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Sämtliche Inhalte und Zusammenstellung von Informationen sowie Bilder und Logo dieser 

Schulungsunterlagen sind ausschließliches Eigentum der Rapid Data AG 

Unternehmensberatung. Das Nutzen dieser Materialien ist nur zu persönlichen, 

nichtkommerziellen Zwecken gestattet. Das Kopieren und Verbreiten sowie die Wiedergabe 

bzw. Änderung der Informationen dieses Dokuments in elektronischer oder Papierform 

ohne die ausdrückliche vorherige schriftliche Zustimmung seitens der Rapid Data AG 

Unternehmensberatung sind streng untersagt. 
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1 Tipps für tägliche Arbeiten 

1.1 Benutzen Sie PowerOrdo-Sondertasten 

Buchhaltung 

F7 Buchungsmaske / Freie Buchung 

Datum vor/gestern, heute, morgen, übermorgen, zurück, weiter, 

erster, letzter, ultimo 

F3 Auswahlliste aufrufen (im Text/Beleg) 

Umsch + F3 Auswahlliste bearbeiten (im Text/Beleg) 
F4 öffnen/schließen der (Konten)liste 

F2 Steuerrechner (Buchungsbetrag im Soll oder Haben) 
Strg + F3 Stammdaten (Auftrag/Kunde/Lieferant) 
Alt + Buchstabe n = Neu, s = Speichern, b = Buchen, ... 
Strg + F7 PowerShot (Beleg fotografieren) 

F11 ‚Mein Menü’ 
Strg + F Begriff suchen (im Journal, Kontoblatt, …) 

 

Eingabefelder 

Strg + A Alles markieren 

Strg + C / X Kopieren / Ausschneiden von markiertem Text 

Strg + V 

(… oder rechte Maustaste) 

Einfügen von kopiertem/ausgeschnittenem Text 

 

F3 Auswahlliste aufrufen 

Umsch + F3 Auswahlliste bearbeiten 

Strg + F3 Stammdaten/Adressen aufrufen 

Umsch + Strg + F3 PLZ-Suche aufrufen 

Strg + K Kalender aufrufen (oder im Datumsfeld vor/gestern, heute, 

über/morgen, weiter, zurück) 

Strg + I Setzt Tagesdatum + Benutzerkürzel (in den Notizfeldern) 

 

Doppelklicks (DK) für Buchhalter 

Übersichtsseite im Auftrag:  

DK li. Maustaste auf Gesamtauftragswert  Öffnet Kontoblatt, alle Forderungen des 

Kunden 

Strg + DK li. Maustaste auf Gesamtauftrag… Öffnet Kontoblatt, alle DLPs des Auftrags 

DK li. Maustaste auf Vorsorge-Gesamtauftrag Öffnet Kontoblatt, aktuelle Forderung der 

Vorsorge 
  

Buchungsmaske (F7) - im Minijournal (unteres Fenster): 

Doppelklick auf eine Kontonummer Öffnet Abstimmungs-Sachkontoblatt für das GJ 

Doppelklick auf Auftragsnummer … - Personenkontoblatt DLP des Auftrags … 

Doppelklick auf Kundennummer  … - Personenkontoblatt Debitor … 

Doppelklick auf Lieferantennummer … - Personenkontoblatt Kreditor … 

  

… in anderen Buchhaltungsauswertungen:  

Doppelklick auf eine … - Kontonummer Öffnet … - Kontoblatt 
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1.2 Hilfe für jedes Feld / Schaltfläche (PowerTipps) 

Klicken Sie auf das Symbol  oder drücken Sie die Tastenkombination 

Strg + Umsch+ Mauszeiger: beide Tasten gedrückt halten und mit Mauszeiger auf das Feld. 

 

 Bei aktivierter Hilfe ändert sich die Darstellung des Mauszeigers (je nach 

Konfiguration).  

Tipp: Weitere Hilfe/ Informationen sehen Sie in der unteren Bildlaufleiste. 
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1.3 Hilfe zu jedem Fenster / Register (Hilfefilme, Hilfeartikel) 

Menü Hilfe / Infocenter oder F1 oder Klick auf das   i   -Symbol -> PowerOrdo Infocenter. 

Hier finden Sie Informationen zu wichtigen aktuellen Themen, neueste Filme oder 

ausführliche Beschreibungen. Weiterhin sind die Seminartermine aufgeführt.  

 

 

 

Oder lassen sich die Neuigkeiten beim 

Start von PowerOrdo vorschlagen … 

 

Hinweis: Zu allen Themen finden Sie 

Hilfefilme und Artikel. Wählen Sie ein 

Thema (im PowerOrdo-Archiv) aus und 

sehen Sie sich einen Film an 

(Filmsymbol) oder lesen Sie den 

Artikel. 

Tipp: Mit der Funktionstaste F1 

bekommen Sie genau die Hilfefilme 

und Artikel angezeigt, die zu dem 

Fenster/Register passen, in dem Sie 

sich gerade befinden. 
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1.4  „Mein Menü“ 

Schaffen Sie sich Ihr eigenes Menü, schaffen Sie sich einen Kurzweg! 

Über das Menü Werkzeuge | Benutzermenü oder die Taste F11 oder das Symbol 

kommen Sie in Ihr eigenes (von Ihnen definiertes) Menü.  

Der Menüpunkt Anpassen lässt Sie das Menü zu jeder Zeit wieder neu bearbeiten.  

Im oberen Teil des Fensters stehen in „mein“ Menü aufgenommene Einträge. 

 

Die Reihenfolge der Menüeinträge legen Sie festlegen.  

Zur besseren Übersicht fügen Sie „Trenner“ ein.  

Die Tastenkürzel haben die Funktion einer Kurzauswahl.  

Die Schaltfläche Entfernen entfernt die Einträge aus Mein Menü. Diese stehen dann wieder 

bei „(noch) nicht aufgenommen Einträgen“ zur Verfügung. 

Im unteren Teil des Fensters sind alle nicht aufgenommenen Menüeinträge enthalten. 

Sie haben die Möglichkeit, das Menüfenster offen zu lassen, siehe Punkt „Offen lassen“.     

Verschieben Sie das Menü an eine beliebige Stelle, klicken Sie dann einen Menüeintrag an 

und das Fenster mit dem gewählten Menüeintrag öffnet sich –> „Mein Menü“ bleibt offen. 

1.5 Schnellmenü / Quickmenü 

Mit Strg + q öffnen Sie ein Schnellmenü (strg + q + sus öffnet die Susa) 
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1.6 Benutzeroptionen Buchhaltung 

Über das Menü Werkzeuge / Benutzeroptionen kann sich jeder Benutzer u. a. die 

Auswahlkriterien für die Kunden und Lieferanten selbst einstellen.  

Das bedeutet:  

Wie sind z.B. die Auswahllisten beim Eingrenzen/ Abrufen voreingestellt.  

Wie ist die Voreinstellung beim Öffnen der Buchungsmaske (Klick auf das Symbol „€“ oder 

mit der Taste F7). Je nach Einstellung wird das Register Schablonenbuchung oder Freie 

Buchung oder Kassenbuch geöffnet.  

Wie soll die Vorbelegung bei der Zuordnung der Offenen Posten – Debitoren sein. 

Vorschlag zum Ausbuchen von „Restbeträgen“. 

Voreinstellung zur Anzeige der Rest- oder Zahlungsbeträge der Offenen Posten. 

 

Suchfunktion mit Strg+F3 Nachtippen (wie bisher, beginnt im Suchbegriff) oder Filtern 

(sucht an beliebiger Stelle im Suchbegriff). 
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1.7 Trennung von DLP und FL  

Bedenken Sie die Trennung von Durchlaufenden Posten und Fremdleistungen. Wir weisen 

gezielt auf das Thema hin. Sie stimmen sich unbedingt mit Ihrem Steuerberater ab. 

 Durchlaufende Posten Fremdleistungen 

(mit Steuerausweis) 

Definition/ 

Begriffsklärung 

Durchlaufende Posten werden im 

Namen und auf Rechnung des Kunden 

von Ihnen ausgelegt und dem Kunden 

ohne Preisaufschlag brutto für netto in 

Rechnung gestellt. Bestenfalls ist auf 

dem Beleg / der Rechnung KEINE Steuer 

enthalten. Diese Rechnung wird später 

an den Kunden weitergegeben. 

• Kein Verdienst 

• Keine Berücksichtigung der Steuer 

 

Fremdleistungen werden von Ihnen 

auf eigene Rechnung in Auftrag 

gegeben bzw. vermittelt und dem 

Kunden ggf. mit einem Preisauf-

schlag in Rechnung gestellt. 

 

 

 

• Verdienst für Bestatter möglich 

• Berücksichtigung der Steuer 

PowerOrdo 

Artikelstamm: 

Leistungen, die mit „D“ gekennzeichnet 

sind  

(die erste Ziffer ist die 3) 

Leistungen, die mit „F“ 

gekennzeichnet sind  

(volle MWSt. -> erste Ziffer ist die 4; 

ermäßigte MWSt. ->erste Ziffer ist 5) 

Darunter  

können  

folgende  

Leistungen 

fallen: 

• Standesamtsgebühren 

• Kremationsgebühren 

• Friedhofsgebühren 

• Totenschein/Leichenschau 

• Ggf. Kollegen-Rechnung 

• … 

• Zeitungsanzeigen 

• Gärtnerrechnungen 

• Kollegen-Rechnung 

• Friedhofsgebühren 

• Kremationsgebühren 

• … 

Eingangs-

rechnung: 

Konto DLP + Abgleich 

keine Berücksichtigung der Steuer 

Konto FL + Abgleich 

Vorsteuersatz laut Rechnung 

Ihre Rechnung: Für Sie verauslagte Gebühren und 

 Beträge: 

! kein Ausweis der Umsatzsteuer 

In Ihrem Auftrag vermittelte 

 Leistungen: 

! volle/ermäßigte Mehrwertsteuer 

 

Hinweis: Die Leistungen Dritter können vom Bestatter als Eigene Leistungen mit dem vollen 

Steuersatz berechnet werden oder als Fremdleistung mit vollem / ermäßigtem Steuersatz 

(ermäßigt als Fremdleistung nur, wenn die Waren unverändert und unverarbeitet ist). 

1.8 Aufgaben 

✓ Holen Sie sich im Buchungstext (Text-Feld) Hilfe mit den „PowerTipps“. 

✓ Lesen Sie im POIC (PowerOrdoInfoCenter) die aktuellen Artikel. 

✓ Öffnen Sie „Mein Menü“ und legen Sie sich den Menüeintrag für die SUSA an. 

✓ Öffnen Sie mit dem „Quickmenü“ die BWA. 

✓ Öffnen Sie die Benutzeroptionen und ändern Sie im Bereich „Buchhaltung“. 
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2 Rund ums Buchen 

Das sind die Bereiche Ihrer Buchhaltung, die Sie aktiv bearbeiten werden. 

Sie werden buchen und damit die gesamte unterjährige Buchhaltung übernehmen. 

Wir werden gemeinsam das Programm so einstellen, dass viele automatische Buchungen 

erzeugt werden und dass Sie mit Buchungsvorlagen und „Spickzetteln“ einen leichten 

Einstieg in Ihre Buchhaltung finden. 
 

Die Bilanz wird weiterhin Ihr Steuerberater anhand Ihrer Buchhaltung aufstellen. Sie 

werden sich eng mit ihm abstimmen, um sein bisheriges Buchungsverhalten zu 

übernehmen bzw. zu hinterfragen. Mit jeder Frage + Antwort werden die Zahlen in den 

Auswertungen für Sie verständlicher und klarer. Sie haben Ihre Zahlen in der Hand und 

können sofort reagieren.  

Ihr Steuerberater wird Umbuchungen oder Korrekturbuchungen vornehmen, er wird wie 

immer die Abschlussbuchungen machen. Und das Wichtigste, er wird Sie für Ihr 

Unternehmen weiterhin gut beraten.  

 

Was sind Forderungen? ...  wenn eine Lieferung oder Leistung an einen Kunden erfolgt und 

diese nicht sofort bezahlt wird.  

Debitor - (lat. „debere“ = „schulden“) ist umgangssprachlich der Kunde selbst. 

Was ist eine Verbindlichkeit? … wenn eine Lieferung oder Leistung durch einen Lieferanten 

erfolgt und diese nicht sofort bezahlt wird.  

Kreditor - (lat. "credere" = "glauben, anvertrauen") ist umgangssprachlich der Lieferant 

oder Dienstleister (der die Risiken eines Kreditgebers übernimmt).  

 

Die Bank- und die Barkasse sind nicht weiter zu erläutern … Oder? 
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2.1 Forderung / Debitor / Ausgangsrechnung 
Strikte Umsetzung der gesetzlichen Regelungen zur Rechnungslegung:  

Laut der verschärften GoBD (Grundsätze zur ordnungsgemäßen Führung und 

Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie 

zum Datenzugriff) darf eine erstellte Rechnung grundsätzlich nicht mehr geändert werden. 

Es gibt pro Rechnungsstufe eine Originalrechnung. 

Prüfen Sie Ihre Rechnung bereits vor der Erstellung.  

• Lassen Sie sich vorab auf dem Bildschirm eine Druckvorschau anzeigen. 

• Drucken Sie eine „Sonderrechnung“ aus. Wählen Sie eine eindeutige Überschrift 

wie Entwurf oder Vorabdruck oder Testdruck – NICHT Rechnung. 

Tipp: In den Einstellungen für das Druckformat (0209 und 2132) können Sie 

festlegen, dass Sie immer eine „Sonderrechnung“ vorab drucken möchten. 

 

Korrigieren Sie eine erstellte Rechnung (bei Bedarf).  

• Arbeiten Sie mit mehreren Rechnungsstufen. Nutzen Sie dafür die unterstützende 

Menüführung im Auftragsregister „Rechnung“. 

• Erstellen Sie eine Stornorechnung. 

• Erstellen Sie eine neue Rechnungsstufe und nehmen Sie die Anpassungen in der 

neuen Rechnungsstufe vor. 

 

Archivieren Sie Ihre Rechnungen. 

• Schalten Sie die Archivierung für das Druckformat „Rechnung“ ein.  

Denken Sie auch an Kopien des Druckformates „Rechnung“. 
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2.1.1 Rechnung drucken (Forderung, Erlöse, DLP und Steuern buchen) 
Sie besprechen mit dem Auftraggeber die Formalitäten und den Ablauf der Bestattung. 

Daraus ergibt sich für Sie die Vorgabe zur Rechnungslegung an den Kunden. Nehmen Sie 

die Artikel aus dem Artikelstamm ins Register Rechnung auf, drucken Sie die Rechnung ´… 
 

 

 

und die Buchungen sind fertig. 

  

 

Tipp: Sie drucken die Rechnung und damit greift das Programm automatisch auf eine 

Erlösbuchungsroutine zu. Diese kann nach Vorgabe des Steuerberaters angepasst werden. 



Anwenderdokumentation PowerOrdo / PowerOrdo Krematorium  

 Stand: 07.09.2023 Rapid Data AG Unternehmensberatung Seite 14 von 44 

Hinweis: Eine gedruckte Rechnung kann generell nicht geändert werden und 

steuerrelevante Daten im Auftrag ebenfalls nicht mehr … 

 

Ist die Rechnung erstellt, kann diese nicht mehr geändert werden. 

2.1.2 Rechnungsstufen kopieren / korrigieren / stornieren / zuordnen / löschen  
 

Im Auftragsregister Rechnung erreicht man 

über das Menü Auftrag / Rechnungsstufe  

das Untermenü zum  

„Kopieren“ oder 

„Korrigieren“ oder 

„Stornieren“ oder zum 

„Löschen“ einer Rechnungsstufe. 

 

2.1.3 Rechnung manuell korrigieren (Nachberechnung) 
Gehen Sie ins Register Rechnung und legen Sie eine neue Rechnungsstufe an. Tragen Sie 

den Korrekturbetrag in der neuen Auftragsposition mit Minuszeichen ein. 

Hinweis: Es werden ggf. auch die Lagerbestände angepasst. 

 

Die Sachkonten / Umsatzsteuer werden mit dem „Korrekturbetrag“ gebucht. 
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2.1.4 Rechnung stornieren (Stornorechnung) 
Sie haben die Rechnung gedruckt und müssen diese korrigieren … 

Gehen Sie dazu im Register Rechnung auf die zu berichtigende Rechnung und dann über 

das Menü Auftrag | Rechnungsstufe zum Menüpunkt Stornieren.  

 

 
 

In dem folgenden Fenster wählen Sie zuerst einen Stornogrund aus. 

 

 

Dieser Grund wird später ins Belegfeld der Buchungen übernommen. 

 

Tipp: Für den Stornogrund kann mit Umsch+F3 eine eigene Textliste angelegt werden. 

 

Hinweis: Je nach Auswahl eines Stornogrunds, werden bestimmte, vordefinierte Aktionen 

für die "Stornorechnung" und die "neue Rechnung" ausgeführt. Im Expertenmodus werden 

alle Aktionen freigegeben und Sie wählen die Aktionen selbst aus.  

 

Wählen Sie (bei Bedarf manuell) die gewünschten Aktionen für die Stornorechnung aus 

(nur im Expertenmodus). 
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Wählen Sie (bei Bedarf manuell) die gewünschten Aktionen für die neue Rechnung aus (nur 

im Expertenmodus). 

 

 
 

Wichtig: Denken Sie an bereits abgeglichene und noch abzugleichende DLP bzw. 

Fremdleistungen … 

• Lassen Sie die Haken der bereits abgeglichenen DLP/ Fremdleistungen 

automatisch in der Stornorechnung und der neuen Rechnung setzen.  

• Lassen Sie noch nicht abgeglichenen Positionen in der Originalrechnung und in der 

Stornorechnung abhaken. Damit sind nur in der neuen Rechnung diese DLP/ 

Fremdleistungen zum Abgleichen frei. 

 

Die Rechnungsstufe RS1 (Originalrechnung) ist die Kopiervorlage für die RS2 

(Stornorechnung) und die RS3 (neue Rechnung). 
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Das Register Rechnung des Auftrags. 

 

 

Drucken Sie anschließend erst die Stornorechnung RS2 und dann die neue Rechnung RS3. 
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Bereits eingegangene Zahlungen werden zurückgenommen und der RS3 zugeordnet. 

 

 

Die automatisch erzeugten Buchungen zum Auftrag. 

 

 

Die Offenen Posten der RS1 werden (ggf. automatisch) mit der RS2 verrechnet. 

 

 

 

Die Termine werden in die neue Rechnung übernommen.  

 

Hinweis: Die Änderung der Kundennummer im Auftrag, kann ausschließlich über die 

Stornofunktion durchgeführt werden.  
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2.1.5 Rechnung kopieren 
Gehen Sie dazu im Register Rechnung auf die zu kopierende Rechnungsstufe und dann 

über das Menü Auftrag | Rechnungsstufe zum Menüpunkt Kopieren.  

 

Es wird dann die Rechnungsstufe kopiert und eine neue Rechnungsstufe angelegt. 

 

2.1.6 Rechnung als „Rechnungskorrektur“ kopieren 
Gehen Sie dazu im Register Rechnung auf die zu korrigierende/ zu kopierende 

Rechnungsstufe und dann über das Menü Auftrag | Rechnungsstufe zum Menüpunkt „als 

Rechnungskorrektur“ kopieren.  

 

Es wird dann die Rechnungsstufe negativ kopiert und die neue Rechnungsstufe wird mit 

negativen Beträgen angelegt. 

 

2.1.7 Rechnungsempfänger vorab zuordnen 
Sie haben die Rechnung noch nicht gedruckt und wollen einer angelegten Rechnungsstufe 

vorab den künftigen „Rechnungsempfänger zuordnen“. 

 

2.1.8 Rechnung löschen 
Sie haben die Rechnung noch nicht gedruckt, dann können Sie eine markierte 

Rechnungsstufe komplett löschen. 

Wichtig: Löschen Sie keine Auftragspositionen, die bereits abgeglichen wurden. Stornieren 

Sie zuerst die Buchung des Abgleichs und löschen Sie erst dann die Auftragsposition. 
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2.1.9 Ratenzahlung vereinbaren 
Die Zahlungsvereinbarung wird im Auftrag erfasst und gedruckt.  Im Register Abmeldung 

werden die Ratenzahler (Auftraggeber und/oder jeder zusätzliche Rechnungsempfänger) 

erfasst und durch Klick auf die Schaltfläche Ratenplan wird die Eingabe gemacht.  

Ihre Formulierung der Ratenzahlungsvereinbarung erfragen Sie bei Ihrem Steuerberater. 

 

Die Raten werden durch Klick auf die Schaltfläche Neu berechnen berechnet / angezeigt. 

Nach jeder Änderung muss der Ratenplan neu berechnet werden. 

Wichtig: Nach Druck einer Ratenzahlungsvereinbarung sollte der Ratenplan nicht mehr 

geändert werden, wenn die Vereinbarung von beiden Vertragspartnern unterschrieben ist. 

 

Bei bestehenden Ratenzahlungsvereinbarungen (von früher), sind die Zahlungseingänge 

manuell im Ratenplan zu erfassen, sonst funktioniert die Raten-Mahnung nicht. 

 

Es gibt 3 Druckformate für den Ratenzahler:  

Die „Ratenzahlungsvereinbarung“, die „Ratenzahlungsvereinbarung – Ratenplan“ und die 

„Ratenzahlung – Übersicht“. 
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2.1.10 Lastschrifteinzug vereinbaren 
Je nach Einstellung in den Programmkonstanten wird beim Rechnungsdruck entweder kein 

Zahlungsauftrag oder automatisch bzw. auf Nachfrage ein Zahlungsauftrag angelegt. 

Bei jedem Kunden kann in den Stammdaten hinterlegt werden, wie Lastschriften im 

Zahlungsverkehr verarbeitet werden.  

Es können alle Lastschriften eines Kunden 

einzeln oder alle zusammengefasst eingezogen 

 werden oder die Lastschriften werden 

je Auftrag zusammengefasst.  

Beim Kunden, beim Auftraggeber und bei zusätzlichen Rechnungsempfängern wird die 

Einstellung "Clearing" ausgewertet.  

Bei einem Zahlungsauftrag für eine Rechnung mit einem Rechnungsbetrag größer 0,00 wird 

immer eine Lastschrift angelegt.  

Das Mandat wird aus den 

vorhandenen gültigen Mandaten 

eines Kunden ermittelt. Kann kein 

Mandat automatisch ermittelt 

werden, muss es später im 

Zahlungsverkehr zugeordnet werden.  

Damit automatisch ein Mandat ermittelt werden kann, ist es Voraussetzung, dass die IBAN 

beim Auftraggeber bzw. beim zusätzlichen Rechnungsempfänger eingetragen ist.  

Bei einer Rechnung bzw. Rechnungskorrektur oder Gutschrift mit einem Betrag kleiner 0.00 

wird entsprechend der Einstellung in den Applikationskonstanten eine Überweisung oder 

eine "negative" Lastschrift angelegt. Je nach Einstellung beim Kunden können Beträge mit 

anderen Lastschriften im Zahlungsverkehr zusammengefasst werden.  
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Bei der Ausführung der Lastschriften werden je nach Einstellung beim Kunden alle 

Lastschriften einzeln ausgeführt oder alle Lastschriften eines Kunden zusammengefasst 

oder Lastschriften eines Kunden pro Auftrag zusammengefasst. Es können nur 

Lastschriften zusammengefasst werden, die über das gleiche Mandat legitimiert werden 

und deren Ausführungsbedingungen übereinstimmen. 

2.1.11 Aufgaben 
✓ Legen Sie in einem Auftrag eine Rechnung an und drucken Sie diese aus. 

✓ Prüfen Sie die Buchungen auf dem Debitorenkontoblatt. 

✓ Kopieren Sie die 1. Rechnungsstufe als Korrektur. Drucken Sie die Rechnung. 

✓ Kopieren Sie die 1. Rechnungsstufe danach als 3. Rechnungsstufe und ändern Sie 

den Sargpreis. Drucken Sie die Rechnung. 

✓ Ordnen Sie der neuen Rechnungsstufe einen zusätzl. Rechnungsempfänger zu. 

✓ Legen Sie für den zus. Rechnungsempfänger den Ratenplan mit einem Darlehen 

von 2.000 € und einer Rate von 200 € an.  
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2.2 Verbindlichkeit / Kreditor / Eingangsrechnung 
Beim Buchen von Eingangsrechnungen nutzen Sie im Buchungstext / Belegfeld die 

Listenfunktion mit F3 (Bearbeiten mit Umsch + F3) für fertige Texte und div. Platzhalter # #. 

2.2.1 Allgemeine Lieferanteneingangsrechnung buchen 
Manuelles Erfassen des Buchungssatzes in der Freien Buchung … 

 

… oder Auswahl und Übernahme einer Buchungsschablone. 
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Wird die Rechnung als Verbindlichkeit gebucht, erscheint ggf. das folgende Fenster  

 

Hinweis: Beim Lieferanten wird die Übergabe ins Clearing bereits entsprechend eingestellt. 

Ja - die Daten werden in den Zahlungsverkehr gestellt und zur Bezahlung vorbereitet.  

Nein - die Daten werden nicht weitergegeben. Die Buchung wird durchgeführt.   

Abbrechen - bricht alles ab und Sie sind wieder in der Buchungsmaske. 
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2.2.2 Eingangsrechnung splitten/ aufteilen 
Splitt-Buchungen sind notwendig, wenn bei einer Buchung verschiedene Konten / 

Steuersätze oder verschiedene Aufträge/Kunden/Lieferanten angesprochen werden sollen. 

Beim Buchen muss im Feld Konto/Gegenkonto das „Splittkonto“ eingetragen werden, 

dann wird die Schaltfläche Buchung splitten freigegeben („0000“ oder „(“ oder F4-Listbox). 

 

Das folgende Fenster erscheint, um den Betrag aufzuteilen. Ist der Betrag nicht komplett 

aufgeteilt, kann nicht gebucht werden. 

Splitt-Buchungen können weggelegt und zu einem späteren Zeitpunkt gebucht oder 

gelöscht werden. Sie können Zeilen anfügen, einfügen, löschen. 

DLP und Fremdleistungen können vorab geprüft und vorabgeglichen werden. 
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2.2.3 DLP- oder Fremdleistungsrechnung buchen 
Beim Buchen von DLP- oder Fremdleistungsrechnungen nutzen Sie im Text die F3-Liste.  

Zur Prüfung des Buchungsbetrags in einem Auftrag und einer Auftragsposition, tragen Sie 

die Auftragsnummer im Feld Auftrag ein oder rufen Sie mit der Strg + F3 die Stammdaten 

im Feld Auftrag auf (suchen Sie mit dem Namen des Sterbefalls). 

 

 

 

Folgendes Fenster zur Kontrolle der Durchlaufenden Posten im eingetragenen Auftrag: 

 

Fehlende Auftragspositionen beim Abgleich des DLP/der FL können Sie durch Klick auf die 

Schaltfläche Auftrag öffnen sofort in dem Auftrag anlegen (er öffnet sich im Vordergrund). 
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2.2.4 DLP- oder Fremdleistungsrechnung klicken, abgleichen und buchen 
Ein Klick im Register Rechnung in der Auftragsposition kann zum DLP- oder FL-Abgleich und 

zur Buchung und ggf. zur Übergabe in den Zahlungsverkehr führen. 

 

1. Drücken Sie die Umschalt-Taste und klicken Sie in das Kästchen (bei DLP/FL). 
 

 
2. Sie sehen nun die Buchungsinformation (in dem folgenden Fenster): 
 

 

!!!Achtung: Es wird zum Tagesdatum gebucht! Das Belegdatum kann angepasst werden. 
 

3. Folgende Buchung wird automatisch angelegt: 
 

 

4. Im Zahlungsverkehr steht ggf. diese Rechnung zur Überweisung bereit. 
 

Tipp: Prüfe die Einstellung in den Konstanten für Abgleichinfo sofort nach dem Buchen 

(Menü Datei | Öffnen | Buchhaltung | Stammdaten | DLP/FL-Abgleich (Einstellungen).). 
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2.2.5 DLP- oder Fremdleistung mit VK 0,00 klicken und abgleichen 
Überschriften, Leerzeilen oder Auftragspositionen ohne Verkaufspreis können den Haken 

zum Abgleich bekommen.  

Mit Umsch + Klick li. Maustaste …  kann für 

einzelne „Auftragspositionen mit VK=0,00“ der Abgleich ohne Buchung gesetzt werden  

oder 

mit Strg + Klick li. Maustaste können im Abgleichsfenster die Geprüft-Kennzeichen gesetzt 

werden, wenn die Summe der Verkaufspreise 0,00 ergibt … 
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2.2.6 DLP- oder Fremdleistungsrechnung (vor)abgleichen 
Es ist egal wie Sie die Rechnung erfassen (manuelle Stapel- oder Splittbuchung oder im 

Kassenbuch), Sie können die DLP oder Fremdleistungen prüfen ohne zu buchen. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche DLP / FL abgleichen. Im dann folgenden Fenster können 

Sie den Abgleich durchführen bzw. die Artikel prüfen. 

 

Im Auftrag im Register Rechnung und im Fenster zum Abgleich ist das Benutzerkürzel hinter 

dem Geprüft-Zeichen in der entsprechenden Farbe gesetzt.  

Am unteren Bildschirmrand lesen Sie die Legende (zu „geprüft“) … 

Wurde die Auftragsposition bereits abgeglichen, erscheinen verschiedene Fenster: 

 oder  

oder … 

     Abgleich stornieren: nimmt einfach den   

     Vorabgleich zurück.  

     Wichtig: Prüfen Sie die Einstellungen in   

     der Benutzerverwaltung!!!! Es kann    

     sonst zu Unstimmigkeiten zwischen der   

     Buchhaltung und Auftragsbearbeitung   

     kommen.  
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2.2.7 „DLP- und FL-Buchungs- und Beleginformation“ im Auftrag 
Ein Doppelklick im Auftrag, im Register Rechnung, in der Spalte geprüft - zeigt die 

Buchungsinfo und ggf. den Beleg zu diesem Abgleich an. 

 oder 

 

 

 

Ein Doppelklick auf eine Buchung öffnet das Buchungsjournal im Geschäftsjahr. 

Der gescannte Beleg kann durch Klick auf die Schaltfläche Beleg anzeigen oder durch 

Doppelklick auf das Symbol angesehen werden.  

Der PowerShot (Tastenkombination Strg + F7) kann hier auch genutzt werden.  

2.2.8 Aufgaben 
✓ Erfassen Sie eine Rechnung „Büromaterial“ über die Buchungsschablone 

(Lieferant: Hünicke Bürobedarf). 

✓ Erfassen Sie in der „Freien Buchung“ eine Rechnung des Lieferanten Hünicke über 

„Porto und Bürobedarf“ (Splittbuchung). 

✓ Buchen Sie eine DLP-Rechnung (Freie Buchung oder Buchungsschablone) und 

prüfen Sie den Betrag in dem Auftrag. 

✓ Wechseln Sie im Auftrag ins Register „Rechnung“ und prüfen Sie diese Buchung 

des Abgleichs (mit Doppelklick). 

✓ Buchen Sie eine Rechnung „Werbung“ über 100 € der Lübecker Nachrichten (LN) 
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2.3 Bank 

2.3.1 Import von Kontoauszügen 
Die diversen Bankprogramme ermöglichen einen Datenexport/Umsatzabruf im „mt940“ 

Format bzw. die Bank stellt den Export in diesem Format direkt zur Verfügung.  

Hinweis: Die erstellte Datei heißt nicht zwingend „xxx.940“, es kann auch „umsmt940-

xxx.txt“ sein oder die Datei kann eine noch andere Bezeichnung haben. 

2.3.1.1 Voraussetzungen 

Im Menü Datei | Öffnen | Buchhaltung | Stammdaten | Geldkonten ist die Bank eingetragen. 

Über das Menü Datei | Öffnen | Buchhaltung | Stammdaten | Kontenrahmen (verwendete) 

werden die Bankkonten im Register Konten im Zahlungsverkehr festgelegt. Es gibt das 

Buchhaltungskonto für das Clearing und das Buchhaltungskonto für die Kontoauszüge.  

Hinweis: Konten mit besonderer Funktion finden Sie als „Geld- / Geldtransitkonten“ im 

Menü Buchhaltungsstammdaten / Kontenrahmen (Vorgaben) im Register Spezielle Konten. 

2.3.1.2 Import 

Ist alles in PowerOrdo eingerichtet und war der Export der Bankumsätze von Ihrer Bank 

erfolgreich, geht‘s los:  

Sie klicken auf die Schaltfläche Importieren: 

 

Sie wählen die zu importierende Datei am Speicherort der Umsatzdatei aus: 
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Eine Datei kann mehrere Auszüge enthalten. Nach Öffnen der Datei, können Sie die 

enthaltenen Auszüge auswählen.  

 

… löschen Sie die Datei nicht, wenn noch nicht alle enthaltenen Kontoauszüge importiert 

sind. 

 

2.3.1.3 Bearbeiten 

Im Register Kontoauszug gibt es folgende Bereiche: 

Im oberen Bereich finden Sie die Angaben zur Bank. Es wird der Anfangssaldo der Bank vor 

Ort und der Umsatz im Kontoauszug und der sich daraus ergebende Endsaldo angezeigt. 

 

In der Mitte des Fensters finden Sie die Angaben zum Umsatz. Alles was an 

Geldbewegungen an diesem Tag erfolgte … 

 

Im unteren Bereich finden Sie die vom Programm vorbereiteten Buchungen. Pro Bewegung 

auf dem Kontoauszug wird je eine Buchungszeile angelegt. Die Buchungszeilen stehen zur 

Kontrolle, Ergänzung, Bearbeitung bereit. 
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Schaltflächen zum Kontoauszug 

 - importiert den bereitgestellten Kontoauszug ins Programm 

 - prüft die Buchungen zum markierten Kontoauszug auf Vollständigkeit 

 - bucht die vorbereiteten Buchungen des markierten Kontoauszugs 

- bucht ausgewählte Buchungen, weitere Buchungen bleiben stehen 

 - die Buchungen des Kontoauszugs im Buchungsstapel bearbeiten 

 - den markierten Kontoauszug verwerfen (gilt aber als importiert) 

 - öffnet die Übersicht aller importierten Kontoauszüge 

 

Schaltflächen zum Umsatz (von der Bank zur Verfügung gestellte/übergebene Werte) 

 - Übernimmt erneut die automatische Umsatzinformation von der Bank 

 - die Liste mit den Regeln für den Import der Bankdaten anzeigen 

(eigenes Fenster) 

   - einen Zahllauf manuell zuordnen 

 - die markierte Zeile nicht verbuchen = sperren 

 - den Verwendungszweck verwenden und/oder bearbeiten 

 

Schaltflächen zu den Buchungen (kontrollieren, prüfen, eintragen, abrufen, abstimmen …) 

 
- Buchung splitten (wegen verschiedener Steuersätze oder Sachkonten) 

 - (Vor-)Abgleich von Durchläufern oder Fremdleistungen im Auftrag 

 - Ersetzen von Platzhaltern (#PH#) 

 
- macht Änderungen rückgängig 

 - speichert Änderungen ab 

 - Aktualisiert die Anzeige 

 - zeigt den zugeordneten gescannten Beleg an 

 - blendet den (Prüf)betrag des Prüfkontos ein 

 

Beim Buchen wird jede Buchung einzeln verarbeitet. Wird ein Buchungsvorgang 

abgebrochen, kann er später an dieser Stelle wieder aufgenommen werden. Gebuchte 

Zeilen erhalten den Status »gebucht« und werden weiterhin in der Liste aufgeführt.  

Tipp: Über die Schaltfläche zum Buchen "mit Auswahl" können einzelne Zeilen des 

Kontoauszugs ausgewählt und gebucht werden. 
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Anzeige im Buchungsstapel des Kontoauszugs: 

Zeile gebucht (Buchungsnummern: ) 

Zeile nicht buchen 

Zeile ist geprüft, kann gebucht werden 

Zeile angelegt … (kann gebucht werden) 

Wird ein Zahllauf beim Import erkannt, wird dieser der Buchungszeile automatisch 

zugeordnet. Sollte das nicht geschehen, kann ein Zahllauf auch manuell über die 

Schaltfläche Zahllauf zuordnen aus der Liste der noch nicht gebuchten Zahlläufe 

ausgewählt und zugeordnet werden. 

Tipp: Ein Doppelklick auf Auftrags-, Vorsorge-, Kunden- oder Lieferantennummer öffnet ein 

Details-Fenster und ein Klick auf die Schaltfläche mehr öffnet:  

A – den Auftrag 

K – den Kunden mit Adresse,  

Kommunikationsdaten und Kurznotiz 

aus den Stammdaten 

L – den Lieferanten mit Adresse, … 

SK / GK– Anzeige des Sachkontos /  

des Gegenkontos der Buchung mit Bezeichnung und Saldo. 

Nutzen Sie in diesem Fenster das Menü Buchungen zur schnelleren Überarbeitung 

 

     Zeigt die Buchungsdetails der markierten Zeile an. 

     Überarbeitung der Buchungstexte … 

     Überarbeitung der Belege … 

     Setzen der Prüfkennzeichen. 

 

 

 

Anzeige der angewendeten Kontoaus- 

zugsregeln pro Buchungszeile. 
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2.3.2 Regeln für den Import der Kontoauszüge 
Unsere Standardregeln gelten, bis Sie eigene Regeln für den Import eingerichtet haben.  

 

In der Buchungsmaske im Register Kontoauszug auf die Schaltfläche Regeln öffnen klicken 

oder über das Menü Datei | Öffnen | Buchhaltung | Stammdaten | Kontoauszugsregeln.  

Die Regel für den Import der Bankdaten können für einzelne Banken oder generell für alle 

Banken eingerichtet werden.  

Bedingungen können für bestimmte Felder festgelegt werden, die Prüfroutine der 

Bedingungen kann ausgewählt werden und Aktionen einrichtet und geprüft werden.  

Regeln können importiert oder auch exportiert werden. Importierte Regeln werden nach 

dem Import entsprechend markiert und erstmal gesperrt. 

 

 

Sprechen Sie uns an, wir helfen Ihnen gern dabei 😊. 
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2.3.3 Manuelle Bankbuchung 
Abgang: Eine „einfache“ Zahlung buchen (z. B. Abbuchung durch einen Lieferanten oder 

direkt eine Aufwandsbuchung). 

Abgang: Eine „kreditorische“ Zahlung buchen. 

Zugang: Zahlungseingang für einen Auftrag buchen. 

 

Zuordnung der Zahlungen …  

… zur Rechnungsstufe des Auftrags, 

 

… dem Zahler: Auftraggeber, vom „Konto des Verstorbenen“, Rechnungsempfänger. 

 

Bei fehlendem Abschlagszahler klicken Sie auf die Schaltfläche Auftrag öffnen. 
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2.3.4 Offene Posten ausgleichen 
Zuordnung und Abgleich des Offenen Posten (ohne Auftragsnummer) 

Folgendes Fenster zum Zuordnen der Zahlung zu keiner Rechnungsstufe also <ohne>. 

 

Zuordnung und Abgleich des Offenen Posten (mit Auftragsnummer) 

Folgendes Fenster zum Zuordnen zu einer Rechnungsstufe im Auftrag. 

 

Die Zuordnung von Zahlungseingängen erfolgt über die grünen oder schwarzen Punkte 

neben einem Offenen oder Zuordnen Betrag oder über die verschiedenen Schaltflächen. 

Oder tragen Sie den gewünschten Betrag/ Teilbeträge manuell in der entsprechenden 

Zeile/n ein. 

 

Folgendes Fenster zum Zuordnen der Zahlung im Auftrag: WER hat das gezahlt?! 
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Zuordnung und Abgleich des Offenen Posten (Lieferant) 

 

Die Zuordnung des Buchungsbetrages erfolgt über die verschiedenen Schaltflächen oder 

Sie tragen den Betrag/Teilbeträge manuell in der entsprechenden Zeile/n ein. 

 

Verbleibende Restbeträge können automatisch als Skonti ausgebucht werden, wenn Sie 

das Häkchen dafür setzen! ✓ 

2.3.5 Aufgaben 
✓ Importieren Sie einen Kontoauszug (vom Stick). 

✓ Öffnen Sie die Liste der Kontoauszugsregeln. 

✓ Kopieren Sie die Regel „Tanken“ und legen Sie diese für einen Lieferanten an. 

✓ Buchen Sie einen Zahlungseingang für einen Auftrag (Freie Buchung, Schablone). 

✓ … und gleichen Sie einen Debitoren-OP aus (beim Buchen des Zahlungseingangs). 

✓ Buchen Sie die Bezahlung Ihrer Rechnung der Lübecker Nachrichten mit 97 €. 
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2.4 Kasse 
Die automatische Belegnummernvergabe kann in den Konstanten geändert werden. 

2.4.1 Kassenbelege erfassen 
Im Kassenbuch werden die Belege erfasst, ohne sofort gebucht zu werden. Das Erfassen im 

Kassenbuch ist wie das Schreiben in eine Tabelle. 

  

- Datum: Als Belegdatum wird immer das des letzten eingetragenen Belegs vorgeschlagen. 
 

- Beleg: Die Belegnummer richtet sich nach der Einstellung in den Konstanten 

(Standardeinstellung ist fortlaufende Nummerierung je Geschäftsjahr). Die Nummer kann 

manuell geändert werden. Beachten Sie, dass sich die Sortieranzeige des Kassenbuchs 

nach dem Datum richtet. 
 

- Text: Die F3-Auswahlliste für Ihre Buchungstexte ermöglicht die Eingabe eines 

Gegenkontos. Sie tragen das Gegenkonto in der Auswahlliste ein und es wird bei der 

Auswahl eines Buchungstextes sofort mit in das Kassenbuch übernommen. Sollte das 

Konto nicht in Ihrem Kontenrahmen vorhanden sein, werden Sie darauf hingewiesen und 

es wird KEIN Gegenkonto eingetragen.  

 

 

- Einnahme oder Ausgabe – ist klar.  
 

- MWST: Der Mehrwertsteuersatz richtet sich nach dem Steuersatz auf dem Beleg. Haben 

Sie Ihre Sachkonten mit dem richtigen Steuersatz versehen, wird dieser eintragen.  
 

- Auftrag, Kunden oder Lieferanten: Tragen Sie bei Bedarf ein oder wählen Sie diesen mit 

der Tastenkombination Strg+F3 aus den Stammdaten aus.  
 

- Gegenkonto: Das kann manuell eingetragen werden oder Sie wählen aus Ihren 

verwendeten Konten aus. 
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So lange nicht gebucht ist, ist alles noch zur weiteren Bearbeitung frei. 

Sie können ändern, löschen, einfügen, neumachen … erst, wenn Sie auf die Schaltfläche 

Kasse buchen klicken, sind die Belege nicht mehr änderbar. 

Wichtige Hinweise zur Bestands-, Abgleichs- und Buchungsinfo 

✓ die Spalte mit dem mitgeführten Bestand kann ein-/ausgeschaltet werden 

✓ die Spalte mit den DLP / FL Infos: ist „abgeglichen oder nicht“ 

✓ die Spalte mit Infos zu gebucht am… von… und Eintrag von… 

✓ Gescannte Belege können angezeigt werden 

✓ ein Doppelklick in eine nicht gebuchte Zeile öffnet das „Splittfenster“ 

✓ ein Doppelklick in eine nicht gebuchte Zeile im Feld Auftrag, Kunde oder Lieferant, 

öffnet die Details zum Auftrag, Kunde, Lieferant (Gegenkonto, Konto) 

✓ ein Doppelklick auf eine gebuchte Zeile wechselt ins Buchungsjournal (EB oder B) 

✓ DLP/FL-Belege können vor dem Buchen im Auftrag abgeglichen/ geprüft werden 

✓ Sie können Eingangsbelege splitten, also auf verschiedene Konten aufteilen wegen 

unterschiedlicher Steuersätze oder unterschiedlicher Buchungsposten 

 

Das Kassenbuch kann nach Excel exportiert werden. Siehe Menü Datei | Speichern unter. 

2.4.2 Kasse buchen / abschließen 
Nach Klick auf die Schaltfläche Kasse buchen werden Sie gefragt für welchen Zeitraum die 

Belege gebucht werden sollten.  

 

Schließen Sie die Kasse zur weiteren Bearbeitung ab. Neue Beleg können dann ab diesem 

Datum + 1 Tag angelegt werden. 

Nach Klick auf die Schaltfläche Abrufen und Buchen prüfen Sie ggf. DLPs oder ordnen 

Barzahlungen im Auftrag dem Zahler zu oder … 
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2.4.3 Quittung / Eigenbeleg drucken 
Sie können für eine Aus- oder Einzahlung einen Ersatzbeleg drucken. 

Es werden die vorhandenen Daten aus der Kassenbuchzeile ins Druckformat übernommen. 

 

 

 

2.4.4 Aufgaben 
✓ Erfassen Sie eine Ausgabe von 35 € im Kassenbuch und wählen Sie einen 

Buchungstext aus der Auswahlliste aus und ergänzen Sie fehlende Angaben. 

✓ Erfassen Sie in der Liste der Buchungstexte einen neuen Eintrag „Telefonkarte“ und 

ordnen Sie das richtige Konto zu. 

✓ Drucken Sie für Ihren Eintrag einen Eigenbeleg aus. 

✓ Buchen Sie das Kassenbuch. 
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3 Ihr Buchhaltungsteam 
Sie erreichen uns telefonisch unter 0451 61966-0. 

 

Sylvia Strehl 

Stephan Ihden 

Anja Wagner 
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