über einen Rechtsklick auf die Datensätze stehen die Funktionen

· alle Buchungen markieren

· keine Buchungen markieren und

· Markierung umkehren 

zur Verfügung.

Mit Klick auf "Exportieren" legen Sie Ordner und Dateinamen fest und speichern die ausgewählten
Zahlungsaufträge in die Exportdatei. Diese Datei übergeben Sie dann an Ihren Steuerberater oder
Buchhalter zum Einspielen in HSC-FinanzPlus.

Sie können die Daten außerdem auch über den HSC-Datentransfer versenden, wenn dieser für den
Mandanten eingerichtet wurde. Weiterführende Informationen dazu erhalten Sie unter Extras | HSC-
Datentransfer.

9.3 Belege importieren

Diese Funktion wird zum Einlesen einer Exportdatei mit Belegen z. B. beim Steuerberater benötigt. Die
hier importierten Daten können dann weiter nach HSC-FinanzPlus zum Buchen übernommen werden.

Bitte beachten Sie, dass nicht nur die Belege, sondern auch Stammdaten und Änderungen in den
Stammdaten importiert werden. 

Zum Importieren einer Datei gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Wählen Sie die zu importierende Datei im Feld "Importdatei" über das Ordnersymbol aus.

2. Klicken Sie anschließend auf den Button Importdatei anzeigen.
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3. Die Daten werden jetzt in der Tabelle "Rechnungen" dargestellt. Überprüfen Sie die Werte.
Wahlweise können Datensätze abgewählt werden. Klicken Sie auf Übernehmen, wenn der Import
durchgeführt werden soll. Damit werden die Datensätze geschrieben. Fehlende Lieferanten und
Kunden werden dabei angelegt.

Nach dem Import erhalten Sie im Bereich Status eine Meldung, die folgende Bedeutung hat:

Meldung Bedeutung

xx Datensätze importiert. Alle zu importierenden Datensätze wurden bei den Kunden- oder
Lieferantenbelegen gespeichert. Sie können das Fenster schließen.

xx Datensätze importiert.
Es sind Hinweise
vorhanden.

Alle zu importierenden Datensätze wurden bei den Kunden- oder
Lieferantenbelegen gespeichert. Sie sollten auf den Reiter
"Fehlerprotokoll" klicken und sich die Hinweise durchlesen. Meist sind es
Meldungen in der Art: "Lief.-Beleg: Es gibt eine Lücke nach Nummer ...
Bitte überprüfen." Das bedeutet, dass sich die neu importierten
Datensätze nicht nahtlos an die bereits vorhandenen angefügt haben,
sondern die laufenden Nummern nicht mehr lückenlos sind. Dies muss
kein Fehler sein. Es könnte aber einen Hinweis darauf geben, dass evtl.
vergessen wurde, eine Importdatei einzuspielen, oder dass im
exportierenden Programm Datensätze weggelassen wurden.

Wenn schwerwiegende Fehler auftreten, springt das Programm sofort nach dem Versuch des Imports
zum Reiter "Fehlerprotokoll". Sie können dann sehen, bei welchem Datensatz welches Problem
aufgetreten ist. Wie im Bereich Status zu lesen, wurde dann gar kein Datensatz importiert. Soll der
Import zumindest teilweise vorgenommen werden, können Sie bei den fehlerhaften Datensätzen den
Haken entfernen, und dann erneut den Import starten.

9.4 Zahlungen importieren

Diese Funktion wird zum Einlesen einer Exportdatei mit Zahlungen z.B. beim Steuerberater benötigt.
Die hier importierten Daten können dann weiter nach Finanz Plus zum Buchen übernommen werden.
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Zum Importieren einer Datei gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.
Wählen Sie die zu importierende Datei mit Hilfe der Schaltfläche  aus.

2. Klicken Sie anschließend auf , um die darin enthaltenen Datensätze anzuzeigen.

3.
Wenn Sie die Datensätze angeschaut haben, klicken Sie auf . Damit werden die
Datensätze als Zahlungsstapel angelegt.

Nach dem Import erhalten Sie im Bereich Status entweder die Meldung, wieviele Datensätze importiert
wurden, dann ist alles in Ordnung. Oder das Programm springt zum Reiter "Fehlerprotokoll" und Sie
können nachlesen, welche Datensätze aus welchem Grund nicht importiert werden konnten. Sie
können bei den fehlerhaften Datensätzen den Haken entfernen, und dann nochmals den Import starten.

9.5 DATEV Export

Über diesen Menüpunkt können Sie im HSC-Rechnungsbuch erfasste Lieferanten- und Kundenbelege
samt deren digitaler Belege nach den Bedingungen der DATEV XML-Schnittstelle exportieren.

Feld Beschreibung

Exportfilter festlegen
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Belegtyp Wählen Sie hier, ob Lieferanten- sowie Kundenbelege oder jeweils nur
Lieferanten-/Kundenbelege exportiert werden sollen.

von RE- / RA-Datum

bis RE- / RA-Datum

Stellen Sie hier den Zeitraum ein, der exportiert werden soll.

Wurde bisher noch kein einziger Export erzeugt, steht hier zunächst
automatisch der Beginn des Kalenderjahres im Feld "von RE- / RA-Datum"
und das aktuelle Systemdatum im Feld "bis RE- / RA-Datum". Sie können 

Ausgabeort wählen

Ausgabeverzeichnis Wählen Sie über den Ordner am Ende der Zeile den Ort, in welchem die
Datei erzeugt werden soll.

Erweiterte Einstellungen

Beraternummer Hinterlegen Sie hier die Datev Berater- sowie Mandantennummer. Sie
erhalten beide von ihrem Steuerberater. 

Die Beraternummer muss zwischen 4 und 7 Stellen lang sein.

Die Mandantennummer darf maximal 5 Stellen lang sein.

Mandantennummer

Standardkonten für Lieferanten- / Kundenbelege

Konto für
Eingangsrechnungen

Tragen Sie hier jeweils das Konto ein, welches als Standardkonto beim
Export für den jeweiligen Belegtyp und das zugehörige Belegkennzeichen
verwendet werden soll.

Außerdem haben Sie im Stamm der Debitoren (Registerseite "Buchhaltung,
Mahnung, Informationen" - Feld Erlöskonto) und Kreditoren (Registerseite
"Buchhaltung, Mahnung, Informationen" - Feld Aufwandskonto) die
Möglichkeit, jeweils ein vom Standard abweichendes Konto speziell für
dieses Personenkonto zu hinterlegen.

Beim Export zählt grundlegend das individuell im einzelnen Personenkonto
hinterlegte Erlös- / Aufwandskonto vor dem im Exportdialog eingetragenen
Standardkonto.

Sollten Sie nicht wissen, welche Konten Sie hier hinterlegen sollen, wenden
Sie sich bitte an ihren Datev-Steuerberater.

Konto für
Eingangsgutschriften

Konto für
Ausgangsrechnungen

Konto für
Ausgangsgutschriften

Konto für
Kundengutschriften

Registerseiten Debitoren / Kreditoren / Sachkonten

Über diese Registerseiten können Sie Umschlüsselungen vornehmen. Sollten Sie im HSC-
Rechnungsbuch andere Nummerierungen bei den Personen- oder Sachkonten haben, als ihr
Steuerberater in Datev hinterlegt hat, finden Sie hier in der linken Spalte "Nummer HSC" jeweils eine
vollständige Auflistung aller Nummern innerhalb von HSC-Rechnungsbuch. In die Spalte "Nummer
DATEV" können Sie bei Bedarf die Nummer eintragen, die in die Exportdatei geschrieben werden soll.
Soll keine Umnummerierung beim Export stattfinden, lassen Sie die Spalte "Nummer DATEV" einfach
leer.

Über den Button "Protokolle" erreichen Sie eine Übersicht aller bisher durchgeführten Exporte. Sollte es
wegen Änderungen notwendig sein, dass Sie einen Export noch einmal erzeugen, können Sie hierüber
die Datumseinstellungen erneut laden, die bei dem jeweiligen Export verwendet wurden. Sie können
natürlich aber auch das Datum manuell eintragen.
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Mit Klick auf "Exportieren" wird die ZIP-Datei erzeugt und in dem angegebenen Ausgabeverzeichnis
abgelegt. Diese kann dann entweder dem Steuerberater übergeben oder über die entsprechenden Datev-
Programme hochgeladen bzw. verarbeitet werden.



Teil

X
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10 Extras

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Extras verfügbar.

Menübaum

Symbolleisten

Digitale Dokumente

Einstellungen Belegarchiv

Belege hochladen

HSC-Datentransfer

Datenbankupdate

Lizenzierung

10.1 Menübaum

Hier kann der Menübaum ein- und ausgeschaltet werden.

10.2 Symbolleisten

In dieser Maske können Sie selbständig eine Symbolleiste nach Ihren Wünschen zusammenstellen
bzw. die Standardsymbolleiste zurücksetzen.

Im Reiter Symbolleisten können Sie anhaken, welche Symbolleiste angezeigt werden soll oder eine
neue Symbolleiste erstellen. Die Standardsymbolleiste kann hier auf die Werkseinstellungen
zurückgesetzt werden.

Über den Reiter Befehle können Sie Symbole zu Ihrer Symbolleiste hinzufügen. Klicken Sie dazu auf
einen Menüpunkt unter der Spalte Kategorie. Rechts daneben unter Befehle erhalten Sie nun alle
Befehle des ausgewählten Menüpunktes angezeigt. An dieser Stelle suchen Sie den Befehl aus, den
Sie als Symbol in der Symbolleiste wünschen. Klicken Sie den Befehl mit der linken Maustaste an und
ziehen Sie ihn bei gedrückter Position in die Symbolleiste. Der Befehl wandelt sich nun in ein Symbol
oder bleibt als Befehl so stehen. Möchten Sie den Vorgang wieder rückgängig machen, verfahren Sie
auf die gleiche Weise nur umgekehrt. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Symbol und ziehen
es zurück in die Maske.

10.3 Digitale Dokumente

Mit dieser Programmfunktion können Sie sämtliche digitale Belege betrachten, die Sie
Lieferantenbelegen, Kundenbelegen, Posteingängen oder Postausgängen zugeordnet haben.

Alle Belege werden in hierarchischer Form nach Belegart, Jahr und Monat angezeigt.
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Wenn Sie auf einen Eintrag mit der rechten Maustaste klicken oder auf , dann stehen
Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfügung:

 

Taste Funktion

Enter oder Doppelklick Digitalen Beleg anzeigen. Zum Anzeigen wird das Programm benutzt,
welches im Windows mit diesem Dateityp verknüpft ist.

F7 Digitalen Beleg speichern. Sie können damit einen Beleg wieder auf
einem Datenträger (z.B. Ihrer Festplatte) ablegen.

10.4 Einstellungen Belegarchiv

Hier können Einstellungen zum verwendeten Belegarchiv gesetzt werden. 

Wenn Sie das im Programm enthaltene Archiv nutzen, können Sie auf der Registerseite "Digitales
Belegarchiv HSC" festlegen, wie mit angehängten digitalen Belegen verfahren werden soll.
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· Nach Import nicht von der Festplatte löschen - Der angehängte digitale Beleg bleibt auf ihrer Festplatte
erhalten.

· Nach Import ohne Abfrage von der Festplatte löschen - Der angehängte digitale Beleg wird ohne
Abfrage von der Festplatte entfernt.

· Löschabfrage immer anzeigen - Sie erhalten jedes Mal nach dem Anhängen eines digitalen Belegs an
eine Buchung eine Abfrage, wie mit dem digitalen Beleg auf ihrer Festplatte verfahren werden soll. 

· "Nach Import ins Sicherungsverzeichnis verschieben" - Dateien werden nach erfolgreichem Import ins
Sicherungsverzeichnis verschoben.

Diese Einstellung wird in Bezug zum Mandanten gespeichert und ist nur dann verfügbar, wenn kein
externes Dokumentenmanagementsystem im Mandanten verbunden wurde. 

Die Anbindung eines externen Dokumentenmanagementsystems erfragen Sie bitte bei dem für Sie
zuständigen Support bzw. Händler.

Sobald unter Extras | Belege hochladen Sie ein Quellverzeichnis festgelegt und den Upload gestartet

haben, werden für den aktuellen Benutzer alle Einstellungen deaktiviert bzw. ausgegraut. 

Da die Nutzung dieses Menüpunktes benutzerbezogen und der Menüpunkt „Extras | Einstellungen
Belegarchiv“ mandantenbezogen ist, können andere Benutzer weiterhin auf „Extras | Einstellungen
Belegarchiv“ zugreifen.

10.5 Belege hochladen

Dieser Menüpunkt ist hilfreich, wenn der Upload von digitalen Belegen (über F10 + F12) von einem Client-
PC zum Datenbankserver zu langsam ist. Er ermöglicht es, alle Dateien von einem Quellverzeichnis auf
Ihrem PC in ein festgelegtes Zielverzeichnis auf dem Server zu verschieben. Beachten Sie dabei, dass
die Dateien im Quellverzeichnis nach dem Verschieben gelöscht werden.

Dieser Menüpunkt ist für eine Nutzung ohne Client-Server-Struktur nicht relevant.

Der Status der hochgeladenen Belege kann ganz einfach über einen Fortschrittsbalken verfolgt werden.
Der Menüpunkt kann jederzeit verlassen werden, während die Dateien im Hintergrund weiterhin
verschoben werden.

Funktion Beschreibung

Quellverzeichnis Erstellen Sie ein Verzeichnis auf Ihrem PC, zum Beispiel einen Ordner

"Belege hochladen" auf dem Desktop. Beachten Sie, dass die Dateien

nach dem Verschieben aus diesem Verzeichnis gelöscht oder

verschoben werden.

Hochladen Wenn Sie auf "Hochladen" klicken, werden alle Dateien im angegebenen
Quellverzeichnis in das festgelegte Zielverzeichnis verschoben

Zielverzeichnis: 

Das Zielverzeichnis für den Upload ist der Standard-Dokumentenordner Ihres Systems (ermittelt über das
Windows-Profil, z. B. C:\Users\[Benutzer]\Dokumente oder ein entsprechendes Netzlaufwerk). In diesem
Ordner wird ein Unterverzeichnis mit dem Namen "HSCUpload_[Mandantnummer]" erstellt. 
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Die Mandantennummer ermöglicht es, mehrere Mandanten auf einem Windows-Nutzerprofil zu verwalten.
Wenn diese Funktion genutzt wurde und ein Quellverzeichnis hinterlegt ist, kann über F10 und F12 nur
noch auf dieses Zielverzeichnis zugegriffen werden. Nach erfolgreicher Verbuchung der Belege werden
diese im Zielverzeichnis auf dem Server gelöscht oder verschoben.

Sobald Sie ein Quellverzeichnis festgelegt und den Upload gestartet haben, werden folgende Änderungen
vorgenommen:

· Die Einstellungen unter „Extras | Einstellungen Belegarchiv“ werden deaktiviert bzw. ausgegraut. Da
die Nutzung dieses Menüpunktes benutzerbezogen und der Menüpunkt „Extras | Einstellungen
Belegarchiv“ mandantenbezogen ist, können andere Benutzer weiterhin auf „Extras | Einstellungen
Belegarchiv“ zugreifen.

· In F10 und F12 der Belegerfassung wird für diesen Benutzer automatisch immer auf das
Zielverzeichnis auf dem Server zugegriffen.

Je nach gewählter Einstellung unter Extras | Einstellungen Belegarchiv  ändert sich die Funktionalität, ob
die Belege im Quellverzeichnis gelöscht oder verschoben werden.

· "Nach Import ohne Abfrage von der Festplatte löschen" - Dateien werden nur auf Server verschoben,
ohne Kopie; Das Quellverzeichnis ist anschließend leer. Sichern Sie die Belege anderweitig.

· "Löschabfrage immer anzeigen" - Einstellung wird ignoriert - Funktioniert wie bei "Nach Import ohne
Abfrage von der Festplatte löschen".

· "Nach Import nicht von der Festplatte löschen"  Einstellung wird ignoriert - Funktioniert wie bei "Nach
Import ohne Abfrage von der Festplatte löschen".

· "Nach Import ins Sicherungsverzeichnis verschieben" - Dateien werden nur auf Server verschoben und
zusätzlich eine Kopie ins Sicherungsverzeichnis verschoben; Das Quellverzeichnis ist anschließend
leer.

Das Hochladen bzw. Verschieben der Belege beginnt für den ausgewählten Mandanten mit dem
Programmstart automatisch.

10.6 HSC-Datentransfer

Über diesen Menüpunkt können Sie den HSC-Datentransfer registrieren und für den jeweiligen
Mandanten einrichten. 

Voraussetzungen

1. Sie benötigen eine entsprechende Freischaltung mit dem Modul "RB007, HSC-Datentransfer". Ihre
aktuell freigeschalteten Module können Sie unter Hilfe | Info über Rechnungsbuch - Weiteres -
Registerseite Lizenzinformation überprüfen.

2. Der angemeldete Benutzer besitzt das Recht für den HSC-Datentransfer. Die Benutzerverwaltung
erreichen Nutzer mit dem Status Administrator über den Menüpunkt Stammdaten | Benutzer.

3. Ihnen liegt eine PIN für die Verbindung mit HSC-FinanzPlus vor.

Einrichtungsassistent

Wenn Sie den Menüpunkt zum ersten Mal öffnen, starten Sie mit der Registrierung beim HSC-
Datentransfers. Sie müssen hier nur Ihre E-Mail-Adresse eingeben. Die Informationen zu Firma,
Programm und Mandant werden automatisch gefüllt und dienen zur Verifizierung auf dem Server. 

Mit Klick auf Weiter erhalten Sie eine E-Mail mit einem Verifizierungscode. Hinterlegen Sie diesen und
klicken Sie erneut auf Weiter.
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Geben Sie jetzt die PIN zur Einrichtung der Verbindung mit HSC-FinanzPlus ein und klicken Sie auf
Weiter.

Ist die PIN korrekt und handelt es sich um unterschiedliche Datenbanken, sollten Sie die Einrichtung
erfolgreich beendet haben. Bitte beachten Sie die angegebenen Limits.

Sie können den HSC-Datentransfer über den entsprechenden Button in den Menüpunkten
Datenaustausch | Belege exportieren sowie Datenaustausch | Zahlungen exportieren nutzen. 

HSC-Datentransfer bei aktiver Verbindung

Wurde die Einrichtung erfolgreich abgeschlossen, können Sie über den Menüpunkt von den erfassten
Lieferanten- und Kundenbelegen und Zahlungen abweichende Dateien über den HSC-Datentransfer
übertragen. Wählen Sie dazu über das Ordnersymbol die gewünschte Datei aus und hinterlassen Sie bei
Bedarf einen zusätzlichen Kommentar für die Buchhaltung. Klicken Sie anschließend auf Hochladen.

Im unteren Bereich sehen Sie außerdem die aktuellen Dateien sowie die Historie. Darüber können Sie
stets nachvollziehen, welche Dateien bereits abgerufen wurden und was noch offen ist.

Unter "Verbunden mit" wird Ihnen der Firmenname, das Programm sowie der Mandantenname angezeigt,
mit dem eine aktive Verbindung besteht. Über den Button Verbindung trennen können Sie die aktive
Verbindung jederzeit beenden. Beachten Sie bitte, dass die bereits übertragenen Daten davon unberührt
bleiben.

10.7 Datenbank

Geben Sie hier den Text ein.

10.7.1 Datenbankupdate

Sollte aus technischen Gründen beim Einspielen eines Updates oder einer Zwischenversion die
Datenbankaktualisierung nicht automatisch erfolgt sein und wird dann bei der weiteren Arbeit ein
Datenbankfeld vermisst (Fehlermeldung), kann über diese Funktion die Aktualisierung angestoßen
werden.

10.7.2 Update aller Mandantendatenbanken

Über diese Funktion können Sie alle Mandantendatenbanken aktualisieren. Sie bietet sich vor allem
nach einem Programmupdate an, da Sie so nicht jeden Mandanten einzeln anwählen müssen. Während
des Aktualisierens der Datenbanken darf kein weiterer Benutzer diese Datenbanken geöffnet haben.
Betroffen sind auch angeschlossene Programme wie zum Beispiel HSC-FinanzPlus oder HSC-
AuftragPlus. Bitte beachten Sie, dass das Aktualisieren der Mandantendatenbanken einige Zeit in
Anspruch nehmen kann. Am Ende der Aktualisierung erhalten Sie ein Protokoll, in dem mögliche
Probleme aufgelistet werden.

10.8 Rechnerwechsel

Diese neue Funktion erleichtert Ihnen den Umzug aller für die Arbeit mit HSC-Rechnungsbuch
notwendigen Daten auf ein neues System. Das Programm erstellt, wenn gewünscht samt
Passwortschutz, eine Umzugsdatei, in der alle notwendigen Daten gepackt abgelegt werden. Diese
Umzugsdatei kann anschließend auf das neue System übertragen und dort nach der Installation des
Programms zurückgespielt werden. Detaillierte Informationen zur Nutzung dieser Funktion erhalten Sie in
der Installationsanleitung (Menü Hilfe | Dokumente | Installationsanleitung).
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10.9 Lizenzierung

Mit einer kostenpflichtigen Lizenzierung können Sie eine Demoversion zu einer Vollversion machen.
Ihre in der Demoversion erfassten Daten bleiben dabei erhalten. Dieser Assistent leitet Sie durch den
Lizenzierungsvorgang.

siehe auch:

Wählen Sie die Art der Lizenzierung

Aktivieren Sie Ihre Lizenz

10.9.1 Wählen Sie die Art der Lizenzierung

 

Wählen Sie eine der angebotenen Optionen aus und klicken Sie anschließend auf Weiter.

 

Wenn Sie die Optionen "Einzelplatzlizenz beantragen" oder "Netzwerklizenz beantragen"
auswählen, gelangen Sie mit der Schaltfläche "Weiter" zur Seite Geben Sie Ihre Kontaktdaten an.

Wenn Sie die Optionen "Netzwerklizenz mitbenutzen" auswählen, gelangen Sie mit der
Schaltfläche "Weiter" zur Seite Geben Sie Ihre Netzwerkerinstellungen an.
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10.9.2 Geben Sie Ihre Kontaktdaten an

 

Füllen Sie auf dieser Seite alle Felder vollständig und korrekt aus, damit wir Ihren Antrag ohne
Verzögerungen bearbeiten können.

 

Wenn Sie eine Einzelplatzlizenz beantragen, gelangen Sie mit der Schaltfläche "Weiter" zur Seite
Wählen Sie die Module aus.

Wenn Sie eine Netzwerklizenz beantragen, gelangen Sie mit der Schaltfläche "Weiter" zur Seite
Geben Sie Ihre Netzwerkeinstellungen an.
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10.9.3 Geben Sie Ihre Netzwerkeinstellungen an

 

 Folgende Angaben sind bei einer Netzwerklizenz zu machen.

Eingabefeld Beschreibung

Anzahl der Arbeitsplätze Geben Sie hier an, für wieviele Arbeitsplätze (Rechner) Sie die
Netzwerklizenz beantragen. Es müssen mindestens 2 Arbeitsplätze sein,
ansonsten beantragen Sie eine Einzelplatzlizenz.

Lizenzdatei-Pfad Tragen Sie hier ein, in welchem Verzeichnis Ihre Lizenzdatei gespeichert
werden soll. Diese Pfadangabe muss bei allen, die diese Netzwerklizenz
verwenden, gleich sein.

Es muss ein im Netzwerk freigegebener Ordner sein, in dem alle
Benutzer dieser Netzwerklizenz Lese- und Schreibzugriff haben.

 

Mit Klick auf die Schaltfläche "Weiter" gelangen Sie zur Seite Wählen Sie die Module aus.
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10.9.4 Wählen Sie die Module aus

 

Auf dieser Seite tragen Sie den von Ihnen gewünschten und vertraglich festgelegten Programmumfang
ein. Dazu gehören folgende Angaben:

Eingabefeld Beschreibung

Freizuschaltende Module Markieren Sie alle gewünschten und vertraglich festgelegten Module. Das
Modul RB001 kann nicht abgewählt werden, da es die Grundfunktionalität
enthält.

Mandanten Wählen Sie hier aus, wieviele Mandanten Sie mit dem Rechnungsbuch
verwalten möchten. Wenn Sie mehr als 12 Mandanten bearbeiten wollen,
tragen Sie die genaue Anzahl in das Eingabefeld ein.

 

Mit Klick auf die Schaltfläche "Weiter" zur Seite Senden Sie Ihren Lizenzantrag.
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10.9.5 Senden Sie Ihren Lizenzantrag

 

Im Feld "Bemerkung" können Sie uns zusätzliche Mitteilungen machen, bspw. dass Sie ein
bestimmtes Modul zu Testzwecken nur einen begrenzten Zeitraum freigeschaltet haben möchten.

Dann senden Sie uns Ihre Lizenzbestellung entweder per E-Mail (bevorzugt) oder per Fax. Beim Klick

auf  sollte sich ein Fenster Ihrer Standard-E-Mailanwendung öffnen, in welchem Sie
nur noch auf "Senden" klicken müssen. Wenn dies nicht funktioniert oder Sie Ihre Bestellung per Fax

schicken möchten, klicken Sie auf . Das ausgedruckte Blatt schicken Sie an die
aufgedruckte Faxnummer.

Nachdem Sie die E-Mail versendet oder das Fax abgeschickt haben, klicken Sie auf "Weiter". Sie
gelangen dann zur Seite Lizenzierung abschließen.
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10.9.6 Lizenzierung abschließen

 

Nachdem Ihr Antrag bei der HSC GmbH eingegangen ist, wird er unverzüglich von uns bearbeitet. Sie
erhalten als Antwort eine E-Mail an die von Ihnen angegebene Adresse mit weiteren Instruktionen zum
Aktivieren Ihrer Lizenz.

 

Bitte beachten Sie:

Auch wenn Sie den Antrag per Fax gesendet haben, erhalten Sie die Antwort per E-Mail. Deshalb ist
es wichtig, dass Sie in jedem Fall eine gültige E-Mail-Adresse angeben, deren Posteingang Sie
regelmäßig prüfen.
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10.9.7 Geben Sie Ihre Netzwerkerinstellungen an

 

Tragen Sie hier ein, in welchem Verzeichnis Ihre Netzwerk-Lizenzdatei abgelegt ist. Wenn Sie unsicher
sind, wenden Sie sich an Ihren Administrator oder den Kollegen, der die Netzwerlizenz bereits aktiviert
hat.

 

Mit Klick auf die Schaltfläche "Weiter" gelangen Sie zur Seite Lizenzierung erfolgreich abgeschlossen.
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10.9.8 Lizenzierung erfolgreich abgeschlossen

 

Wenn diese Seite erscheint, haben Sie Ihre Lizenz erfolgreich aktiviert und Sie können das
Rechnungbuch mit den gewählten Programmmodulen benutzen. Sie können jederzeit Ihre Lizenz
ändern, indem Sie den Menüpunkt Extras | Lizenzierung erneut aufrufen.
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10.9.9 Aktivieren Sie Ihre Lizenz

 

Wenn Sie bereits einen Lizenzantrag abgesendet haben, erscheint zuerst dieses Fenster. Sie können
hier wählen, ob Sie die erhaltene Lizenz aktivieren wollen, oder Ihren abgesendeten Antrag ändern
möchten.

 

Wenn Sie die Optionen "Lizenz aktivieren" auswählen, gelangen Sie mit der Schaltfläche "Weiter"
zur Auswahl Ihrer gespeicherten Lizenzdatei aus der Antwort-E-Mail.

Wenn Sie die Optionen "Lizenzantrag ändern" auswählen, gelangen Sie mit der Schaltfläche
"Weiter" zur Seite Wählen Sie die Art der Lizenzierung.

 

 



Teil
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11 Hilfe

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Hauptmenüpunkt Hilfe verfügbar.

Inhalt

Fernwartung starten

Newsletter abonnieren

Programmupdate

Dokumente

Info über Rechnungsbuch

11.1 Inhalt

Hier erhalten Sie die ausführliche Hilfe zum Rechnungsbuch nach Themen aufbereitet. Um die
Übersicht der Themen zu gewährleisten werden sie Ihnen in der gleichen Reihenfolge wie das
Hauptmenü präsentiert. Durch Klicken auf ein Thema gelangen Sie zu einer weiteren detaillierten
Auswahl oder direkt zu den gewünschten Hilfen.

11.2 Fernwartung starten

Mit Hilfe dieses Menüpunktes wird auf Ihrem Rechner ein zusätzliches Programm gestartet. Über den
Teamviewer kann sich ein Betreuer mit Ihrem Rechner verbinden (stabile Internetverbindung
vorausgesetzt) und Ihnen so bei der Lösung Ihres Problems behilflich sein. Wählen Sie diesen
Menüpunkt erst, wenn Sie dazu aufgefordert werden. Teilen Sie dem Betreuer Ihre Partner-ID und das
Kennwort mit, damit er sich bei Ihnen aufschalten kann.

11.3 Newsletter abonnieren

Über diesen Menüpunkt gelangen Sie zur Anmeldung zu unserem Newsletter. Dabei wird ein Link in
ihrem Standardbrowser geöffnet. Tragen Sie dort die Daten samt einer korrekten E-Mail Adresse ein und
provitieren Sie zukünftig von allen wichtigen Informationen und exklusiven Entwicklungseinblicken sowie
Rabatten auf neue Module.

11.4 Programmupdate

Die folgenden Menüpunkte sind unter dem Untermenüpunkt Programmupdate verfügbar.

 

Update jetzt durchführen

Benachrichtigung bei neuer Version

11.4.1 Update jetzt durchführen

Nach der Auswahl dieses Menüpunktes wird das Programm Rechnungsbuch beendet und das externe
Programm Automatisches Programmupdate gestartet.

Beginnen Sie das Programmupdate indem Sie auf den Schalter Starten klicken oder die Taste Return
drücken. Beachten Sie, dass hierfür eine Internetverbindung notwendig ist, welche vom Programm
Automatisches Programmupdate nicht selbständig hergestellt wird.
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Beim Programmupdate werden nur Dateien neueren Datums (neuere Version) über das Internet
heruntergeladen. Treten beim Herunterladen Fehler auf, wird um die Programmstabilität zu gewährleisten
die letzte Programmversion wieder hergestellt.

11.4.2 Benachrichtigung bei neuer Version

Wenn Sie diese Option aktiviert haben, benachrichtigt Sie das Programm automatisch, falls auf dem
FTP-Server eine neue Programmversion bereitsteht.

Diese Prüfung erfolgt bei jedem Programmstart.

Wurde bei der Prüfung eine neue Programmversion festgestellt, wird dies durch die folgende Meldung
angezeigt:

Es liegt eine neue Version von Finanz Plus - Finanz- und Anlagenbuchhaltung zum
herunterladen bereit. 

Sie können das Herunterladen und Installieren mit der Auswahl "Jetzt herunterladen" sofort
starten. Das Programm wird zuvor automatisch beendet.
Bei Auswahl "Später herunterladen" können Sie mit Hilfe des Menüpunktes "Hilfe |
Programmupdate | Update jetzt durchführen" die Installation zu einem späteren Zeitpunkt
manuell starten. Bis zur erfolgreichen Installation der aktuellen Version wird Sie das
Programm nach jedem Start an das aktuelle Update erinnern.

Beachten Sie bitte, dass die Prüfung nur erfolgen kann, wenn eine Internetverbindung besteht. Vom
Programm selbst wird diese nicht automatisch hergestellt.

11.5 Dokumente

Sie können unter dem Menüpunkt Hilfe | Dokumente das Handbuch oder die Dokumentation der letzten
Neuerungen als PDF-Datei anzeigen lassen. Dazu wird der Acrobat Reader oder ein anderes
Programm zur Anzeige von PDF-Dateien benötigt.

11.6 Info über Rechnungsbuch

In diesem Dialog werden Ihnen die Version und der Programmstand angezeigt. Weiterhin erhalten Sie
Informationen zu den Hotline- und Telefaxnummer sowie zu den Email- und Internetadressen. Haben
Sie Fragen, Kritiken oder Anregungen wenden Sie sich bitte an unsere Supportmitarbeiter.

Weiteres - Programminformationen

Registerseite Verwendete Ordner

Auf dieser Seite werden wichtige Verzeichnisse und Dateien, die vom Programm benutzt werden,
aufgeführt. Die Verzeichnisse können direkt mit F3 oder einem Klick auf das Ordnersymbol geöffnet
werden.

Registerseite Lizenzinformationen

Auf dieser Seite können Sie die Lizenzangaben einsehen. Aufgeführt werden die Adresse des
Lizenznehmers, die lizenzierten Module und bei Netzwerklizenzen einige Angaben zur Netzwerklizenz.

Registerseite Datenbank

Auf dieser Seite werden Ihnen Informationen zu den vom Rechnungsbuch verwendeten Datenbanken
angezeigt.

Registerseite Windows
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Hier finden Sie einige Informationen zu Ihrem Betriebssystem.
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