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1. GESCHÄFTSPARTNER BEARBEITEN 
Die Transaktion Geschäftspartner bearbeiten (BP) ist die zentrale Stammdatenverwaltung für alle Ge-

schäftspartner.  

 

Geschäftspartner ist ein Überbegriff von allen natürlichen und juristischen Personen (Organisationen). 

Jeder Geschäftspartner kann verschiedene Ausprägungen haben, die mit Rollen definiert sind. Die Rol-

len sind zum Beispiel Vertragspartner (Abgabepflichtiger), Eigentümer und/oder Lieferant & Kreditor. 

Jeder Geschäftspartner kann mehrere Rollen besitzen. 

 

Eine Person oder Organisation wird einmal als Geschäftspartner angelegt (die Daten werden aus dem 

Zentralen Melderegister - ZMR bzw. Unternehmensregister - UR übernommen) und es werden die benö-

tigten Rollen zugewiesen. Die Geschäftspartnernummer ist 10-stellig und besteht aus dem Buchungskreis 

und einer 6-stelligen fortlaufenden Nummer.  

 

Die Transaktion Geschäftspartner bearbeiten (BP) findet sich im Menü mehrmals wieder. Sie kann bei-

spielsweise über die zwei folgenden Pfade aufgerufen werden:  

• Buchhaltung → Kreditorenbuchhaltung →Stammdaten Kreditor  

• Abgaben → Buchhaltung (PS-CD)  

1.1. Menüleiste  

     1         2   3     4   5   6        7          8                 9                10        11      12  13                          14       

 
 

15                16               17                  18                  19                 20      21                 22              23  24     25  26 

 
 

1. Menü 

2. Weiter = Enter 

3. Sichern = Speichern 

4. Zurück 

5. Beenden 

6. Abbrechen 

7. Locator (Suchmaske) ein/aus 

8. Person anlegen – natürliche Personen können nicht manuell angelegt werden, sie müssen aus 

dem ZMR (Zentrales Melderegister) oder ERnP (Ergänzungsregister natürlicher Personen) über-

nommen werden. 

9. Organisation anlegen – Wird eine Organisation nicht im UR (Unternehmensregister) gefunden, so 

kann diese vorerst manuell angelegt und zu einem späteren Zeitpunkt mit dem UR verknüpft wer-

den. 

10. Geschäftspartner öffnen 

11. Vorheriger Partner/nächster Partner 

12. Umschalten zwischen dem Anzeige- und Änderungsmodus 

13. Prüfen – Prüfen ob die eingegebenen Daten korrekt sind (Konsistenzprüfung) 

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

15. Einstellungen  

16. ZA setzen – Die Zustellamtshilfe wird automatisch beim Speichern einer natürlichen Person als Ge-

schäftspartner gesetzt. Somit werden Änderungen im ZMR über den automatischen nächtlichen 

Abgleich übernommen.  

17. ZA entfernen – Zustellamtshilfe entfernen 
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18. ZMR Sync/UR Sync – synchronisieren mit dem ZMR bzw. UR, wenn Änderungen noch am selben 

Tag in GeOrg übernommen werden sollen  

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

20. Drucken 

21. Suchen 

22. Blättern 

23. Neuen Modus anlegen = Tab 

24. Verknüpfung erstellen 

25. Hilfe – F1 

26. Optionen 

1.2. Suche (Locator) 

 
 

 

Mit Klick auf den Button Locator ein/aus  kann der Locator auf der linken Seite ein- und ausgeblendet 

werden. Somit kann die Detailansicht vergrößert werden:  

 

 
 

 

Mit Klick auf  kann der Locator vergrößert oder verkleinert werden:  
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1.2.1. Suche 

• Geschäftspartner = Natürliche Personen und Organisationen, 

welche bereits Geschäftspartner sind 

• Person = Suche nach natürliche Personen 

• Organisationen = Suche nach Unternehmen 

 

 

 

1.2.2. Nach 

• Geschäftspartner 

o Adressen 

o Externer Nummer 

o Identifikation 

o Name 

o Nummer 

o Suchbegriff 

 

 

 

 

• Person 

o Externer Nummer 

o Identifikation 

o Name/Adressen 

o ZMR 

 

 

 

 

 

• Organisation 

o Externer Nummer 

o Identifikation 

o Name/Adressen 

o Unternehmensregister 

 

 

 

1.2.2.1. Erläuterungen 

• Externer Nummer = Geschäftspartnernummer vom Vorsystem  

• Identifikation: ID Art 

o BPK = Bereichsspezifisches Personenkennzeichen 

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

o FBN = Firmenbuchnummer 

o GLN = Global Location Number (identifiziert 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   
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o URS = Unternehmensregister-System (Rechtliche Einheit aus URS) 

o ZMR = Zentrales Melderegister 

o ZVR = Zentrales Vereinsregister 

• ZMR = Zentrales Melderegister 

• Suchbegriff = Vereinfachte Suche nach Name, achtet nicht auf Groß-Klein-Schreibung, enthält 

jedoch nicht die gesamten Zeichen wie der Name.  

 

1.2.3. Gruppierung 

• Buchungskreis 

 

 

 

 

 

 

1.2.4. Symbole 

 = Details anzeigen eines ausgewählten Treffers 

 = Suchen innerhalb der gefundenen Treffer 

 = Filter setzen bzw. löschen 

 = Layout auswählen 

 = Meinen Objekten hinzufügen – der ausgewählte Geschäfts-

partner wird meinen Objekten unter Arbeitsvorrat hinzugefügt (siehe 

Grafik unten) 
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1.3. Registerkarten  

1.3.1. Anschrift  

 
 

 

• Daten, die grau hinterlegt sind, werden vom ZMR bzw. UR übernommen, diese Daten können 

über GeOrg nicht geändert werden. Änderungen sind im ZMR bzw. UR vorzunehmen. 

• Die Vornamen und Nachnamen können 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: für die vereinfachte Suche. Es wird nicht auf Groß- und Kleinschreibung geachtet, 

jedoch entspricht der Suchbegriff nicht dem gesamten Namen bei Organisationen, weil das Feld 

Suchbegriff nicht so viele Zeichen enthält. 

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

Mit Klick auf Weitere Felder  werden Stiege, Tür, c/o zusätzlich angezeigt.  

• Postfachadresse: Mit Klick auf Weitere Felder  kann eine Postfachadresse eingetragen wer-

den. 

• Kommunikation: Telefonnummern, E-Mail Adressen,… können beim Geschäftspartner hinterlegt 

werden. 
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1.3.2. Adressübersicht 

 
 

 

• Es können abweichende Adressen hinterlegt werden z.B. Nebenwohnsitz. Abweichende Zustel-

ladressen können in der Adressverwendung auf die Standardadresse oder auf weitere Adressen 

zugeordnet werden. 

1.3.3. Identifikation 

 
 

 

• Personendaten und Identifikationsnummern werden automatisch aus dem ZMR bzw. UR über-

nommen. 
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1.3.4. Steuerung 

 
 

 

• Geschäftspartnerart: zeigt an, ob es ein Geschäftspartner aus dem ZMR/LMR oder UR ist. 

• Berechtigungsgruppe = Buchungskreis 

• Datenherkunft aus ZMR bzw. UR 

• Notizen und Geschäftszeiten werden derzeit nicht verwendet. 

1.3.5. Zahlungsverkehr 

 
 

 

• Hier können Bankverbindungen und SEPA Mandate angelegt werden. 

• Mit Klick auf IBAN pflegen  kann ein IBAN eingegeben und die Bankverbindung generiert 

werden 

• Zahlungskarten wie Kreditkarten, Einkäuferkarten und Bankomatkarten können hinterlegt wer-

den.  



 

12  © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschäftspartner bearbeiten 

1.3.6. Status 

 
 

 

• Wurde ein Geschäftspartner falsch oder doppelt angelegt, so können Archiviervormerkung und 

Sperren gesetzt werden. Somit wird beim Geschäftspartner eine Löschvormerkung gesetzt und 

er wird für Buchungen gesperrt.  

• Archiviervormerkung: Löschvormerkung 

• Zentrale Sperre und Nicht freigegeben: somit kann bei diesem Geschäftspartner nichts mehr ge-

bucht werden. 

• Statusverwaltung: wird derzeit nicht verwendet. 

1.3.7. Verwendungsnachweis 

 
 

 

• Hier wird, in der Rolle Vertragspartner, angezeigt, welche Rollen und Vertragskonten der jewei-

lige Geschäftspartner hat 
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1.3.8. Kundendaten 

 
 

 

• Bei Geschäftspartnern, die Eigentümer sind, werden hier die Architektonischen Objekte und der 

Eigentümerstring, welcher vom Bundesamt für Eich- und Vermessungswesen (BEV) übermittelt 

wurden, angezeigt. 

1.3.9. Kartenverwaltung Fremdsysteme 

 
 

 

• Anzeige/Verwaltung der Karten für die  Anbindung an ein Fremdsystem. 

1.3.10. Vertragsgegenstände  

 
 

 

• Hier werden, in der Rolle Vertragspartner, die Vertragsgegenstände zu diesem Geschäftspartner 

angezeigt.  
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1.4. Registeranbindungen 

1.4.1. Natürliche Personen 

Beim Anlegen einer natürlichen Person sucht GeOrg im ZMR und übernimmt Daten wie Name, akade-

mische Grade, Geburtsdaten, Adresse und ZMR-Zahl. Diese Daten können in GeOrg nicht geändert 

werden, sie sind im ZMR zu ändern und werden beim automatischen nächtlichen Abgleich in GeOrg 

übernommen.  

1.4.2. Nicht natürliche Personen 

Beim Anlegen einer juristischen Person (Organisation) sucht GeOrg im Unternehmensregister und über-

nimmt die Daten. Auch für Organisationen gibt es einen automatischen nächtlichen Abgleich, bei dem 

geänderte Daten vom Unternehmensregister in GeOrg übernommen werden.  
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2. ANLEGEN VON GESCHÄFTSPARTNERN 

2.1. Anlegen einer natürlichen Person 

Beim Anlegen einer natürlichen 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 können auch Geburtsdatum und/oder Adresse oder die PLZ eingegeben werden.  

Nach der Eingabe der Daten wird die Suche mit Klick auf  oder drücken der Enter-Taste gestar-

tet:  

 

 
 

 

TIPP: Besteht z.B. der Vorname aus nur zwei Buchstaben, so sind ein Leerzeichen und ein Stern als Platz-

halter einzugeben. Z.B. Ed *.  
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Die Treffer der Suche werden unter der Suchmaske (Locator) aufgelistet:  

 

 
 

 

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

 

 
 

 

Mit Klick auf den Button Speichern  wird diese Person als Geschäftspartner gespeichert und bekommt 

eine Geschäftspartnernummer. Die Rollen Geschäftspartner allgemein und Vertragspartner werden au-

tomatisch vergeben.  
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Jene Daten, welche grau hinterlegt sind, wurden aus dem ZMR übernommen und können in GeOrg 

nicht geändert werden, sondern sind im ZMR zu ändern. Sie werden mit dem automatischen nächtli-

chen Abgleich in GeOrg übernommen.  

2.1.1. Manuell Anlegen einer ausländischen natürlichen Person  

Hauptbuchhaltern steht die Möglichkeit zur Verfügung, ausländische natürliche Personen (Land un-

gleich AT) als Person anzulegen. Wie auch bei ausländischen Organisationen, muss zuvor die Person im 

ZMR gesucht werden. Bei nicht erfolgreicher Suche wird der Button Person anlegen  aktiv. 

Danach kann der Personenstamm für ausländische Personen manuell eingegeben werden. Bei diesen 

Personen gibt es natürlich keine Wartung über ein zentrales Verwaltungsregister (z.B. Ergänzungsregister 

für natürliche Personen (ERnP). Die Funktion sollte nur in Ausnahmefällen eingesetzt werden.  

 

 

Zunächst ist die jeweilige Person zu suchen:  

 

 
 

 
 

 

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

Durch Klick auf den Button Person anlegen  kann eine ausländische natürliche Person manu-

ell als Geschäftspartner angelegt werden:  
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In der Registerkarte Anschrift sind der Name und die Adresse einzugeben:  

 

 
 

 

Mit Klick auf den Button Speichern  wird diese Person als Geschäftspartner gespeichert und bekommt 

eine Geschäftspartnernummer:  

 

 

2.2. Anlegen einer Organisation  

Beim Anlegen einer Organisation wird die Organisation im Unternehmensregister gesucht. Hierbei gibt 

es mehrere Möglichkeiten:  

• Suche nach UID Umsatzsteueridentifikationsnummer 

• Suche nach Vertretungsbefugten Personen 

• 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 Geschäftspartner angelegt wird.  
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Nach der Auswahl der ID-Art UID – Umsatzsteueridentifikationsnummer und Eingabe der UID-Nummer 

wird die Suche mit Klick auf  oder Drücken der Enter-Taste gestartet:  

 

 

2.2.2. Suche nach vertretungsbefugten Personen 

Es besteht die Möglichkeit direkt nach der vertretungsbefugten Person eines Unternehmens zu suchen, 

anstatt 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:  
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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 eingeschränkt wird. 

Allerdings werden die Bezeichnungen von Organisationen auf den Rechnungen mitunter anders ange-

druckt als sie im Unternehmensregister eingetragen sind, was die Suche nach Name erschwert.  

Nach der Eingabe der Daten wird die Suche mit Klick auf  oder Enter gestartet:  

 

 
 

 

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

 

  



  

Geschäftspartner bearbeiten  © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 21 

Mittels Doppelklick auf die gewünschte Organisation werden die Daten rechts in der Detailansicht an-

gezeigt:  

 

 
 

 

Jene Daten, welche grau hinterlegt sind, wurden aus dem Unternehmensregister übernommen und 

können in GeOrg nicht geändert werden. Werden Daten im Unternehmensregister geändert, werden 

diese mit dem automatischen nächtlichen Abgleich in GeOrg übernommen.  

 

Mit Klick auf Speichern  wird diese Organisation als Geschäftspartner gespeichert und bekommt eine 

Geschäftspartnernummer. Die Rollen Geschäftspartner allgemein und Vertragspartner werden automa-

tisch vergeben:  
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2.2.4. Manuell Anlegen einer Organisation 

Wird eine Organisation nicht im Unternehmensregister gefunden (z.B. ausländische Organisation, keine 

UID auf der Rechnung angegeben oder Name auf der Rechnung entspricht nicht dem Namen im UR), 

kann diese vorerst manuell als Geschäftspartner angelegt und gegebenenfalls zu einem späteren Zeit-

punkt mit dem UR verknüpft werden:  

 

 
 

 
 

 

Mit der Suche nach einer Organisation wird der Button Organisation anlegen  aktiv.  

Durch Klick auf den Button  kann eine Organisation manuell als Geschäftspartner ange-

legt werden:  
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In der Registerkarte Anschrift sind der Name und die Adresse einzugeben:  

 

 
 

 

Mit Klick auf den Button Speichern  wird diese Organisation als Geschäftspartner gespeichert und 

bekommt eine Geschäftspartnernummer:  

 

 
 

2.2.5. Manuell angelegte Organisation mit dem Unternehmensregister verknüpfen 

Im Änderungsmodus kann eine nicht abgeglichene Organisation mit dem Unternehmensregister ver-

knüpft werden. Dazu ist auf den Button  zu klicken:  

 

 
 

 

Die richtige Organisation ist mittels Doppelklick oder einfachem Klick und Klick auf Weiter  auszu-

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

 

 
 

 

Nun ist diese Organisation mit dem Unternehmensregister verknüpft und die Änderungen werden auto-

matisch in GeOrg übernommen.  

 

2.2.6. Auszug aus dem Unternehmensregister 

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

 

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

 

 
 

 

Nun wird der Auszug als PDF geöffnet:  
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3. SUCHE EINES BESTEHENDEN 

GESCHÄFTSPARTNERS 
Wird ein bestehender Geschäftspartner gesucht, kann die Suche mit Klick auf den Button GP öffnen  

oder über den Locator durchgeführt werden.  

3.1. Suche über Geschäftspartner öffnen 

Mit Klick auf GP öffnen  öffnet sich ein kleines Fenster:  

 

 
 

 

Es gibt zwei Möglichkeiten:  

 

1. Möglichkeit: Eingabe der Geschäftspartnernummer:  

In das Feld Geschäftspartner kann die Geschäftspartnernummer eingegeben werden. Mit Klick auf Wei-

ter  oder durch Drücken der Enter-Taste wird der Geschäftspartner in der Detailansicht geöffnet:  

 

 
 

 

2. Möglichkeit: Suche des Geschäftspartners über die Auswahl (F4-Suche):  

Durch Klick auf die Auswahl (F4-Suche)  öffnet sich das Suchfenster: 
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Bei der Suche stehen verschiedene Registerkarten zur Auswahl. Mit Klick auf  können andere Regis-

terkarten ausgewählt werden:  

 

 
 

 

Mit der Suche in der Registerkarte Partner nach Name kann der Name des Geschäftspartners eingege-

ben werden. Durch Eingabe von Namens- oder Bezeichnungsteilen in das Feld Namenssuche kann 

nach bereits angelegten Geschäftspartnern gesucht werden: 

 

 
 

Platzhalterzeichen (Sterne) werden dem Suchbegriff jeweils als erstes und letztes Zeichen automatisch 

hinzugefügt. Eine manuelle Eingabe von Platzhaltern ist nur nötig, wenn die exakte Schreibweise inner-

halb eines Suchbegriffes nicht bekannt ist. 

 

Ein Beispiel für die Verwendung eines Platzhalters ist nachfolgend dargestellt: 

 

 

Mit Klick auf Weiter  oder Drücken der Enter-Taste öffnet sich ein Fenster in dem der gewünschte 

Geschäftspartner ausgewählt werden kann:  
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Der gewünschte Geschäftspartner kann mittels Doppelklick oder einfachem Mausklick und Klick auf 

Weiter  oder Drücken der Enter-Taste ausgewählt werden:  

 

 
 

Der ausgewählte Geschäftspartner wird in der Detailansicht angezeigt:  

 

 
 

  



 

28  © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschäftspartner bearbeiten 

3.1.1. Zusammensetzung des Suchbegriffes für die Namenssuche: 

Der zuvor angesprochene Suchbegriff setzt sich aus allen Feldern des Namens zusammen und wird 

von GeOrg automatisch befüllt: 

 

 
 

Ändern sich Teile des Namens, so wird auch der Suchbegriff neu generiert. Das Feld ist jedoch nicht zur 

manuellen Bearbeitung durch Benutzer vorgesehen. 

 

3.2. Suche über den Locator 

Bei der Suche über den Locator gibt es verschiedene Möglichkeiten.  

3.2.1. Suche Geschäftspartner 

Bei der Suche Geschäftspartner gibt es die Möglichkeiten nach  

• Adressen 

• externer Nummer (z.B. Personenkontonummer/Steuernummer aus dem Altsystem  

• Identifikation (z.B. ZMR-Zahl) 

• Name 

• Nummer (Geschäftspartnernummer) 

• Oder dem Suchbegriff  

zu suchen.  

 

3.2.1.1. Suche nach Namen 

Es ist auszuwählen: Suche Geschäftspartner nach Name. Teile der Bezeichnung können wie bereits zuvor 

beschrieben in das Feld Namenssuche eingegeben werden. 

Nach der Eingabe der Daten ist die Suche mit Klick auf  oder Drücken der Enter-Taste zu starten:  
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Die Treffer der Suche werden unter dem Locator aufgelistet:  

 

 
 

 

Mittels Doppelklick auf den gewünschten Geschäftspartner werden die Daten rechts in der Detailan-

sicht angezeigt.  
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3.2.1.2. Suche nach Geschäftspartnernummer 

Es ist auszuwählen: Suche Geschäftspartner nach Nummer und die Nummer des Geschäftspartners ist 

einzugeben.  

Nach der Eingabe der Daten ist die Suche mit Klick auf  oder Drücken der Enter-Taste zu starten:  

 

 
 

3.2.2. Suche Personen 

Bei der Suche Personen gibt es die Möglichkeiten nach  

• externer Nummer (z.B. Personenkontonummer/Steuernummer aus dem Altsystem) 

• Identifikation (z.B. ZMR-Zahl) 

• Name/Adressen 

• oder ZMR  

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 Geschäfts-

partner gefunden wird, dann sucht GeOrg im ZMR weiter. Wenn zumindest ein Geschäftspartner gefun-

den wird, sucht GeOrg nicht im ZMR weiter:  

 

 
 

  



 

32  © COMM-UNITY EDV GMBH 2018 Geschäftspartner bearbeiten 

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 Geschäftspartner angelegt sind, gesucht werden:  
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3.2.3. Suche Organisationen 

Bei der Suche Organisationen gibt es die Möglichkeiten nach  

• externer Nummer (z.B. UID, Steuernummer Finanzamt) 

• Identifikation (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 Geschäfts-

partner gefunden wird, dann sucht GeOrg im Unternehmensregister weiter. Wenn zumindest ein Ge-

schäftspartner gefunden wird, sucht GeOrg nicht im Unternehmensregister weiter:  

 

 
 

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 Geschäftspartner angelegt sind, gesucht werden:  
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4. WECHSEL VOM ANZEIGEMODUS IN DEN 

ÄNDERUNGSMODUS 
Änderungen bei einem Geschäftspartner können nur im Änderungsmodus durchgeführt werden. 

Mit Klick auf den Button Umschalten zwischen Anzeigen und Ändern  wird zwischen dem Anzeige- 

und Änderungsmodus gewechselt:  

 

 
 

 

Mit Klick auf den Button Einstellungen  öffnet sich ein Fenster mit den Einstellungen:  

 

 
 

 

Über die Einstellungen kann die Art der Bearbeitung für Geschäftspartner ausgewählt werden, das heißt 

es kann definiert werden, in welchem Modus aufgerufene Geschäftspartner geöffnet werden sollen. Mit 

Klick auf Weiter  oder Drücken der Enter-Taste werden die Einstellungen übernommen und ab dem 

nächsten Aufrufen eines Geschäftspartners wird dieser im ausgewählten Modus geöffnet:  
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5. VERGABE DER ROLLE LIEFERANT & KREDITOR 
Um zu einem Geschäftspartner eine Kreditorenrechnung oder –gutschrift erfassen zu können, muss die 

Rolle Lieferant & Kreditor hinterlegt sein. 

  

Die Rolle Lieferant & Kreditor kann vergeben werden, wenn der Geschäftspartner im Änderungsmodus 

 geöffnet ist. Dazu ist im Feld Anlegen in GP-Rolle mittels Aufklappen der Rollenauswahl die Rolle 

Lieferant & Kreditor auszuwählen:  

 

 
 

 

Anschließend ist in der Menüleiste durch Klick auf den Button Buchungskreis von den Allgemeinen Daten 

zum Buchungskreis zu wechseln:  

 

 
 

 

In der Registerkarte  ist als Abstimmkonto bereits das Sachkonto Verbindlich-

keit aus Lieferung und Leistung 330000 hinterlegt:  
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In der Registerkarte  können Daten wie Zahlungsbedingung und Zahlungs-

sperre eingegeben werden:  

 

 
 

 

TIPP: Werden zu einem Kreditor gleichzeitig mehrere Rechnungen bezahlt, ist bei Einzelzahlung ein Ha-

ken zu setzen, damit die Beträge einzeln und nicht in einer Gesamtsumme überwiesen 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 möglich.  
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6. ANLAGE EINER WEITEREN ZUSTELLADRESSE 
Wird bei einem Geschäftspartner eine weitere Adresse benötigt, kann diese unter der Registerkarte 

 angelegt werden. Dazu ist der Geschäftspartner im Änderungsmodus zu öffnen. 

Mit Klick auf den Button Anlegen  unter Adressübersicht öffnet sich ein Fenster, in dem die weitere 

Adresse einzugeben ist: 

 

 
 

 

Mit Klick auf Weitere Felder  werden zusätzlich die Felder Stiege, c/o, Adresszusatz und Ortsteil ein-

geblendet.  

Die Eingabe der Adresse ist mit Klick auf Weiter  oder Drücken der Enter-Taste zu bestätigen:  
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Nun ist die neu angelegte Adresse bei Adressverwendungen durch Klick auf Anlegen  als Weitere 

Adresse zuzuordnen:  

 

 
 

 

Die neue Adresse ist zu markieren und mit Klick auf Weiter  oder Drücken der Enter-Taste als weitere 

Adresse zuzuordnen: 

 

 
 

 

Nach dem Speichern  des Geschäftspartners, kann die Adresse bei Verträgen als Zustelladresse  

oder als Standardadresse im Geschäftspartner verwendet werden. 
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7. ANLAGE EINER BANKVERBINDUNG 
Für die Anlage einer Bankverbindung bei einem Geschäftspartner ist dieser zunächst im Änderungsmo-

dus zu öffnen. 

Es ist in die Registerkarte  zu wechseln. Mit Klick auf den Button IBAN pflegen  

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

 

 
 

 

Nach der Eingabe der IBAN wird die Bankverbindung mittels Klick auf  ge-

neriert, das heißt, GeOrg prüft, ob der IBAN gültig ist und befüllt die Daten der Bankverbindung:  
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Die Bankverbindung wurde generiert. Mit Klick auf Weiter  wird die Bankverbindung am Geschäfts-

partner angelegt:  

 

 
 

 

Die Bankverbindung wurde angelegt:  

 

 
 

 

Mit Klick auf Speichern  werden die Änderungen am Geschäftspartner gespeichert.  
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