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1 Einzelposten Kreditoren 
Mit der Transaktion FBL1N - Einzelposten Kreditoren können offene sowie bereits 

ausgeglichene (bezahlte) Posten aller im System vorhandenen Kreditoren angezeigt werden.  

 

GUT ZU WISSEN: Die Transaktion kann im Menü unter Buchhaltung ➔ Kreditorenbuchhaltung 

➔ Stammdaten Kreditor aufgerufen werden.  

2 Selektion der Posten  
Im Feld Kreditorenkonto kann ein Kreditor ausgewählt werden. Über die Mehrfachselektion 

 können mehrere beliebige Kreditoren ausgewählt werden. Erfolgt hier keine Eingabe, 

werden die offenen Posten aller Kreditoren angezeigt. Das Feld Buchungskreis ist zu befüllen:  

 

 
 

Der Status und die Art der Posten, welche angezeigt werden sollen, sind auszuwählen.  

Beim Status kann gewählt werden, welche Posten angezeigt werden sollen.  

Offene Posten sind noch nicht ausgeglichene Buchungen am Kreditor (z.B. noch nicht 

bezahlte, aber bereits angeordnete Rechnungen).  

 

Mit der Auswahl Alle Posten werden auch bereits ausgeglichene Posten angezeigt. 

Normale Posten sind alle tatsächlich im System gebuchten Positionen (z.B. angeordnete 

Kreditorenrechnungen/-gutschriften). Mit der Auswahl Vorerfasste Posten werden auch 

vorerfasste und vollständig gesicherte Belege, die noch nicht angeordnet wurden, angezeigt:  
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Mit Klick auf den Button Ausführen (F8)  wird die Liste nach den ausgewählten 

Selektionskriterien geladen:  

 

 

2.1 Selektion offener (vorerfasster) Posten zu einem 

bestimmten Stichtag 

Für die Selektion offener Posten ist der Status Offene Posten auszuwählen und der Stichtag, zu 

welchem die offenen Posten angezeigt werden sollen, einzugeben. Posten mit einem 

späteren Buchungsdatum als dem eingegebenen Stichtag werden nicht angezeigt.  

 

GUT ZU WISSEN: Mit der Auswahl der Arten Normale Posten und Vorerfasste Posten werden 

sowohl angeordnete als auch vorerfasste Posten angezeigt: 

 

 
 

Mit den oben eingegebenen Selektionskriterien werden nach dem Klick auf den Button 

Ausführen (F8)  alle offenen angeordneten und noch nicht angeordneten Posten des 

Kreditors 9007004045 zum Stichtag 02.08.2022 angezeigt:  

 

 
 

Das Symbol  bedeutet, dass die Rechnung bereits vom Anordnungsbefugten angeordnet, 

d.h. die Forderung/Verbindlichkeit gebucht wurde, jedoch aber noch nicht bezahlt. Diese 

Position kann für den nächsten Zahlvorschlag selektiert werden. 
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Vorerfasste und vollständig gesicherte, aber noch nicht angeordnete, Positionen werden mit 

einem gelben Dreieck  dargestellt. Da vorerfasste Kreditorenrechnungen noch nicht 

angeordnet sind, können sie auch noch nicht in den Zahlvorschlag übernommen werden:  

 

 

2.2 Selektion aller Posten in einem bestimmten Zeitraum 

Werden beim Status Alle Posten selektiert, werden sowohl offene als auch die bereits 

ausgeglichenen (bezahlten) Posten angezeigt. Zusätzlich kann auch ein Zeitraum 

eingeschränkt werden, zu dem die Posten angezeigt werden sollen:  

 

 
 

Mit Klick auf den Button Ausführen (F8)  werden alle Posten zum Kreditor 9007004045 für 

den Zeitraum 01.05.2020 bis 02.08.2022 angezeigt. 

 

 
 

GUT ZU WISSEN: Das Symbol  bedeutet, dass die Kreditorenrechnung vom 

Anordnungsbefugten (AOB) angeordnet und auch bereits ausgeglichen wurde.  
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In der Spalte Ausgl.bel. ist die Ausgleichsbuchung ersichtlich (Beleg 100000007). Mit diesem 

Beleg wurde der Betrag von 400 € am Kreditor ausgeglichen.  

 

Am Kreditorenkonto ist dieser Betrag somit einmal im SOLL (positiver Betrag) und einmal im 

HABEN (negativer Betrag) gebucht. → Der Saldo ergibt somit null.  

 

GUT ZU WISSEN: Der Ausgleich erfolgt immer mit dem Datum, an dem der Datenträger für 

die Überweisung erstellt wird, und wird mit der Belegart ZP Zahlungsbuchung 

(Ausgleichsbeleg:100000007) dargestellt. 

 

Erfolgt der Ausgleich innerhalb eines Kreditors (Rechnung mit Gutschrift) oder über eine 

andere Zahlungsart (z.B.: Abbucherklärung in der FEBAN) entsteht die Belegart AB 

Ausgleichsbuchung (Ausgleichsbeleg 100000000). 

 

 

3 Sortieren und Filter setzen 

Mit Klick auf eine Spalte z.B. Betrag und anschließendem Klick auf Sortieren aufsteigend  

wird die Liste nach Betrag aufsteigend sortiert: 
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Mit einem rechten Mausklick auf ein Feld z.B. in der Spalte Betrag und Klick auf Filter setzen, 

kann nach einem bestimmten Betrag gefiltert werden:  

 

 
 

TIPP: Es kann in allen Spalten gefiltert werden. Zusätzlich können Zwischensummen 

markierter Spalten mit Klick auf Zwischensumme  gebildet werden. 

4 Detailansicht eines Beleges  
Durch einen Doppelklick auf die Belegnummer oder über einen Mausklick auf die 

Belegnummer und Klick auf den Button Beleg anzeigen  wird der Beleg angezeigt:  

 

 
 

Über den Anzeigen/ändern Button  können im Nachhinein noch ein paar wenige 

Abänderungen gemacht werden (weiße Felder.) Unter weitere Daten  findet 

man auch noch Informationen zu den Bankverbindungen welche gegebenenfalls geändert 

werden können.  
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Durch Klick auf den Button Belegübersicht aufrufen  wird die Erfassungssicht angezeigt:  

 

 
 

In der Erfassungssicht wird die genaue Kontierung dieses Beleges angezeigt: 
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Durch Klick auf Dienste zum Objekt  und Klick auf Anlageliste können eingescannte 

Dokumente zu diesem Beleg und die Anordnung des Anordnungsbefugten angesehen 

werden. Zusätzlich ist es hier noch möglich weitere Belege über die Barcodeerfassung 

hinzuzufügen. 

 

 

5 Auffrischen 

Über  ➔ Liste ➔ Auffrischen wird die Liste neu geladen:  

 

 

6 Liste umschalten 
Die Standard-Ansicht kann in eine Excel-Ansicht umgeschaltet werden:  
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Dazu ist über Menü ➔ Einstellungen ➔ Liste umschalten auszuwählen:  

 

 
 

Diese Ansicht bleibt eingestellt, bis die Liste wieder manuell umgeschaltet wird:  
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