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1. GESCHAFTSPARTNER BEARBEITEN

Die Transaktion Geschdftspartner bearbeiten (BP) ist die zentrale Stammdatenverwaltung fiir alle Ge-
schéftspartner.

Geschdftspartner ist ein Uberbegriff von allen natirlichen und juristischen Personen (Organisationen).
Jeder Geschaftspartner kann verschiedene Ausprégungen haben, die mit Rollen definiert sind. Die Rol-
len sind zum Beispiel Vertragspartner (Abgabepflichtiger), EigentUmer und/oder Lieferant & Kreditor.
Jeder Geschdaftspartner kann mehrere Rollen besitzen.

Eine Person oder Organisation wird einmal als Geschaftspartner angelegt (die Daten werden aus dem
Zentralen Melderegister - ZMR bzw. Unternehmensregister - UR Ubernommen) und es werden die bend-
tigten Rollen zugewiesen. Die Geschdftspartnernummer ist 10-stellig und besteht aus dem Buchungskreis
und einer é-stelligen fortlaufenden Nummer.

Die Transaktion Geschdaftspartner bearbeiten (BP) findet sich im MenU mehrmals wieder. Sie kann bei-
spielsweise Uber die zwei folgenden Pfade aufgerufen werden:

e Buchhaltung 2> Kreditorenbuchhaltung > Stammdaten Kreditor

e Abgaben - Buchhaltung (PS-CD)

1.1. Menuleiste

Locator (Suchmaske) ein/aus

Person anlegen — natUrliche Personen k&nnen nicht manuell angelegt werden, sie mUssen aus

dem ZMR (Zentrales Melderegister) oder ERnP (Ergdnzungsregister natirlicher Personen) Uber-

nommen werden.

9. Organisation anlegen — Wird eine Organisation nicht im UR (Unternehmensregister) gefunden, so
kann diese vorerst manuell angelegt und zu einem spdateren Zeitpunkt mit dem UR verknUpft wer-
den.

10. Geschdaftspartner 6ffnen

11. Vorheriger Partner/ndchster Partner

12. Umschalten zwischen dem Anzeige- und Anderungsmodus

13. Prifen — Prifen ob die eingegebenen Daten korrekt sind (Konsistenzprifung)

14. Wechseln zwischen allg. Daten und Beziehungen (werden nicht verwendet)

15. Einstellungen

16. 1A setzen - Die Zustellamtshilfe wird automatisch beim Speichern einer nattrlichen Person als Ge-
schaftspartner gesetzt. Somit werden Anderungen im ZMR Uber den automatischen néchtlichen
Abgleich Ubernommen.

17. 1A enffernen - Zustellamtshilfe entfernen

1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Meni .| @ aae | = [ organisation = B go Beziehungen
15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
gi ZA setzen  ZA entfernen  ZMR Sync  ZMR Connect ﬂ O @

1. Menu

2. Weiter = Enter

3. Sichern = Speichern

4. ZurGck

5. Beenden

6. Abbrechen

7.

8.

Geschéftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 5
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18. ZMR Sync/UR Sync - synchronisieren mit dem ZMR bzw. UR, wenn Anderungen noch am selben
Tag in GeOrg Gbernommen werden sollen

19. ZMR Connect/UR Connect - mit ZMR bzw. UR verknUpfen

20. Drucken

21. Suchen

22. Blattern

23. Neuen Modus anlegen = Tab

24. VerknUpfung erstellen

25. Hilfe — F1

26. Optionen

1.2. Suche (Locator)

Geschaftspartner bearbeiten
44|k |[M [ Geschaftspartner

Arbeitsvorrat mﬂ
Suche Organisationen  «
nach Identifikation v
Gruppierung GeOrg Schulung  w
ID-Art UID
ID-Nummer ATUS2700402

Start |7

SUNEENE S hGEPNEERIES
EGeschPa rtner ; Beschreibung

Mit Klick auf den Button Locator ein/aus (=] kann der Locator auf der linken Seite ein- und ausgeblendet
werden. Somit kann die Detailansicht vergréoBert werden:

Menu .| & @@ Person
Geschaftspartner bearbeiten

Mi4( MM

Mit Klick auf kann der Locator vergroBert oder verkleinert werden:

Geschaftspartner bearbeiten

Arbeitsvorrat mﬂ

6 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschaftspartner bearbeiten
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Suche

COMMUNITY

THE AUSTRIAN eGOVERNMENT EXPERTS

o Geschdftspartner = NatUrliche Personen und Organisationen, Arbeitsvorrat m

welche bereits Geschdaftspartner sind

e Person = Suche nach natirliche Personen | suche | [Geschaftspartner
e Organisationen = Suche nach Unternehmen T Geschaftspartner
: Personen
—LILELT Organisationen
Mame 1
Mame 2
Start | TF
1.2.2. Nach
e Geschdfispartner Arbeitsvarrat
o Adressen -
o Externer Nummer Suche Geschaftspartner «
o Identifikation frac | CT
Gruppierung ressen
© Name Externer Nummer
o Nummer Name 1 Identifikation
o Suchbegriff Narme 2 Name
Murmmer
Suchbegriff
e Person Arbeitsvorrat mﬂ
o Externer Nummer
o ldentifikation Suche Personen v
o Name/Adressen | nach | Identifikation
O IMR Gruppierung Externer Mummer
Identifikation
ID-Art MName/Adrassen
ID-Mummer ZMR.
Start |07

Arbeitsvorrat mﬂ

e Organisation
o Externer Nummer

o |dentifikation Suche Organisationen v
o Name/Adressen Inach [ | Externer Numme
o Unternehmensregister Gruppierung [|Externer Nummer
Identifikation
Externe Num Mame/Adressen
Unternehmensregister

1.2.2.1.

e Externer Nummer = Geschdftspartnernummer vom Vorsystem
e Identifikation: D Art
o BPK = Bereichssperzifisches Personenkennzeichen

ErlGuterungen

o ETID = Entity-ID = Eindeutige Kennung einer Person im ZMR

o FBN = Firmenbuchnummer

o GLN = Global Location Number (identfifiziert global die volle Unternehmens- oder Be-
triebsbezeichnung sowie die Anschrift)

o GRN = Gewerberegisternummer

o KUR =Kennung vom UR

o LFR = Land- und Forstwirtschaftsregister (Rechtliche Einheit aus LFR)

o STN = Steuernummer Finanzamt

o UID = Umsatzsteuer-Identifikations-Nummer

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 7
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o URS = Unternehmensregister-System (Rechtliche Einheit aus URS)
o IMR = Zentrales Melderegister
o IVR = Zentrales Vereinsregister
e IMR = Zentrales Melderegister
e Suchbegriff = Vereinfachte Suche nach Name, achtet nicht auf GroB-Klein-Schreibung, enthdalt
jedoch nicht die gesamten Zeichen wie der Name.

1.2.3.  Gruppierung Arbettsvarrat [T

e Buchungskreis Suche Organisationen
nach Identifikation v
| Gruppierung GeOrg Schulung VI
ID-Art
ID-Nummer
Start |0

1.2.4. Symbole
(=] . . . N
=*| = Details anzeigen eines ausgewdhlten Treffers Arbeitevorat m

(i = Suchen innerhalb der gefundenen Treffer

? a . . Suche Organisationen v
= Filter setzen bzw. I6schen s e »
=] .
EEip. Layout auswdhlen Gruppierung GeOrg Schulung v
A . . . .. N N ID-Art uID
8 - Meinen Objekten hinzufiigen — der ausgewdhlte Geschdafts-
ID-Nummer ATUSZ2700402

partner wird meinen Objekten unter Arbeitsvorrat hinzugefigt (siehe
Grafik unten)

| Arbeitsvorrat Suche I|@ WS EPNEERES
Beschreibung

GeschPartner
Q007000682  Comm-Unity EDV GmbH / £

Start |7

I * Meine Objekte I
Zuletzt bearbeitete Objekte

SN GNP 2

IQEICI?CIUUE-SZ Comm-Unity EDV GmbH / El

8 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschaftspartner bearbeiten



1.3.

1.3.1.
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Registerkarten

Anschrift

m Adressibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status

Mame
MName Comm-Unity EDV GmbH
Suchbegriffe
Suchbegriff 1/2 COMM-UNITY EDV GMBH
Marmenssuche COMM-UNITY EDV GMBH
Standardadresse
Z *== Druckvorschau
Strafenadresse
clo z.H. Heinz Tafferl
Strafe/Hausnurnmer Prof. Rudolf-Zili-Strale 4
Postleitzahl/ Ot 8502 Lannach
Land AT fisterreich 2

Daten, die grau hinterlegt sind, werden vom ZMR bzw. UR Ubernommen, diese Daten kdnnen
Uber GeOrg nicht gedndert werden. Anderungen sind im ZMR bzw. UR vorzunehmen.

Die Vornamen und Nachnamen kénnen verbunden und getrennt werden - sind die Namen
verbunden, so werden beide bei der Anschrift angedruckt.

Name: Weiteres Feld (Sprache) kann angezeigt werden durch Klick auf Weitere Felder .
Suchbegriffe: fUr die vereinfachte Suche. Es wird nicht auf GroB- und Kleinschreibung geachtet,
jedoch entspricht der Suchbegriff nicht dem gesamten Namen bei Organisationen, weil das Feld
Suchbedgriff nicht so viele Zeichen enthdilt.

Standardadresse: ist die Hauptzustelladresse, welche aus dem ZMR bzw. UR Gbernommen wird.

Mit Klick auf Weitere Felder '=! werden Stiege, TUr, c/o zusatzlich angezeigt.

Postfachadresse: Mit Klick auf Weitere Felder el kann eine Postfachadresse eingetragen wer-
den.

Kommunikation: Telefonnummern, E-Mail Adressen,... kdnnen beim Geschdaftspartner hinterlegt
werden.

Geschéftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 9
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1.3.2. AdressUbersicht

m Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Technische Identifikation Kundendaten

Adressibersicht

(i

Land Adressbezeichnung
AT  Petzendorf 9 / 8143 Dobl
AT  Prof. Rudolf-Zili-StraBe 4 / 8502 Lannach

L

WlE=S Druckvorschau Anderungshistorie jua

Adressverwendungen
* [= Standardadresse
- Prof. Rudolf-Zili-StraBe 4 / 8502 Lannach

* [ Weitere Adresse 1
. Petzendorf 9 / 8143 Dobl Standard

e Es kdnnen abweichende Adressen hinterlegt werden z.B. Nebenwohnsitz. Abweichende Zustel-
ladressen kénnen in der Adressverwendung auf die Standardadresse oder auf weitere Adressen

zugeordnet werden.

1.3.3. |dentifikation

Anschrift Adressiibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Technische Identifikation Kundendaten

Organisationsdaten ~
v
Rechtsform 08 G.m.b.H.
Branchen
Standardbranchensystem: Standard-Branchensystem
Branche Bezeichnung Standardb... [T]
| ]
~
b
L ] L ]
= Alle Branchensysteme Anderungshistorie Eintrag 0 von 0
Identifikationsnummern
Ext. Partnernummer 900001005
ID-Art  Bezeichnung Identifikationsnummer Zustindige Institution EintrDatum  Giiltig von  Giiltig bis [T
FBN Firmenbuchnummer 204003F 28.12.2000 31.12.9999
GRN Gewerberegisternumm.. 201C/326/1 05.09.2012 31.12.9999
GRN Gewerberegisternumm.. 6035248 05.09.2012 31.12.9999 A
KR Unternehmensregiste.. RO18GA03B 28.12.2000 31.12.9999 v
< 3 L]

e Personendaten und ldentifikationsnummern werden automatisch aus dem ZMR bzw. UR Uber-
nommen.

10 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschéftspartner bearbeiten
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1.3.4. Steuerung
Anschrift Adressiibersicht Identifikation Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Tachnische Identifikation Kundendaten
Steuerparameter ~
"
Geschaftspartnerart TR Unternehmensregister
Berechtigungsaruppe mm
Druckformat
Datenherkunft
Datenherkunft TR Unternehmensregister
MNotizen
X 5 Bedeutung 1. Zeile MS Rkt 1/ 4
LE Korrespondenz &0 A

DE Buchhaltungsnotiz

DE Migration
DE Sonstiges
Geschiftszeiten
Anrufzeiten... Keine Anrufzeiten gepflegt
Warenannahmezeiten... |Keine Warenannahmezeiten gepflegt
Besuchszeiten... Keine Besuchszeiten gepflegt
e Geschdaftspartnerart: zeigt an, ob es ein Geschéftspartner aus dem ZMR/LMR oder UR ist.
e Berechtigungsgruppe = Buchungskreis
e Datenherkunft aus ZMR bzw. UR
¢ Notizen und Geschdaftszeiten werden derzeit nicht verwendet.

1.3.5.  Zahlungsverkehr
Anschrift Adressibersicht Identifikation Steuerung St:ltus Verwendungsnachweis Technische Identifikation Kundendaten
Bankverbindungen
ID  Land  Bankschlissel Bankkonto Kontrollschlissel IBAN IBAN Referenzan;lf‘
0001 AT 38000 2266 & |ATE23800000000002266
g
= ~
=d )
<> <>
FZ| Bankdaten... Anderungshistorie [+ Eintrag 1 von 1
Zahlungskarten
D Art  Bezeichnung Kartennummer Standard Bezeichnung (i
< > < >
= Kartendaten... Anderungshistorie 4| Eintrag 0 von 0
e Hier kbnnen Bankverbindungen und SEPA Mandate angelegt werden.
e Mit Klick auf IBAN pflegen s kann ein IBAN eingegeben und die Bankverbindung generiert
werden
e Zahlungskarten wie Kreditkarten, Eink&uferkarten und Bankomatkarten kénnen hinterlegt wer-

den.

Geschaftspartner bearbeiten

© COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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1.3.6.

Anschrift

Status

Adressiibersicht Identifikation Steuerung Technische Identifikation Kundendaten

Zahlungsverkehr Verwendungsnachweis

Archiviervormerkungen

O Archiviervormerkung

Sperren

Zentrale Sperre
Micht freigegeben
Kontakt

Statusverwaltung

Statusschema
Statusschema zuordnen
Aktive Status ]

e Wurde ein Geschdaftspartner falsch oder doppelt angelegt, so kédnnen Archiviervormerkung und
Sperren gesetzt werden. Somit wird beim Geschdaftspartner eine Léschvormerkung gesetzt und
er wird fUr Buchungen gesperrt.

e Archiviervormerkung: L&schvormerkung

e Zentirale Sperre und Nicht freigegeben: somit kann bei diesem Geschaftspartner nichts mehr ge-
bucht werden.

e Statusverwaltung: wird derzeit nicht verwendet.

1.3.7.  Verwendungsnachweis

Anschrift Adressiibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Kundendaten Kartenverwaltung Fremdsysteme Vertragsgegenstinde
Verwendungsnachweis
m Alle Zukunft Vergangenheit
Verwendung gultig ab guftig bis

v B 1093000563
¥ [ GP-Rollen

+ [E) TRoB00 Eigentiimer

- MKK Vertragspartner

. FLWVNO1 Lieferant

. FLVNOO Kreditor

~ [ Vertragskonten

~ [ Kontobeziehungen
+ &3 881000119748  Gffentliche Abgaben (HBA)
+ O3 882000044425
- &3 882100038277

» [0 abw. Regulierer

> [ abw.

> [ abw.

> [ abw.

Zghler / Zahlungsempfdnger
Rechnungsempfinger

Mzhnempfanger

Sonstige dffentliche Abgaben
Sonstige privatrechtl. Abgaben

01.01.0001 31.12.9993
01.01.0001 31.12.9999
01.01.0001 31.12.9999
01.01.0001 31.12.999%

e Hier wird, in der Rolle Vertragspartner, angezeigt, welche Rollen und Vertragskonten der jewei-
lige Geschdaftspartner hat

12 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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1.3.8. Kundendaten

| Anschrift | Adressiibersicht | Identifikation | Steuerung | Zahlungsverkehr | Status | Verwendungsnachweis [EEAGUEGGER:N] Kartenverwaltung Fremdsysteme | Vertragsgegenstande |

Eigentimer
Ident. AQ Buchungs... Eigentimer If‘
66175/66175/00010 L L] | . _ s (] L] | § " o
-
< > < >

e Bei Geschdftspartnern, die EigentUmer sind, werden hier die Architektonischen Objekte und der
EigentUmerstring, welcher vom Bundesamt fUr Eich- und Vermessungswesen (BEV) Ubermittelt
wurden, angezeigt.

1.3.9. Kartenverwaltung Fremdsysteme

| Anschrift | Adressiibersicht | Identifikation | Steuerung | Zahlungsverkehr | Status | Verwendungsnachweis | Kundendaten [EEle=aitt ety o it s Y ety Vertragsgegenstinde

Kartenverwaltung Fremdsysteme

B[R ]
[E\ Fremds_ Kartena_ Karten ID Anmeldung giiftig ab qiiltig bis Anmerkung
DESC DESC 636 01.01.2015

e Anzeige/Verwaltung der Karten fUr die Anbindung an ein Fremdsystem.

1.3.10. Vertragsgegenstande

| Anschrift | Adressiibersicht | Identifikation | Steuerung | Zshlungsverkehr | Sttus | Verwendungsnachweis | Kundendaten | Kartenverwaltung Fremdsysteme [BRYEGEChENIENEEGNT]

Vertragsgegenstande

R [&]FR]EPL) L] (@] .8 .. ) O]
Joachim Schnabel / Lang 32b / 8403 Lang
E, v " Vertragskonto Vertragsgegenstand Gegenstandsart Bezeichnung des Vertragsgegenstands
20 882000044 200024322 Sonstige Abga_  Sonstige Gebuhren
21 882100038, 210019002 Produkte Sonstige Produkte/Dienstleistungen

e Hierwerden, in der Rolle Vertragspartner, die Vertragsgegenstdnde zu diesem Geschdaftspartner
angezeigt.

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 13
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1.4. Registeranbindungen

1.4.1.  NatUrliche Personen

Beim Anlegen einer naturlichen Person sucht GeOrg im ZMR und Ubernimmt Daten wie Name, akade-
mische Grade, Geburtsdaten, Adresse und ZMR-Zahl. Diese Daten kdnnen in GeOrg nicht gedndert
werden, sie sind im ZMR zu dndern und werden beim automatischen ndchtlichen Abgleich in GeOrg
Ubernommen.

1.4.2. Nicht natUrliche Personen

Beim Anlegen einer juristischen Person (Organisation) sucht GeOrg im Unternehmensregister und Uber-
nimmt die Daten. Auch fUr Organisationen gibt es einen automatischen ndchtlichen Abgleich, bei dem
gednderte Daten vom Unternehmensregister in GeOrg Ubernommen werden.

14 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschéftspartner bearbeiten
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2. ANLEGEN VON GESCHAFTSPARTNERN

2.1. Anlegen einer natirlichen Person

Beim Anlegen einer natUrlichen Person wird die Person im ZMR gesucht. Drei Stellen von Nachname und
Vorname (mit * als Platzhalter zur Suchhilfe) sind bei der Suche zwingend einzugeben. Um die Suche
weiter einzugrenzen kdnnen auch Geburtsdatum und/oder Adresse oder die PLZ eingegeben werden.

Nach der Eingabe der Daten wird die Suche mit Klick auf St | oder driicken der Enter-Taste gestar-
tet:
Geschaftspartner bearbeiten
LN I
Arbeitsvorrat mﬂ
Suche Personen w
nach ZMR. v
Gruppierung GeOrg Schulung v
ZMR-Zahl
Machnarne Mustermann
Vorname Max™
Geburtsdatum
Strale/Hausnr
PLZ/Ort
Formalisiert

TIPP: Bestenht z.B. der Vorname aus nur zwei Buchstaben, so sind ein Leerzeichen und ein Stern als Platz-
halter einzugeben. Z.B. Ed *.

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 15
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Die Treffer der Suche werden unter der Suchmaske (Locator) aufgelistet:

Geschaftspartner bearbeiten
44| M
Arbeitsvorrat mﬂ
Suche Personen v
nach ZMR v
Gruppierung GeOrg Schulung
ZMR-Zahl
Machname Mustermann
Vorname Max™
Geburtsdatum
StraBe/Hausnr
PLZfOrt
Formalisiert
Start |77

IO NGRS

GeschPartner ~ Beschreibun
I ZMR Max Mustermmann / 0088 TI

Mittels Doppelklick auf die gewUlnschte Person werden die Daten rechts in der Detailansicht angezeigt:

Adressibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Technische Identi

Mame

Anrede Herr v

Vorg. akad. Grad

Vorname Max

Vorname 2 Verbinden || Trennen
Machname Mustermann (3
MNachname 2 Verbinden || Trennen
Machg. akad. Grad

Mamenszusatz

Land f. Aufbereitung AT Osterreich Sonderformat

Korrespondenzsprache DE|  Deutsch

Mit Klick auf den Button Speichern wird diese Person als Geschdaftspartner gespeichert und bekommt
eine Geschdfispartnernummer. Die Rollen Geschdfispartner allgemein und Vertragspartner werden au-
tomatisch vergeben.

Geschaftspartner 9007000910 & Max Mustermann / 9871 Seeboden am Milstitter See
Anzeigen in GP-Rolle Vertragspartner v (=

16 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschéftspartner bearbeiten
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Jene Daten, welche grau hinterlegt sind, wurden aus dem ZMR Ubernommen und kénnen in GeOrg
nicht gedndert werden, sondern sind im ZMR zu &ndern. Sie werden mit dem automatischen n&chtli-
chen Abgleich in GeOrg Gbernommen.

2.1.1. Manuell Anlegen einer ausl@ndischen nattrlichen Person

Hauptbuchhaltern steht die Mdglichkeit zur Verflgung, ausl@ndische natirliche Personen (Land un-
gleich AT) als Person anzulegen. Wie auch bei ausldndischen Organisationen, muss zuvor die Person im

IMR gesucht werden. Bei nicht erfolgreicher Suche wird der Button Person anlegen [Yperson | iy,
Danach kann der Personenstamm fUr ausi@ndische Personen manuell eingegeben werden. Bei diesen
Personen gibt es naturlich keine Wartung Gber ein zentrales Verwaltungsregister (z.B. Ergdnzungsregister
fUr natUrliche Personen (ERNP). Die Funktion sollte nur in Ausnahmefdllen eingesetzt werden.

Zundchst ist die jeweilige Person zu suchen:

Geschiftspartner bearbeiten
44| w(M

Arbeitsvorrat mﬂ
Suche Personen v
nach ZMR. ~
Gruppierung GeQrg Schulung ~
ZMR-Zahl
Machname Mustermann
Vorname Max Moritz
Geburtsdatum

Strafie/Hausnr

PLZ/Ort
Formalisiert

Start |TF

S EREERES

EGeschPartner‘g Beschreibung

& 0 Personen gefunden

D Person

Mit der Suche nach einer Person wird der Button Person anlegen akfiv.

Durch Klick auf den Button Person anlegen [(YPerson | | 4nn eine qusiéndische natirliche Person manu-
ell als Geschdaftspartner angelegt werden:

Menu . @ @ 'Z','_@ = Organisation E Allgemeine Daten Beziehungen

Geschdftspartner bearbeiten
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In der Registerkarte Anschrift sind der Name und die Adresse einzugeben:

Adressibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status

Mame

Anrede w
Vorg. akad. Grad
Vorname Max Moritz
Vorname 2 verhinden | Trennen

Machname Mustermann |
Machname 2 B el | ES——

Machg. akad. Grad

Mamenszusatz

Suchbeqriffe
Suchbeqriff 1/2
Mamenssuche MUSTERMANN MAX MORITZ

Standardadresse

*= Druckvorschau
Strafenadresse

Strale/Hausnummer Musterstrale 1
Postleitzahl/ Ort 1234 Musterort
Land LT Osterreich 2l

Mit Klick auf den Button Speichern wird diese Person als Geschdaftspartner gespeichert und bekommt
eine Geschdftspartnernummer:

Menu . @C@& &= Person Organisation E o = 59’ 'ly":' Allgemeine Daten Beziehungen
Person anlegen: Rolle Vertragspartner

2.2. Anlegen einer Organisation

Beim Anlegen einer Organisation wird die Organisation im Unternehmensregister gesucht. Hierbei gibt
es mehrere Mdglichkeiten:

e Suche nach UID Umsatzsteueridentifikationsnummer

e Suche nach Vertretungsbefugten Personen

e Suche nach Name und Adresse

2.2.1. Suche nach UID

Wenn die UID auf der Rechnung ausgewiesen ist, wird empfohlen nach der UID zu suchen, da so garan-
tiert die richtige Organisation als Geschdaftspartner angelegt wird.

18 © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschéftspartner bearbeiten
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Nach der Auswahl der ID-Art UID — Umsatzsteveridentifikationsnummer und Eingabe der UID-Nummer

wird die Suche mit Klick auf | *%™ | oder Driicken der Enter-Taste gestartet:
Geschaftspartner bearbeiten
{4 |l

Arbeitsvorrat mu

Suche

nach
Gruppierung
ID-Art
ID-Mummer
MNamea

Strafe

PLZ/Ort
Vertr.b. Machn.
Vertr.b. Vorn.
Vertr.b. Geb.d.
Phonetisch

Organisationen  w
Unternehmensre.. v
GeOrg Schulung  +

UID - Umsatzste. «
ATUS2700402

2.2.2. Suche nach vertretungsbefugten Personen

Es besteht die Moglichkeit direkt nach der vertretungsbefugten Person eines Unternehmens zu suchen,
anstaft nach dem Namen der Organisation.
Dazu sind der Nach- und Vorname und ggf. das Geburtsdatum der vertretungsbefugten Person einzu-

geben.

Nach der Suche werden alle Organisationen, bei denen diese Person vertretungsbefugt ist, angezeigt:

| suche I

Arbeitsvorrat

Suche

nach

£

COrganisationen

£

Unternehmensre ..

Gruppierung
ID-Art
ID-Mummer
Name
StraBe

PLZ/Ort

Vertr.b. Machn.
Vertr.b. Vorn.
Vertr.b. Geb.d.

Must™®
Maxi™

Phonetisch

& ||

Start |77

SR e

UR

GeschPartn ~ Beschreibung
Testunternehmen ERsB 201

Geschaftspartner bearbeiten

© COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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2.2.3. Suche nach Name und Adresse

Bei der Suche nach Name ist der angegebene Firmenname mit * zum Beispiel: Comm-Unity EDV* einzu-
geben. Es wird empfohlen auch die PLZ einzugeben, da somit die Suche gleich eingeschrénkt wird.
Allerdings werden die Bezeichnungen von Organisationen auf den Rechnungen mitunter anders ange-
druckt als sie im Unternehmensregister eingetfragen sind, was die Suche nach Name erschwert.

Nach der Eingabe der Daten wird die Suche mit Klick auf S2t | oder Enter gestartet:
Geschaftspartner bearbeiten
IR
Arbeitsvorrat mm

Suche Organisationen  w
nach Unternehmensre..w
Gruppierung GeOrg Schulung
ID-Art A
ID-Nummer

Marme ICommUnrtv EDV* I
StraBe

PLZ{Ort 8502

Vertr.b. Nachn.

Vertr.b. Vorn.

Vertr.b. Geb.d.

Phonetisch

Start il

Die Treffer der Suche werden unter der Suchmaske (Locator) aufgelistet:

Geschaftspartner bearbeiten
44| »(M
Arbeitsvorrat EE

Suche Organisationen  «
nach Unternehmensre .. v
Gruppierung GeOrg Schulung ~
ID-Art A
ID-Mummer
Name Comm-Unity EDV*
StraBe
PLZ{Ort 8502
Vertr.b. Machn.
Vertr.b. Vorn.
Vertr.b. Geb.d.
Phonetisch

Start |17
16

B .|| |=H].| ¥

-

UR Comm-Unity EDV GrmbH /
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Mittels Doppelklick auf die gewlinschte Organisation werden die Daten rechts in der Detailansicht an-
gezeigt:

Adressibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status

Mame
Marme Cornrm-Unity EDV GrmbH
Suchbeqgriffe
Suchbegriff 1/2 COMM-UNITY EDV GMBH
Mamenssuche COMM-UNITY EDV GMBH
Standardadresse
Z *== Druckvorschau
Strafenadresse
cfo z.H. Heinz Tdfferl
Strale/Hausnurnmer Prof. Rudolf-Zili-Strale 4
Postleitzahl/Ort 8502 Lannach
Land AT Osterreich ¥

Jene Daten, welche grau hinterlegt sind, wurden aus dem Unternehmensregister Ubernommen und
kénnen in GeOrg nicht gedndert werden. Werden Daten im Unternehmensregister gedndert, werden
diese mit dem automatischen n&chtlichen Abgleich in GeOrg Gbernommen.

Mit Klick auf Speichern ‘&l wird diese Organisation als Geschdaftspartner gespeichert und bekommt eine

Geschdftspartnernummer. Die Rollen Geschdftspartner allgemein und Vertragspartner werden automa-
tisch vergeben:

Geschiftspartner 8007003320 Comm-Unity EDV GmbH / 8502 Lannach
Andern in GP-Rolle Vertragspartner (gepflegt) v &gl

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 21



COMMUNITY

THE AUSTRIAN eGOVERNMENT EXPERTS

2.2.4. Manuell Anlegen einer Organisation

Wird eine Organisation nicht im Unternehmensregister gefunden (z.B. auslandische Organisation, keine
UID auf der Rechnung angegeben oder Name auf der Rechnung entspricht nicht dem Namen im UR),
kann diese vorerst manuell als Geschaftspartner angelegt und gegebenenfalls zu einem spdteren Zeit-
punkt mit dem UR verknUpft werden:

Geschaftspartner bearbeiten
I4( 4| oM
Arbeitsvorrat mm

Suche Organisationen v
nach Unternehmensre..v
Gruppierung GeQrg Schulung
ID-Art b
ID-Nummer
Narne Muster GmbH
StraBe
PLZfOrt
Vertr.b. Machn.
Vertr.b. Vorn.
Vertr.b. Geb.d.
Phonetisch

Start |07

GeschPartner‘é Beschreibung

&, 0 Organisationen gefunden

Mit der Suche nach einer Organisation wird der Button Organisation anlegen [ organisation | iy

Durch Klick auf den Button | L Organisation | 4 eine Organisation manuell als Geschaftspartner ange-
legt werden:

Menu . @ @ (_Q = Person E Allgemeine Daten Beziehungen

Geschaftspartner bearbeiten
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In der Registerkarte Anschrift sind der Name und die Adresse einzugeben:

m Adressiibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status

Hame

Anrede v
Name Muster GmbH
Suchbeagriffe

Suchbegriff 1/2

Mamenssuche
Standardadresse

= Druckvorschau

Straffenadresse

Stralie/Hausnummer Musterstral3e 1
Postleitzahl/Ort 1234 Musterort

Land AT 12l

Mit Klick auf den Button Speichern wird diese Organisation als Geschaftspartner gespeichert und
bekommt eine Geschdftspartnernummer:

1]

Menu . Q @(ﬁ& = Person Organisation E e = 69’ 'I'T:' Allgemeine Daten Beziehungen
Organisation anlegen: Rolle Vertragspartner

2.2.5.  Manuell angelegte Organisation mit dem Unternehmensregister verknUpfen

Im Anderungsmodus kann eine nicht abgeglichene Organisation mit dem Unternehmensregister ver-
knUpft werden. Dazu ist auf den Button - UR Connect |, yjicken:

Menu . Q Q ":Q Q iS5 Person D Organisation Bﬁ e = E’? '-'TJ Allgemeine Daten Beziehungen .6_'—_| UR Sync Ja
. Organisation andern: 9007003415, Rolle Vertragspartner

Die richtige Organisation ist mittels Doppelklick oder einfachem Klick und Klick auf Weiter v Qauszu-
wadhlen:

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 23
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UR-Suchergebnis

S |[FRE] ELFEL [ ] G

MName Adresse / Info

Comm-Unity EDV GmbH | Prof. Rudolf-Zili-StraBe 4, 8502 Lannach |

<3 <3
B

Links unten erscheint die Meldung, dass die aktuellen Daten aus dem UR Gbernommen wurden:

®; Die aktuelen Daten aus dem UR wurden Gbernommen.

Nun ist diese Organisation mit dem Unternehmensregister verknUpft und die Anderungen werden auto-
matisch in GeOrg Ubernommen.

2.2.6. Auszug aus dem Unternehmensregister

Uber GeOrg kann ein aktueller Auszug aus dem Unternehmensregister angesehen werden.

Durch Klick auf den Button UR-Gesamtdatenauszug ] wird der Auszug angezeigt:

Menu .| @ Qae | = person [ Organisation B 8% @B Algemeine Daten Beziehungen | &1 | URSync UR Connect

%8 . Organisation andern: 9007003415, Rolle Vertragspartner

Nun wird der Auszug als PDF gedffnet:

IIH‘UNTERNEHMENS
REGISTER

Stichtag: 12.12.2017 Auszug mit aktuellen Daten DVR: 0000043

Letzte Eintragung am 11.10.2017 mit Eintragungsnummer 32.

FIRMENBUCHNUMMER: 204003f
SEKUNDAR ID: 9110016261690
KENNZIFFER DES UNTERNEHMENSREGISTERS: R018G603B

UNTERNEHMENSNAME

4 Comm-Unity EDV GmbH
RECHTSFORM

1 G.m.b.H. (Gesellschaft mit beschrédnkter Haftung)
SITZ in

3 politischer Gemeinde Lannach
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3. SUCHE EINES BESTEHENDEN
GESCHAFTSPARTNERS

Wird ein bestehender Geschdaftspartner gesucht, kann die Suche mit Klick auf den Button GP 6ffnen =i
oder Uber den Locator durchgefUhrt werden.

3.1. Suche uUber Geschdftspartner 6ffnen

|

Mit Klick auf GP éffnen == ffnet sich ein kleines Fenster:

Menu . & &a = Person T
Geschaftspartner bearbeiten

0

Es gibt zwei Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit: Eingabe der Geschdftspartnernummer:
In das Feld Geschdaftspartner kann die Geschdftspartnernummer eingegeben werden. Mit Klick auf Wei-

o

ter oder durch DrUcken der Enter-Taste wird der Geschdaftspartner in der Detailansicht gedffnet:

Geschaftspartner dffnen

Geschiftspartner |9007000910

[V ]*

2. Moglichkeit: Suche des Geschdfispartners Gber die Auswahl (F4-Suche):
Durch Klick auf die Auswahl (F4-Suche) [ 6ffnet sich das Suchfenster:

Geschaftspartner dffnen

Geschaftspartner

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 25
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Bei der Suche stehen verschiedene Registerkarten zur Auswahl. Mit Klick auf ! kénnen andere Regis-
terkarten ausgewdahlt werden:

[ Geschiftspartnernummer (2)

N: Partner nach Name A: Partner nach Adresse E: Partner nach eMail-A...

® [N Partner nach Name

Buchungskreis A: Partner nach Adresse

Geschaftspartner E: Partner nach eMail-Adresse
I: Partner nach IBAN

MNamenssuche

D: Partner nach Identifikationsnurmmer
Geburtsdatum R: Partrier nach Rolle
Strale W: Partner nach diversen Afttributen

Mit der Suche in der Registerkarte Partner nach Name kann der Name des Geschdaftspartners eingege-
ben werden. Durch Eingabe von Namens- oder Bezeichnungsteilen in das Feld Namenssuche kann
nach bereits angelegten Geschdaftspartnern gesucht werden:

[Er Geschiftspartnernummer (2)

N: Partner nach Name A: Partner nach Adresse E: Partner nach eMalI-A...m O
Buchungskrais TO015

Geschaftspartner

Namenssuche I Mustermann I
Geburtsdatum

Strabe

Hausnurnmer

Postleitzahl

ort

Maximale Trefferzahl 500

@)+ @]

Platzhalterzeichen (Sterne) werden dem Suchbegriff jeweils als erstes und letztes Zeichen automatisch
hinzugefigt. Eine manuelle Eingabe von Platzhaltern ist nur nétig, wenn die exakte Schreibweise inner-
halb eines Suchbegriffes nicht bekannt ist.

Ein Beispiel fUr die Verwendung eines Platzhalters ist nachfolgend dargestellt:

[® Geschaftspartnernummer (2)

N: Partner nach Name A: Partner nach Adresse E: Partner nach eMail-A...[] [
Buchungskreis TO15

Geschaftspartner

Namenssuche | Musterm*Max |

Geburtsdatum

StraBe

Mit Klick auf Weiter oder Drucken der Enter-Taste 6ffnet sich ein Fenster in dem der gewunschte
Geschdftspartner ausgewdahlt werden kann:
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Der gewUnschte Geschdaftspartner kann mittels Doppelklick oder einfachem Mausklick und Klick auf
Weiter oder DrUcken der Enter-Taste ausgewdhlt werden:

[Fr Geschaftspartnernummer (2) 8 Eintrige gefunden

M: Partner nach Name A: Partner nach Adresse E: Partner nach eMail-Adresse ﬂ] *» O
v
@ BH[e[=.]]
BGrp GPartner GP-Typ GP-Bezeichnung GP-Adresse GebDatum
TO1S 2007003714 ‘ Max Mustermann Testgasse 1 / 0088 Testgemeinde 01.01.1940
T015 9007000010 &  Max Mustermann Hauptplatz 5 / 9871 Seeboden am Millstitter See 01.01.1960

Der ausgewdhlte Geschdaftspartner wird in der Detailansicht angezeigt:

Adressiibersicht | Identifikation | Steueruna | Zahlungsverkehr | Status | Verwendungsnachweis | Technische Identi

MName

Anrede Herr ~
worg. akad. Grad

Vornamea Max

Vorname 2 | Verbinden || Trennenl
Nachname Mustermann &
Machname 2
Nachg. akad. Grad

Namenszusatz

| Verbinden || Trennenl

Land f. Aufbereitung AT Osterreich Sonderformat
Korrespondenzsprache DE| Deutsch
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3.1.1.  Zusammensetzung des Suchbegriffes fur die Namenssuche:

Der zuvor angesprochene Suchbedgriff setzt sich aus allen Feldern des Namens zusammen und wird
von GeOrg automatisch befullt:

Mame

Anrede Herr w

Vorg. akad. Grad

Varname Martin

Vorname 2 Harald Egon Alois Verbinden | Trennen
MNachname Brahm

Machname 2 Verbinden (| Trennen
MNachg. akad. Grad MSc

Namenszusatz

Land f. Aufbereitung AT Osterreich Sondertyrmat

Korrespondenzsprache CE  Deutsch

Suchbegriffe
Suchbegriff 1/2 BRAHM MARTIN \
Namenssuche [BRAHM MARTIN HARALD EGON ALOIS |

Andern sich Teile des Namens, so wird auch der Suchbegriff neu generiert. Das Feld ist jedoch nicht zur
manvuellen Bearbeitung durch Benutzer vorgesehen.

3.2. Suche Uber den Locator

Bei der Suche Uber den Locator gibt es verschiedene Moglichkeiten.

3.2.1.  Suche Geschdftspartner

Bei der Suche Geschdéftspartner gibt es die Mdglichkeiten nach
e Adressen
externer Nummer (z.B. Personenkontonummer/Steuernummer aus dem Altsystem
Identifikation (z.B. ZMR-Zahl)
Name
Nummer (Geschaftspartnernummer)
e Oder dem Suchbegriff
ZU suchen.

3.2.1.1. Suche nach Namen

Esist auszuwdahlen: Suche Geschdftspartner nach Name. Teile der Bezeichnung kénnen wie bereits zuvor
beschrieben in das Feld Namenssuche eingegeben werden.

Start

Nach der Eingabe der Daten ist die Suche mit Klick auf oder Drucken der Enter-Taste zu starten:
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Suche Geschdftspartner ~
nach Mame w
Gruppierung GeOrg Schulung -~
Mamenssuche Mustermann

MName 1

MName 2

Archivvorm.

Zentrale Sperre

N.freigeq.

El

Start

Die Treffer der Suche werden unter dem Locator aufgelistet:

Suche Geschaftspartner -~
nach MName v
Gruppierung GeOrg Schulung -~
Marmenssuche Mustermann

Mame 1

Mame 2

Archivworm,

Zentrale Sperre

M.freigeq.

GeschPartner * Beschreibung
0007000910  Max Mustermann ] 98/1 5eq

Mittels Doppelklick auf den gewunschten Geschdaftspartner werden die Daten rechts in der Detailan-

sicht angezeigt.

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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3.2.1.2. Suche nach Geschdftspartnernummer

Es ist auszuwdhlen: Suche Geschdftspartner nach Nummer und die Nummer des Geschdftspartners ist
einzugeben.

Nach der Eingabe der Daten ist die Suche mit Klick auf 52T | 5der Driicken der Enter-Taste zu starten:
Geschaftspartner bearbeiten
4] 4 | »[pl
Arbeitsvarrat mu
Suche Geschaftspartner
niach Nummer v
Gruppierung GeOrg Schulung  ~
GeschPartner 9007000310
Archivworm

Zentrale Sperre

M.freigeg.

i

3.2.2. Suche Personen

Bei der Suche Personen gibt es die Mdglichkeiten nach
o externer Nummer (z.B. Personenkontonummer/Steuernummer aus dem Altsystem)
e |dentifikation (z.B. ZMR-Zahl)
¢ Name/Adressen
o oderZMR
ZU suchen.
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3.2.2.1. Suche nach Name

Bei der Suche nach Name/Adressen sucht GeOrg zuerst im lokalen Bestand. Wenn kein Geschdfts-
partner gefunden wird, dann sucht GeOrg im ZMR weiter. Wenn zumindest ein Geschdaftspartner gefun-

den wird, sucht GeOrg nicht im ZMR weiter:

Geschaftspartner bearbeiten

M 4(r(MH
Arbeitsvorrat EE

Suche Personen ~

-nach Mame/Adressen
Gruppierung GeOrg Schulung
Machname Mustermann

Vorname Max*

Geburtsdatum

Strale/Hausnr

PLZ/Ort

Land

Verstorbene

Archivworm

Zentrale Sperre
M.freigeq.
I Start

Geschaftspartner bearbeiten © COMM-UNITY EDV GMBH 2018
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3.2.2.2. Suche nach verstorbenen, archivierten, gesperrten und/oder nicht freigegebenen Perso-
nen

Bei der Suche Personen nach Name/Adressen kann nach verstorbenen, archivierten, gesperrten und/o-
der nicht freigegebenen Personen, welche als Geschdaftspartner angelegt sind, gesucht werden:

Geschaftspartner bearbeiten
TR

Arbeitsvorrat mu

Suche Personen w

nach MNamefAdrassen

Gruppigrung GeOrg Schulung
Nachname

Vorname
Geburtsdatum
Strafle/Hausnr
PLZ/Ort

Land

Verstorbene i

Archivworm
Zentrale Sperre

M.freigeq.

Start |
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3.2.3. Suche Organisationen

Bei der Suche Organisationen gibt es die Mdglichkeiten nach
e externer Nummer (z.B. UID, Steuernummer Finanzamt)
e |dentifikation (z.B. ZMR-Zahl)
¢ Name/Adressen
¢ Oder Unternehmensregister

ZU suchen.

3.2.3.1. Suche nach Name

Bei der Suche nach Name/Adressen sucht GeOrg zuerst im lokalen Bestand. Wenn kein Geschdfts-
partner gefunden wird, dann sucht GeOrg im Unternehmensregister weiter. Wenn zumindest ein Ge-
schaftspartner gefunden wird, sucht GeOrg nicht im Unternehmensregister weiter:

Geschaftspartner bearbeiten

(4 » M
Arbeitsvorrat mﬂ

Suche Organisationen v
nach Marme/Adressen v
Gruppierung 'GeOrg Schulung  ~

Name Comm-Unity™

_StraE-ejHausnr

PLZ/Ort

Land

Archiwvorm

Zentrale Sperre

M.freigeq.
3.2.3.2. Suche nach archivierten, gesperrten und/oder nicht freigegebenen Organisationen

Bei der Suche Organisationen nach Name/Adressen kann nach archivierten, gesperrten und/oder nicht
freigegebenen Organisationen, welche als Geschdaftspartner angelegt sind, gesucht werden:

Geschaftspartner bearbeiten
PRI

Arbeitsvorrat mﬂ

Suche Organisationen  w

nach MName/Adressen v

Gruppierung GeOrg Schulung +
MName

Strale/Hausnr

PLZ/Ort

Land

Archivearm

Zentrale Sperre

M.freigeg.

Start |07
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4. WECHSEL VOM ANZEIGEMODUS IN DEN
ANDERUNGSMODUS

Anderungen bei einem Geschdéftspartner kdnnen nur im Anderungsmodus durchgefihrt werden.

Mit Klick auf den Button Umschalten zwischen Anzeigen und Andern 4 wird zwischen dem Anzeige-
und Anderungsmodus gewechselt:

Menu 4 @ @ 'Z:_Q = Person D Organisation l'::" Allgemeine Daten Bezichungen E—J
. Person anzeigen: 9007000910

Mit Klick auf den Button Einstellungen &3 offnet sich ein Fenster mit den Einstellungen:

Menu . @ @ I_@ = Person D Organisation E E’? Allgemeine Daten Beziehungen
. Person anzeigen: 9007000910

Uber die Einstellungen kann die Art der Bearbeitung fUr Geschdéftspartner ausgewdhlt werden, das heilt
es kann definiert werden, in welchem Modus aufgerufene Geschdaftspartner gedffnet werden sollen. Mit

Klick auf Weiter v oder Drucken der Enter-Taste werden die Einstellungen Ubernommen und ab dem
n&chsten Aufrufen eines Geschdaftspartners wird dieser im ausgewdahlten Modus gedffnet:

Art der Bearbeitung fUr Geschaftspartner

QO Anzeigen
= Andem
zuletzt gewdhite Einstelung

Art der Bearbeitung fir Beziehungen

Anzeigen
+ Andem
zuletzt gewdhlte Einstellung

Darstellung

~/ Sicherheitsabfrage beim Rollenwechsel im Anlegen

+/ Sortierbare Listen verwenden

Locator

* Schrmal
Volbild
Ausgeblendet

=
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5. VERGABE DER ROLLE LIEFERANT & KREDITOR

Um zu einem Geschdaftspartner eine Kreditorenrechnung oder —gutschrift erfassen zu kédnnen, muss die
Rolle Lieferant & Kreditor hinterlegt sein.

Die Rolle Lieferant & Kreditor kann vergeben werden, wenn der Geschaftspartner im Anderungsmodus

4 geodffnet ist. Dazu ist im Feld Anlegen in GP-Rolle mittels Aufklappen der Rollenauswahl die Rolle
Lieferant & Kreditor auszuwdhlen:

Geschéftspartner 8007003320 Comm-Unity EDV GmbH / 8502 Lannach
Andern in GP-Rolle Vertragspartner (gepflegt) m
Bezirksgerichte uhg ~
Biirge w
Eigentiimer
Mﬁnanzamt [teuerung Zahlungsverkehr Status WVerwendungsnachweis Kundendaten

GPartner allgemein
Gemeinde/Verband

Mame  |Glubiger
Anrede Kellerrechtsinhaber ~
Mutzungsberechtigter
Name )
Teinehmer
Vertragspartner (gepflegt)
Verwalter
hbegrif ! &
Suchbegrife Lieferant & Kreditor i
Suchbegriff 1/2 E

AnschlieBend ist in der MenUleiste durch Klick auf den Button Buchungskreis von den Allgemeinen Daten
zum Buchungskreis zu wechseln:

Meni .| @ erp@e = Person Organisation E| & 6% 48 Algemeine Daten Einkauf

In der Registerkarte L_Kreditor: Kontofihrung | it ois Abstimmkonto bereits das Sachkonto Verbindlich-

keit aus Lieferung und Leistung 330000 hinterlegt:

Kreditor: Kontofihrung Kreditor: Zahlungsverkehr Kreditor: Korrespondenz

Kontofithrung
Abstirmmkonto
Zentrale

SortierSchliissel

Finanzdispogruppe
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Kreditor: Zahlunagsverkehr

In der Registerkarte l kénnen Daten wie Zahlungsbedingung und Zahlungs-

sperre eingegeben werden:

Kreditor: Kontofiihrung | Kreditor: Zahlungsverkehr Kreditor: Korrespondenz

Zahlungsdaten

| zahlungsbedingung o001
ZahlBed Gutschrift
/ Prf.dopp.Rechnung

Automatischer Zahlungsverkehr

Zahlwege 5

Hausbank
|Zahlungssperre Zur Zahlung frei I
Zahlwegzusatz

Gruppierungsschl.
Abw. Zahlungsempf.

~+/ Einzelzahlung

Zahlungsavis per EDI

Rechnungsprifung

LiefToleranzGruppe

TIPP: Werden zu einem Kreditor gleichzeitig mehrere Rechnungen bezahlt, ist bei Einzelzahlung ein Ha-
ken zu setzen, damit die Betrdge einzeln und nicht in einer Gesamfsumme Uberwiesen werden.

Wenn es zu einem Kreditor eine Gutschrift gibt, welche von einer Rechnung abgezogen werden soll, ist
der Haken wieder zu entfernen.

Mit Klick auf den Button Speichern '=! wird die Rolle Lieferant & Kreditor gespeichert. Nun ist die Erfassung
von Kreditorenrechnungen und —gutschriften moglich.
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6. ANLAGE EINER WEITEREN ZUSTELLADRESSE

Wird bei einem Geschdaftspartner eine weitere Adresse bendtigt, kann diese unter der Registerkarte

Adressibersicht

angelegt werden. Dazu ist der Geschéftspartner im Anderungsmodus zu 6ffnen.

Mit Klick auf den Button Anlegen 0O unter Adressiibersicht 6ffnet sich ein Fenster, in dem die weitere
Adresse einzugeben ist:

Anschrift Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Technische Identif

Adresslibersicht

Land Adressbezeichnung
AT  Hauptplatz 5/4 / 9871

< >

Seeboden am Milstatter See

|D = Druckvorschau Anderungshistorie =

m

Adressverwendungen

¥ [ Standardadresse
* [2 Hauptplhtz 5/4 / 96:

+ [ weitere Adresse 1

« [ Weitere Adresse 2
+ [ Weitere Adresse 3
+ [ Weitere Adresse 4
+ [ Weitere Adresse 5
- [0 Weitere Adresse 6
- [0 weitere Adresse 7
- [0 weitere Adresse 8
- [0 weitere Adresse §
- [0 weitere Adresse 10
- [0 weitere Adresse 11
- [0 weitere Adresse 12

Viniaen Adeacca 17

==
DE@ Standard

71 Seeboden am Millstitter See

[
Mit Klick auf Weitere Felder werden zus&izlich die Felder Stiege, c/o, Adresszusatz und Ortsteil ein-

geblendet.

Die Eingabe der Adresse ist mit Klick auf Weiter

GPartner algemein anderm:

* Ad

W

Geschaftspartner 9
Adressdaten

007000754

Gabriele Neuwirth [ Sausal 34 / 8444 Sankt Andra-Hach

EE‘ IEI Druckvorschau

Stralenadresse

StraBe/Hausnummer
Postleitzahl/Ort
Land

Musterstrafie
1234 Musterort
AT Osterreich

Postfachadrasse

Kommunikation

Telefon
Mobiltelefon

Fax

E-Mail
standardkomm.art

Bemerkungen

Nebenstelle

Nebenstelle

Weitere Kommunikation...

bbb

MD 3 || Druckvorschau

oder DrUcken der Enter-Taste zu bestatigen:

Geschaftspartner bearbeiten
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Nun ist die neu angelegte Adresse bei Adressverwendungen durch Klick auf Anlegen O als Weitere
Adresse zuzuordnen:

Adressiibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Technische Identit

Adressiibersicht

Land Adressbezeichnung ]
AT  Hauptpltz 5/4 [ 9871 Seeboden am Millstitter See
AT  MusterstraBe 1 / 1234 Musterort

< >

<>
[ S ER Druckvorschau ‘Anderungshistorie =
Adressverwendungen
¥ [= Standardadresse &
* [ Hauptpltz 5/4 / 9871 Seeboden am Milstitter See o

+ [ weitere Adresse 1
+ [ Weitere Adresse 2
+ [ weitere Adresse 3
+ [ 'Weitere Adresse 4
+ [ weitere Adresse 5
- [ Weitere Adresse 6
+ [ 'wWeitere Adresse 7
+ [0 wettere Adresse 8
+ [ Weitere Adresse 9
+ [ Weitere Adresse 10
+ [ weitere Adresse 11
+ [ Weitere Adresse 12 -

51 1 tinen A cdemccn n e
@'@ Standard

Die neue Adresse ist zu markieren und mit Klick auf Weiter v oder DrUcken der Enter-Taste als weitere
Adresse zuzuordnen:

rwendung Adresse 1 anlegen: Ad

Land Adressbezeichnung E
AT  Hauptplatz 5/4 [ 9871 Seeboden am Millstitter See
T  MusterstraBe 1 / 1234 Musterort

Nach dem Speichern des Geschdaftspartners, kann die Adresse bei Vertrdgen als Zustelladresse
oder als Standardadresse im Geschdaftspartner verwendet werden.
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7. ANLAGE EINER BANKVERBINDUNG

FUr die Anlage einer Bankverbindung bei einem Geschéftspartner ist dieser zundchst im Anderungsmo-
dus zu &ffnen.

Es ist in die Registerkarte L_Zahungsverkehr | /., \vechseln. Mit Kiick auf den Button IBAN pflegen =

offnet sich ein weiteres Fenster, in dem die IBAN einzutragen ist:

Anschrift Adressiibersicht Identifikation Steuerung Zahlungsverkehr Status Verwendungsnachweis Technische Identif

Bankverbindungen

ID Land  Bankschliissel Bankkonto Kontrollschliissel IBAN IBAN Referenzan;lf‘
|
g
= A
= v
<> <>
F& Bankdaten... Anderungshistorie [T+ Eintrag 0 von 0

Nach der Eingabe der IBAN wird die Bankverbindung mittels Klick auf % Bankverbindung generieren

neriert, das heiBt, GeOrg pruft, ob der IBAN gUltig ist und befullt die Daten der Bankverbindung:

ge-

IBAN-Konvertor

Eingabe der IBAN
IBAN AT330100000005020003)| P2

Bankverbindung
Bankfand
Bankschlissel
Bankleitzah!
SWIFT/BIC
Bankkonto
Kontrollschl.
Referenz

Fo Bankverbindung generieren I_X
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Die Bankverbindung wurde generiert. Mit Klick auf Weiter wird die Bankverbindung am Geschdafts-
partner angelegt:

Eingabe der IBAN

I =1 7
IBAN /AT330100000005020009 |
Bankverbindung
Bankfand AT
Bankschlissel 01000
Bankleitzahl 01000
SWIFT/BIC BUNDATWW
Bankkonto 00005020009
Kontrollschl.
Referenz

At

Die Bankverbindung wurde angelegt:

| Anschrift | Adresstbersicht | Identifikation | Steuerung [EEGITUBECECITE Status | Verwendungsnachweis | Technische Identif

Bankverbindungen

Referenzan;E

D Land Bankschlissel Bankkgnto Kontrolischiissel IBAN IBAN
Ionol BT 14000 01234567890 51330100000005020009 [
L

| Bankdaten... || Anderungshistorie |

Eintrag 1 won 1

Mit Klick auf Speichern werden die Anderungen am Geschdéftspartner gespeichert.

40
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