14 Rechnungseingang

Das Rechnungseingangsbuch dient zum Erfassen und Verwalten
von Eingangs-(Kosten-)rechnungen. Dabei sind die Bezahlung die-
ser Rechnungen sowie Auswertungsmiglichkeiten genau so Be-
standteil wie die Anbindung weiterer Module, wie zB. der  Uber-
weiserdruck mit DTA-Ausgabe und die Lagerverwaltung.

Das Splitten von Ei ngangsrechnungen auf verschiedene Kostenkon-
ten, Projekte (Baustellen) sowie Kostenstellen runden das Bild ab.
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14.1 Einleitung

14.1Einleitung

Das Modul Rechnungsei ngang starten Sie Uber das Hauptmeni -
Auftragswesen - Rechnungseingang.
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Abbildung 1: Start Rechnungseingang

Ihr Bildschirm sollte nun so aussehen:
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Abbildung 2: Hauptmenii Rechnungseingang

Stellen Sievor Ihrer Arbeit die Optionen ein.
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14.2 Optionen

Klicken Sie im Hauptmenii des Rechnungsei nganges auf O ptionen.
Folgender Dialog erscheint:

Einstellungen -]

Allgemein| Rechrungseingang| Kasse | Obemweiser/DTa | Konten|

Diese Einstellungen gelten fiir alle Finanz - Module. Die speziellen Einstellungen fir Kasse,
R d Rech i

und F befinden sich auf den jeweiligen Registerkarten.
Geschiftsiaht beginnt im Monat [Januar -

Wargabe fiir den angezeigten Zeitraum in den Browsem farbig darstellen ..

Wielcher Zeitraum 3ol beim Starten der Bearbeitungs- ] stornistte Bushungsn

masken eingestellt werden? V| Gutschriften im Rechnungseingang
Zeiraum [akt. Geschaftsiahr / Monat ~| [ Gutschiiten im Rechnungsausgang
7] gesplitete Buchungen

/] Spit - Buchungen

“wenn Buchung auBethalb des Zsitraumes liegt 7] Zahlungen
trotzdemn speicherm | Zahlungen iiber das Kassenbuch

@ fragen, ob speichern V] Nachlisse / Minderungen
Buchung ablshren 7] vorgsmetkte Zahiungsn

Weiteres ... /] Bankeinzug beim Bezahlen / Ubsrwsisen
Erfassungsdatum beim Buchen einblenden /| Bankeinzug beim Bearbeiten / Drucken
Adressen beim Buchen Liber Suchbedrift suswahlen

7] Summen bei Anzeige/Druck. sofort anzeigen DATEY-Kompatibilat

] Perioden - Auswahl unabhangig vom Geschaftsisht run DATEY - konforme Belegrummenn zulassen

V] ur DATEW-KNE - kanforme Belegnummern zulassen

[ o Speichem | [ 3 Abbrechen |

Abbildung 3: Allgemeine Optionen

Sie erkennen an den oben befindlichen Reitern, dass Sie in finf
Berei chen Ei nstel lungen vornehmen kénnen:

> Allgemein
Rechnungsei ngang
Kasse
Uberweiser/DTA

YV V V VY

Konten.

Beachten Sie:

Wollen Sie kiinftig mit Schablonen fir Eingangsrechnungen, fir
freie Zahlungen, fir Konten und Kostenstellensplittungen arbeiten,
was natlrlich die Arbeit ungemein vereinfacht, so beachten Sie die
Hinwei se zum Menlpunkt Weiteres des Hauptmends.
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14.2.1 Optionen allgemein

Unter dem Reiter Allgemein nehmen Sie Einstellungen vor, die fir
alle Finanzmodule, also auch fur das Rechnungsausgangsbuch so-

wie flr das Kassenbuch gelten sollen.

Einstellungen

Algemein | Rechnungseingana| Kasse | Ubenweiser/DTA| Kanten|

Geschftsiahr beginnt im Monat |Januar >

Dlese Einstellungen gEIIEﬂ fir alle Finanz - Module. Die speziellen Einstellungen fiir Kasse.
und befinden sich auf den jeweiligen Registerkarten.

“Yargabe fiir den angezeigten Zeitraum

Wielcher Zeitraum soll beim Starten der Bearbeitungs-
masken singestellt werden?

Zeittaumn | akt. Geschaftsjahr / Monat 7

‘wenn Buchung sulerhalb des Zaitraumes lieat
tratzddem speichern

@ fragen, ob speichemn
Buchung ablehnen

Weiteres ...
Erfassungsdatum beim Buchen einblenden
Adressen beim Buchen iiber Suchbegriff auswahlen
V| Summen bei Anzeige/Diuck sofort anzeigen
7| Periden - Auswahl unabhéngiq vom Geschaftsiaht

in den Browsern farbig darstellen ..

7] stamierte Buchungen

7| Gutschriften im Rechnungssingang
V| Gutschriften im Rechnungsausgang
7] gesplitete Buchungen

V] Split - Buchungen

7| Zahlungen

/| Zshlungen iiber das Kasserbuch
7] Nachkisse / Minderungen

] vorgemerkts Zahlungen

] Biankeinzug beim Beaahlen / (Iberweisen
] Bankeinzug beim Beatbeiten / Drucken

DATEW-Kompatibiitat
nur DATEY - konfarme Belegnummem zulassan

V] nur DATEW-KNE - konforme Belegnummenn zulassen

[ o speichem | [ 3 abbrechen

Geschéaftsjahr

Bei der Einstellung fir den Beginn des Geschéftsjahres legen Sie
fest, in welchem Monat | hr Geschéftsjahr begi nnt. Wahlien Sie dazu
aus der Liste, die Sie mit dem rechts befindlichen kleinen schwar-
zen Dreieck 6ffnen kdnnen, den jeweiligen Monat aus.

Zeitraumanzeige

In diesem Bereich legen Sie fest, fir welchen Zeitraum z.B. in der
Bearbeitungsmaske | hre Rechnungen angezei gt werden sollen. Uber
die Listbox, die Sie mit dem rechts befindlichen kleinen schwarzen
Dreieck 6ffnen konnen, stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur
Verflgung:

» aktuelles Geschéftsjahr/Monat
» freie Periode
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» keine Begrenzung.

Wahlen Sie die erste Mdglichkeit, werden nur die Buchungen des
aktuellen Monats zur Anzei ge gebracht.

Wahlen Sie die freie Periode, kénnen Sie anschlief’end festlegen,
fir wievid Monate zurtick und fur wieviel Monate voraus die An-
zeige erfolgen soll.

Wahlen Sie keine Begrenzung, werden alle in Ihrem System vor-
handenen Ausgangsrechnungen von Beginn lhrer Arbeit bis zum
aktuellen Tag angezeigt.

auf3er halb liegende Buchungen

In diesem Bereich legen Sie fest, was mit den Buchungen gesche-
hen soll, die vom Datum her auf3er halb des gewahlten Zeitraumes
liegen. Klicken Sie dazu die gewiinschte Option einfach an.

Weiteres

Hier legen Sie fest, ob das Erfassungsdatum beim Buchen mit
eingeblendet werden soll und dementsprechend zur Erfassung zur
Verfligung steht oder nicht.

Aktivieren Sie die Option Adresse beim Buchen tiber Suchbegr iff
auswahlen, wenn Sie den Suchbegriff bei der Lieferantenauswahl/-
suche bevorzugen.

Die Option Summen bei Anzeige/Druck sofort anzeigen erspart
ihn in diesen Dialogen das Setzen des Hakens (der Option) Sum-
men anzeigen.

DATEV-Kompatibilitat

Die Option nur DATEV-KNE konforme Belegnummern zulas-
sen haken Sie hitte an, wenn Sie Daten an den Steuerberater mit der
seit 2003 giltigen DATEV-Kontonummernerweiterung (KNE)
Ubergeben wollen. Setzen Sie sich dazu mit Threm Steuerberater in
Verbindung

Aullerdem haben Sie die Moglichkeit, festzulegen, ob nur DATEV-
konforme Belegnummern verwendet werden sollen. DATEV ver-
wendet Belegnummern mit jeweils 6 Ziffern oder mit 12 frei wahl-
baren Zeichen. Verwenden Sie zur Ubergabe an die Finanzbuchhal -
tung den DATEV-Export, so setzen Sie sich mit Ihrem Buchhalter
oder Steuerberater in Verbindung, um hier Klarheiten zu schaffen.

aulerhalb
liegende
Buchungen

Weiteres

DATEV
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farbige Darstellung

Um unterschiedliche Buchungssétze farbig kenntlich zu machen,
zB. dle Gutschriften mit griner Hinterlegung, kdnnen Sie hier in
diesem Bereich festlegen, ob eine farbige Darstellung erfolgen
soll.

Die Legende dazu finden Sie in der Bearbeitungsliste, wenn Sie dort
die rechte Maustaste driicken. Diese sieht so aus:

Farbschema (Bearbeiten)

Buchung wurde stamiert hzw. ist nicht umsatzwitksam
Buchung ist eine Gutschrift [Rechnungseingang)
uchung wurde gesplitet

uchurg st eine Spltbuchung

uchung ist eine Zahlungsbuchung

Buchung ist eine Zahlungsbuchung Uber die Kasse
Buchung ist sire Mindsrung / ein Nachlab
Buchung ist eine vorgemerkte Zahlung

Zahlung per Bankeinzug / Einzug per Lastschrift
Buchung ist sire Gutschiift [Rechnungsausgarg)
Buchung ist eine Venechnungsbuchung

Abbildung 4: Farblegende

14.2.2 Optionen Rechnungseingang

Unter diesem Reiter legen Sie fest, wie Sie mit dem Rechnungsein-
gangsbuch arbeiten wollen. Diese Einstellungen verstehen Se bitte
als Standards, die wahrend der Arbeit immer abgedndert werden
kdnnen.
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Einstellungen - 223

Allgemein F\echnungseingangl Kassel Uberwaiser/DTAI KUnlenl

beim Buchen zusatzlich erfassendanzeigen
] laufende Murmmer

| Betreff

/| ProjektKtr

Anzeige/S peicherung
nach Speichern wieder neus Buchung
V| Kalenderwache zu den Datumsanzeigen darstellen
| Skonto wird immer auf den Bruttobetrag gewsht
V| Kanten - Splittungen im Browser anzeigen
| Splittungen auf Projekt/Fr im Browser anzeigen
Splittungen auf Kostenstellen im Browser anzeigen
Fremd-Belege auch zu Adresse/Projekt zuordnen

“Yorgaben fur Zahlungsziel und Skanta
@ aus der ausgewshlten Adresse Ubernehmen
feste Yorgabe
Zahlungsziel in Tagen Ijl
Anzahl Skonta-Tage Ijl Prozent 2.00 %

@ ab Belegdatum
ab Erfagsungsdatum
/| Skaonto immer akbivieren

Datumzauswahl bei Anzeige/Diuck erfolgt Liber

Erfassungzdatum @ Belegdatum

weitere Yaorgaben
Erfassungsdatum [T agesdatum +/- = Tage] Dl
Belegdatum [T agesdatum +/- » T age] ljl
V| bei Anzeige/Druck getrennte Zahlungsiibersichten
Zahlungen sofort fiir berweizer/D T4 markieren

“orgaben fuir Rechnungsauswahl beim Bezahlen

Standard - Betreff

Flligk eitsdatum = aktuelles Datum + ljl Tage @) nicht automatizch anwenden

Skanto - Datum = akiuelles Datum + ljl Tage he? Mevanlagen un.d I.Eerer Betreffzeile arwenden
bei leerer Betreffzeile immer arwenden

& F.onfigurieren

bei Splittung auf mehrere Konten ...

Nettobetrag splitten @ Bruttobetrag splitten

[ Jﬁpewcham ]| xAbbrechen |

Zusétzlich erfassen

Durch Setzen der Hakchen in den Optionskastchen veranlassen Sie
HAPAK-pro diese Felder beim Buchen abzufragen. Werden keine
Hakchen gesetzt, werden die entsprechenden Felder aus der Bu
chungsmaske ausgebl endet.

Wollen Sie zusétzlich eine laufende Nummer zu | hren Ei ngangsbe-
legen vergeben, so setzen Sie hier ein Haken.

Wollen Sie den Betreff der Buchung erfassen, setzen Sie hier einen
Haken.

Arbeiten Sie mit Projekten (Baustellen) und wollen Ihre Ei ngangs-
rechnungen auf entsprechende Projekte buchen, so sollten Sie hier
das Hakchen setzen. Dadurch ist auch eine Splittung auf verschie-
dene Projekte mdglich. Voraussetzung ist das Vorhandensein der
Freischaltung fur die Projektverwaltung.

Anzeige/Speicherung

Fir die Arbeit mit dem Modul Rechnungseingang kann sich der
Anwender die Bedienungindividuell einstellen. Setzen Sie die Hak-
chenindenjeweiligen Zeilen, die fir Sie in Betracht kommen.

Zusétzlich
erfassen

Anzeige/
Speicherung
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Neue Buchung nach dem Speichern der vorangegangenen Buchung
erspart lhnen den Klick auf die Schaltflache Neu. Fur gelibte An-
wender ist das sinnvoll. Sollten Sie mit der Arbeit erst beginnen, so
lassen Sie die Option vorerst ausgeschaltet. Sie sehen dann beim
Speichern IThren soeben erfassten Buchungssatz und kénnen lhr
Ergebnis begutachten.

Die Kalenderwoche anzeigen zu lassen, ist oft sehr hilfreich.

Wenn Sie den Skontobetrag immer von Brutto der Eingangsrech-
nung bei m Bezahlen zum Abzug bringen, setzen Sie hier das Hak-
chen. Diese Option errechnet den Skontowert immer vom Bruttobe-
trag der Rechnung. Diese Option ist als Standard sinnvoll. Sollten
Sie aber den Bruttobetrag der Rechnung gemi ndert haben, weil Sie
z.B. eine Gutschrift verrechnet haben, wirde der Skontowert von
Brutto nicht mehr stimmen. Durch Ausschalten dieser Option kén-
nen Sie dann die Skontobasis (Bruttowert) tberschreiben mit dem
noch offenen Betrag.

Die Anzeige von Splittungen legen Sie mit den néchsten drei Hak-
chenfest. Der Browser ist die Auflistung der Rechnungen, die Siein
den unterschiedlichen Programmteilen sehen kdnnen.

Zu den Ei ngangsrechnungen kénnen Sie deren Original e ei nscannen
und sie dem Buchungssatz als PDF-Dokument hinterlegen. Wenn
Sie diese Belege auch bei der entsprechenden Adresse oder bei
Projektbezug auch beim Projekt sehen wollen, setzen Sie hier den
Haken bei Fremd-Belege auch zu Adresse/Proj ekt zuordnen.

Datumsauswabhl

Die Datumsauswahl bei Anzeige/Druck soll sich richten nach dem
Belegdatum oder nach dem Erfassungsdatum.

Vorgaben

Fur die Rechnungsauswahl beim Bezahlen kann man sich die Rech
nungen z.B. anzeigen lassen, die das heutige Falligkeitsdatum ha-
ben. Dementsprechend also das Systemdatum lhres Rechners +0
Tage. Fallige Rechnungen von vorgestern wéren dann also tber - 2
zu erhalten. Genauso die Skontofrist: Alle Rechnungen, bei denenin

3 Tagen die Skontofrist abl auft: 3.

Kontensplittung

10
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Wenn Sie Eingangsrechnungen auf mehrere Konten splitten,
kénnen Sie hier festlegen, welchen Betrag Sie splitten wol len.

Ziel/Skonto

Hier legen Sie fest, wie Ihr Zahlungsziel beim Lieferanten vorgege-
ben werden soll. Sinnvoll ist die Einstellung: aus der gewahlten
Adresse Uibernehmen. Oder: Sielegen generell eine Einstellung als
feste Vorgabe fest. Gleichfalls kdnnen Sie festlegen, ab welchem
Datum die Skontofrist errechnet werden soll.

Die Option Skonto immer aktivieren, bewirkt, dass in den Bu
chungsmasken generell die Eingabe von Skonto aktiviert ist.

Weitere Vorgaben

Wenn Sie Eingangsrechnungen buchen, ist es sinnvoll, fir das Er-
fassungsdatum und das Bel egdatum automati sch Eintrage zu hinter-
legen. Haben Sie also mehrere Belege von vorgestern, konnen Sie
hier das Belegdatum mit - 2 vorgeben. So sparen Sie sich die Ein-
gabe des Datums.

Setzen Sie den Haken bei Anzeige/Druck getrennte Zahlungs-
Ubersichten, so haben Sie im Menil Anzeige/Druck eine zusétzli-
che Druckoption. Damit sind Sie in der Lage, am Monatsende die
nur tatséchlich erfol gten Zahl ungen al's Tabell e auszudrucken.

Setzen Sie die Option Zahlungen sofort fiir Uberweiser/DTA
markieren, sparen Sie sich die Arbeit beim Erfassen jeder Bu-
chung.

Betreff

Wenn Sie einen Betreff der Eingangsrechnung erfassen und diesen
nicht immer von Hand eingeben wollen, kénnen Sie den Betreff
auch automatisch erzeugen lassen. Uber die hier befindliche Schalt-
flache Konfigurieren, kdnnen Sie den Betreff zB. aus Rechnungs-
datum und Nummer erzeugen lassen. Wie Sie den erzeugten Betreff
verwenden, legen Sie mit e nes der drei Optionshékchen fest.

14.2.3 Optionen Kasse

Die Optionen des Kassenbuches werden im Kapitel Kassenbuch
erl&utert.

11
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Pfad
DTA-Datei

Pfad
SEPA-Datei

Betreff
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14.2.4 Optionen Uberweiser DTA

Hier legen Sie fest, mit welchen Einstellungen Sie den Uberwei ser-
druck bzw. den el ektronischen Datentrégeraustausch (DTA) organi-
sierenwollen.

Einstellungen L
Algemen | Rechnungseingang| Kasse| Uberweise1/DTA| Konter|
DTA/SEPA
volit, Dateiname fii DT4 [F-AHAPAKPROB\DTAUST.TXT &
vollt Dateiname fir SEPA | [E
X von Yarmand Zeie 1 [Vewend ) Zaile 2 usatzniomaton]
und Zusatzinformation. Es kinneninder [ "Rechrung” + Belegnummer [ “Fechnung” + Belegnummer

DTA - Datei jeweils maximal 27 Zeichen

Libsrosben werden [ Diiginal - Betreff der Rechnung

[} Original - Betreff der Rechnung

) [7] Betreff 1 gemah Korfiguation [7] Betieff 1 gem3d Konfiguration
25} Beuel Konfiguation | ] Bereft 2 geméb Konfiguiation ] Betreft 2 gemah Kenfiguration
Ubermeiser Liste nach Uberweisung Ferustage Ubemsiserdnuck
foschen nker Rand 0 mm
& speichemin  |F:\HAPAKPROB\FIBUADTAARCHIV 12
vesbuchan oberer Rand 0] mm
Beheff fiir gediuckte Sammeliberveiser Feinjustage Scheckduck
Zeie1 | ] nker Rand 0 mm
Zeile 2 | ] \E oberer Rand 0] mm

| Rechnungseingangsbuchungen und freie Zahhungen zusammen darstellen
] beim Ubenweiserduuck den Konto - Inhaber als Auftraggeber / Emplanger venwenden

7] Besichte nach DTA-Ausaabe baw. Druck 5 ammelliberweiser in der Vorschau anzeigen 2 Layout bearbeiten

/| keine Disketten-Begleitzettel drucken

o Seeichen | [ X Abbrechen |

Pfad DTA-Datei

Hier geben Sie den Pfad und den Dateinamen fir die Datentr&
geraustauschdatei mit Ihrem electronic banking-Programm ein. Der
Standardname fir die Datei ist dtausl.txt. Sie kdnnen ihn aber auch
vereinfachen. Priifen Sie die Ubergabe in Ihrem Uberweisungspro-
gramm. Der Pfad kann auch auf ei n Netzwerk- Laufwerk verweisen.

Hier geben Sie den Pfad und den Dateinamen fur die Datentr&-
geraustauschdatei im internationalen Zahlungsverkehr SEPA mit
I hrem el ectronic banking-Programm ein. Priifen Sie die Ubergabe in
Ihrem Uberweisungsprogramm. Der Pfad kann auch auf ein Netz-
werk-Laufwerk verweisen.

Betreff

Hier legen Sie fest, was als Verwendungszweck auf dem Uberwei-
serschein bzw. in der DTA-Datei erschei nen soll.

12
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Klicken Sie den ersten Punkt an, wird das Wort "Rechnung” und die
Belegnummer der Rechnung, die Sie beim Buchen erfasst haben,
verwendet.

Klicken Sie den zweiten Punkt an, wird der Betreff, den Sie beim
Buchen erfasst haben, al's Verwendungszweck ei ngetragen.

Klicken Sie den dritten Punkt an, wird der Betreff 1 verwendet, den
Sie hier Uber die Schaltflache Betreffzeilen konfigurieren einge-
stellt haben.

Klicken Sie denvierten Punkt an, wird der Betreff 2 verwendet, den
Sie hier Uber die Schaltflache Betreffzeilen konfigurieren einge-
stellt haben.

Wollen Sie den Betreff 2 generell mit dem Betreff 1 gemeinsam
verwenden, empfiehlt es sich, den Betreff 2 als Zusatzinfor mation
hier rechts festzulegen.

Sammler-Betreff

Diese Verwendungszweck- I nformationen gelten nur fur den Sam-
mel-Uberweiser-Schein, nicht fiir die DTA-Datei. Wenn Sie z.B. 10
Rechnungen durch Uberweisung bezahlen wollen, und Sie wollten
alle Rechnungsnummern, ale Rechnungsdatums und auch noch
einmalig Ihre Kundennummer angeben, werden diese I nformationen
natUrlich hier nicht reinpassen. Der Verwendungszweck ist je Zeile
nur 27 Zeichen breit. Mehr |&sst der Schein und auch die DTA-Datei
nicht zu. Also kénnte man hier fir den Sammel-Uberweiser-Schein
zB. eintragen: | aut Aufstel lung per Fax.

Uberweiserliste?

Was passiert mit der Uberweiserliste (DTA-Datei) nach der Uber-
weisung?

Hier konnen Sie einstellen, ob die Daten

» gelbscht werden sollen,

» gespeichert werden sollen oder

» sofort al's Zahl ungen verbucht werden sollen.

Werden die Daten gel scht, stehen Sie fir weitere Operationen und
Tétigkeiten logischerwei se nicht mehr zur Verfligung.

13
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Geben Sie aber beim zweiten Punkt einen Speicherort (Pfad) an,
kdnnen die Daten spéter als Zahlungen i mportiert werden. " Spéter”
bedeutet in diesem Fall: Wenn die Zahl ungen auf Ihrem Kontoaus-
zug al's Ausgaben dargestel It werden, also von hrem Konto bezahlt
wurden.

HAPAK-pro legt am eingestellten Pfad eine Datel an, die folgenden
Namentragt: DTA_RE_10-01-2006-001.dbf.

Aus diesem Datei namenist zu erkennen, dass es sich um eine DTA-
Datei aus dem Rechnungseingang vom { Datum} mit der laufenden
Nummer 1 (001) handelt.

Diese Datenbank konnten Sie spéter als Zahlungen Uber die Fi-
nanz.exe wieder importieren

Um sich ggfs. auch diesen Arbeitsschritt zu ersparen, weil Sie ganz
genau wissen, dass die téglichen Uberweisungen auch am gleichen
Tag als Abgang von Ihrem Konto durch die Bank gebucht werden,
kdnnen Sie auch die dritte Option ver buchen anklicken. So werden
die Uberweisungen nach der Ausgabe sofort als Bezahlung von
Eingangsrechnungen auf Ihrem Konto verbucht.

Hinweis:

Bitte bedenken Sie, dass beim Einlesen der DTA-Datei bzw. beim
Verbuchen nur die Zahlungen in HAPAK-pro gebucht werden, die
Sie Uberwiesen haben. Also Zahlungen, die durch Lastschrift von
Ihrem Konto erfol gten (freie Zahl ungen, wie zB. Miete, Leasingra-
ten etc.) usw.

Eingangszahl ungen I hrer Kunden miissen Sie dann entweder manu-
ell zusétzlich verbuchen oder Sie lesen danndie MT-940-Datel | hrer
Bank ein, soweit Ihnen diese zur Verfligung gestellt wird (abhangig
von lhrer Bank und I hrem Banki ng-Programm)

Feinj ustage

Wenn Sie den ersten Uberweiserschein gedruckt haben, stellen Sie
bestimmt fest, dass er in der Seite und in der Hohe verschoben ist
und somit nicht richtig ausgefullt wurde. Mit der Feinjustage kon-
nen Sie nun festlegen, wievid Millimeter ausgehend vom oberen
und vom linken Rand der Druck kiinftig erfol gen soll. Eine Zahlen-

14



14.2 Optionen

eingabe mit Minus bedeutet somit etwas hdher anfangen und weiter
links, eine ohne Vorzeichen (positiv) etwas tiefer und weiter rechts.

Dasselbe gilt fir den Scheckdruck.

Konfigurieren

Klicken Sie hier auf die Schaltflache, 6ffnet sich der Konfigurati-
onsdial og:

Betreffzsile 1 fir Rechnungseingang
Betreffzsile 2 firr Rechnungseingang

Betrefzeile 1 fur Rechnungsausgang
Betreffzeile 2 firr Rechnungsausgang

Abbildung 5: Betreffzeilen konfigurieren

Uber diese Meniipunkte konnen Sie den Betreff 1 und den Betreff 2

jewsdls fur den Rechnungseingang und den Rechnungsausgang
definieren.

Klicken Sie z.B. den ersten Menlpunkt an. Folgender Dialog er-
scheint:

Uberweiser Rechnungseingang - Betreffzeile 1 konfigurieren
aktuelle Konfiguration 7 Ok -x Abbruch
[L|LFD_MR {ifd. Mummer] ~

RNR (Bslegrummer) %y Standard wiederherstellen
[ ADR_NR [adief - Ni)

[JADR_SUCH  (Suchbeari)

[ BETREFF (Behef

[-{BELEGDAT (Beledatum der Buctuung) Di Lénge des Tevtes kann masimal 27
= Egg:g’gnﬁe‘[ﬁgfsﬂt‘t‘fg md]E’ Rechrung) Zeichen batragen [sishe Beispiel unten].
[ FAELLIGDAT (falig am)

(] SKONTODAT [Skonto bis]
= ZAHLUNG [Zahlbetiag)

7 EIGENKDNA [eigene Kd-Ni) £
[INETTD [Netto der Rechruna) [ohne E ~|
[C/BRUTTO (Brutto der Fechnung) -
[ DFFEN [ften der Fechnuna) frefer Text
[ GUTSCHRIFT verrechneter Betiag)

[ G5_FNR (el }

| 1 + ) |
[T SK_PROZENT (fur Rechnung gewshrtss Skanta] B
[ 5K_BASIS (Betrag, auf den Skonto gewdhit wid)  [w 3] it

Beispiek RE123456783-02 1016

Eintrag verwenden

Abbildung 6: Betreffzeile konfigurieren

In der linken Spalte kdnnen Sie nun die Datenfelder anklicken, die
als Betreff erscheinen sollen. Im dargestellten Beispiel ist es die

Rechnungsnummer und die eigene Kundennummer bei Ihrem Liefe-
ranten.

Ihr Betreff soll aber so aussehen: ReNr.123456 v. 12.05.06.

15
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Layout
bearbeiten

14.2 Optionen

Demzufol ge klicken Sie links die Zeile RNR (Belegnummer an), so
dass Sie blau markiert. Nun tragen Sie rechts bei freier Text en:
ReNr. Danach klicken sie auf die darunter liegende Schaltflache
Einfigen. Nun wird der freie Text (ReNr.) zu einem Datenfeld in
der linken Spalte und wird vor dem markierten Datenfeld eingefiigt.

Nun markieren Sie in der linken Spalte das Feld BELEGDAT (Be-

legdatum). Tragen Sie nun in den freien Text v. ein und betatigen
wiederum die Schaltflache Einfugen. Nun wird der freie Text (v.)
vor dem Belegdatum als Datenfeld eingefuigt.

Ihr Bildschirm kénnte nun so aussehen:

{Iberweiser Rechnungseingang - Betreffzeile 1 konfigurieren
aktusle Korfiguation X Abbrech
[/] MR (Belegnummer) -~

ADR_NR_[Adieh - Nr.) #s Standard wiederherstellen
ADR_SUCH (Suchbegif]

BETAEFF (Betisff]

BELEGDAT [Belsgdstum dar Buchung) Die Lange des Testes kann maximal 27
RECHDAT [Belsgdatum der Rechnung) Zeichen betragen [siehe Beispisl unter),

ERFASSTDAT [erfalt am)
FAELLIGDAT [f3lig am)
SKONTODAT [Skonto bis]
ZAHLUNG (Zahibetrag) Eintrag verwendsn
EIGENKDNR [sigsns Kd -Nr.) -

I I Y I R

NETTO (Metto der Rechnung) [ohne ~
BRUTTO (Brutto der Rechrung)

OFFEN (Difen der Fiechnung) fisier Test

GUTSCHRIFT [vermechneter Betrag) 2 I
GS5_RNR (Bel wernechneter Gutschiiftsn]

[| SK_PROZENT [fur Rechnung gewshites Skanta) -+
[_|SK_BASIS [Betrag, auf den Skonto gewahit wird] v o

Beispiel: RE123456789-02 v. 22.08.200

Abbildung 7: Betreffzeile 1 konfigurieren

Sie erkennen, dass die freien Texte (Beispiel hier ,v.“) ds Datenfeld
links eingefuigt worden sind.

Layout

Unter dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Dialog zum Bearbeiten der
verschiedenen Listen und Ausdrucke sowie des Uberweiserschei-
nes. Klicken Sie ein Druckdokument an, erscheint folgender Dial og:

16
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Verwaltung Listen
wettighre Listen Vorschau
st Bistakall ] et Liso abiiten
e
[ B» Liste expottisren |
[ Listeinpattiersn |
ubwprotdn st &y

Worgabe - nicht anderbar

L Schiisten

Abbildung 8: Layouts bearbeiten

Um hier Anderungen vorzunehmen oder eigenen Listen zu erstellen
und diese zu speichern, benttigen Sie die Freischaltung des Moduls
Listendesigner. Um Hinweise zur Arbeit mit dem Listendesigner
zu bekommen, schauen Sie in der Hilfe des Listendesi gners an Ort
und Stelle nach.

AulRerdem

Setzen Sie den ersten Haken, werden alle Eingangsrechnungen und
die freien Zahl ungen gemeinsam in den Tabellen angezei gt.

Die zweite Option dient dazu, den Kontoinhaber als Auftragge-
ber/Empfanger auf den Uberweiserschein zu drucken bzw. in die
DTA-Datei zu schreiben. Ist diese Option nicht gesetzt, wird der
Firmenname, der in der Konfiguration hinterlegt ist, eingesetzt. Der
Kontoi nhaber muss unter Hauptmeni - Datenservice - Weitere
Stammdaten - Bankver bindungen eingetragen sei n.

Die dritte Option bewirkt, dass die Berichte wahrend der Uberwei-
sung bzw. vor der DTA-Ausgabe in einer Vorschau dargestellt
werden, von der aus Sie entsprechende Protokolle drucken kénnen.
Ist Thnen ein Fehler unterlaufen, so sehen Sie ihn hier in der Vor-
schau und kodnnen nachfolgende Fragen nach dem Léschen der
anstehenden Uberweisungen verneinen, so dass Sie den Vorgang
wiederholen kénnen.

Mit der vierten Option schalten Sie die Abfrage nach dem Druck fir
einen Diskettenbegleitzettel ab, die sch ja ertibrigt, wenn Sie Ihre
Zahlungen mit electronic banking, also mit der Ubergabe der DTA-
Datei in I hr Banki ng-System, tétigen

17
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14.2.5 Optionen Konten

Hier werden die Standardkonten nochmals angezei gt
dardkonten kbnnen auch von hier aus geéndert werden.

. Diese Stan-

Einstellungen

CSK

gew. Skonti Netto 4730

Minderungen 4720
Minderungen Netto 4700
Mahngebiihren 400
&konto-Rechnun... 3500
Kasten 5400
gez. Skonti 5735
gez. Skonti Netto 5730
Machlass 5720
Machlass Metto 5700
Kasse 1600
KassenEinlage 1460

1460
1800
3630

KassenE ninahme
Finanz
Venechnung

Worgabe fi... Konto
Eiliase Inland 4400
Eilse Inland Netto 4337
Edldse EUl 49125
Erlidse Drittland 4120
gew. Skonti 4735

Aligemein | Riechnungseingang | Kasse | Uberweiser/0T4 | Kenten

Bezeichnung

Erfase 19% Ust

Erfdse aus Leistungen nach §13b USIG
Steverieie EG-Licferungen, 54.1b USIG
Steverfieie Umsitze § 4 Nr. 1a USIG
Gewshrte Skonti 19% USt

Gewshite Skonti
Erfasschmélenngen 19% Ust
Erfdsschmélenngen
MahngebiihvenAierzugszinsen
Sonstige Yerbindichkeiten
Warengingang 19% V5t

Erhaliene Skenti 19 Vorsteuer
Erhaltene Skent

Nachlgsse 195% V5t

Nachlgsse
Kasse
Gediransit
Geldtransit
Bark
Sonstige Venechnung

@ Standad wisderherstellen &

[ o Speichen | [ 3 Abbrechen |

Abbildung 9: Standardkonten

Wollen Sie ein anderes Konto als Standardkonto definieren, so
klicken Sie das auszuwechselnde Konto an. Daraufhin wird rechts
unten die Schaltflache Konto auswahlen aktiviert. Uber diese
Schaltflache gelangen Sie in den Kontorahmen zur Auswahl lhres
Kontos bzw. zur Neuanl age ei nes Kontos.

18
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14.3 Buchen

Um Eingangsrechnungen zu erfassen, klicken Sie im Hauptmeni
des Rechnungseingangs auf die Schal tflache Buchen.

Folgender Buchungsdial og 6ffnet sich:

Um eine neue Eingangsrechnung zu erfassen, klicken Sie mit der
Maus auf die Schaltflache Neu rechts oben.

Die Eingabefel der werden aktiviert.

[ Hapax - - - [fing buscher: - (Anzeige - Zestram 20141] =)
Listerart 70000 B3 ) L ﬂznisk,.
Beegdshien [Z2.03.2000 32]13 Falghed [R0Z2010 32) 13 | Meu | % e |
L 1O ] e | prpr—_—
Dslegh [TA7ATATA | Bevall [Fremdloistungen ] — r =
Kerto 5900 el (e
(I3 - e
= (Rl 2ot ]
Sheuee Betrag £ Hoastion | |BE Zabhrgen)
L2 | e
Vienochrnl - -
Dfer 3 Testwache | Diglogauche
Shatus ollen Sherdo ger. 0o e

rusch Byl Bl

Hotele [DOMISND -] [ BE Sghuen | Dachiersim

Kastanstebs ) (R Seten | ! A Sichen J
[uidie | Gotegtis |Lisieari ik Such |Bisueit | lisbgam |onma |
1000017 675656 0000 C5K Fremdsinngin T
1000018 201025 000 C3K Fremashinngsn 703200 19042010 252000
TNY  a7SEE THXE  BG BAL Grtadwer 240EAN0 2e0ann 0.0 ES
1000020 GeESE5A5E 70002 ELEKTAO GHGMBHLCO.KG  Masss 50320 25032010 1785000
100021 0154735 7000 5K Fiemsiinngen MO0 HOI0 | B0 A
1000022 Geseasess 000 C3K Fremashinngsn 032010 JEA0 | 59000
TS AGESATEASE TN ELEETAO GH GMEH & 00 kG Halrnal FHOEAND AN O3AN0 &0
1000024 4545455 0000 Cik Materid 032010 0G0 5350000
1000024 4545455 0000 C5K MuersalPoz. 112 M0N0 MO0 B0
TR S54585E o CER Mool P 1.3 JMAN0 Mo ann 3 8000 -

1 TATATAT
F v
Lt M [Belegrnsrers [Doban [k Hr [k Such [ Bkl | eliog | Foalerteln | Keterbioge | Gegehonta | A Hh Moslerioger | Foley | B8] 260/ 307

Grunddaten der Eingangsrechnung

Wahlen Sie Uber die links befindliche Schaltflache Lieferant den
Lieferanten der Eingangsrechnung aus. Haben Sie einmal einen
Lieferanten ausgewahit, steht er IThnen in der Listbox der Lieferan-
tennummer zur Verflgung.

Foog__(] ot

70000 CSK

Belegdatum

Abbildung 10: Listbox Lieferanten

Haben Sie unter Optionen-Rechnungseingang die Lieferantenaus-
wahl Uber Suchbegriff aktiviert, sieht Ihre Auswahl etwa so aus:

19
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14.3 Buchen

[ Listerant_] [ESK] [ 70000
Belegdatum | CSK- 70000 04.2008 -

Abbildung 11: Lieferantenauswahl tber Suchbegriff

Sie kdnnen sich nun mit der Tabulatortaste von Feld zu Feld bewe-
gen.

Geben Sie das Belegdatum der Rechnung ein. Dazu kénnen Sie
auch die Kalenderfunktion Uber die nebenstehende Schaltflache
nutzen. Entsprechend Ihren Einstellungen in den Optionen wird das
Erfassungsdatum mit abgefragt/nicht abgefragt. Das Falligkeits-
datum richtet sich nach den Hinterlegungen in der Lieferantenad-
resse. Ist dort keine Félligkeit hinterlegt, missen Sie dieses Datum
von Hand eingeben. Sollte trotz Hinterlegung in der Adresse nicht
das richtige Falligkeitsdatum erschei nen, schauen Sie in den Optio-
nen nach, ob die entsprechende Funktiorn/Option aktiviert ist.

Geben Sie die Belegnummer ein. Diese kann 20 Stellen beinhalten,
wobei 8 Stellen bei der Eingabe nur sichtbar sind. Nach dem Si-
chern der Buchung erkennen Sie unten im Browser (in der Auflis-
tung der Buchungen) die kompl ette Bel egnummer.

Geben Sie einen Betreff der Rechnung ein, z.B. Materi al | i ef e-
rung.

Unter Konto wird das Standardkonto eingetragen, das in den Optio-
nen unter Konten al's Standard-Kostenkonto eingetragen ist. Wollen
Sie ein anderes Konto auswahlen, klicken Sie auf die Schaltflache
Konto. Daraufhin 6ffnet sich Ihre Kontoverwaltung und Sie kénnen
das entsprechende Konto auswahlen und (bernehmen. Haben Sie
einmal ein Konto ausgewd&hlt, steht es lhneninder Listbox der Kon
tonummer zur Verfligung.

Wollen Sie die Rechnung auf verschiedene Konten splitten, klicken
Sie auf die nebenstehende Schaltfléche Splitten. Daraufhin 6ffnet
sich folgender Dialog:

20
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Bruttowertsplittung (Konten) CSK

Rechnungsbetrag (B rutta) 0,00 & [@
5400 Wareneingang 19% ¥t -

] %=

Kostanstalls o B

Netta 0.00)£
SteuerBetiag 0.00] £ () vSt 19%
Biutto 0.00]£
Bebeff [Dies und Das |
Batraff |Netts |Brutts Steuer-Betrag|Gegenk] —
A
i
< 3| =

Abbildung 12: Kontensplittung (Bruttobetrag)

Geben Sie hier die entsprechenden Betrage fur lhre unterschiedli-
chen Kostenkonten ein. Haben Sie einen Teilbetrag eingegeben und
gesichert, erzeugen Sie eine neue Splittbuchung tiber die Schaltfl &
che Neu. Das Programm addiert automatisch die Betrage und trégt
den Gesamtbetrag nach dem Zurtickehren zur Buchungsmaske aL-
tomati sch al's Rechnungsbetrag ein.

Nun kénnte | hre Splittung so aussehen.

Nettowertsplittung (Kenten) CSK
Rechnungsbetrag Nelto) 3.000,00 €
| Zuriick
Gegenkonto (5300 Fremdlgistungen T T
Bl (e ][ 20 ]
Netto 2.000,00| €
Steuer Betrag 380,00 € St 19%
Brutts 2.380,00| €
Betreff [Dies und Das
Batraff |Metts |Brutts Steuer-Betrag| Gegenki &
Dies und Das 1.000,000 119000 190,00 5400 2
Dies und Das 200000 232000 380,00 5300
A
v
¥
< 3z

Abbildung 13: fertige Kontensplittung (Nettobetrag)

Ist eine Splittung auf ein Konto gesichert worden, werden hier die
Schaltflachen Splitten bei Kostenstelle und Projekt/Ktr. aktiviert,
so dass Se auch Teilbetrége nochmals auf zB. unterschiedliche
Baustellen (Projekte) splitten kbnnen. Das Gleiche trifft fur die
Kostenstellen zu.
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Zuor dnungen

14.3 Buchen

Mit Zuriick schlieffen Sie den Splitten-Dialog und kehren zu Ihrer
Buchung zurtck.

Betrage der Eingangsrechnung

Haben Sie keine Kontosplittung durchgefiihrt, geben Sie hier die
Rechnungsbetrage ein. Dabei ist es egal, ob Sie den Netto- oder den
Bruttobetrag der Eingangsrechnung eingeben. Entsprechend dem
zugewiesenen Konto und dem hinterlegten Steuersatz in der Konto-
verwadtung wird die entsprechende Vorsteuer und somit der jeweils
andere Betrag errechnet.

Ist in den Adressdaten des Lieferanten ein Zahlungsziel mit Skon-
towerten und Zeitrdumen hinterlegt, weist das Programm hier auch
den entsprechenden Skontowert und die Skontofrist aus.

Wurde der Rechnungshetrag z.B. durch eine Gutschrift gekirzt, so
wére der Skontowert rein rechnerisch falsch. Wollen Sie diesen
andern, entfernen Sie in den Optionen des Rechnungsei nganges das
Hakchen bei Skonto immer vom Bruttobetrag er mitteln. Somit
kénnen Sie tiber Ander n die entsprechende Skontobasis verandern.

Zuordnungen

Uber die zwei Eingabefelder sind Sie in der Lage, die Eingangs-
rechnung einem Projekt/Ktr. (Baustelle) und/oder einer Kostenstelle
zuzuordnen. Um die entsprechenden Daten schnell auszuwéhlen,
klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen links neben dem
jeweiligen Eingabefeld. Daraufhin verzweigen Sie in die Projekt-
Uberwachung bzw. in die Kostenstell enverwal tung.

Uber die gleichfalls hier befindlichen Schaltflachen Splitten, kon-
nen Sie den Rechnungsbetrag auf unterschiedliche Projekte/Kitr.
(Baustellen) bzw. auf unterschiedliche Kostenstellen splitten. Haben
Sie diese Splittungen schon Uber die Kontensplittung erzeugt, sind
die Schaltflachen deaktiviert und Sie erkennen den Hinweis: <siehe
Kontensplittung>.

Gutschriften verrechnen

Wichtig fur die Buchung von Gutschriften, die Sie von Ihren Liefe-
ranten bekommen ist die entsprechende Zuordnung zu einer Rech-
nung, falls Sie den Gutschriftsbetrag nicht auf | hr Konto tiberwiesen
oder in bar bekommen. Das bedeutet; Sie verrechnen den
Gutschriftsbetrag mit einer noch offenen Rechnung.
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Inweni gen Schritten zum Ergebnis:

» Buchen Sie die Gutschrift wie eine normale Rechnung ein, nur
mit negativen Vorzei chen bei m Gel dbetrag

» Sichern Siediese Buchung

» Klicken Sie anschliefend auf Bezahlen. Anders als beim Be-
zahlen von Rechnungen 6ffnet sich dieser Dia og:

HAPAK - Verrechnung Gutschrift / Zahlungseingang X
Beleghr. 32456789 X Abbruch
von 70000 CSK Software GmbH
Betreft GS Mterial
Netta - 500.00 €
Sliensd 0 € Betiag verbuchen als
Erutto -595.00 £ Zahlung Kassenbuchung @ Yenechnung
jetzt verrechnen - 595,00 £
verbleiber 0,00¢
Zahlbetrag -595.00 £
el gl (Tange Keine Rechnung ausgewdhit
Skontasbzug 0.00 £
bereits venech. 0.00 £
izt verrechnen -595.00 £
verbleiben 0.00 £

Abbildung 14: Verrechnungsdialog Gutschriften

Sie erkennen, dass die Angaben der Gutschrift hier schon eingetra-
gensind und auch die Verrechnung ist schon ausgewahit.

» Wahlen Se jetzt Uber die Schaltflache Rechnung auswéahlen
die Rechnung aus, mit der die Gutschrift verrechnet werden
soll.

> Tragen Sie ggfs. einen Betreff ein (Grund der Gutschrift).

» Wahlen Sie ein ggfs. ein Konto aus. Dazu kdnnen Sie ein Ver-
rechnungskonto verwenden oder das Konto der Eingangsrech-
nung.

> Klicken Sie anschliefRend auf die Schaltflache OK.

Die Verrechnung ist abgeschlossen. Um nachzuvollziehen, welche
Rechnung mit welcher Gutschrift verrechnet wurde, klicken Sie auf
die kleine Schaltflache im Buchen-Dialog neben der Zeile Ver-
rechnet. Hier:
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HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Eingangsrechnungen buchen - (Anzeige - Zeitraum 2009)] =& Q

Ligferant 70000 +] csk
Belegdatum [11.03.2009 [§2] 11 Faligkeit [11.03:2009 [§2] 11
LB AR Andem Ligschen

Beleghr. [DB15471111 Betrelf [Material |
Noti
Korto (5400 Toz: Spliten | Wareneingang 19% VSt o

SteuerBetrag 234,46 41 V5t 19%

Butio 146846 &

Venechnet 595.00 € |
ffen 873.46€ Bankeinzug Dialogsuche
Status teilbezahit Skanta ge2 0.00 £

Frojeki/Kir. (00008709 ] [ Spitten | i Installation im waldhaus
23 Auswahl - Dialog

Kostenstele [ [ Splten | Standardestenstelle

Lidhr. |Buchungsart |Belegri. |Lisferant] adr-Such Betief =

0300002 Eingangsiechnung 0216 70000 CSK Material

0300003 | Eingangsrechnung 0816 70000 | CSK Fremdlsistungen +

0900004 | Eingangsrechnung 0515934711 70000 | CSK Beton

0900005 | Eingangsrechnung 054711 70000 |CSK Fremdleistungen A

0900005 Kerto-Spiittung RE 08154711 70000 |CSK Fremdleistungen

0900005 Karto-Spiittung RE 08154711 70000 |CSK Fremdleistungen v
o0 _[csk|Maieial

0300010 Eingangsautschiit 32456763 70000 CSK 65 Meerial ¥

0900012 Eingangsrechnung 5465321 70002 ELEKTROGHGMBHA&CO KG  Materil £

4 C|%pd

Lid-Hr. /B elegnummer / Datum i N1 fidr-5uch [ Betiel | Botiag | Kostenstelle | Kostentiager | zegenkoio

134/ 216

Abbildung 15: Schaltfléche der Verrechnung

Klicken Sie auf diese Schaltflache! Fol gender Dial og 6ffnet sich:

Verrechnungen fiir Beleghr. 0815471111, Lieferant 70000 &J

Verechnung
Betrag 595,00 £
Betieff |GS wegen Riicklaufer verrechn. mit G5 32456789

wenechnet am (29.04.2009 I'el

Betelf wenechnet am|Betrag Kanta | Projekt/Kir.

“ a4 » » M

4

Abbildung 16: Anzeige der Verrechnung bel Gutschrift

Sie erkennen hier die Gutschrift mit deren Betrag und mit welcher
Rechnung diese wann verrechnet wurde.
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» Sie kdnnen hier die Eintragung &ndern oder ganz Idschen. Kli-
cken Sie auf die Schaltflache Zuriick. Der Dialog schliefdt sich
wieder.

» Wechseln Sie in der Buchungsliste auf die Gutschrift, die ver-
rechnet wurde.

» Klicken Sieauch hier auf die Verrechnen-Schaltflache.
Folgender Dialog erscheint:

Verrechnungen fiir Gutschrift 32456789, Lieferant 70000 ﬁ
Venechnung i
Betrag - 595,00 £ e
Beteff (GS wegen Riickldufer verrechn. mit RNG 0815471111 ‘
verrechnet am [29.04.2008  §2 Lischen
Betreff venschnet am|Bstrag Konto | Prajekt/Ktr.

1 Riicklauter verechn, mit NG 0815471111 29.04.2003 -595.00 {5400

H « 4 » » M

Abbildung 17: Anzeige Verrechnung (Rechnung)

Sie erkennen hier die Gutschrift mit deren Betrag und wann ver-
rechnet wurde.

Sie kdénnen hier die Eintragung &ndern oder ganz lIéschen. Klicken
Sie auf die Schaltflache Zur lick. Der Dialog schliefdt sich wieder.
Suche

Uber den Reiter Textsuche konnen Sie Eingangsrechnungen nach
dem Betreff oder der Belegnummer suchen.

Testsuche

nach Betreff, Beleghr.

Abbildung 18: Textsuche
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Uber den Reiter Dialogsuche kénnen Sie Eingangsrechnungen mit
einer Lieferantenzuordnung schnell finden. Geben Sie dazu im Ein-
gabefeld die entsprechende Lieferantennummer ein oder suchen den
Lieferanten Uber die Schaltflache Lieferant im Adress-Stamm.
Haben Sie den zu suchenden Lieferant schon einmal gesucht, steht
er lhnen auch schnell in der Auswahlbox als Favorit zur Verfigung.
Die Auswahlbox 6ffnen Sie mit dem kleinen schwarzen Dreieck.

Textsuche | Dialogsuche
241 Auswahl - Dialog

Abbildung 19: Dialogsuche

Wollen Sie eine bestimmte Auswahl von Eingangsrechnungen su-
chen, steht Thnen der Auswahl-Dialog zur Verfligung, den Sie mit
einem Klick auf die entsprechende Schaltfl &che 6ffnen:

Auswahl ﬁ
Auswahbedingungen
Belegdatum (von/bis] o 0K
erfaftt am [von/his] = B X Abbrch
Skento bis (von/bis] I3 =
f&llig & [von bis] I'E) I'E]
Zahldaturn [von/bis] I'g] I'E]
Beleght. | |
[ PoekEr. [ 5]
Butofvor/bis) [ 000/ 000 _
Zohhngebetag boni | o0 [ ooale  |aé)

Abbildung 20: Auswahl-Dialog

Damit kdnnen Sie nach den hier aufgeflihrten Filtern Eingangsrech
nungen suchen. Selbstverstandlich kénnen Sie Filter auch verknip-
fen, also z.B. Eingangsrechnungen mit einem Belegdatum in einem
bestimmten Zeitraum und die eines bestimmten Lieferanten und fiir
eine besti mmte Baustell e (Projekt/Ktr.).
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Steuerung/Zusétze
Die Schaltflache Neu erzeugt einen neuen Buchungssatz.

Die Schaltflache Andern gestattet die Anderung eines Buchungs-
satzes.

Die Schaltflache L 6schen 1 6scht einen Buchungssatz.
Die Schaltflache Hilfe ruft die Programm-Hilfe auf.

Die Schaltflache Notiz zeigt Thnen Notizen an, die Sie eingegeben
haben. Wollen Sie Noti zen hinzuftigen, klicken Sie auf die Schalt-
flache Andern. Das Notizfeld steht |hnen nun zur Eingabe zur Ver-
fiigung. Die Schaltflache hat sich nun gedndert in Ubersicht. Wol-
len Sie alle Rechnungen wieder sehen, klicken Sie auf diese Schalt-
fléche und das Notizfenster wird geschl ossen.

Die Schaltflache Lager ruft den Dialog der Lagerverwaltung Zu-
ordnung aus Rechnungseingang auf. Somit kdnnen Sie Rech-
nungspositionen direkt auf das Lager buchen. Um weitere Informa-
tionen zu Lagerbuchungen zu erhalten, schauen Sie im entsprechen-
den Kapitel nach.

Die Schaltfléche Bezahlen ruft den Bezahlen-Dialog auf, den Sie
auch as Schaltflache unter dem Menlpunkt Bezahlen erreichen
kdnnen. Durch die Integration des Bezahlens in die Buchungsmas-
ke, sparen Sie sich das Wechseln von Buchungsmaske zum Bezah-
len-Dialog. Um weitere I nfor mationen zum Bezahl en von Ei ngangs-
rechnungen zu erhalten, schauen Sie im entsprechenden Kapitel
hier nach.

Ein Klick auf die Schaltfl&che Weiteres 6ffnet |hnen ein ei nzeiliges
Ment fur das Zuordnen eines Fremddokumentes. Was ist damit
gemei nt?

HAPAK-pro bietet Ihnen die Moglichkeit zum Buchungssatz der
ausgewdhlten Rechnung ein Fremddokument zuzuordnen. Dieses
Fremddokument kann Gber einen Dokumentenscanner erzeugt wer-
den und wird hier z.B. als pdf-File abgelegt. Das Suchen von Rech-
nungsbelegen aus Papier in riesigen Ordnerschranken, -karussels
und &hnlichen Behdltnissen kannin Zukunft entfallen.
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14.3 Buchen

Wenn man bedenkt, dass ein einfacher Dokumentenscanner eine
DIN-A4-Rechnung Ihres Lieferanten in 3,3 Sekunde einliest, dann
lohnt sich dieser Aufwand, der ja eigentlich gar keiner ist. Wenn die
Rechnungen | hres Lieferanten auch auf der Riickseite bedruckt sind,
macht der Scanner diese auch gleich zum Bild (Duplex-Scan).

Sprich: Immer, wenn Sie in Zukunft einen Buchungssatz ,anfas-
sen*, kdnnen Sie Uber die Schaltfl &che Weiteres sofort die gescann-
te Rechnung 6ffnen und genauer anschauen.

Im Kapitel Kassenbuch ist diese Zuordnung von Fremddokumenten
detailliert beschrieben.

Browser

Im sogenannten Browser werden | hre Eingangsrechnungen aufgelis-
tet dargestellt. Die Sortierung der Auflistung kbnnen Sie (ber die
unten li nks befindlichen Laschen beeinflussen.

Haben Sie in den Optionen zum Rechnungseingang die entspre-
chenden Hékchen gesetzt, werden Ihnen auch die einzel nen Splitt-
buchungen zur Hauptbuchung angezeigt. Die Splittbuchungen ha-
ben die gleiche Belegnummer wie die Hauptbuchung.

Um die erfassten Buchungen zu unterscheiden, werden sie unter-
schiedlich farblich dargestellt. Die entsprechende Farblegende er-
halten Sie, in dem Sie in der Auflistung die rechte Maustaste dri-
cken und den Mentipunkt Far blegende anwahlen.

HE Farbschema (Bearbeiten) x|

[ # Buchung wurds stomiet baw_ ist nicht umsatzwirksam
] ™ Buchung st eine Gutschillt [Rechnungseingang]

D ¥ Buchung wurds gesplittet

] ™ Bushung ist eine Spittbuchung

D [¥ Buchung ist eine Zahlungsbuchung

[] @ Buchung it eine Zahlungsbuchung Liber die Kasse
] ™ Buchung ist eine Minderung ¢ ein Nachlah

D [¥ Buchung ist eine vorgemerkte Zahlung

[[] ¥ Zahlung per Bankeinzug ¢ Einzug per Lastschift

] ™ Buchung st eine Gutschiift (Rechnungsausgang)

Abbildung 21: Farblegende

Uber das Menii der rechten Maustaste kdnnen Sie auch schnell
angezeigte Splittungen ausblenden, indem Sie den gewdinschten
Haken durch Anklicken der Zeile entfernen. Das Setzen des Hakens
erfolgt auf die gleiche Art.
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14.3 Buchen
14.3.1 freieZahlungen

Freie Zahlungen kénnen Zahlungen sein, firr die keine Eingangs-
rechnungen hinterlegt werden, z.B. Leasingraten, die vom Konto
abgebucht werden, Mieten, die regel méldig bezahlt werden missen.
Es kénnen aber auch Lohnzahl ungen an Mitarbeiter sein. Die Viel-
falt ist eigentlich unbegrenzt.

Wenn Sie sichim Hauptmeni des Rechnungseingangs mit der Maus
auf die Schaltflache Buchen bewegen (NICHT KLICKEN!), dann
erkennen Sie, dass diese Buchungsschaltfl &che zweigeteilt ist.

B |

Buchen

Abbildung 22: geteilte Schaltflache

Der gréfZere Teil fihrt Sie in die Buchungsmaske der Eingangsrech-
nungen. Der kleinere Teil mit dem schwarzen Dreieck 6ffnet die
Menuzeile freie Zahlungen erfassen.

Klicken Sie auf diesen Menipunkt. Folgender Dial og 6ffnet sich:

E HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [freie Zahlungen - (Anzeige - Zeitraum 04/2009)] == ﬁ
Enpionges [
Zahldatum = ? His

Finanzkonta
Gegerkonto
Lfdhr ] Betreff |
Beleghr 14 | Anzsige - Zeitaum
Zahlungshetrag 0,00 £
SteuerBetiag 0.00 & Teuisuche
Pk [ [+ nach Belreff, Beleghr.
fosrle [ ] L 1
Korloausaug 4 Suchen
LidNr Buchungsart Beleght Empfanger| Adr-5uch Betreff 7
%
%
z
i
-
=
— =
« 0
Lid.-Nr. £ Belegnummer /D atum A& dr. Nr. Addr-Such ABetreff { Betrag / Kostenstelle £ Fostentr Finanzkonto / Gegenkonto [El# 0/218

Abbildung 23: freie Zahlungen
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14.3 Buchen

14.3.2 Neuefreie Zahlung erfassen

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu. Der Dialog 6ffnet sich zur
Eingabe, nachdem Sie i m erschei nenden Untermentii freie Zahlung
(F2) ausgewdhlt haben:

[ Hapar - Rochnumgseingangsbuch - frese Zahlungen - (Anzwige - Zeitraum 04/200)] o
Emplongs | [0 ¥l csk o Sichem | | 2 Lngiig |
Zabldsnn [20.04.2009 [ Sl ey vreken [degor] 7 hile

Frarchorta| (1000 [+ Dk
Gagerkonta | (5400 =] Wineneingang 130 V5t
Ui, | 900007 Bl | - |
Deleghl. | 0900007 | Barkerng la

Zakhrgabetrag 0,00 ¢ i Ulbereizes matbieser,

Sieerdensg W0 £ T Tentiuche | Disoguhe
Presghifia, = mch B, Bioghis
Fotensiele
Kordommng 4

Lide Buchurguan [Eeiechic [ motirges| ack Such [ rett

|\t b [Bebegrerreres  TDatian [k He |k Such | Belielt | Belig | Kelnnsieln | Kasterbinge: |Franchortn [Gegehordo] 0081 217 /216

Abbildung 24: neue freie Zahlung

Sie kénnen nun die Eingabefel der ausfillen. Wollen Sie einen ande-
ren Empfanger, ein anderes Finanz- oder Gegenkonto, so klicken
Sie auf die entsprechenden Schaltflachen und wahlen die richtigen
Eintrage aus oder legen Sie sie neu an.

Die laufende Nummer sowie die Belegnummer werden vom Pro-
gramm vergeben. Sie kdnnen Sie natiirlich Uberschreiben, wobel wir
empfehlen, die laufende Nummer zu belassen, um nicht vorhandene
Eintrage in den Datenbanken zu tberschrei ben.

Geben Sie rechts einen Betreff dieser Buchung ein.

Geben Sie den Betrag ein, den der Empfanger erhalten soll. Ent-
sprechend dem ausgewdahiten Gegenkonto wird der Steuerbetrag
errechnet und dar gestellt.

Fuhren Sie ggfs. eine Projekt/Ktr.-Zuordnung durch. Hier kdnnen
Siejeweils nur auf ein Projekt/Ktr. verbuchen.
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14.3 Buchen

Haben Sie die Buchung gesichert, wird die kleine Schaltflache
daneben mit dem Zei gefinger aktiviert. So snd Sie dartber in der
Lage, Ihren gebuchten Betrag fir die Nachkalkulation auf Kosten-
anteile zu splitten, wie Lohn, Material, Geréte, Fremdl ei stungen.

AulRerdem kdnnen Sie die Zahlung disponieren, also vor merken.
Damit steht sie dem Uberweiserdruck oder der DTA-Datei zur Ver-
figung. Setzen Sie dazu in der griin unterlegten Zeile das entspre-
chende Hékchen. Nun kdnnen Sie das Datum (vorgemerkt fur)
andern. AuRerdem wird ein Hakchen gesetzt bei fiir Uberweiser
markieren (gilt auch fir DTA) und es verschwindet dabei unten das
Feld zur Eingabe der Nummer des Kontoauszuges, weil die kann
noch nicht bekannt sein.

Hinweis:

Wenn Sie im Rechnungseingang von HAPAK-pro Rechnungen
bezahlen, sind sie aber noch nicht bezahlt, weil Sie den Uberweiser
zB. erst am néchsten Tag zur Bank bringen oder die DTA-Datei
erst vom Chef zwel Tage spéter bearbeitet und abgeschickt wird und
weil die Bank auch noch einen Tag braucht. Auf dem Kontoauszug
steht also die eigentliche Bezahl ung der Rechnung ein oder mehrere
Tage spéater. Buchhalterisch ist diese Rechnung erst dann bezahlt,
wenn von lhrem Konto das Geld runter ist. In HAPAK-pro steht die
Rechnung aber eher als bezahlt. Dies ist ein Widerspruch und ein
buchhalterischer Fehler. Liegt nAmlich die Bezahlung von HAPAK-
pro auf einem 30. des Monats und der ist auch noch ein Freitag,
kann es passieren, dass die Bank diesen Vorgang erst am Ersten
oder Zweiten des néchsten Monats bearbeitet. Demzufolge ist die
Bezahl ung der Rechnung Bestandteil der Buchhaltung fir den néch-
sten Moneat erst.

Die Vormerkung einer Rechnung zur Bezahlung wird dieser Prob-
lematik gerecht. Das bedeutet, dass Sie ds Anwender die Rechnung
mit der Bezahlung in HAPAK-pro (lediglich) zur Bezah
lung/Uberweisung vormerken (konnen). Steht die Abbuchung von
Ihrem Konto auf dem Kontoauszug fest, geben Sie dann die endgl-
tige Bezahlung fir diese Rechnung in HAPAK-pro ein, in dem Sie
sie Austragen. Austragen bedeutet: Eingabe von Datum und Num-
mer des Kontoauszuges = Bezahl ung der Rechnung.

Aullerdem hat die Vormerkung der Rechnung zur Bezahl ung noch
einen weiteren Grund: HAPAK-pro michte Ihnen die Bereitstellung
der Rechnung fir den Uberweiserdruck oder fir die DTA-Datei
erleichtern. Durch Setzen eines Hakchens wird die Rechnung zum
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14.3 Buchen

Falli gkeitster mi rVSkontofrist zur Uberweisung automatisch bereit-
gestellt.

Wird der Rechnungsbetrag per Bankeinzug von Ihrem Konto abge-
bucht, setzen Sie das entsprechende Hakchen bei der Option Bank-
einzug.

14.3.3 mit Schablonen arbeiten

Als Schablonen sind speicherbare Hinterlegungen gemeint, in denen
Sie die Grunddaten fur eine freie Zahlung erfassen, die so oder in
ahnlicher Form immer wieder vorkommen kann. Dementsprechend
sparen Sie Zeit bei Eingabe der Buchungen, weil das "Gerippe'
schondaist.

Schablonen legen Sie an oder wéhlen Sie aus, indem Sie den kleinen
rot-wei Ren Karteikasten neben der Betreffzeile anklicken. Fol gender
Dialog 6ffnet sich:

[ Schablone fiir freie Zahlung auswiihlen CSK @
Buchungstext [Gehalt Herr Emsig ] o OK T Zuiick
Empfanger (90001 EMSIG - -
Buchungskonta (3720 Werbindiichkeiten aus Lohn und Gehalt
ey ———
Kostenstells
Zahlbetrag 1.200,00| &

Buch |Buchungskento|Finanzkente  |Empfénger | Zahlbetiag Vorgabe B| =
Gichalt He Emsig 3720 1800 50001 120000

Leasinarate WVwW-Transparter 6840 1800 70004 320,00 S

Miete 6310 1800 70005 550,00 A

v

¥

< 4
Text 15/17

Abbildung 25: Schablonen

Uber die Schaltflache Neu legen Sie eine neue Schablone an.
Mit Andern veréandern Sie eine vorhandene Schabl one.

Die Schaltflache Léschen entfernt die ausgewahite Schablone aus
der Datenbank.

Sie erkennen, dass Sie funf Eingabefelder bei der Erfassung einer
freien Zahl ung durch die Verwendung von Schablonen sparen kon-
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14.3 Buchen

nen. Wenn Sie sich mit Buchungskonten nicht so richtig auskennen,
dann sparen Sie aul3erdem die wiederholte Suche in der Kontover-
waltung nach dem richti gen Konto.

14.3.4 Wiederkehrende Zahlungen

Freie Zahlungen sind auch meistens wiederkehrend. Dies bedeutet,
dass eine Leasingrate nicht nur im aktuellen Monat, sondern z.B.
mindestens bis Jahresende monatlich bezahlt werden muss. HA-
PAK-pro wird dieser Méglichkeit gerecht.

Wenn Sie eine freie Zahl ung erfassen wollen, die auch wiederkeh
rend ist, dann klicken Sie auf den Meniieintrag Wiederkehrende
Zahlungen. Fol gender Dial og 6ffnet sich:

Wiederkehrende freie Zahlungen vormerken X

[ Empfanger | [70004 (<) ATK ' Ok X Abbuch
Finanzkonia Bark 2 Hile
Gegenkonto Mietleasing i

Betreff [Leasingrate VW-Transporter -] [
fifie Jeieare \—J ] Monat/Jsh an Betreff
Frojekt/K: anhingen
Kostenstelle

Zahlung von 320,00| £ monallch vomerken Barkeinaug
Steuerbetiag £V5t19%

fil das Jahe [2008  v| anjedem [ersten  ~| Tag der folgenden Monate

Jaruar
Februar
Marz
| Al Summe
jMal 9 Buchungen
7] Juli 2.880.00 £
/| August
/| September
/| Oktober
/| Movember
/| Dezember

Dis Buchungen werdsn fiir dis benweisung
und Bezahlung bei Falligkeit vorgemerkt. Sie
werden jetzt noch nicht als Zahlung verbucht

Abbildung 26: wiederkehrende frele Zahlung

Geben Sie in diesem Dialog die entsprechenden Daten ein. Dabei
hilft Thnen hier gleichfalls die Buchungsschablone, die Sie tiber den
kleinen rot-weilRen Karteikasten neben der Betreffzeile aufrufen
kdnnen.

Setzen Sie den Haken bei Monat/Jahr an Betreff anhéngen, so
wiirde auf dem Uberweiser oder inder DTA-Datei erscheinen: Lea-
singrate Transporter VW 07/03.
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Erfolgt die wiederkehrende freie Zahlung durch Bankeinzug, so
setzen Sie das entsprechende Optionshakchen. Aul3erdem haben Sie
die Méglichkeit, die wiederkehrenden Zahlungen den Jahren und
Monaten zuzuordnen, in den die Zahlungen erfolgen sollen. Hier
geben Sie das Jahr vor und die Monate sowie den entsprechenden
Tag, also z.B. immer am Ersten des jeweiligen Monats. So sind Sie
auch in der Lage, Zahlungen vorzumerken, die z.B. eine vierteljahr-
liche Zahl ungswei se haben.

Rechts unten finden Sie neben der Summe, die die wiederkehrende
Zahlung erzeugt, den Hinweis, dass wiederkehrende Zahlungen
automatisch vorgemerkte Zahlungen sind und am Féalligkeitstermin
dem Uberweiser bzw. der DTA-Ausgabe zur Verfiigung stehen.

Klicken Sie auf OK, wird die wiederkehrende freie Zahlung vorge-
merkt.




14.4 Bezahlen

14.4 Bezahlen

Eingangsrechnungen miissen auch bezahlt werden. Mit HAPAK-pro
haben Sie immer den Uberblick tber die bezahlten und die noch zu
bezahl enden Rechnungen.

Sie bezahlen Rechnungen im Hauptmenl des Rechnungseingangs
Uber die Schaltflache Bezahlen, im Buchungsdial og rechts tber die
ol ei chnami ge Schaltfléche oder bei den freien Zahl ungen.

Hinweis zum Vor merken:

Wenn Sie im Rechnungseingang von HAPAK-pro Rechnungen
bezahlen, sind sie aber noch nicht bezahlt, weil Sie den Uberweiser
zB. erst am néchsten Tag zur Bank bringen oder die DTA-Datei
erst vom Chef zwei Tage spéter bearbeitet und abgeschickt wird und
weil die Bank auch noch einen Tag braucht. Auf dem Kontoauszug
steht also die eigentliche Bezahl ung der Rechnung ein oder mehrere
Tage spater. Buchhalterisch ist diese Rechnung erst dann bezahlt,
wenn von lhrem Konto das Geld runter ist. In HAPAK-pro steht die
Rechnung aber eher as bezahlt. Dies ist ein Widerspruch und ein
buchhalterischer Fehler. Liegt nAmlich die Bezahlung von HAPAK-
pro auf einem 30. des Monats und der ist auch noch ein Freitag,
kann es passieren, dass die Bank diesen Vorgang erst am Ersten
oder Zweiten des néchsten Monats bearbeitet. Demzufolge ist die
Bezahl ung der Rechnung Bestandteil der Buchhaltung fur den néch-
sten Moneat erst.

Die Vormerkung einer Rechnung zur Bezahlung wird dieser Prob-
lemati k gerecht. Das bedeutet, dass Sie ds Anwender die Rechnung
mit der Bezahlung in HAPAK-pro (lediglich) zur Bezah
lung/Uberweisung vormerken (kénnen). Steht die Abbuchung von
Ihrem Konto auf dem Kontoauszug fest, geben Sie dann die endgll-
tige Bezahlung fir diese Rechnung in HAPAK-pro ein, in dem Sie
sie Austragen. Austragen bedeutet: Eingabe von Datum und Num:
mer des Kontoauszuges = Bezahl ung der Rechnung.

AuBerdem hat die Vormerkung der Rechnung zur Bezahl ung noch
einen weiteren Grund: HAPAK-pro mdchte Ihnen die Bereitstel lung
der Rechnung fiir den Uberweiserdruck oder fir die DTA-Datei
erleichtern. Durch Setzen eines Hakchens wird die Rechnung zum
Falligkeitster mi rvSkontofrist zur Uberweisung automatisch bereit-

gestel It.
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14.4 Bezahlen

HAPAK-pro hat in der Buchungsmaske den Bezahlendial og integ-
riert, umsofort nach dem Buchen Zahlungen vor merken zu kdnnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Bezahlen im Hauptmeni des
Rechnungseinganges, 6ffnet sich fol gendes Fenster:

E HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Zahlungen] li‘@ﬂ:—hl

Eingangsrechrung [7] Summen der Auswahl fL ET
LfdN:. 0900005
Beleghi. 08154711 T&: Zahlungen “? Hilfe
Lisfeiant 70000 CSK Soitwaie GmbH 2
Betrelf Fremdleistungen Auswahl
filig am 02.03.2009 [ falig bis 29.04.2009 §2
[ Skontovon  |29.04.2009 g2
Skonto bis 29.04.2009 §2
7] iberwiesen am [29.04.2009 §Z)
Lieferant =]
Testsuche
b a7SE —
bereits gezahit 000 € nach Betreif, Belaghi.
Skanto gez 0.00€
weitere Abalige 0.00 €
Offen 14875 € &) Bozahien [ éAsuhen |
LfdN: Buchungsart Belegll: |Lisferant] AdrSuch |Betret =
OE00004  Eingangsrechnung S87EEEA3 70000 CSK Dies und Das
0800015 Eingangsrechrung WASHA 70000 CSK 467578:595:795 £
0B00017  Eingangsrechnung EZAURWL 70000 CSK [e—
0800018 Eingangsrechnung 638 70000 C3K 34572472 a
0800022 Eingangsrechnung 6565 70000 CSK i7wduTdw
0800027 Eingangsrechnung E37347 FO001  MUSTER Materi v
70000 CSK Material
Fremdleistungen 3
0900008 015471111 0000 CSK Material
=
d »
LfdNr. /{Belegrummer {Diatum {Adt. Nr. {Ad:.-Such {Betrelf {Behag Kastenstelle [ Kaslentrager {Gegenkonta [Ad-Nr./Kostenhager Fallg /{Skerto/Falig

Abbildung 27: Eingangsrechnung bezahlen

Hier werden alle Eingangsrechnungen angezeigt, die noch bezahlt
werden missen. Uber die Auswahl rechts konnen Sie steuern, wel-
che Rechnungen Sie filtern michten. Sie kbnnen den Haken bei
fallig bis setzen und ein entsprechendes Datum einstellen. Sie kon-
nen den Haken bei Skonto bis und ein entsprechendes Datum ein-
stellen. Sie kénnen auch nur die Rechnungen eines bestimmten
Lieferanten anzeigen lassen. Selbstverstdndlich kénnen Sie diese
drei Auswahlfelder auch mitei nander beliebig kombinieren.

Haben Sie ggfs. eine Auswahl getroffen, konnen Sie rechts oben
Uber die Schaltflache Zahlungen Uberprifen, ob schon Zahlungen
auf die Rechnungen erfol gt sind.

Links sehen Sie im hellblau unterlegten Rahmen gleichfalls die
offenen und die schon gezahlten Betrége.

Setzen Sie oben den Haken bei Summen dieser Auswahl, erhalten
Sie die Summen fir Ihre Auswahl angezei gt.
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14.4 Bezahlen

Wollen Sie die ausgewdhite Rechnung bezahlen, klicken Sie auf die
Schaltflache Bezahlen. Nun erhalten Sie den Dialog, den Sie auch
Uber die Buchungsmaske erreichen kénnen:

HAPAK - Eingangsrechnung bezahlen S
Beleghr. 08154711 x Abbruch
won 70000 CSK Software GmbH
Betreff Fremdleistungen Ubenueiser sofort diucken
fallig am 02.03.2009 ] fiir Uberweiser / DTA markieren

Skonto gewahrt <kein Skonto gewahrt>

Netto 125.00 & V] Zahlung nur zur Ubenweisung vormerken [disponisren]

StrBetrag 237/ €
Der Betrag wird fiir eine spatere Ubenweisung und Bezahlung
Bl L8751 worgemerkt. Der Belrag wid noch nicht ofs Zahlung verbucht
jetzt vormerken 145377 & Bankeinzug
wverbleiben 0.00£
Steuerbetrag 23.27| £ Steuersplitung

Offen 148,75 € tallig am 3| <entspricht Skantodatums
bereits vorgem. 0,00 £ F Kank 1200 | Bank
Skonta vorgem. 0,00 £ lm} = |_I

Betreff |Fremdleistungen
Kontostand 295.066,17
. V| Skonto wormerken
jetzt wormerken 14577 €
Skants vorgn. 298 ¢ Taf[  1875E - Z58]¢
verbleiben 000 £ Skontokonto | (5735 (]| Ethaltene Skonti 195% Vorsteusr

Abbildung 28: Eingangsrechnungen bezahlen/vormerken

Imlinken Bereich sehen Sie Informationen zur Rechnung.

Im rechten Bereich legen Sie die Einstellungen fest, mit denen Sie
die Rechnung bezahlen oder zur Bezahlung vormerken wollen.
Hinweise zur Problemati k Vor merken sehen Sie weiter oben.

1
2.

Setzen Sie den Haken bei Vor merken.

Entscheiden Sie, ob die Zahlung von Ihrem Konto oder als
Kassenbuchung erfolgen soll.

Andern Sie ggfs. den Betrag oder
Lassen Sie einen Betrag offen.

Wird die Rechnung durch Bankeinzug bezahlt, setzen Sie das
entsprechende Hakchen.

Andern Sie ggfs. das Zahlungsdatum.

Andern Sie ggfs. die Bankverbindung (Finanzkonto), mit der
die Rechnung bezahlt werden soll.

Andern Sie ggfs. den Betreff der Rechnung.
Aktivieren Sie, falls noch nicht geschehen, die Skontooption.
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14.4 Bezahlen

Buchen Sie die Zahlungen in HAPAK-pro erst, wenn lhnen der
Kontoauszug vorliegt, kdnnen Sie auch dessen Nummer hier ein-

tragen.

Arbeiten Sie mit dem Modul Uberweiser/DTA, setzen Sie oben
unter der Schaltflache OK das Héakchen bei fur Uberweiser/DTA
markieren. Wollen Sie gleich einen Uberweisungsschein drucken,
setzen Sie das Hakchen bei Uberweiser sofort drucken.

Klicken Sie zum Abschl uR auf die Schaltfléche OK. Daraufhinwird
die Bezahlung oder Vormerkung gebucht und die Rechnung ver-
schwindet aus der Liste der zu bezahlenden Rechnungen. Somit
kdnnen Sie sofort die ndchste Rechnung bezahlen.

Die Bezahl ung/Vormerkung steht nun dem Modul Uberweisar/DTA
zur Verfligung.
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14.5 Uberweiser/DTA

Das Modu Uberweiser mit i ntegrierter DTA (Datentrégeraustausch)
erflllt fir Sie folgende A ufgaben:

Bereitstellen der Zahlungen

Erstellen entsprechender Uberwei sungsschei ne

Erstellen der DTA-Datei fir das el ectronic banking

Erstellen eines Verrechnungsschecks

Automati sches Generieren des Verwendungszweckes.
Speichern der DTA-Daten zur Weiterverwendung

Beachten Sie aul3erdem die Optionen zur Einstellung des Moduls.

YV V V V V V

Rechnungen werden dem Modul bereitgestelIt, wenn:
» Zahlungen vorgemerkt sind

> Zahlungen mit der Option fiir Uberweiser/DTA markieren
erfolgt sind

» freie Zahlungen vorgemerkt sind
» wiederkehrende Zahlungen gebucht wurden.

Starten Sie im Hauptment des Rechnungseinganges das Programm
Uberweiser Uber die geichnamige Schaltflache. Folgendes Meni
erscheint:

g B

Uberweiser Weiteres Optionen

Uberweiserdruck / DTA - Ausgabe

freien Uberweiser drucken

Abbildung 29: Menii Uberweiser

Mit dem ersten Menupunkt gelangen Sie in das Programm, um Ihre
vorgemerkten oder bezahlten Uberwei sungen zu tétigen.

Mit dem zweiten Menlpunkt kénnen Sie unabhéngig von erfassten
Rechnungen oder deren Zahlungen einen freien Uberweiser dru-
cken.
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14.5 Uberweisa/DTA
14.5.1 Uberweiserdruck/DTA

Klicken Sie auf den ersten Meniipunkt, erscheint fol gender Dial og:

E HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Ubenweiser] | (B, S

i1
Uberwsiser | EU-Ubenwiser | DTA/SEPA/Sammelubenweiser | Scheckdiuck| P Hite

Barkverbindung wechseln | [ heier Uberweiser | Banken | & Bushungsiste | & Optionen

I

uriick.

L ] Buchungsat
12345667 09.05.2010 [Rechnungscingang |
e s e i e AR Fe TR ey . ;
- ) rur markiete Zahlungen

Software GmbH ) nur Zahlungsbuchungen

T st ) rur worgemerkte Zahhungen
e @ alle offenen Rechrungen

vR
"BUR T " 5.950,00 ek Richt Lbsrwissern
KuNi 10815 RHr, 08164712 [Ciglgbis  [08.05 2010 &

[ Skonto von [09.05.2010 2
Skontobis  [09.05.2010 {2

1 R B iy et e Testsuche -

nach Betreff, Beleghr.

[Vordiuck | [Oberweisungstrager A4 -

Lieferant| Adi-Such

istungen 19.02.

46584+ 70000 Material 19.02.2010 19.02.201C

545556 70000 19.02.2000 19.02.2000 ¢

4E545E4625 70000 Irgendwas 19.02.2010 19.02.201C

25465455 70000 Dies und Jenes 19022010 18.02.201C

56574575476 70000 Fremdlsistungen 24022010 24.02.201C
1000010 LOKOKOKOO 70000 CSK mkpibipLpLiiipolip 26022010 26.02.201C
<[ y T

Lid.-Nr. /Belegnumeme j, Diaturm jAdr-Nr. jiAdr -Such i Betreff /B etrag /Kostenstelle { Kostentrager /, Gegenkonto [E 157 / 307

Abbildung 30: Uberweiser

Sie erkennen im Zentrum den fertigen Uberweiserschein fir eine
Rechnung, die unten in der Liste angezeigt wird. Auf diesem Uber-
weiserschein sind entsprechend den Optionen fiir den Uberweiser-
druck alle relevanten Daten angekommen. Wollen Sie die Optionen
andern, klicken Sie obenin der Menl eiste auf O ptionen.

Haben Sie es versaumt, bei Installation und Konfiguration des Pro-
gramms |hre Bankverbindungen anzulegen, konnen Sie dies oben in
der Menlleiste bei Banken nachholen. Dazu erscheint fol gender
Dialog:
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B 'l HAPAK - Bankverbindungen = ﬁ
Allgemein | Kontostand | Bemerkung| 1L Zuiick.
Krt e im Kortorshmen [1800 | Bank e 7 it

Bark/Krediinstitut |Demo-Bank
' '
Kentonummer (100000200000

Barkeitza| [12345667 fonigsiond berechnen

Kortainhaber |ESK Software GmbH
Kt -Mr. im Kantorahmen| Bank/Kreditingtitut Kontonurmmer Barikleitzahl -
1300| Demo-Bank FS
1810 Deutsche Bank, 111 22222222 A
v
¥
] k2

Konta £, B ezeichnung 4 Kontonummer 1702

Abbildung 31: Banken

Hier kdnnen Sie vorhandene Bankverbi ndungen andern oder Neue
anlegen.

Haben Sie mehrere Banken im Programm hinterlegt, konnen Sie fur
den aktuellen Uberweiser (iber die gleichnamige Schaltflache oben
in der Meniileiste die Bankverbindung wechseln. Es erscheint ein
kleines Meni, in dem Sie nur die nun richtige Bankverbindung
auswahlen.

Im Dialog rechts sehen Sie die Auswahlfilter, welche Rechnungen
zur Uberweisung bereitgestel It werden sollen. Sie kénnen hier aus-
wahlen zwischen:

» Ausgangsrechnungen
» Eingangsrechnungen

Zusdtzlich kdnnen Sie filtern auf das Falligkeitsdatum von Ein
gangsrechnungen oder auf die Skontofrist (von-bis).

AulRerdem konnen Sie mit dem Optionshdkchen noch nicht Gber-
wiesen alle Rechnungen anzeigen lassen, die zwar bereitgestellt
worden sind, aber noch nicht Uberwiesen wurden.

AulBerdem kénnen Sie rechts Uber Textsuche oder Uber Erweitert
gezielt Rechnungen suchen.

Wollen Sie den vorhandenen Uberweiser &ndern, weil Sie noch eine
zusétzliche Information eintragen wollen, setzen Sie das Options-
hakchen bei Uberweiser @ndern. Bitte beachten Sie hier, dass Sie
Zahl-Betrage zwar andern kénnen, aber dies dann zu einem Wider-
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spruch zwischen lhrer Buchung und Threm Kontoauszug kommen
kann.

Rechts oben kdnnen Sie den Druck des Uberweisers tiber VVorschau
begutachten oder sofort den Druck tiber Drucken anstof3en.

Alle Informationen, die Sie hier in den jeweiligen Uberweiserschei-
nen erkennen, stehen auch fir die DT A/Sammeliiberweiser zur
Verflgung.

Um eine DTA-Ausgabe zu erstellen oder Zahlungen an einen be-
stimmten Lieferanten zusammenzufassen und auf einem Uberwei ser
zu  drucken, Klicken Se oben auf den Reiter
DTA/Sammeliiberweiser. Der gelbe Uberwe serschein wird ausge-
blendet und der Dialog andert sich wie folgt:

[ HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [DTA/SEPA/Sammelaberweiser] ==
Bankverbindung wechseln | freier Uberweiser | Banken | Buchungsliste | ﬁ Optionen QVurs:hau

Uberweiser | EU-Uberweiser | DTA/SERA/Sammelibemweiser | §chackduck| 2 Diucken @ Hife

Datsiempfénger Demo-Bank [BLZ: 12345667, Konto: 100000200000] Buchungsat

LFD_NF;|Adref-Nr. [Name/inhaber Fechnungsdatum|Zahlungsbetiag|E - Rechnungseingang -

() nur markierte Zahlungen

P () nur Zahlungsbuchungen

- () rur vorgemerkte Zahlungen
@ alle offenen Rechrungen

/
noch richt Libenwissen

w falig bis 09.05.2010

17
7] Skanto von | 09.05.2010 [
Ig]

= Skontobis  |09.05.2010
Testsuche -
- - = nach Bedreff, Beleghr.

& Entieren | 30,00 ZE (bemeiser DTA/SERA
Ligferant) Adi-Such
700 SK

1000004 12545 700001 MUSTER Fremdleistungen 19.02.2010 13.02200C -

Eeleghr. fallig am |

:
1000005 46384+ 70000 CSK M aterial 19.02.2010 19.02.201(0
1000006 | 545556 70000 |CSK 19.022010 1g.02200 ¢
1000007 | 4654564685 70000 |CSK Irgendwas 19.02.2010 18.02.201C
1000008 25465455 70000 CSK Dies und Jenes 19.02.2010 19.02.201(0 v
1000009 | 56574575476 70000 |CSk Fremdleistungen 24022010 24022010 3
1000010 |LOKOKOKDO 70000 |CSK mkpioipupilipoiip 26.02.2010 26.02.201C
B , =
Lid.-Mr. /\Belegnummer j Datum jiAdr.-Mr. i 4dr-Such iBetreff i Betrag /,Kostenstelle 4 Kostentrager j,Gegenkonto [E[# 157 / 307

Abbildung 32: DT A-Ausgabe

Im Gegensatz zum Uberweiserschein erkennen Sie eine noch leere
Tabelle fur die DTA-Ausgabe.

Um eine oder mehrere zur Uberweisung anstehenden Zahlungen fiir
die DTA-Datei vorzubereiten, kdnnen Sie rechts oben entsprechen-
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de Filtereinstellungen vornehmen, so z.B. alle offenen Rechnungen
mit Falligket bis morgen. Zusétzlich kénnen Sie noch den Skonto-
Filter verwenden. Haben Sie so anstehende Uberweisungen selek-
tiert, markieren Sie die entsprechende Zahlung in der unteren Liste
und klicken auf die dartiber befindliche Schaltflache mit dem roten
Pfeil Hinzufliigen oder doppelklicken Sie die Zahlung. Daraufhin
wird die Zahlung in die obere Tabelle (Sammelliste) eingefligt. Es
oOffnet sich folgender Dialog:

Buchung in die Sammelliste Gbernehmen X
Ubemweisungsart [DT4) Ubemweisungsemptanger
Nummer 70000
Fa/Titel |CSK
Name |Software GmbH
BLZ 14051111 Konko-Hr. |12345
@ Gutschrift (Standard) Bank VR
Lohn - Gutschrift 5 Speiche
Wermidgenswirkzame Leistungen
(o ta Betrag der Uberweisungs - Gutschilt o
1.468.46 £ Skerta ziehen [i])
Venendungszweck. [T ZIEIZT] |
Zusataintormation [GS 0 |
[ ok | [ X abtrechen |

Abbildung 33: Ubernahme in Sammell-Liste

Ggfs. konnen Sie hier noch Anderungen vornehmen. Wichtig ist
dabei, dass es moglichist, hier die Bankverbindung des Lieferanten
einzutragen, sollte diese in dessen Adress-Daten nicht vorhanden
sein. Tragen Sie die Bankverbindung ein, ist es moglich, von hier
aus, die Anderung in die Adresse zu speichern, ohne dass Siein die
Adresse wechseln miissen.

Zusétzlich kénnen Sie im linken Teil festlegen, welche Art der U-
berweisung dies sein soll. Der Standard ist Gutschrift. Hierbei
handelt es sich nicht um ei ne Gutschrift, die Sie von Ihrem Lieferan-
ten haben modchten, sondern Sie schreiben dem Lieferanten den
Uberweisungsbetrag gut. Der Begriff Gutschrift ist aus der Ban-
kensprache Uibernommen, um auch hier klare Ver héltnisse zu haben.

Ist die Uberweisung mit den Einstellungen richtig, klicken Sie nun
auf die Schaltflache OK. Daraufhin erscheint die Zahlung in der
Sammelliste. Dies kdnnte dann so aussehen.
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HAPAK - " - [DTA/SER ; = D

‘Bmmtwmmwdneh ) treier Ubenweiser | Banken | (2 Buchungsiste | 8§ Optionen

. A | L 2k |
Uberweises | EU-Ubemees| DTA/SEPA/Sammekbenveiser | Scheckduck y D [ 2w |
Detsenplanger Demo-Bank [BLZ: 12345667, Konto: 100000200000] Buchungeast I
LFD_NFi| Acves-Hr. | Name/nhaber | Rechrungsdabum| Zshungsbetiag| |Rechnungseingang |
-h—_hll rut meskimite Zahiungen |
run Zahhungsbuchungen
run vorgamerkts Zshhangen

@ alle offenen Rechnungen |

¥ noch nicht iberwesen

idighs  [09.05.2010 )

¥ Skonto von |09.05.2010 ]
Skorlo bis ’ns.os.zmn%

Testsuche  Eweitert

nach Bejreff. Belegh

1000004 12545 70001 MUSTER Fremdisistungen 13022010 13.02.201(

1000005 46384+ 70000 CSK Mateial 15022010 19.02 2010
1000005 545556 70000 CSK 19022010 13.02.201C
1000007 4654564695 70000 CSK Irgenderas 13022000 19,02 201C
1000008 25465455 70000 CSK Dies und Jenes 18022000 19.02201C
1000008  S6TAETSA7E 70000 CSK. Fremdisistungen 24022010 2402201
1000010 LOKOKDKOD 70000 CSK mkpipupuiiipolip H022M0 26022000
« v | E|
\Lid 41 {Belegruarens Dt | Adk i, [Adk Such | Belrelf | Belrag | Kostenstell | Kostenirage | Gegerkerto | BE 73

Abbildung 34: Sammelliste

Sie erkennen, dass die Zahlung oben in der Sammelliste angezeigt
wird. So kénnen Sie eine Zahlung nach der anderen in die Sammel-
liste Ubernehmen. Um weitere Informationen zu der jeweiligen
Zahlung zu erhalten, kdnnen Sie mit der waagerechten Bildlaufl eiste
nach rechts scrollen.

Filter Gbernehmen

Wie Sie wissen, kbnnen Sie im rechten oberen Teil Filter fur die
Selektion anstehender Uberweisungen zusammenstellen. Wenn Sie
im unteren Teil die anstehenden Uberweisungen so akzeptieren und
nun bezahlen wollen, milssen Sie nicht jede einzelne Uberweisung
mit ei nem Doppelklick oder mit der Schaltflache Hinzufligen in die
Sammel Uberweiserliste hinzufligen. Sie kdnnen auch den gesamten
Filter, also die gesamte Auswahl mit nur einem einzigen Klick in
die Uberweiserliste ilbernehmen, in dem Sie einfach den blauen
Pfeil anklicken.

<[l
) § e 3000
[

1000004 12545 70001 MUSTER
1000005 46984+ 70000 CSK

Abbildung 35: gesamten Filter/Auswahl Ubernehmen
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Ist eine Uberweisung falschiicherweise nach oben verschoben wor-
den, kénnen Sie sie Uber die Schaltflache Entfernen wieder aus der
Sammelliste ertfernen. Diese Uberweisung wird nicht geldscht,
steht somit fiir eine spatere Uberweisung zur Verfligung.

Haben Sie lhre zu Uberweisenden Zahlungen in der Sammelliste
erfasst, kdbnnen Sie dann auf die Schaltflache DTA-Ausgabe kli-
cken.

Wollen Sie die Zahlungen an einen bestimmten Lieferanten auf
einem Uberweiserschein zusammenfassen, klicken Sie auf die
Schal tfl &che Uber weiser.

In beiden Féallen erschei nt die Sammelliste:

[ Hapak - oA - Ausgabe = | Bt S

Liste der Sammelubenweisungen = -
Daleiempfénger Demo-Bank [BLZ: 12345667, Konto: 100000200000] JL Schiisien

Persanenkd Bank Gulschifien (55]
70000 (Soft ¥R [BLZ: 14051111, Konto: 1234 1) 146845 €]

Lastschiiften [LS)|

[T DTAUSD-
@ Uberweisungen einzeln in DTA - Datei ausgeben Dateiformat
*) Uberweisungen als Sammelliberweisungen gemal obiger Liste in DTA - Datei ausgeben [T ohne Umlaute

Abbildung 36: Sammelliste fertig

Hier werden die Zahlungen zusammengefasst. Fir die DTA-
Ausgabe wird eine Sammelliste erstellt, die auch aus Zahlungen an
unterschiedliche Lieferanten bestenen kann. Fir den Uberweiser-
druck werden logischerweise immer nur die Zahlungen an einen
Lieferanten zusammengefasst.

StandardméRig ist unten die Option gesetzt: Uberweisungen ein-
zeln in die DTA-Datei ausgeben. Dabei werden die einzelnen
Buchungsposten einzeln an die DTA-Datei Ubergeben. Ihr eBan-
king-Programm kann daraus wiederum einen Sammel iiberweiser
erzeugen.

Haben Sie die andere Option Uber weisungen als Sammel (iberwei-
sungen gemald obiger Liste in DTA-Datei ausgeben ausgewahlt,
erscheint als Verwendungszweck beim Geldempfénger { Anzahl
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der} Beleg(e) It. Protokoll.Dannsollten Sie fur die Nach-
vollziehbarkeit durch den Geldempfanger das Uberwei serprotokol |
per Fax senden. Beachten Sie dazu auch unten stehende Hinweise
zum Verwendungszweck.

Fur die DTA-Ausgabe ist die Schaltflache Ausgabe der néchste
Schritt.

Fir den Druck des Uberwesers konnen Sie die Schaltflache Dru-
cken anklicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache Ausgabe.

Es erscheint folgender Hinweis, wenn Sie schon einmal eine DTA-
Datei erzeugt haben:

Bestatigung &

‘6' Die DTA-Datei C\HAPAKPROB\DTAUSL.TXT existiert bereits. Sell die vorhandene Datei Oberschrieben werden?

Abbrechen

Abbildung 37: Hinweis Uberschreiben

Diese Frage kdnnen Sie getrost mit Ja beantworten.

Da Sie unter den Optionen eingestellt haben, dass Sie die Uberwei-
serliste zum spéteren einlesen der Zahlungen speichern wollen,
meldet lhnen das Programm, dass die Uberweiserliste ds Datei
gespei chert wurde.

Information s L]

‘0‘ Die Uberweisungs-Liste wurde unter dem Namen DTA_RE_09-05-2010-002.dbf gespeichert.

Abbildung 38: Meldung: Uberweiserliste gespeichert

Bestétigen Sie diese Meldung mit einem Klick auf die Schaltflache
OK.
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Nun erscheint die Frage nach dem Druck eines Diskettenbegleitzet-
tels. Wenn Sie die DTA-Datei per Diskette an die Bank geben wol-
len, sollten Sie diesen Begleitzettel ausdrucken. Wenn Sie per elect-
ronic banking die Datei zur Bank schicken, dann bendtigen Sie
diesen Begleitzettel nicht. Schalten Sie dann diese Abfrage unter
den Optionen ab.

Druck Diskettenbegleitzettel

Die [berweisungen wurden ausgegeben.
Sol jetat der Disketten Begleitzettel geduckt werden?

Wordruck.
& la & Nein |

Abbildung 39: Abfrage nach Diskettenbegleitzettel

So sieht ein Diskettenbegl eitzettel aus:

Begleitzettel fiir den beleglosen Datentrigeraustausch

Sammel - Uberweisungsauftrag

Erstellungsdatum 0%.05.2010
Anzahl der Datensdtze C 1
Eontrollsunme der Kontonummern 12345

Kontrollsumme der Bankleitzahlen 14051111

Sunme der Betrige in € 429,99
Bankleitzahl des Absenders 12345667
Eontonummer des Rbsenders 100000200000
Name des Absenders CSK Software GmbH
Diskettenempfanger Demo-Bank
Unterschrift:

Abbildung 40: Diskettenbegleitzettel Vorschau

Als n&chstes fragt Sie das Programm, ob eine Liste der ausgegebe-
nen Uberwei sungen ausgedr uckt werden soll.
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Druck Uberweisungsprotokall S

Soll eine Liste der ausgeaebenen (benveisungen gediuckt werden?
Liste: Ubsrweiser-Protokoll -
o la & bein ‘

Abbildung 41: Uberweisungsliste

Hier sollten Sie die Frage mit Ja beantworten, um spéter einen Ver-
gleich mit lhrem el ectroni c-banking-Programm zu haben.

Inder Vorschau sieht die Liste so aus:

Uberweisungsprotokoll/Lastschriftenliste fiir den beleglosen Datentridgeraustausch
Uberweisung/Einzug in €
Ausdruck vom 9.52010 Blatt 1
beauftragte Bank: Demo-Bank, BLZ: 12345667, Konto: 100000200000
archiviertin Datei: DTA_RE_09-05-2010-002 dbf

Empfanger | Blz Lfd-Nr Verwendungszweck Betrag Art
Zahlung spflichtiger Konto Belegnummer  Zusatzinformation
70001 3335865 1000004 Kulr RNr. 12845 595,00€ Guischrit
Muster GmbH 35857657 12545 Gs0

Summe 595,00 €

Abbildung 42: Liste der Uberweisungen

Bitte beachten Sie:

Der Verwendungszweck bei einer Sammel iberwe sung wird auto-
matisch erzeugt mit: (Anzahl der Belege) It. Protokoll. Stellen Sie
sich vor, Sie hatten hier 10 Uberweisungen zu téatigen. Alle 10
Rechnungsnummern und ggfs. 1hre Kundennummer bei m Lieferan
ten passen nicht zusammen in den Verwendungszweck. Fir diesen
Verwendungszweck stehen nur 2 * 27 Zeichen zur Verfligung. Soll-
te es also Ruckfragen Ihres Lieferanten geben, welche Rechnungen
denn Sie nun mit der Uberweisung bezahlt haben, miissen Sie ihm
die oben dargestellte Liste zukommen lassen.

Der Vorgang ist abgeschl ossen.
14.5.2 freien Uberweiser drucken

Wollen Sie einen freien Uberweiser erstellen, der nichts mit einer
Buchung in Threm Rechnungsei ngangsbuch und nichts mit freien
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und/oder wiederkehrenden Zahlungen zu tun hat, klicken Sie auf

den Meniieintrag freien Uberweiser drucken. Folgender Dialog
offnet sich:

Freien Uberweiser drucken =)

L Schiispen
At des Oberweisers At der Ubenssisung -
@ Inland *) EU-liberweiser 7 Lastschit @ Gutschritt 9 Hite

Do UNGEALTS O/ ZANH e -KIERTDNAG

Q) Yorschau
Demo-Bank 12345667 09.05.2010 _—
e T G R TR FRITERAT  [BeraNenen] BRR Crveiem i resi vaieneer R &4 Drucken

Bankverbindung wechseln | £ Listeranten suswahlen | 8§, Optionen

5K e GmbH
100000200000

[Cordick | [0 i Gger Ad

Abbildung 43: freier Uberweiser

Hier steht Ihnen ein freier leerer Uberweiserschein zur Verfiigung,
den Sie nach Belieben ausfillen kénnen. Sie kdnnen die Bankver-
bindung wechseln, einen hinterlegten Lieferanten auswadhlen und
eine Lastschrift oder eine Uberweisung festlegen.

Uber Vorschau sehen Sie den fertigen Schein. Mit Drucken brin-
gen Sieihn zu Papier.
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14.6 Weiteres

Hier stehen Ihnen weitere Moglichkeiten zur Verfligung, um gezielt
Informationen zu erhalten oder Vorgaben fur das Programm zu
erstellen. AuRerdem haben Sie hier Zugriff auf die Stammdaten der
Bankverbindungen, der Konten und der Steuerschitissel. Ein Klick
auf die Schaltflache Weiteres 6ffnet 1hnen ein Untermenti:

Zahlungsvorschau

Buchungsschablonen fr Eingangsrechnungen

Buchungsschablonen fir freie Zahlungen

Schablonen far Konten-Splittungen
Schablonen fr Kostenstellen-Splittungen

Schablonen fir Kostenaufteilung in Kontrolle

Kontenrahmen

Steuerschliissel

Bankverbindungen

Abbildung 44: Menli Weiteres

14.6.1 Zahlungsvorschau

Fur jedes Unternehmen ist es im Tagesgeschaft wichtig, zu wissen,
welche Rechnungen zu bezahlen sind. Die Zahl ungsvorschau stellt
Ihnen die faligen Rechnungen dar. Wenn Sie auf den entsprechen-
den Menteintrag klicken, erschei nt fol gendes Fenster:
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[ HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Zahlungsvorschau von 19/2010 bis 28/2010] [E=E))
[ sofert | 393.720,72| ¢ 24/2010 ooole b [ Zuriick
20/2010 0,00/ & 25/2010 0,00/ & P Hile
2172010 0,00/ & 26/2010 0,00/ &
22/2m0 0.00/£ 272000 0,00/ £
23/2010 0,00 & 26/2010 0,00 &
[_Liste_| [*Vorschau 10 Kalenderwochen ~| | [C] worgemerkte freie Zahlungen beriicksichiigen

.00 0.o0 0.o0 .00 0.0
ELEKTRO GH GME Elektro GH GmbH & Co. K& 47.600,00 0.o0 0.o0 .00 0.0 -~
BG BAU Berufsgenossenschalt Bau 1.487.02 0,00 0,00 0,00 0.00
A
v
¥
=2

KdNr.# Suchbezeichrung

Abbildung 45: Zahlungsvorschau

Im oberen Teil werden Ihnen die Gesamtsummen flr die néchsten
10 Kalenderwochen angezeigt. AulRerdem haben Sie die Moglich-
keit, mit dem Optionshékchen auch die vorgemerkten freien Zah
lungeninder Ansicht zu beriicksichtigen.

Im unteren Teil werden immer die sofort félligen Zahl ungen ange-
zeigt.

Klicken Sie in diesem Fenster auf Vorschau, wird Ihnen die Vor-
schau der Summen fiir die ndchsten Kalenderwochen in einer Uber-
sicht und zusétzich tabellarisch aufgegliedert mit Lieferantenzuord-
nung angezei gt.

Wollen Sie nur die félligen Rechnungen einer bestimmten Kalen
derwoche sehen, klicken Sie auf die Bezeichnung der entsprechen-
den Woche. Diese Bezeichnungen sind Schaltfléchen und Sie erhal-
ten dann ein Ubersichtsfenster tber die detaillierten Rechnungen zu
der ausgewdahl ten Woche. z.B. so:
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[ fallige Eingangsrechnungen der ausgewahlten Ku' =RIOR X
K bis einschlieBlich 19. KW L Zuiick
Betrachtungszeitraum: bis zum 16.05.2010 s —
2 Hire
voigemerkte i Zehlungen bericksichligen =
Buchungen mit autematischem Bankeinzug aushlendzn Q, Vorschau
1000004 000000221 HRODO | Eingangsrechnung 12545 70001 Fremdisistungen 19.02.2010 50000 19022010
1000005 000000222 HRODD | Eingangstechnung 45384 70000 Material 19.022010 0.00 13.02.2010
1000005 000000223HRODD | Eingangsiechnung 545556 70000 19.022010 0.00 13.02.2010
1000007 000000224HRODD | Eingangstechnung 4654564685 70000 | ligendwas 19.022010 0.00 13.02.2010
1000008 000000226 HRODD | Eingangsiechnung 25465455 70000 | Dies und Jenes 19.022010 000 19022m0 |~
1000008 000000237 HROOD | Eingangstechnung BES74675476 70000 | Fremdleistungen 24022010 1233400 24022010
1000010 000000240 HROOD | Eingangsiechnung LOKOKOKOD 70000 | mkpicipupuiipolip 26022010 5.000.00 26,02 2010
1000011 000000244 HROOD | Eingangsiechnung 08164725 70000 | Fremdleistungen 27022000 2500,00 27.022010
1000012 000000248 HROOD | Eingangsiechnung 7TBETIEE76 70000 Materia (3022010 15000000 (3032010
1000013 000000252 HROOD | Eingangsiechnung 45754678 70000 04022010 300,00 04.03.2010
1000015 000000261 HRODD | Eingangsrechnung 455454 70000 | Materil 05.02.2010 2500,00 05.03.2010
1000016 DD0000268 HRODD | Eingangsrechnung 0037366554 70005 | Materil 03.02.2010 125,00 30.03.2010
1000017 | 0D0000263 HRODD | Eingangsrechnung 675765765 70000 | Fremeleistungen 10.02.2010 1.500,00 10.042010 | W
1000020 DD000265 HRODD | Eingangsrechnung 9.BEOBEG4SE 70002 Materil 25.02.2010 15.000,00 26,03, 2010
1000021 00D000290HRODO | Eingangsiechnung 08154735 70000 | Fremdieistungen 26032010 20,000.00| 26.03.2010
1000022 000000297 HRODD | Eingangsiechnung 545694654 70000 | Fremdieistungen 26.03.2010 500000 26.03.2010
1000023 D0D0D0300.HROOD 70002 Material 26.03.2010 2500000 31032000 g
1000024 000000301HRODD | Eingangsiechnung 4545456 70000 Matertel 23.03.2010 50.000,00 28.03.2010
1000025 000000302 HRODD | Eingangsiechnung T4T4TATY 70000 | Fremdieistungen 23.03.2010 15.000,00 23.03.2010
>
« v
Lid 1. {Belognummer {Datum {AdtNr. { d: Such | Beliell {Belrag  Koslenstslle {Kostentiager / Bushungskonto | Gegenkonto f At -Nr ostenirager

Abbildung 46: fallig in der Kalenderwoche

Durch das Setzen der Hakchen kénnen Sie vorgemerkte und Zah
lungen durch Bankeinzug in der Ansicht berticksichtigen.

Uber Vorschau kénnen Sie die zu druckende Liste anschauen, tiber
Drucken geben Sie sie direkt auf dem Drucker aus.

14.6.2 Buchungsschablonen ER

Um die Arbeit beim Bucher/Erfassen von Eingangsrechnungen zu
beschleunigen, ist es moglich, hier Buchungsschablonen fir den
Lieferanten anzul egen.

Beispiele:
Der Lieferant 70000 liefert immer Material (Wareneingang), also

Konto 3400 (SKR 03) oder Konto 5400 (SKR 04) und diese Liefe-
rungen gehen immer auf die Kostenstelle 1000 (Standard).

Oder:

Vom Lieferanten 70001 werden immer nur Fremdleistungen bezo-
gen ohne Zuordnung zu einer Kostenstelle.
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14.6 Weliteres

Wenn Sie sich jetzt fir lhre Lieferanten Buchungsschablonen mit
diesen Angaben anlegen, sparen Sie sich die Arbeit, den Buchungs-
text und das Buchungskonto el nzugeben/auszuwahlen. Selbst der
betrag kann Bestandteil der Buchungsschablonen fir Lieferanten
sein.

Kicken Sie auf den Menleintrag Buchungsschablonen fir Ein-
gangsrechnungen. Fol gender Dial og erscheint:

[ Buchungsschablonen fiir Eingangsrechnungen CSK @
Buchungstext | 2!
Lieferant
il ? Hif
i =
Kostenstells
Betrag 0,00/
(@ Netto () Brutta
Buchungstext |Konto | Lieferant Behiag Kostenstelle =
P
:
&
W
=
4
Text a7

Abbildung 47: Schablonen fur Eingangsrechnungen

Legen Sie Uber die Schaltflache Neu ein oder mehrere Buchungs-
schablonen an. Das Ergebnis kdnnte dann so aussehen:

Buchungsschablonen fiir Eingangsrechnungen CSK @
Buchungstest [Fremdleistungen ] ¥
Lieferant |70001 MUSTER
N ? Hif
oo [E900 | Fendiuroen
(ool [0 Sondnt sl
Betiag 0,00)€
@ Netto O Brutta
Buchungstext |Konto | Lieferant Behiag Kostenstelle =
Fremdleistungen 5300 70001 1000
Material 5400 70000 ES
A
v
¥
=2
Text 18/14

Abbildung 48: Schablonen fir ER angelegt




14.6 Weiteres

Wenn Sie nun im Buchungsdialog fur einen dieser Lieferanten eine
neue Buchung anlegen, werden automatisch die Werte der Schabl o-
ne eingetragen. So etwa:

E HAPAK - gsei - [Eil ingen buchen - (Anzeige - Zeitraum 2009)] E@&J

Sich Ungili
Belegdatum [29.04.2009 [§2] 16 Falicksit [29.04.2009 [§2] 18

LfdNr. 10900013

Beleghl. Betiel | [Fremdleistungen | |
[ Koo )|[5900 [=)| [ % Spitten ] Fremdieistungen Logr

Nt [ nae B Shonte gowiit k3] Anzeige - Zeiraum
0.00] ¥5119% % al 0.00]¢ & Bezzhlen | [ Zahlungen
Buutto 0.00¢ - 0.00/¢ -
Wieiteres.
A ey 0.000€ [ < éndem Skonto bis [29.04.2009 -
Offen 0.00£ [ Bankeinzug Bettodl SKenlol 0.00 £ Dishogsuche
Stetus offen Skorto gez. 0.00¢
|
Frojekt/Kir [+ [CE spltten
[Kostenstele | |[10000 ()| Bz spliten | <unbekanrt> {1 Ausiahl - Dialog
Lfdr. [Buchungsart |Beleghi. | Lisferant] Ad-5uch |ereit 75
0300010 Eingangsgutschiit 32456769 70000 C5K. 5 hiterial ?
0300012 Eingangsrechnung 5465321 70002 ELEKTROGHGMBH&CO.KG  Materal ‘
0 . 7 = E—
- =
ol ==
Lfd 1. /B elegnummer D stum (At 1r. A -Such [ Benefl [Betag [Kostenstelle {Kostertiager | Gegerkonto (Adr i /Kastentiager 218/ 217

Abbildung 49: Schablone verwendet

Ist fir den Lieferanten ei ne Schablone hinterlegt wird diese automa-
tisch verwendet.

Es ist auch moglich, fur einen Lieferanten mehrere Schablonen zu
erstellen, z.B. weil en Lieferant einmal Fremdleistungen und ein
anderes Mal Material liefert. Ist dies der Fall, bendtigen Sie eine
Auswahl mdglichkeit. Sind mehrere Schablonen erstellt worden fiir
einen Lieferanten, so befindet sich neben der Lieferantenauswahl
eine kleine Schaltflache zur Auswahl der nun zur Anwendung
kommenden B uchungsschabl one.

Belegdatum |29.04.2009 (2|18 Falli
i diesen Licteranten existier mehr s eine
| 0900013 Buchungsschablone. Hies kinnen iz die
Belegh:. eniinschts Schablone auswablen

Abbildung 50: Auswahl Buchungsschablone Eingangsrechnungen




14.6 Weliteres

14.6.3 Buchnungsschablonen freie Zahlungen

Bevor Sie anfangen, freie Zahlungen zu buchen, kdnnen Sie hier die
Buchungsschablonen fir die freien Zahlungen anleger/erstellen.
Weitere Informationen finden Sie im Kapitel "Mit Buchungsschab-
lonen arbeiten”.

14.6.4 Schablonen fir Kontensplittungen

Haben Sie immer wieder Eingangsrechnungen ei nes Lieferanten, bei
denen Sie die Rechnungen auf verschiedene Kostenkonten splitten
miissen, kdnnen Sie sich es Uber das Anlegen von Schablonen fir
Kontensplittungen sparen, immer wieder nach den entsprechenden
Konten zu suchen und so immer wieder eine Splittung neu aufzu-
bauen. Kicken Sie diesen Menieintrag an, 6ffnet sich fol gender
Dialog:

[H Schablonen fiir Konten-Splittungen CSK @
Schablone |

Die Aufteiung auf Konten erfolgt gemah folgendem Schems 7163 m ? Hike

Konto Kostenst.. | Betreff Anteilin % Betrag

Summe Prozente 0%  Summe Eetidge (Netto) 0.00 £
Schablone

|

s

Abbildung 51: Dialog fur Schablonen fir Kontensplittungen

10. Um eine Schablone anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache
Neu.

11. Tragen Sie dann die Bezeichnung der Schablone ein, zB. Ma-
terial und Frendleistungen.

12. Speichern Sie die Bezeichnung mit einem Klick auf die Schalt-
fléache Sichern.
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14.6 Weiteres

Der Dialog sollte nun etwa so aussehen:

[ Schablonen fiir Konten-Splittungen
Schablore [Material und Fremdleistungen
Die Aufteilung auf Konten erfolgt gemd folgendem Schema
Kot Kostenst. Betraff Antedl in 7%
Summe Prozents 0%  Summe Betrige [Netto) 0.00 £
Schablone Fy
Material und Fremdlsistungen Y
A
v
¥
=3

Abbildung 52: Bezeichnung der Schablone gespeichert

13. Um Konten fiir die Splittungin die obige Tabelle aufzunehmen,
klicken Sie auf die kleine Schaltflache mit dem roten Plus-
Zeichen.

Daraufhin &ndert sich der Dialog wie folgt:

[ Schablonen fiir Kenten-Splittungen CSK @

Schablone [Material und Fremdleistungen i

Legen Sie hier dis Woraaben fir sine Konten-Teilbuchung fest

I (=] <keine Auswahl>
(=] <keine Auswahl>

Eetreff

8

prozentualer Splitbetrag (&) 0| % des Gesamtbetrages

fester Spitbetrag (O £Netto
v 3 Abbrechen
Summe Prazente 0%  Summe Betiige [Netto) 0.00 €
Schablone |

Material und Fremdleistungen

Y

Abbildung 53: Kontenauswahl fur Splittung

14. Wahlen Sie nun das Kostenkonto aus dem Kontenrahmen aus.
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14.6 Weliteres

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Wahlen Sie gafs. eine Kostenstelle aus.

Geben Sie den Betreff der Buchung vor.

Setzen Sie die Hohe des Splittbetrages ein, falls vorhanden.
Klicken Sie auf Speichern, wenn die Angaben eingetragen
sind.

Erstellen Sie einen neuen Eintrag fir ein anderes Konto Uber
das Symbol mit dem roten Pl us-Zeichen.

Wiederholen Sie den Vorgang bis alle Konten in der Splittung
enthalten sind.

Legen Sie sich ggfs. noch mehr Kontensplittungs-Schablonen
an.

Das Ergebnis kdnnte so etwa aussehen:

[ Schablonen fiir Konten-Splittungen

Schablone [Material und Fremdleistungen

Die Aufteiung auf Konten erfolgt gema? folgendem Schema:

Konta Kostensst.. | Beteff Anteilin %
5400 Material i
5300 Fremdisistungen i
Summe Prozente 0%  Summe Betrge (Netto] 0,00¢

Schablone

Material und Fremdleistungen

4« <> p b

Abbildung 54: fertige Konto-Splittungs-Schablone

Wenn Sie nun beim Buchen von Eingangsrechnungen neben dem
Feld Konto auf die Schaltflache Splitten klicken, 6ffnet sich die
Auswahl der Schablonen fur die Kontensplittung:

Schablone auswahlen

Schablonen | [Material und Fremdleistungen v]

[ sofort buchen

' 0K

Abbildung 55: Schablonen fir die Kontensplittung verwenden
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14.6 Weiteres

22. Wahlen Sie Uber die Listbox die gewiinschte Schablone aus und
setzen Sie I hre Splittung mit der Eingabe der Betrage fort.

Die Ubersicht der verwendeten Konten aus der Schablone sieht
dann so aus:

Nettowertsplittung (Kenten) (Schablone: Material und Fremdleistungen) CSK
Rechnungsbetrag (Nelto) 1.500,00 €
L Zuiick.
Gegenkonto [5900 Fremdleistungen
N Hilk
Bautele [ <] [ fi Spiten = £
Keatortsle ]
Netto 500,00| £
Steuer-Betiag 95.00| £4/5t 19%
Brtts 595,00| £
Betieff [Fremdleistungen |
Betieff et Bt SteuerBetrag| Gegenk| &
Material 1.000,00  1.190,00 190,00 5400 2
Fremdleistungen 500,00 556,00 95,00 5300
r'y
v
¥
< 2 X

Abbildung 56: Konten-Splittung tber Schablone fertig

14.6.5 Schablonen Kostenstelen-Splittungen

Das Anlegen und Verwenden von Schablonen fur Kostenstellen
erfolgt genauso wie das Erstellen von Schablonen fur Kontensplit-
tungen, nur dass Sie eben nicht Konten aus dem Kontenrahmen
auswahlen, sondern Kostenstellen aus lhrer eigenen Kostenstellen
Liste verwenden.
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14.7 Anzeige/Druck

14.7 Anzeige/Druck

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie in ein Modul, das Ihnen die
verschiedensten Mdéglichkeiten zur Auswertung und zum Druck
bietet. Sie kbnnen nach bestimmten Kriterien die Ausgabe filtern.
Kriterien sind kombi nierbar. Folgende Auswertungen sind mdglich:

> Statistik (Ubersicht Kosten Verbindlichkeiten)

» Zahlungslbersicht (erfolgte und vorgemerkte Zahlungen, auch
getrennt)

> Buchungsjournal (kontenbezogene Ubersicht)
> Ubersicht bezogen auf Projekt/Ktr. (Baustell€)
> Kostenstellebezogene Ubersicht.

Haben Sie in den Optionen unter dem Reiter Rechnungseingang
die Option als weitere Vorgabe bei Anzeige/Druck getrennte
Zahlungstibersichten aktiviert (Haken), so stehen lhnen hier 2
getrennte Ubersichten fur erfolgte und vorgemerkte Zahl ungen sepa-
rat zu Verfligung.

Wenn Sie im Hauptmenii des Rechnungseinganges auf die Schalt-
flache Anzeige/Druck klicken, 6ffnet sich fol gender Dialog:

14.7.1 Statistik

HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Anzeige/Druck] =na ﬁ
Auswertung Summen dieser Auswahl Lz
@ Statistk [LIbersicht Kostsn/erbindichkeiten] =
© Zahhungsidbersicht Kosten 5.409.00 € 2 Hife
(0 Ubersicht iiber wargemerkte Zahlungen Gutschron 500,00 &
(7 Buchungsioumal [kortenbezogene Ubersicht) Skanto gez. 11250 £
(©) Ubersicht bezogen auf Projekt Kt Nachiaf) 0,00 £
) Kostenstellenbezogene Ubersicht Metto 479650 £ Jucken
SteuerBetiag 911,33 ¢
oLl : 3 Brutto 5.707.83 ¢ Bele(e)
Belegdatum von [01.01.2003 bis [30.04.2009 [§2]|
Zahidztum von 8] b = 7 Rechnunglen)/Gutschiftien]
[]|[@) <keine Einschinkung>
Bezahiung [<keine Einschia -
[] auch fieie Zahlungen anzeigen Tt | i -
LdN: Buchungsart Belegh Lisferant| Adr-Such Betielf =
2 |Eingangsiechnung 08 Csk A
0900003 Eingangsrechnung 0816 70000 CSK. Fremdleistungen
0300004 Eingangsrechnung 0515334711 70000 CSK Beton A
0300005 Eingangsrechnung 02154711 70000 CSK Fremdleistungen v
0300008 Eingangsrechnung 0215471111 70000 CSK Material
0900010 Eingangsautschiit 32456789 70000 CSK G5 Mterial ¥
« N4
Lfd. Nr. /Belegrummer {Datum [Adr . AdrSuch {Betrell {Betrag {Kostenstelle {Kostent Giegenkanto /A, 1. /Kostent

Abbildung 57: Statistik
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14.7 Anzeige/Druck

Links oben legen Sie fest, welche Auswertungsart Sie angezeigt
und im Anschl u3 ggfs. gedruckt haben wollen.

Unter Auswahl treffen Sie Festlegungen fiir besti mmte Kriterien:
» Belegdatumvon... bis

» Lieferant

» Bezahlung

Oben kdnnen Sie sich die Summen anzei gen lassen fur die Kosten
und fur die Verbindlichkeiten. Klicken Sie dazu auf die entspre-
chenden Reiter.

Mit der Schaltflache Vorschau erstellen Sie die Liste fir die Bild-
schirmansicht, Uber Drucken wird die Liste auf Ihrem Drucker
ausgegeben. Aus der Bildschirmansicht kdnnen Sie gleichfalls dru-
cken.

Als Standardliste ist die Liste Rechnungseingangsbuch hinterlegt.
Sind Sie im Besitz des Moduls Listendesigner, kénnen Sie die
Liste mit lhren eigenen Vorstellungen abwandel n.

Eine Vorschau kdnnte so aussehen:

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin
Ausdruck von 29.04.2009 Rechnungseingangsbuch Biatt 1
vom 01.01.2009 bis 30.04.2009
Summen der Auswahl  Natto 4.908,00 €
Umst. 932 €
Gesamt 584171 €
Gezahlt 432862€
Skonte 13388 €
Cffen 1.379.21 €
LidNr Lieferant-Nr Datum Beleg/Fallig/Bezahit Betrag Bezahlt| Nachial/Guts §
Rech-hr Lieferant Botraff Offen Skonto |
0900002 70000 10 02 200910 02 2009/ 357,00 000 0,00}
0815 C5K Software GmbH Matenal 357,00 0,00
0900003 70000 10.02 2006/10.02 200910 02 2008 287 50 288,57 0.00f
0816 CSK Software GribH Frermdeistungen 000 893
OH00004 70000 20 02 2009/06 03 2008023 02 2009 416500 404005 & Oﬂl
0815994711 CSK Software GrmbH Beton 0,00 12495
0900005 70000 02.03.2009/02. 03 20097 148,75 0,00 0,00
QB154T11 CSK Software GmbH Fremeistungen 148,75 000
0500008 70000 11.03 2009111, 03 2009/ 146848 0,00 545, 06
0815471111 CSK Software GmbH Matenal 873,46 0,00
0800010 70000 15.03. 20081 5. 03,2008/ 585,00 0,00 595,00 |
32456789 CSK Software GrmbH GS Mienal 000 0,00
0900012 70002 20,04 2009720 04 2009/ 2 380,00 000 000},
5485321 Elektro GH GmbH & Co KG Matersal 2.380,00 0, Dﬁ
Spalte 5 = 7 > Buchung wurde stomiet

Abbildung 58: Druckansicht Statistik
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14.7 Anzeige/Druck

14.7.2 Zahlungsibersicht

Setzen Sie bei Auswertungsart den Punkt auf Zahlungstibersicht,
andert sich der Dialog wie folgt:

[ Hapak - Rechnungseingangshuch - [Anzeize/Druck] =aee X
{!uswerlung Summen dieser Auswahl
1) Statistikc [Ubersicht Kosten/erbindlichkeiter) Zahlungen

(@ Zahlungsiibersicht Netto 10.833.82 £ ? Hife
1.821.78 € £

() Obersicht Uber vorgemerkte Zahlungen Stauer

©) Buchungsioumal [kentenbezogene bersich) Gesamt 12.655.60 €

) ilbersicht bezogen auf Projski/K.

() Kostenstellenbezogene (bersicht £y Ducken
vorgemerkte Zahlungen

Auswehl Zahlbehiag 0.00 €

Zahidatun von [01.01.2008 [§] bis [30.04.2008 Eltast 0.00¢
ettt s | I | 11 Zahlungshuchunglen]
[=)[@] <keine Einschrankung>
Projeki/Kr. [=J[@] <keine Einschrankung>

[¥] auch freie Zahlungen anzsigen [ Lite | [Zahlungen_neu -
z

0B00021 | Zahlung AE
0800023 Zahhung RE %
0800024 Zahklung RE BR32 700001 DE24 Fremdleistungen A
0B00025  Zahlung RE SPUT2 70000 CSK taterial f. 2 Projekte v
0800029 Zahlung RE 450673486 70007 Matzerial
0800030 Zahlung RE 58525 70000 CSK kockOp ¥
‘ k4
Lfd.r. /[Belegnummer /D atum iadr. N {AdiSuch [Betrelf {Betiag [Kostenstelle [Kostent I Adr.Nr.Kastent

Abbildung 59: Zahlungstibersicht

Hier kbnnen Sie die Auswahl festlegen nach:

» Zahldatumvon ... bis

» Rechnungsdatum von ... bis

> Lieferant

» Projekt/Ktr. (Baustelle)

In der Mitte sehen Sie die Summen der Auswahl.

Mit der Schaltflache Vorschau erstellen Sie die Liste fir die Bild-
schirmansicht, Uber Drucken wird die Liste auf Ihrem Drucker
ausgegeben. Aus der Bildschirmansicht kénnen Sie gleichfalls dru-
cken.

Als Standardliste ist die Liste Zahlungsiibersicht hinterlegt. Sind
Sie im Besitz des Moduls Listendesigner, kdnnen Sie die Liste mit
I hren ei genen Vorstel lungen abwandel n.

Eine Vorschau kdnnte so aussehen:
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14.7 Anzeige/Druck

CSK Software GmbH - Dreescher Markt 3-5 - 19061 Schwerin

Zahlungsiibersicht Rechnungseingang + freie Zahlungen

vom 29.4,2008 14:48:10
Auswahlbedingungan Alle Betrage in €
Zahidatum vom 01.01.2009 bis 30042009 .
Sortierung: Lfd.-Nr.

Blatt 1

Buchungsa Beleg-Nr. Buchungatert Zahidsium | Zahlbetrag | MwSt| Lieferant Kento  |§
Lid B, Rech-datum (berwiesen | Nachiad % Avsz
Tahiang RE SZONTWA [ dbudadBaeiBedy 0022008 | 1837 10,00 70000 C5K Sobware CarbH
0R000H 07 07 2008 0,00 1800 Bank
Zahiung RE 12456 Material 10,02 2008 S500( 18,00 | T0000 CSK Scitware GmbH
B000Z 07072008 000 1800 Bank
Zahung RE 5632 Fremdestngen 2022008 0500|1900 | 70001 Mister GibH
0003 07,07 2008 0,00 1800 Bank
Iohung RE SPLIT2 Materia { 2 Projet BO2ANG | 119000| 1900 | TO00CSK Sctware: GrrbH
0800025 0707 2008 000 1800 Bank
E’QRE ASBETHEE | Motzeral B02000 | 408045| 19.00| 007
(B000E 15092008 000 1200 Bank

Abbildung 60: Druckansicht Zahlungsibersicht

Buchungs- Setzen Sie bei Auswertungsart den Punkt auf Buchungsjournal,

journal andert sich der Dialog wie folgt:

:

E HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Anzeige/Druck]

Auswerlung. ; i [¥] Summen dieser Auswahl
Statistik (Ubersicht KostenMerbindiichkeiten]
Zahlungsiibersicht Netto 6.42337 & ? Hie
Ubersicht iiber worgemerkte Zahlungen Steuer 983,80 £
Buchungsioural <cnlenbezogene Uberscht e Py [ G vasshau |
Ubeisicht bezogen auf Projeki/Kir.
Kostenstellenbezogene Ubersicht [—]% Docken
Auswahl i
[ Belealel
Belegdatum von [01.01.2009 ] bix [30.04.2003 [ B

Zahldatum von

Liferant =]
=

] bis | 11 Buchungfen)

<keine Einschrankung>

<keine Einschrankungs

auich heie Zahlungen anzeigen [CLete ] [Journal_neu -]

Euchungsart =
0900002 Zahlung (frei] 0900002 70000 CSK Leasingrate Yw/'-Transporter S
0900003 Fingangsrechnung 0215 70000 |CSK Fremdieistungen A
0900002 Zahlung (frei) 0300003 70001 DEZ4 Fontofiibrungsgebiihren v
0900004 Eingangsrechnung 0815994711 70000 CSK Beton
0900005 Konto-Splitung RE 08154711 70000 CSK Fremdeistungen ¥
<l V=

"\ Lid Hr. {Belegnummer /Datum [AdHr_{Adr-Such [ Betrelf [Betrag /iKosterstelle | Kostentrager /| Gegenkanto adr Hr. Kostentrager

Abbildung 61: Buchungsjornal
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14.7 Anzeige/Druck

Hier konnen Sie die Auswah! festlegen nach:

» Belegdatumvon... bis

> Lieferant

» Konto

In der Mitte sehen Sie die Summen der Auswahl.

Mit der Schaltflache Vorschau erstellen Sie die Liste fur die Bild-
schirmansicht, Uber Drucken wird die Liste auf lhrem Drucker
ausgegeben. Aus der Bildschirmansicht kdnnen Sie gleichfalls dru-
cken.

Als Standardlisteist die Liste Buchungsjournal hinterlegt. Sind Sie
im Besitz des Moduls Listendesigner, kdnnen Sie die Liste mit
I hren ei genen Vorstellungen abwandel n.

Eine Vorschau kénnte so aussehen:

CSK Softwara GmbH - Dreascher Markt 3-5 - 19061 Schwearin
Kontenbezogene Auswertung Rechnungseingang
Auswahibedingungen: vom 29.4.2009 14:55:00
Eelegdatum vom 01,01.2008 bis 30.04.2008 Blatt 1
Alle Betrdge in €
Sortierung: Lfd.-Nr.
Buchungsart Baleg-Nr. Buchungstest Lisferant MNatte MwSt Buchungskonte s
Ltd.Nr. Balegdatum Bruto % Gegenkonto
Emgangsrechnung DB1S Waterial 70000 CS¥ Sofware Gt 00,00 19.00 70000 CSK Sotware Gt
(900007 1002 2009 257,00 S400Warenengang 190
Zahlung (fei) 0900002 Leasingrate 70000 CSK Safveare: Gr F6E91 1900 1800 Bank
(ED002 1002 2009 VW Transpoder 520,00 BEAD Maetleasng
Eingangsrechnung 0616 Frerelleitungen 70000 €5 Saftware Gr F5000 1900 TH000 CSK Solware G
(200003 10,02 2009 27,50 5800 Fremdiestungen
Zahlung (e} OB00003 Korfolihnngsgebihren 70001 Muster GribH 4548 0.00 1600 Bank
900003 1002 2009 4548 E855 Nebenkosten des
Engangsrechung DB15884711 Batan TO000 CSK Samware Gr 350000 1900 7000 CSK Safwere Gt
000004 20,02 2009 418500 S400Warenangang 19
Horfo-Spittung RE 0B154711 Fremdleistungen 70000 CSK Saftware Gr 100,00 19,00 70000 CSK Sofware G
0900005 07 03 2009 119,00 S400Warenengang 160
Koria-SpitungRE 08154711 Fresmdletstungen 70000 CSK Salware: Gr 2500 19,00 T0DOOCSK Saftwase G
0A0D00S 0203 2009 28,75 5400 Wareneingang 162
Zahlung (frei}) 0200006 Usz 70001 Muster GrrbH 120000 0,00 1600 Barik
0900006 1503 2009 1.200,00 20 Umsalzsteucsvora
Eingangsechnung 0815471111 Waterial 0000 CEX Software: Ge 1.234.00 18,00 70000 CSK Sofware G
(R0D008 1103 2009 148848 S400Warenengang 199
Eingangsgutschrift 32455799 GS Mierial T0000 CSX Software G -500.00 1900 TOOOD CSK Sofware G
(00010 1509 2009 - 585,00 S400 Warenengang 190
Eingangseching 5485321 Material 70007 Eliern GH Grrbl 200000 1900 70002 Elektro GH Gl *
0800012 20.04 2009 2.330,00 5400 Wareneingang 15
Summa Notto: 6.423,37
Summe Brutto T4TAT
Spalle 5 = * <> Buchung ist stomie baw, nicht Ul zeiksam

Abbildung 62: Druckansicht Buchungsjournal




Ubersicht
Projek t/KTr.

14.7 Anzeige/Druck

14.7.4  Ubersicht Projekt/Kitr.

Setzen Sie bei Auswertungsart den Punkt auf Ubersicht bezogen
auf Projekt/Ktr. (Baustelle), andert sich der Dialog wie folgt:

HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Anzeige/Druck]

=1

&=

i

v =
Auswartung. Summen dieser Auswahl
© Statistik (Ubersicht Kosten/Verbindichksiten)
() Zahlungsiibersicht Metio 3.520.00 £ P Hille:
) Ubersicht Liber vorgemerkte Zahlungen
") Buchungsiousl contenbezogens Usersicht
@ Ubersicht bezogen aut Projekt/Kir
© Kostenstellenbezagene Ubersicht 2 Ducken
Auswahl i ke
3 2 ale)
Belegdatum von [01.01.2009 [EF] bis [30.04.2003 [EF]
[ Lieferant | +)|[@] <keine Einschrénkung: 3 Buchunglen]
Konto (=] [@) <keine Einschrankung>
Frojeki/hi. ) 00005403 [[@) Bausrrhof
7] auch freie Zahlungen anzeigen [ Lite | [*ProjektKer -
Ltdh Buchungsart Belehr. Listerant] AdrSuch Betrelf =
""" i g 70000 |C5K I
0300005 | Konto-Spittung RE 08154711 70000 C5K Fremdlsistungen
0300005 | Konto-Spittung RE 08154711 70000 CSK Fremdleistungen A
v
¥
o (-4
Lid. M. /Belegrummer D atum jAdrNr. (A -Such ;Betrett {Betiag (Kostenstele Kostentiager {Gegenkanto fAdi-Nr. AKasteniager

Abbildung 63: Projektubersicht

Hier konnen Sie die Auswahl festlegen nach:

» Belegdatumvon... bis

» Lieferant

» Konto

» Projekt/Ktr. (Baustelle) - zwingend erforderlich
In der Mitte sehen Sie die Summen der Auswah!.

Mit der Schaltflache Vorschau erstellen Sie die Liste fir die Bild-
schirmansicht, Uber Drucken wird die Liste auf lhrem Drucker
ausgegeben. Aus der Bildschirmansicht kénnen Sie gleichfalls dru-
cken.

Als Standardliste ist die Liste Projekt/Ktr. hinterlegt. Sind Sieim
Besitz des Moduls Listendesigner, kénnen Sie die Liste mit Ihren
eigenen Vorstellungen abwandel n.

Eine Vorschau kdnnte so aussehen:




14.7 Anzeige/Druck

CSHK Software GmbH - Dreescher Markt 3-3 - 18061 Schwerin
Auswertung Projekt/Kir. Rechnungseingan

wom 29 4 2009 150003 Biati 1
Ao Betrage inf
Serbienung. Lid He

-
Batecdamm veen 0101 2008 bes 3004 2009
Projehe/bes. = 0000509

Ducrangusn Duchungsiest 3]
e

Copmsacmany e

600008

Koy = Ferpemane

e

Kame-Eairnny Ferpemage

SN

Surme Reter

Abbildung 64: Ubersicht Projekt/Ktr. (Baustelle)

14.7.5 Ubersicht Kostenstellen

Setzen Sie bei Auswertungsart den Punkt auf Kostenstellenbezo- Ubersicht
gene Ubersicht, &ndert sich der Dialog wie folgt: Kostenstelle

HAPAK - Rechnungseingangsbuch - [Anzeige/Druck]

Auswertung Summen dieser fuswahl P
) Statistk [Ubersicht Kosten/Verbindichkeiten) =

7) Zahlungsibersicht Netto 1.334.00 € P Hife

©) Ubersicht iber vaigemerkle Zahlungen
() Buchungsiournal (kantenbezogene Ubersicht)
*) Ubersicht bezogen auf Projekt/Kir
@ Kosterstellenbezogene Ubersicht £ Drcken

Auswahl

]
i g

Belegdatum von [01.01.2009 [§3] bis [30.04.2009 [§3]
Ligferant keine Einschrénkungs 2 Buchung(en]
keine Einschiznkung>
Kosteratelle | |1000 tandard-K ostenstelle
[7] such freie Zahlungen anzeigen [ Lste ] [ -
Buchungsatt =
0900008 Eingangsrechnung 0815471111 70000 CSK Material z
A
v
¥
| r| X

Lfd-Nr /{Belegnummer /{Datum /Adr.Hr. /A, Such, | Betielf | Betiag | estenslelle | kostenirager /| Gegenkonta | Ad.-Nr./Kestentrager

Abbildung 65: Ubersicht Kostenstelle

Hier kbnnen Sie die Auswahl festlegen nach:

» Belegdatumvon... bis

» Lieferant

» Konto

» Kostenstelle - zwingend erforderlich

In der Mitte sehen Sie die Summen der Auswahl.

65



14.7 Anzeige/Druck

Mit der Schaltflache Vorschau erstellen Sie die Liste fir die Bild-
schirmansicht, Uber Drucken wird die Liste auf lhrem Drucker
ausgegeben. Aus der Bildschirmansicht kdnnen Sie gleichfalls dru-
cken.

Als Standardliste ist die Liste Projekt/Ktr. hinterlegt. Sind Sie im
Besitz des Moduls Listendesigner, kdnnen Sie die Liste mit Ihren
eigenen Vorstellungen abwandel n.

Eine Vorschau kdnnte so aussehen:

C8K Softwase GmbH - Dreeschet Madkl 3.5 - 19061 Schwerin

Buswabudogegen vom 79.4 2005 1502 58
ialegdatam vom 01.01.2009 bis 30.04 2009 aan 1
Kostenstelle = 1000 A Bidrigg In €
Sertienung. Lid -Nr

oo i, Tuchangesmst
et
T [misaTat pr———

T Getn
1.2 580 vansainpang 1%Vt

Sarrre et 13400
Spate S o * —» Bumung i semi B NN ssatTerioam

Abbildung 66: Ubersicht Kostenstelle
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