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1 Tipps
1.1

... fiir tagliche Arbeiten

Tipp: Sollten Sie mal auf eine Schaltflache klicken und feststellen, dass Sie das gar nicht
wollten — dann ziehen Sie die noch gedriickte Maus einfach von der Schaltflache runter.

1.1.1 Datensicherung

Als Buchhalter sollten Sie an die Sicherung Ihrer Buchhaltungsdaten denken. Ggf. wird lhr
Administrator Ihre Daten sichern, Sie konnen die regelmafiige Sicherung Ihrer Daten priifen.
Im Menii Werkzeuge [ Datensicherung vorbereiten fiihren Sie im geoffneten Dialogfenster
die Datensicherung durch einen Klick auf Starten durch.

' PowerOrdo (10000000 - D

Dieser Vorgang erstellt "nur”
eine Kopie der Datenbank und
ersetzt NICHT die spatere
Sicherung Ihres Datenbestands|
auf ein externes
Sicherungsmedium (z.B. Band)!

Achtung!
Dieser Arbeitsschritt erzeugt lediglich eine

Kopie der Datenbank. Die Kopie muss
zusatzlich extern gesichert werden.

Letzte Kopie der Datenbank: | 27.02.2012 14:16:38
(Die Kopie der Datenbank ist von heute)

Das Kopieren der Datenbank ist beendet!
(78 MByte in 5 sec)
Arbeiten nach AbschluB
[] Fenster schiieBen
[] PowerOrdo beenden
["] Rechner (10 sec spater) herunterfahren

Die Kopie der Datenbank befindet sich in der Regel im
Netzwerk-Verzeichnis M:\Rapid Data\PowerOrdo\DbBackup
(Laufwerksbuchstabe kann abweichen) oder bei
Einzelplatz-Systemen bzw. auf dem Serveri.d.R. unter

C:\ProgramData\Rapid Data\public\Rapid Data\PowerOrdo\DbBackup.

Tipp: Im Meni Werkzeuge | Wartung | Konfiguration [ Arbeitsplatz [ Anzeigen finden Sie den
(oft vergessen) Speicherpfad Ihrer ... SEPA-Datei, USTVA, Kontoausziige, usw.

(=
@) PowerOrdo - Arbeitsplatz Konfigurationsdatei

B

WrkStat.ini

ChProgramDatalRapid Data\PowerOrdob,

-

[FowerOrdo - Paths]

InifilePath=M:"\Rapid Data‘FowerDrdoh

DbBackupPath=M:\Rapid Data%PowerOrdo’\DbBackup'
DatevPath-syst=C:\UsersisystiDesktoph
DtaPath-syst=C:\UsersisystiDesktop'
BuHalPuswPath-syst=C:\Usersisyst\Desktop\
ZdrPath-syst=C:\Users\syst'Documents®,
FordListePath-syst=C:\Users\systiDesktoph
BuhaFontoauszugPath=M:\FwrlrdoFunden’P0ZTest \Beigpiele Eontocauszugh
BildPath-syst=D:“Daten‘Eigene Bilder’\Zler\
2drPath=F:%Buha-Gruppe‘allgemeines’
BuhaPath=H:"\FwrlrdoKunden'P0ZTest Beispiele Buchungszeilenimporth
GLDEdUFath-syst=C:\Users\systiDesktop’
ElsterProtokoll=C:\Users\syst\Desktop\
BuhaFonfigPath-syst=C:\Users\systiDesktoph
DfExportPath-syst=C:\UserssystiDesktop’

m

ScanUebsPath-syst=D:“\Daten“Alles zur Buchhaltung'Testergebnisse\testdrucke®
StatPath-syst=D:“Daten‘Alles zur Buchhaltung‘\Unterlagen'Buha-Seminar—-Forum
LizDatPath=M:%Rapid Data’\Powerlrdo‘\Lizenzierungh

SEPEPath-syst=C:“U3ers'systiDesktop'

50 Zsilen) Ducken | [ ok |
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1.1.2 Sondertasten und Doppelklicks

Datum

F2

F3

Umsch + F3
Strg + F3

F4

F7

Strg + F7

Alt + Buchstabe
Strg+ F

Strg + Q

Allgemein

Alt bzw. F10
Strg +1

F1

Esc

Strg + F2
Umsch + F2
F4

Alt + F4
Strg + F4
F6

Strg +F6
Umsch + F6
Umsch + F7
F8

F9

F11

Strg + B
Strg + P
Strg+ T

Listen / Tabellen

Strg + Pos1
Strg + Ende

Eingabefelder

Strg + A

Strg + C

Strg +V

Umsch + Strg + F3
Strg + K

Strg + |

vor/gestern, heute, morgen, iibermorgen, zuriick, weiter,
erster, letzter, ultimo oder Strg + K fiir den Kalender
Steuerrechner (Betrag der Buchung im Soll oder Haben)
Auswahlliste aufrufen (im Text oder Beleg)
Auswahlliste bearbeiten (im Text oder Beleg)
Stammdaten (Auftrag/Kunde/Lieferant/Sachkonto)
offnen/schlieBen (Konten)liste

Buchungsmaske / Freie Buchung

PowerShot (Beleg fotografieren)

n = Neu, s = Speichern, b = Buchen, ...

Begriff suchen (im Journal, Kontoblatt, ...)

Setzt Priifhdakchen nach Import der Kontoausziige

bzw. 6ffnet das Quickmeni (nicht in der Buchungsmaske)

Mendileiste 6ffnen

Register ,,Ubersicht*

Infocenter aufrufen

Vorgang abbrechen

Felder frei-/abschalten

Alle Felder freischalten
offnen/schlieen von Listboxen
PowerOrdo beenden

Fenster schlief3en

ndchstes Register

Fenster wechseln

vorheriges Register

DLP/FL- Abgleich im Auftrag
Drucken Auftrag

Drucken allgemein

Mein Menii

Bildschirmschoner aktivieren
Ausdrucke des aktuellen Fensterinhaltes
Tippstreifen

Anfang einer Liste
Ans Ende einer Liste

Alles markieren

Kopieren von markiertem Text

Einfiigen von kopiertem Text (oder rechte Maustaste)
PLZ-Suche aufrufen

Kalender aufrufen

Setzt Tagesdatum + Benutzerkiirzel (in den Notizfeldern)
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Ubersichtsseite im Auftrag:

D-Klick li. Maustaste rechts unten Offnet Kontoblatt, alle Forderungen des KD
Strg + D-Klick li. Maustaste rechts unten Offnet Kontoblatt, alle DLPs des Auftrags
D-Klick li. Maustaste Vorsorge rechts unten Offnet Kontoblatt, aktuelle Forderung der VS

Buchungsmaske (F7), im (Mini)Journal oder Buchhaltungsauswertungen:

Doppelklick auf eine Buchungsnummer Offnet Buchungsjournal des Geschiftsjahres
Doppelklick auf eine Kontonummer Offnet (Abstimm-)Kontoblatt fiir das GJ
Doppelklick auf Auftragsnummer Offnet (A-)Kontoblatt DLP des Auftrags fiirs GJ
Doppelklick auf Kundennummer Offnet (Abstimm-)Kontoblatt Debitor fiir das G)
Doppelklick auf Lieferantennummer Offnet (Abstimm-)Kontoblatt Kreditor fiir das GJ

1.1.3 Hilfe fiir jedes Feld / Schaltfliche (PowerTipps und Statusleiste)

Klicken Sie auf das Symbol ? (Fragezeichen) oder driicken Sie die Tastenkombination
Strg + Umsch + Mauszeiger (beide Tasten gedriickt halten + den Mauszeiger aufs Feld).

8RS WRIWEOEOLE 0D QOPOHE

=T el

. : Buchen
| i ; K ] Buchung spltten
B | Tragen Sie hier einen Text ein, der die Buchung naher erlautert Spit bearbeiten
Konto: 1590 | v | Durchlaufende Posten < -
e e 1pp: Buchung aus Schablone
Gegenkonto: | 1600 | Verbindlichkeiten aus L 7 Sie die Auswahlliste (Abruf mit F3, Bearbeitung mit UMSCH+F3).
Nutzen Sie eigene vorbereitete Buchungstexte mit Platzhaltern (PH). HPHH ersetzen
Wahrung: EUR |
Folgende #PH# werden unterstitzt und beim Buchen tagesaktuell ersetzt: | etzte Buchung stomieren

Soll: 560,00 (»Zugang« auf Konto 1¢ #BUDAT# -> Datum der Buchung (Formatierung: #...Semikolon MMMM JJJJ# => Mai 2015)
Haben:@ (»Abgang« von Konto 1 #KTOBEZ# -> Bezeichnung des Kontos
#GKTOBEZ# -> Bezeichung des Gegenkontos
#STERBEFALL# -> Name, Vorname des Verstorbenen

Mt (%H O-WI #AUFT_NR# -> Auftragsnummer
A e - #AG_NAME# -> Name, Vorname des Auftraggebers
Auftrag:| 180008 Hiinze, Luise #KD_NAME# > Kurzname des Kunden
Kunde:| 010305 | #KD_NR# -> Kundennummer
- ¥ Eri #KD_USTIDNR -> Umsat. ridentifikationsN des Kunden
Lieferant:| 070115 Friedhof an der Mauer #11 NAME# > Kurzname des Lieferanten
- #LI_NR# -> Li
K [BADSCH [v]|Bad #LI_USTIDNR -> Umsat IdentifikationsN des Lief
Buchung  |Datum [Konto |GKonto | Tabelle mit ausgewahlten Sonderzeichen mit STRG+U.
500]  [2304.2018 [4920 [1600 € 56,30 S| 19,00] | [ 070092 [TRAVE  [23.04.2018]m
3 499Splitt 22.04.2018 (Div) 1600 € 2900 S 070170 22.04.2018 Beleg: 11-
499 122.04.2018 4930 € 16.50 S 19.00 070170 BADSCH  22.04.2018 Belea: 11-

]}? Bei aktivierter Hilfe andert sich die Darstellung des Mauszeigers (je nach
Konfiguration)

»,Die Statusleiste, ist ein passives grafisches Element eines Computerprogramms, das sich
meist am unteren Rand des Bildschirms befindet und Informationen iiber den Status des
Programms anzeigt. Beispielsweise wird angezeigt, welche Tastenkiirzel genutzt bzw.
welche Daten erfasst werden kénnen oder wie weit der Ladevorgang fortgeschritten ist.“

|Tragen Sie das Datum der Buchung ein. (STRG+HK dffnet einen Kalender)
Belegtext, der die Buchung néher erldutert (Liste: F3 [ Liste bearbeiten: UMSCH+H3)

|  EBx [75.06.2014 13:00]
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1.1.4 Hilfe zu jedem Fenster / Register (Hilfefilme, Hilfeartikel)
Schon beim Start von PowerOrdo wird gepriift, ob im Infocenter Neuigkeiten auf Sie warten.
Sie werden einmal im Monat informiert und die aktuellen Themen werden |hnen angezeigt.

D PowerOrdo - Neuigkeiten im Infocenter X

Natiirlich kommen Sie zu jeder Zeit tiber das Menii Hilfe [
Infocenter oder die Taste F1 oder ein Klick auf das i -Symbol
zum PowerOrdo Infocenter.

Hinweis: Sollte Ihre Programmversion nicht aktuell sein, wird
Ihnen das hier angezeigt. Fordern Sie per E-Mail ein
Programm-Update bei uns an.

Bereits in Ihrer Version enthalten:

Lassen Sie sich die Neuigkeiten anzeigen oder lesen Sie
spater im Archiv.

Tipp: Driicken Sie in irgendeinem Register die F1-Taste,
” erhalten Sie ,,nur“ die dazu passenden Artikel oder Filme
e angezeigt. Sie miissen also nicht selbst nach Hilfe suchen.

Hier finden Sie Informationen zu aktuellen Themen, neueste Filme oder ausfihrliche
Beschreibungen. Weiterhin sind alle Seminartermine aufgefiihrt.

PowerOrdo Infocenter

Sollten Sie weitere Hilfe benétigen, so wenden Sie sich bitte mit einer E-Mail an
support@rapid-data.de.

Wenn Ihnen in einem Artikel eine Funktion vorgestellt wird, die Sie in Ihrem
PowerOrdo nicht finden, kdnnen Sie hier ein [Update anfordem)|.

[ | [suchen|
Bestell
.e-;s{.eu;;:iin M sperrung von Auftragsdaten (DSGVO) fj

*.:Scrivaro-Lizenzen Sperren Sie bevor Sie Loschen!

Sobald der Grund fur die Erhebung personenbezogene Daten nicht mehr besteht,

Nachrichten mussen die entsprechenden Daten von Ihnen geloscht werden. Sollten jedoch
* aktuell bestimmte Aufbewahrungsfristen bestehen, empfiehlt es sich die Daten zu sperren
* neue Formulare im Internet und somit vor Einsicht zu schiitzen. Genaueres zum Ablauf erfahren Sie hier. mehr...
* lLesezeichen
* allgemeine Informationen i i L .
« iber das Infocenter Diesen Artikel finden Sie im Bereich:

Auftragsbearbeitung / Auftr3ge und Vorsorgen

Chefsache / Benutzerverwaltung

Downloads

* Anwenderdokumentationen R 3 . -

« Tipps & Tricks 2 go ' Factoring-Rechnungen nach Geldeingang stornieren \‘j

: xg:ﬁ::mselsmre'ben Wenn die Zahlung Thres Factoringpartners bereits im Auftrag erfasst ist, dann sollte

eine Rechnung manuell oder tiber die Storno-Routine OHNE Verrechnung der Offenen

. Posten storniert werden. Nur eine “offene”/unausgeglichene Stormorechnung kann

PowerOrdo-Archiv Uber die Schnittstelle Gbermittelt werden. mehr...

* Auftragsbearbeitung

* Bonitadtspriffung/Factoring . . e X

* ADELTA Diesen Artikel finden Sie im Bereich:

* Columba Bonitatsprifung/Factoring

* Krema-Schnittstelle ADELTA

* Terminplanung Auftragsbearbeitung / Auftragspositionen

* Adressen

ot M Auftragsdokument Kremati Id 2

o Druckani uftragsdokumente zur Kremationsanmeldung ﬁ

* Scrivaro

Tm Rahman ainar Vramatinncanmaldiina Fannan im Auftran hintarlanta Nalimanta

Hinweis: Zu allen Themen finden Sie Hilfefilme und Artikel im PowerOrdo-Archiv. Wahlen Sie
ein Thema und sehen Sie sich den Film an (Filmsymbol) oder lesen Sie den Artikel (mehr...).

Die Fiillfarbe des vorangestellten Quadrates deutet auf die Nutzung des Artikels:
griin = grundlegendes Basiswissen,

rot = Profiwissen (Tipps & Tricks),
grau = Allgemeinwissen.
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1.1.5 Gestern - Heute — Morgen

Datumsfelder schnell aktualisiert. In einem Datumsfeld ein h — fiir heute gedriickt, trédgt das
Tagesdatum ein. Ein ,,zzzz“ geht von diesem Datum 1-2-3-4 Tage ,,zuriick®.

zuriick, vorgestern, gestern, heute, morgen, tibermorgen, weiter, erster (dieses Monats),
letzter (dieses Monats), ultimo (des Monats).

1.1.6 Strg+F3im Feld ,,Konto* / ,,Gegenkonto*

Im Feld Konto oder Gegenkonto konnen Sie mit der Tastenkombination Strg + F3 in lhrem
Kontenrahmen in den Kontenbezeichnungen nach Worten, Buchstaben, Zahlen oder
Zeichen suchen lassen. Dabei finden Sie schnell das richtige Konto.

1.1.7 Strg + F3im Feld ,,Auftrag® / ,,Kunde* / , Lieferant*

Im Feld Auftrag, Kunde oder Lieferant werden mit der Tastenkombination Strg + F3

- der Auftragsbestand (nach Sterbefallnachnamen),

- der Kundenstamm (nach dem Suchbegriff des KD —> ohne bereits verstorbene Kunden),
- der Lieferantenstamm (nach dem Suchbegriff des Lieferanten) zur Suche bereitgestellt.

Tipp: Siehe auch Einstellungen in der Benutzeroption (wg. Nachtippen oder Filtern).

d) PowerOrdo - Meine Benutzeroptionen X
= Benutzeroptionen Nachtippen | Vorgehensweise beim Suchen (Strg+F3)
i Allgemeines Filtern
- Programmoberflache Prog T

1.1.8 Platzhalter im Buchungstext und Belegfeld

Der Buchungstext beschreibt genau den Vorgang und Sie sind verpflichtet die Buchung fiir
jedermann lesbar zu erkldren. Es ist also wichtig den Text so genau wie moéglich mit so
wenig Aufwand wie notig zu schreiben.

Der Beleg enthdlt Informationen, wie z.B. die Nummer der Lieferanten-Eingangsrechnung.
Wollen Sie bei der Bezahlung der Rechnung auch den Namen des Verstorbenen mitteilen,
dann kénnen Sie wieder Platzhalter benutzen.

Nutzen Sie auch hier die Auswahlliste mit der Taste F3 oder zum Bearbeiten Umsch+F3.
... PH werden beim Buchen automatisch oder vorher manuell (Schaltfliche) ersetzt:

Buchung / Splittbuchung
FiBu-Datum:[30.01.2019 | Text:[FL § SF #STERBEFALL# / #L|_NAME#

Belegdatum: Beleg: {ER 4

Buchung / Splittbuchung

FiBu-Datum: 30.01.2019 | Text: FL Anzeige SF Steiger, Beate / Libecker Nachrichten

Belegdatum: 30.01.2019 | Beleg: ER °

#KTOBEZ# - Bezeichnung des Konto

#GKTOBEZ# - Bezeichnung des Gegenkonto

#STERBEFALL# - Name, Vorname des Verstorbenen

#AG_NAME# - Name, Vorname des Auftraggebers

#KD_NAME# - Kurzname des Kunden (aus dem Kundenstamm)
#LI_NAME# - Kurzname des Lieferanten (aus dem Lieferantenstamm)

#BUDATH# - Buchungsdatum (Format beachten: ,,#BUDAT;MMMM J)#* wird zu ,Mai 17
#AUFT_NR# - Auftragsnummer
#KD_NR# - Kundennummer
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#LI_NR# - Lieferantennummer
#L1_USTIDNR# - Umsatzsteueridentifikationsnummer des Lieferanten
#KD_USTIDNR# - Umsatzsteueridentifikationsnummer des Kunden

Folgende Platzhalter gelten nur fiir die Einstellungen zum DLP/FL-Abgleich direkt im Auftrag:

#EFD# - Abkiirzung fiir E = Eigenleistung, F = Fremdleistung, D = Durchldufer oder
#ARTNR# - Artikelnummer oder
#ARTSB# - Artikelsuchbegriff

Folgende Platzhalter sind nur fiir die Regeln zum Import der Kontoausziige giiltig:
#NAME# -Name des Kontoinhabers

#VWZWECK# -Verwendungszweck

#GV-TEXTH# -Geschaftsvorfalltext

#GV-CODE# -Geschéftsvorfallcode

1.1.9 F3-Auswabhl fiir Buchungstext und im Belegfeld

Die F3-Auswahllisten werden von lhnen mit Textvorgaben erganzt (Bearbeitung mit der
Tastenkombination Umsch + F3). Diese Textvorgaben kdnnen im Buchungssatz mit F3 oder
dem Kiirzel ausgewdhlt werden. Damit erhalten Sie eine perfekte Schreibweise.

N A Bt ) | ——————— —— . S

| |Auswahl IKﬁrzeI fKurznotiz I [ Neu / Anfugen ]
° SF #STERBEFALL# sf allgemein fiir Sterbefall
Buromaterial b 4930 [—ﬁ =
DLP SF #STERBEFALL# / #LI_NAME# d 1590 - DLP-Rechnung = ek
FL ° SF #STERBEFALL# / #LI_NAME# f 3100/3105 Fremdleistungsre | Speichem ]

| | Gebihr firs Lauten g 159

' #GKTOBEZ# gk Gegenkontobezeichnung

| #KTOBEZ# k Kontobezeichnung

°.-sind Ersetzungszeichen und #... # Platzhalter - hier erfolgt die automatische Ersetzung.

1.1.10F3-Auswahl fiir Text und Gegenkonto im Kassenbuch
In der F3-Auswabhlliste gibt es die Moglichkeit der Eingabe eines Gegenkontos. Sie tragen
das Gegenkonto hier ein, ohne dabei auf die Buchhaltungsstammdaten zuzugreifen.

) Auswahl - Kassenbuch - Text und Gegenkonta

Text | Gegenkonto |Kiirzel |Kurznotiz [ Neu/Arfigen |
| |[#STERBEFALL# 1400 Name des Verstorbenen IWJ
° TF #STERBEFALL# Trauerfall=Sterbefall=Versto .

Bewirtung (Gasteliste s. Bele 4650 Bewirtung extern uﬂfkTg—igJ

Bewirtung (Kaffee, Tee, Milck 4651 Bewirtung im Haus l Speichem

Briefmarken 4910 Briefmarken

Biiromaterial 4930 (i Alles fiirs Biiro
Neaknratinn 498N dea Neknratinn

Das in der Liste hinterlegte Gegenkonto wird bei der Auswahl eines Buchungstextes mit in
das Kassenbuch tibernommen. Sollte ein Konto nicht in dem verwendeten Kontenrahmen
vorhanden sein, kommt ein Hinweis und das Konto wird nicht ibernommen.
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1.1.11 Quittungsdruck im Kassenbuch (Eigenbeleg)
Sie kdnnen fiir eine Aus- oder Einzahlung einen Beleg drucken. Es werden die vorhandenen
Daten aus der Kassenbuchzeile ins Druckformat tibernommen.

(“ PowerOrdo - Quittung oder Eigenbeleg g
Einzahlung in die »Kasse Bad Schwartau (Hauptkasse)«
Was soll gedruckt werden?
@ Quittung
Zahlung von:
() Eigenbeleg
[ oc ][ Abbrechen |

o - a1y
- &P PowerOrdo - Quittung oder Eigenbeleg M
Auszahlung aus der »Kasse Bad Schwartau (Hauptkasse)«

Was soll gedruckt werden?
(7) Quittung
Zahlung von: |

(© Eigenbeleg

[ Ok [ Abbrechen |

Beim Quittungsdruck zu einem Durchlaufenden Posten wird im Block »Betrag fiir«
zusatzlich zum Belegtext die Adresse des zugeordneten Lieferanten ausgegeben.

Wichtig in Osterreich und auch in Deutschland!

Soll nach dem Druck der Quittung bzw. des Eigenbelegs die Bearbeitung des
Kassenbucheintrags eingeschrankt werden, kann man das in den Konstanten iber die
FeatureSteuerung einstellen (Belegpflicht=)). Ist das Feature gesetzt, konnen nach dem
Druck des Belegs die Belegnummer, das Datum, der Text und der Betrag nicht mehr
gedndert werden. Der Eintrag kann nicht mehr geléscht werden.

Deutschland: Ist ein Beleg gedruckt, kann die Zeile generell nicht mehr gel6scht werden.

Oder ... (ibergeben Sie Ihre Belege in die Registrierkasse ,,rEgistrA“ (bisher nur in
Osterreich).

Stand: 14.07.2021 Rapid Data AG Unternehmensberatung Seite 12 von 56



Buchhaltung Tipps & Tricks | .
1.1.12,,mehr* - Information zu Auftrag, Kunde oder Lieferant
Schaltflache, um erweiterte Informationen fiir den Buchhalter anzuzeigen.

In der Freien Buchung und der EB-Buchung ... oder in der Schablonenbuchung...

Soll:| 1.000.00| (»Zugang« auf Konto 1200)
Haben: 0.00 (»Abgang« von Konto 1200)

MWSt (%): 0,00 | 0,00 EUR
{
Auftrag: | 130005 Hansmann, Erika I 2.312,09
Kunde: | 010271/ Hansmann, Erika I [ meh |
Lieferant:| | | ]

Ein Klick auf die Schaltflaiche mehr bringt verschiedene Ergebnisse:

- Auftrag: es wird der eingetragene Auftrag in den Vordergrund geholt
- Kunde: Anzeige von Informationen zu diesem Kunden.

- Lieferant: Anzeige von Informationen zu diesem Lieferanten.

Mit einem Doppelklick auf eine Auftragsnummer, Kunden- oder Lieferantennummer im
Register Kontoauszug, DTA-Ubernahme, Stapelbuchung und Kassenbuch 6ffnen sich die
Details (... hier sind die Zeilen noch nicht gebucht) und im folgenden Details-Fenster gibt es
diese Schaltflachen mehr.

PowerOrdo - Details

A 130005 Hansmann, Erika 2.312,00[mehfi
K 010271 Hansmann, Erika
L <nicht eingegeben=
SK 1010 Kasse Bad Schwartau 407,07 ——
GK 15980 Durchlaufende Posten 225,00

Hinweis: In den anderen Registern 6ffnen Sie ggf. mit dem Doppelklick das entsprechende
Personenkontoblatt (... denn Sie klicken auf Buchungen).

R
Die Buchungsdetails lassen sich auch in allen Registern der Buchung tiber das Menii
Buchungen [ Details anzeigen anzeigen.

1.1.13Nullabgleich DLP/ Fremdleistungen direkt im Auftrag

Sie haben im Auftrag im Bereich der Fremdleistungen (FL) oder Durchlaufer (DLP)
Auftragspositionen mit Verkaufspreis 0,00, weil es zum Beispiel eine Uberschrift, eine
Leerzeile oder eine Aufzdahlung einzelner Blimchen zur Auftragsbestellung ist oder weil der
Verkaufspreis wirklich 0,00 ist.

Auftragsposition mit VK = 0: Sie kdnnen in der Spalte ,,gepriift“ das Gepriift-Kennzeichen
wie gewohnt mit der Tastenkombination Umsch (Shift) + F7 bzw. Klick li. Maustaste setzen.

Summe der Auftragspositionen mit VK = 0: Nutzen Sie die Tastenkombination Strg + Umsch
(Shift) + F7 bzw. oder Umsch (Shift) + Klick li. Maustaste. In einem separaten Fenster
konnen Sie dann in der Spalte ,,gepriift“ das Gepriift-Kennzeichen setzen. Die Summe der
Verkaufspreise all dieser Positionen ergibt 0,00.
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1.1.14Abgleichinfo und Beleg direkt im Auftragsregister ,Rechnung‘!
Doppelklick in der gepriift-Spalte zeigt die Info zum Abgleich (Buchungsnummer,
Kassenbezeichnung, Stapel ...) und ggf. den Beleg.

PowerQrda - DLP/FL abgeglichen mit ... =] D.er DLP- oder FL-Beleg kann gescannt,
" Kasse: »Kasse Bad Schwartau (Hauptkasse)e h|erdzugeo;dnet und eingesehen
I_ 2014 / 32 »TF #sterbefali - Sterbe | Beleg anzeigen werdenund ...
— — bzw.
PowerCrdo - DLP/FL abgeglichen it . B| - ein Doppelklick auf die
. Buchung B.uc.hungsnumme.r bringt
I_ 2014 / 646 »FL TA SF Kiein, Detlev | Beleg anzei Sie ins Buchungsjournal!

PowerOrdo - DLP/FL abgeglichen mit ... n FL/DLP-Nullabgleich (keine Buchung)
das Benutzerkiirzel ist griin.
...Buchung
Abgleich chne Buchung | Beleg anzeigen

1.1.15Der Tippstreifen
Den Tippstreifen erreichen Sie {iber das Menii Werkzeuge [ Tippstreifen oder die
Tastenkombination Strg + T.

Sie kénnen ihn lberall anwenden (auch im T-Konto)! Es werden die Zahlen gerechnet, die
Sie mit der linken Maustaste anklicken.

Sie konnen addieren, subtrahieren, Prozente aufschlagen oder abziehen, Zwischensummen
bilden, die Prozentwerte zum Rechnen dndern, den Tippstreifen drucken ... und zwischen
Steuer- und Prozentrechnung wahlen.

Steuerrechner (19% von 100,00 €) => 100 € (Netto 84,03 € und 15,97 € Steuer)
Prozentrechner (19% von 100,00 €) => 100 € (Netto 81,00 € und 19 € Steuer)

Sie klicken mit der linken Maustaste auf eine Zahl im Programm und kénnen folgendes tun:

OTppstretfen . v + addiert mit der nachsten markierten Zahl
.E]@E] m[_4] subtrahiert die nachste markierte Zahl von der Vorherigen
Steuemechnung ] ZS bildet eine Zwischensumme
. 100.00 = ist ein Endergebnis
; 19% Prozentsatz, der auf den Betrag aufgeschlagen oder

abgezogen wird, je nach Vorzeichen (ein Klick mit der
rechten Maustaste auf die Prozentzahl ldsst Sie den
Prozentsatz dndern)

7% Prozentsatz, der auf den Betrag aufgeschlagen oder
abgezogen wird, je nach Vorzeichen (ein Klick mit der
rechten Maustaste auf die Prozentzahl ldsst Sie den
Prozentsatz dndern)

éﬂ Druckt den Tippstreifen (Sie werden nach der Bezeichnung

@J der Liste gefragt)

r: Ergebnis in die Zwischenablage kopieren

CE - Loscht die letzte Zahl / Aktion und

C - Leert den ganzen Tippstreifen.
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1.1.16Das T-Konto

Buchhaltung Tipps & Tricks |

Die Anzeige fiir die T-Konten erreichen Sie iiber das Menii Werkzeuge | T-Konten. Sie klicken
mit der linken Maustaste auf die Buchung und konnen folgendes sehen:

Anzeige der Sachkonten:

‘ T-Kontenl @

Anzeige der Personenkonten:

0 Toonten R @

[Sachkonten ]
[S 1200 Deutsche Bank Lubeck H‘
100,00 (51)
| — 00
S 1590 Durchlaufende Posten H‘
(29) 100,00
000 |
S 1600 Verbindlichkeiten aus Lie... H‘
(51) 100,00 100,00 (29)
100,00 J 100,00

[Pefsonenkonten ]
[S (DLP) 120021 Stein, Rudolf H‘
(29) 100,00
70000 |
S (L) 070025 Steinmetzbetrieb Gra... H‘
(51) 100,00 100,00 (29)
100,00 | 100,00
S 1200 Deutsche Bank Libeck H‘
100,00 (51)
| —ow

Es werden jeweils die Konten der Buchung als T-Konten dargestellt.

D.h. der Betrag wird im Soll oder Haben des Kontos zugeordnet. Sie kénnen auch mehrere
Zeilen nacheinander anklicken. Buchungszeilen, die Sie ein zweites Mal anklicken, werden
aus der Anzeige wieder entfernt. Die Buchungsnummern werden in Klammern angezeigt. Sie
kdnnen die T-Konten als Sachkonten oder mit Personenkonten anzeigen.

Hinweis: Die T-Konten kénnen gedruckt und in die Zwischenablage gespeichert werden.

1.1.17 Der Steuerrechner

Ubernehmen Sie den gewiinschten Wert nach:
»Soll«

»Soll« [ 10000 me‘nef'[m(l) I

MWSt (%) | 19,00

»Soll« ist Netto

Netto
+ Steuer
= Brutto

(bemehr,m@)l

»Soll« ist Brutto

Brutto
- Steuer
= Netto

Beim Buchen kdnnen Sie im Feld

Soll | Haben, in der Kasse im Feld
Einnahme | Ausgabe oder in der
Schablonen- und der Stapelbuchung im
Feld Betrag mit der F2-Taste den
Steuerrechner aktivieren.

Es wird derin dem Feld eingetragene
Betrag tibernommen.

Sie konnen aber auch einen Betrag frei
eintragen, den Steuersatz d@ndern und
danach den passenden Wert durch
Klick auf die Schaltflache tibernehmen.

Sinnvoll bei Netto-Fremdleistungs-
Eingangsrechnungen mit einzelnen
Nettobetrdgen fiir mehrere Auftrage
(der einzeln abzugleichende Betrag
muss nicht manuell umgerechnet
werden).
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1.1.18Druckerauswahl
o) Wédhlen Sie ggf. vor dem Druck von
PowerOrdo - Druckerauswahl M .
Buchhaltungsunterlagen einen anderen Drucker aus.
Installierte Drucker:
F: Ne05: .. . o
Lexmark T522 (MS) an NeO: Menti Datei | Drucker auswihlen.
Microsoft Print to PDF an Ne03:
Microsoft XPS Document Writer an Ne02: . . X . .
e N Stellen Sie diesen bei Bedarf wieder um bzw. beim
or an NeD1:

RICOH MP C3004ex PS an Ne00 H H
s Start von PowerOrdo wird automatisch lhr
el Standarddrucker verwendet.

Standard:|RICOH MP C3004ex PS an Ne00:

rogrammlaufs. Dauerhafte Anderungen missen Gber Windows,
serung / Drucker vorgenommen werden.

Eie Anderung des (Standard)Druckers gilt nur innerhalb dieses

| Egenwten | [0 ] [ Abeoren |
1.1.19Aufgaben

v" Holen Sie sich Hilfe mit den ,,PowerTipps“.

v" Offnen Sie im POIC (PowerOrdo InfoCenter) einen aktuellen Artikel.

v' Loschen Sie einen Buchungstext in der F3-Liste der Buchungsmaske.

v Erstellen Sie den Eintrag ,,RG °“ in der F3-Liste fiir das Belegfeld. Vergeben Sie ein

Kiirzel.
Addieren Sie mehrere beliebige Zahlen mit dem Tippstreifen.
Ermitteln Sie fiir den Nettowert 1.259,69 € den Steuerbetrag.

S
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1.2 ... fiir personliche Einstellungen

Buchhaltung Tipps & Tricks | .
1.2.1 ,,Mein Menii“ / F11

Schaffen Sie sich Ihr eigenes Menii, schaffen Sie sich einen weiteren Kurzweg!

Uber das Menii Werkzeuge | Benutzermenii oder die Taste F11 oder das Symbol E
kommen Sie in lhr eigenes (von Ihnen definiertes) Mendi.

Der Meniipunkt Anpassen ... lasst Sie das Menii zu jeder Zeit bearbeiten.

o = B
@ PowerOrdo - Anpassung meines eigenen Meniis (F11) ﬂ

In »mein« Menii aufgenomme Eintrage:

Menieintrag Tastenkirzel| » Entfemen
Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Auswertungen \ Kostenstatistik 1 1 -

Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Auswertungen \ Kostenstatistik 2

Datei\ Offnen \ Buchhattung \ Auswertungen \ SuSa

Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Auswertungen \ Personen- und DLP-Salden
Datei\ Offnen \ Buchhattung \ USt Voranmeldung

m

(=55 SN BN

i Standard ‘
Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Export \ DATEV LStandard (BuHa) |
Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Export \ Forderungen - o
Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Stammdaten \ Kontenrahmen (verwendete) K 0

Datei\ Offnen \ Buchhaltung \ Stammdaten \ Kontenrahmen (Vorgaben) Eintrage verschieben:

Noch 1 MenGeintrag frei. ~ (=] (=)

(Noch) nicht aufgenommene Eintrage:
| Adnehmen |

Menueintrag -
Datei \ Drucker auswahien EI
Datei\ Drucker einrichten

Im oberen Teil des Fensters sind die bereits ,,in mein Menii aufgenommen Eintrdage*.
Im unteren Teil des Fensters sind alle ,,(noch) nicht aufgenommenen Eintrage“.

Die Reihenfolge der Meniieintrdge konnen Sie selbst festlegen (Eintrdge verschieben).
Zur besseren Ubersicht fiigen Sie , Trenner® ein.

Mit der Taste F11 6ffnet sich ,,Ihr“ Menii (da, wo sich Ihr Mauszeiger gerade befindet).

[j Kostenstatistik 1(1) Datei \ Offnen \ Buchhaltung \ Auswertungen \ Kostenstatistik 1 I
Kostenstatistik 2 (2) Datei \ Offnen \ Buchhaltung \ Auswertungen \ Kostenstatistik 2
SuSa (S5) Datei | Offnen \ Buchhaltung \ Auswertungen \ SuSa
Personen-und DLP-Salden (&) Datei\ Offnen\ Buchhaltung \ Auswertungen \Personen-und DLP-Salden
UStVoranmeldunag (U) Datei \ Offnen \ Buchhaltung \ USt Voranmeldung
DATEV Datei | Offnen \ Buchhaltung \ Export \ DATEV
Forderungen Datei \ Offnen \ Buchhaltung \ Export \ Forderungen

Sie konnen das Meniiauswahlfenster ,,Offen lassen®, also positionieren. Passen Sie die
Grofie des Meniis an und verschieben Sie es nach Belieben.

Zum Beispiel: Nehmen Sie den Meniieintrag Datei | Neu anmelden in Ihr ,,Mein Menii“ auf
und vergeben Sie ein Tastenkiirzel ,,n*“. Wollen Sie sich mit lhren Benutzereinstellungen am
Programm neu anmelden, driicken Sie die Funktionstaste F11 und dazu das vergebene
Tastenkiirzel n -> Sie kénnen sich ganz schnell am Programm mit lhren Anmeldedaten

anmelden.

Seite 17 von 56 Rapid Data AG Unternehmensberatung Stand: 14.07.2021



Anwenderdokumentation PowerOrdo / PowerOrdo Krematorium

1.2.2 Quickmenii / Schnellmenii
Mit Strg + q 6ffnen Sie ein Schnellmeni (strg + q + sus = 6ffnet die Susa)

&) PowerOrdo - Schnellmeni X

Mentipunkt (Filter: "sus" Mentipfad
M Datei\Offnen\Buchhaltung\Auswertungen

1.2.3 Benutzeroptionen

Uber das Menii Werkzeuge | Benutzeroptionen kann sich jeder Benutzer die Anzeigen und
Abfragen individuell einstellen.

Zum Beispiel:

Die ,,Voreinstellung Buchungsmaske* bedeutet, dass je nach Einstellung das Register
Schablonenbuchung oder Freie Buchung oder Kassenbuch beim Klick auf das Symbol
Geldsack (oder F7) getffnet wird.

Oder...: Soll der Offene Posten den Restbetrag oder die Zahlung anzeigen?

Oder ...: Soll der Offene Posten fiir den Sterbefall oder den Kunden angezeigt werden?

&) PowerOrdo - Meine Benutzeroptionen X
&= Benutzeroptionen Buchhaltung

- Allgemeines

. Kunde (Name v | Voreinstellung Auswahlkriterium Kunden

- Auﬂ_ragsbearbeltung I ( ) —J 8

- Ubersicht | Lieferant (Nr) _v| Voreinstellung Auswahikriterium Lieferanten
= --rnstellungen |Freie Buchung ;] Voreinstellung Buchungsmaske

8 Buchhaltung

‘. Drucken |Rechnungsempfanger ~ ~| Voreinstellung Anzeige bei OP-Auswahl (Zahlungen)

Hlnw.else |Zahlung ll Voreinstellung Offene Posten fiir Zahlung/Restbetrag

= Terminkalender
IKunde _v| Voreinstellung Offene Posten fur KundelAuftrag
|<a||e> LI Voreinstellung KSt bei Offenen Posten

Oder ...: Suche mit Strg+F3 mit nachtippen (wie bisher, beginnt mit ...) oder filtern (sucht
innerhalb des Suchbegriffs).

& PowerOrdo - Meine Benutzeroptionen X
= Benutzeroptionen Aligemeines
- Allgemeines

7 Z

- —— j Vorgehensweise beim Suchen (Strg+F3)
Filtern
Nachtippen

[ oneten | T

... in der Titelzeile das Geburtsdatum und die Sterbeinstitution anzeigen.
... die unnatiirliche Todesursache am Anfang der Kurznotiz anzeigen.

1.2.4 Buchen in die Zukunft?

Buchungen mit einem zukiinftigen Datum (> als heute), sind nur mit KU-Konten mdglich. Mit
Konten die einen Steuersatz enthalten, darf nicht in die Zukunft gebucht werden, auf3er den
Buchungen der Erlésbuchungsroutine (siehe Rechteverwaltung das Recht 0313).
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Buchhaltung Tipps & Tricks | .
1.2.5 Registerzugang einstellen

Gewiinschte Register im Auftrag zur Bearbeitung sperren. Die Einstellungen gelten fiir MICH
und werden fiir pro Auftragsart und -typ getrennt verwaltet (Menii Auftrag [ Registerzugang
einstellen). In der folgenden Anzeige die Register anhaken oder nicht. Mit Ok (speichern)
bestdtigen Sie Ihre Registerauswahl (ggf. Menii Auftrag [ Alle Register freigeschaltet).

1.2.6 Auftragsschutz einstellen

Sie kdnnen einzelne Auftrdge zur Einsicht und Bearbeitung benutzerabhangig sperren
(siehe im Auftrag im Menii Auftrag | Auftragsschutz einstellen). Wer darf und wer nicht -
siehe im Menii Werkzeuge [ Rechteverwaltung (Rechte 358, 359 und 360)

1.2.7 Aufgaben

v' Offnen Sie ,,Mein Menii“.

v Offnen Sie mit dem Quickmenii die SuSa.
v' Offnen Sie die Benutzeroption.
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1.3 ... fiirs Buchen

1.3.1 Rechnung erstellen/ automatisch buchen

Sie drucken die Rechnung/ Rechnungskorrektur und automatisch wird gebucht. Die
bendtigte ,Erldsbuchungsroutine‘ richten wir nach Vorgabe lhres Steuerberaters ein.
Priifen Sie selbst im Meni Werkzeuge | Wartung [ Einstellungen [ Erlésbuchungsroutine ...

@ PowerQOrdo - Definition der Erlosbuchungsroutine

Eroskonto  Kostenstelle

Erlésbuchungsverfahren (Bezeichnung BF'eriodeIKonto IBezeichnung I MWSt.l A
Durchlaufende Posten 2009a 1590  Durchlaufende Posten keine 0,00
Erlose (Drittland) 2010a 1590  Durchlaufende Posten keine 0,00

Erlése erm. USt. (Inland)
Erlése Fremdleistungen

1590  Durchlaufende Posten keine 0,00
1590  Durchlaufende Posten keine 0,00
Erlése Trauerdruck Durchlaufende Posten keine 0,00
Erlése volle USt. (Inland) E Durchlaufende Posten
\Verkaufsprovision 90, Durchlaufende Posten

Durchlaufende Fu-

Erlose fir folgende Auftrage unterschiedlich buchen: | |

Artikel bis |Kostenstelle Buchungsverfahren I |

Steuertyp: Inland 1 1799999  (restliche Kostenstellen) Erlése volle USt. (Inland
Auftrag: Bestattung alle verbleibenden Auftrage 18 1899999  (restliche Kostenstellen)Erlése Trauerdruck
19 1999993  (restliche Kostenstellen) Erlése volle USt. (inland
. 1999994 § 1999994  (restliche Kostenstellen) Verkaufsprovision
Steuertyp: Drittland ? g
1 1 tliche K Il rl Il t. (Inl
Auftrag: BESiEEE Al vl bAndaT K08 999995 § 1999999  (restliche Kostenstellen) Erlése volle USt. (Inland

2999999 (restliche Kostenstellen) Erlose erm. USt. (Inland
(restliche Kostenstellen) Durchlaufende Posten
4 4999999  (restliche Kostenstellen) Erlése Fremdleistungen
5

5999999 (restliche Kostenstellen)Erlése erm. USt. (Inland

mit Kostenstelle: (restliche Kostenstellen)

Die Buchungen aus der Erldsbuchungsroutine (EBR) werden automatisch umgebucht, wenn
die Rechnung mit einem Datum aus einem anderen Geschaftsjahr erneut gedruckt wird.

1.3.2 Forderung / Debitor / Ausgangsrechnung / GoBD

Strikte Umsetzung der gesetzlichen Regelungen zur Rechnungslegung: Laut der
verscharften GoBD (Grundséatze zur ordnungsgemafen Fiihrung und Aufbewahrung von
Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff)
darf eine erstellte Rechnung grundsatzlich nicht mehr gedndert werden.

Es gibt pro Rechnungsstufe eine Originalrechnung.

Priifen Sie Ihre Rechnung bereits vor der Erstellung.

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

e Drucken Sie eine ,,Sonderrechnung® aus. Wahlen Sie eine eindeutige Uberschrift wie
Entwurf oder Vorabdruck oder Testdruck — NICHT Rechnung. Tipp: In den Einstellungen fiir
das Druckformat (0209 und 2132) konnen Sie festlegen, dass Sie immer eine
»Sonderrechnung® vorab drucken mdchten.

Korrigieren Sie eine erstellte Rechnung (bei Bedarf).

e Arbeiten Sie mit mehreren Rechnungsstufen. Nutzen Sie dafiir die unterstiitzende
Meniifiihrung im Auftragsregister ,,Rechnung®.

e Erstellen Sie eine Stornorechnung.

e Erstellen Sie eine neue Rechnungsstufe und nehmen Sie die Anpassungen in der neuen
Rechnungsstufe vor.
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Archivieren Sie |hre Rechnungen.
e Schalten Sie die Archivierung fiir das Druckformat ,,Rechnung ein.
Denken Sie auch an Kopien des Druckformates ,,Rechnung*.

Hinweis zum Druck der Rechnung:

D PowerOrdo - Frage X

I\?) Nach dem Rechnungsdruck konnen Sie KEINE Anderungen mehr an
dieser Rechnunasstufe vomehmen!

(siche UStG, GoBD, HGB und Abgabenordnung)

Mochten Sie fortfahren?

Ok | | Abbrechen

[JHinweis auf "scharfen" Rechnunagsdruck nicht mehr anzeigen

Ist die Rechnung erstellt, kann diese nicht mehr gedandert werden und steuerrelevante
Daten im Auftrag ebenfalls nicht mehr.

1.3.3 Rechnungsstufen kopieren / korrigieren / stornieren / zuordnen / loschen
Im Auftragsregister Rechnung ...

.. werden die Artikel einzeln aus dem Artikelstamm fiir die Rechnung aufgenommen.

... kann die komplette Rechnung aus einem Standardauftrag iibernommen werden.

... kann aus einem bereits vorhandenen Auftrag eine Rechnungsstufe mit allen
Rechnungspositionen tibernommen werden (Symbol Dateniibernahme am linken Rand).

Tipp: Die Dateniibernahme aus anderen Auftragen ist auch in weiteren Registern méglich.

Kopieren Im Auftragsregister Rechnung erreicht man uber
das Menii Auftrag / Rechnungsstufe

das Untermenii zum

Stornieren ~Kopieren“ oder

Rechnungsempfangerzuordnen ,Korrigieren“ oder

,Stornieren“ oder zum

,Loschen® einer Rechnungsstufe.

"Als Rechnunaskorrektur” kopieren

Loschen

1.3.4 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 Lagerbestdnde angepasst.

Nummer |RS| Rechnungstext | Preis hrutto|
Eigene Leistungen (volle MWVSt.):
1020100 2 1,00 Gutschrift: Eichentruhensarg, rustikal, einschlielich Sarginnenausstattur -300,00

Die Sachkonten / Umsatzsteuer werden mit dem ,,Korrekturbetrag® gebucht.
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1.3.5 Rechnung stornieren (Stornorechnung)

Sie haben die Rechnung gedruckt und miissen diese korrigieren ...

Gehen Sie dazu im Register Rechnung auf die zu berichtigende Rechnung und dann iiber
das Menii Auftrag [ Rechnungsstufe zum Menipunkt Stornieren.

@ PowerQOrdo (ST auf Arbeitsplatz: WS-SYST-10)
Datei Bearbeiten Alﬁragl Register Werkzeuge Fenster Hilfe

W W

Num

Eigen
Fremdl E
480200
Durchl1 =)

Anssnn

® [ fz) @b M) i) @)
1

Abl
Nachbuch

Reaktivieren

Ubersidt

) Kurznotizi

i |E GG ED 8

Vorgange % ;

Dateniibernahme

Positionen mit ArtStamm vergleichen

Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-

)Partner Verwandte Uberfuhrungen Termine Bestattung Krematoriu

[ Rechungsstife

DLP/FL-Abgleich Shift+
DLP/FL-Abgleich (Summe VK = 0,00)  Ctrl+Shift+F7

Rechnungstext mehrzeilig
Rechnungstext grof

Kopieren

"Als Rechnungskorrektur” kopieren

Preis brutto| gepraft

~ Stornieren

Rechnungsempfangerzuordnen

[~ o000

Loschen

300,00 4 ST

Drucken (Auftrag) F8 I

In dem folgenden Fenster wahlen Sie zuerst einen Stornogrund aus.

QD) PowerOrdo - Rechnung stornieren

Stornieren ..

A AaA M A

Owegen Korrektur der Empfangeradresse

O wegen ;liinderung des Leistungs-/Rechnungsdatums

Owegen Anderung der Kundennummer

O Expertenmodus, anderer Grund oder mehrere Griinde

[ Kunde: »

wegen: |

Dieser Grund wird spéter ins Belegfeld der Buchungen iibernommen.

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

Hinweis: e nach Auswahl eines Stornogrunds, werden bestimmte, vordefinierte Aktionen
fiir die "Stornorechnung" und die "neue Rechnung" ausgefiihrt. Im Expertenmodus werden
alle Aktionen freigegeben und Sie wahlen die Aktionen selbst aus.

Wahlen Sie (bei Bedarf manuell) die gewiinschten Aktionen fiir die Stornorechnung aus (nur
im Expertenmodus).

Stornorechnung anlegen (RS als Korrektur kopieren)
Abhaken noch nicht abgeglichener Durchlaufender Posten/ Fremdleistungen

[ Offenen Posten der Originalrechnung mit der Stornorechnung verrechnen

Stand: 14.07.2021

Rapid Data AG Unternehmensberatung

Seite 22 von 56



Buchhaltung Tipps & Tricks |

Wahlen Sie (bei Bedarf manuell) die gewiinschten Aktionen fiir die neue Rechnung aus (nur

im Expertenmodus).

Neue Rechnung anlegen (RS kopieren)

Empfanger der Originalrechnung kopieren und der neuen Rechnung zuordnen
Abhaken bereits abgeglichener Durchlaufender Posten/ Fremdleistungen
Zahlungen zur Originalrechnung zuriicknehmen und neuer Rechnung zuordnen

@® Riicknahme der Zahlung der Stornorechnung zuordnen

O Riicknahme der Zahlung der Originalrechnung zuordnen

M Gekoppelte Termine der Originalrechnung in die neue Rechnung ibemnehmen

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.

Stornorechnung abhaken. Damit sind nur in der neuen
Fremdleistungen zum Abgleichen frei.

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

Rechnung diese DLP/

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

(Stornorechnung) und die RS3 (neue Rechnung).

Ubersichtseite des Auftrags:

Artikel |Leistung I WerLI v I A
Rechnungsstufe: 1 (storniert)
1010400 Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschlie3lich Sarginne 300,00
4702000 Steinmetzarbeiten der Firma Granit & Co. \|Wir erbitte 300.00
3011000 Todesbescheinigung 50,00
Summe RgStufe (Brutto) 650,00
Rechnungsstufe: 2 (Storno zu RS 1
1010400 Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschlielich Sarginne  -300,00
4702000 Steinmetzarbeiten der Firma Granit & Co. \|Wir erbitte -300,00
* Summe: 366,00 366,00
RS vom __|Rechnungsempfanger | Netto| Brutto|  Zahlung| |
125.01.2020[/] AG: Steiner, Luise 554,20 650,00 650,00
225.01.2020[] AG: Steiner, Luise -554 .20 -650,00  -650,00
3 [] RE: Steiner, Luise 554 20 650,00 366,00
RS Summe 554,20 650,00 366,00 :
Gesamtauftrag (Preise inkl. 19,00%; E F450.00 650,00
insgesamt gezf’.f.SE’UU 366,00
Vertragswahrung: EUR Restzahlung 284,00
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Das Register Rechnung des Auftrags.

@D Aktueller Bestattungsauftrag: =)

Auskuntt: | | Typ:Erde nomal (Inland) Kurznotiz:| |

Dokumente Vorgange Scrivaro Webtool Columba Ansprechpartner Zusatze Texte Trauerdruckadressen Auftrag +/-
+ o« Obersicht * *+ Auftraggeber Verstorbener Sterbedaten (Ehe)Patner Verwandte Uberfihrungen Temine Bestattung Krematorium Abm./Zg. Rechnung  zus. RgEmpf.

{.“ ]RS]Suchbegn‘ﬂ‘ ]Rech. g ] Preis bfutto] geprift ]LieferantlTermin ]Ru | Neu (Artikel ) |

Eigene Leistungen - volle MW St.

Erraaas
1010400 1 Kiefer apricot gebei: Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschlieRlich Sarginnenaus 300,00 070080 Neu (S‘a"da'damgell

Fremdleistungen - volle MWSt. ‘ New / Anfo ‘
4702000 1 Steinmetz Granit & Steinmetzarbeiten der Firma Granit & Co. \|Wir erbitten folg 300,00 M ST 070025
Durchlaufende Posten | Loschen |
3011000 1 Todesbescheinigung Todesbescheinigung 50,00 [ Systi 070103 2 ——
Eigene Leistungen - volle MWSt. Rickezngg
1010400 2 Kiefer apricot gebei: Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschlieflich Sarginnenaus -300,00 070080 Speichem
Fremdleistungen - volle MWSt. R ]
4702000 2 Steinmetz Granit & Steinmetzarbeiten der Firma Granit & Co. \|Wir erbitten folg -300,00 ST 070025 \ Aktualisieren |
Durchlaufende Posten 55 | A
3011000 2 Todesbescheinigunc Todesbescheinigung 50,004 ST 070103
Eigene Leistungen - volle MWSt.
1010400 3 Kiefer apricot gebeiz Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschlieflich Sarginnenaus 300,00 070080
Fremdleistungen - volle MWSt.
4702000 3 Steinmetz Granit & Steinmetzarbeiten der Firma Granit & Co. \|Wir erbitten folg 300,00 ] 070025
Durchlaufende Posten
3011000 3 Todesbescheinigun¢ Todesbescheinigung 50,00 4 ST 070103 .
RS1"s" (Rechnungsstufe storniert)
RS2 "s1" (Storno zur Rechnungsstufe 1)
Ny 4
Brutto Matum Rechnungsempfanger Eigene Leistung  Fremdleistung DLP Gesamt EUR Rohertrag (EUR)
RS 1 s 25.01.2020 AG: Steiner, Luise 300,00 300,00 50,00 650,00 409,20
Alle Stufen 300,00 300,00 50,00 650,00 409,20

Drucken Sie anschlieend erst die Stornorechnung RS2 und dann die neue Rechnung RS3.

@ PowerOrdo - Druck »Rechnunge«
Die Rechnung fur Rechnungsstufe ... .. gehtan:
RS| RgDatum Igebuchthechnungsbetragl | Auftraggeber

1 25012020 ja 650.00 Frau Luise Steiner, Dorfstral3e 15, 23626 Ratekau
2 25.01.2020 nein -650,00 I I

X zusatzliche(r) Rechnungsempfanger
. - 650.00  IErau Luise Steiner, DorfstraRe 15, 23626 Ratekau

und verwendet folgende 1

Packchenkonfiguration RoweiOndo i X

Erledigung der Formalitaten (F

Erledigung der Formalitaten (Z Die von lhnen ausgewahlte Rechnung »3« kann noch nicht

e erstellt werden, da es noch eine ungedruckte
eine: Stornorechnung gibt.

Drucken Sie zunachst die Stornorechnung und wiederholen
Sie dann den Vorgang.

»eigentl. Rechnunge  (kein o ] Datum: | 25.01.2020
Titel fir 1. Exemplar z
/Stornorechnung E] Ilﬁ)pie der Stornorechnung [

Untertitel fir alle Exemplare

gBestattung von Peter Steiner

Leistquserbringung (Platzhalter werden beim Druck ersetzt)
Datum: 25012!)20’ [Folgende Lieferungen/Leistungen wurden bls#LGDATUM# erbracht: E

nur "Kopie(n)" drucken (dabei werden NIE Erlosbuchungen erzeugt!) ‘UptettﬁelS}andard | Ok, drucken | \ wen\
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Bereits eingegangene Zahlungen werden zuriickgenommen und der RS3 zugeordnet.

Umb. Nr. 1001; ZE fur SF Steiner, Peter /[ 2 -366,00 10.01.2020
366,00 10.01.2020

Umb. Nr. 1001; ZE fir SF Steiner, Peter /[ 3

Summe der eingegangenen Zahlungen: EUR 366.00

Die automatisch erzeugten Buchungen zum Auftrag.

1 10.01.2020 ZE fur SF Steiner, Peter / Deutsche Bank Libeck; 1200 -366.00 200001 1
Nordstern L
2 Splitt 25.01.2020 Rg.-Nr.: 200001/1; Steiner, Peter (Div) 650,00 200001 1
4 Splitt 25.01.2020 Rg.-Nr.: 200001/2; Storno zu 200001/1; Korrektur (Div) -650,00 200001 2
von Auftrag
5 10.01.2020 Umb (Zlg): Korrektur von Auftragspositionen, 1792 366,00 200001 2
Rechnungsdatum
6 10.01.2020 Umb (Zlg): Korrektur von Auftragspositionen, 1792 -366,00 200001 3
Rechnungsdatum
7 31.01.2020 Umb (OP): Korrektur von Auftragspositionen, 1792 -284.00 200001 1
Rechnungsdatum
8 31.01.2020 Umb (OP): Korrektur von Auftragspositionen, 1792 284,00 200001 2
Rechnungsdatum
9 Splitt 25.01.2020 Rg.-Nr.: 200001/3; Steiner, Peter 650,00 200001
Jahresverkehrszahlen im Auswertungszeitraum 284,00
Summe 284,00

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

=
Offene Posten (Kunde)
Auswahl —
}VAuﬁrag (Nr) Lv_l | 200001 bis | anzeigen:|\wenn noch Offene Posten vorhanden Z| ~ Engrenzen |
Auftraff |Kunde |Name (Sterbefa |Rechnung |RG-Datum| Forderungl Eingang| Restbetradlahlungsart Abgleichen
200001 010482 Steiner, Peter J[aEY GO E 1] ! Ausbuchen
200001/ 1 25.01.2020 650,00 650,00 0,00200001; Nr. 1001
200001/ 2 25.01.2020 -650,00 -650.00 0,00 200001 Vemechnen
1200001/ 3 25.01.2020 650,00 366,00 284.00 200001 Zahlungen umbuchen
ALLE Offenen Posten des Kunden | Adudisiern |

Die Termine werden in die neue Rechnung iibernommen.

Hinweis: Die Anderung der Kundennummer im Auftrag, kann ausschlieflich iiber die
Stornofunktion durchgefiihrt werden.
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1.3.6 Rechnung kopieren
Gehen Sie dazu im Register Rechnung auf die zu kopierende Rechnungsstufe und dann iiber
das Menii Auftrag | Rechnungsstufe zum Meniipunkt Kopieren.

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

1.3.7 Rechnung als ,,Rechnungskorrektur“ kopieren

Gehen Sie dazu im Register Rechnung auf die zu korrigierende/ zu kopierende
Rechnungsstufe und dann tber das Menii Auftrag | Rechnungsstufe zum Meniipunkt ,,als
Rechnungskorrektur kopieren.

Es wird dann die Rechnungsstufe negativ kopiert und die neue Rechnungsstufe wird mit
negativen Betrdagen angelegt.

1.3.8 Rechnung/ Rechnungsstufen aufteilen

Es kann bei Bedarf eine Rechnung in Rechnungsstufen fiir diverse Rechnungsempféanger
»aufgeteilt“ werden (dazu fiir das Auftragsregister Rechnung die Spalte Anzahl einblenden
- siehe Konstante ,,AuftrPosMengeEinblenden®).

Im DF ,,Rechnung® ggf. den Alternativtext eintragen (z.B. fiir 0,5 ... ,anteilig:“ (Einstellung
3040 + 3041)).

1.3.9 Rechnung/ Rechnungsstufen vorab dem Empfanger zuordnen
In den Registern Auftraggeber, Rechnung und zus. RgEmpf. Moglich. Siehe Mentii Auftrag |
Rechnungsstufe.

‘ PowerOrdo - Rechnungsempfanger zuordnen X

RS |

Gesarntbetrad (wird) berechnet an lRechnungsempf‘a‘nger

1.320,00

AG: Kleiber, Hedwig (Ehefrau)

2 1.165,00 > RE: Kleiber, Egon (Vollj. Kind)
3 1.073,00 > RE: Kleiber, Gerd (Vollj. Kind)
4 420,00 > RE: Winzer, Regina (Vollj. Kind)

1.3.10Pflichtangaben in der Rechnung

Priifen Sie die Rechnung des Lieferanten und ggf. Ihre Ausgangsrechnung auf folgende
Angaben: Name und Anschrift beider Vertragspartner, die Steuernummer oder USt-IdNr. des
Ausstellers, ein Rechnungsdatum, eine eindeutige Rechnungsnummer, Menge und Art der
Lieferung/Leistung, Liefer-/Leistungszeitpunkt, Entgelt und Steuerbetrag sowie Steuersatz
und Angabe ggf. vereinbarter Entgeltminderungen.

Hinweis: KEIN Vorsteuerabzug bei einer nicht korrekt ausgestellten Rechnung!

1.3.11Ratenzahlung vereinbaren und buchen
Ein Ratenplan kann mit dem Auftraggeber und mit jedem Rechnungsempfanger geschlos-
sen werden. Die Zahlungsvereinbarung wird im Auftrag erfasst und kann gedruckt werden.

Im Auftrag im Register Abm. / ZIg. kann durch Klick auf die Schaltflache Ratenplan die
Eingabe direkt in dem Ratenplan gemacht werden.
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Eingabe im Ratenplan:

Ratenvereinbarung Zinsberechnung
Darlehen:| 2EIUEI| Zahlbetrag: |immer gleich - Rate inkl. Zins E|
Vertrag ah:| U1.1U.2[]13| finsmethode: (Preizangabeverordnung)
Gebihr (EUR):| 0.00 Zinsen (%): effektiv: 2,02
Zahlung Mahnung
Rate [EUR}:| ‘1_UDU,UU| Mahnvorschlag: |mahnen, wenn notwendig El
(inkl. Zins)
zahlen ah:| 1U.1U.2EJ13| letzte Mahnung:| ||
Zahlungsweise: |munat|ich |E| Bemerkung:| |
Ultima:

Durch Klick auf die Schaltfliche Neu berechnen werden die Raten nach Anderung an den
Bedingungen immer neu berechnet.

Monat Rate Tilgung Zins Gebiih Rest|gezahlt am Zahlung|{Mah
10.10.2013 1.000,00 999,01

2. 10112013 1.000.00 998 35 1,65 2.64
3. 10122013 2.64 2,64 0,00
|
ﬁumme: 2002 64 2.000,00 2,64 0.00
< | 1 | v

Zahlungen vom Ratenzahler werden beim Buchen der ndchsten falligen Rate zugeordnet.

= ™y
‘ PowerCrdo - Zuordnung einer Rate M

Auftraggeber: (Heinemann, Rita; Kunde: 010312)
Meue Zahlung: EUR 1.000,00

| | fallig | Betrad davon Zins| bereits gezahh‘.l Betrag zuordnen| |
aktuell erwartete Zahlung

1. Rate 10.10.2013 1.000,00 i == 1.000,00

spater erwartete Zahlungen

2. Rate  10.11.2013 1.000.00 1.65 ==

3. Rate  10.12.2013 264 =

Summe 2.002,64 2,64 0,00 1.000,00
nicht zugeordneter Betrag: EUR 0,00

Ratenplan

nicht zugeordneten Betrag per »14.10.2013« als Sonderzahlung einfiigen
Hinweis: Der Ratenplan wird neu berechnet

[ ok [ Abbrechen

e oy

Es gibt 3 Druckformate:
Die ,,Ratenzahlungsvereinbarung®, die ,,Ratenzahlungsvereinbarung — Ratenplan® und die
»Ratenzahlung — Ubersicht* (Info iiber die bisherigen Zahlungen und offenen Betrége).

Tipp: ,,Alte“ Ratenpldne, die bereits gebucht wurden, kénnen nachtrdglich erfasst werden
und die Zahlungen werden im Ratenplan nachgetragen (Recht 343).

Hinweis: Fragen Sie |hren Steuerberater /Rechtsanwalt bzgl. der Formulierungen in der
Ratenzahlungsvereinbarung. Nach dem Druck einer Vereinbarung sollte der Ratenplan nicht
mehr gedndert werden.
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1.3.12Splittbuchung erzeugen
Wenn eine Buchung verschiedene Sachkonten oder verschiedene Steuersatze oder
verschiedene Auftrage/Kunden/Lieferanten enthalten soll — wird gesplittet.

Konto |Bezeichnung -

(Div) Diverses Konto - Splittbuchung

Wird beim Buchen als Konto oder Gegenkonto das ,,Splitt-Konto* eingetragen, wird die
Schaltflache Buchung splitten freigegeben.
Das Splitt-Konto bekommen Sie mit ,,0000“ oder ,,(,, oder der ,F4-Taste“.

Das Bearbeitungsfenster 6ffnet sich, um den Betrag aufzuteilen. Ist der zu buchende Betrag
noch nicht komplett aufgeteilt, kann die Splittbuchung nicht ausgefiihrt werden.
Vorbereitete Splittbuchungen kdnnen weggelegt und zu einem spdteren Zeitpunkt
ausgefiihrt oder geléscht werden. Sie kénnen Zeilen anfiigen, einfiigen oder l6schen. Jede
DLP- oder FL-Buchung kann ,vorabgeglichen‘ werden.

1.3.13Schablonenbuchung / Buchungsschablonen nutzen

Buchungsschablonen sollen Thnen oder anderen die Buchhaltungsarbeit erleichtern.
Sie definieren fest den kompletten Buchungssatz und erganzen die fehlenden Angaben.
Die Rechteverwaltung lasst Sie genau bestimmten, wer was tun darf!

Schablone Art der Buchung Status
Auftrag - Zahlungseingang Buchung (Rapid-Schablone) in Bearbeitung
Auftrag - Zahlung an Kunden bei Guthaben Buchung (Rapid-Schablone)

Auftrag - Zahlung und Factoringkosten Splitt-Buchung (fest) (Rapid-Schablone)
Bewirtungskosten Buchung (Rapid-Schablone)

Biiromaterial Buchuna (Rapid-Schablone)

Uber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Buchungsschablonen kénnen
Sie Schablonen anlegen und ggf. ergdnzen/bearbeiten.

Schablone IHerkunﬂ der Wertel\forgahe / sonstiges I
Text fester Wert ZE fiir SF #STERBEFALL# / #KTOBEZ#

Beleg Eingabe (kann) Mr. ®

Konto fester Wert 1200 Deutsche Bank Libeck

Gegenkonto fester Wert 1400 Forderungen aus Lieferungen u_Leistungen

Betrag Bezeichnung: Zahlungsbetrag

erlaubte Betrage: grofer 0,00
positive Betrage: im Soll
negative Betrage:

Eingabe (muss)
MWVWSt. fester Wert 0.00
Lieferant kein Wert
Auftrag Eingabe (kann)
Kunde Eingabe (muss)  aus Auftrag
KSt Eingabe (kann) aus Auftrag
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1.3.14,,Buchung aus Schablone* im Register ,,Freie Buchung*
Buchungsschablonen erleichtern Ihnen oder anderen Benutzern die Buchhaltungsarbeiten.

‘ Buchungen erfassen E@
Schablonenbuchung  Freie Buchung | Kontoauszug | Zahllauf buchen | Stapelbuchung | Stomobuchung | Offene Posten (Kunde) | Offene Posten (Lisferart) | Kassenbuch | EB-Werte |
— Buchung / Splittbuchung ‘ St |
FiBu-Datum:[06.10.2016  Text:| :
Belegdatum:[06.10.2016  Beleg:| S
Spitt bearbeiten
Konto:| =i iy
Gegenkonto: ‘ PowerOrdo - Auswahl einer Buchungsschablone Buchung aus Schablone
Wahrun g:[E_—UR Schablone Art der Buchung A ‘—Ll
Auftrag - Zahlungseingang Buchung (Rapid-Schablone) \ Letzte Buchung stomieren |
Soll- Auftrag - Zahlung an Kunden bei Guthaben Buchung (Rapid-Schablone) B -
Haben‘[_— Auftrag - Zahlung und Factoringkosten Splitt-Buchung (fest) (Rapid-Schablone)
) Bewirtungskost Buchung (Rapid-Schablone)
MWSt (%):I'— B?“lromaterial Buchung Mpmm)
Eingangsrechnung DLP Buchung (Rapid-Schablone)
Auftrag: Eingangsrechnung FL erm. MWSt. Buchung (Rapid-Schablone)
e Eingangsrechnung FL volle MWSt. Buchung (Rapid-Schablone)
. ] Gas, Strom, Wasser - Verbrauch Buchung (Rapid-Schablone)
Lieferant: KfZ - laufende Kosten (Tanken, Waschen.. Buchung (Rapid-Schablone)
v
Kostenstell l_
Beschreibung I
Buchung Datum Sie Geld vom Auftraggeber, Versicherungen und sonstigen Zahlern fir einen Sterbefall. —_
103 .09.20! | Ubertragen Sie alle Informationen z.B. die Nummer des Beleges (z. B. die Nummer des
1037 21.09.20| |Kontoauszugs) und das Datum der Geldbewegung in die entsprechenden Felder.
1036 21.09.20
1035 Splitt 21.09.
1035 121.09.20|
‘B —~| Ok | | Abrechen || | Beleg |

Die Buchungsinformationen aus der gewdhlten Schablone werden in die Buchungsmaske
tibernommen. Die Buchung kann dort erganzt und gebucht werden.

Schablonenbuchung ~ Freie Buchung | Kontoauszug | Zahllauf buchen | Stapelbuchung | Stomobuchung | Offene Posten (Kunde) | Offene Posten (Lisferant) | Kassenbuch | EB-Wete |
— Buchung / Splittbuchung

Buchen |
FiBu-Datum:|06.10,2018 Text:lZE fur SF #STERBEFALL# / #KTOBEZ#
Buchung splitten
Belegdatum:[06.10.2016  Beleg:|Nr. {|
Spiitt bearbeiten
Konto:[1200 _~||Deutsche Bank Lubeck | 10.312,10 EUR —
- - Buchung aus Schablone |
Gegenkonto:[1400 _~|[Forderungen aus Lieferungen u.Leistungen | 15.241,92 EUR —————
#PH# ersetzen |

Wéhrung:EUR

Soll:] 0,00 (»Zugang« auf Konto 1200)
Haben:l 0,00 (»Abgang« von Konto 1200)

-> Diese Buchung ,,kommt“ aus einer Buchungsschablone ...
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1.3.15Stapelbuchung / Buchungsstapel nutzen

Sie sind in der Buchungsmaske im Register Stapelbuchung und kénnen Uber die
Schaltflache Neuer Stapel: neue leere Stapel anlegen / Vorlagen verwenden (z. B.
wiederkehrende vorbereitete Buchungssatze) / vorhandene Buchungsstapel kopieren /
Buchungen importieren.

O PowerOrdo - Buchungsstapel X

Anlegen des neuen Buchungsstapels ...
@ _.. als leeren Stapel »Neu / Anfugen«

O ... durch Kopie vorhandener Stapelbuchungen »Neu / Kopieren«

Bezeichnung |Kurznotiz Iangelegt von
(auto) Abschreibungen monatlict wird ab 2007 monatlich gebucht HG 15.
(auto) Gehalt ut 15.
(auto) Mieteinnahmen Garagenmieten Bad Schwartau / Traveminde  HK 15.
(auto) Reinigung usw. AuRRenanl: AuRRenanlagen / Blumen Systi 15.
i< >
O ... durch Verwendung eines vorbereiteten Stapels »Neu (Vorlage)«
Bezeichnung |Kurznotiz Iangelegt von
Jahresabschluss Buchungen zum Jahresende (Betrage prifen)  SI 02.
Jahresanfang Systi 03.
B< >

Erstellen Sie z.B. fur wiederkehrende Buchungen eigene Buchungsstapel als Vorlagen:
Men(: Datei / Offnen / Buchhaltung / Stammdaten / Buchungsstapel (Vorlagen)

O ... durch Import einer Datei mit Buchungszeilen »Neu (Import)«
Datei suswahlen

| Ok Stapelanlegen | =~ Abbrechen

Sie kdnnen aus den Stornobuchungen automatisch angelegte Stapel bearbeiten.

Schablonenbuchung ~ Freie Buchung  Kontoauszug  Zahllauf buchen  Stapelbuchung  Stomobuchung  Offene Posten (Kunde) Offene Posten (Lisferant) Kassenbuch EB-Werte

Termin !- eichnun | Priifkonto |Typ !‘ igegeben von ... am A..IRecht IKurznotiz | Neuer Stapel ‘
Do 31.01.2019 (auto) Abschreibungen monatlic4993 O Typ 2 wird ab 2007 monatlich gebuct ‘ Stapel prifen

Fr 01.02.2019 (auto) Gehalt 1755 O Typ1 —_——

Fr 15.02.2019 Buchungsliste 2019-02 imp. [ Typ 1 MAPwrOrdoKunden\POTestlf | Sizpelfreigeben

| Buchen | mit Auswahl

Stornierte Buchung 2019-03-14 Falscher Betrag

| Stapellaschen
| Zu den Voragen
I |M|Nummer |FiBu-Dalum|Text |Konto |Gegenkontg| Betrad MWStl Auﬂrag’ Kunde |Lieferan |  Neu/Anfiigen ‘

(kein Priifkonto angegeben) —

05.01.2019  Grundsteuer |G 2375 295,00 0,00

In diesem Fenster hat das Menii Buchungen diverse Mentiwege zum ... Details anzeigen |
Text iiberarbeiten | Beleg iiberarbeiten.

Buchungen im Stapel konnen komplett tiber die Schaltflachen Buchen oder mit Auswahl
gebucht werden. Bricht das Buchen eines Stapels ab (wg. unvollstdndiger Angaben), wird
nach Anderung/ Korrektur an dieser Stelle/ Buchung das Buchen fortgesetzt.
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Jede Buchung erhdlt einen Status. éV‘l NummerlFiBu-DatumlText

) ) 19.07.2019 Saldo
Gebucht - Anzeige der BU-Nummer im Text IR 19.07.2019 B 888-904- Zahllauf 10
gesperrt - wird (vorerst) nicht gebucht 'Z 2 19.07.2019 <anderweitig gebucht>
gepruft - kann gebucht werd.en ) v, 3 19.07.2019 Papier fiir Trauerdruck
... - kann gebucht werden, nicht gepriift ll 4 Splitt 19.07.2019 ZE fir SF #STERBEF/

P N e L Fae e Gk ———————

Uber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Buchungsstapel (Vorlagen)
finden Sie die Buchungsstapel oder im Buchungsregister Stapelbuchung durch Klick auf die
Schaltflache Zur Vorlage.

Kurznotiz: |

Liste Stapel Buchungen

Bezeichnung "IWiederholung |néchster Termin am.... Ibereitgestellt am..,lRecht |gespem|Kurznotiz \ Neu / Anfiigen ‘
Abschreibungen monatlich monatlich Do 31.01.2019 vor 36 Tagen 15.02.2019 Typ2 =>[] wird ab 2007

Gehalt monatlich Fr  01.02.2019 vor 35 Tagen 15.02.2019  Typ1 = M‘
Gehaltszahlung monatlich Mo 05.03.2012 vor 2559 Tage Typ 1 =>M bis 02-2012 WTW‘
intern: Monatsanfang monatlich Sa 02.02.2019 vor 34 Tagen Typ 1 =M Kosteninten
intern: Monatsmitte monatlich Di  15.01.2019 vor 52 Tagen Typ 1 =>4 Kosten inter L&]
intern: Monatsschluss monatlich Mi  23.01.2019 vor 44 Tagen Typ 1 =>4 Kosten inten Rickganaig
Jahresabschluss jahrlich Di  31.12.2019 in 298 Tagen Typ 1 =>[] Buchungen : . .
Jahresanfang jahrlich So 05.01.2020 in 303 Tagen Typ 2 = Speichem
Mieteinnahmen| monatlich 15.01.2019 vor 52 Tagen 15.02.2019 > Garagenmie ‘m‘

Reinigung usw. Au3enanlagen monatlich Di  15.01.2019 vor 52 Tagen 15.02.2019  Typ1 =>[1] AuRenanlag

Kurznotiz: pamgeﬂm\eien Bad Schwartau / Traveminde

Liste | Stapel | Buchungen

| Kunde |Lieferant| KSt Neu / Anfiigen
Miete Garage Neumann #8UDA] 1240 275 36, X BADSCH
2 Miste Garage Hintze 2BUDAT: I 1240 2750 36,00 0.00 TRAVE #pUC | Neul(Schabione)
3 Miete Garage Luckmann #BUDA 1240 2750 38.00 0,00 TRAVE  #BUC
4 Miete Garage Hindemidt #5UDA 1240 2750 42,00 0,00 TRAVE  #BUC

1.3.16Import von Buchungen (Lohn-, Abschluss-, Umbuchungen)
Dateien im CSV-Format kdnnen als Buchungsstapel importiert werden.

Die Datei sollte Spalteniiberschriften haben, denn die erste Zeile der Datei wird vorab
angezeigt und dann in das richtige Feld ibernommen. Die vorbereiteten Buchungen stehen
im Buchungsstapel bereit.

o= = B
@) PowerOrdo - Buchungszeilen importieren? u
Buchungsstapel
Bezeichnung: Buchungsliste 2013 | Recht:

Kurznotiz: {M:\PerrdoKunden\POZT est\Beispiele Buchungszeilenimport\Buchun

Buchungsinformationen aus der Datei tibernehmen nach ...

Spalteniiberschrift aus der Datei |Wert (1. Zeile Feld der Stapelbuchung

01.03.2013 FiBu-Datum
ur [
Text Volvo Reparatur W Text
Konto 4540 Konto
Gegenkonto 1(
Betrag 1A ] |
2 | NummerIFiBu—DatumlText I Konto I GKontoI Betra_d MWStI Auﬂragl Kunde lLiefera
Steuerschliissel \' (kein Bxifionto — ==
Steuersatz 1t 1 01.03.2013 Volvo Reparatur WM 44 4540 1600 125,60 19,00 0701
Ust-ld 2 01.03.2013 Werbekosten LN 4600 1600 50,50 19,00 0700°
3 01.03.2013 Jahresbeitrag BGS 4380 1610 186,23 0,00
4 01.03.2013 Provision LN 1600 8519 62,20 19.00 0700°
5 01.03.2013 Sarge ASM 65,20 19,00
6 01.03.2013 Fremdleistung TA Hansmann 3100 1600 54,00 19,00
7 01.03.2013 Gutschrift RU Urne 3402 1600 54,00 19,00
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Buchungen im Stapel konnen komplett oder mit Auswahl gebucht werden. Bricht das
Buchen eines Stapels ab (wg. unvollstidndiger Angaben), wird nach Anderung/ Korrektur an
dieser Stelle/ Buchung das Buchen fortgesetzt.

Tipp: Beim Import von DATEV-Dateien werden diese als solche erkannt und Daten werden
automatisch in den richtigen Spalten zugeordnet. Die Datei darf nicht mit Excel gedndert
(gespeichert) werden.

1.3.17Zum markierten Stapel - Mini-SuSa anzeigen/ drucken

Bei jedem automatischen, eingegebenen oder importierten Stapel konnen die Salden
gepriift werden. In einer Mini-SuSa werden die aktuellen Salden und die sich aus dem
Stapel ergebenden Salden gegeniibergestellt.

Es ist eine SuSa nur mit den im Stapel enthaltenen Sachkonten und den nicht gebuchten
Betrdagen.

Die Saldenpriifung (Mini-SuSa) ist im Register Stapelbuchungen {iber das Menii Buchungen
| Saldenpriifung (Mini-SuSa) zu erreichen.

PowerOrdo - Saldenprifung: Buchungsliste 2019-02 u
Konto |Bezeichnung Saldo Soll Haben| Neuer Saldo| Detta.  EB-Wert IVZ
2019
1576  Abziehbare Vorsteuer 19% 115,77 32,0 0, 147, 32, 0, 15,
1800 \ferhindlichkeiten aue Lisfaru || 4728 18 nnn apacd  ©noa74d 2pacd  aminan 197428
4530 |Laufende Kfz-Betriebskosten 29,79 52,27 0,00 82,06 52,27 0,00 29,79
4650 Bewirtungskosten 0,00 17,09 0,00 17,09 17,09 0, 0,
4666  Reisekosten AN Ubernachtung 0,00 125,60 000 12560 12560 0, 0,00
4930 Birobedarf 4254 27,39 0,00 69,93 27,39 0, 42,
4985  Werkzeuge und Kleingerite 0,00 88,99 0,00 88,99 88,99 0,00 0,00

Summe  4.936,66 364,59 364,59 566584 72918  3.510, 1.425,
Folgende Werte werden angezeigt: EB-Wert, JVZ, Saldo (bereits gebucht)

Soll, Haben, Delta {(m Stapel vorbereitet)
Neuer Saldo {berechnet aus Saldo + Delta)

. Ducken Schiiefen

Die ,,Mini-SuSa*“ kann gedruckt werden.

1.3.18Stornobuchung
1. Sie kdnnen die letzte Buchung in der Freien Buchung ot Buching stomisien
schnell und einfach sofort stornieren.

2. Sie kdnnen im Register Stornobuchung die zu berichtigende/n Buchung/en abrufen,
markieren, stornieren und ggf. als ,, Tages-Storno-Buchungsstapel“ neu anlegen lassen.

Schablonenbuchung ~ Freie Buchung  Kontoauszug  Zahllauf buchen  Stapelbuchung Stomobuchung  Offene Posten (Kunde) Offene Posten (Lieferant) Kassenbuch EB-Werte

Geschaftsjahr: | 2019  Buchungszeitraum: 01.01.2019 | bis 08.03.2019 | —
[ Eogouen |

Stornierte anzeigen: [J B [ 30 bis | 40 (letzte Buchung: 40)

04.01.2019 1200 1600 85 070168 15.02.2019 %I
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® PowerOrdo - Stornierte Buchungen im Stapel bereitstellen? X

Buchungsstapel

Bezeichnung: ;Stomiene Buchung 2019-03-08 | Recht: Typ 1 J

A

Kurznotiz: | |

Frage
Die ausgewahlten Buchungen werden storniert.

Sollen die ausgewahlten (stornierten) Buchungen im Stapel bereitgestellt werden?

[ Ja || MNemn || Abbrechen

Der Stapel hat die eindeutige Bezeichnung ,,Stornierte Buchung 2015-03-02“ Typ ,,Sto“.
Dieser Stapel kann gebucht oder geldscht, aber nicht kopiert werden.

Schablonenbuchung  Freie Buchung  Kontoauszug  Zahllauf buchen Stapelbuchung  Stomobuchung _Qffase®8Sten (Kunde) Offene Posten {Lisferant) Kassenbuch EB-Werte
Termin |Bezeichnung | Prifkonto | Typ |freigaae®®h von ... am ...|Recht I_Kurznotiz an
B Siomierte Buchung 2019-03-08
< >
]M[Nummer IFiBu-DatumITe)d IKonto ]Gegenkontol Betrag{ MWSt] Auﬂrag] Kunde ]Lieferam.] Beleg (Datum, Nr)
(kein Priifkonto angegeben) —

04.01.2019 Zig. zu Rg.-Nr: Beleg 15.12.201¢€ 1200 -21,85 0,00 070168 04.01.2019 ZL 969

Oder

3. ... direkt im Abstimm-Kontoblatt. Das Abstimmkontoblatt 6ffnet sich nach Doppelklick auf
eine Kontonummer im Buchungsjournal in der Buchungsmaske oder tiber das Menii Datei |
Offnen | Buchhaltung | Abstimmung | ...konto. Das Abstimmkontoblatt gibt es fiir die
Personenkonten und Sachkonten.

Auch hier besteht die Moglichkeit die stornierte Buchung im ,,Storno“-Buchungsstapel zu
bearbeiten und erneut zu buchen.

& Abstimmung: Sachkonto 3400 - Wareneingang VSt 19% (===
Auswertungszeitraum: [01.01.2016  bis {07.10.2016 Kostenstelle: | <Standardauswahl> =l (e
Euro: ¥ Auswahl: |<alle> ~|
| [ | A timina o
Konto IBezeichnung A | ¥|Abstimmung (blau) v
1774  Umsatzsteuer aus in Burglei ~ [ Haken setzen
1776 Umsatzsteuer 19% v|Buchung  [Datum  [Text |GKonto| Saldo \ e i‘
1780 UmsatzsteuerVorau: || 753 05072016 Diverses Zubehor / Andres & Massmann 1600 T
1781  Umsatzsteuer-Voraus GmbH & CO. KG | Adualisieren
1790 UmsatzsteuerVorjah | | 814 16.07.2016 Wareneingang Hopf-Wasche 1600 269,33
1792 Sonst.Verrechnungst 832 23.07.2016 WE Heinrich Léwekamp GmbH & Co. KG 1600 63.28
1797 Verbindlichkeit ausU || g34 24072016 Wareneingang Hopf-Urnen 1600 5563  Abgehakte Zelen
2100 Zinsen und dhnliche/ |~ g09 05082016 Wareneingang Hopf 1600 88.49 Grblendon |
2110 - Znsaune. fr ksl | gng = 4608 0167 Warsrsingang HopEWasche 1600 5496 T
2200  Korperschaftsteuer — =5 - Ausblenden |
2208 Solidaritatszuschlag || 960 23.08.2016 WEB ettt i Soliche 100 59 | | actotmubionden
2375  Grundsteuer L] 962 23.08.2016 Wareneingang Hopf-Umnen 1600 36,55
2381  Spenden f wiss./kut | | 1028 31.08.2016 Wi ingang Andres & M. GmbH & 1600 803,78

CO. KG

2401  Forderungsverluste (i
02.09.2016 Wareneingang Hopf 1600

2406  Forderungsverluste (i

1ah TR

2500  AuBerordentliche Ert ahlen im Auswertung: 48495 Stomieren |

2650  Sonstige Zinsen und Summe 484933
2700  Sonstige Ertrage 199
2750  Grundstiicksertrage

2990  Aufwendungen/Ertrag ZLER R

3100  Fremdleistungen VSt Einfugen/Entfamen

3105 Fremdlelsll'mgen V§i *m;‘

3106  Fremde Leistung _ i

3108  Fremde Leistungy( \ k.elne weitere Buchung abgehakt Summe 0,00 R

Wareneingang VSt 1 eine Buchung ausgewahlt Summe 8849,

3402 Umen . K< > Standard herstellen |

< > [_] 1018 nicht storniert keine Stornobuchung Beide suswahlen
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1.3.19Import von Kontoausziigen

Die verschiedenen Bankprogramme ermoglichen einen Datenexport/ Umsatzabruf im
Format,,mt940“ oder die Bank stellt den Umsatzexport im ,,mt940er* Format direkt zur
Verfligung.

Tipp: Die Datei muss nicht eine ,,xxx.940%, es kann auch eine ,,umsmt940-xxx.txt“ sein. Die
Datei kann eine noch andere Bezeichnung haben

Ist alles eingerichtet (Im Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Geldkonten ist
die Bank eingetragen. Im Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Kontenrahmen
(verwendete) im Register Konten im Zahlungsverkehr ist das Buchhaltungskonto fiir das
Clearing und das Buchhaltungskonto fiir die Kontoausziige festgelegt.) und sind die
Bankumsatzdaten abgerufen und diese liegen in einem Verzeichnis, geht es los.

Sie klicken auf die Schaltflache Importieren:

Schablonenbuchung | Freie Buchung ~Kortoauszug | DTA-Ubemahme | Stapelbuchung | Stomobuchung | Offene Posten (Kunde)l Offene Posten (Liefemnt)l Kassenbu:

Bank (BLZ oder BIC/Bankkonto bzw. IBAN) | Auszug |Zeitraum | Anfangssaldo|  Endsaldal Umsatz| Ar& Importieren

s en

Buchen

Im Stapel bearbeiten
|Datum |Va|uta |Ve rvendungszweck | Name | Betrag | | —————————
I Kontoauszug verwerfen

Es liegen keine ungebuchten Kontoausziige vor

Sie wahlen die zu importierende Datei am Speicherort der Umsatzdatei aus:

‘- Welcher Kontoauszug soll importiert werden? x
Suchen in: | Kontoauszug ~ |a & B Er
MName - Anderungsdaturn Ty
alte 09.03.2016 12:47 1]
Kontoauszug-Editor 05.10.2012 23:30 i
] dbexport(2016-03-07).940 080320161333 8| Hinweis: Eine Datei kann auch mehrere
D dbexport(2016-03-08).940 08.03.2016 153:46 9 Kont . thalt
D vrexport(2016-03-08).940 08.03.2016 16:05 92 ontoauszuge enthalten.

Nach Offnen der Datei, konnen Sie einen oder mehrere enthaltene Ausziige auswéhlen.

‘- PowerOrdo - Auswahl der Kontoauszige X
Bankkonto | Auszugnummer | Anfangssaldo| Endsaldo| |
Deutsche Bank Libeck (BLZ: 23070700 / Konto: 354789)

Importieren?

T03/1 07.03.2016 406,25 07.03.2016

| Alle auswahlen || Keinen auswahlen ||J\umahl umk.ehren| | Ok, importieren || Import abbrechen |

... loschen Sie die Datei nicht, wenn nicht alle enthaltenen Kontoausziige importiert sind.

PowerOrdo - Frage

Die Kentoauszugdaten wurden aus folgender Datei gelesen:
M:\PwrOrdoKunden'\PO2Test\Kontoauszughdbexport(2016-03-07).940

Méachten Sie diese Datei jetzt [Gschen?

Die Umsatzdatei der Bank wird als ,,Kontoauszug® angezeigt und aus den enthaltenen
Informationen werden Buchungssétze vorbereitet. Sie miissen die vorbereitete Buchungen
IMMER vor dem Buchen priifen.
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ST ESES=

| schablonenbuchung | Freie Buchung | Kontaauszug | Zahllauf buchen | Stapelbuchung | Stomobuchung | Offene Pasten (Kunde) | Offene Posten (Lisferant) | Kassenbuch | EB-Werte |

Bank (BLZ oder BIC/Bankkonto bzw. IBAN Auszug |Zeitraum Anfangssaldo Endsaldo Umsatz{ An Importiersn
Deutsche Ban__ (23070700 / 354789) 20/3 20.03.2014 762224 7.581,94
211 21.03.2014 T7.581,94 7.278,94 -303.,00 —
| Buchen ||mit Auswahi|
Datum Valuta GV (Text) | Verwendungszweck Name Betrag
20.03.2014 SEPA Uberweisung Lilbecker Nachrichten A vmes
20.03.2014 20.03.2014 SEPA Uherweisung Lubecker Machrichten -8,75 Umsatzinfo -= Buchung
LN 02-2014 Automatische Eintrage
20.03.2014 20.03.2014 SEPA Uberweisung Heiso -22,30
RG 02-214-2014
. < 1 ] 3
IéL/‘I NummerlFiBu—Datum|Te)d |Konto |Gegenkonto| Betrad MWStl Auf‘tragl Kunde |Lief‘eran | Splitten / Bearbeten |
20.03.2014 Saldo fiir Konto: 1200 7.622 24 Deutsche Bank Liibeck
20.03.2014 UW Labecker Nachrichten 1200 -9,.25 0,00 070014 m
= A 20.03.2014 UW £L_NAME# 1200 1600 -8,75 0,00 07001(
= 3 20.03.2014 Wareneingang Heiso Metallware 1200 1600 -22,.30 0,00 070087 W
Speichem
Meuer Saldo fir Konto: 7.581,94 Sispzgc
| Kl i v [ Prifbetrag sinblenden

Sie konnen den ganzen Kontoauszug buchen oder eine Buchungsauswahl vornehmen
(wenn eine Geldbewegung nicht sofort gebucht werden kann, aber ansonsten weitere
Geldbewegungen korrekt sind).

Kann eine Buchung nicht durchgefiihrt werden, bricht PowerOrdo automatisch an dieser
Stelle ab und gibt die weiteren Buchungen als ,nicht gebucht frei.

| Buchen | mit Auswahi |

Nehmen Sie ggf. eine Auswahl an den Buchungen vor ..

D PowerOrdo - PowerOrdo X
Auswahl Nr |Splitt Text BetradStatus Gegenkonto| Auftrag | Kunde Lieferant|Bele
M 1 Hotelrechnung 125,60 1600 070093 |10.0.

2 Bewirtung 18.29 1600 070108 |11.0:

O 3 Beitrag 20,00 1600 070099 |12.0.

4 Tanken NWM-WM 20 62,20 1600 070169 |13.0.

5 Birobedarf

| 6 Werkzeuge/Werkstatt 105,90 1600 | | | 070168 |15.0.
B« >
| Alles auswahlen || Nichts auswahlen | | Auswahl umkehren | | Ok.buchen || Abbrechen |

... diese gebuchten Zeilen bekommen zur Info die griine Raute vorangestellt und im
Buchungstext wird die erzeugte Buchungsnummer angezeigt. Die weiteren Buchungen sind
»hicht gebucht“ und kdnnen spater gebucht werden.

K2 1 10.02.2019 B 42: Hotelrechnung

[ 2 11.02.2019 B 43: Bewirtung

? 3 12.02.2019 Beitrag

® 4 13.02.2019 B 44: Tanken NWM-WM 20
l] 5 14.02.2019 Burobedarf

Importiert wird mit ,,Standardregeln“ oder mit eigenen ...
(Standardregeln sind: Auftrage/ Kunden erkennen und Betrage zuordnen, Lieferanten
erkennen und Betrdge zuordnen, usw.)
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| Ubersicht | Liste | Regel | Bankkontozuordnung |

3 wenn: eine gilt dann: passenden Zahllauf ermitteln

Tanken 4 wenn: eine gilt dann: Vorgaben fir die Buchungszeile (ibernehmen
Bargeldbewegung/Geldtransit 2 wenn: eine gilt dann: Vorgaben fir die Buchungszeile dbernehmen
Graber Werbu' ]
AZM 1
Grinflachenar 1
Fimminen Dts | Ubersicht | Liste | Regel | Bankkontozuordnung | i

Kontoauszugsregel I

Bezeichnung DTA-Lauf ermitteln

Bedingungen priifen mindestens eine Bedingung muss gelten {wenn Bedingungen vorhanden)

Regel gesperrt nein

Bedingung filr . Vergleich Wert

samm
Verwendungszweck enthalt samm
Verwendungszweck  enthalt . online

Tipp: Richten Sie sich unbedingt eigene Regeln fiir den Import ein, dann werden die
Buchungssatze immer perfekter und es besteht kaum noch Bedarf zur Nacharbeit!

Hinweis: Im Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Geldkonten sind lhre
Bankkonten und im Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten | Kontenrahmen
(verwendete) tragen Sie im Register Konten im Zahlungsverkehr die gewiinschten
Bankkonten und Buchhaltungskonten ein.

1.3.20Zahlung einer Kundenrechnung (OP) und/ oder einem Zahler zuordnen

Eine Rechnung wurde fiir einen Empfanger gedruckt (und der Offene Posten (OP) entsteht).
Jede Zahlung kann moglichen Rechnungen des Kunden zugeordnet (Zuordnung zu einem
Offenen Posten) oder <ohne> Zuordnung gebucht werden.

‘- PowerOrdo - Offene Posten - Zuordnen von Zahlungen X
Kunde: Virchow, Bernd 010366 T e S
Kurznotiz:
Buchungstext: ZE fir SF #STERBEFALL# gg
Buchungsbetrag: EUR 200,00 zuzuordnender Betrag: EUR 200,00 Matn-/ Rechnungsstatus
echnun latum orderun ingan Offen Zuordnen etr. estbetr; Usbuchen_.. echnungs
hnung RG-D Ford Eingal Offe Zuord Betrag (EUR b Ausbuch Rechnung;

ebitor - Bestattung
0010 02.07.20 00,00 0,00 00,00 00,00 0,00 00,00 w 0g

50010/ 4 27.08.2015 415,00 0.00 41500 @ 200,00/ @] 0.00 415,00 L Jals: Skonto |~ | Virchow,
hne> 0,00 0,00 0,00 @ 200,00/ @] 0,00 0,00 (Jals:|Skonto |~ |  Virchow,

B 5

Vertragswahrung: EUR

Dem ausgewahlten Offenen Posten ... Auf alle Offenen Posten ...

| offenen Betragzuordnen | [ 2uzuordnenden Betrag hinzufigen | | ...gebuchten Betrag auftelen | Ok

Die Zahlung kann einem Auftrag (und damit einer Rechnung/stufe) zugeordnet werden.
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‘- PowerQrdo - Offene Posten - Zuordnen von Zahlungen 4
010225 Informationen einblenden
Die Rech ot/ Ao ]
ot Jabr 2010 ist Rechmungssmefanger
dem Jahr 2010 ist EFALL#
ohne Rechnungsstufe. 0 zuzuordnender Betrag: EUR 0.00 EECLIEELE
h erund Eingand Qﬁ‘enl Zuordnenl Betrag (EUR}IResthetragl’ Ausbuchen... |Rechnungs
Debitor - ttung
100002 05.02.2010 2.556,00 2.556,00 0,00/ 0.00/e] 0.00 0,00 (7] als:|Skonta  |~| Jespers:
100002/ 1 0,00 0.00 0.00/ e 0.00 0,00 ] als:|Skonto Jespers:
100002/ 2 08.03.2016 300,00 0,00 300,00 0,008 299,00 1,00 & als: Skonto
Die Rechnungsstufe 2 / Nachberechnung ist aus dem Jahr 2016.
300 € sind offen. Aufgrund einer diversen Zahlung kann ein
entstandener Restbetrag ggf. sofort ausgebucht werden.

Jede Zahlung wird dann einem potenziellen Zahler zugeordnet => Auftraggeber, Konto des
Verstorbenen, Rechnungsempfanger, ggf. Versicherungen und diverse weitere Zahler ...

Zahler | Bezug | Erwartetl Gezahltl Infi
Zahlung an Bestatter

Auftraggeber  (Virchow, Bernd; Kunde: 010366) 205,00
Verstorbener  (Konto von: Virchow, Regina) 1.995,00

1.3.21Zahlung einer Lieferantenrechnung (OP) zuordnen

Eine Lieferantenrechnung wurde kreditorisch gebucht und der Offene Posten (OP) entsteht.
Wird die Zahlung der Rechnung/ Gutschrift an den Lieferanten in einem Zahllauf ausgefiihrt,
ist die OP-Zuordnung bekannt und wird beim Buchen des Zahllaufs ausgefiihrt. Der OP wird
automatisch geschlossen. Wird die Zahlung der Rechnung manuell ausgefiihrt oder bucht
der Lieferant von Ihrem Konto ab, nehmen Sie die Zuordnung zu einem Offenen Posten vor.

Tipp: Fahren Sie mit dem Mauszeiger auf die Rechnungsnummer in der Spalte ,,Rechnung®
und es wird die komplette Rechnungsnummer angezeigt.

Rechnung |vom IVerbindIichkeitI bisher gezahltl Rabatt: Betrag / % ISkonto: % |MWS
Kreditor

RG 456/02.07.2(02.07.19 0,00 0,00 200 197 19.0
RG 125-635-07.210.07.19 560,00 000 000 000 000 200 11,20 19.0
123-15.07" . 0,00 000 000 000 200 099 19,0
RG 125-645- R 120:635-01 20170t 0,00 000 000 000 200 1080 19.0

1.3.22Belege scannen, verwalten, protokollieren und exportieren
Durch das Scannen der Buchungsbelege, kann direkt an jeden Buchungssatz die Belegdatei
angehangt werden. Es besteht immer die Verbindung zwischen Buchung(szeile) und Beleg!

Tipp: Der Belegscan ist auf die gleiche Weise fiir Lieferscheine im Artikelstamm nutzbar.

Uber das Menii Werkzeuge | Belege scannen oder in der Symbolleiste auf das Symbol &
und das Menii Werkzeuge | Belege verwalten oder in der Symbolleiste das Symbol &
kommen Sie in Bereiche, in denen Sie Belege scannen oder bearbeiten kdnnen.

Sie konnen den gescannten Beleg auf den Buchungssatz ziehen. Markieren Sie in der Beleg-
verwaltung & die Zeile, driicken die linke Maustaste, halten diese gedriickt und ziehen
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den Beleg auf die richtige Buchungszeile (der Mauszeiger dndert sich und ist eine
geschlossene Hand mit Beleg). Auf der Buchungszeile verandert sich der Mauszeiger (wird
eine geodffnete Hand) und Sie konnen die linke Maustaste loslassen und den Beleg

zuordnen. Im Journal wird die Buchung mit einem vorangestellten &8 -Symbol dargestellt.
Ein Doppelklick oder Klick auf Beleg anzeigen zeigt den gescannten Beleg an.

& die Belegsofortfotografie ist die automatische Zuordnung zum markierten Buchungssatz
(der PowerShot ist nur méglich mit der Sceye-Kamera). Ein Klick auf das Symbol oder die
Tastenkombination Strg + F7 + die Enter-Taste -> l6st die Fotografie mit der Kamera aus.
Dieser ,,PowerShot“ ist moglich im Kassenbuch, bei der Schablonenbuchung, in der
Stapelbuchung, im Kontoauszug und der freien Buchung, weiterhin im Buchungsjournal auf
jeder Buchungszeile und direkt im Auftrag, im Register Rechnung, in der Auftragsposition
(das Informationsfenster mit einem Doppelklick im gepriift-Feld 6ffnen).

Tipp: In der Konstante AuftrPosDIpFIAbglBuchungAnzeigen die Einstellung dndern.
Hinweis: Achten Sie auf die Speichereinstellungen der sceye-Kamera.

Im Menii Werkzeuge [ Belegiibersicht wird ein Protokoll gezeigt, in dem die Scan-Nummern
und der Belege/die Buchung zugeordnet sind. Diese Liste ist eingrenz-, druck-, sortier-und
exportierbar (iiber die Schaltflache Liste exportieren im Format .xls oder .html).

Die Beleg-Scans kdnnen uber die Schaltfliche Belege exportieren exportiert werden
(Exportspeicherort wahlen). Ggf. sollten Sie den Export vorher eingrenzen. Es werden die
Scans als JPG oder BMP-Dateien gespeichert. Eine zusatzlich angelegte txt-Datei enthalt die
Auswahlkriterien zu den Scandateien in diesem Ordner ,,Belege-20150417-xxx“.

1.3.23PDF-Dateien ziehen, verwalten, protokollieren und exportieren
Per Drag & Drop PDF-Dateien auf Buchungszeilen ziehen. Die Dateien werden automatisch
in JPG-Dateien konvertiert.

PowerOrdo - Verwalten von gescannten Belegen (¢
9
Angezeigt werden ...
alle Belege im (Scan)Zeitraum 01.02.2018 - 11.03.2019 .
{rur icht geléschte Belege) em

DLP TF Bergmann, lise
DLP TF Ganther, Beate

BMP 20K 100 3,86 12,40
Ws-SI-10 BMP 20K 100 100 3,66 12.40
CAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAY
123K 100 2215
327K 9

1.3.24Zahlungsverkehr
Folgende Abldufe stellen Zahlungsauftrage bereit:

e Kreditorische Buchung + Clearingeinstellung beim Lieferanten auf ,,abfragen* oder
wja‘.

e Offener Posten (Debitor - Bestattung / Kreditor) und Klick auf die Schaltflache ,,Rest
ins Clearing“ / ,,Clearing®.

e Offener Posten (Debitor - Vorsorge) und Klick auf die Schaltflache ,Rest ins
Clearing®, nun ggf. im Feld ,,Kontoinhaber* mit Strg+F3 die in den Konstanten
erfasste Treuhand auswahlen.

Uber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr | Zahlungen durchfiihren

oder das Symbol @ konnen Sie die Zahlungen bearbeiten und Zahlldufe erstellen.
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|Eu rgleitner |

Liste | Bearbeiten | Auswahl fir das Clearing | Auswahl der SEPA-Uberweisungsn | Auswahl der SEPA-Lastschriften | =cicbecoimoen | Az | Haniallisiz| | Hagl=imaii] |

P-Konto [Mame/ Kontoinhaber
Steinmetzbetrieb Granit & Co.28.10.2013 Oktober 2013/Fischer, Gerd:

U 070005 Hopf Pietatsartikel GmbH 27.12.2013 27-12-2013 ,
ja L Mandat: + 1400 130021 010320 Jansen, Thomas 28.12.2013 130021 350,0027.
ja L Mandat: + 1720 700023 010309 Luchs, Beate 01.01.2014 Vorsorge Friedwald Lucpgs® 100,00 28.
ja L Mandat: + 1600 070022 Blumen Beinert 01.01.2014 Vermittlungs provigg 014 150,00 10. Riickgangig
ia 11 G 1740 <nhnez MNaniala Richtar 04 01 2012 Gehalt MEe010 ——

&) PowerOrdo - Neuer Zahlungsauftragl X

Zahlungsauftrag far SEPA vorbereiten...............: i_ja

@® Bezahlung einer Rechnung eines Lieferanten..___- | | ]

O Bankeinzug fir einen Auftrag®) (Lastschrift)...._...- | [l ]

Y A N R U ey A O o] 1 1

[ Ocanegen || Abbrechen |

Wahlen Sie in den freien Feldern mit Strg+F3 jeweils aus Ihren Stammdaten. Legen Sie einen
neuen Zahlungsauftrag an.

Hinweis: Im Verwendungszweck des Zahlungsauftrags wird automatisch der Name des
Sterbefalls eingetragen, wenn es sich um eine Zeile mit Auftragsbezug handelt.

Der Kontoinhaber kann bei Bedarf mit Strg+F3 angepasst werden.
Bei Treuhandzahlungen wahlen Sie bitte Strg+F3 zur Auswahl des Zahlungsempfangers ...

@ Méchten Sie die Uberweisung ins Clearing Gbemnehmen? >
Zahlung Zahlungsvereinbarung
SEPA:ja  |v| Rechnung vom: 31.03.2015 |
Auftragsart: Uberweisung | Standard | Fallig am: 30.04.2015 |
Gegenkonto: @ @D PowerOrdo - Bitte wahlen Sie ... 3
o l_@ den Auftr ber. einen Rech fa der die Treuhand
Aufirag: 700021 | en aggeber, einen Rechnungsempfanger oder die Treuhand:
Kunde: 010279 Name | Vornamen |Verwverhaltnis  [IBAN
Auftraggeber
Bankverbindung (BV) Hansmann Greta
25 Weitere
Bank: | Treuhand AG DE49 2
Kontoinhaber: iHansmaq

Im Feld des Kontoinhabers mit
Strg + F3 zur Auswahl aus dem Auftrag und
der Treuhand aus den Konstanten.

Kst: |< >

Beleg: (700021 = o ] | fnichts auswahlen) Abbrechen
VenN.-Zweck:i T war g g
| BVdes Kunden speichem | | Buchungsiibersicht zum OP | Ja || Nem |
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Geben Sie vorab alle benotigten Angaben zu lhrer Treuhand in den Applikationskonstanten
(Menii Werkzeuge | Wartung [ Einstellungen | Konstanten) im Bereich "Buchhaltung" ein,
die bei der Neuanlage von Zahlungsauftrdgen fiir Uberweisungen an die Treuhand
verwendet werden sollen (TreuhandName, TreuhandBank, TreuhandBIC, TreuhandIBAN).

Text DE43 2309 0142 00127783 14

Hinweis: Die Applikationskonstante "TreuhandName" wird auch zur Identifikation der
Adresse fiir den Abmeldungseintrag "Treuhand" verwendet. Es wird die Adresse ermittelt,
deren Suchbegriff dem in der Konstante eingetragenen Namen entspricht.

1.3.24.2 SEPA-Uberweisungen Auswahl
=5

o= Markieren Sie die Uberweisungen zur Auswahl und

drucken Sie ggf. eine Liste aus:

SEPA-Uberweisungen: Art der Liste

Vorschlagslists
(Eintrage. fir die das Hakchen "Vorauswahl" gesetzt ist)

() Auswahliste
(Eintrage. die markiert - farbig hervorgehoben - sind)

() Gesamtliste
(alle Eintrage der oben gewahlten Zahlungsart)

Tipp: Sie kénnen bei Lieferanten ,negative“ Uberweisungen und Uberweisungen
zusammenfassen. Es darf allerding KEIN negativer Zahlbetrag rauskommen.

Schreiben Sie dann die SEPA-Datei.

‘Eurg)e'rln er |

[ iste [~ = | Auswahifiir das Clearing | Auswahl der SEPA-Uberweisungen | Auswahl der SEPALastschriten | Geldbewegungen | Avis-Liste | Kontrolliste | - = = |

070170 Huanicke Burobedarf
070170 Hanicke Barobedarf
070093 Grofzmarkt HH

070134 Autchaus Engler
<ohne> Daniela Richter

Vorauswahlll]hw,l P-Konto |Name | Zah\ungshetrarqausﬁ]hren amlﬁﬂhestens |fé||ig am |Sk0ntn hisI Skonto %l [ (Faligkeit) ]
Uberweisungen, auszufihren am:  27.06.2014
= VwlL <ohne> Gothaer Lebensversicherung 16,64 27.06.2014 10.07.2014 0,00
=> <ohne> AOK Liback 484,34 27.06.2014 10.07.20714 0,00 Worschlag (K5t}
<ohne> FAWismar 27.06.2014 10.07 2014 0,00

27.07.2014
27.07.2014

|Eurgle'rtn er |

| Liste | Elzzmzitan | | ALEERl i dEE El=E | Auswahl der SEPA-Ubenweisungen | Szl der SER S stz | Geldbewegungen | Avis-Liste |Kon.rnﬂste | EEglEtzEte] |

SEPA-Uberweisungen: Zahllauf 693 zusammengestellt am 27.06.2014

1
| Pruckverschau fir die Avis-Liste (detaillierte Geldbe

IBAN |Zah|un sempfanger

Ausfithrung|Verwendungszweck

Uberweisung beinhaltet folgende Rechnungen (Datum und Beleg)

Auftrag

Brutto| Rabatt fest| Rabatt %| Rabatt| Skonto %| Skonto| Zahlbetrag/KS

DE03 2309 2620 0001 2589 63 Hunicke Birobedarf
27.06.2014 RG 123

27.06.2014 1236589888, RG 123; RG 456 abzgl 5,79
0,00

0,00

27.06.2014 RG 456 456,00 0,00 0,00 0.00 1,00 4,56 451,44

2 Rechnungen Summe: 579,00 0,00 5,79 h73.21
DES51 2309 0142 0004 4895 35 Autohaus Engler 27.06.2014 RG 56-2014 abzgl. 6,32

21.06.2014 RG 56-2014 126.33 0.00 0,00 0.00 5,00 6,32 120,01

1 Rechnung Summe: 126,33 0,00 6,32 120,01

tiber F9 (Drucken - Allgemein): Pro markiertem Zahllauf und im Zahllauf pro Lieferanten.
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‘- PowerOrdo - Druckvorschau »Zahlungsavise g
Zahllaufe
Moch nicht gebuchte. Zusatzlich gebuchte DTA-Laufe zurlick bis einschlief&lich:li_!D.l)S_zm-d-
Lauf |SEPA | erstellt am |gehucht| Bank |IBAN |ausfuhrer1 an“ erzeugt mnl &
691 U 15052014 Deutsche Bank Lubeck DEOS 2307 0700 0000 3547 89 15.05.2014 ST
692 U 19062014 Deutsche Bank Liibeck DEOS 2307 0700 0000 3547 89 15.06 2014 MH H
Deutsche Bank Libeck DEO0S 2307 0700 0000 3547 89 27.06.2014 AC

drucken Hinicke Birobedarf 3,2 DEO3 2309 2620 0001 2589 63
drucken [¥] Autohaus Engler 120,01 Volksbank Libeck - Landbank DES1 2309 0142 0004 4895 35
drucken DIVERSER. LIEFERANT 125,30 Sparda-Bank Hamburg DEOT 2069 0500 0000 0126 41

1.3.24.3 SEPA-Lastschriften manuell

Nach Anlage der SEPA-Lastschrift wahlen Sie im Register Bearbeiten im Feld Mandat mit
Strg+F3 aus lhren unterschriebenen Mandaten das Mandat aus (s. ,Lastschrift-Mandate®).

@ Auswahl - SEPA-Mandat ==
Vorauswahl | | Kontoinhaber | I

Kontoinhaber Blumen Beinert

Jansen, Thomas
Luchs, Beate

e

Ergdnzen Sie ggf. die Angaben.

[ Zahlungsverkehr - Zahlungen bearbeiten e e =

|E|urg|e'rtner ‘
Bearbsiten | Auswahlfiir das Clearing | Auswahl der SEPA-Dbeweisungen | Auswahl der SEPALastschrfien [~ - oo |
Zahlung Zahlungsvereinbarung OP-Eintrag zuordnen
SEPA: Rechnungvom:  [28.02.2014 (===
Auftragsart: |Lastschrift Mandat: |[140002.010326.01 Fallig am:  30.03.2014 —_—
g | IZI | | 4 |—| Speichem
Gegenkonto: 1400 : ||Forderunger1 aus Lieferungen u.Leistungen | Skonto bis: l:l
MWt [ Ao |
Auftrag: |140002 ”Wmterberg, Johannes | Brutto EUR: 3.145,00
Kunde:(010326 | ISchmahling, Katharina | - Rabatt EUR:
Bankverbindung (BV) Details (1) = 3.145,00 Daten iibergeben
IBAN: DE31 2307 0710 0000 1234 &6 | - Rabatt| 0,00 %:| 0,00 [ BV kunde
Bank: Deutsche Bank | = 3.145.00
Kontoinhaber: |Schmahling. Katharina | - Skonto| 0,00 %:| 0,00
Beleginformation = Betrag EUR: 3.145,00
kst [¢] MWSt fiir Skonto/Rabatt- | 19,00
Text: Verst. Johannes Winterberg |
Beleg: | |
Verw.-Zweck: 140002-10326 Winterberg |
Ausfilhrung
Folge: |erstma\ige Lastschrift |ZI Zur Ausfiihrung vorschlagen:
am: 05.04.2014
Wiederholung: |einmalig |Z| Ultimo: letztmalig am: l:l Prifen

Und wahlen Sie danach im Register Auswahl der SEPA-Lastschriften die Lastschrift aus.

320 Jansen, |homas 350,00

Hinweis: Es wird nach dem Ausfiihrungsdatum und
Basis — bzw. Firmenlastschrift unterschieden. e
Und weiterhin nach erstmaliger bzw- Folge-Lastschrift. @ e shlt werden!
w»Unterschiedliche Lastschriften kbnnen nicht

zusammen ausgewdhlt/ ausgefiihrt werden. “

PowerOrdo - Hinweis
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1.3.24.4 SEPA-Lastschriften automatisch

Lastschriften kdnnen beim Druck der Rechnung automatisch angelegt werden.

Erfassen Sie in den Konstanten (Menii Werkzeuge | Wartung | Einstellungen | Konstanten im
Bereich "Buchhaltung"), ob und wie Zahlungsauftrdge erzeugt werden sollen.

ClearKdStandard ja/nein J Anlage von Zahlungsauftrdgen beim Buchen von Kundenrechnungen priifen? Standard (J/N)
ClearKdZIgArtBeiNegBetrag Text LS | Negative Forderungen werden als (UE)Uberweisung bzw. negative (LS)Lastschrift zur Verrechnung im Zahlungsverkehr bereitgeste

Hinterlegen Sie bei den

Zahlungsmodalitaten .

S entsprechenden Kunden, wie

Skonto:| 1% Skontoffist: | | Tagle) Lastsch.rlften im Zahlungsverke“hr
Zeimiiol —3()§Tage — verarbeitet werden sollen. Es konnen

alle Lastschriften eines Kunden einzeln
eingezogen oder alle zusammengefasst
werden oder je Auftrag
zusammengefasst.

Clearing: |abfragepy. v | LS einzeln
LS einzeln
LS pro Auftrag zus.

daimmeliid el

Euro

Bei einem Zahlungsauftrag fiir eine Rechnung mit einem Rechnungsbetrag grofier 0,00 wird
immer eine Lastschrift angelegt. Das Mandat wird aus den vorhandenen giiltigen Mandaten
eines Kunden ermittelt. Kann kein Mandat automatisch ermittelt werden, muss es manuell
im Zahlungsverkehr zugeordnet werden.

Hinweis: Damit automatisch ein Mandat ermittelt werden kann, ist es Voraussetzung, dass
die IBAN beim Auftraggeber bzw. beim zusditzlichen Rechnungsempfénger eingetragen ist.

Bei einer Rechnung bzw. Rechnungskorrektur oder Gutschrift mit einem Betrag kleiner 0.00
wird entsprechend der Einstellung in den Applikationskonstanten eine Uberweisung oder
eine "negative" Lastschrift angelegt. Letztere kann je nach Einstellung beim Kunden mit
anderen Lastschriften im Zahlungsverkehr zusammengefasst werden (alle Lastschriften
einzeln oder alle Lastschriften zusammengefasst oder pro Auftrag zusammengefasst).

Anderungen an bestehenden Zahlungsauftrdgen nach gedndertem Rechnungsdruck:

@ PowerOrdo - Wollen Sie den angegebenen Betrag als Zahlungsauftrag bernehmen? X
Zahlungsauftrag fur Auftrag 300018 - Ludewig, Hildegard, Rechnungsstufe 3:
RSI RgDatum IRechnungsbetradWer?I Empfanger der Rechnung ICIearing? I I
1 10.07.2019 890,00 AG Bestattung Dabringhaus, Backergang 37, 23617 Stockelsdorf abfragen
2 10.07.2019 -89.20 AG Bestattung Dabringhaus, Backergang 37, 23617 Stockelsdorf abfragen
3 10.07.2019 130,00 AG Bestattung Dabringhaus, Backergang 37, 23617 Stockelsdorf abfragen

Erwartete Zahlungen und Zahlungseingange benicksichtigen:

Zahlung erwarte eingegangen|von Kurzname Info

Auftraggeber  (Bestattung Dabringhaus; Kunde: 01024{

[CJfrei eingebbarer Betrag Bereits vorgemerkte Zahlungsauftrage:
Forderung: 30,00 (Betrag aus der Buchung) UL | falligam | BetradName
abziglich: 0.00 (bisher eingegangene Zahlungen)  |<neuen Zahlungsauftrag anlegen>
0.00 fnoch zu ewartende Zahiungen)  [ERIRELNAVARE) 100,00 Bestattung Dabringhaus
ergibt: 30,00 (Betraq firr den Zahlungsauftrag)
< >
' Ja. Betrag hinzufiigen | | Nein || Abbrechen |

Es konnen nur Lastschriften zusammengefasst werden, die {iber das gleiche Mandat
legitimiert werden und deren Ausfiihrungsbedingungen tibereinstimmen.
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Buchhaltung Tipps & Tricks |

Gehen Sie liber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr | SEPA-Mandate
und treffen Sie die Zahlungsvereinbarung fiir das neue Mandat: Basis- 0. Firmen-Lastschrift

und Einzel-, Rahmen- oder Kombimandat und

einmalig 0. mehrmalige Verwendung.

-
&) PowerCrdo - Neues SEPA-Mandat

==

Vereinbarung zur Zahlung per SEPA-Lastschrift

397770012345

lhre Glaubiger-Id: (8=

Art der Lastschnift: | Basis-Lastschrift

Vorlaufzeit: Erste LS 5 Tage, Folgende 2 Tage

Umfang: |Vertragsge bundenes Mandat

Art des Mandats: Einzelmandat

Verwendung: @ mehrmalig ) einmalig

Mandat

Ergdnzen Sie die weiteren Angaben.

Glaubiger (das sind Sie als Zahlungsempfanger)
Glaubiger-ld- DE3977200123456789 |

Vereinbarung zur Zahlung per SEPA-Lastschrift

Art: |Basis—Lastschnﬂ
Vorlaufzeit: Erste LS 5 Tage, Folgende 2 Tage

[x]

Umfang: |Verlragsgehundenes Mandat
Art des Mandats: Einzelmandat

Verwendung: @ mehrmalig ©) einmalig

Zuordnung (Auftrag/ Vertrag bzw. Personenkonto)
Auftrag: | 140002| rWinterherg, Johannes |
Vertrag: | |
Kunde:| 010326 Schmahling, Katharina |

Kontoinhaber abweichender Zahlungspflichtiger:
Mame: lSchméhIing, Katharina |
Strafle: |K[.'|cknitzer Hauptstr. 72 |

PLZ/Ort:|  |23569 |Lubeck |

Referenz vorschlagen
Rickgangig
Speichem

Mandat
Referenz: 140002.010326.01 \

angelegt von: angelegt am: [31.03.2014

gedruckt von: l:l
unterschrieben am: € 2!

zuletzt verwendet am: l:l

Grundi| ‘

gedruckt am:

014]

Bankverbindung
IBAN: DE31 2307 0710 0000 1234 56 \

BIC: DEUTDEHH222

Bank: |Deutsche Bank

Das Mandat wird erst mit Unterschrift giiltig!

1.3.24.6 Zahlungen wiederholen (und bearbeiten)

Die SEPA-Dateien werden gespeichert und ko

nnen ggf. erneut geschrieben werden.

Uber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Zahlungsverkehr [Zahlungen wiederholen

erreichen Sie die Liste.

Zahlungsverkehr - Zahlungen wiederholen
|Eurgla'rtner |

Zahllauf ‘Geld)ewegu‘lge‘l | Avis-Liste | Kontrolliste | EEG]

i |

Lauf |SEPA |Bank |IBAN/ Bankkonto|BLZ | Salde (EUR)|Gebucht|von ... [am ... |Verw + [ Bankverbindungen |
650 Deutsche Bank Lubeck 354789 23070700 37567 [ DW 08012014 161650 L
651 Deutsche Bank Liibeck 354789 23070700 69751 [ DW  08.01.20141617:29 [
652 Deutsche Bank Libeck 354789 23070700 22512 [ DW 08012014 161744 [
653 Deutsche Bank Libeck 354789 23070700 205630 [ DW 08012014 161815 [
REA [F1 11 DNaiterhe Rank | iihark NFENE 2307 N7NN NNNN IRAT RO -RRQ 24 "2 aT N& N1 2N14 NR-AR-3R F
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Fehlerhafte Bankverbindungen in bereits [ PowerOrdo - Hinweis S |
erstellten Zahlldaufen kénnen korrigiert werden.
Dazu den Zahllauf markieren und auf die A DerZahllauf wurde bereits gebucht,

Schaltfldche Bankverbindungen klicken. 2% Anderungen sind nicht mehr maglich.

Wenn schon gebucht, dann Pech gehabt ...

e oy

Wenn noch nicht gebucht, dann konnen Sie korrigieren.

@) PowerOrdo - Bankverbindungen im Zahllauf 67_’:. M
Zahlungsempfanger IBAN BIC Bank Betrag| Verwen Riickgangig

| 4 DE25230400220000112233 COBADEFF230  Commerzbank 484, 34 KK, T spechem |
FA Wismar DES82 2304 0022 0000 4455 66 COBADEFF230  Commerzbank 184,93 Lohn-u |
LN DE92 2304 0022 0000 0000 59 ~ COBADEFF230  Commerzbank 351,09 308940
Finanzamt Wismar DES6 1307 0000 0313 4541 02 DEUTDEBRXXX  Deutsche Bank 504,86 Steuerr
Tankstelle Aral HL DE38 2301 0111 0000 1245 78 ESSEDESF230  SEB 18,60 98-256:

i Blumenhaus Rahlf DE70 1405 1000 0014 8533 05 NOLADE21WIS  Sparkasse Mecklenburg-No 56,50 0314

Die SEPA-Datei muss mit den gednderten Daten neu geschrieben werden.

Tipp: Im Zahllauf werden zu jeder Buchungszeile ggf. der Text des Verwendungszwecks und
der Belegtext aus dem OP angezeigt.

1.3.24.7 Zahlldufe buchen (lassen)

Der Zahllauf steht zum Buchen bereit im Register Zahllauf buchen. Da kann dieser sofort
oder im Stapel separat gebucht werden.

Tipp: Beim Importieren der Kontoausziige wird ein Zahllauf automatisch zugeordnet.

Ein Zahllauf kann auch verworfen werden, dann stehen alle Rechnungen / Gutschriften /
sonstigen Uberweisungen wieder zur Ubernahme ins Clearing bereit.

W Buchungen erfassen =8 EeR ==

Schablonenbuchung | Freie Buchung | Kontoausaug | Zahllauf buchen | Stapelbuchung | Stemobuchung | Offene Posten (Kunde) | Offene Pasten (Lieferant) | Kassenbuch | EB-Werte |

Lauf |ausfihren am|SEPA |Bank |IBAN | saldo (EUR)|Erstelitam |von | | [ tusisiern |
670 20.03.2014 L SPK LUEBECK DE52 2305 0101 0100 0470 20 450,00 18.03.2014 ST
673 18.03.2014 U Deutsche Bank Labeck DEQ5 2307 0700 0000 3547 89 -1.705,06 16.03.2014 0S

Buchung Konto  |GKonto Betrag (EUR) MW St |Auftrag | Kunde |Lieferant|KSt Text / RgMr aus dem OP Zahllauf buchen
484 34 H KK-Zahlung
2 1200 1741 184,93 H Luki
3 1200 1600 351.09 H 140001 010325 070010 BADSCH -/ Marz 2014/Rudsacker, Marianne abliavyegeden
4 Splitt 1600 (D) 29915 140001 070010 Abzug zu Rg.-Nr. Marz 2014/Rudsac|
4 1 3790 19,05 & 19,00 140001 070010 BADSCH  Abzug zu Rg.-Nr. Marz 2014/Rudsac!
4 2 3736 10,86 S 19.00 140001 070010 BADSCH  Abzug zu Rg.-Nr. Marz 2014/Rudsac!
5 1200 1600 504,86 H 070138 — [ Steuern Marz 2014
6 1200 1600 18,60 H 070169 BADSCH —/RG Marz 14
7 1200 ARNN AR RN H n7rn133 — N4
1.3.25Ausbuchung

Das Ausbuchen erfolgt in der Buchungsmaske (Taste F7) im Register Offene Posten (...).

Als Ausbuchungsvorschlag steht das Konto ,,Skonto“ (OK bei Wareneinkauf und ziigiger
Zahlung), weiterhin gibt es in der Listbox ,Rabatt“ und ,,Sonstiges*“ zur Auswahl.
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Bei Debitoren:

Die Auftragsnummer abrufen und auf die Schaltflache Ausbuchen klicken.

Im dann folgenden Fenster wird das Datum der letzten Geldbewegung vorgeschlagen.
Nach Auswahl der Kategorie Sonstiges wird der tatsdachlich auszubuchende Betrag im Feld
Betrag eingetragen bzw. er entspricht dem Restbetrag.

Das richtige Konto wahlen Sie aus der Liste der Sachkonten aus (achten Sie auf den
Steuersatz der Ausbuchung).

Benutzen Sie Konten, die im Auftrag den Auftragswert auf der Ubersichtsseite verdndern ...

PowerOrdo - Frage

Hinweis: Sonderkonten, die einen

0 Die Bu;lt':ung (1400 an 0027) wird im Auftrag 190009 nicht Bezug zum Auftrag haben, finden Sie

vermer . . . . .

da far das Konto 0027 keine Programmfunktionalitat im Register Speztelle Konten im Menu
vorgesehen ist. s 1 A
Dgr ange__zeigte (Rest-)Betrag auf der Ubersichtsseite wird Datei l Offnen / BUChhaltung / Stammda
e aerner. ten [ Kontenrahmen (Vorgaben).

Mochten Sie trotzdem buchen?

I Ja I ' Nein

Buchungsperiode: |

Kontenrahmen (SKR) Konteneigenschaften Mehrwertsteuer Steuerat  Spezielle Konten

Konten “|Bezeichnung Pro. ammve pfungen
Auftrag |Vorsorge |Umsatz |Verwendung

2650 - 2651 Zinsen aus Bestattungsauftragen v} || auto. Zuordnung zum »Auftraggeber«
09 Rurdurqe-iffe-ep= bri ENRANVKZ 'mrrchyp N [A to- 4 payrn P scFer n;
U 3Y.4 Ei0s<0 I ] IMsalDE.eC g diven.ane Sus;
8600 - 8603 Ausbuchung von Vorsorgen (| (%] [0  auto. Zuordnung zu gewahrten »Minderur
8607 Gebiihren aus Bestattungsauftragen O [0  auto. Zuordnung zum »Auftraggeber«

Z.B. gibt es fiir Zinsen / Gebiihren im Auftrag bestimmte Sachkonten(-bereiche).

@ PowerQOrdo - Ausbuchen von Forderungen ]
Offener Posten
Datum: (04.07.2019 | | -8.74 (02%) [ Euro
i
Buchung
Betrag (ggf. Teilbetrag) ausbuchen als: |Sonstiges vl p—
MWSt. Betrag Konto ]
volle: | 19,00 | 000 | V] -z
erm.:| 7,00 000 | v] -
[ 1l | | [v] :
| | [ —;
andere:| 0,00 | -8.74 2650 _ i
Restbetrag: l—ﬁol Konto |Bezeichnun A

By —a—— 2700  Sonstige Ertrage 19%
Kostenstelle: BADSCH Bad Schwartau |,700 oo e rtrage

2990  Aufwendungen/Ertrage Umrechnung DM/Euro
Ok 3100  Fremdleistungen VSt 19%
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ITyp / Erwartet] Eingegangen| Zuletzt am|

Im Auftrag steht  |[Name
die Buchungals  |Auftraggeber
,Zinsen‘ oder Zinsen

,Gebiihren‘.

R 3.728.00 3.736,74 04.07.2019
R -8,74 04.07.2019

Im Register Abmeldung werden die gebuchten Zinsen dem Auftraggeber zugeordnet und die
Buchung der Gebiihr wird als Gebiihr angelegt. In der Rechnung/Abrechnung werden diese
Buchungen dem Auftraggeber zugeordnet (bzw. je nach Einstellung im DF).

1.3.26 Skonto auf abweichendem Konto

Der Wert des Wareneingangs (Sarg, Wasche, Urne, ...) wird z. B. iiber das Unterkonto

»Skonto“ gemindert.

Der Wert der weiteren Anschaffungen wird jeweils durch eine Preisminderung gemindert.

Im Register ...fiir Skonto/ Rabatt jedem gewiinschten Konto das ,,Minderungskonto* einzeln
zuordnen (gehen Sie iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Stammdaten |
Kontenrahmen (verwendete)).

| jode:| 2017 01.01.2017-31.122017
Verwendete Konten ... fiir Kassen .. fiir Sk /Rab .im Zahl ..im F 1k KSt -Aufteilung
Konto fir .. |MWSt IVerwendetes Konto l A ] Neu (Vorjahr)
erhaltene Skonti keine . —
volle 19,00 » Neu / Anfiigen
erm. 7.00 e
andere - .
Rabatte keine "
volle 19,00 -
erm. 7,00 -
andere "
Konto “|Bezeichnung Steuerart| MWSt Verwendet fiir Skonto Neu (Vonahr) |
4930  Birobedarf T
‘ Méchten Sie die Ub g ins Clearing Gberneh 2 X
Zahlung Zahlungsvereinbarung
SEPA:jja |+ Rechnung vom: 11.10.2017
Auftragsart: Uberweisung | ‘Standard | Fallig am: 10.11.2017 |
Gegenk [1600 | Verbindli aus Lieferu Leistung | Skanto bis:
MWSt:| 0,00
Auftrag: | I | Brutto:| 456,35
Lieferant: 070170 |Hanicke Biirobedarf Il 1= Rabatt: | 0,00
= 456,35
Bankverbindung (BV, Detail: = 3 g i
Beim Buchen wird der o B |- Ravec 00 000
=2\ DE03230926200001258963] = 456,35
Skontobetrag auf das ggf. Bank: apoBank | astn] 1.00% [ 45
. . Kontoinhaber: Hiinicke Biirobedarf = Betrag: | 451,72[
hier hinterlegte Konto gebucht.
Beleginformationen Ausfiihrung
Buchungstext: Folge: ohne Angabe
Skonto-Konto: 4930 - MWSt. fiir Skonto/Rabatt: | 19,00 am:
Beleg: [123 |
Verw.-Zweck: [ | Zur Ausfithrung vorschlagen: (]
Bdest chem || Buchungabarcn um OP ] = [
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1.3.27 Kostenstellen-Aufteilung

Fur die Verteilung von Buchungsbetrdgen auf einzelne Kostenstellen konnen
Aufteilungsschliissel definiert werden, zu erreichen unter Datei | Offnen | Buchhaltung |
Stammdaten | KSt-Aufteilung.

|Aufteil hlissel |Kst |Bezeichnung | Anteilin % | |
BADSCH  Bad Schwartau 50,00
TRAVE Travemiinde | 50,00

I Anteil, der ohne Kostenstelle gebucht wird 0,00

Im Kontenrahmen (verwendete) gibt es das Register ,,KSt-Aufteilung® zur Zuordnung ...

|Burgleitner Buchungsperiode: | 2017 01.01.2017 - 31.12.2017 -l
PRI g s i i Zahi S (e gen | m( Zuordnung einer Aufteilung bzw. Kt -Aufteilung |
freie Auswahl beim Buchen.
l. ellu L al

Trave + Bad Schwartau
»beim Buchen auswahlen«
Trave + Bad Schwartau

automatisch

Beim Buchen werden die Einstellungen beriicksichtigt und die Buchungsbetrdage
automatisch auf die einzelnen Kostenstellen aufgeteilt

2019 49 Splitt 11.03.2019 (Div) 1200 100,00 S
49 111.03.2019 4250 50,00 S 19,00 BADSCH
49 211.03.2019 4250 50,00 S 19.00 TRAVE

1.3.28Kasse buchen und abschlief3en
Nach Klick auf die Schaltflache Kasse buchen werden Sie gefragt fiir welchen Zeitraum die
Belege gebucht werden sollten. Gebuchte Belege konnen nicht mehr verdandert werden.

& PowerOrdo - Frage x | Ggf. wollen Sie die Kasse zur weiteren
Bearbeitung abschliefien.

Zeitraum
Kassenbelege vom: {16.01.2017  bis PENIgE"

Kasse abschliefRen:

Setzen Sie den Haken, kdnnen neue Beleg ab

Sperren? | diesem Datum + 1 Tag angelegt werden.

Hinweis: Ungebuchte Belege vor dem gewah
konnen spater nicht mehr ibernommen werden.

[Abnfenund Buchen| | Abbrechen |

Il Kassenbiicher MUSSEN tagesaktuell gefiihrt/ gebucht werden!

1.3.29Aufgaben

Kopieren Sie eine Rechnung als Korrektur.

Ordnen Sie der neuen Rechnungsstufe einen zuséatzlichen Rechnungsempféanger zu.
Erstellen Sie einen neuen Ratenplan in einem Auftrag.

Erfassen Sie eine Rechnung ,,Biiromaterial“ iiber die Buchungsschablone.

Erfassen Sie eine Splittbuchung fiir Biromaterial und Reinigungsmittel.

Importieren Sie einen Kontoauszug.

Erstellen Sie einen Zahllauf.

ASASENENENENRN
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1.4 .. fiir Auswertungsarbeiten

1.4.1 Listen mit/ohne Graustufen

Buchhaltungsauswertungen werden oft mit Graustufen, also mit grauer Zeilentrennung
gedruckt/ gespeichert/ gefaxt. Listen ohne Graustufen haben zur optischen Teilung nach
jeder 4. Zeile einen schwarzen Trennstrich. Siehe Menii Werkzeuge [ Listen mit Graustufen.

o027y EDV-Software 1 12.320.45
0085 Unbebaute Grundsticke 1 36.715.50
0320 PHW 12 4918593
0400 Betriebsausstattung 12 240,78
&850 VB geg. Kreditinstituten, RLE: = § Jahre 1 251
0370 Sonstige Rudstellungen - A

1.4.2 Listen erst anzeigen

Alle Listen, Auswertungen oder Zusammenstellungen kénnen Sie sich zuerst am Monitor
ansehen und dann auf Knopfdruck ausdrucken oder das Fenster schlief3en. Siehe Menii
Werkzeuge [ Listen erst anzeigen.

Datei Werkzeuge Hilfe

1.4.3 Erweiterte Sortierung in ,,Listen*

In Listen, in denen man durch einen Klick auf eine
Spalteniiberschrift sortieren kann, wurde in das
Kontextmenii (rechte Maustaste) die Méglichkeit Listendarstellung..
zu erweiterter Sortierung aufgenommen.

CITH U

i

Alles auswihlen

[aal
=

Erweiterte Sortierung

1.4.4 Listendarstellung

In bestimmten Listen kann die Darstellung gedndert und so gespeichert werden. Mit der
rechten Maustaste in die Tabelle klicken und z.B. die Sichtbarkeit der Spalten
einstellen oder die Reihenfolge der anzuzeigenden Spalten anpassen.

@ PowerOrdo - Listendarstellung X

Spalten anzeigen oder nicht

RG-Betrag
Ratenzahlung
Zahlung
Restbetrag

2
3
4
abw. RG-Empf. 5
6
7
8

N

== Anderungen sofort
2 Ubernehmen und

eilatn {Reihenfolge der Spalten\ sofort anzeigen.

Zahlungsinformat] veréandern.
Ungebucht

NMAARAR-A R R R R

(mindestens eine Spalte muss sichtbar sein
| Mles anzeigen | |Nichts anzeigen|| @t || 8 | [JOrignal wiederherstelen [ OK || Abbrechen
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1.4.5 Nachtippen in der Liste der Konten

Sie sind in der Liste aller Sach- oder Personenkonten.

Geben Sie Zahlen oder Buchstaben ein und die Konten werden nach den Zahlen oder
Buchstaben in der Kontonummer und Kontenbezeichnung durchsucht. Und auf das erste
gefundene Konto positioniert ....

1.4.6 Sortierung im (Storno-)Buchungsjournal
Das Buchungsjournal wird immer nach Geschaftsjahr / Buchungsnummer aufsteigend
sortiert angezeigt. Eine Umsortierung ist hier nicht méglich.

Abhilfe bringt das ,,Stornobuchungsjournal®. Im Register Stornobuchung (in der
Buchungsmaske) wird das Journal abgerufen (setzen Sie auch das Hakchen bei Stornierte
anzeigen:) und durch Klick auf eine Spalteniiberschrift wird nach dem gewahlten
Sortierkriterium umsortiert.

1.4.7 Sortierung und Zwischensummen im Kontoblatt
In den Kontenblattern konnen Sie die Sortierung der Anzeige dndern, indem Sie auf die
entsprechende Spalteniiberschrift klicken. Das Kontoblatt wird auch so gedruckt!

Die Zwischensummen bilden Sie im Kontoblatt, indem Sie auf die Schaltflache
Einfiigen/Entfernen klicken (rechts unten im Fenster) und damit immer unter einer
markierten Zeile eine Zwischensumme einfligen lassen. Die Zwischensumme bildet sich aus
dem ersten bis zu dem letzten Betrag. Der Anfangssaldo wird nicht beriicksichtigt.

Sie kdnnen auch nach jedem wechselndem Sortierkriterium eine Zwischensumme einfiigen
lassen - Uiber die Schaltfldche Alle einfiigen. Ein Klick auf eine andere Spalteniiberschrift
dndert die Sortierung innerhalb des ersten Sortierkriteriums. Die Schaltflache Standard
oder das Wechseln des Fensters zeigt wieder den gewohnten Ausgangszustand.

Auswertungszeitraum: 01.01.2013 | bis 01.03.2013 | K lle: |<Standardauswahl> [+] [
Euro: Auswahl: | <alle> [+]
KontolBezeichnung 4 | Kontoblatt IJounalzun Kontoblatt ]
12;2 gbzn::lbare ‘\j/or;teueﬂ Burgleitner = [ T ]
1599 V::ec:ﬁ:g i gsten Buchung ] Datum IText IGKonto] Saldol
1600 Verbindlichkeiten aus Er&ﬁvmngs.bllanz 2:496,58
1610 Verbindlichkeiten LuL, ¢ Jahresverkehrszahlen vor dem A g 0.00
1700 Sonstige Verbindlichkei 49 02.01.2013 DLP SF Schramm, Bettina / Liibecker 1210 -200,00 |=
1708 Darlehen, RLZ: > 5 Jah = Nachrichten
1710 Umbuchung Si Iy 6 02.01.2013 Rep. A llung Heiso Metall GmbH 4809 33.20
1720 Anzahlungen fiir Vorsor — Zwischensumme 1 -166.80
o z“’z"::iczteﬁe" — 7 03.01.2013 Tanken Schell 4530 29,50
erbindlichk. aus Lohn- :
1742 Verbindlichk. im Rahme 13 03.01.2013 DLP SF Franke, Anneliese / Blumenhaus R‘ahlf 1590 230,00
1750 Verbindlichkeiten aus v Zwischensuminie 2 259.50
1755 Lohn- und Gehaltsverre 8 04.01.2013 Wareneingang Hopf 3402 89,50
1760 Umsatzsteuer nicht fall 12 04.01.2013 Diverses Zubehor / Andres & Massmann GmbH & 3403 22,00
1761 Umsatzsteuer nicht fall CO. KG
1766 Umsatzsteuer nicht fall Zwischensumme 3 111,50
1770 Umsatzsteuer 19 05.01.2013 Gewerb hiung 4320 420,00
m; 3“‘szs:°"ef N 20 05012013 Grundstever 2375 560,00
msatzsteuer aus inne =
774 U eteier Sisns 18 05.01.2013 Vers!chemng Kastenwagen 4510 230,20
S 76| moaecTaee 0 17 05.01.2013 Versicherung WM 30 4510 325,20 e
1780 Umsatzsteuer-Vorausz: 2 05.01.2013 Reinigungsmittel Lager 4250 15,60 lm‘
1781 Umsatzsteuer-Vorausz: 14 05.01.2013 DLP SF Stein, Rudolf / Gasthaus Seeblick 1590 200,00 (e e
1790 Umsatzsteuer Vorjahr
1792 Sonst Verrechnungskor Kti!en‘ugl;
= 2 s um
2100 Zinsen und ahnliche Au _ ||, o tungszeitraum: 01.01.2013 bis 01.03.2013 - (Alle Betrage in EUR) =
| Ki T — 3 | Kl n ] 3 Standard herstellen
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1.4.8 Erweiterte Personen- und DLP-Salden-/Infoliste

Anzeige der Salden zum eingegebenen Zeitraum der Personenkonten (Debitoren mit
Kundennummern und -namen, Kreditoren mit Lieferantennummern und -namen und
DLP mit Auftragsnummern und Namen des/r Verstorbenen.

Die ausfiuihrlichen Listen zeigen:

Die Forderungen des Kunden ggf. mit

-dem EB-Wert

- einem ausgeglichenen OP-Eintrag

- den Jahresverkehrszahlen (Soll und Haben) zum Auftrag des Kunden und
-dem Saldo zum abgerufenen Datum.

Ein Doppelklick in einer Zeile zeigt das entsprechende Kontoblatt.

Auswertung zum: 50.09_2016 |Debitor - Bestattung _~| [Kunde (Name) ~ ~|| [ Enaenzen |
Burgleitner EUR ~ | Adudlisieren |
PKonto [Name |wkz EB-Wert| Soll| Haben| Saldo
010392 Richter, Peter EUR 0.00 0.00

Diverse (OP ausgeglichen) 45,00 45,00 0,00

160010/1 Richter, Anna-Maria 2.710,00 1.960,00 750,00

Summe: 0,00 2.755,00 2.005,00 750,00

010393 Freiburg, Hedwig EUR 0,00 0,00
Diverse (OP ausgeglichen) 2720,00 2.720,00 0,00
160011/2 Freiburg, Peter 1.075,00 75,00 1.000,00
Summe: 0.00 3.795,00 2795,00 1.000,00

Die Verbindlichkeiten bei dem Lieferanten ggf. mit

-dem EB-Wert

- dem ausgeglichenen OP-Eintrag

- den Offenen Posten (anhand der Belegnummer) zum Datum und
- dem Saldo.

Ein Doppelklick in einer Zeile zeigt das entsprechende Kontoblatt.

Auswertung zum: |3009716- |Kreditor | [Lieferant (Nr) — ~] | bis | W‘
Burgleitner EUR A | Adusiseen |
PKonto [Name |wkz EB-Wert| Soll| Haben| Saldo)

070026 Steinmetzbetrieb Kern EUR 230,00 230,00
Diverse (OP ausgeglichen) 615,00 615,00 0,00

August 2016/Kleiber, Fred 0.00 200,00 200.00
Dezember 2015/Zwingel, Ludger 230,00 0,00 -230.00
Summe: 230,00 845,00 815,00 200,00

070035 Andres & Massmann GmbH & CO. KG EUR 261500 261500
Diverse (OP ausgeglichen) 1.427.90 1.427.90 0,00
12356-2015 2.560,00 0,00 -2.560,00
125-2016 0,00 956,50 956,50

RG 08 2016 0,00 32,50 32,50

RG 09 2016 0.00 32,50 32,50

RG 695-12-2015 55.00 0,00 -55,00
Summe: 261500 4.042,90 244940 1.021,50

Die erweitere Salden-/Infoliste der Durchlaufenden Posten (DLP-Liste) entspricht der
,hormalen® Salden-/Infoliste.

Stand: 14.07.2021 Rapid Data AG Unternehmensberatung Seite 50 von 56



Buchhaltung Tipps & Tricks |

1.4.9 Abstimmbhilfe im Kontoblatt
... erreichen Sie iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung | Abstimmung | Sachkonto oder

durch Doppelklick auf eine Kontonummer im Minijournal in der Buchungsmaske.

Die Abstimmung der Personen- oder DLP-Konten erreichen Sie iiber das Menii Datei | Offnen
| Buchhaltung | Abstimmung [ Personen- und DLP-Konto oder

durch Doppelklick auf eine Personen-Kontonummer im Minijournal in der Buchungsmaske.

Schablonenbuchung  Freie Buchung  Kontoauszug  Zahllauf buchen  Stapelbuchung  Stomobuchung  Offene Posten (Kunde) Offene Posten (Lisferant) Kassenbuch EB-Werte
Buchung / Splittbuchung ‘7*7

FiBu-Datum: Text:| | =
mj 3 Buchung spliten

Belegdatum: [11 032019 | Beleg:| |

Konto: L

AN A VAVAVAAV,
Buchung Datum |Konto GKonto] Betrag| MWSt|Auftrag RS| Kunde |Lieferant| KSt Belen | Aktualisi \
49iSplittf11.03.2019 |(Div)  [1200 [€ 100,00 1.0
49 111.03.2019 4250 € 50,008 19.00 BADSCH  11.(
49 211.03.2019 4250 € 50,008 19.00 TRAVE 1.
48 Splitt 11.03.2019 (Div) 1200 € -100,00 S 1
48  111.03.2019 4250 € -30.00S 19.00 BADSCH  11.(,,
< > | Beleganzeigen |

Um den Saldo auf dem Abstimmungskontoblatt darzustellen, markieren Sie eine Zeile mit
dem positiven und eine Zeile mit dem negativen Betrag (Summe der beiden markierten
Zeilen ist gleich NULL) bzw. den Sollbetrag und passenden Habenbetrag. Blenden Sie diese
Zeilen aus. Die Buchungszeilen die danach {ibrigbleiben, ergeben in Summe den Saldo.

Abstimmung: Sachkortto 1360 - Geldranst =)

Auswertungszeitraum: 01.01.2018 | bis 31.12.2018 | K elle: [<Standardauswahl> M [ s |

Euro: 4 Auswahl: | <alle> v

|[ A

Konto“IBezeichnung A | ¥|Abstimmung (blau) 2. Haken setzen o
(Div)  Diverses Konto - Spli |Byrgei Hakensetzen |
0027 EDV-Software 1 + |Buchung |Datum  “[Text | GKanto| (abs.) Saldo| W‘
0065  Unbebaute Grundstii Erdfinungsbilanz 0.00 Sabasdaakadaiadasl
0320 PKW s T o - = Aktualisieren
0400  Betriebsausstattung pogdem 9 0,00
0485 WG > 150 bis 1.000 /I 17.01.2018 Geldtransit
0630  Verbindlichk. gegeni -/l 19.01.2018 Einzahlung / Auszahlung Bank Abgehakte Zeilen
0650 VB 9eg. Kreditinsti.tu l_ 12 0? 2018 Einzahlung / Auszahlung Bank - 7‘
0800  Gezeichnetes Kapita 15.03.2018 Geldtransit [ e |
0860  Gewinnvotragvor Ve | | 991 1\ 27.03.2018 Einzahlung / Auszahlung Bank 1010 -500,00 Ausblenden |
ggzg }S\::;:!g R:C"s‘e"‘: | 432 | \18.042018 Umbuchung 1200 930,00 sofort ausblenden

S | 532 | 7.042018 Geldtransit Bank / Kasse 1020 430,00
0992  Abgrenzg.unterjahr.p: — — -
1010 Kasse Bad Schwarta \ e imfuswating 860,00 /
1020  Kasse Travemiinde \ Summe 860,00 | Markiete Buchung

Stomieren

1066  Portokasse l
1200  Deutsche Bank Libe y .
1210  Sparkasse Libeck 1. Zeilen markieren

1240  Dresdner Bank (LG)

3. Ausblenden

1266  VoBa std:effunwne
et |
1400  Forderungen aus Lief = 1
1410 Forderungen aus Lul A;EM
1530  Forderungen gegen F 2 weitere Buchungen abgehakt Summe 0,00 Kmeml;au-

1570  Abziehbare Vorsteue 4 Buchungen ausgewahlt (davon 2 bereits abgehakt) Summe 0,00

1571  Abziehbare Vorsteue J B« > | Standard herstellen |
. < > l_] 265 nicht storniert keine Stornobuchung Beide suswahlen

Sie kdnnen auch erst die Sortierung andern oder Zwischensummen einfligen — was auch
immer eine Abstimmung fiir Sie leichter macht.
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1.4.10Stornieren in der Abstimmhilfe

Stornieren Sie im Abstimm-Kontoblatt (nach Doppelklick auf die Kontonummer im Mini-
Buchungsjournal in der Buchungsmaske oder iiber das Menii Datei | Offnen | Buchhaltung |
Abstimmung [ ...konto).

Auswertungszeitraum: [01.01.2016  bis {07.10.2016 K lle: |<Standard hi> ~] [ & ‘

Euro: ¥ Auswahl: |<alle> |
| [ ~
Konto [Bezeichnung " Abstimmung (blau) v
1774  Umsatzsteuer aus in Burglei P | inkcer: netzen ‘
1776 Umsatzsteuer 19% v|Buchung  [Datum  [Text | GKonto Saldo| |
1780 Umsatzsteuer-Vorau: || 753  08.07.2016 Diverses Zubehor / Andres & Massmann 1600 %62 —
1781  Umsatzsteuer-Voraus GmbH & CO. KG | Aduglisiersn |
1790 Umsatzsteuer Vorjah | | 814 16.07.2016 Wareneingang Hopf-Wasche 1600 269,33
1792 Sonst.Verrechnungst 832 23.07.2016 WE Heinrich Lowekamp GmbH & Co. KG 1600 63,28
1797 Verbindiichkeitaus U || g34  2407.2016 Wareneingang Hopf-Umen 1600 5563  Abgehakte Zelen
2100 Zinsen und dhnliche/ | g9 05082016 Wareneingang Hopf 1600 88,49 Erbeden |
010 amzache fickuiinstl | igag o 46108:0016) Waksreinigsing HopeWasche 1600 54,96 |
2200 Korperschalsteuer | g0) 23082016 WEB bedarf Harald Schemel 1600 —
Z‘,’ﬁ z’:::::::,:uscmag | 92 23082016 Wareneingang Hopf-Umen 1600 Bpi | | Lot muslenden
2381  Spendenf wiss/kut | | 1028 31.08.2016 W ingang Andres & M GmbH & 1600 803,78
2401  Forderungsverluste (i CO_KG
2406 Forderungsverluste (i 1018 02.09.2016 Wareneingang Hopf 1600 88,49 Markierte Buchung
2500  AuRerordentliche Ert i ; i
2650  Sonstige Zinsen und
2700  Sonstige Ertrage 199
2750  Grundstiicksertrage S . : : >
2900 Auwstinge/ERsg ‘ PowerOrdo - Stornierte Buchungen im Stapel bereitstellen? X pmme
3100  Fremdleistungen VSt . ritfemen
3105 Fremdieistungen VSt/ Eachngssiapet S
3106 Fremde LeistungenA - Bezeichnung: [Stornierte Buchung 2017-02-15 Recht: Iiyp 1
Fremde Leistunggh\  [Keine w | .
Wareneingang VSt 1 eine Bu Kurznotiz: I "
3402 Umen N < lerstellen |
< > I — Frage lwahlen
Die ausgewahlten Buchungen werden storniert.
Sollen die ausgewahlten (stornierten) Buchungen im Stapel bereitgestellt werden?

| Ja ]| Nein || Abbrechen |

Ubernehmen Sie bei Bedarf die stornierte Buchung in den Buchungsstapel (zur Korrektur/
Anderung in der Originalbuchung) und zum schnelleren erneuten Buchen.

1.4.11 Vorsorgeverkaufspreisepriifung

Fragen Sie sich doch mal:

Wie aktuell sind die Verkaufspreise in jedem Vorsorgevertrag?

Welche Vorsorgen haben noch den ,,damals giiltigen“ Steuersatz?

Reicht das damals gezahlte und zu erwartende Geld zum Ausgleich der Bestattungskosten?
Bei welchem Vertrag besteht Unterdeckung?

Wie alt sich meine Vorsorgevertragspartner heute?

Notwendige Einstellung in den Programmkonstanten: ,,VVPP“ =, J“ und Liste der zu
beriicksichtigenden ,,VsVkPriifungAuftragstypen® = ,, MA;OA;...“

Schauen Sie sich lhre Vorsorgen in einer Ubersicht an.

Gehen Sie dazu iiber das Menii Datei | Offnen | Vorsorgen | VK-Preispriifung.

Priifen Sie hier ggf. als erstes das Alter der/s Vorsorgenehmer/s ...

Priifen Sie dann den ,,alten® Auftragswert gegen den jetzt ,,aktuellen* Wert der
Verkaufsartikel in jeder Vorsorge. Sind gesperrte oder geloschte Artikel in der Vorsorge
enthalten, kann KEIN aktueller VK ermittelt werden.

Priifen Sie bisher eingegangene und erwartete Zahlungen bzgl. Deckungsbeitrag zum
Vorsorgewert. Gibt es bereits geléschte oder gesperrte Verkaufsartikel in der Vorsorge?
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Sie sehen die Auflistung der aktuellen Vorsorgen ...

fiter: | | (angezeigt werden alle Verrage) Berater: <alle> | KSt: <alle> v

Auftrag | Typ| Anlage am |Vorsorgenehmer Geburtsdatum | VK - Auftrag| VK - Aktuell Zahlung| Erw. Zahlung

700002 TH 04.05.2001 Nissen, Johannes 08.09.1942 (74) 4.580,00 2.458.,00 4.352 50 3.630,17 gesp./freie  abw.
700004 MA 31.01.2004 Stahlmann, Johanna 15.03.1946 (70) 4.186,00 840,00 4.26474  3.500.00 gesp.ffreie  abw.
700010 VE 23.09.2006 Kramer, Hans-Jiirgen 04.05.1962 (54) 5.504,00 788,00 502233 14.000,00 freie abw.
700013 MA 05.01.2010 Strahl, Petra 15.03.1950 (66) 207464 ok
70NN1E NA 28 N2 201N Hainza Ranina 1R N2 104Q (ATA 29282200 1022 nn 1Q2RRE 2 ANN NN fraia Al

... und die dazu gehdrigen Verkaufsartikel aus der Vorsorge.

RS | Artikel |Rechnungstext Suchbegriff VK - Auftrag| VK - Aktuell| gesperrt |Leistung It. Artikelstamm A
11010400 Kieferntruhensarg, patiniert, mit einer Kiefer apricot ge ¢ nein  Sarg in Kiefer, apricot gebeizt, einschl
11250200 Herrentalar als Weste mit Deko-Batil Herrenhemd Kra' 46,00 30,00 nein Herrenhemd mit Krawatte
11330300 Kirschholzurne Urne Kirschholz 220,00 80,00 nein Ume aus Kirschholz
11438000 Uberfithrung zum Klimaraum U Institut / u.a.a 59.00 70,00 nein Bestattungswagen zur Uberfiihrung zu
11530001 Kosmetische Herrichtung des Versto 39,00 <nicht vorhanden; freier Artikel>
11550100 Aufbahrung Offene Abschied 91,00 50,00 nein Unsere Leistungen zur offenen Abschii

X ARRFSRA AR TSI EE RO TNA NS TS raan Tl Bl DGR Rt SHER R R

1.4.12Alle Fenster anzeigen

Gehen Sie iiber das Menii Fenster und Andern Sie die Sortieranzeige der gedffneten Fenster
oder wahlen eins der gedffneten Fenster aus. Lassen Sie Fenster mit gednderter Ansicht
offen (also nicht schlieRen), dann kdonnen Sie schnell dahin zurtickkehren.

1.4.13,,Fenster teilen*

Mitunter sind Informationen in der angezeigten Tabelle ganz weit rechts angeordnet.

Diese Fenster sollten Sie teilen! Das heif3t, Sie bewegen den Cursor in der unteren
Bildlaufleiste nach links und neben dem linken Pfeil teilt sich der Mauszeigerin 2
senkrechte Striche. Nun driicken Sie die linke Maustaste (halten diese gedriickt) und ziehen
das Fenster einfach nach rechts auf.

Oder Sie vergrof3ern sich das Fenster, indem Sie am rechten Fensterrand den Fensterrahmen
packen und mit der gedriickten Maus nach rechts ziehen.

1.4.14Buchungsprotokoll (Stammdatenprotokollierung)

Im erweiterten Buchungsjournal von PowerOrdo werden alle fiir die Nachvollziehbarkeit
einer Buchung erforderlichen Informationen protokolliert (fiir die spatere
Nachvollziehbarkeit und Unverdanderlichkeit der fiir eine Buchung relevanten Parameter,
inklusive der Stammdaten).

Auswertungszeitraum: [02.04.2013  bis |06.04.2013 Kostenstelle: | <Standardauswahl> ~|
Buchungsnummern: bis Auswahl: |<alle> ;]
[Guanr[Buchung [ Datum [Text [Buchungsinformati 3 | i |
| P T P T = = = 77 =
2013 175 1 03.042013 ZE fur SF Franzke, Horst/ Deutsche Bank Liibeck; Franzke, Ti storniert] Storno zu: Zusatz zu: gebuchtvon:ST  am:03.04.2013 12:56
Beleg (Datum, Nr): 03.04.2013 Nr.
Betrag: 130,00 EUR  (im Soll) MWSt:
Konto: 12100 Sparkasse Libeck ==>: Kontoart: Aktiv, Steuerart: KU
: 14000 F aus Lie u.Leistungen ==>: Kontoart: Aktiv, Steuerart: KU
Auftrag: 110003 Franzke, Horst
Kunde: 010254 Dr. Franzke, Tina, Aalheitengraben 77, 22359 Hamburg Rabatt  000EUR  0,00% Skonto: 0,00 % To. ZigZiet:  30Tg.
Lieferant:
KSt BADSCH  Bad Schwartau
175 2 03042013 Kosten Factoring / SF Franzke, Horst; Franzke, Tina storniert] Storno zu: Zusatz zu: gebucht von: ST am: 03.04.2013 12:56 Soierenfiach
Beleg (Datum, Nr): 03.04.2013 Nr. Zs
SR anmn i A e i, ST © Buchung

1.4.15Aufgaben

v Andern Sie die Listendarstellung im Fenster fiir die Artikelauswahl.

v Andern Sie die Sortierung in einem Kontoblatt nach der Buchungsnummer.
v Stornieren Sie in dem Konto 4930 eine Buchung (Abstimmkontoblatt).

v" Gehen Sie in den Kontenrahmen (verwendete) und teilen Sie das Fenster.
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1.5 ... fiir Weiteres

1.5.1 Fortlaufende Rechnungsnummern
Beim Druck einer Rechnung eigenstdndig vergebene fortlaufende Nummer verwenden.

Die Auftragsnummer ist dann ggf. ungleich der ,,Rechnungsnummer*.

Beomeges Bygiemer  Lobecker Sz 180 21700 Badt Schwaren

Firma
— - - Hanssen
---wH-lAﬁwlw‘]m 26384 Wilhelmshaven
 Auftraggeber — Bearbe
Anrede Firma - Aufnahm
Name Bestattung Hanssen Anlag
Stralle JAlter Deichsweg 1 Stan

Rechnung 16100001
In den Offenen Posten und

der Mahnung wird die Rechnungsnummer Bestattung von Hans Richter
(nicht die Auftragsnummer) angezeigt.

In der Buchhaltung sind allerdings weiterhin der Auftragsbezug und die Kundennummer
entscheidend.

Die Einstellungen in den Auftragsnummernkreisen nehmen wir fiir Sie vor.

1.5.2 Auftragsanderungsprotokoll
Anderungen an Auftrigen werden mitprotokolliert. Der Zugang zu den erfassten Daten ist
nur dem Administrator moglich (Menii Werkzeuge | Wartung | Datenpflege).

@ PowerOrdo - Auftragsénderungsprotokoll X
Auftrag: (180019 | Zei von: | I | bis | I | (jeweils Datum und/oder Uhrzeit)  [Jwetere Eingrenzung gewinscht

~

|geandert | 180019 26.02.201909:38:53| AUFTRAG
| gedindert | 180019 | 26.02.2019/09:38:53|BESTATTUNG AUSKUNFT_DURCH_ADR
| gedindert | 180019 |hn 26.02.2019/09:38:53|BESTATTUNG AUSKUNFT_DURCH
| gedndert | 180019 |syst 26.02.2019/09:38:18 AUFTRAG GEBUCHT
190041 22 n% 2n40/no-22.42/DA eTIIEE ZndncainuT I

1.5.3 Doppelklick im Lieferantenstamm-Kontoblatt
... wechselt in das Buchungsjournal, das Sachkonto oder Personen- oder DLP-Konto.

1.5.4 Drag & Drop

Sie konnen Dokumente per Drag & Drop (ziehen und ablegen) in die Buchhaltung,
Lagerverwaltung und ins Register Dokument des Auftrags ziehen. Auch E-Mails, wenn sie
zwischengespeichert wurden (Desktop).

Per Drag & Drop kdnnen Sie PDF-Dateien auf Buchungszeilen ziehen. Die Dateien werden
automatisch in JPG-Dateien konvertiert.

1.5.5 Auch Buchhalter arbeiten mit GoogleMaps
Sie konnen in einem Adressfeld mit der rechten Maustaste den Meniipunkt auswahlen.
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2 Ihr Buchhaltungsteam
Sie erreichen uns telefonisch unter 0451 61966-0

Sylvia Strehl sstrehl@rapid-data.de
Stephan Ihden sihden@rapid-data.de

Anja Wagner.awagner@rapid-data.de
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