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1 Begriffsdefinitionen

GeOrg Beschreibung

Abgaben-/Steuerkonto.

Geschaftspartner

Der Geschdaftspartner umfasst in GeOrg sowohl Personen als auch
Organisationen und ist mit einem Register (ZMR, UR, Vereinsregister
etc.) verknUpft.

Ein Geschaftspartner kann unterschiedliche Rollen einnehmen
(Vertragspartner, Lieferant & Kreditor)

Vertragskonto

Ermdglicht eine Untergliederung der Abgaben auf dem
Geschdaftspartner. Unterschieden wird in offentlich-rechtliche und
privatrechtliche Einnahmen. Je nach Typ sind unterschiedliche
Mahnprozesse und Formulare hinterlegt.

z.B. 10* = &ffentlich-rechtlich --> Mahnbescheid
21* = privatrechtlich --> Mahnung

Vertragsgegenstand

Objekt, das einem Vertragskonto zugeordnet ist und auf den
Einnahmen gebucht werden. Zu einem Vertragskonto kdnnen
auch mehrere Vertragsgegenstdnde zugeordnet werden.

Haupt-/Teilvorgang

LHV/TV" = zusaizliches Kontierungselement im Einnahmen-Bereich,
welches den Geschdaftsfall beschreibt und als
Auswertungsparameter genutzt werden kann.

Hauptvorgang = Art der Abgabe (6ffentlich-/privatrechtlich)
10* = 6ffentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgaben — HBA

20* = sonstige &ffentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgaben
21* = Sonstige privatrechtliche Einnahmen

40* = Kommunalsteuer

41* = Tourismusinteressentenbeitrag

Teilvorgang = vorgeschlagenes Sachkonto

Beispiel: Geschdaftsfall ,,Kostenersatze fUr sonstige Leistungen* [
HV/TV 2130/8170

Aus dem Hauptvorgang 2130 kann die Abgabenart (siehe
Verfragskonto) abgeleitet werden. 21* bedeutet in diesem
Beispiel, dass es sich um eine privatrechtliche Abgabe handelt.
Der Teilvorgang 8170 I&sst auf das vorbelegte Sachkonto 817000
schlieBen.

Aus einer Vorschlagsliste wahlt der User beim Erfassen von
Kontfierungen einen entsprechenden Geschdaftsfall (HV/TV) aus.
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GeOrg Beschreibung

Transaktion FKKORD1 Erfassen von Buchungsbelegen im
Einnahmen-Bereich.

Anordnung
Annahmeanordnung = Einnahme
Auszahlungsanordnung = Ausgabe

2 Anordnungen bearbeiten

Mit der Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) kénnen Einnahmebuchungen
(Einmalvorschreibungen) auf einem Geschdaftspartner erfasst werden.

Diese Transaktion dient zur Erfassung von Einnahmen im Bereich Steuern/Abgaben, sowie
sonstige Einnahmen. Zu erfassen sind Einmal-Vorschreibungen jeder Art (z.B. BundesgebuUhren,
Verwaltungsabgaben, Durchl@ufer Strafen/Mindestsicherung,...).

ACHTUNG: NICHT ZU ERFASSEN sind beispielsweise Ertragsanteile, Bedarfszuweisungen oder
Gutschriften von Lieferanten (z.B. Strom, Schrottverkdufe von Entsorgungsunternehmen).

Diese sind dem Bereich der Kreditorenbuchhaltung zuzuordnen und demnach nicht Uber
den Bereich Steuern/Abgaben abzuwickeln.

2.1 Anordnungstypen

Nach dem Start der Transaktion erfolgt in der Erfassungsmaske zuerst die Auswahl des
Anordnungstyps (= Geschdaftsfalles). Es stehen zwei Anordnungstypen zur Verfigung:

Meni . @ v « 0@
Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer I Dier® & T
Anordnungstyp '
1 Annahmeanordnung
=l Konfdaten 2 Auszahlungsanordnung

Auswahl Auswirkung

Vorschreibung aus dem Bereich Steuern/Abgaben/sonstige

Annahmeanordnung Einnahmen. (= Ennahme-Anordnung)

Ausgaben.

ACHTUNG: Keine Kreditorenrechnung!

Auszahlungsanordnung
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HINWEIS: Es kann aber immer eine Annahmeanordnung verwendet werden. Wenn ein
Guthaben eingebucht werden soll, ist dies mittels einer Annahmeanordnung und einem
negativen Betrag maéglich!

Es muss nur auf das Vorzeichen beim Betrag geachtet werden!

ACHTUNG: Die Auszahlungsanordnung ist KEINE Kreditorenrechnung. Die Erfassung von
Rechnungen, welche an Kreditoren/Lieferanten Uberwiesen werden, erfolgt mittels

Eingangsrechnungs-Cockpit. Das Eingangsrechnungscockpit wird in einem eigenen
Handbuch erldutert

2.2 Anordnungsbeleg anlegen

2.2.1 Neu anlegen

Es wird eine neue Anordnung (Vorschreibung) ohne Vorlage angelegt. Das bedeutet, alle
Felder der Positionszeile sind manuell zu befUllen. Zuerst ist der Anordnungstyp

Annahmeanordnung auszuwdhlen, nach Klick auf den Button Anlegen D sind die
Kopfdaten des Einnahmen-Beleges zu erfassen:

@ . Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer ﬁl&r@ Pl

Anordnungstyp lAnnahmeanordnung F]

Insbesondere Beleg- und Buchungsdatum sind zu prifen. StandardmdaBig wird das
Tagesdatum vorgeschlagen. Soll das kameralistische SOLL an einem abweichenden
Buchungstag gebucht werden, so sind Beleg- UND Buchungsdatum entsprechend
anzupassen.

TIPP: Das Feld Referenz sollte immer aussagekraftig befullt werden, da dieses fir die Suche
von Anordnungen im Archiv verwendet werden kann:

“® . Anordnung anlegen

Anordnungsnummer
Anordnungstyp Annahmeanordnung v

b= Kopfdaten

Belegdatum 31.08.2017 Belegart IR Angelegt von
Referenz HOSTENERSATZE Wahrung ER Erfasst am 00:00:00
Status Umrechnungsdat Geandert von

Buchungsdatum 31.08.2017 Abstrmmschiuss. Geandert am 00:00:00
Message Profi v
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HINWEIS: Soll die Rechnung mit RUckschein ausgeschickt werden, so kann als Message
Profil HybridRueckscheinSig ausgewdhlt werden. Wird kein Message Profil ausgewdhlt, wird
die Rechnung normal zugestellt und dafir wird automatisch das Message Profil
PMZusePrintSigZustellung ausgewdhilt:

k= Kopfdaten
Belegdatum 31.08.2017 Belegart IR Angelegt von
Referenz KOSTENERSATZ Yshrung EUR Erfasst am 00:00:00
Status Unrechnungsdat Gedndert von
Buchungsdatum __31.08.2017 Abstimmschilss. Geandert am 00:00:00
Message Profi \
;HybndRued:schenSio
=) BN t_égPMZusertSoZustehng YWLEAN I 82 BP-Daten kopieren

Nach dem Erfassen der Kopfdaten zum Beleg, kénnen nun Positionszeilen fUr die Anordnung
=
erstellt werden. Der Geschdaftspartner kann Gber die F4-Hilfe mittels Namen gesucht

werden. Mit dem Button Weiter oder Drucken der Enter-Taste wird das Suchergebnis
angezeigt:

QDB R DI &T RN P.E S @ .E . E. Ll |G | S 8 8r-Daten kopieren
Anordnungspositionen

e o )
Partner nach Name Partner nach Adresse Partner nach... | m

Name1/Nachname &) Mustermann®

Name2/Vorname & mich=

Geburtsdatum
ort
Postleitzahl pe

Mit Doppelklick auf den gewinschten Geschdftspartner wird dieser in die Erfassungsmaske
Ubernommen:

Partner nach Name Partner nach Adresse Partner nach Bankverbindung Partner nach Identifikationsnummer Partner nach GP-Rolle [

v

v |B|R|6@®|%P 2.

Berechtigungsgruppe: T015

Name2/Vorname " Namel/Nachname GebDatum Ort PLZ StraBe Ha_c/o_ Lnd Suchbegriff 1 Suchbegriff 2 GPartner

MICHAEL MUSTERMANN 01.01.2014 MUSTERORT 1234 MUSTERSTRABE 12 AT MUSTERMANN MICHAEL 9007001112

MICHAELA  MUSTERMANN 05.05.1980 SIS wsm——lu W T | 8% HAUPTSTRABE 20 AT MUSTERMANN MICHAELA 9007000923
2 Eintrage gefunden

QDB B IO& T MEIR. 8 S| . . €. Ll |E S |8ssr-Daten kopieren
Anordnungspositionen

[Z Bukr. | GPartner [Kurzbeschreibung des Geschaftspartners  Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St  Sachkonto Kostenstele
(9007000923 & 0,00

0,00
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Um eine Kontierung zu erfassen, kann mittels Drocken der Enter-Taste auf die
Geschaftspartnernummer ein Vorlagenpool mit Haupt-/Teilvorgangen (Geschdaftsfallen)
gedffnet werden:

Einschrankungen

v | B &R Yo% 2.
HVorg. TVorg. Bedeutung

2015 0100 Bauabgabe A
2040 0200 Tierkdrperverwertung >,

2050 0100 Vergnlgungssteuer

2050 0200 Landeslstbarkeitsabgabe
2060 0100 Verwaltungsabgabe

2060 0200 Bundesgebihr

2060 0300 Kommissionsgebihr

2060 0400 Sachverstandigengebihr
2060 0500 Verfahrenskosten

2060 0600 Interessentenbeitrage

2060 0800 Nachtigungsabgabe

2060 8520 Beniitzungsgebihr

2130 2790 Sonstige Vorschisse

2130 3671 Werbeabgabe

2130 8030 VerauBerung v. Handelswaren
2130 8100 Leistungseriose

2130 8150 Gebihren fir sonstige Leist.

2130 8170 Kostenersdtze fir sonst. Leist
2120 f172 Eincrhaluna Geameindazatiinn

24 Eintrage gefunden

ACHTUNG: Die Geschdftspartner-Nummer muss vor dem Enter markiert sein, damit die

Auswahl der HV/TV (Geschdftsfalle) erscheint.

BEISPIEL: Im Beispiel Kostenersdatze fir sonstige Leistungen gibt es einen von uns gepflegten
Haupt-/Teilvorgang 2130/8170. Diese Kombination ist ein beschreibendes Merkmal,
welches im Bereich der Einnahmen als Auswertungsparameter genutzt werden kann.

Hauptvorgang Bedeutung

10* offentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgabe — HBA
20* sonstige offentlich-rechtliche (hoheitliche) Abgaben
21* Sonstige privatrechtliche Einnahmen

Der Teilvorgang ist das Vorgeschlagene Sachkonto.

Am Beispiel des Geschdaftsfalles Kostenersdtze fir sonstige Leistungen HV/TV 2130/8170 ergibt
sich folgende Interpretation:

BEISPIEL: Der Hauptvorgang 2130 bedeutet, dass eine privatrechtliche Einnahme gebucht
wird. Auf die Art des Hauptvorganges aufbauend sind eigene Parameter z.B. fUr das
automatische Mahnverfahren hinterlegt. (z.B. privatrechtlich: Mahnung, 6ffentlich
rechtlich: Mahnbescheid).

Uber den Teilvorgang kann ein direkter Bezug zum Sachkonto hergestellt werden. Am
Beispiel 2130/8170 wurde 8170 bedeuten, dass das Sachkonto (Post) 817000 standardmdaBig
vorbelegt wird.
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ACHTUNG: Es ist immer ein zum Geschdaftsfall passender Haupt-/Teilvorgang zu wdahlen.

Das vorgeschlagene Sachkonto kann bei Bedarf auch angepasst/iiberschrieben werden.
z.B. 817100 statt dem vorgeschlagenen Sachkonto 817000.

FUr etwaige Auswertungsmaoglichkeiten ist jedoch eine konsistente Auswahl der Haupt-
/Teilvorgdnge notwendig. Es sollten beispielsweise keine Kapitaltransferzahlungen auf den
HV/TV 2130/8170 Kostenersdize fiir sonstige Leistungen gebucht werden, da eine
Auswertung Uber den Haupt-/Teilvorgang somit verfalscht werden wirde.

Nach der Auswahl des Haupt-/Teilvorganges erscheinen, falls ein Vertragsgegenstand neu
angelegt wird, folgende Pop-ups:

2.2.1.1  Auswahl eines SEPA-Mandates, wenn am Geschdftspartner eine Bankverbindung mit
gliltigem SEPA-Mandat hinterlegt ist:
Das SEPA-Mandat kann, wenn gewunscht, durch Markieren ausgewdhlt und durch Klick auf

Weiter in diesen Vertrag Ubernommen werden. Durch Klick auf Abbrechen @ wird kein
SEPA-Mandat hinterlegt:

QA &|F|@]5EP . 2 B . .|| & Mandate ausdrucken || & Verzogert drucken

Ein Mandat

(51 Mandatsfz  Status GlSpere Unterschrift  Ort Art  Giiltig von Giltig bis Geschaftspartner Nachname  IBAN

31.08.2017  Musterot N 01.08.2017 9007003602  Super GmbH AT095601

< > <Y

D [ Mt vorlage E

ACHTUNG: GeOrg fragt hier nur einmal nach und merkt sich diese Entscheidung. Wird der

Einzug beispielsweise abgelehnt ( m ), so wird diese Auswahl am entsprechenden

Vertragsgegenstand vermerkt. Soll der Einzug durchgefihrt werden, so muss dies
entsprechend am Veriragsgegenstand manvuell hinterlegt werden!

TIPP: Das SEPA Mandat kann auch Uber die Geschdftspartneribersicht (FMCACOV) am
Vertrag hinterlegt oder entfernt werden. Hierzu verweisen wir auf das Kapitel 2.5 Einzieher
hinterlegen Uber die Geschdaftspartnertbersicht (FMCAQV) ab Seite 21.

10
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2.2.1.2 Auswahl einer weiteren Adresse, wenn am Geschdftspartner eine weitere Adresse hinterlegt
ist
Eine weitere Adresse kann, wenn gewunscht, durch Markieren ausgewdhlt und durch Klick

auf Ubernehmen in diesen Vertrag Ubernommen werden. Durch Klick auf SchlieBen @
wird die Rechnung an die Standardadresse ausgestellt:

ST T DU U

-
v (|| Y|,
Adressnum. AdrA Adressbezeichnung c/o-Name
1803518 | XXDEFAULT MusterstraBe 1 / 1234 Musterort
1803519 0001 PalmenstraBe 5 / 4567 Palmenort |

2 Eintrage gefunden

TIPP: Die Adresse kann auch Uber die Geschdftspartneribersicht (FMCACOV) am Vertrag
gedndert werden. Siehe Hierzu verweisen wir auf das Kapitel 2.4 Anderung der
Zustelladresse Uber die Geschdftspartnertbersicht (FMCACOV) ab Seite 18.

Nach Auswahl des entsprechenden Haupt-/Teilvorganges werden die Vorschlagswerte
automatisch eingetragen und es erscheint eine Meldung, welche den User auf weitere
Schritte hinweist:

Typ Spaltenbezeichnung Meldungstext Lxt
[.: Geschaftspartner Das Konto 817000 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung 2

00:00:00

00:00:00

Y Q0BE0 & F 65T 8IS .6 .. 5l 6|8 ]8ssr-saten koperen
Anordnungsposttionen
@ BuKr.  GPartner Kurzbeschrebung des Geschaftspartners  Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St |Sachkonto Kostenstele INettofal Posttionstext
T015 9007000923 Michaela Mustermann 882100005346 210000386 §2130 8170 0,00 817000 18.03.2017
0,00

In diesem Beispiel wurde bei HV/TV 2130/8170 das Sachkonto 817000 vorgeschlagen. Das
andere Konfierungselement Kostenstelle ist leer und somit frei wahlbar.

HINWEIS: Bei den meisten Geschdaftsfallen (HV/TV) 6ffnet sich nach der Anwahl ein
Fehlerprotokoll, welches den Benutzer darauf hinweist, dass noch nicht alle Daten
vollstandig erfasst wurden.
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Die Fehlermeldungen sind vielfaltig. In diesem Beispiel erscheint folgendes Pop-Up:

Typ Spaltenbezeichnung Meldungstext Lixt
:.:Geschéftspartner Das Konto 813000 erfordert eine kostenrechnungsrelevante Kontierung )

Das Fehlerprotokoll mit Bearbeitungshinweisen kann mit Betatigen des @ am rechten oberen
Rand entfernt werden.

Das Fenster kann jedoch auch, bis alle Daten erfasst wurden, stehen gelassen werden. Die
Eingabe wird dadurch nicht behindert. Mit Enter, nach vollst&ndiger Erfassung aller Daten,

verschwindet die Meldung von selbst.

Folgende Daten sollten nach Auswahl des Geschdaftsfalles (HV/TV) befUllt werden:

QDB ER D & FRIEIP.IES|E & .)|E . |kl G| 8 8 se-daten kopieren

Anordnungsposttionen

2 BuKr.  GPartner Kurzbeschrebung des Geschaftspartners Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St chkonto | Kostenstelle Nettofal Posttionstext Zusatzinfo Anordnung
T015 9007000923 Michael Mustermann 882100005346 210000386 2130 8170 200 A2 17000 240000 18.03.2017 Kostenersatz Kindergarten  Janner 2017

Dabei ist Folgendes zu berucksichtigen:

1 Es wird stets der Brultobetrag der Vorschreibung eingetragen.

Ein etwaiges Steverkennzeichen kann in der Spalte neben dem Betrag erfasst

2 . =l

werden. Uber die F4-Hilfe kann ein Auswahlfenster hierzu gedffnet werden.
3 Eine Kostenstelle ist einzutragen.
4 Is Falligkeitsdatum wird standardmé&Big das Buchungsdatum + 30 Tage

vorgeschlagen. Dieser Wert kann bei Bedarf Uberschrieben werden.

Sowohl Positionstext (mit einer moglichen Ladnge von 50 Zeichen) als auch
5 Zusatzinfo Anordnung (mit einer moglichen Lange von 49 Zeichen) werden bei der
Faktura angedruckt:

Rechnung (Gilt als Rechnung im Sinne des § 11 UStG)
Vertragskonto: 882100064826 Sonstige privatrechtl. Abgaben

Abgabe / Bezeichnung Betrag exkl. USt EUR USt %

Sonstige Produkte/Dienstleistungen
Posttionszeile mt maximal 50 Zeichen 20,00 0
Zusatzliche Textzeile mt max. 49 Zeichen.

Zu zahlender Betrag 20,00 EUR

12
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Sind alle Daten erfasst, so kann die Anordnung mit dem Button Sichern gebucht werden:

wri | Ofg] @0 @ | ©® lalf-1

@ . Anordnung anlegen

ACHTUNG: Hierbei ist zu beachten, dass das Sichern das DurchfUhren der Buchung zur

Folge hat. Sichern bedeutet NICHT das Zwischenspeichern der Daten.

wri | Ofd] 0@ | ©® alafl-1

@ . Anordnung anlegen

Es erscheint links unten folgende Meldung:

& Anordnung 2000001619 und Beleg 9000002651 wurden erfolgreich gesichert

HINWEIS: Es besteht die M&glichkeit eine Anordnung fir mehrere Geschdaftspartner zu
erstellen, also eine Sammelanordnung. Diese kann jedoch nicht lokal gedruckt werden,
sondern nur Gber das Versand-Cockpit, da fUr jeden Geschdéftspartner eine eigene
Rechnung erstellt wird.

Wird fUr einen Geschdftspartner eine Anordnung mit verschiedenen HV/TV erstellt, sprich
offentlich-rechtlich und privatrechtlich, so kann diese, wegen der unterschiedlichen
Mahnverfahren, auch nur Gber das Versand-Cockpit gedruckt werden.

Nach dem Buchen der Anordnung wird die Anordnungsnummer angezeigt. Durch Dricken
der Enter-Taste wird die Anordnung angezeigt und kann gedruckt werden:

@ . Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer D ® 2T

Anordnungstyp Annahmeanordnung v
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2.2.1.3 Eine Anordnung flir den Versand vorbereiten oder ausdrucken

=
Durch Klick auf das Symbol Drucken '=' kann die Anordnung nun gedruckt werden:

i 05 @@€9 [E] o]
% . Anordnung anzeigen
Anordnungsnummer @D S B & T
Anordnungstyp Annahmeanordnung v
b= Kopfdaten
Belegdatum 16.02.2017 Belegart LR Angelegt von CUGABNEU
Referenz KOSTENERSATZE Wahrung EUR Erfasst am 16.02.2017 13:26:21
Status Abgeschlossen Umrechnungsdat Geandert von
Buchungsdatum  16.02.2017 Abstimmschliss.  T01517021601 Gedndert am 00:00:00
M Q[2TRER. (B &@ .[® .. [l {8z er-baten kopieren
Anordnungspositionen
[5 Bukr. GPartner Kurzbeschreibung des Geschaftspartners  Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St  Sachkonto
T015 9007000923 Michaela Mustermann 882100005346 210000386 2130 8170 200,00 A2 817000

Es wird empfohlen, den Ablagemodus 3 Drucken und Ablegen auszuwdhlen, somit wird die
Anordnung gedruckt und gleichzeitig im elektronischen Archiv (Volltextsuche) abgelegt.
™

Durch Klick auf den Button Sofortdruck Gber angegebenen Drucker = wird die Anordnung
sofort lokal gedruckt.

Y
Durch Klick auf den Button Einstellen in Druckbestand des Massendruckes wird die

Anordnung ins Versand-Cockpit geschickt und steht dort ab sofort zum Versand bereit:

Einzelerzeugung Korrespondenz

Korrespdzart
Korrespondenzb.

0039

Anordnung

Anwendungsformular
Ausgabegerat
Ausg.format SAPscrpt
Ausg.format SmrtForm
Ausgabeformat XFP

/CUERP/PSCD_REQUEST
LocL =

lAbIagemodus

DRUCKEN: Ablagemodus (2) 3 Entrage gefunden

v |86 Y 2 | %

Ablagemodus Kurzbeschreibung

1 Nur Drucken

2 Nur Ablegen

3 Drucken und Ablegen |

3 Eintrage gefunden

14
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2.2.2 Anlegen mit Vorlage

Zur Vereinfachung des Arbeitsablaufes kdnnen wiederkehrende Kontierungen auch als
Vorlagen gesichert werden. Bei der Anlage von Anordnungen mittels bereits vorhandener
Vorlage ist ebenfalls die Transaktion Anordnungen bearbeiten FKKORD1 zu starten.

In der Erfassungsmaske wird zuerst der Anordnungstyp ausgewdahli. In diesem Fall wird eine
Annahmeanordnung, also eine Einnahme, erstellt. Durch Klick auf den Button Anlegen mit

Vorlage

wird eine Anordnung mit Vorlage erstellt:

. Anordnung bearbeiten

Anordnungsnummer 0 6‘«{%[ VAl
Anordnungstyp lAnnahmeanordnung I vl

Im sich 6ffnenden Fenster kann nach Vorlagen gesucht werden:

Wertebereich einschrinken (2)Persénliche Werteliste: W

Anordnungsvorlagen Annahmeanordnungen

v

Auszahlungsanordnungen

i

v M@ e D
Anordir. * Referenz

900000033 MELDEAUSKUNFT
900000037 STRAFREGISTER
900000039 BAUBESCHEID

4 Eintrage gefunden

HINWEIS: Es sind die unterschiedlichen Registerkarten zu beachten. Vorlagen kénnen nur
Uber die Registerkarte Anordnungsvorlagen gesucht werden.

Mit einem Doppelklick kann die gewUnschte Vorlage ausgewdahlt und gedffnet werden.
Werte, die mittels Vorlage abgespeichert wurden, werden Ubernommen.

Die Kopfdaten Beleg- und Buchungsdatum sind zu kontrollieren und die Referenz sollte befullt
werden:

@ . Anordnung anlegen

Anordnungsnummer S
Anordnungstyp Annahmeanordnung v

b= Kopfdaten

Belegdatum 31.08.2017 Belegart LR Angelegt von

Referenz KOSTENERSATZE Wahrung EUR Erfasst am 00:00:00
Status Umrechnungsdat Geandert von

Buchungsdatum  '31.08.2017 Abstimmschliiss. Geandert am 00:00:00
Message Profil v
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HINWEIS: Soll die Rechnung mit RUckschein ausgeschickt werden, so kann als Message
Profil HybridRueckscheinSig ausgewdhlt werden. Wird kein Message Profil ausgewdanhilt, wird
die Rechnung normal zugestellt und dafir wird automatisch das Message Profil
PMZusePrintSigZustellung ausgewdhli:

b= Kopfdaten
Belegdatum Belegart IR Angelegt von
Referenz Wsahrung EUR Erfasst am 00:00:00
Status Unvechnungsdat Gedndert von
Buchungsdatum 31.08.2017 Abstmmschilss. Geandert am 00:00:00
Message Profi
{HybridRueckschenSig
>4 ‘
=) BN %:P&usemnts.;z\.stebng ) . 95 . | [\l (i) & 828p-Daten kopieren

Nach der Auswahl der Vorlage sind nur noch die Felder Geschdaftspartner, Betrag,
Steuerkennzeichen, Positionstext und Zusatzinfo Anordnung zu befUllen. AnschlieBend ist die
Eingabe durch Dricken der Enter-Taste zu bestatigen:

QDB 0 &FHET.) 8IS .8 .E. &k 3 assr-aten koperen
Anordnungspostionen

2 Bukr. | GPartner des S Vertrag HVorg. Tvorg.] Betrag St [Sachkonto Kostenstele Nettofsl JPostionstext Zusatzinfo Anordnung
T015 | 9007000923 [Mchaela Mustermann 882100005346 210000386 2130 8170 | 20,00 A2 [817000 852000  18.03.2017 | Verkauf Milsicke 2 Rolen

[
Sind alle Daten erfasst, so kann die Anordnung mit dem Button Sichern gebucht werden:

wri | Ofg] 0@ 1 @D alall-1

@ . Anordnung anlegen

Es erscheint links unten folgende Meldung:

& Anordnung 2000001619 und Beleg 9000002651 wurden erfolgreich gesichert

Nach dem Buchen der Anordnung wird die Anordnungsnummer angezeigt. Durch Dricken
der Enter-Taste wird die Anordnung angezeigt und kann gedruckt werden:

% . Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer Dige B |2

Anordnungstyp Annahmeanordnung v

16
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=
Durch Klick auf das Symbol Drucken '=' kann die Anordnung nun gedruckt werden.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Die Vorgehensweise zum Druck der Anordnung ist in Kapitel
2.2.1.3 Eine Anordnung fur den Versand vorbereiten oder ausdrucken ab Seite 14
beschrieben.

2.3 Anordnungen kopieren

Einmal gebuchte Anordnungen k&nnen auch kopiert werden. Die Erfassung erfolgt auch in
diesem Fall Uber die Transaktion Anordnung bearbeiten (FKKORD1).

In der Erfassungsmaske wird, wie in Kapitel 2 Anordnungen bearbeiten beschrieben, zuerst der

Anordnungstyp ausgewdhlt. In diesem Fall wird eine Annahmeanordnung, also eine

Einnahme, erstellt. Jetzt den Button Anlegen mit Vorlage verwenden.

@ . Anordnung bearbeiten

Anordnungsnummer 0 &«El 2
Anordnungstyp l Annahmeanordnung FI

Im sich 6ffnenden Suchfenster kann nun, je nach Registerkarte, nach bestehenden
Annahme- oder Auszahlungsanordnungen gesucht werden:

Anordnungsvorlagen

Anordnungsnummer Z| v
Anordnungstyp = I

Belegdatum

Belegart

Angelegt von

Referenzbelegnummer

Referenzvorgang

Erfassungsdatum

Erfassungsuhrzeit

¢ |0 | E3

Es kdnnen verschiedene Parameter wie etwa Erfassungsdatum, Angelegt von oder die
Referenz eingeschrdnkt werden. Als Beispiel werden alle Annahmeanordnungen gesucht,
welche mit der Referenz Bundesgebihr erfasst wurden:
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Anordnungsvorlagen Annahmeanordnungen Auszahlungsanordnungen b=

Anordnungsnummer v
Anordnungstyp B

Belegdatum

Belegart

Angelegt von

lReferenzbelegnun‘mer E:-Bundesgebuhr ]

Referenzvorgang

Erfassungsdatum

Erfassungsuhrzeit ~

v

e B[x

HINWEIS: Der Stern * dient bei der Suche als Platzhalter fUr weitere Zeichen.

Im Suchergebnis kann die gewunschte Anordnung mit einem Doppelklick ausgewdanhlt

werden:

Anordnungsvorlagen Annahmeanordnungen Auszahlungsanordnungen Stammdaten

> 1
-
7 BaRsae.
AnordNr. © AO-Typ Bel.Datum Art Angel.von Referenz Ref.Vorg. ErfDatum Uhrzeit AbstSchl.
2000000209 , 1 15.04.2014 LR CUGABNEU BUNDESGEBUHR 23.04.2014 16:30:45 140423-001
2000000252 1 23.05.2014 LR CUGABNEU BUNDESGEBUHR 23.05.2014 14:29:17 T01514052301

Diese wird dann in die Erfassungsmaske Ubernommen und kann neuerlich angelegt werden.

[6schen.

HINWEIS: Soll ein anderer Geschaftspartner gebucht werden, als in der originalen
Anordnung, so sind Geschdaftsparthnernummer, Vertragskonto und Vertragsgegenstand zu

Anordnungspositionen
[E Bukr. | GPartner urzbeschreibung des Geschaftspartners | Vertragskonto S Vertrag HVorg. TVorg.
T015 | Afmm - 2060 0200

QDB BN &IFTIAISIB. 8 S| . .. |l G| S 8s8r-Daten kopieren

Betrag St
50,00

Sachkonto
361000

Kostenstelle
920000

Nettofall
15.04.2014

Der neue GP kann dann wieder Uber die F4-Hilfe

Anschluss angepasst und gebucht werden.

2.4 Anderung der Zustelladresse Uber die

Geschaftspartneribersicht (FMCACOV)

Um bei einem Vertrag eine andere Zustelladresse auswdhlen zu kénnen, ist diese zun&chst
Uber die Transaktion Geschdftspartner bearbeiten (BP) beim jeweiligen Geschdftspartner zu

hinterlegen.

gesucht und die Anordnung im

bearbeiten aus dem Kundenportal enthommen werden.

GUT ZU WISSEN: Genauere Informationen kénnen dem Handbuch Geschdftspartner

18
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Der entsprechende Geschdaftspartner ist in der Transaktion Geschdaftspartneribersicht
(FMCACOV) auszuwdahlen und die Eingabe durch Dricken der Enter-Taste zu bestatigen:

Geschaftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung Stammdaten
v & 9007000923 |Michaea Muste |G stespartner 00700023
v [ 881000009340 IlO Offentic
Name Michaela Mustermann

+ 4 T015/1000000001679 | 1050 Hundeab
« 42 T015/1000000001830 1020 Restmiil = Telefon
+ 2 7015/1000000001831 |1020 Abfal Mu| Fax

v [ 882000005512 120 Sonstige

Ein Klick mit der rechten Maustaste ist auf den Vertragsgegenstand auszufGhren, anschlieBend
ist auf Vertragsgegenstand dndern zu klicken:

Geschaftspartneribersicht
Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung = Stammdaten
v & 9007000923 Michaela Muste| oo psprspartner 9007000923
> [ 881000009340 10  Offentic ,
> [ 882000005512 20 Sonstige '@me e
> [0 882000006298 20  Sonstige Telefon
> [ 882000010530 20  Sonstige  Fax
v [ 882100005346 21 Sonstige
- 210000386 2130 Sonsmel
, Saiden

Vertragsgegenstand anzeigen Korrespondenz Zahlungsliste Rol

Vertragsgegenstand andern —
nstand |}  ausgeglichene Posten

TRET (% (e ™ =)@

4 &, annannnnnn

Auswahlen

Filter setzen

Durch Klick auf die F4-Hilfe =" werden die, beim Geschdftspartner hinterlegten,
Lustelladressen angezeigt:

Vertragsgegenstand andern
Objektschiissel Bezeichnung Vertragsgegenstand
B 2010000386 Produk{ Sonstige Produkte Vertragsgegenstand 210000386 . R
& 9007000923 |Michaela Mustermz d 5550 Produk
B 21 Sonstige privatrec] Gegenstandsart Produkte
Giltigkeitsdatum 07.06.2017

Zahldaten Korrespondenz Eingangskorresp. Erweiterte Eingangskorr.

Beziehungsdaten

Geschaftspartner 9007000923 | Michaela Mustermann / 9871 Seeboden am Millstatter
I Adressbezeichnung HauptstraBe 20 / 9871 Seeboden am Milstatter See

Vertragskontotyp 21 Sonstige privatrechtl. Abgaben

Vertragskonto 882100005346 3|V 4 Sonstige privatrechtl. Abgaben

KontenfindMerkmal PV Sonstige Produkte/Dienstleistungen
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Die gewunschte Zustelladresse ist mittels Doppelklick auszuwdahlen:

Einschrankungen

Adressnum. AdrA

851763 0001

v | B|@R B s S

Adressbezeichnung

,MusterstraBe 1 / 1234 Musterort

c/o-Name

132738 XXDEFAULT HauptstraBe 20 / 9871 Seeboden am Millstitter See

<

2 Eintrage gefunden

Die ausgewdhlte Zustelladresse wird nun bei der Adressbezeichnung angezeigt. Durch Klick

auf Sichern wird die Anderung gespeichert und die Anordnung kann gedruckt werden:

Meni . ~/ Q@Q [I],[ﬁ

= HE @
Vertragsgegenstand andern
Objektschlissel Bezeichnung Vertragsgegenstand
vie 2010000386 Produkt Sgnstlge Produkte Vertragsgegenstand 210000386 V2l N
v & 9007000923 |Michaela Mustermz
NP Sonstige privatred Gegenstandsart 2130 Produkte
Gltigkeitsdatum 07.06.2017
Zahldaten Korrespondenz Eingangskorresp. Erweiterte Eingangskorr.
Beziehungsdaten
Geschaftspartner 9007000923 ‘| Michaela Mustermann / 9871 Seeboden am Millstitter
I Adressbezeichnung MusterstraBe 1 / 1234 Musterort D_-]l
Vertragskontotyp 21 Sonstige privatrechtl. Abgaben
Vertragskonto 882100005346 Y& sonstige privatrechtl. Abgaben
KontenfindMerkmal PV Sonstige Produkte/Dienstleistungen
Durch Klick auf Zurick @ springt GeOrg zurlck in die Geschdaftspartneribersicht:
veni | QU [@lo@ | o = alall-1

Vertragsgegenstand anzeigen

Nun kann die Anordnung Uber die Geschdftspartneribersicht (FMCACOV) nachgedruckt

werden.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Hierzu verweisen wir auf das Kapitel 2.6 Anordnung

nachdrucken Uber die Geschdaftspartnertbersicht (FMCACOV) ab Seite 22.

20
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2.5 Einzieher hinterlegen uUber die
Geschaftspartneribersicht (FMCAOV)

Um bei einem Vertrag einen Einzieher hinterlegen zu kbnnen, sind zundchst die
Bankverbindung und das SEPA Mandat beim jeweiligen Geschdftspartner zu hinterlegen
(siehe Handbuch Geschdaftspartner bearbeiten und Handbuch SEPA Mandat).

Der entsprechende Geschdaftspartner ist in der Transaktion Geschdaftspartneribersicht
(FMCACOV) auszuwdahlen und die Eingabe durch Dricken der Enter-Taste zu bestatigen:

Geschaftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung Stammdaten
o |
& 9007000923 [Michaea Muste |G stespartner 007000323
v [ 881000009340 {10 Offentic
. e T015/1000000001679‘1050 Hundeab
015/1000000001830 {1020 Restmil = Telefon
{2 T015/1000000001831 {1020 Abfal Mu| Fax
v [ 882000005512 [20  sonstige

Name Michaela Mustermann

Ein Klick mit der rechten Maustaste ist auf den Vertragsgegenstand auszufUhren, anschlieBend
ist auf Vertragsgegenstand dndern zu klicken:

Geschaftspartneribersicht
Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung ~ Stammdaten
v & 9007000923 M'Chae? Muste Geschaftspartner 9007000923
> [ 881000009340 10 Offentlic _
> [ 882000005512 20 Sonstige '@me e R
> [ 882000006298 20  Sonstige Telefon
> [17:882000010530 20 Sonstige  Fax
v [ 882100005346 21 Sonstige
- 210000386 2130 Sonsﬁae'
! Salden

Korrespondenz Zahlungsliste Rol

Vertragsgegenstand anzeigen
Vertragsgegenstand andern

nstand |  ausgeglichene Posten
0] P4 & L)% |2 @ L . |G

4 &, nnnannnnnn

Auswahlen

Filter setzen

Es ist in die Registerkarte Zahldaten zu wechseln. Hier sind der Eingangszahlweg E und die
Bankverbindung auszuwdahlen:

Vertragsgegenstand andern

Objektschiissel Bezeichnung Vertragsgegenstand
v [F5 210000386 Produkt Sonstige Produkte
& 9007000923  |Michaela Musterme
‘B Sonstige privatrec!

Vertragsgegenstand 210000386 | &
Gegenstandsart 2130 Produkte
Glltigkeitsdatum 07.06.2017

Grunddaten Zahldaten Korrespondenz Eingangskorresp. Erweiterte Eingangskorr.

+ Zahlparameter am Vertragsgegenstand aktiv

Eingangszahlungen

Abweichender Zahler

Adressbezeichnung (m)]

Eingangszahiweg E SEPALastschrift(Bankeinzug)

Bankverb-ID Eingang 0001 BAWAG P.S.K. s = e ] TLES L. —‘I
Sperre EingZahlung g
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Durch Klick auf den Button Sichern wird die Anderung gespeichert. 5 Tage vor der

Falligkeit wird fUr die offene(n) Post(en) auf diesem Vertragsgegenstand der

Einzugsdatentrager erstellt. Dieser ist dann im Share Verzeichnis oder auch in das BCM-Cokpit

und kann von dort heruntergeladen und ins Elekironik Banking importiert werden:

Menii . Q@Q m B

Vertragsgegenstand andern

i

S8 0%

2.6 Anordnung nachdrucken Uber die
Geschaftspartneribersicht (FMCACOV)

Der entsprechende Geschadftspartner ist in der Transaktion Geschdftspartneribersicht
(FMCACOV) auszuwdhlen und die Eingabe durch Dricken der Enter-Taste zu bestatigen. Ein

Doppelklick auf die Belegnummer der zu druckenden Anordnung ist auszufGhren:

Geschaftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung  Stammdaten
)
¥ & 9007000923 ""m":““e lGes(haftsnartner 9aofueem|
Ve e T ] -
SEEENA P e VetRgsgegenst 210000326
. 2= beew s Gegenstandsart 2130
i Ad%:« Bez Gegenstand  Sonstige Produkte/Dienstleistungen
v I .y ] i
1 1
» - Ubersicht Pos‘en&e Salden Korrespondenz Zahlungsiste Rolen KS-Ubersicht Erklarungen Finanzstrom Archivdaten
[}
Ve e . . welug G Kontenstand [  ausgegichene Posten
s B— s ATRRT.)ES N e B .JE.) (D
. - xes - - et
i % = o for 3 88 6 210000386 -
- ~ s=w | BA Iumel bos Vertrag z Fallg £ Noch offen T Betrag PerS  HVorg. TVorg. Ei Text Text
v s s . . wnduc IR ¥CO 51 § 1 210000386 18.03.2017 200,00 200,00 200,00 2130 B170 Kostenersatze fur sonst. Lest Kostenersatz Kindergarten
[ .9 n 1 18.03.2017 /4 200,00 - 200,00 - 200,00
vige e - wey: LR OO 9000002646 1 210000386 04.02.2017 2.428,92 2.428,92 2.428,92 2130 8290  Sonstige Ennahmen Sonstige Ennahmen Test
ros i I 04.02.2017 Sy« 2.428,92 - 2.428,92 - 2.428,92

Durch Klick auf Meni [ Umfeld (] Ursprungsbeleg wird die Anordnung angezeigt:

Beleg » & 4 » iiGPos [iiilHPos [iii] Steuen
@, Bearbeiten » ition
Springen »
_Kopfda' Einstellungen » it
Belegd Zusitze N Belegart LR Position
Buchu l-Jmfeld » E
|
Baiepn System » Ausgleichsanalyse F9
Ordnur Hilfe N
Friher ausg. Posten
Grunddaten Steuerdaten Za Ursprungsposten >
i Beleganderungen >
Kontierung
Zahlungsdaten 3
Geschaftspartn. 9007000923 Mich -
= Ursprungsbele
Vertragskonto 882100005346 S »SQ gv .
Vertrag 210000386 S
Zusatzreferenz
Stammdaten >
Vorgang 2130 / 8170 Kost
Buchungssummen

22
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Die Eingabe ist durch Dricken der Enter-Taste zu best&tigen, anschlieBend wird das Drucker-

—
Symbol = aktiv. Durch Klick auf dieses Symbol kann die Anordnung gedruckt werden.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Die Vorgehensweise zum Druck der Anordnung ist in Kapitel
2.2.1.3 Eine Anordnung fur den Versand vorbereiten oder ausdrucken ab Seite 14
beschrieben.

2.7 Druckansicht einer Anordnung aufrufen

=
Es ist auf den Button Drucken = zu klicken:

Meni .| @& Qe 2 |=) HE @8

@ . Anordnung anzeigen

AnschlieBend ist auf den Button Drucksteuerung zU klicken:

Einzelerzeugung Korrespondenz

Korrespdzart 0039
Korrespondenzb. Anordnung

Anwendungsformular /CUERP/PSCD_REQUEST (=)
Ausgabegerat LOCL E

Ausg.format SAPscrpt

Ausg.format SmrtForm -
Ausgabeformat XFP -
Ablagemodus 1
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Nun ist auf den Button Druckansicht l@ Druckansicht | 7, yjicken:

Ausgabegerat

[f]] Default printer connected to fro..

Anzahl Ausdr. 1
Seitenauswahl

Spool-Auftrag

Name SCRIPT LOCL CUGABNEU
Titel

Berechtigung

Spool-Steuerung

Deckblatteinstellungen

v Sofort ausgeben
Loschen nach Ausgabe
Neuer Spool-Auftrag
Spool-Auftrag abschlieBen
2 Tag(e)
Nur Drucken v

Spool-Verweildauer
Ablagemodus

SAP-Deckblatt nicht ausgeben v

Empfanger
Abteilung

@) Druckansicht Drucken | 3¢

=
Durch Klick auf Drucken = wird die Druckansicht gedffnet:

Einzelerzeugung Korrespondenz

Korrespdzart 0039

Korrespondenzb. Anordnung

Anwendungsformular [ICULRPI PSCD_REQUEST m)
Ausgabegerat LOCL g
Ausg.format SAPscrpt

Ausg.format SmrtForm -

Ausgabeformat XFP -

Ablagemodus 1

A~

v
Bl

TIPP: Somit kann nun vor dem Druck kontrolliert werden, ob die richtige Zustelladresse
angedruckt wird und ob ein Einzieher hinterlegt ist:

24

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024




Rechnung
Ancrdnungs-Nr:
Belegnummer:
Kundennummer:
Datum:
Falligkeit:
Seite:
Ihre  UID-Nr.:
Kontaktdaten
SB/ABL
Tel:
Mail:
Rechnung (Gilt als Rechnung im Sinne des § 11 UStG)
YWerragskonto: 209 Sonstige  privatrechtl.  Abgaben
Abgabe [ Bezeichnung Betrag exkl. USt EUR USt %
Sonstige Produkte/Dienstleistungen
Sponsoring 1.000,00 O
Gesamtbetrag 1.000,00 EUR
Bitte zahlen Sie bis 20.04.2024 und geben Sie die Zahlungsreferenz an.
Unsere  Bankverbindung: Zahlen mit Code
Kreditinstitut:
IBAN:
BIC:
Zahlungsreferenz

2.8 Anordnungen stornieren

Anordnungen kénnen storniert werden, indem diese mit gegengesetztem Vorzeichen als
neue Anordnung gebucht wird.

BEISPIEL: Eine Annahmeanordnung kann als Annahmeanordnung mit Minus (-) als
Vorzeichen storniert werden. Wird jedoch zum Stornieren eine Auszahlungsanordnung
erfasst, ist kein Minus (-) als Vorzeichen einzugeben, da sonst erneut eine Forderung
entstehen wirde.

Zund&chst sind die zu stornierenden Positionszeilen der bestehenden Anordnung zu kopieren.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Hierzu erfolgt ein Verweis auf Kapitel 2.8.1 Suche der
Anordnung Uber die Geschdaftspartneribersicht (FMCACOV) ab Seite 26.

AnschlieBend ist mit den soeben kopierten Daten eine neue Anordnung anzulegen.

VERWEIS AUF ANDERES KAPITEL: Hierzu erfolgt ein Verweis auf Kapitel 2.8.2 Storno der
Anordnung Uber die Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) ab Seite 27.

Alternativ kann zum Stornieren die bestehende Anordnung Uber Anlegen mit Vorlage
aufgerufen und der Betrag mit minus [-] eingegeben.

GUT ZU WISSEN: Auch in diesem Fall ist die Kontenpflege manuell durchzufGhren.
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2.8.1 Suche der Anordnung Uber die Geschdaftspartneribersicht (FMCACOV)

Der entsprechende Geschadftspartner ist in der Transaktion Geschdftspartneribersicht
(FMCACOV) aufzurufen. Ein Doppelklick auf die Belegnummer der zu stornierenden
Anordnung ist auszufGhren:

Geschaftspartneriibersicht

Bez. Gegenstand

Gegenstandsart 2130

Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung ~ Stammdaten
v & 9007000923 Michaela Muste | oo haftspartner 9007000923
VI aTe T . ] e
p — Vertragsgegenst 210000386

Sonstige Produkte/Dienstleistungen

Ubersicht Posteniste Salden Korrespondenz Zahlungsiste Rolen KS-Ubersicht Erklarungen Fnanzstrom Archivdaten
-
i w¢ G Kontenstand &  ausgegichene Posten
ve Q) [aT AR BN 8. ®JE)D
R
i e ! e &
wosmst  BA  Ampe| 0s Vertrag T Fallg T Noch offen Betrag PerS  HVorg. TVorg. Text Text
wadue IR W0O |9000002651 | 1 210000386 18032017 200,00 200,00 200,00 2130 8170 fr sonst. Lest
| == 18.03.2017 4« 200,00 « 200,00 - 200,00
wey: LR OO 9000002646 1 210000386 04.02.2017 2.428,92 2.428,92 2.428,92 2130 8290  Sonstige Ennahmen Sonstige Einnahmen Test
o 04.02.2017 [y« 2.428,92 - 2.428,92 . 2.428,92

Durch Klick auf Meni = Umfeld < Ursprungsbeleg wird die Anordnung angezeigt:

Beleg » & 4 » fiilGros [iiijHPos [iii] Stevern
@, Bearbeiten Y jtion
Springen >
Kopfda Einstelungen N Navigatid
Belegd Zusitze > Belegart LR Position
Buchui Umfeld » I
Belegn ™S ystem » Ausgleichsanalyse F9
Ordnur Hife N
FrUher ausg. Posten
Grunddaten Steuerdaten Za Ursprungsposten N
, Beleganderungen »
Kontierung
Zahlungsdaten »
Geschaftspartn. 9007000923 Mich; —
Ursprungsbe
Vertragskonto £82100005346 ‘-r] moung 9
Vertrag 210000386 i >
Zusatzreferenz
Stammdaten »
Vorgang 2130 / 8170 Kost
Buchungssummen

Die Zeile ist zu markieren und mit STRG + C zu kopieren:

@ . Anordnung anzeigen
Anordnungsnummer 2000001619 &
g v
=]
Belegdatum 16.02.2017 Belegart LR Angelegt von CUGABNEU
Referenz KOSTENERSATZE Wahrung EUR Erfasst am 16.02.2017 |13:26:21
Status Abgeschlossen Umrechnungsdat Geandert von
Buchungsdatum  16.02.2017 Abstmmschiiss.  T01517021601 Geandert am 00:00:00
Message Profi v
B (QE2TFRERE . ® . E.
Anordnungspositionen
BuKr.  GPartner Kurzbeschrebung des Gesc S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St  Sachkonto Nettofal
015 000923 Michaela 882100005346 210000386 2130 8170 200,00 A2 817000 240000 18.03.2017
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2.8.2 Storno der Anordnung Uber die Transaktion Anordnungen bearbeiten
(FKKORD1)

Die Transaktion Anordnungen bearbeiten (FKKORD1) ist aufzurufen.

Zuerst ist der Anordnungstyp auszuwdhlen und anschlieBend ist auf Anlegen @ zu klicken:

Das Beleg- und Buchungsdatum sollte auf das Datum der urspringlichen Buchung angepasst
werden, sofern die jeweilige Periode noch geodffnet ist. Die Referenz ist einzutragen.

Die erste Positionszeile ist zu markieren und mittels STRG + V ist die zuvor kopierte Zeile
einzufUgen, der Betrag ggf. mit einem Minus zu versehen und der Positionstext entsprechend
anzupassen.

Mit einem Klick auf Sichern wird die Anordnung gebucht und die Einnahme minus
gebucht, also rot abgesetzt:

@ . Anordnung anlegen

Anordnungsnummer
Anordnungstyp Annahmeanordnung v

k= Kopfdaten

Belegdatum 16.02.2017 Belegart IR Angelegt von

Referenz STORNO Wahrung EUR Erfasst am 00:00:00
Status Umrechnungsdat Geandert von

Buchungsdatum  16.02.2017 Abstimmschliiss. | T01517060700 Geandert am 00:00:00
Message Profil v

B QDBRDEFHEF 8] S . .. L G [ ]azsr-daten kopieren

Anordnungspositionen
2L Buki  GPartner  Kumbeschrebung des Geschafispartners  Vertragskonto S Vertag _ HVorg. TVorg.| Batrag fSt  Sachkonto Kostenstele Nettofsl _|Postonstext
IT015 9007000923 882100005346 210000386 2130 8170 | -200,00 JA2 817000 240000 18.03.2017 J STORNO Kostenersatz|

HINWEIS: In den Feldern Beleg- und Buchungsdatum wird immer das Tagesdatum
vorgeschlagen. Soll die Anordnung mit einem vergangen Datum eingebucht werden, sind
Beleg- und Buchungsdatum entsprechend anzupassen

ACHTUNG: Nun ist noch die manuelle Kontenpflege in der Geschaftspartneriibersicht

(FMCACOV) durchzufuhren, um sicherzustellen, dass mit der automatischen ndchtlichen
Kontenpflege nicht andere Posten ausgeglichen werden.

2.8.3 Manuelle Kontenpflege Uber die Geschdaftspartnerbbersicht
(FMCACOQV)

Nach dem Auffrischen 9 ist auch die Stornobuchung in der Geschaftspartneribersicht
(FMCACOV) ersichtlich:

Meni ., & Qe o P F anzeigen Guthaben  M: Zahluing suchen 1) R e
Geschaftspartneriibersicht
Partner / Konto / Vertrag Bezeichnung  Stammdaten
v | & 9007000923 M(hie? Muste. Geschaftspartner 9007000923
N pr—
. Name Michaela Mustermann
" - Telefon
=« mieaid s Fax
.
- o || Ubersicht Saiden Zahiungsiste | Rolen | KS-Uberscht | Erkarungen | Finanzstrom | Archdaten
- w#'ws & Kontenstand &  ausgegichene Posten
— et | o< ULF Tk AT ) .8 S B JE.) |G
saty Kontenstand fur 9007000923 882100005346 210000386
= BA  Ampel Belegnummer Pos Vertrag Nettofaligkett” £ Fabg £ Noch offen Betrag PerS HVorg. TVorg. Erduternder Text Text
wdms R 9000002651 1 210000386 18.03.2017 200,00 200,00 200,00 2130 8170  Kostenersitze fur sonst. Leist Kostenersatz Kndergarten
= e R » 9000002821 1 210000386 200,00- 200,00- 200,00- 2130 8170  Kostenersatze fur sonst. Leist Kostenersatz Kindergarten Stomi
TS0 2017 20, (X110 LX) U0
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Durch Klick auf Kontenpflege kann die manuelle Kontenpflege durchgefihrt werden:

Geschaftspartneriibersicht

Mend . @& @QA@ O & P & Geschiftspartner anzeigen Guthaben  Mahnhistorie  Ratenplanhistorie  Zahlung suchen

]

S8 0%

Durch die Auswahl von Vorschlag erstellen wird, sofern es passende offene Posten gibt, ein

Vorschlag fur die auszugleichenden Posten erstellt. Durch Klick auf Weiter @ werden die

offenen Posten angezeigt:

[ Vorschlag erstellen I

Meni . @ @A @ | [fiiioffene Posten & - @3

Kontenpflege: Konto auswahlen
Selektionsangaben Buchungsparameter

Geschaftspartner 9007000923/ Buchungsdatum 06.06.2017

Vertragskonto £82100005346 Wihrung EUR

Vertrag 210000386 Ausgleichsgrund ]

Buchungskreis Belegart KP

Nettofalligkett bis Abstimmschlissel 0001170606_!
Ausgleichsvorschlag

Die auszugleichenden Posten sind durch Doppelklick auf den Bruttobetrag auszuwdhlen. Die

Differenz muss Null ergeben:

Kontenpflege: Offene Posten bearbeiten

& Michaela Mustermann / HauptstraBe 20 / 9871 Seeboden am Milstitter See
3 Posten ( Anzeige ab Position 1 in Transaktionswahrung EUR )

M. S.. falig Belegnummer Buchungs... Z Vertrag Erfduternder Text Bruttobetrag Ausgleich brutto  Filter
04.02.2017 9000002646 05.01.2017 210000386 Sonstige Einnahmen Te.. 2.428,92 A
18.03.2017 9000002651 16.02.2017 210000386 Kostenersatz Kindergart... 200,00 200,00 Y
18.03.2017 9000002821 17.02.2017 210000386 Kostenersatz Kindergart.. 200,00~ 200,00~

~
v
<D <D

BEEIER 2 28 2T P BB e B w O &)~ B
Bearbeitungsstatus
IOOE Differenz 0,00 FUR Zugeordneter Skonto 0,00 Sicht Ausgleichen v
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Durch Klick auf Buchen wird die Kontenpflege durchgefUhrt:

vei | O] @@ T NN IPNH W
Kontenpflege: Offene Posten bearbeiten

2.9 Auflistung erstellter Anordnungen

Eine Auflistung der erstellfen Anordnungen kann Uber die Transakfion Anordnungen
bearbeiten (FKKORD1) aufgerufen werden.

=

Nach der Auswahl des Anordnungstypen ist im Feld Anordnungsnummer die F4-Hilfe m

aufzurufen:

Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer - ehe® 2T
Anordnungstyp Annahmeanordnung v

Hier gibt es zur Suche 3 Registerkarten in denen nach unterschiedlichen Werten gesucht
werden kann:

Erfassungsdaten Stammdaten Stammdaten - Erweitert [}
Angelegt von
Erfassungsdatum
Belegdatum
Anordnungsnummer
Referenzbelegnummer
Positionstext
Maximale Trefferzahl 500

o || o

2.9.1 Beispiel: Suche in der Registerkarte Stammdaten — Erweitert
In der Registerkarte Stammdaten - Erweitert ist die Eingabe ohne einer Einschrénkung durch

Klick auf Weiter @ zuU bestatigen. Somit werden alle Anordnungen angezeigt:

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024
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Erfassungsdaten Stammdaten Stammdaten - Erweitert

Geschaftspartner *
Vertragskonto

Vertrag

Anordnungsnummer

Hauptvorgang

Teilvorgang

Betrag

Referenzbelegnummer

Positionstext

Maximale Trefferzahl 500

o¢°

In dieser Auflistung werden der Geschdftspartner, das Vertragskonto, der Vertrag, die
Anordnungsnummer, der Hauptvorgang, der Teilvorgang, der Betrag, der Buchungskreis und
die Referenz, welche bei der Erstellung der Anordnung bei den Kopfdaten eingegeben
werden kann, angezeigt. Durch Doppelklick auf die gewUnschte Zeile kann die Anordnung

angesehen werden:

[ wereberstensdvaen 6y sooeniagegengen ]

Erfassungsdaten Stammdaten =]
=
v BRI sPS.
GPartner * Vertragskont Vertrag AnordNr. HVorg. TVorg. Betrag BuKr Referenz
PENI00495 MESEENRST IRl 2000168795 2060 8520 82,83 I8 STRAUCHSCHNITT ~
200528 SrE=—. W4 =8 2000168795 2060 8520 28,24 1 ™8 STRAUCHSCHNITT ¥
M00538 &= mw ok = Lws w8 2000168795 2060 8520 28,24 | 0% STRAUCHSCHNITT
00567 EEEE - = § S8 2000168795 2060 8520 22,87 #  STRAUCHSCHNITT
SN00623 WENEENUESE MmN 2000168795 2060 8520 28,24 | & STRAUCHSCHNITT
FERI00630 MEMMEMENE  moEWmEe 2000163291 2130 8290 12,40 1IM8 TKV-ENTSORGUNG
00630 WEFPEE——- = 2000163291 2130 8290 14,55 1™ TKV-ENTSORGUNG
#100630 == = ke ® = 2000167033 2130 8290 14,55 1% TKV-ENTSORGUNG
00630 & = e e 2000167033 2130 8290 14,79 | = TKV-ENTSORGUNG
ENN00636 MENNENEGN. BOWE 1000019767 2130 8290 9,54 | & TKV-ENTLEERUNG
PEN00636 ENSRENOENSE EWRW 1000019767 2130 8290 14,55 I %8 TKV-ENTLEERUNG
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Die Anordnungsnummer der zuvor ausgewdhlten Anordnung wird im Feld
Anordnungsnummer angezeigt. Durch Dricken der Enter-Taste wird die Anordnung

angezeigt:

® . Anordnung bearbeiten

Anordnungsnummer D &e VAl

Anordnungsposttionen
[E Bukr. GPartner
R TR TS T
v R T gy ARt
- My e o A ey,

Anordnungstyp Annahmeanordnung v

“® . Anordnung anzeigen

Anordnungsnummer 2000168735 D& 2 T

v

= Kopfdaten
Belegdatum 18.04.2017 Belegart LR Angelegt von LA |
Referenz STRAUCHSCENITT Wiahrung ETR Erfasst am 18.04.2017 09:29:44
Status Abgeschlossen Unmrechnungsdat Geandert von
Buchungsdatum 18.04.2017 Abstimmschliss. Bmosommm  Geandert am 00:00:00
Message Profi v

) QI &F HEP. 8BS .E . E. 0l {2 sr-Daten kopieren

S Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St
T 2060 8520 28,24 A2
RS 2060 8520 28,24 A2
A 2060 8520 22,87 A2

Sachkonto
852000
852000
852000

Kostenstelle
813300
813300
813300

Nettofall Postionstext

18.05.2017 2 m? Strauchschnitt 3/2017
18.05.2017 2 m® Strauchschnitt 3/2017
18.05.2017 1 m?® Strauchschnitt 3/2017
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Versionshistorie

Version

Datum

Bearbeitung durch

Durchgefihrte Anderungen

1.0 02.11.2018 Gc;'bnele Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
Steinbauer
1.01 13.05.2024 | Marcus Elsner Uberarbeitung des Handbuches




WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Inr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F+43 (0) 3136 800-123

office@comm-unity.at
www.comm-unity.at
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