COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

HANDBUCH

EINZELPOSTEN KREDITOREN

DIGITAL
VERWALTEN

OPERATED BY COMM-UNITY







COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

Inhalt

1 Einzelposten Kreditoren

2  Selektion der Posten

2.1 Selektion offener (vorerfasster) Posten zu einem bestimmten Stichtag

2.2 Selektion aller Posten in einem bestimmten Zeitraum

Sortieren und Filter setzen

NV 00 N O O O

Auffrischen 11

3
4  Detailansicht eines Beleges
5
6

Liste umschalten 11

© COMM-UNITY EDV GMBH 2022 3



© COMM-UNITY EDV GMBH 2022



COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

1 Einzelposten Kreditoren

Mit der Transaktion FBLIN - Einzelposten Kreditoren kénnen offene sowie bereits
ausgeglichene (bezahlte) Posten aller im System vornandenen Kreditoren angezeigt werden.

GUT ZU WISSEN: Die Transaktion kann im MenuU unter Buchhaltung = Kreditorenbuchhaltung
= Stammdaten Kreditor aufgerufen werden.

2 Selektion der Posten
Im Feld Kreditorenkonto kann ein Kreditor ausgewdahlt werden. Uber die Mehrfachselektion

kdnnen mehrere beliebige Kreditoren ausgewdhlt werden. Erfolgt hier keine Eingabe,
werden die offenen Posten aller Kreditoren angezeigt. Das Feld Buchungskreis ist zu beflllen:

Kreditoren Finzelpostenliste

Auswahl Kreditor
Kredtorenkonto Poo7o04045.Q bis =3
Buchungskreis ] bis =3

Der Status und die Art der Posten, welche angezeigt werden sollen, sind auszuwdahlen.
Beim Status kann gewdhlt 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 tatséchlich im System gebuchten Positionen (z.B. angeordnete
Kreditorenrechnungen/-gutschriften). Mit der Auswahl Vorerfasste Posten werden auch
vorerfasste und vollstdndig gesicherte Belege, die noch nicht angeordnet wurden, angezeigt:

Auswahl der Posten
Status
=) Offene Posten
Offen zum Stichtag 0z.

R
=]
=
(5]
(=1
[
R

") Ausgeglichene Posten
Ausgleichsdatum bis [= |
Offen zum Stichtag

" Alle Posten
Buchunagsdatum bis [= |

Art

+|Mormale Posten

" |5onderhauptbuchvorginge
" IMerkposten

+|Vorerfasste Posten

" |Debitorische Posten
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Mit Klick auf den Button Ausfihren (F8) £ wird die Liste nach den ausgewdhlten
Selektfionskriterien geladen:

wen .] @H @G @ [_l:l B[ (] Dpatenguelen | & | @
Kreditoren Einzelpostenliste

2.1 Selektion offener (vorerfasster) Posten zu einem
bestimmten Stichtag

FUr die Selektion offener Posten ist der Status Offene Posten auszuwdhlen und der Stichtag, zu
welchem die offenen Posten angezeigt werden sollen, einzugeben. Posten mit einem
spateren 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:

Auswahl der Posten
Status

# Offene Posten

Offen zum Stichtag 02.

P
=)
o
P
=}
[
L5

") Ausgeglichene Posten

)

Ausgleichsdatum bis
Offen zum Stichtag

_)Alle Posten
Buchungsdatum bis

]

Art

+|Mormale Posten

" |Sonderhauptbuchvorginge
" |IMerkposten

| Vorerfasste Posten

_|Debitorische Posten

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

Ausfiihren (F8) £% alle offenen angeordneten und noch nicht angeordneten Posten des
Kreditors 9007004045 zum Stichtag 02.08.2022 angezeigt:

mers .| @H &G EEI Bl [i] Datenquelen | & HE @ E
Kreditoren Einzelpostenliste

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 fur den ndchsten Zahlvorschlag selektiert werden.

6 © COMM-UNITY EDV GMBH 2022



COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS
Vorerfasste und vollstdndig gesicherte, aber noch nicht angeordnete, Positionen werden mit

einem gelben Dreieck FAY dargestellt. Da vorerfasste Kreditorenrechnungen noch nicht
angeordnet sind, kénnen sie auch noch nicht in den Zahlvorschlag GUbernommen werden:

Kreditoren Einzelpostenliste

Kreditor 5007004045
Buchungskreis

Name
Ort

Buch.dat. ;| Jahr Periode Konto Belegart  Belegnr SF Nettoféll. Verzug Hauptbuch | = Betrag in Hauswahrung Skontobetrag HWahr Z5p |Referenz

18.05.2.. |=| 2020 5 9007004045 KR 190000126 |4 18.05.2020 806 331100 400,00- 0,00 EUR AAB1

18.05.20.. E, . 400,00- EUR

01.04.2021 2021 4 9007004045 KR 190000020 [ 01.04.2021 488 331100 5.000,00- 0,00 EUR A 123123
2021 4 9007004045 KR 190000032 | 01.04.2021 488 331100 300,00~ 0,00 EUR RU1234

01.04.20.. 7, " 5.300,00- EUR

23.09.2021 2021 9 9007004045 KR 190000101 [ 23.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR AAA
2021 9 9007004045 KR 190000102 [ 23.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR AAA
2021 9 9007004045 KR 190000103 [ 23.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR AAA
2021 9 0007004045 KR 190000107 | 23.09.2021 313 231100 1.000,00- 0,00 EUR UVA 21/07

23.09.20.. 7, . 4.000,00- EUR

fn s 9.700,00- EUR

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. Zusatzlich kann auch ein Zeitraum
eingeschrénkt werden, zu dem die Posten angezeigt werden sollen:

Auswah| der Posten
Status
“)Dffene Posten
Offen zum Stichtag 02.08.2022

") Ausgeglichene Posten
Ausgleichsdatum bis =3
Offen zum Stichtag

<) Alle Posten
Buchungsdatum 01.05.2020 bis 02.

[
=]
o
(]
=
Pk
L)

(=]

Mit Klick auf den Button Ausfihren (F8) & werden alle Posten zum Kreditor 9007004045 fUr
den Zeitraum 01.05.2020 bis 02.08.2022 angezeigt.

et ] OQH @@ @ | [®]™ = @ patenqueten | 2 HE em
Kreditoren Einzelpostenliste

GUT ZU WISSEN: Das Symbol E 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 Datentrager fr

die Uberweisung erstellt wird, und wird mit der Belegart ZP Zahlungsbuchung
(Ausgleichsbeleg:100000007) dargestellt.

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

andere Zahlungsart (z.B.: Abbucherkl&rung in der FEBAN) entsteht die Belegart AB

Ausgleichsbuchung (Ausgleichsbeleg 100000000).

Kreditoren Einzelpostenliste
Kreditor 9007004045
Buchungskreis
Name
ort
B | "S{Belegdatum |Buch.dat. . | Jahr| Periode Konto - Belegart _ Belegnr * | SF Nettofall. Verzug Hauptbuch =  Betr. in HW Skonto HWihr ZSp JAusglbel. - JAusgleich Referenz
/A\18.05.2020 18.05.2020 2020 5 9007004045 [KR 190000126 18.05.2020 806 331100 400,00- 0,00 EUR AAB1
Y 400,00~ EUR
@ 23.09.2021 23.09.2021 2021 9 KR 190000102 23.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR AAA
23.09.2021 23.09.2021 2021 9 KR 190000103 23.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR AAA
23.09.2021 23.09.2021 2021 a KR 190000107 22.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR UVA 21/07
fn ) 3.000,00- EUR
[/02.08.2022 02.08.2022 2022 8 (AB 100000000 02.08.2022 0 331100 1.000,00 0,00 EUR 100000000 2.08.2022
02.08.2022 02.08.2022 2022 8 (AB 02.08.2022 0 331100 1.000,00- 0,00 EUR 2.08.2022
05.01.2020 05.01.2020 2020 1 KG 170000003 05.01.2020 940 331100 500,00 0,00 EUR 2.08.2022
05.02.2020 05.02.2020 2020 2 KG 170000004 05.02.2020 809 331100 500,00 0,00 EUR 2.08.2022
23.00.2021 23.09.2021 2021 a KR 100000101 23.09.2021 313 331100 1.000,00- 0,00 EUR 2.08.2022 JAAA
26.02.2020 26.02.2020 2020 3 ZP 100000007 26.03.2020 0 331100 400,00 0,00 EUR 100000007 [26.03.2020
26.02.2020 26.02.2020 2020 3 KR 190000085 26.03.2020 0 331100 400,00- 0,00 EUR 26.02.2020 [MI-122
] 0,00 EOR
9007004... &, == 3.400,00- EUR
o, == = 3.400,0. EUR

3 Sortieren und Filter setzen

Mit Klick auf eine Spalte z.B. Betrag und anschlieBendem Klick auf Sortieren aufsteigend =
wird die Liste nach Betrag aufsteigend sorfiert:

Kreditor
Buchungskreis

Name
ort

B St Belegdatum
@ 01.04.2022
@ 01.05.2022
@ 15.04.2022
@ 28.06.2022

Buch.dat.

01.04.2022 2022

01.05.2022
15.04.2022
28.06.2022

Meni .| @ eae | v f = = et
Kreditoren Einzelpostenliste

Tlahr  Periode Konto Belegart

4 0007000682 KR
5 2007000682 KR
4 0007000682 RE
6 2007000806 KR

HEE

Belegnr

190000015
190000016
190000022
190000025

HE s

SF Nettofdl.

01.04.2022
01.05.2022
15.04.2022
28.06.2022

E%EE

1x]

Verzug Hauptbuch = Betrag in Hauswahrung
123 330000

93 330000

109 330000

35 331100

180,00-
180,00-
936,00-
6.700,00-

Text
Strom
Strom
TEST

VW Golf Seminar 28.06.2022

Ad o
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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:

Kreditoren Einzelpostenliste
Kreditor
Buchungskreis
Name
ort
B 5t Belegdatum Buch.dat. Tlahr Periode Konto Belegart  Belegnr SF Nettofal. Verzug Hauptbuch |z Betrag in Hauswihrung| Text
@ 01.04.2022 01.04.2022 2022 4 0007000682 KR 100000015 [ 01.04.2022 123 330000 180,00-| Strom
@ 01.05.2022 01.05.2022 5 9007000682 KR 120000016 [ 01.05.2022 93 330000 180,00-|  Text kopieren
@ 15.04.2022 15.04.2022 4 9007000682 RE 100000023 [ 15.04.2022 109 330000 936,00~ Optimale Brette
@ 28.06.2022 28.06.2022 6 9007000806 KR 190000035 [ 28.06.2022 35 331100 6.700,00- —
@ 17.01.2022 17.01.2022 1 9007000916 KR 180000000 [ 17.01.2022 197 330000 200,00 S0chen-..
i@ 15.01.2022 01.03.2022 3 0007000016 KR 100000003 [ 15.01.2022 199 330000 450,00 Eiter setzen... |
@ 20.02.2022  02.03.2022 3 9007000916 KR 180000004 [ 20.02.2022 163 330000 388,00-  Tabellenkalkulation...

TIPP: Es kann in allen Spalten gefiltert werden. Zusatzlich kbnnen Zwischensummen

markierter Spalten mit Klick auf Zwischensumme 7 gebildet werden.

4 Detailansicht eines Beleges

Durch einen Doppelklick auf die Belegnummer oder Gber einen Mausklick auf die

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

i) OU @@ ||/ B2 248 Fav @Ew BE%EE 2 i gl
Kreditoren Einzelpostenliste
Kreditor
Buchungskreis
Name
ort
B\ St|Belegdatum |Buch.dat. Jahr Periode Konto Belegart ™ | Belegnr SF Mettofill. Verzug Hauptbuch = Betrag in Hauswahrung Skontobetrag HWahr ZSp Referenz
@ 01.04.2021 01.04.2021 2021 4 9007004045 KR 190000020 | 3 01.04.2021 488 331100 5.000,00- 0,00 EUR A 123123
@ 01.04.2021 01.04.2021 2021 4 9007004045 190000032 | 01.04.2021 488 331100 300,00~ 0,00 EUR RU1234
® 07.04.2020 07.04.2020 2020 4 9007004045 190000095 |3 07.04.2020 847 331100 8.500,00- 0,00 EUR RE0D7042020

Uber den Anzeigen/andern Button ¥ kénnen im Nachhinein noch ein paar wenige

Abdnderungen gemacht werden (weiBe Felder.) Unter weitere Daten & Werere Daten g et

man auch noch Informationen zu den Bankverbindungen welche gegebenenfalls gedndert
werden kdnnen.
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Meni .| @E @& @ ﬂ A w & Nettoverteiung... @I':-'Nﬂ.feitere Datenl

@. Beleg dndern: Position 001

Kreditor 9007004045 Haupth 331100
BUKT.

GeOrg Schulung Belegnr. [180000020

Position 1 / Rechnung / 31
Betrag 5.000,00 EUR
Steuerkennz, | **

Zusatzangaben

GeschBereich

Skontobasis 5.000,00 EUR  Skontobetrag (0,00 EUR
Zahlungshed Tage/Proz. g0 0,000 $/0 0,000 .0
Basisdatum Fixiert

Rechnungshz. / ;
Zahlwahrung Betrag Zahlw 0,00

Zahlweg

ZahlReferenz

Sammelr.Nr. 0

Zahlsperre

Zuordnung
Text test |@a Langtexte

Durch Klick auf den Button Belegiibersicht aufrufen £ wird die Erfassungssicht angezeigt:

[Ment .| @& Qe | % ﬁ 4 & B Weiere Daten ! [zm
@@, Beleg anzeigen: Position 001
Kreditar 9007004045 Haupth 331100
BuKr. TO15
GeOrg Schulung Belegnr. 190000020

Position 1 / Rechnung / 31
Betrag 5.000,00 EUR

Steuerkennz. | **

In der Erfassungssicht wird die genaue Kontierung dieses Beleges angezeigt:

[@[.| Beleg anzeigen: Erfassungssicht
Erfassungssicht
Belegnummer 190000020 Buchungskreis Geschaftsjahr 2021
Belegdatum 01.04.2021 Buchungsdatum  |01.04.2021  Periode 4
Referenz 123123 Ubergreifd.Nr
Wahrung EUR Texte vorhanden [ Ledger-Gruppe
(] [2][F][6) )R] (= ]. | =& .| .= (0a] (&)
BuKr. Pos BS * |SK Konto Bez_eichnung Betrag \Wahrg St Te... Kostenst. Auftrag Finanzpos. Finanzs.. Fonds HH-Prog. Auggl.bel. Vormerkung
1|31 Q007004045 5.000,00- EUR  **  fest T.331100 |T99999
2 40 729000 Sonstige Ausgaben 5.000,00 EUR VO  test 10000 1.729000 010000 010000
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Durch Klick auf Dienste zum Objekt “l'und Klick auf Anlageliste kbnnen eingescannte
Dokumente zu diesem Beleg und die Anordnung des Anordnungsbefugten angesehen
werden. Zusatzlich ist es hier noch mdglich weitere Belege Uber die Barcodeerfassung
hinzuzufigen.

[Menu .| @ 0@ % B v o G & EEanzeigewshrung  FHHauptbuchsicht [T Steuem

Beleg anzeigen: Erfassungssicht

E Business Document ablegen

Bej Barcode erfassen chungskreis Geschaftgahr 2021

Ankgenlist

Be| an genl. € chungsdatum 01.04.2021| Periode 4
ergreifd.Nr
te vorhanden [ Ledger-Gruppe
== ERER I

5 Auffrischen

Uber [MENU 4| 3 jiste = Auffrischen wird die Liste neu geladen:

= - S o = T =]
fens | ™ e »]  Duden Strg+P i
Kredii  Bearbeiten » I Auffrischen I
Springen » Exportieren 4
Kreditor | Zusitze » Senden Umnsch+F8
Buchung: Urnfeld N =
- Beenden Umsch+F3
Name Einstellungen >
Lt System »
Hitfe »

6 Liste umschalten

Die Standard-Ansicht kann in eine Excel-Ansicht umgeschaltet werden:

Kreditoren Einzelpostenliste
Kreditor
Buchungskreis
Name
ort
5t|Belegdatum| Buch.dat. |Jahr|Periode|Konto Belegart|Belegnr SF| Nettofall. |Verzug| Hauptbuch Betr. in HW, Skontobetrag | HWahr | ZSp |Referenz
- O 12.05.2020|12.05.2020(2020 5[ 9007004045 |KG 170000005 | 12.05.2020 815 | 331100 1.000,00 0,00 (EUR A 1111
Q 12.05.2020|12.05.2020 | 2020 5| 9007004045 |KG 170000008 H 12.05.2020 815 | 331100 400,00 0,00 |EUR kS
L @ 01.04.2021|01.04.2021 (2021 4| 9007004045 |KR 190000020 01.04.2021 491 331100 5.000,00- 0,00 |EUR A 123123
'7 @|01.04.2021|01.04.2021|2021 4(9007004045 | KR 190000032 |E3|01.04.2021 491 | 331100 300,00~ 0,00 [EUR RU1234
'7 @ 07.04.2020|07.04.2020 2020 4| 9007004045 |KR 190000095 H 07.04.2020 850 | 331100 &.500,00- 0,00 |EUR RE07042020
- @ 23.09.2021)|23.09.2021|2021 9| 9007004045 |KR 190000102 23.09.2021 316 | 331100 1.000,00- 0,00 |EUR RRR
'_ @ 23.09.2021)23.09.2021 (2021 9| 9007004045 |KR 190000103 23.09.2021 316 | 331100 1.000,00- 0,00 |EUR AR
'7 ®|23.09.2021| 23.09.2021| 2021 9( 9007004045 |ER 190000107 |Ed|23.09.2021 316 | 331100 1.000,00- 0,00 EUR Uva 21/07
Q 05.05.2020| 05.05.2020 2020 5| 9007004045 |KR 190000118 H 05.05.2020 822 | 331100 28.900,00- 0,00 |EUR LE-123
| 44.300,00- EUR
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Dazu ist Uber Meni =2 Einstellungen = Liste umschalten auszuwdahlen:

= k2 & F E % i : = (& 5T
Liste y U M & S = E QP B <
Kredii  Bearbeiten L
Springen »
Krediror  ZUSSTe P
Buchungs Umfeld »
Einstelungen » Grundiiste
Name =
ort System 4 Anzeigevariante »
Hiffe: 4
— Summenstufen 13
St|Belegdatum| Buch.dat. |Jahzr|Pe  spakten » F| Nettofill. |Verzug| Hauptbuch Betr. in HW, Skontobetrag |EWahr | ZSp|Referenz
: ®i|12.05.2020|12.05.2020(2020 Liste umschalten I E|12.05.2020| =215 |331100 1.000,00 0,00 [EOR |2 [1111
[ @)12.05.2020|12.05.2020(2020 Legende an/aus »  |HEl|12.05.2020| 215 |331100 400,00 0,00 |ETR |2
|- @o01.04.2021)01.04.2021]2021 01.04.2021| 491 | 331100 5.000,00- 0,00 |EDR & |123123

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

Kreditor
Buchungskreis

Name
ort

Kreditoren Einzelpostenliste

B 7SiBelegdatum
@ 12.05.2020
12.05.2020
01.04.2021
01.04.2021
07.04.2020
23.09.2021
23.09.2021
23.00.2021
05.05.2020

Buch.dat.

12.05.2020
12.05.2020
01.04.2021
01.04.2021
07.04.2020
23.09.2021
23.09.2021
23.00.2021
05.05.2020

Jahr  Perinde Konto * |Belegart  Belegnr  ©  SF Nettofill.
2020 5 9007004045 KG 170000005 | 12.05.2020
2020 5 KG 170000006 12.05.2020
2021 4 KR 190000020 01.04.2021
2021 4 KR 190000032 [ 01.04.2021
2020 4 KR 190000095 07.04.2020
2021 Q KR 190000102 23.09.2021
2021 9 KR 190000103 23.09.2021
2021 a KR 190000107 23.00.2021
2020 5 KR 190000118 05.05.2020

9007004... £,

Verzug Hauptbuch
331100
331100
331100
331100
331100
331100
331100
331100
331100

= Betrag in Hauswahrung
1.000,00

400,00

5.000,00-

300,00-

8.500,00-

1.000,00-

1.000,00-

1.000,00-

28.900,00-

. 44.300,00-
e 44.300,00-
44.300,00-

Skontobetrag HWahr ZSp Referenz

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

A
A
A

1111

123123
RU1234
REO7042020
AAR

AAA

UVA 21/07
LE-123
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Versionshistorie

Version

Datum

Bearbeitung durch

Durchgefihrte Anderungen

1.0 30.10.2018 Gc;'bnele Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
Steinbauer
1.1 05.08.2022 | Parthl Martin Uberarbeitung (Screenshots und.
Erg&nzungen)
1.11 22.08.2022 | Marcus Elsner Anderungen am Layout des Handbuches
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