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1. Überblick 

Die DCW-Finanzbuchhaltung hat das Buchen, das Bearbeiten, das Verwalten und das Auswerten von Sach-, 

Kreditoren- und Debitorenkonten zum Gegenstand. Sie benutzt die DCW-Basisanwendungen Mandanten-
/Benutzerverwaltung, Tabellenverwaltung, Strukturverwaltung und Adressverwaltung. 

 

Die DCW-Finanzbuchhaltung ist branchenunabhängig einsetzbar. Auch scheinbar branchen- oder 

firmenspezifische Buchhaltungsprobleme lassen sich generalisieren. Sie werden in der DCW-Finanzbuchhaltung 
über selektiv einsetzbare Standardfunktionen abgedeckt. 

 

Die DCW-Finanzbuchhaltung ist mandantenfähig. Jeder Mandant kann seine individuelle 

Buchhaltungsorganisation verwirklichen. Eine Gruppe von Mandanten mit einer zentralen Organisation, z. B. 
Tochterfirmen von Konzernen, kann mit einem gemeinsamen Kontenrahmen arbeiten, die gleichen Verzeichnisse 
benutzen und die Adressen in einem zentralen Pool verwalten. 

 

Die DCW-Finanzbuchhaltung ist fremdsprachenfähig. Die Ausrichtung auf die Sprache eines Mandanten oder 

Benutzers geschieht mittels einer Sprachenbibliothek. Zurzeit sind Sprachbibliotheken verfügbar für: Deutsch, 
Englisch, Französisch, Spanisch, Italienisch, Schwedisch und Griechisch. 

 

Die DCW-Finanzbuchhaltung ist im Dialog auskunftsbereit über das gesamte Buchungswerk eines oder 

mehrerer Geschäftsjahre. Eine Archivierung umfasst immer den gesamten Buchungsstoff eines Geschäftsjahres. 
Der Anwender bestimmt, wie viele Geschäftsjahre für den Dialog verfügbar bleiben. Mit der Archivierung des 

Buchungsstoffes endet die Verfügbarkeit der abgeschlossenen Vorgänge im Dialog. Jahresjournale und 
Jahreskonten werden ausgedruckt oder verfilmt. 

 

Die DCW-Finanzbuchhaltung ermöglicht eine ganzheitliche Vorgangsbearbeitung; sämtliche zu einem 

Buchungsbeleg notwendigen Bearbeitungen werden von derselben Person in einem zusammenhängenden 
Arbeitsablauf erledigt. 

 

Der Dialogbetrieb ist periodenunabhängig. Status- und Periodenberichte sind für den gesamten Zeitraum der 

gespeicherten Geschäftsjahre ad hoc erstellbar. Der Status eines Vorganges am Berichtstag wird von den 
Programmen ermittelt. Es fallen keine technischen Abschlussarbeiten bei Tages-, Monats- und Jahreswechsel an. 
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Die Bildschirmbilder zum Erfassen der Buchungsbelege sind den Originalbelegen nachempfunden. Infolge der 
analogen Abbildung der Buchungsbelege auf dem Bildschirm wird die Erfassung des Buchungsstoffes 

vereinfacht. Die Belegart und die Struktur seines Aufbaues bestimmen die Art des sachlichen Inhaltes der Felder. 
Somit lassen sich aus den Feldern des Beleges die Buchungszeilen und deren Soll-Haben-Stellung ableiten. 

 

Alle Konten der Finanzbuchhaltung werden in einem gemeinsamen Datenbestand geführt. Die traditionellen 

Kontokorrente sind als Unterkonten des zugehörigen Hauptbuchkontos in die Hauptbuchhaltung integriert. Dadurch 
erübrigt sich eine Abstimmung zwischen Kontokorrent und Hauptbuch. In der DCW-Finanzbuchhaltung kann eine 
beliebige Anzahl von Kontokorrenten eingerichtet werden. Auf der Ebene des Hauptbuches wird die Art des 

Kontokorrents festgelegt: Debitoren, Kreditoren, Mischkonten, Sachkonten mit oder ohne OP-Verwaltung. 

 

Die Registratur der Originalbelege erfolgt in verschiedenen Ablagen. Die Vergabe von Belegnummern kann pro 
Ablage wahlweise dem System übertragen werden. Die automatische Vergabe der Belegnummer gewährleistet 

eine lückenlose, aufsteigende Nummerierung der Belege innerhalb eines Geschäftsjahres. Die Registratur von 
Buchungsbelegen kann auf einer optischen Platte erfolgen. Bei Einsatz der optischen Belegspeicherung kann 

aus der Darstellung der Konten und Journale im Dialog der zugehörige Originalbeleg zur Anzeige gebracht 
werden. 

 

Die zur Bearbeitung von Belegen in Fremdwährung notwendigen Funktionen sind vorhanden. Buchungsbelege 

werden in der Währung erfasst, auf die sie lauten. Der Kurs für die Umrechnung von Fremdwährungsbeträgen in 
die Hauswährung wird belegindividuell festgelegt. Vorgeschlagen wird wahlweise ein Monats- oder Tageskurs aus 
einer Kurstabelle. Die Fremdwährungsbeträge stehen für das Erstellen von Kontoauszügen, Mahnungen, 

Saldenbestätigungen und Zahlungen weiterhin zur Verfügung. 

 

Nach dem Abschluss der Bearbeitung eines Beleges am Bildschirm wird einem anderen Programm die Ausführung 
der Buchungen in der Datenbank übertragen. Alle Änderungen in der Datenbank erfolgen asynchron zur Arbeit 

am Bildschirm. Die Sachbearbeiter können sich deshalb nicht gegenseitig den Zugang zu einem Konto versperren. 

 

Mit dem Buchen erfolgt die sofortige Aktualisierung der Datenbanken aller im Beleg angesprochenen Bereiche. 

Die aus dem Buchungsbeleg erfassten Daten werden nach Fachbereichen getrennt und sofort auf die zugehörigen 

Datenbanken verteilt. 

 

Parallel zu den Einzelposten eines Kontos werden auf den Monat bezogene Verkehrszahlen und Salden verwaltet. 
Verkehrszahlen und Salden bilden die Datenbasis für die gestraffte Versorgung von Berichts- und 

Planungssystemen, die auf dem Zentralrechner, einem PC oder auf einem fremden Rechner installiert sind. 
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2. Systembedienung 

2.1. Anmelden am System 

Mit dem Starten des Systems erscheint der Anmeldebildschirm, in dem der Benutzer und das Kennwort 
eingetragen werden. Das Kennwort selbst wird nicht auf dem Bildschirm dargestellt, die Anzeige ist hier als 

Information zu sehen. 

 

Abbildung 1: Anmeldung 
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Sobald die Taste <Datenfreigabe> (auf der PC-Tastatur: <Strg> oder <Enter>) gedrückt wird, erfolgt die 
Anmeldung an das System. Als erstes erscheint dann die Anzeige aller Mandanten, die dem Benutzer zugänglich 

sind. Einer der gezeigten Mandanten kann dann mit der Option „1“ ausgewählt werden. 

 

 
Abbildung 2: Auswählen Mandanten 

In einem Mandanten wird eine rechtlich eigenständige Firma (selbstständig bilanzierende Einheit) abgebildet, die 

eigene Stammdaten besitzt. 

Der Basis Mandant (000) selbst ist kein buchender Mandant. Er hat ausschließlich die Berechtigung für 

Verwaltungsaufgaben und ist zunächst der Besitzer der Tabellen. Mit dem Basismandanten werden unter Anderem 
sicherheitsrelevante Aufgaben erledigt, wie z. B.: 

 

 das Anlegen und Ändern von Mandantenstammdaten, 

 das Anlegen und Ändern von Benutzerstammdaten und die Vergabe von Benutzerrechten, 

 das Anlegen und Ändern von Konzernstammdaten, 

 das Anlegen und Ändern von Adressgruppenstammdaten, 

 das Verwalten der Tabellen und Strukturen. 

 

Mehrere Mandanten können in einem Konzern zusammengefasst werden. Über diesen wird dann ein einheitlicher 

Kontenrahmen und ein mandantenübergreifender Materialstamm für alle Mandanten vorgegeben. 

In der Adressgruppe wird ein Adressenpool gebildet als Grundlage für die Debitoren-, die Kreditoren-, die 

Lieferanten- und die Kundenstämme. Auf eine Adressgruppe kann von mehreren Mandanten zugegriffen werden. 
Es kann aber auch für jeden Mandanten oder nur eine bestimmte Gruppe von Mandanten eine eigene 
Adressgruppe angelegt werden. 
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Beispielsweise kann für die deutschen und die österreichischen Mandanten eines Handelshauses jeweils eine 
eigene Adressgruppe eingerichtet werden, da die Wahrscheinlichkeit, dass beide Gruppen den gleichen Kunden 

beliefern, wenn die Vertriebsgebiete regional aufgeteilt sind, relativ gering ist. 
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2.2. Das Hauptmenü 

Nach der Auswahl des Mandanten gelangen Sie in die Übersicht der Ihnen zur Verfügung stehenden 

Hauptmenüs. 

 

Abbildung 3: Hauptmenü Anwendungen 

2.3. Der Bildschirmaufbau 

Der Bildschirmaufbau in DCW entspricht den ergonomischen Gestaltungsvorschlägen des SAA-Standards der 

IBM. 

Im oberen Teil des Bildschirms erscheint immer links der Name des angemeldeten Benutzers - also im Normalfall 
Ihr eigener Name. Ganz rechts erscheint der Name des Mandanten, in dem Sie gerade arbeiten. Im mittleren Teil 

erscheint die Bezeichnung des Menüs oder des Menüpunktes, in dem Sie sich gerade befinden. 

Im mittleren Teil des Bildschirms erscheint eine Auflistung von weiteren Menüs, Menüpunkten oder Optionen, die 
Sie auswählen können. Die Auswahl aus einer Listanzeige innerhalb eines Menüs erfolgt über die Eingabe eines 
Kürzels oder der Nummer des Menüs in der Auswahl- oder Befehlszeile. 

In einem Menüpunkt erscheinen im mittleren Teil des Bildschirms oberhalb der Listanzeige die zur Verfügung 
stehenden Optionen. Die Auswahl aus der Listanzeige innerhalb dieses Menüpunktes erfolgt anhand der Eingabe 
einer Option vor dem Listenpunkt. 

Im unteren Teil des Bildschirms erscheinen die Auswahl- oder Befehlszeile und die einzelnen für dieses Menü zur 

Verfügung stehenden Funktionstasten. 
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2.4. Beschreibung des Menüs 

Das Menü ist Ausgangspunkt aller Aktivitäten im DCW-System. Durch Angabe einer Nummer oder eines Kürzels 

werden die gezeigten Menüpunkte aufgerufen. 

Von Benutzern mit entsprechender DCW-Berechtigung können - alternativ zum Aufruf von Menüpunkten - 
Systembefehle ausgeführt werden. Die Ausführung von Befehlen wird im Jobprotokoll festgehalten. 

Das DCW-Menü ist hierarchisch gegliedert: Ausgehend vom Hauptmenü sind Menüpunkte auswählbar, die 

ihrerseits Menüs, aber auch ausführbare Menüpunkte sein können.  

 

2.5. Auswahl oder Befehl 

Mit der unten beschriebenen Kürzelmethode kann der Benutzer jeden Menüpunkt, zu dessen Verwendung er 
berechtigt ist, direkt aufrufen, unabhängig davon, ob der Menüpunkt zurzeit gezeigt wird und ob es sich um ein 

Menü oder einen ausführbaren Menüpunkt handelt. 

 

Der Benutzer kann das Erscheinungsbild des DCW-Menüs bei Anmelden im DCW-System innerhalb seiner 
Berechtigungen selbst gestalten: 

Mit der Funktion „Benutzeroption“ kann der Benutzer zum Beispiel entscheiden, dass beim Anmelden die ihm 

zugänglichen Mandanten zur Auswahl gestellt werden oder dass die Arbeit in einem bestimmten Mandanten 
begonnen wird. 

Jederzeit kann die aktuelle Erscheinungsform des DCW-Menüs mit Funktionstaste 23 gespeichert und bei 
erneutem Anmelden gezeigt werden: 

 Hauptmenü aller Anwendungen 

 alle dem Benutzer zugänglichen Menüpunkte 

 die Menüpunkte einer bestimmten Anwendung. 

 

Folgende Angaben sind in der Auswahl- oder Befehlszeile möglich: 

 Auswahlnummer, 

 Kürzelmethode, 

 Systembefehl. 

 

Diese Möglichkeiten werden nachfolgend beschrieben. 
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2.5.1. Auswahlnummer 

Der Zugriff auf einen angezeigten Menüpunkt erfolgt am einfachsten über die angegebene Auswahlnummer. Zu 

bedenken ist dabei, dass das DCW-Menü anhand der aktuellen Berechtigungen des Benutzers beim Anmelden 
dynamisch aufgebaut wird: Sind Menüpunkte hinzugekommen oder weggefallen, können die aktuellen Menüpunkte 

jetzt andere Auswahlnummern tragen als beim vorherigen Anmelden. 

2.5.2. Kürzelmethode 

Es wird der Menüpunkt ausgewählt, dessen Bezeichnung auf die Angabe zutrifft. Das Kürzel muss mit einem Punkt 

(„.“) abgeschlossen werden, wenn der Benutzer zu Systembefehlen berechtigt ist. Die Eingabe eines Kürzels 
ermöglicht den Zugriff auch auf Menüpunkte in anderen, nicht angezeigten Menüs. 

Der Benutzer gibt als Kürzel einen oder mehrere Anfangsbuchstaben von Wörtern ein, die in der Bezeichnung des 

gewünschten Menüpunktes vorkommen. Bis zu vier Wörter können in beliebiger Reihenfolge und Kombination im 
Kürzel benutzt werden. Groß- und Kleinschreibung ist beliebig. Die Mehrzahl der Menüpunkt-Bezeichnungen setzt 

sich aus einem Verb - wie pflegen, ändern, erfassen, löschen, anzeigen - und einem oder mehreren Substantiven - 
wie Bestellung, Wareneingang, Belege - zusammen 

Trifft das Kürzel auf mehrere Bezeichnungen zu, werden die in Frage kommenden Menüpunkte angezeigt und der 
zutreffende Menüpunkt kann mit Option „1“ ausgewählt werden. 

 

BEISPIEL: 

Als Kürzel wird „pf ein.“ oder „ein pf.“ eingegeben. Als Auswahl erscheinen: 

 Pflegen Einkaufsmaterial 

 Pflegen Einkaufspreis. 

Auch die Kürzel „pf einkauf.“ oder „pflegen ein.“ führen zu der genannten Auswahl. Erst die Eingabe von „p 
einkaufsm.“ führt direkt zum Aufruf des Menüpunktes „Pflegen Einkaufsmaterial“, da hier das Kürzel 

eindeutig ist. 

 

2.5.3. Systembefehl 

Es ist der Name und der Parameter des OS/400 Befehls - ohne Punkt - einzugeben. Bei Benutzern ohne 

Berechtigung zu Systembefehlen würde eine solche Angabe ohne Punkt jedoch auch als Kürzel interpretiert 
werden. 
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2.6. Gruppenjob 

Gruppenjobs erlauben dem interaktiven Benutzer, zwischen verschiedenen Menüpunkten/Anwendungen zu 

wechseln, d.h. seine laufende Arbeit zu unterbrechen, eine neue Tätigkeit aufzunehmen, diese wieder zu 
unterbrechen und eine dritte aufzunehmen oder zur ersten zurückzukehren. Der Benutzer kann zwischen maximal 

16 Gruppenjobs hin- und herschalten. Die maximale Anzahl der zur Verfügung stehenden Gruppenjobs kann auch 
niedriger sein, sie wird über die DCW-Benutzerverwaltung gesteuert. 

Will der DCW-Benutzer seine gegenwärtige Arbeit unterbrechen, betätigt er die Taste <Abruf> (auf der PC-
Tastatur: <Esc>). Es wird ihm ein Auswahlbild angeboten, das alle bereits initiierten Gruppenjobs und deren letzte 

Funktion sowie die Nummer des Mandanten auflistet; er kann aus dieser Liste auswählen oder einen neuen 
Gruppenjob mit der Auswahl „Neues DCW-Menü“ starten und aus dem gezeigten DCW-Menü die benötigte 

Funktion ausführen. 

 

 

Abbildung 4: Hauptmenü Anwendungen - Gruppenjob auswählen 

 

Für Benutzer mit entsprechender Berechtigung ist über das Auswahlfeld die direkte Ausführung von 
Systembefehlen möglich. 

Will der Benutzer seine Arbeit unterbrechen und die in Bearbeitung befindlichen Gruppenjobs nicht beenden, kann 

dies mit der Auswahl „Arbeit unterbrechen“ aus dem Gruppenjobmenü realisiert werden. Der Benutzer kann die 
Arbeit anschließend an der unterbrochenen Stelle wiederaufnehmen, wenn er sich im Anmeldebildschirm normal 
anmeldet. 

Bei Beendigung der Arbeit können die Gruppenjobs einzeln geschlossen oder mit der Auswahl „Arbeit beenden“ 

alle Gruppenjobs gleichzeitig geschlossen werden. 
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2.7. Funktionen 

Innerhalb der DCW-Menüs stehen generell die folgenden Funktionen(-Tasten) zur Verfügung: 

 

Verlassen =F3 

Verlassen des DCW-Systems. Angefangene Eingaben werden ignoriert. 

Bedienerführung=F4 

Unterstützung der Eingabe von Systembefehlen in die Befehlszeile. Bei leerer Befehlszeile erscheint eine 

Übersicht über alle OS/400 Befehle. 

Nachrichten =F6 

Anzeigen von Nachrichten aus der Nachrichten-Warteschlange des Benutzers und des Bildschirms. 

Mandanten =F8 

Anzeigen aller dem Benutzer zugänglichen Mandanten mit Möglichkeit der Auswahl. 

Zurückholen =F9 

Der vorher eingegebene Befehl wird wieder in die Befehlszeile gestellt. 

Befehlseingabe =F10 

Der Befehlseingabe-Bildschirm wird angezeigt. 

Gesamtmenü/Teilmenü =F11 

Umschalten zwischen den Anzeigen aller dem Benutzer zugänglichen Menüpunkte des Hauptmenüs mit allen 

Anwendungen oder der Menüpunkte einer bestimmten Anwendung (je nach vorheriger Auswahl durch den 
Benutzer). 

Zurück =F12 

Rückkehr von einem Untermenü zum aufrufenden Menü. Vom Hauptmenü aus bedeutet F12 Abmelden von DCW. 

Benutzeroption =F13 

Gestalten des Anfangsbilds beim nächsten Anmelden im DCW-System. 

Übergebene Jobs =F14 

Anzeigen der Batchjobs (Stapelverarbeitungen), die vom Benutzer zur Ausführung übertragen und noch nicht 
gelöscht wurden (AS/400-Bildschirm). 

Druckausgabe =F18 

Anzeigen der Druckausgaben, die vom Benutzer erzeugt und noch nicht gedruckt oder gelöscht wurden (AS/400-

Bildschirm). 

Anfangsmenü =F23 

Das aktuelle Menü erscheint beim nächsten Anmelden des Benutzers als Anfangsmenü. 

Weitere Tasten =F24 

Anzeige weiterer Funktionstasten. 



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 11 

3. Tabellenverwaltung 

3.1. Allgemein 

Eine Tabelle in der DCW-Software ist ein Verzeichnis, das Einträge enthält. Tabellen dienen zum einen der 
Steuerung der Software und zum anderen dem Bedienungs- bzw. Erfassungskomfort des Benutzers. Vielfach 

werden über Einträge in Tabellen kundenspezifische Anpassungen in der Standardsoftware abgebildet. 

 

Tabellen sind Verzeichnisse, die in allen DCW-Anwendungen benötigt werden. Ein Teil der Tabellen enthält 
anwenderspezifische Einträge, die entsprechend gepflegt werden müssen. Der Anfangsbuchstabe einer Tabelle 

kennzeichnet das Anwendungsgebiet. 

 

Der gesamte Tabellenname setzt sich aus einem fünfstelligen Begriff zusammen: 

BEISPIEL 

B 0 1 0 3 

 |    |    | 

 |_ _|__|______  Anwendungsgebiet z. Bsp. (B = Buchhaltung) 

       |__|______  Tabellengruppe z. Bsp. (01 = Verwaltung) 

             |______  Tabellennummer z. Bsp. (03 = fortlaufende Nummer) 

 

Hier wird das Beispiel der Geschäftsjahrestabelle B0103 gezeigt. 
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Tabelle Geschäftsjahr 

Benutzer                                                                                                                    Basis Mandant  

S     Geschäftsjahr                 offene Periode         Geschäftsjahr       Archiv     Abw. Bu- 

                                               Anfang    Ende          Anfang   Ende        J/N          perioden 

A     Geschäftsjahr 2014                                         01.01.14  31.12.14      N               N 

B     Geschäftsjahr 2015                                         01.01.15  31.12.15      N               N 

C     Geschäftsjahr 2016        31.12.16 31.12.16    01.01.16  31.12.16      N               N 

D     Geschäftsjahr 2017        01.06.17 31.12.17    01.01.17  31.12.17      N               N 

E     Geschäftsjahr 2018                                         01.01.18  31.12.18      N               N 

|              |                                   |               |              |               |                 |                 | 

|              |                                   |               |              |               |                 |                Funktion 6 

|              |                                   |               |              |               |                 |                der Tabelle 

|              |                                   |               |              |               |                Funktion 5 

|              |                                   |               |              |               |                der Tabelle. 

|              |                                   |               |              |               Funktion 4 

|              |                                   |               |              |               der Tabelle. 

|              |                                   |               |              Funktion 3 

|              |                                   |               |              der Tabelle. 

|              |                                   |               Funktion 2 

|              |                                   |              der Tabelle. 

|              |                                  Funktion 1 

|              |                                 der Tabelle. 

|             Bezeichnung des 

|            Tabelleneintrags 

| 

Schlüssel des 

Tabelleneintrags 

Abbildung 5: Geschäftsjahrestabellen 

 

Ein Eintrag in einer Tabelle besteht aus dem 

 

 Schlüssel des Tabelleneintrags, 
 der Bezeichnung des Tabelleneintrags, 
 und bis zu 30 Funktionen. 

 

Die Länge dieser Felder wird in der Tabellendefinition festgelegt. 
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Abbildung 6: Menü Tabellenverwaltung 

 

Über das Menü „Tabellenverwaltung“ können alle hier aufgeführten Menüpunkte aktiviert werden. Die 
Auswahlnummer ist jedoch von den Berechtigungen jedes einzelnen Benutzers abhängig. Bestimmte Menüpunkte 

der Tabellenverwaltung können nur aus dem Basismandanten aufgerufen werden. 

 

3.2. Kopieren Tabellenzugang 

HINWEIS 

Mit diesem Programm erteilt man Mandanten Rechte an bestimmten Tabellen. 

 

Kopieren von Tabellenzugängen (für neuen Mandanten) innerhalb der gleichen Bibliothek,  

 mit Referenz oder 
 ohne Referenz. 
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Abbildung 7: Kopieren Tabellenzugang 

 

EMPFEHLUNG 

Zuerst nicht referierende Tabellen kopieren 

 gegebenenfalls Geschäftsjahrestabelle (B0103) 
 gegebenenfalls Ablagekreise (B0102) 
 gegebenenfalls Kreditinstitute (B0203) 

 

ACHTUNG 

Es ist hier auf die richtige Option für die Referenz zu achten. 

 

Die Zugangsberechtigung zu einer Tabelle für einen Mandanten ist in zwei Arten unterteilt. Zum einen in die 
referierende und zum anderen in die nicht referierende Zugangsberechtigung. Der Unterschied besteht darin, dass 

für Mandanten mit einer referierenden Zugangsberechtigung keine eigenen Einträge in der Tabelle bestehen. Er ist 

lediglich Benutzer einer gleichnamigen Tabelle in einem anderen Mandanten. Beachten muss man allerdings, dass 
bei Pflege einer referierenden Tabelle die Änderungen für alle Mandanten gelten. 

Mandanten mit nicht referierenden Zugangsberechtigungen besitzen eigene Einträge in der Tabelle. 

Zugangsberechtigungen können für mehrere Tabellen und Mandanten gleichzeitig vergeben werden. Sollen jedoch 

nur die Zugangsberechtigungen für einzelne Tabellen vergeben werden, kann dies auch über „Verwalten Tabelle“ 
realisiert werden. 
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3.3. Kopieren Tabellen 

HINWEIS 

 Einspielen einer neuen oder geänderten Tabelle bei DCW-Änderungsdienst von Bibliothek 
DCWPTFDTA in Bibliothek DCWD (passiert seit Rel. 3.3 normalerweise automatisch) 

 Neue Tabellen aus vorhandenen erstellen, z. B. Kurstabellen, Berichtswesentabellen 

 

Jede Tabelle besitzt eine vom Mandanten unabhängige Definition und einen vom Mandanten unabhängigen 

Definitionstext. Die Tabelleneinträge dagegen können mandantenabhängig sein. Dies bedeutet: Verschiedene 
Mandanten besitzen unterschiedliche Tabelleneinträge bzgl. einer Tabelle. 

 

Durch die Kopierfunktion können sowohl Einträge als auch Definitionen kopiert werden. Der Vorgang erlaubt das 

Kopieren von einer Datenbibliothek in eine andere Datenbibliothek, das Kopieren innerhalb einer Datenbibliothek 
von einem Mandanten in einen anderen Mandanten, von einer Tabelle in eine andere Tabelle, von einer Version in 

eine andere Version, von einer Sprache in eine andere Sprache. 

 

Sollte zu den ausgewählten Tabellen in der Datenbank bereits eine Definition oder Einträge vorhanden sein, wird 
vor dem Kopiervorgang darauf hingewiesen und entsprechend der vom Benutzer eingegebenen Auswahl 

fortgefahren. 

 

z. B. bei Tabelleneinträgen: 

 0 = nicht ausführen 

 1 = ersetzen vorhandene Bezeichnungen 

 2 = nur neue Bezeichnungen hinzufügen 

 3 = ersetzen vorhandene Einträge und Bezeichnungen 

 4 = nur neue Einträge mit Bezeichnung hinzufügen 

 5 = löschen/ersetzen Einträge und Bezeichnungen 
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BEISPIEL 

für das Erstellen einer neuen Berichtszeilentabelle: 

 „neue Tabelle K2016: Finanzstatus“ wird mit „Kopieren Tabellen“ innerhalb von Bibliothek DCWD aus 
dem Vorbild K2011 kopiert. Da es sich um eine neue Tabelle handelt, werden sowohl die Definition, als 
auch der Definitionstext und die Einträge, sofern sie übernommen werden sollen, kopiert. 
 

 
Abbildung 8: Kopieren Tabellen 

 

Beispiel für das Anlegen einer 2. Version einer Tabelle: 

 neue Kostenstellentabelle ab einem bestimmten Stichdatum 
 

3.4. Verwalten Tabelle 

Dieser Menüpunkt ist nur im Basismandanten ausführbar. Folgende Funktionen können mit diesem Menüpunkt 

ausgeführt werden: 

 gesamte Tabelle löschen 
 Tabelleninhalt löschen 
 Berechtigung für einen oder mehrere Mandanten vergeben, mit oder ohne Referenz 
 Berechtigung für einen oder mehrere Mandanten entziehen. 

 

Damit innerhalb eines Mandanten eine Tabelle benutzt werden kann, muss für diesen Mandanten eine 
Zugangsberechtigung zu der Tabelle angelegt werden. Die Zugangsberechtigung legt fest, ob der Mandant für 
diese Tabelle eigene Einträge besitzt oder auf einen anderen Mandanten referiert, d. h. die Einträge eines anderen 

Mandanten mitbenutzt. 
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Nach Aufruf des Menüpunktes erscheint eine Liste aller Mandanten, die eine Zugangsberechtigung für die Tabelle 
besitzen. Sie enthält u. a. Informationen über die Art des Zugangs (Referenz oder eigene Einträge). 

Durch die Auswahl “Tab.-Zugang hinzufügen” <F6> kann die Zugangsberechtigung für einen neuen Mandanten 

erteilt werden. 

 

Abbildung 9: Verwalten Tabelle 

Die Tabelle, die bearbeitet werden soll, muss hier angegeben werden. Wird an dieser Stelle keine Eingabe 

gemacht, erhält man ein Verzeichnis aller verfügbaren Tabellen. Wird nur das Anwendungsgebiet angegeben, 
erscheinen alle Tabellen, die zu dem Anwendungsgebiet gehören. 

Hier die Übersicht aller B-Tabellen: 

 

Abbildung 10: Tabellenverzeichnis der Finanzbuchhaltung 
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Wählt man eine bestimmte Tabelle aus, werden alle für die Tabellen berechtigten Mandanten aufgelistet. 

 

Abbildung 11: Verwalten der Tabelle B0102 

 

Über die beiden Optionen „4“ oder „7“ können Tabellenzugänge entfernt oder Tabelleneinträge gelöscht werden. 
Im Falle von Tabellenzugang entfernen (Auswahl 4) wird die Berechtigung für den Mandanten entzogen. Dies ist 

jedoch nur dann möglich, wenn keine Einträge für diesen Mandanten vorhanden sind. Tabelleneinträge werden mit 
Auswahl ‘7’ gelöscht.  

 

3.5. Pflegen Tabellendefinition 

Mit dem Menüpunkt werden neue Tabellendefinitionen angelegt oder bereits bestehende Definitionen geändert. In 

der Tabellendefinition sind die einzelnen Felder und ihre Länge festgelegt. 

 
Der Menüpunkt kann nur aus dem Basismandanten aufgerufen werden. 



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 19 

 

 

Abbildung 12: Pflegen Tabellendefinition 

Über diesen Menüpunkt werden Tabellen neu angelegt, in ihrem Aufbau verändert oder gelöscht. 

 

Abbildung 13: Definition ändern 

Nach Eingabe des Tabellennamens gelangt man hier auf die Maske „Definition ändern“, da eine bereits 
bestehende Tabelle aufgerufen wurde. Gezeigt wird u.a. das Datum der letzten Änderung, aber auch der Schlüssel 
für Mehrsprachigkeit der Tabelleneinträge. Ferner ist hier die Hinterlegung eines Prüfmoduls möglich. Über ein 

Prüfmodul können Eingabefehler beim Pflegen von Tabelleneinträgen abgefangen werden. 
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Abbildung 14: Felddefinition Z0608 

In der Formatdefinition einer Tabelle erfolgen u.a. die Angaben, ob einem Schlüssel eine Bezeichnung und 
Funktionen zugeordnet sind und wie die Anzeige numerischer Felder auszusehen hat. Ferner bestehen 
Möglichkeiten, Feldlänge (> 0), den kleinsten Positionswert und die Dezimalstellen zu definieren. Werden weniger 

Funktionen benötigt als zur Verfügung stehen, bleiben diese Felder leer. 
 

 

Abbildung 15: Feldtexte Z0608 

Hierüber können die Feldtexte entsprechend geändert werden. 
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3.6. Pflegen Tabelleneintrag 

Nach Aufruf des Menüpunktes gelangt der Anwender zunächst auf eine Maske, in der er angeben muss, welche 

Tabelle gepflegt werden soll. 

 

Abbildung 16: Tabellen-Pflege 

Nach Datenfreigabe zeigt das System die bereits angelegten Einträge an.  

 

Abbildung 17: Tabelle B0102 Ablagekreise 
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Über den Optionscode „1“ gelangt man in den Änderungsmodus. In der Folgemaske kann dann der 
Tabelleneintrag modifiziert werden. 

 

Abbildung 18: Tabelleneintrag ändern 

Innerhalb des Änderungsmodus gelangt man durch Blättern vorwärts/rückwärts jeweils zum 
nächsten/vorhergehenden Tabelleneintrag. 

Eine Änderung wird durch die Datenfreigabetaste abgeschlossen. Der Benutzer erhält dann eine 

Quittungsmeldung „Eintrag für Tabelle xxxxx geändert“. 

Mit der Funktion Löschen =<F11> kann der Tabelleneintrag auch gelöscht werden. Diese Taste steht nur dann zur 
Verfügung, wenn in der Tabellendefinition das Löschen von Tabelleneinträgen erlaubt wurde. 
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Innerhalb einer Tabelle kann man auf 2 Arten suchen: 

 

 Eingabe des vollständigen, bekannten Schlüssels (Groß- und Kleinbuchstaben sind richtig 
wiederzugeben). 

 Ist ein Tabelleneintrag mit einer Bezeichnung versehen, kann sein Schlüssel über die Bezeichnung 
bestimmt werden. Der Benutzer gibt als Kürzel einen oder mehrere Anfangsbuchstaben von Wörtern ein, 
die in der Bezeichnung vorkommen. Bis zu vier Wörter können in beliebiger Reihenfolge und Kombination 
im Kürzel benutzt werden. Groß- und Kleinschreibung ist beliebig. Das Kürzel schließt mit einem Punkt ab. 
Trifft das Kürzel auf mehrere Bezeichnungen zu, werden die in Frage kommenden Bezeichnungen 
angezeigt und die zutreffende kann ausgewählt werden. 

 

BEISPIEL 

 

Schlüssel: 51230500  
Bezeichnung: American Express Bank Frankfurt  
Eingabe: 51230500 (Schlüssel) 
oder EXP. (Kürzel) 
am ex.   
fra am ex.   
am ex bank fra.   
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4. Strukturverwaltung 

Strukturen sind im DCW-System hierarchisch gegliederte Verzeichnisse mit maximal 8 Hierarchie- oder 

Gliederungsstufen. Strukturen werden in allen Anwendungsbereichen benutzt. Ihre Funktion unterscheidet sich 
jedoch zum Teil beträchtlich zu denen der Tabellen. 

 

Pflegen Strukturdefinition 

Struktureinträge bestehen aus einem Schlüssel, einer Alias-Bezeichnung und bis zu sechs Funktionsfeldern. Die 
Zahl und Länge der Felder eines Struktureintrags werden für jede Gliederungsstufe eigens definiert. Mit Hilfe der 
Programme der Strukturverwaltung können Strukturen und Struktureinträge für alle Anwendungsbereiche angelegt, 

gepflegt und kopiert werden. 

Das Programm 'Pflegen Strukturdefinition' ermöglicht das Erstellen und Pflegen von Strukturdefinitionen. Die 

Definition legt die Gliederung der Strukturen und den Aufbau der Struktureinträge fest. 

 

Verwalten Struktur 

Dieser Menüpunkt ermöglicht das Löschen von Strukturen und Struktureinträgen sowie die Zuordnung von 
Strukturen und deren Einträge zu Mandanten. Damit kann einem Mandanten die Berechtigung erteilt und entzogen 

werden, eine bestehende Strukturdefinition zu benutzen und, wenn gewünscht, auf die betreffenden 
Struktureinträge zuzugreifen. Die Funktionsweise ist analog zu Verwalten Tabelle. 

 

Kopieren Struktur 

Über diesen Menüpunkt lassen sich bestehende Strukturen zwischen Mandanten und Umgebungen kopieren. 
Dabei können auch neue Strukturen erstellt werden. 
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Pflegen Struktureintrag 
Das Programm 'Pflegen Struktureintrag' ermöglicht das Hinzufügen, Ändern und Löschen von Struktureinträgen.  

 

Abbildung 19: Pflegen Struktureintrag (I04)  

 

Das Ändern eines Eintrages erfolgt durch Eingabe des entsprechenden Buchstabens (A-K) und der Funktion 
“Ändern” <F10>. 

Um einen Eintrag auf der ersten Stufe hinzuzufügen, muss bei Auswahl eine 1 eingegeben und dann “Hinzufügen” 

<F9> gedrückt werden. Ansonsten gibt man den Buchstaben des Eintrags an, unter dem der neue Eintrag angelegt 
werden soll. Beispielsweise ‚A‘ wenn am Standort 01 Mannheim auf der zweiten Stufe eine neue Anschrift angelegt 

werden soll. 

Sämtliche Änderungen und Neuanlagen müssen dann immer mit F6 abgeschlossen werden. 

 

Umgliedern Struktureintrag 

Über diesen Menüpunkt können ein oder mehrere bestehende Einträge (mit allen darunter befindlichen Einträgen) 

einem anderen Eintrag der jeweils nächsthöheren Stufe zugeordnet (umgegliedert) werden. 
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5. Adressenverwaltung 

5.1. Allgemeines 

Adressen werden in einem zentralen Bestand verwaltet. Fachanwendungen, die Adressen benötigen, verwenden 
die in diesem Bestand gespeicherten Daten und rufen zur Pflege des Bestands die Basisanwendung 

Adressenverwaltung auf. Mandanten können eine Gruppe bilden (die Adressgruppe) und damit ihre Adressen 
gemeinsam nutzen. 

 

Das Anlegen von Adress-Duplikaten ist prinzipiell zu vermeiden. Beim Anlegen einer Adresse entscheidet der 

Benutzer außerdem, ob es sich um eine Firma oder eine persönliche Adresse handelt, und zu welchem Land die 
Adresse gehört. Entsprechend dieser Entscheidung erfolgt die Erfassung der Daten: 

 

Bei einer Firma werden die Namenszeilen angegeben, bei einer persönlichen Adresse Anrede, Titel, Vor- und 

Nachname. Die Unterscheidungen in „Firmenadresse/ Persönliche Adresse“ und „Inlands-/ Auslandsadresse“ sind 
für das Erstellen der Korrespondenz von besonderer Bedeutung, zum Beispiel in der Fachanwendung Buchhaltung 
für: 

 Mahnungen 

 Saldenbestätigungen 

 Avis-Schreiben Zahlungsverkehr, 

in der Fachanwendung Warenwirtschaft für: 

 Bestellungen 

 Lieferscheine 

 Fakturen. 

 

Außerdem werden Bildschirmbilder in den Fachanwendungen entsprechend dem Inhalt, bzw. der Art der Adresse 

gezeigt. 

 

HINWEIS 

Für das Anlegen oder Ändern von Adressen in reine Dubletten ist seit Release 3.4.4 eine Berechtigung 
erforderlich (Benutzerverwaltung). Ansonsten wird die Adressänderung mit der Fehlermeldung: 

F: Adresse schon in Datenbank, Dublette ! abgelehnt. 

Die Berechtigung ADUPADD ist unter der Berechtigungsklasse ZFUN hinterlegt. 

 

Ab Release 3.4.ff wurden die Bankverbindungen mit den Adressen verknüpft, dafür wurde u.a. eine 

Berechtigung in der Benutzerverwaltung /Berechtigungen geschaffen. In den unabhängigen 
Berechtigungen AMST Adressen Stammdaten Option 7 kann das Recht zur Pflege dem jeweiligen User 

zugeordnet werden. 
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5.2. Pflegen Adresse 

Der Menüpunkt „Pflegen Adresse“ ist Teil der DCW-Adressenverwaltung und beinhaltet das Anlegen, Ändern und 

Löschen von Adressen und der dazugehörenden Bankverbindung/en. 

Im Menüpunkt „Pflegen Adresse“ werden verwaltet: 

 Adressen von Firmen (Firmenadressen) mit  
o Bankverbindung/en der einzelnen Firmen 
o Personen in einer Firma (Ansprechpersonen) 

o Abteilungen in einer Firma 

 Adressen von Privatpersonen (Persönliche Adressen). 

 Die Bankverbindung/en der Privatperson 

 

Im Menüpunkt „Pflegen Adressgruppe“ ist ein Vorschlagswert für die anzulegende Adressart festgelegt: 

 F = Firmenadresse 
 P = Persönliche Adresse 

 

Neben dem Menüpunkt „Pflegen Adresse“ ist noch der Menüpunkt „Anzeigen Adresse“ zu erwähnen, der keine 

Pflege zulässt. Gültige Eingaben sind Adressnummer, einfacher oder kombinatorischer Adressen-Matchcode, 
Matchcode nationale Steuernummer oder Matchcode Ansprechperson/ Abteilung. 

 

Mit der Angabe einer Adressnummer kann keine neue Adresse angelegt werden. Das Anlegen einer neuen 

Adresse ist nur möglich, wenn vorher durch Verwendung des Matchcodes überprüft wurde, ob die gesuchte 
Adresse nicht schon vorhanden ist. 

 

Der Menüpunkt “Pflegen Bankverbindung” ermöglicht den direkten Zugriff auf die Bankverbindungen einer 
Adresse, bei vorheriger Auswahl/Eingabe einer Adressnummer oder eines Matchcodes. 
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Anlegen einer Firmenadresse 

Bei der Neuanlage einer Firmenadresse muss im Einstiegsbild mit dem Adressen-Matchcode (Name, Name und 
Ort oder Name, Ort und Straße) nach der Firma gesucht werden. Trifft der Matchcode auf keine bereits 

vorhandene Adresse zu oder entspricht keine der aufgelisteten Adressen der gewünschten, kann über dir Taste 
<F6>=Hinzufügen (die dann erst verfügbar ist) in den Anlege-Modus verzweigt werden. 

 

Abbildung 20: Pflegen  Adresse, Einstiegsbild 

 

Abbildung 21: Pflegen  Adresse, Auswahlfenster Adressart und Land 

Der in der Adressgruppe hinterlegte Vorschlagswert für Firma oder Person, sowie das Land können hier 
überschrieben werden. 
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Abbildung 22: Anlegen einer Firmenadresse - Inland 

Für den Namen der Firma stehen drei Zeilen zur Verfügung: 

 Die Namenszeile 1 muss gefüllt sein. 

 Die Namenszeile 2 wird nicht geprüft. 

 Die Namenszeile 3 wird nicht geprüft. 

 

Mit dem Inhalt der Namenszeilen 1 und 2 wird die Eingabe des ersten Suchnamens geprüft: der erste Suchname 
muss in diesen Zeilen enthalten sein. Die Eingabe der Adresse kann unter Verwendung des Orts-Matchcodes (z. 
B. Mannh für Mannheim) erfolgen. Der Vorteil hierbei ist, dass die Postleitzahl entweder dem Ortsverzeichnis 

entnommen wird oder ein Auswahlbild für den Ort und gegebenenfalls die Straßen angeboten wird. 

 

Sofern vorhanden, wird auch der Ortsteil ergänzt (im obigen Beispiel mit „Schwetzingerstadt“).Das Postfach und 
die Postleitzahl Großempfänger (erscheint nur bei deutschen Adressen), können vom Anwender gefüllt werden. 

Die Angabe des Postfachs sollte numerisch sein oder in der ersten Stelle das Zeichen „*“ enthalten. Das Zeichen 
„*“ bewirkt, dass bei der Aufbereitung der Anschrift das Wort „Postfach“ allein, also ohne Nummer des Postfachs 

ausgegeben wird. Nach der Eingabe der Namenszeilen und <DatenFreigabe> erscheint ein Fenster für die 
Suchnamen. Erläuterungen zu diesen Suchnamen siehe unten. 

 

Die Telefonnummer, die Telefaxnummer und der Zweitanschluss können vom Anwender eingegeben werden. Mit 

der ganzen Nummer des Telefonanschlusses wird geprüft, ob eine andere Adresse mit dieser Nummer schon 
besteht, wenn laut Adressgruppe diese Prüfung durchgeführt werden soll. Die Telefaxnummer und der 
Zweitanschluss werden nicht geprüft. Die Sprache ermöglicht in den Fachanwendungen z. B. den Einsatz 

fremdsprachiger Formulare. Sie wird auf Grund des Länderschlüssels (Tabelle Z0020) vorgeschlagen und kann mit 
einem anderen gültigen Sprachschlüssel aus der Tabelle Z0021 überschrieben werden. 
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Funktionen: 

Beenden=F3 

Verlassen des Menüpunktes ohne Speicherung der Daten 

 

Suchbegriff=F4 

Verzweigt in das Fenster zum Erfassen der Suchbegriffe 
 

Notiz=F5 

Es kann eine Notiz zur Adresse angelegt oder geändert werden. 

 

Abschließen=F6 

Speichern und verlassen der Adresse. 

 

Telekommunikation=F7 
In diesem Fenster können weitere Informationen wie Telex/ Teletext, EMail Adresse und Internet Adresse erfasst 

werden. Die Bedeutung der einzelnen Felder kann vom Anwender selbst in Tab. A0004 (Schlüssel 071, 072 und 

073) definiert werden. 

 

Personen/Abteil.=F8 

Es können Ansprechpersonen und Abteilungen innerhalb der Firma angelegt oder geändert werden (siehe unten). 

 

Letzte Änderung=F9 

Der Anwender erhält die Information welcher Benutzer die Adresse angelegt und wer sie letztmals geändert hat. 

 

Bankverbindung=F10 

Hier können die Bankverbindungen zu dieser Adresse gepflegt werden. 

 

Löschen=F11 

Mit dieser Funktion kann eine bestehende Adresse gelöscht werden, sofern sie keinerlei Verwendung in den 
Stammdaten hat. 

 

Zurück=F12 

Verlassen der Maske ohne Speicherung der Daten. 

 

Erw. Anschrift=F14 

Hier können z. B. das Bundesland oder andere landesspezifische Felder eingegeben werden, wenn die Tabellen 
A0004 bzw. A0404 entsprechend gepflegt sind. 

 

Freie Felder=F16 

In Tab. A0004 können vom Anwender weitere Felder (Schlüssel 081, 082 und 083) frei definiert werden. 
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Ident. Nummern=F17 
Hier können die Steuernummern zu dieser Adresse (z. B. die Umsatzsteuer-Identnummer) erfasst werden. Die 

Bedeutung der Felder (Schlüssel 17x) ist in den Tabellen A0004 (allg.) und A0404 (länderspezifisch) definiert. Zu 
einer Adresse können mehrere Identnummern hinterlegt werden, eine pro Länderschlüssel (F10=Wechseln Land). 

 

Korrespondenz=F18 

Verzweigt nach “Erstellen Korrespondenz” 

 

Historisierung=F21 

Anzeige der bisherigen Änderungen einer Adresse. 

 

Debitor=F22 

Das Programm verzweigt in die Kontoblatt-Pflege für das Debitoren-Konto. Das Hauptkonto wird der Tab. B0303 
entnommen. 

 

 

Erster Suchname 

Der erste Suchname muss gefüllt werden. Er muss in den Namenszeilen 1 oder 2 vorkommen. 

Lässt der Benutzer das Feld leer, wird automatisch ein geeignetes Wort aus den Namenszeilen 1 und 2 eingesetzt. 

Die Eignung zum ersten Suchnamen wird wie folgt festgestellt: 

 

 Die Namenszeilen 1 und 2 werden von links nach rechts durchsucht, das erste geeignete Wort wird 
eingesetzt. 

 Beim Anlegen einer Adresse wird ein Wort bevorzugt, das beim Suchen der Adresse als Matchcode-Name 
verwendet wurde. 

Beim Anlegen einer Adresse gilt zusätzlich, dass der erste Suchname mit dem Namensanfang übereinstimmen 

muss, der zum Suchen der Adresse mit Matchcode verwendet wurde. 

 

Folgende Wörter scheiden als nicht geeignet aus: 

 einstellige Buchstaben/ Zahlen 

 Abkürzung (letztes Zeichen ein Punkt) 

 Präpositionen oder Artikel laut Tab. Z10xx 

 Vornamen laut Tab. T0006 

 vom Anwender als nicht geeignet erklärte Wörter laut Tab. T0008. 

 

Der Benutzer kann ein Kürzel für das von ihm selbst als geeignet angesehene Wort eingeben. Das zutreffende 
Wort in den Namenszeilen 1 oder 2 wird automatisch eingesetzt. 

Ist der erste Suchname gefüllt, kann die Qualität geprüft werden, wenn dies in der Adressgruppenverwaltung 

bestimmt ist. Bei dieser Prüfung wird das Verfahren angewendet, das auch für die automatische Suchnamen-
Ermittlung gilt. 

Die Verwendung eines Suchnamens, der die Bedingungen zur Eignung nicht erfüllt, führt zu einem Fehler- oder 

Warnhinweis, wenn dies in der Adressgruppenverwaltung festgelegt ist. 
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Das zweite Feld in dieser Zeile stellt den sog. sekundären ersten Suchnamen dar. Das Wort das hier eingetragen 
wird muss auch Bestandteil einer Namenszeile sein. Dieser sekundäre Suchname kann nur in Verbindung mit dem 

primären, durch ein Komma getrennt, zur Suche herangezogen werden. Sinnvoll ist dies z. B. bei Vor- und 
Nachnamen: 

 

Firmenname:  Karl Müller KG 
Suchname 1: Müller     Karl         
  
 Matchcode: Mül,Kar 

 

 

Zweiter Suchname 

Der zweite Suchname muss nicht gefüllt werden. Er kann frei gewählt werden und als Alias dienen. Auch hier kann 
ein sekundärer Suchname eingetragen werden. 

 

Die Angabe eines zweiten Suchnamens ist nur dann sinnvoll, wenn er sich in den Anfangsbuchstaben vom ersten 
Suchnamen unterscheidet. Anderenfalls würde beim Suchen der Adresse, mit Eingabe dieser gleichen 

Buchstaben, die gesuchte Adresse zweimal zur Auswahl gezeigt werden. Der Benutzer kann die Abkürzung eines 
in den Namenszeilen 1 oder 2 enthaltenen Wortes eingeben (Wortanfang und Punkt). Das vollständige Wort wird 

vom Programm eingesetzt. 
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Anlegen einer Ansprechperson 

Über die Funktion Personen/Abteil. <F8> können beliebig viele Ansprechpersonen oder Abteilungen zur Adresse 
angelegt und gepflegt werden. In dem Fenster, das erscheint, kann entweder ein bestehender Eintrag ausgewählt 

oder eine Person oder Abteilung hinzugefügt werden. <F6>/<F10> 

 

Abbildung 23: Anlegen einer Firmenadresse - Ansprechperson 

 

Lediglich die Anrede und der Nachname sind Pflichtfelder. Alle anderen Felder sind optional. 

 

Zu einer Ansprechperson können außerdem Telekommunikationsdaten (eMail-Adresse, usw.), persönliche Daten, 

Notizen und die freien Felder gepflegt werden. 
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5.2.1. Anlegen einer persönlichen Adresse 

Anstelle der drei Namenszeilen wie in der Firmenadresse stehen in der persönlichen Adresse die Zeilen Anrede 
(Tab. A0501), akademischer Titel (Tab. A0503), Vorname und Nachname zur Verfügung. Pflichtfelder sind nur die 

Anrede, der Nachname und der Ort. Als Suchname in der persönlichen Adresse wird der Nachname verwendet. 
Als sekundärer Suchname dient der Vorname. 

 

Abbildung 24: Anlegen einer persönlichen Adresse – Inland 

 

5.2.2. Inländische und ausländische Adressen 

Die Angabe des Landes zusätzlich zum Matchcode ist erforderlich, wenn eine Adresse des Auslands angelegt 

werden soll. Ist das Land nicht angegeben, wird die neue Adresse dem Land des Mandanten, also dem Inland 
zugeordnet. 

Gibt der Benutzer das Land an, wird die Suche nach Adressen, die auf den Matchcode zutreffen, auf dieses Land 

beschränkt. 

Bei der Suche nach einer Adresse in Madrid in Spanien erfolgt die Eingabe folgendermaßen: Adresse „? madrid“ 
und Land „E“ für Spanien. Es werden die Adressen von Spanien aufgelistet, die dem Kriterium Madrid 

entsprechen. 

Die Angabe des Landes des Mandanten selbst ist nicht erforderlich. 

Die Länder sind in den Tabellen Z0020 (ISO-Code), bzw. A0102 (Kfz-Kennzeichen) eingetragen. Beide Schlüssel 
können verwendet werden. 

Für jedes Land sind Regeln, bzgl. der erforderlichen Informationen (PLZ, Postfach, usw.) in den A-Tabellen 

hinterlegt.  
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5.3. Adresse suchen 

Eine Adresse kann innerhalb der Adressverwaltung oder auch in anderen DCW-Anwendungen mit verschieden 

Methoden gesucht werden. 

 

5.3.1. Adressnummer 

Innerhalb einer Adressgruppe wird eine Adresse durch die Adressnummer identifiziert. 

Zum Zugriff auf eine Adresse kann der Benutzer eine bis zu siebenstellige Zahl eingeben, führende Nullen können 
weggelassen werden (Beispiel: 0000157 -> 157). 

Für die Adressgruppe wird festgelegt, ob die Adressnummer vom System vergeben wird oder durch den Benutzer 
vergeben werden kann. Beim Anlegen einer Adresse kann der Benutzer in diesem Fall die Vergabe der 

Adressnummer selbst anfordern, wenn er dazu berechtigt ist. 

 

5.3.2. Matchcode Adresse 

Der DCW-Adressen-Matchcode ist ein kombinatorischer Matchcode. Er dient der schlüsselfreien Verständigung im 
Dialog, die zum Bereitstellen einer Adresse führt. 

Der DCW-Matchcode ist eine Kombination von Elementen mit Berücksichtigung der Anordnung. Er besteht aus 

den Elementen: 

 Name (oder Name, Vorname) 

 Ort (oder Postleitzahl) 

 Straße. 

 

Jedes dieser Elemente ist für sich allein ein einfacher Matchcode, in Kombination mit einem oder mehreren 

anderen Elementen ein kombinatorischer Matchcode. 

Die Elemente des Matchcodes bestehen aus einer beliebigen Anzahl der Anfangszeichen eines Wortes. Als Name 
können zwei Suchbegriffe hinterlegt werden; mindestens einer muss Bestandteil des Namens aus der Anschrift 

sein, der zweite kann z. B. als Aliasname verwendet werden. 

Der Matchcode bietet Zugriff zu allen Datensätzen, in denen eine Adressnummer enthalten ist, wie 
Personenkonten, Kunden- und Lieferantenstammsätze, usw. 

Mit Eingabe eines Matchcodes sucht der Benutzer nach einer Adresse, in der ein Name, ein Ort, eine Straße 

vorkommen, die mit den gleichen Buchstaben beginnen, wie sie eingegeben wurden. 

Name, Ort und Straße können für sich allein oder in beliebiger Kombination als Matchcode benutzt werden. 
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Eingegeben werden die Elemente des Matchcodes in der Reihenfolge 

Name   Ort   Straße 

 

Die Elemente werden durch eine Leerstelle voneinander getrennt. Ferner haben Groß- oder Kleinschreibung der 
Begriffe keinen Einfluss auf das Finden der Adresse. 

Werden Name oder Ort im Matchcode nicht benutzt, muss das ausgelassene Element durch ein Fragezeichen 
gekennzeichnet werden. 

Beispiele für die Eingabe einfacher oder kombinierter Matchcodes: 

Gesucht wird die Adresse 

 DCW Dr. Claus Wellenreuther GmbH 

 Augustaanlage 32 

 68165 Mannheim 
 

Gesucht werden kann nach folgenden Elementen: 

 Name: dcw 

 Name und Ort: dcw   mannh 

 Name, Ort und Straße: dc   ma   aug 

 Name und Straße: dcw   ?   a 

 Ort: ?   mannheim 

 Ort und Straße: ?   mannh   aug 

 Straße: ?   ?   augusta 
 

Ein Element des Matchcodes (Name, Ort oder Straße) kann aus mehr als einem Wort bestehen. In diesem Fall 
wird das Element vom Benutzer durch Klammern definiert: 

 ?   (bad homburg) 

 ?   ?   (straße des) 
 

Trifft der Matchcode auf mehrere Adressen zu, wird ein Auswahlbild gezeigt und der Benutzer kann die von ihm 

gesuchte Adresse auswählen oder aber den ursprünglich eingegebenen Matchcode abändern. 

Ferner besteht die Möglichkeit, nach Vornamen zu selektieren. Die Eingabe ist dann folgendermaßen aufgebaut: 

 Name, Vorname   Ort   Straße 

 

5.3.3. Matchcode Nationale Steuernummer 

Eingeleitet wird der Matchcode Nationale Steuernummer durch Angabe des „Dollarzeichen“ ($). Mit der dem „$“ 

folgenden Angabe sucht der Benutzer nach der Nationalen Steuernummer, die mit den gleichen Buchstaben/ 
Ziffern beginnen, wie sie angegeben wurden. Enthält die nationale Steuernummer Leerzeichen, so ist der 
Suchbegriff in Klammern zu setzen. 

Es kann entweder der Matchcode Nationale Steuernummer oder Matchcode Adressen angegeben werden. Eine 
Mischung ist unzulässig. 

Der Matchcode Nationale Steuernummer gilt nur in direkter Verbindung mit der Angabe im Land. Fehlt ein Eintrag 
im Land wird automatisch Inland (Land des Mandanten) angenommen. Eine länderübergreifende Auswahl gibt es 
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nicht. Außerdem muss die Pflege der nationalen Steuernummer zu diesem Land aktiviert sein, ansonsten ist eine 
Suche nicht sinnvoll. Gehört zur Spezifizierung der nationalen Steuernummer eine nationale Finanzbehörde, so 

kann diese als zweites Matchcode-Element angegeben werden. 

5.3.4. Matchcode Ansprechperson/ Abteilung 

Eingeleitet wird der Matchcode Ansprechperson/ Abteilung durch Angabe des Zeichens „Stern“ (*). Mit der dem „*“ 

folgenden Angabe sucht der Benutzer nach dem Nachnamen von Ansprechpersonen oder der Bezeichnung von 
Abteilungen, die mit den gleichen Buchstaben beginnen, wie sie angegeben wurden. Die Groß- oder 

Kleinschreibung des Begriffs hat keinen Einfluß auf das Finden der Adresse. Außerdem wird die Eingabe von 
Sonderbuchstaben (Buchstaben mit diakritischen Zeichen) synonym mit Buchstaben ohne diakritische Zeichen 
behandelt. Zum Beispiel ist das Ü=UE, ß=SS, É=E. Die Sonderstellung der Sonderbuchstaben wurde notwendig, 

da nicht jedes Zeichen auf jeder Tastatur vorrätig ist. 

Der Matchcode Ansprechperson/Abteilung kann dem Matchcode zum Zugriff auf Adressen nachgestellt sein. In 
diesem Fall wird die Erweiterung als Suche nach einer Ansprechperson oder Abteilung in einer Firmenadresse 

interpretiert. Das Fragezeichen „?“ führt zur Anzeige aller Ansprechpersonen und/oder Abteilungen in der 
Firmenadresse. 

Der Matchcode Ansprechperson/Abteilung kann auch allein, also ohne den Adressen-Matchcode verwendet 

werden. Beginnt die Angabe des Benutzers mit dem Zeichen „*“, werden die nachfolgenden Zeichen als 
Matchcode zum Suchen in allen Firmenadressen nach dem Nachnamen einer Ansprechperson interpretiert. 

5.3.5. Telefonnummer 

Statt mit Matchcode oder Adressnummer kann der Benutzer mit dem Telefonanschluss nach einer Adresse 
suchen. Dies ist nur innerhalb der Adressverwaltung möglich. Auf dem Anfangsbild von ‘Pflegen/Anzeigen 
Adresse’ muss dafür die F7-Taste gedrückt werden. 
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5.4. Der Zusammenhang zwischen Adresse und Konto 

Innerhalb des DCW-Systems wird klar getrennt zwischen der postalischen Adresse nebst 
Kommunikationsdaten eines Geschäftspartners und der Verwendung dieser Adresse in der 

Finanzbuchhaltung, Anlagenbuchhaltung, Kostenrechnung oder Warenwirtschaft in Form von Konten oder 
Lieferanschriften u.ä.. 

 

 

 

A D R E S S E 

 

N R.     4711 

 

 

Debitoren-
hauptkonto 

240000 

 

 

Kreditoren-
hauptkonto 

440000 

 

Anzahlungs-
hauptkonto 

430000 

 

Mischkonto 

 

240100 

 

u.a. 

 

Unterkonto 

4711 

 

 

Unterkonto 

4711 

 

Unterkonto 

4711 

 

Unterkonto 

4711 

 

 

= 

240000-4711 

 

 

= 

440000-4711 

 

= 

430000-4711 

 

= 

240100-4711 

 

Abbildung 25: Zusammenhang Adresse und Konto 

 

Die Adresse ist nur einmal im System angelegt. Sie kann aber bei mehreren Konten der Buchhaltung oder in 
anderen Fachanwendungen Verwendung finden. 

 

Die DCW-Software arbeitet unter anderem mit der Hauptkonto-Unterkonto-Systematik. Dabei kann einem 6-

stelligen Hauptkonto ein bis zu 7-stelliges Unterkonto zugewiesen werden. 
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6. Kontoblattverwaltung 

6.1. Allgemeines 

Das Kontoblatt enthält die Stammdaten eines Kontos. Es kann mit einer Kontobezeichnung oder mit einer Adresse 
beschriftet werden. 

Kontobezeichnungen und Adressen werden außerhalb der Kontoblätter in eigenen Datenbeständen geführt, die 

Verknüpfung mit den Kontoblättern erfolgt über die Kontobezeichnungs-, bzw. Adressnummer. 

 

Alle Kontoblätter werden in einem gemeinsamen Datenbestand verwaltet. Debitoren-, Kreditoren- und Mischkonten 
sind Unterkonten entsprechender Hauptbuchkonten. 

 

Mit ’’Pflegen Kontoblatt’’ werden Kontoblätter angelegt, geändert, mit Notizen versehen und gelöscht. Die 

Historie der Änderungen kann angezeigt werden. 

 

Im Kontenrahmen wird festgelegt, dass eine Kontenklasse der Bilanz oder der GuV zugeordnet wird. 

 

Für die Bilanz und GuV-Zuordnung der Sachkonten werden die Tabellen B0702 und B0703 benötigt. (Falls 

mehrere Bilanzen oder GuV-Rechnungen erforderlich sind, auch die Tabellen B0704 bis B0707). 

 

Zum Anlegen von GuV-Konten werden außerdem die Tabellen B0801, und ggf. B0803, B0401, B0402 
herangezogen. 

 

Zum Anlegen von Debitoren-, Kreditoren- und Mischkonten ist die Eintragung der Hauptkonten in der Tabelle 

B0301 Voraussetzung. 

 

In der Tabelle B0301 können auch Sachkonten hinterlegt werden. Alle Konten in dieser Tabelle unterliegen der 
OP-Verwaltung. 
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6.2. Kontenplan 

Der Kontenplan ist im DCW-System hinterlegt, und kann von jedem Benutzer, der die Berechtigung dazu 

hat, eingesehen werden. Hierfür wird der Menüpunkt „Anzeigen Kontenplan“ aufgerufen. 

Mit diesem Menüpunkt kann der gespeicherte Kontenplan auch über die Funktion Drucken <F17> 
ausgedruckt werden. 

 

Abbildung 26: Kontenplan anzeigen - Bild I 

 

Es gibt mehrere Zugriffsmöglichkeiten, um sich gezielt den gesamten Kontenplan oder einen Teil desselben 

anzeigen zu lassen. 

 

Möglichkeit 1: 

Eingabe eines Fragezeichens: 

? = Kontenplan ab Klasse 0 aufschlagen 
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Abbildung 27: Kontenplan anzeigen Bild II 

 

Möglichkeit 2: 

Eingabe eines Fragezeichens mit folgender(n) Ziffer(n) 

?5 = Kontenplan ab Klasse 5 aufschlagen 

 

Möglichkeit 3: 

Eingabe des Kürzels der Kontobezeichnung  

z.B. : stadt ma.  für Stadtsparkasse Mannheim 

 

 

Unterkonten 

Zu einem Sachkonto können Unterkonten angelegt werden. 

Voraussetzung für das Anlegen von Unterkonten ist, dass das übergeordnete Hauptkonto eine Buchungssperre 
enthält. 

Die traditionell geführten Kontokorrente werden als Unterkonten eines Sachkontos geführt. Eine Kontonummer 

beginnt mit der 6-stellige Sachkontonummer, der im Falle eines Unterkontos eine 7-stellige Unterkontonummer 
folgt. 

  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 42 

 

Der Ablauf des Dialogs beim Pflegen eines Kontoblatts ergibt sich aus dem Konto-Charakter, der in der Tabelle 
B0301 eingetragen sein kann: 

 

 Keine Eintragung = Sachkonten-Charakter 

 Eintragung "S" = Sachkonten-Charakter 

 Eintragung "D" = Debitoren-Charakter 

 Eintragung "K" = Kreditoren-Charakter 

 Eintragung "M" = Debitoren- und Kreditoren-Charakter 

 

Ist in der Tabelle B0301 festgelegt, dass das Hauptkonto ein Kontokorrentkonto mit debitorischem Charakter ist, 

ergibt sich daraus der Ablauf des Dialogs für das bearbeitete Kontoblatt: 

 Zahlungsbedingungen, Mahnvorschriften 

 Zahlungsverkehr, falls für das Land des Mandanten spezifiziert  

 

Ist in der Tabelle B0301 festgelegt, dass das Hauptkonto ein Kontokorrentkonto mit kreditorischem Charakter ist, 

ergibt sich daraus der Ablauf des Dialogs für das bearbeitete Kontoblatt: 

 Zahlungsbedingungen  

 Zahlungsverkehr, falls für das Land des Mandanten spezifiziert 

 

Debitorenkonten enthalten Zahlungsbedingungen und Mahnbedingungen 

Kreditorenkonten enthalten Zahlungsbedingungen und Angaben zum Zahlungsverkehr. 

Mischkonten enthalten Zahlungsbedingungen, Mahnbedingungen, und Angaben zum Zahlungsverkehr. 

 

6.3. Pflegen Kontoblatt 

Ein Kontoblatt muss angelegt werden, bevor das Konto bebucht werden kann.  

 

Das Kontoblatt enthält die Stammdaten eines Kontos. Es kann mit einer Kontobezeichnung oder mit einer Adresse 

beschriftet werden. Die Kontobezeichnungen und die Adressen werden außerhalb der Kontoblätter in eigenen 
Datenbeständen geführt. Die Verknüpfung dieser Datenbestände mit den Kontoblättern erfolgt über die Adress- 
bzw. Kontobezeichnungsnummer. 

Die Kontobezeichnungen werden für alle Buchhaltungen eines Konzerns zentral geführt. Dadurch ist die 
Einhaltung eines Konzernkontenrahmens gewährleistet. 

 

Alle Kontoblätter werden in einem gemeinsamen Datenbestand verwaltet. Debitorische und kreditorische Konten 

sind Unterkonten entsprechender Hauptbuchkonten. Alle Konten eines Geschäftspartners erhalten die gleiche 
Unterkontonummer (die Adressnummer); sie unterscheiden sich nur in der Hauptkontonummer. 
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Der Menüpunkt "Pflegen Kontoblatt" enthält das Anlegen, das Ändern und das Löschen. Die Funktionen "Anlegen 
Kontobezeichnung" und "Anlegen Adresse" sind unmittelbar verfügbar. 

 

In das Kontoblatt können Anmerkungen beliebigen Umfanges aufgenommen werden. Die Anmerkungen bestehen 

aus Informationen in Textform, z. B. Kreditauskünfte. 

 

Mit dem Menüpunkt "Pflegen Kontoblatt" werden Kontoblätter angelegt, geändert und gelöscht. 

Der Beginn des Dialogs beim Anlegen oder Ändern eines Kontoblatts ergibt sich aus der Kontierung durch den 
Benutzer: 

 bei einem Sachkonto aus der Kontenklasse (der ersten Stelle der Kontonummer): Laut Funktion 1 der 
Tabelle B0701 Bilanz-Konto oder GuV-Konto  

 bei einem Unterkonto daraus, ob das übergeordnete Sachkonto in der Tabelle B0301 eingetragen ist: 
bei vorhandenem Eintrag Ablauf gemäß Funktion 1 der Tabelle B0301, andernfalls Ablauf wie bei 
Eintrag mit Funktion 1 = "S" (Sachkonto). 
 

 

Abbildung 28: Pflegen Kontoblatt Einstiegsmaske 
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6.4. Pflegen Kontoblatt für Sachkonten 

 

Abbildung 29: Ändern Kontoblatt – Bilanzkonto 

Das Konto 240000 gehört gemäß der Tabelle B0701 zur Klasse der Bilanzkonten. Daraus ergibt sich dann im 
Ablauf des Dialoges, dass bis zu 3 Bilanzen gemäß der Festlegung in der Mandantenverwaltung zugeordnet 

werden können. Außerdem muss es als Hauptkonto, dem Unterkonten zugeordnet sind, mit Buchungssperre 
versehen sein. 

 

Abbildung 30: Ändern Kontoblatt: Zuordnen Bilanz-Position 
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Abbildung 31: Ändern Kontoblatt - GuV-Konto 

Das Konto 500000 gehört gemäß der Tabelle B0701 zur Klasse der Gewinn- und Verlustkonten. Daraus ergibt sich 
für den Ablauf des Dialoges, dass zunächst die Kontobestimmung, dann die Kontiervorschrift für die Vorsteuer 

bzw. Mehrwertsteuer festgelegt werden kann. Außerdem können gemäß der Festlegung in der 
Mandantenverwaltung bis zu 3 Gewinn- und Verlustrechnungen zugeordnet werden. 

 

Die Zuordnungsbilder werden jedoch nur dann gezeigt, wenn in der Mandantenverwaltung mindestens eine GuV 

festgelegt ist und wenn nicht durch die Angabe eines entsprechenden Kosten-/Erlöstyps die Zuordnung zur GuV 
ausgeschlossen wird. 

 

Abbildung 32: Ändern Kontoblatt: Zuordnen GuV-Position 
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Abbildung 33: Ändern Kontoblatt: Auswählen-Kostenrechnung 

Diese Abbildung wird nach Datenfreigabe dargestellt, wenn in der Mandantenverwaltung die Kontierung von 

Kostenrechnungsobjekten festgelegt ist. Ferner besteht in der Tabelle B0801 dann mindestens eine Eintragung für 
diese Kontenklasse. 

Die Erläuterungen der einzelnen Felder können der Bedienerhilfe entnommen werden. 

 

Abbildung 34: Ändern Kontoblatt - GuV-Konto 
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Das Konto 680000 gehört ebenfalls zur Klasse der Gewinn- und Verlustkonten. Neben der bereits erläuterten 
Regel unterliegt dieses Konto auch der Kostenrechnung. 

 

Abbildung 35: Ändern Kontoblatt: Zuordnen GuV-Position 

 

Abbildung 36: Ändern Kontoblatt: Auswählen Kostenrechnung 
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6.5. Pflegen Kontoblatt für Sachunterkonten 

Ein Sachunterkonto kann - wie ein Hauptkonto - entweder mit einer Adresse oder einer Bezeichnung beschriftet 

werden. Bevor das Kontoblatt für ein Sachunterkonto angelegt werden kann, muss also erst die Adresse oder die 
Bezeichnung angelegt werden. In unserem Beispiel wird das Kontoblatt mit einer Bezeichnung beschriftet. 

 

Die direkte Eingabe einer Bezeichnungsnummer ist beim Hinzufügen nicht erlaubt, weil geprüft werden soll, ob die 

anzulegende Bezeichnung möglicherweise bereits vorhanden ist. 

 

Eingabe eines Suchbegriffs für die neu anzulegende Kontobezeichnung in das Suchfeld. In diesem Beispiel die 
Bezeichnung für das Unterkonto „Rückstellungen Körperschaftsteuer 1994“ zum Hauptkonto „Rückstellungen 

Körperschaftsteuer“. 

 

Abbildung 37: Pflegen Kontobezeichnung   

 

Nach Prüfung, ob die Bezeichnung bereits vorhanden ist, gibt das System die Anlage der Kontobezeichnung frei. 
Weiter mit Datenfreigabe. 
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Eingabe einer vom Anwender vorher nach einem Plan festgelegten Bezeichnungsnummer und der zugehörigen 
vollständigen Kontobezeichnung. 

 

ACHTUNG 

Diese Bezeichnungsnummer muss innerhalb des Konzerns eindeutig sein. 

 

Sie darf sich nicht mit Bezeichnungsnummern für andere Konten überschneiden, auch nicht mit denen für 

Hauptkonten. Da Hauptkonten bei DCW immer 6-stellig sind und mit der Kontonummer laut Sachkontenplan 
übereinstimmen müssen, beginnen Bezeichnungsnummern für Unterkonto-Beschriftungen ab 1.000.000. 

 

Abbildung 38: Anlegen Kontobezeichnung   

 

Durch Datenfreigabe wird die Bezeichnung angelegt. Es erscheint eine Quittungsmeldung. 

 

Mit diesem Verfahren sollten zunächst alle Bezeichnungen, die als Beschriftung von Unterkonten verwendet 
werden sollen, in Serie angelegt werden. 

 



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 50 

Anlegen der Kontobezeichnung für das Hauptkonto, das später mit Unterkonten versehen werden soll. 

HINWEIS 

Die Bezeichnungen für die Hauptkonten können auch komfortabel direkt beim Erstellen des Kontoblatts für 
das Hauptkonto erfasst werden (siehe unten). 

 

Abbildung 39: Pflegen Kontobezeichnung   

Im folgenden Bild sind die bisher angelegten Bezeichnungen, die auf den Suchbegriff zutreffen, angelistet. Da für 

das neu anzulegende Hauptkonto keine dieser Bezeichnungen benutzt werden soll, wird das Bild mit F12 
verlassen. 

 

Abbildung 40: Auswählen Kontobezeichnung   
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Das System teilt mit, dass die Anlage der neuen Bezeichnung jetzt mit Datenfreigabe möglich ist. 

 

Abbildung 41: Pflegen Kontobezeichnung   

 

Als Bezeichnungsnummer wird die im Kontenplan für das neue Hauptkonto vorgesehene Kontonummer 
eingegeben. Ins Bezeichnungsfeld kommt die Kontobezeichnung für das Hauptkonto. Die Eingabe wird durch 

Datenfreigabe abgeschlossen. 

 

Abbildung 42: Anlegen Kontobezeichnung   
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Das System gibt eine Quittungsmeldung aus. 

HINWEIS 

Da die Bezeichnungsnummer ein numerisches Feld ist, sind die führenden Nullen entfernt. 

 

Abbildung 43: Anlegen Kontobezeichnung   

Nach Anlage der Bezeichnungen können die Kontoblätter angelegt werden. Dies geschieht mit dem Menüpunkt 

„Pflegen Kontoblatt“. 

  

Abbildung 44: Aufruf Pflegen Kontoblatt   
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Abbildung 45: Auswahl des gewünschten Menüpunktes 

Alternative 1: Die Hauptkontobezeichnungen sind vorher eingegeben worden. 

 

Die Hauptkonto-Nummer wird 6-stellig, ggf. mit führenden Nullen, eingegeben und mit Datenfreigabe 

abgeschlossen. 

 

Abbildung 46: Pflegen Kontoblatt 
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Nach Prüfung gibt das System die Kontenanlage frei. 

 

Abbildung 47: Pflegen Kontoblatt   

Das erste Bild wird durch Datenfreigabe übersprungen. 

 

Abbildung 48: Pflegen Kontoblatt: Anlegen Bilanzkonto   
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Danach wird die Tabelle der Bilanz-Zuordnungen eingeblendet. Durch Blättern kann die zutreffende Position 
aufgesucht werden. 

 

Abbildung 49: Pflegen Kontoblatt: Zuordnen Bilanz-Position   

Die zutreffende Bilanzposition wird unten in die dafür vorgesehenen Felder eingetragen. Bei saldenabhängiger 
Bilanzposition können auch verschiedene Positionen eingetragen werden. 

 

Abbildung 50: Pflegen Kontoblatt: Zuordnen Bilanz-Position   
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Nach der Auswahl Buchungssperre <F8> wird eine Sperre auf das Hauptkonto gesetzt. 

 

Abbildung 51: Pflegen Kontoblatt: Zuordnen Bilanz-Position   

Anschließend die Erfassung der weiteren Zuordnungen vornehmen (falls vorhanden) und dann mit F6 die Anlage 
abschließen. Das System quittiert die Anlage des Kontoblatts. 

 

 

Abbildung 52: Pflegen Kontoblatt:  
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Alternative 2: Pflegen der Bezeichnungen für das Hauptkonto beim Anlegen des Kontoblatts 

Eingabe der Kontonummer. Nach Prüfung gibt das System die Kontenanlage frei. 

 

Abbildung 53: Pflegen Kontoblatt   

Da die Kontobezeichnung nicht vorher angelegt war, verzweigt das Programm automatisch in die Funktion 

„Anlegen Kontobezeichnung“. Die im vorigen Bild eingegebene Kontonummer wird als Bezeichnungsnummer 
vorgeschlagen. Das Feld „Kontobezeichnung“ wird nun eingegeben. Das Bild wird mit Datenfreigabe 

abgeschlossen. 

 

Abbildung 54: Anlegen Kontobezeichnung   

Das System gibt eine Quittungsmeldung aus. 

Durch Datenfreigabe springt das Programm in die Funktion „Pflegen Kontoblatt“ zurück. Die weitere Verarbeitung 
erfolgt, wie bei Alternative 1 beschrieben. 
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Anlegen des Unterkontos (Anhängen an Hauptkonto) 

Nachdem alle benötigten Unterkontobezeichnungen und die Hauptkonten, an die Unterkonten angehängt werden 
sollen, erfasst sind, können die Unterkonten eingegeben werden. 

Eingabe der Hauptkontonummer, gefolgt von einem Bindestrich und der Bezeichnung für das Unterkonto.  

 

Abbildung 55: Pflegen Kontoblatt   

Das System übersetzt die gefundene Unterkonto-Bezeichnung in eine Unterkonto-Nummer und gibt nach Prüfung, 
ob das Unterkonto nicht vorhanden ist, das Anlegen frei. 

 

Abbildung 56: Pflegen Kontoblatt 
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Das Unterkontoblatt wird zur Bestätigung angezeigt. Da keine weiteren Eingaben vorzunehmen sind, wird das Bild 
bestätigt <F6> 

 

Abbildung 57: Pflegen Kontoblatt: Anlegen Bilanzkonto   

Das System quittiert die Anlage des Unterkontos.  

 

Abbildung 58: Pflegen Kontoblatt: Anlegen Bilanzkonto 

Durch Datenfreigabe erhält man ein neues Bild für die Anlage eines weiteren Kontos/Unterkontos. 
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6.6. Pflegen Kontoblatt für Debitorenkonten 

Aufruf eines Debitorenkontos auf der Startseite von „Pflegen Kontoblatt“: 

 

Abbildung 59: Pflegen Kontoblatt Debitor 

In Tabelle B0302 können Abkürzungen für Hauptkonten hinterlegt werden. Hier ist der Buchstabe "d" für das 
Konto Forderungen 240000 definiert worden.  

Auszug aus der Tabelle Abkürzung Hauptkonto: 

 

Abbildung 60: Tabelle B0302 Abkürzung Hauptkonto 

In der ersten Maske der Debitorenverwaltung werden Zahlungs- und Mahnbedingungen, sowie weitere 
Stammdaten des Debitors angegeben. 
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Abbildung 61: Ändern Debitor 

Auf der zweiten Seite werden die Angaben zum Zahlungsverkehr gemacht. 

 

Abbildung 62: Ändern Debitor Zahlungsverkehr 

Die dritte Seite schließlich enthält die Informationen zur Warenkreditversicherung, wenn diese eingesetzt wird. 
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Abbildung 63: Ändern Debitor Kreditversicherung 

Exkurs Mahndaten:  

Welcher Mahnabstand in Tagen von Mahnstufe zu Mahnstufe eingehalten wird, ist in der Tabelle B1402 
hinterlegt: 

 

Abbildung 64: Tabelle der Mahnperioden 
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Werden Verzugszinsen auf der Mahnung berechnet? (zu welchem Zinssatz? ab welchem Mindestbetrag?) 
Diese Fragen beantwortet die Tabelle B0210: 

 

Abbildung 65: Tabelle der Verzugszinsen 
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Verband/Zentrale 

Steuerung über Verband/Zentrale am Beispiel vom Debitoren Kaufhof. 

 

Abbildung 66: Pflegen Kontoblatt Zentrale 

Auswahl der Zentrale: 

  

Abbildung 67: Auswahl der Zentrale 
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Abbildung 68: Pflegen Kontoblatt – Zentrale 

Das Wort "Zentrale" wird gezeigt, wenn dem Debitor mindestens ein anderer Debitor als Filiale zugeordnet ist. Die 
zugeordneten Debitoren können über <F15> angezeigt werden.  

 

Abbildung 69: Anzeigen Filialen 
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Vorgehensweise für das Festlegen einer Zentrale/Filiale: 

Im Bild „Zahlungsverkehr Debitor“ der Filiale wird im Feld „Konto Verband/Zentrale“ die Kontonummer der 
Zentrale angegeben. 

 

 

Abbildung 70: Pflegen Kontoblatt - Filiale 

 

Bei der Zentrale wird daraufhin das Feld 'Konto Verband/Zentrale' nicht mehr angezeigt. 

 



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 67 

6.7. Pflegen Kontoblatt für Kreditorenkonten 

Neuanlage bzw. Änderungsmöglichkeit für ein Kreditorenkonto 

 

Abbildung 71: Pflegen Kontoblatt – Kreditor 

 

Abbildung 72: Pflegen Kontoblatt – Kreditordaten 

Als letzte Seite erscheinen die Angaben zum Zahlungsverkehr: 
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Abbildung 73: Pflegen Kontoblatt – Zahlungsverkehr Kreditor 

Wird hier der SEPA Credit Transfer (sprich Überweisung) mit J gekennzeichnet, ist die Angabe einer 
Bankverbindung obligatorisch (siehe unten). 

Auch in der Kreditorenbuchhaltung ist eine Verbandsabwicklung vorgesehen. 

Ergänzende Informationen zu den Stammdaten von Kreditoren: 

Die vorgegebenen Zahlungsbedingungen stammen aus der Tabelle B0201: 

  

Abbildung 74: Tabelle Vorgabewerte Zahlungsbedingungen 
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Das „Basisdatum Zahlungsfristen“ stammt aus der Tabelle B0209: 

 

Abbildung 75: Tabelle Basisdatum der Fälligkeiten 

Über die „Funktion 1“ kann ein Vorschlagsdatum hinterlegt werden, welches als Basisdatum für die 
Berechnung der Fälligkeit herangezogen wird: 

 A = Buchungsdatum 

 B = Belegdatum 

 C = Tagesdatum (Maschinendatum)  

 

z. B. Tagesdatum: 01.10.2017 Zahlungsbedingung: 30 Tage netto 

Errechnete Nettofälligkeit: 31.10.2017 

 

Darüber hinaus können Sonderregeln in DCW definiert werden, wie in folgendem Beispiel beschrieben: 

 

BEISPIEL 

für eine Sonderregel: 

Alle Rechnungen, die zwischen dem 01. und 15. eines jeden Monatserstellt werden, sind am 25. des 

laufenden Monats fällig. Alle Rechnungen, die zwischen dem 16. und 31. eines jeden Monats erstellt 
werden, sind am 10. des Folgemonats fällig. 

 

 

Nachfolgend werden die beiden Tabellen dargestellt, über welche diese Regel abgebildet werden können. 
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Abbildung 76: Tabelle der Standard-Konditionen 

Ist in der Funktion 1 (Rechenregel) eine 1 eingetragen, dann werden die Sonderkonditionen aus der Tabelle 
B2011 mit demselben Schlüssel herangezogen. Für unser Beispiel ist die Schlüssel 41. 

 

Abbildung 77: Tabelle Regel der Fälligkeit 

Der Eintrag 011525 bedeutet, dass eine Rechnung mit dem Basisdatum für die Fälligkeit zwischen dem 01. und 

dem 15. des laufenden Monats spätestens am 25. des Monats bezahlt werden muss. Rechnungen mit Basisdatum 
zwischen dem 16. und 31. sind dagegen am 10. des Folgemonats (1) fällig (1631101). 



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 71 

Pflegen Kontoblatt für ausländische Kreditoren 

Im Kreditorenstamm wird der „Zahlungsraum“ differenziert zwischen Inland, Ausland und SEPA. Abhängig 
vom gewählten Eintrag unterscheiden sich die nachfolgenden Felder in der Maske „Zahlungsverkehr“.  

Hier zunächst die Darstellung bei Auswahl 1 = Ausland: 

 

Abbildung 78: Zahlungsverkehr Kreditor Ausland 

Und so sieht es bei SEPA aus: 

 

Abbildung 79: Zahlungsverkehr Kreditor SEPA 
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Für die Erfassung der Lieferung oder Leistung wird auf die hinterlegte Tabelle „Leistungsverzeichnis 
Ausgaben Deutschland“ verzweigt. Dieser Eintrag dient als Vorschlagswert beim Buchen von 

Verbindlichkeiten bei ausländischen Kreditoren und findet bei der Zahlung und Meldung zum 
Außenwirtschaftsverkehr Deutschland Verwendung. 

 

Abbildung 80: Tabelle Leistungs-Verzeichnis 
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Eingabe der Bank im Kontoblatt 

Die Bankverbindungen zu Debitoren oder Kreditoren können entweder aus der Adresse oder aus dem 
Kontoblatt heraus oder über den Menüpunkt ‘Pflegen Bankverbindungen’ gepflegt werden. Zu jeder Adresse 

können mehrere Bankverbindungen hinterlegt werden. Im Kontoblatt wird die Bankverbindung eingetragen 
für die der Zahlungsverkehr stattfinden soll. 

Bei der Anlage der Bankverbindung kann zwischen dem IBAN-Format und der klassischen Eingabe von 

Bankleitzahl und Kontonummer gewählt werden. Bei Geschäftspartnern im SEPA-Raum sollte immer das 
IBAN-Format gewählt werden. 

 

 

Abbildung 81: Anlegen Bankverbindung 
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Abbildung 82: Anlegen Bankverbindung IBAN 

Die IBAN-Nummer muss manuell erfasst werden. Der BIC kann aus der Tabelle B0501 ausgewählt werden. 

 

Abbildung 83: Tabelle Banken 
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Wenn die Bank nicht im IBAN-Format erfasst wird, dann erscheint eine Maske, in welcher die Kontonummer 
und Bankleitzahl erfasst werden können. 

 

Abbildung 84: Anlegen Bankverbindung Kontonummer 

Bei der Pflege einer inländischen Bankverbindung wird auf die Bankleitzahlentabelle Deutschland verzweigt. 

 

Abbildung 85: Tabelle Banken D 

In dieser Tabelle sind die Banken von Deutschland (gesamt) eingetragen. 
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6.8. Historisierung von Kontoblättern 

Änderungen von Kontoblättern werden über das allgemeine DCW-Verfahren „Historisierung“ protokolliert und 

können vom Anwender eingesehen werden. 

Der Benutzer entscheidet im Einzelfall, ob die Entwicklung eines bestimmten Feldes oder die Entwicklung aller 
Felder des Kontoblattes gezeigt wird: 

 wird der Cursor vor Anforderung der Funktion (<F13) in den Bereich eines änderbaren Feldes positioniert, 
wird die Entwicklung des Inhaltes dieses Feldes gezeigt 

 wird der Cursor außerhalb eines änderbaren Feldes positioniert, wird die Entwicklung des Inhaltes aller 
sichtbaren Felder gezeigt. 

Auch das Anlegen eines Kontoblattes wird protokolliert. 

 

Abbildung 86: Historisierung Kontoblatt 

 

Abbildung 87: Detailinfo Historisierung 
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7. Überblick Buchungsprogramme 

Die Buchungsbelege werden nach den folgenden Belegklassen differenziert:  

 

 Verkaufsbelege  

 Einkaufsbelege  

 Zahlungsbelege  

 Wechsel  

 Interne Belege  

 

Das Buchen der Belege erfolgt getrennt nach Belegklassen. Die einzelnen Programme sind spezifisch auf die 
Erfordernisse der jeweiligen Belegklasse ausgelegt. Die Kontierung einer Buchungszeile kann mit einer 
Kontonummer, einem Kürzel zur Kontobezeichnung, einem Matchcode zur Adresse eines Kunden oder Lieferanten 

oder per Auswahl aus der Anzeige des Kontenplans vorgenommen werden. 

 

Die Eingabe der Kontierung erfolgt immer im gleichen Feld. Welche Eingabemethode benutzt wurde, wird 
interpretativ aus den Eingabedaten abgeleitet. Das Erfassungsbild ist ausgerichtet auf den Normalfall. Erweiterte 

Eingabemöglichkeiten werden erst dann zur Verfügung gestellt, wenn es der Sachverhalt erfordert. 

 

Aus den Programmen für das Buchen kann bei Bedarf direkt die Funktion „Pflegen Kontoblatt“ und von dort 
wiederum die Funktion „Pflegen Adresse“ oder „Pflegen Kontobezeichnung“ aufgerufen werden. Als 

Folgefunktionen zum Buchen wird automatisch die OP-Bearbeitung oder die Erfassung von Daten der 
Anlagenverwaltung oder die Erfassung von Daten der Kostenrechnung aufgerufen. 

 

Buchungsbelege aus anderen DV-Quellen stammen aus Programmen anderer Fachanwendungen, dem 

Datenträgeraustausch und der Datenfernübertragung. Diese Buchungsbelege werden formatiert und in die 
Protokolldatei übernommen. Anstelle des Namens eines Sachbearbeiters wird die DV-Herkunft des Beleges 

vermerkt. Übernahmebelege werden systemintern den gleichen Prüfungen unterzogen wie Belege, die im Dialog 
gebucht werden. Fehlerfreie Belege werden direkt gebucht, fehlerhafte Belege mit einem Fehlercode 
gekennzeichnet und zurückgestellt. Sie können von den Dialogprogrammen aufgenommen und am Bildschirm 

korrigiert werden. 
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8. Buchen Einkaufsbeleg 

Unter 'Buchen Einkaufsbeleg' werden die eingehenden Rechnungen und Gutschriften über gekaufte Güter 

und empfangene Leistungen gebucht.  

Sie betreffen: 

 das Anlagevermögen 

 die Materialbestände 

 die Aufwendungen 

8.1. Einstieg 

 

 

Abbildung 88: Buchen Einkaufsbeleg Einstiegsmaske 

Buchungsdatum 

Das Buchungsdatum gilt für alle nachfolgend bearbeiteten Belege, bis es durch ein neues überschrieben 
wird. Der Geschäftsvorfall hat zu diesem Datum stattgefunden. Er wird unter diesem Datum im 

Buchungsjournal ausgewiesen. Durch das Buchungsdatum sind Geschäftsjahr und Buchungsperiode 
festgelegt, zu dem die Buchung gehört. Die Geschäftsjahre und die zum Buchen offenen Perioden sind in 
der Tabelle B0103 eingetragen. Das Datum muss im erlaubten Buchungszeitraum liegen. 

Ablagekreis 

Die Ablage von Buchungsbelegen erfolgt in nummerierten Ablagekreisen. Die Ablagekreise trennen die 
verschiedenen Sorten von Belegen, z. B. Rechnungen an Kunden, Rechnungen von Lieferanten, 

Kontoauszüge usw. Für jeden Ablagekreis besteht ein Ordner oder eine Reihe von Ordnern in der 
Registratur. Innerhalb eines Ablagekreises wird der Beleg nach der Belegnummer oder alphabetisch nach 

Namen eingeordnet. 
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Die Ablagekreise sind in der Tabelle B0102 eingetragen. 

 

Abbildung 89: Tabelle der Ablagekreise 

Zurückgestellter Beleg 

Beim Erfassen von Buchungsbelegen hat der Benutzer die Wahl, die Bearbeitung zu unterbrechen, ohne dass die 
getätigten Eingaben verloren gehen. Unter dem gleichen Menüpunkt, unter dem die Bearbeitung begonnen wurde, 
kann sie auch fortgesetzt werden. Mit der Unterbrechung wurde ein Beleg unter seiner Belegnummer 
zurückgestellt. Die Fortsetzung geschieht durch Wiederaufnahme des Belegs. Sie wird durch Eingabe seiner 
Belegnummer, oder Auswahl aus dem Verzeichnis ausgelöst. Durch die Eingabe eines „?“ im Feld 
„zurückgestellter Beleg“ erhält man die Liste abgelegter / zurückgestellter Belege. 

 

Abbildung 90: Anzeige zurückgestellter Belege 

  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 80 

Belegtyp auswählen 

Die Einkaufsbelege sind nach Typen geordnet. 

Der Belegtyp ergibt sich aus folgenden Merkmalen: 

 Rechnung/Gutschrift 

 Belegwährung 

 Steuerarten im Beleg 

Die Auswahl dieser Merkmale führt zu einem Erfassungsbild für einen bestimmten Belegtyp. Anschließend folgt die 

Bearbeitung von Belegen gleichen Typs. Ein Wechsel des Belegtyps erfordert die Rückkehr zum vorliegenden Bild 
und Eingabe anderer Merkmale. 

 

 

Abbildung 91: Buchen Einkaufsbeleg - Belegtyp auswählen 

Rechnung/Gutschrift 

Die Auswahl entspricht der Belegüberschrift, die den Beleg als 'Rechnung' oder 'Gutschrift' ausweist. 

 R=Rechnung 

 G=Gutschrift 

 

Belegwährung 

Belegwährung ist die Währung, in der der Einkaufsbeleg ausgestellt ist. 

 1=Hauswährung: Die Belegwährung entspricht der Währung der eigenen Buchführung  

 2=Fremdwährung: Der Beleg ist in Fremdwährung ausgestellt. Er wird in Fremdwährung erfasst unter 
Angabe der Währung und des Umrechnungskurses. 
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Vorsteuersätze im Beleg 

Ein Einkaufsbeleg kann mehrere Vorsteuerarten enthalten, die sich durch unterschiedliche Steuersätze 
unterscheiden. 'Ohne Vorsteuer' zählt als eine Vorsteuerart mit Steuersatz '0 %'. 

 1=Der Beleg enthält einen Vorsteuersatz. Der Vorsteuerbetrag ist ausgewiesen. 

 2=Der Beleg enthält zwei Vorsteuersätze. Die Vorsteuerbeträge sind ausgewiesen. 

 3=Der Beleg enthält drei Vorsteuersätze. Die Vorsteuerbeträge sind ausgewiesen. 

 4=Der Beleg enthält vier Vorsteuersätze. Die Vorsteuerbeträge sind ausgewiesen. 

 H=Der Beleg enthält eine Vorsteuerart. Ausgewiesen ist nur der Vorsteuersatz. Der Vorsteuerbetrag wird 
aus dem Belegbetrag errechnet. Die gesetzliche Zulässigkeit der nachträglichen Herausrechnung der 
Vorsteuer ist vom Benutzer zu beachten. 
 

Die Anzahl der Vorsteuerarten, die auf diesem Bild gezeigt wird, ist im Mandantenstamm festgelegt worden. 

 

Option für Skonto 

Sehen die Zahlungsbedingungen einen Abzug für Skonto vor, kann über die 'Option für Skonto' bestimmt werden, 
wie der Skonto buchungstechnisch zu behandeln ist: 

 B = Bei Zahlung als Skontoertrag: Erst bei Zahlung wird entschieden, ob ein Abzug für Skonto noch 
zulässig ist. Der Skonto wird als Skontoertrag gebucht. 

 N = Vorab als Minderung der Anschaffungswerte: Beim Buchen der Rechnung werden alle in der 
Rechnung ausgewiesenen Beträge vorab um den Skontosatz gekürzt. Der Skonto mindert die 
Anschaffungswerte bzw. die Kosten. Eine Korrektur des Skontos ist nicht mehr möglich. 

 

Option für Sonderfunktion 

Durch Auswahl der Option wird ein Bearbeitungsablauf eingeleitet, bei dem Folgebelege erstellt und gebucht 
werden. 

Im Bild 'Buchen Einkaufsbeleg' werden Positionen, die an andere Mandanten weiter zu berechnen sind, mit der 

Mandantennummer des empfangenden Mandanten kontiert. 

 

Musterbeleg Nr. 

Ein '?' als Eingabe bewirkt die Anzeige eines Verzeichnisses der zum Belegtyp angelegten Musterbelege. Durch 
Angabe seiner Nummer oder Auswahl aus dem Verzeichnis wird der Inhalt des Musterbelegs in das Bild 'Buchen 

Einkaufsbeleg' übertragen. 
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8.2. Buchungsmaske 

 

Abbildung 92: Buchen Einkaufsbeleg - Rechnung in Hauswährung mit einem Vorsteuersatz 

Kontierung über Kontenplan 

Der Kontenplan enthält ein vollständiges Verzeichnis aller angelegten Konten. In einem Hauptverzeichnis sind die 

Sachkonten geordnet nach Kontoklassen aufgeführt. Zu einem Sachkonto mit Unterkonten sind 
Unterkontenverzeichnisse angelegt. 

Durch die Eingabe eines Fragezeichens wird der Kontenplan angezeigt. Aus dem Kontenplan kann ein Konto 

ausgewählt werden, das in die Eingabe übernommen wird. Durch die Angabe einer Kontenklasse oder einer 
Kontonummer unmittelbar nach dem Fragezeichen wird der Kontenplan direkt an der bezeichneten Stelle 

aufgeschlagen. Durch die Angabe eines Fragezeichens anstelle eines Unterkontos wird das 
Unterkontenverzeichnis direkt angezeigt bzw. ab einer nach dem Fragezeichen genannten Kontonummer. 

Mögliche Eingaben: 

 ? = Anzeigen Kontenplan: Hauptverzeichnis ab Anfang 

 ?2 =  Anzeigen Kontenplan (Hauptverzeichnis ab Klasse 2) 

 ?440000 =  Anzeigen Kontenplan ab Sachkonto 440000 

 K-? =  Anzeigen der Unterkonten zu Sachkonto 440010 

 Verb.-?4711 = Anzeigen der Unterkonten zum Sachkonto Verbindlichkeiten ab Unterkonto 4711 

 

Kontierung über Matchcode 

Ist ein Konto mit einer Adresse beschriftet, kann die Kontonummer über die Adresse bestimmt werden. Bei einem 
Unterkonto kann 

 nur der Match-Code (einstufige Eingabe) 

 oder vor dem Match-Code noch das Sachkonto (zweistufige Eingabe) 

angegeben werden. Gibt es zu einer Eingabe mehr als ein Konto, werden die infrage kommenden Konten zur 
Auswahl angezeigt. 
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BEISPIEL 

Gesuchtes Konto: 

 440000-0000001 Verbindlichkeiten 

 DCW GmbH 

 Augustaanlage 32 

 68165 Mannheim 
 

Mögliche Eingaben: 

 440000-dcw man 

 dc ma a 

 k-dcw ma a (Schlüssel k aus Tabelle B0302) 

 

Kontierung über Kürzel 

Ist ein Konto mit einer Kontobezeichnung beschriftet, kann die Kontonummer über die Kontobezeichnung bestimmt 

werden. Der Benutzer gibt als Kürzel einen oder mehrere Anfangsbuchstaben von Wörtern ein, die in der 
Kontobezeichnung vorkommen. Bis zu vier Wörter können in beliebiger Reihenfolge und Kombination im Kürzel 

benutzt werden. Die Wörter sind durch eine Leerstelle voneinander getrennt. Groß- oder Kleinschreibung ist beliebig. 
Das Kürzel schließt mit einem Punkt ab. 

 

BEISPIEL 

Gesuchtes Konto: 

 Stadtsparkasse Mannheim Girokonto 247122 

Mögliche Eingaben: 

 gi stadt ma 24. 

 St  Ma Giro. 

 gir 247122. 

 247122. 

 

Trifft das Kürzel auf mehrere Bezeichnungen zu, werden die infrage kommenden Bezeichnungen angezeigt, 

und die zutreffende kann ausgewählt werden. 

  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 84 

 

BEISPIEL 

 

Beispiel für die Anwendung der Kürzelmethode im Menüpunkt „Anzeigen Konto“: 

Stadtsparkasse Mannheim 

Kürzel: stadt ma.  

 

 

Abbildung 93: Auswählen eines Kontos 
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Folgebild: Erfassen der Kostenkontierung 

 

Abbildung 94: Erfassen der Kostenkontierung 

Das Programm dient dem Buchen von Kosten auf Zurechnungsobjektebene. 

Die Zurechnungsobjekte werden allgemein in der Tabelle B0802 definiert. Eine detailliertere Spezifikation 
erfolgt pro Kontenklasse in der Tabelle B0801. 

Die endgültige Zuordnung zu einem Konto oder einer Kostenart erfolgt über "Pflegen Kontoblatt". Hier wird 

die Kontierungsvorschrift angegeben: 

 N (0)  Eingabe beim Buchen nicht möglich (Feld wird nicht gezeigt). 
 M (1)  Erzwingt eine Eingabe des Feldes (Muss-Eingabe) beim Buchen. 
 K (2)  Erlaubt die Eingabe des Feldes, erzwingt sie aber nicht (Kann-Eingabe) beim Buchen. 
 X (3)  Mindestens zwei Felder müssen mit diesem Wert belegt werden. Bei der Buchung muss 

   genau eines der gekennzeichneten Felder bebucht werden (Entweder/Oder-Eingabe).   
 
  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 86 

 
 

Kontieren eines Einkaufsbeleges mit zwei Vorsteuersätzen 

 

Abbildung 95: Buchen Einkaufsbeleg - Rechnung in Hauswährung mit zwei Vorsteuersätzen 

Eingabe der Bemessungsgrundlage und des Steuersatzes 

Eingabe des Steuerbetrages pro Bemessungsgrundlage 

 

   Reihenfolge pro Steuerschlüssel beachten 

 

8.3. Weitere Funktionen 

 Bankverbindung  = <F2>    Teilzahlung   = <F16> 

 Kontoblattinfo  = <F7>   Beleg ablegen  = <F18> 

 Kommentarzeilen = <F9>   Übersicht   = <F21> 

 Zahlbar am  = <F14>   Kontoblatt   = <F22> 

 Ratenzahlung  = <F15>   Vertragsnummer  = <F23> 

Nachfolgend werden einige dieser weiteren Funktionen kurz erläutert. 
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Kommentartexte anlegen 

 

Abbildung 96: Erfassen Kommentartexte. 

 

Ratenzahlung hinterlegen 

Wird verwendet, wenn nach einer Anzahlung mehrere gleiche Raten monatlich fällig werden. 

 

Abbildung 97: Erfassen Ratenzahlungsbedingungen. 
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Teilzahlung hinterlegen 

Wird verwendet, wenn Teilbeträge zu unterschiedlichen Zeitpunkten fällig werden. 

 

Abbildung 98: Erfassen Teilzahlungsbedingungen. 

Kontoblattinformationen anzeigen 

Es erscheint ein Fenster mit einigen wesentlichen Informationen zum Kreditor. 

 

Abbildung 99: Kontoblattinfo 
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Buchungsübersicht 

Die Buchungsübersicht zeigt die Buchungen, die sich aus dem Bearbeitungsstand des Belegs ergeben würden. 
Die Buchungen werden aus den Zeilen der Belegerfassungsbilder hergeleitet. Dabei werden:  

o   die Soll-Haben-Stellung ermittelt                                

o   feste Kontierungen eingesetzt                                    

o   Mehrwertsteueranteile errechnet                                  

o   Rechnungsbeträge wahlweise vorab um Skonto gekürzt               

o   Fremdwährungsbeträge in Hauswährung umgerechnet                  

                                                 

In der Teilübersicht werden nur die Buchungen angezeigt, die unmittelbar aus dem Belegerfassungsbild folgen. 
Nicht angezeigt werden Buchungen aus Folgebearbeitungen des Belegs z.B. aus der OP-Bearbeitung. 

 

 

Abbildung 100: Buchungsübersicht 
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Fremdwährungsbelege 

Bei Buchungen in Fremdwährungen müssen die Tabellen Z0601 (Währungsverzeichnis) sowie Z06XX 
(Monatskurse pro Währung) bzw. Z0690 (Tageskurse) gepflegt sein. 

 

Abbildung 101: Buchen Einkaufsbeleg - Rechnung in CHF 

 

  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 91 

9. Buchen Verkaufsbeleg 

Unter 'Buchen Verkaufsbeleg' werden die ausgehenden Rechnungen und Gutschriften über verkaufte Güter 

und erbrachte Leistungen gebucht. 

Sie betreffen: 

 die Erlöse bzw. Erträge  
 das Anlagevermögen 

9.1. Einstieg 

 

 

Abbildung 102: Buchen Verkaufsbeleg 

 

Buchungsdatum 

Das Buchungsdatum gilt für alle nachfolgend bearbeiteten Belege, bis es durch ein neues überschrieben 
wird. Der Geschäftsvorfall hat zu diesem Datum stattgefunden. Er wird unter diesem Datum im 

Buchungsjournal ausgewiesen. Durch das Buchungsdatum sind Geschäftsjahr und Buchungsperiode 
festgelegt, zu dem die Buchung gehört. Die Geschäftsjahre und die zum Buchen offenen Perioden sind in 
der Tabelle B0103 eingetragen. Das Datum muss im erlaubten Buchungszeitraum liegen. 
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Ablagekreis 

Die Ablage von Buchungsbelegen erfolgt in nummerierten Ablagekreisen. Die Ablagekreise trennen die 
verschiedenen Sorten von Belegen, z. B. Rechnungen an Kunden, Rechnungen von Lieferanten, 

Kontoauszüge usw.. Für jeden Ablagekreis besteht ein Ordner oder eine Reihe von Ordnern in der 
Registratur. Innerhalb eines Ablagekreises wird der Beleg nach der Belegnummer oder alphabetisch nach 

Namen eingeordnet. 

Die Ablagekreise sind in der Tabelle B0102 eingetragen. 

 

Abbildung 103: Tabelle der Ablagekreise 

 

Zurückgestellter Beleg 

Beim Erfassen von Buchungsbelegen hat der Benutzer die Wahl, die Bearbeitung zu unterbrechen, ohne 
dass die getätigten Eingaben verloren gehen. Unter dem gleichen Menüpunkt, unter dem die Bearbeitung 

begonnen wurde, kann sie auch fortgesetzt werden. Mit der Unterbrechung wurde ein Beleg unter seiner 
Belegnummer zurückgestellt. Die Fortsetzung geschieht durch Wiederaufnahme des Belegs. Sie wird durch 
Eingabe seiner Belegnummer oder Auswahl aus dem Verzeichnis ausgelöst. 
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Belegtyp auswählen 

Die Verkaufsbelege sind nach Typen geordnet. 

Der Belegtyp ergibt sich aus folgenden Merkmalen: 

 Rechnung/Gutschrift 

 Belegwährung 

 Steuerarten im Beleg 

Die Auswahl dieser Merkmale führt zu einem Erfassungsbild für einen bestimmten Belegtyp. Anschließend folgt die 
Bearbeitung von Belegen gleichen Typs. Ein Wechsel des Belegtyps erfordert die Rückkehr zum vorliegenden Bild 

und Eingabe anderer Merkmale. 

 

Abbildung 104: Buchen Verkaufsbeleg - Belegtyp auswählen 

 

Rechnung/Gutschrift 

Die Auswahl entspricht der Belegüberschrift, die den Beleg als 'Rechnung' oder 'Gutschrift' ausweist. 

 R=Rechnung 

 G=Gutschrift 

 

Belegwährung 

Belegwährung ist die Währung, in der der Verkaufsbeleg ausgestellt ist. 

 1=Hauswährung: Die Belegwährung entspricht der Währung der eigenen Buchführung. 

 2=Fremdwährung: Der Beleg ist in Fremdwährung ausgestellt. Er wird in Fremdwährung erfasst unter 
Angabe der Währung und des Umrechnungskurses. 
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Mehrwertsteuersätze im Beleg 

Ein Verkaufsbeleg kann mehrere Mehrwertsteuerarten enthalten, die sich durch unterschiedliche 
Steuersätze unterscheiden. 'Ohne Mehrwertsteuer' zählt als eine Mehrwertsteuerart mit Steuersatz '0 %'. 

 1=Der Beleg enthält einen Mehrwertsteuersatz. Der Mehrwertsteuerbetrag ist ausgewiesen. 
 2=Der Beleg enthält zwei Mehrwertsteuersätze. Die Mehrwertsteuerbeträge sind ausgewiesen. 
 3=Der Beleg enthält drei Mehrwertsteuersätze. Die Mehrwertsteuerbeträge sind ausgewiesen. 
 4=Der Beleg enthält vier Mehrwertsteuersätze. Die Mehrwertsteuerbeträge sind ausgewiesen. 
 H=Der Beleg enthält eine Mehrwertsteuerart. Ausgewiesen ist nur der Mehrwertsteuersatz. Der 

Mehrwertsteuerbetrag wird aus dem Belegbetrag errechnet. Die gesetzliche Zulässigkeit der 
nachträglichen Herausrechnung der Mehrwertsteuer ist vom Benutzer zu beachten. 

 

Einzelfaktura/Verkaufsrechnung drucken 

Mit der Einzelfakturierung werden Verkaufsbelege im Dialog erstellt und gedruckt. 

Die Einzelfakturierung ergänzt die DV-Programme für Verkaufsabrechnungen um alle dort nicht 

abgedeckten Fälle, z. B. Weiterberechnung anteiliger Werbekosten an Kunden, Verkauf von 
Anlagegegenständen. 

Das Erstellen einer Einzelfaktura ist eine dem "Buchen von Verkaufsbelegen" vorgeschaltete Funktion. 

 

Verkauf an Mandant 

Durch Auswahl der Option wird ein Bearbeitungsablauf eingeleitet, bei dem Folgebelege erstellt und gebucht 
werden. 

Nach Abschluss des Verkaufsbelegs wird ein vorbereiteter Beleg zur Buchung des Einkaufs im Empfangen 
Mandanten gezeigt, der nur noch um die Kontierung der Aufwands- /Bestandskonten und den Vorsteuersatz 

ergänzt werden muss. 

 

Musterbeleg Nr. 

Ein '?' als Eingabe bewirkt die Anzeige eines Verzeichnisses der zum Belegtyp angelegten Musterbelege. Durch 
Angabe seiner Nummer oder Auswahl aus dem Verzeichnis wird der Inhalt des Musterbelegs in das Bild 'Buchen 

Einkaufsbeleg' übertragen. 
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9.2. Buchungsmaske 

 

Abbildung 105: Buchen Verkaufsbeleg - Rechnung in Hauswährung mit einem MwSt-Satz 

Kontierung: siehe Einkaufsbeleg 

 

Suchen nach einem Konto 

Bei einem Unterkonto kann 

 nur der Match-Code (einstufige Eingabe) 

 oder vor dem Match-Code noch das Sachkonto (zweistufige Eingabe) 

angegeben werden  

Gibt es zu einer Eingabe mehr als ein Konto, werden die in Frage kommenden Konten zur Auswahl angezeigt. 

Beispiele siehe Kapitel „Buchen Einkaufsbeleg“. 
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Folgebild: Erfassen der Kostenkontierung 

 

Abbildung 106: Erfassen der Kostenkontierung 

 

Das Programm dient der Buchung von Erlösen / Erträgen auf Zurechnungsobjektebene. Dabei können ggf. 
auch Mengen erfasst werden. 

Die Zurechnungsobjekte werden allgemein in der Tabelle B0802 definiert. Eine detailliertere Spezifikation 

erfolgt pro Kontenklasse in der Tabelle B0801. 

Die endgültige Zuordnung zu einem Konto oder einer Kostenart erfolgt über "Pflegen Kontoblatt". Hier wird 
die Kontierungsvorschrift angegeben: 

 N (0)  Eingabe beim Buchen nicht möglich (Feld wird nicht gezeigt). 
 M (1)  Erzwingt eine Eingabe des Feldes (Muss-Eingabe) beim Buchen. 
 K (2)  Erlaubt die Eingabe des Feldes, erzwingt sie aber nicht (Kann-Eingabe) beim Buchen. 
 X (3)  Mindestens zwei Felder müssen mit diesem Wert belegt werden. Bei der Buchung muss 

   genau eines der gekennzeichneten Felder bebucht werden (Entweder/Oder-Eingabe).   
  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 97 

 
Kontieren eines Verkaufsbeleges mit zwei Mehrwertsteuersätzen 

 

Abbildung 107: Buchen Verkaufsbeleg - Rechnung in Hauswährung mit zwei Mehrwertsteuersätzen 

 

Eingabe der Bemessungsgrundlage und des Steuersatzes 

Eingabe des Steuerbetrages pro Bemessungsgrundlage 

 

   Reihenfolge pro Steuerschlüssel beachten  

 

 

9.3. Weitere Funktionen: 

 <F2>  = Bankverbindung  

 <F9>  = Kommentarzeilen 

 <F14>  = Zahlbar am / in 

 <F15>  = Ratenzahlung 

 <F16>  = Teilzahlung 

 <F18> = Beleg ablegen 

 <F21> = Belegübersicht 

 

Die Masken sind identisch mit denen bei „Buchen Einkaufsbeleg“. 
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10. Buchen Zahlungsbeleg 

Unter 'Buchen Zahlungsbeleg' werden die Belege des Zahlungsverkehrs bearbeitet und gebucht: 

 Kontoauszüge der Banken 

 Kassenbelege 

 ausgehende Zahlungsträger: Scheck, Überweisung etc. 

 eingegangene Zahlungsträger: Scheck 

 

Für das Buchen von Wechseln besteht ein eigener Menüpunkt. 

10.1. Einstieg 

 

 

Abbildung 108: Buchen Zahlungsbeleg - Einstieg 

Auf der Einstiegsmaske werden, wie in den anderen Buchungsprogrammen das Buchungsdatum und der 
Ablagekreis erfasst. Auch besteht die Möglichkeit abgelegte/zurückgestellte Belege wiederaufzunehmen. 
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10.2. Buchungsmaske 

 

Hauptbelege des Zahlungsverkehrs sind die Kontoauszüge der Banken, das Scheckeinreichungsformular, 

der Sammler für Banklastschriften/Überweisungen und das Abschlussblatt der Kassenbücher. Unterbelege 
des Zahlungsverkehrs sind die dem Hauptbeleg beigefügten Einzelbelege. 

 

 

Abbildung 109: Buchen Zahlungsbeleg - Hauptbeleg des Zahlungsverkehrs 

Das Buchen eines Zahlungsbelegs beginnt mit dem Hauptbeleg. Enthält der Hauptbeleg mehrere Beträge, 

dann ist jede Betragszeile für sich als Hauptbeleg zu behandeln. Die Gegenbuchungen zum Hauptbeleg 
folgen aus den beiliegenden Unterbelegen. Anstelle eines Unterbelegs kann auf dem Hauptbeleg eine 

Ersatzangabe stehen. 
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Nach der Eingabe des Gegenkontos verzweigt das System in die Erfassung des Unterbelegs. 

 

 

Abbildung 110: Buchen Zahlungsbeleg - Zahlungseingang in Hauswährung aus dem Inland  

 

Im Anschluss an die Erfassung des Unterbelegs erfolgt ggf. die OP-Bearbeitung. Diese wird hier in einem eigenen 
Kapitel (13) beschrieben. 

10.3. Weitere Funktionen: 

 

Weitere Funktionen im Hauptbeleg: 

 <F9>  = Kommentarzeilen 

 <F18> = Beleg ablegen 

 <F21> = Belegübersicht 

 

Weitere Funktionen im Unterbeleg: 

 <F9>  = Kommentarzeilen 

 <F14> = Bankspesen 

 <F15> = Quittungsdruck 

 <F18> = Unterbeleg ablegen 
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Wird ein Unterbeleg abgelegt, so kann man diesen später wieder aufnehmen, indem man im Hauptbeleg die 
Übersicht aufruft (F21) und dann den entsprechenden Unterbeleg auswählt. 

 

Quittungsdruck <F15> in Buchen Zahlungsbeleg 

Im Menüpunkt „Buchen Zahlungsbeleg“ kann im Unterbeleg mit Hilfe der Funktion<F15> =Quittung eine 

Druckausgabe erstellt werden.  

 

HINWEIS 

Erfolgt der Quittungsdruck bei Sachkonten, so wird grundsätzlich die Kontobezeichnung der obersten 
Sachkontozeile ausgegeben. Diese Zeile ist standardmäßig mit dem im Hauptbeleg eingegebenen 
Gegenkonto vorbelegt. 
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11. Buchen interner Beleg 

Unter 'Buchen Interner Beleg' werden die Belege, die nur das eigene Rechnungswesen betreffen erfasst, 

gedruckt und gebucht. 

Der Ausdruck kann anstelle eines manuell geschriebenen Belegs als Originalbeleg verwendet werden. 

Verwendungsbeispiele für den 'Internen Beleg' sind: 

 Lohn- und Gehaltsabrechnung 

 Abschreibungen 

 Rückstellungen 

 Abgrenzungen 

 Umbuchungen 

11.1. Einstieg 

 

 

Abbildung 111: Buchen Interner Beleg - Einstieg 

DCW unterscheidet folgende Arten von internen Belegen, die nachfolgend beschrieben werden: 

 A = Allgemein: Allgemeine interne Buchungen 

 U = Umbuchungen: Umbuchungen von Konto auf Konto 

 O = OP-Kontopflege: Pflege der offenen Posten (Ausziffern, Vorausgleich) 
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11.2. Allgemeiner Interner Beleg 

 

Abbildung 112: Buchen Interner Beleg - Belegtyp A 

Die Sonderfunktionen Anlagenbuchhaltung erscheinen nur, wenn die DCW-Anlagenbuchhaltung im Einsatz ist.  

 

 

Abbildung 113: Buchen Interner Beleg - Buchungsbeleg in Hauswährung 
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In dieser Maske können beliebig viele Buchungszeilen erfasst werden. Mindestangabe sind ein Konto und ein 
Betrag (Soll oder Haben).  

Nach Eingabe der Konten können die Beträge in Buchungszeilen, bei denen Steuer berücksichtigt werden soll, auf 
zwei verschiedene Arten eingegeben werden: 

 

1. Eingabe des Betrages brutto + Steuerart (z. B.V=Vorsteuer) + Steuerschlüssel => das Programm errechnet 

selbständig den Steuerbetrag, setzt ihn in  dafür vorgesehene Spalte und korrigiert den eingegebenen 
Bruttobetrag um die errechnete Steuer 

2. Eingabe des Betrages netto + Steuerart (z. B.V=Vorsteuer) + Steuerschlüssel + Steuerbetrag.  

 

Die Eingabe einer OP-Nummer ist nur zulässig, wenn das Konto OP-geführt ist.  

 

Ebenso ist es möglich Zahlungskonditionen mit einer Funktion zu hinterlegen <F23>, wenn es sich bei dem zu 

bebuchendem Konto um ein Kontokorrentkonto handelt (Debitoren-, Kreditoren- oder Mischkonto). 

 

Über die F2 kann darüber hiinaus eine Bankverbindung angegeben werden, wenn dem Konto Bankverbindungen 

zugeordnet werden dürfen. 
 

11.3. Umbuchung 

 

Abbildung 114: Buchen Interner Beleg - Belegtyp U 
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Abbildung 115: Buchen Interner Beleg - Umbuchung 

Nach Eingabe des „Von- und Nach-Kontos“ kann man mit der Funktion Konto anzeigen (<F5>) in das „von-Konto“ 

verzweigen und dort den umzubuchenden Posten auswählen. Das Programm erledigt die entsprechende Soll-
/Habenstellung, so dass die Buchung vom Anwender nur noch mit F6 abgeschlossen werden muss. Bei OP-

geführten Konten kann eine neue OP-Nummer für die Nachbuchung mitgegeben werden, außerdem wird die OP-
Bearbeitung aufgerufen, um evtl. Ausgleiche vorzunehmen. 
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11.4. Kontopflege 

Mit der OP-Kontopflege mittels Buchen interner Beleg stehen die gleichen Funktionen zur Verfügungen wie in der 

OP-Bearbeitung des Zahlungsbeleges. 

 

Abbildung 116: Buchen Interner Beleg - Belegtyp O 

Ausziffern von offenen Posten: 

 

Abbildung 117: Buchen Interner Beleg – Kontopflege 

Auf dieser Maske wird lediglich das op-verwaltete Konto angegeben, das anschließend bearbeitet werden soll. 

Hier sind die Zeilencodes so zu verwenden wie dies auch bei Buchen Zahlungsbeleg der Fall ist. 
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11.5. Stornieren interne Belege 

Mit dem Menüpunkt “Stornieren Interne Belege” können Belege maschinell storniert werden. 
Mandantenübergreifende Belege und Umsatzsteuerbelege können nicht maschinell storniert werden. 

Mehrfachstornierungen sind nicht möglich, d.h. eine Stornierung kann nicht storniert (rückgängig gemacht) werden.  

Beim Aufruf des Menüpunktes sind bestimmte Auswahlkriterien vorzugeben, d. h. welche Belege sollen zur 
Stornierung aufgerufen werden und wie soll diese dokumentiert werden. 

 

 

Abbildung 118: Stornieren Interne Belege 

 

Für den Fall, dass in diesem Menüpunkt alle Belege des ausgewählten Ablagekreises und Buchungsdatums 

storniert werden sollen (Auswahl „*“ im Feld „Belegnummer“), wurde aus Sicherheitsgründen eine zusätzliche 
Abfrage zur Bestätigung der Auswahl implementiert. Beim Versuch das Buchen auszuführen (buchen ausführen 
<F6>) wird ein weiteres Abfragefenster in der Mitte des Bildes geöffnet und eine Bestätigung verlangt. Dabei 

werden alle zu stornierenden Belege angezeigt, entsprechend der getroffenen Auswahl. 

 

Die Abfrage erfolgt nicht, wenn nur ein bestimmter Beleg zur Stornierung ausgewählt wird. 

Mit dieser Vorgehensweise wird verhindert, dass alle Belege des ausgewählten Ablagekreises und 
Buchungsdatums versehentlich storniert werden. 
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12. Kontoanzeige 

Der Menüpunkt 'Anzeigen Konto' ist ein umfassendes Informations- und Veränderungssystem. Er informiert 

über Grunddaten und Bewegungen des angegebenen Kontos.  

Mindesteingabe ist die Kontonummer, welche auf die bekannten Wege ermittelt werden kann. Über die 
Felder „Datum von – bis“, „Währung“ und „Vertragsnr.“ können die Daten weiter gefiltert werden. 

 

Abbildung 119: Anzeigen Konto - Einstieg 

Bevor auf die eigentlichen Anzeigefunktionen eingegangen wird, erläutern wir die Möglichkeiten der 

individuellen Einstellung der Spaltendarstellung. 

12.1. Benutzerbezogene Feldauswahl 

Die Voreinstellung der Kontoanzeige kann benutzerbezogen festgelegt werden. 

Darüber hinaus kann sie je Kontoart (z. B. Debitor/Kreditor/Sachkonto) und je Kontomodus 
(Kontobewegungen oder Offene Posten) unterschiedlich sein.  

Für die Darstellung der Beträge kann eine Auswahl aus bis zu 4 Optionen getroffen werden. 

Über die Funktion Feldauswahl <F8> lässt sich die benutzerbezogene Kontoanzeige festlegen. 
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Abbildung 120: Anzeigen Konto - Festlegen der Feldauswahl 

Mit dieser Auswahl wird z.B. in die Feldauswahl für die Anzeige der Kontobewegungen von Debitoren verzweigt. 

 

 

Abbildung 121: Anzeigen Konto - Feldauswahl für Kontobewegungen Debitor 

Hier hat der Anwender also die Möglichkeit festzulegen, welche Spalten in der Maske angezeigt werden. 
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Nachfolgend noch die Einstellungen für die Anzeige offener Posten von Kreditoren als weiteres Beispiel: 

 

Abbildung 122: Anzeigen Konto - Feldauswahl für Offene Posten Kreditoren 

Eine zusätzliche Wahlmöglichkeit bietet die Funktion Betragsdarstellung (<F8>) in Bezug auf die Darstellung 
von gebuchten Werten. 

 

Abbildung 123: Anzeigen Konto – Betragsdarstellung 
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12.2. Anzeigen Konto – Optionen 

Nach der Auswahl des Kontos erscheinten die angeforderten Kontobewegungen / offenen Posten in der 

gewünschten Darstellung auf dem Bildschirm.  

 

 

Abbildung 124: Anzeigen Konto - Kontobewegungen 

Die Eingabe nachfolgender Codes auf Zeilenebene führt zu weiterführenden Informationen: 

 A  = Anzeigen Ausgleich (wenn A in letzter Spalte steht) 

 B  = Anzeigen Ursprungsbeleg 

 C = Anzeigen Kassenbeleg 

 D  = Anzeigen Beleg aus optischer Archivierung 

 E = Anzeigen Einzelposten zu Vorausgleich (wenn V in letzter Spalte steht) 

 I  = Anzeigen Bewegungen Anlagevermögen  

 J  = Anzeigen Belegjournal 

 K  = Anzeigen Kostenkontierung 

 R  = Bearbeiten Rücklastschrift aus Buchen Zahlungsbeleg 

 T  = Teilzahlung (wenn T in letzter Spalte steht) 

 U = Anzeigen der Umsatzsteuerabrechnung 

 V  = Vorausgleich (wenn V in letzter Spalte steht) 

 X  = Ändern Belegdaten 

 1  = Auswahl einer Belegzeile (nur bei Umbuchung) 

 2  = Ändern Zahlungsbedingungen 

 3  = Ändern Belegtext/Belegdatum 

 5  = Mahnstatistik 

 6  = Stornieren Beleg (bei Verkaufsbelegen u. Einkaufsbelegen) 

 7  = Aufruf eines kundenindividuellen Programms 

 8  = Anzeigen Kontoauszug (Electronic Banking) 

 9 = Anzeigen Zollbeleg 
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Diese Codes stehen größtenteils auch bei der Anzeige der offenen Posten zur Verfügung, die wie folgt 
aussieht: 

 

Abbildung 125: Anzeigen Konto - Offene Posten 

Erläuterung zur Beschriftung der Spalten: 

 ZS = Zahlungssperre 

 MA  = Mahnen J/N 

 MS  = Mahnstufe 

 Skt1 = Skontosatz 1 

 Fällig = Fälligkeitsdatum 
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12.3. Anzeigen Konto – Funktionen 

Nachfolgend werden die verfügbaren, besonderen Funktionen erläutert, die über entsprechende Funktionstasten 

aufgerufen werden können (also nicht F1, F3 usw.). Einige dieser Funktionen sind nur aktiv, wenn das zugehörige 
Modul erworben wurde, z.B. Zahlungsanforderungen. Außerdem gibt es Tasten, welche nur bei der Anzeige der 

offenen Posten oder nur bei der Anzeige der Kontobewegungen aktiv sind. 

 

<F2> Vorh. Kontoeing. 

Wenn man sich nacheinander verschiedene Konten über „Anzeigen Konto“ aufruft, kann man über die Taste <F2> 
jeweils die vorher eingegebenen Kontonummern wieder laden. Das funktioniert auch, wenn man das Programm 

zwischenzeitlich verlässt. 

 

<F4> Zahlungsstatistik 

Zu Zahlungseingängen von Debitoren wird eine Zahlungsstatistik geführt. Die Anzeige der Zahlungsstatistik zu 
einem Debitorenkonto gibt einen Überblick über das Zahlungsverhalten des Kunden. Bitte beachten Sie die 

Hinweise im Hilfetext zu dieser Maske! 
 

 

Abbildung 126: Anzeigen Konto - Zahlungsverhalten 
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<F5> Fällig 

Verzweigt aus der Anzeige der offenen Posten in eine Anzeige der fälligen offenen Posten, aus der dann 
auch (mit <F18>) in eine Sicht zum Ändern der Mahnstufen gewechselt werden kann. 

Ferner kann in dieser Sicht zwischen dem Einschluss und dem Ausschluss von gesperrten Posten 

gewechselt werden (<F15>). 

 

Abbildung 127: Anzeigen Konto – Fälligkeit Debitoren 

<F6> Saldenanzeige 

/Monatsverkehrszahlen/OP-Salden pro Monat 

 

 
Abbildung 128: Anzeigen Konto – Periodenwerte 
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<F7> Suchen 

Um im Konto nach verschiedenen Felder (z.B. OP-Nr/Betrag usw.) suchen zu können gibt es die Taste 
<F7>. Es werden Spaltenüberschriften mit Buchstaben angezeigt und man kann eingeben, welchen Begriff 

man in welcher Spalte sucht. Das System positioniert sich dann auf die erste gefundene Zeile. 
 

<F8> Sicht 1/2  

Wechsel zwischen der benutzerspezifischen Sicht 2 und der Standardsicht 1 und zurück. 

 

<F9> Kontobewegungen / offene Posten 

Wechsel der Kontosicht: Von Kontobewegungen zu offene Posten und umgekehrt. 
 

<F10> Erstes/Zweites Rechnungslegungssystem 

Wechseln zwischen der Anzeige                                       

 1.   gemäß dem ersten Rechnungslegungssystem                       

 2.   gemäß dem zweiten Rechnungslegungssystem                      

Die Funktionstaste erscheint, sofern im Mandantenprofil mindestens zwei Rechnungslegungssysteme aktiv 
sind, und der Benutzer zu dieser Funktion berechtigt ist.                                            

 

<F11> Wechselobligo 

Anzeigen der auf dem gezeigten Konto gebuchten offenen Wechsel. 
 

<F14> Zahlungsanforderung 

Anzeige der Offenen Zahlungsanforderungen. 

 

Abbildung 129: Anzeigen Konto – Offene Zahlungsanforderungen 
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<F15> Drucken 

 

Ausgabe des Inhaltes auf einen Drucker oder Export der Daten nach Excel. 

 

<F16> Bonität 

Verzweigt in die Anzeige der Bonität des Geschäftspartners, wobei man dann zwischen einer 
mandantenbezogenen oder konzernweiten Darstellung wechseln kann (<F8>). 

 

 

Abbildung 130: Anzeigen Konto – Bonität 

 
<F17> Ändern OP 

Über die Taste gelangt man in ein Menü von dem aus folgende Änderungen an offenen Posten vorgenommen 

werden können: 

 Mahnfähigkeit, 

 Zahlungssperre 

 OP-Status 

 Kennzeichen Anzahlung 

 Forderungsstatus 

 
<F18> Bruttoanzeige/Nettoanzeige 

Sind Einkaufsbelege mit „Skonto vorab“ gebucht worden, kann der Benutzer umschalten zwischen den 
Darstellungen:  

 Gebuchte Beträge: Nettoanzeige                               

 Um gekürzten Skonto erhöhte Beträge: Bruttoanzeige           
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<F19> Sicht links und <F20> Sicht rechts 

Anzeige weiterer Daten aus den jeweiligen Dateien, wie z. B. nächstes Mahndatum, Skontofälligkeitsdatum 
1 und Skontofälligkeitsdatum 2 usw. 

 

<F21> nächster Mandant 

Zeigt an, ob das ausgewählte Personenkonto in anderen Mandanten des Konzerns auch geführt wird. 

 

Abbildung 131: Anzeigen Konto – Mandanten zum Konto 

 

<F22> Avisnummer 

Ermöglicht das setzen eines Filters auf eine konkrete Avisnummer 

 

<F23> weitere Funktionen  

Aufruf der folgenden Funktionen 

Mahnstatistik / Einzelzahlung / Einzelmahnung / Notiz zum Kontoblatt / Notiz zur Adresse 
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13. OP-Verwaltung 

Die Offene-Posten-Verwaltung ist ein Teil der Kontoverwaltung. Sie wird aktiv für Buchungszeilen von Debitoren-, 
Kreditoren- und Sachkonten, die in der Tabelle B0301 (Kontokorrentkonten) enthalten sind. 

Das Einrichten der Tabelle kann der nachfolgenden Beschreibung entnommen werden. 

13.1. Einrichtung der Tabelle B0301 

 

Abbildung 132: Tabelle B0301 (Kontokorrentkonten) 

Die Tabelle B0301 (Kontokorrentkonten) ist eine Buchhaltungstabelle innerhalb der Tabellengruppe 03 (Konten). In 
dieser Tabelle werden alle Konten eingetragen, die der "OP-Verwaltung" unterliegen sollen. OP-geführte Konten 

sind die Konten, deren Saldo zu einem Stichtag (z. B. für die Bilanz) zu spezifizieren ist. Ebenso wird den in dieser 
Tabelle eingetragenen Konten ein Kennzeichen mitgegeben, das festlegt, ob das Konto debitorisch, kreditorisch 

oder als Sachkonto geführt wird. Durch die Spezifikation in dieser Tabelle erscheinen im Kontoblatt der Konten 
entweder die Debitoren-, Kreditoren- oder Sachkontenfelder. 

Das Hinzufügen oder Ändern von Einträgen dieser Tabelle wird erst bei einer erneuten Anmeldung im 

DCW-System wirksam. 

 

Schlüssel  

Der Schlüssel enthält die 6-stellige Nummer des Kontos, das der "OP-Verwaltung" unterliegen soll. 

Bezeichnung  

Die Bezeichnung entspricht der Kontobezeichnung nach dem Kontenplan. 
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Funktion 1: Kontoart (D/K/S) 

Diese Funktion bestimmt den Charakter der Kontoblätter.  

 

Gültige Angaben sind: 

 1 (D) = Hauptkonto mit debitorisch geführten Unterkonten 
 2 (K) = Hauptkonto mit kreditorisch geführten Unterkonten 
 3 (M) = Mischkonto mit sowohl debitorisch wie kreditorisch geführten Unterkonten 
 4 (S) = Sachkonto mit oder ohne Unterkonten 

 

Funktion 2: Automatisch ausziffern J/N  

Für ein Konto kann eine spezielle Art zur Pflege der offenen Posten vorgeschrieben werden. 

Mögliche Angaben sind: 

 0 (N) = keine automatische Auszifferung der OPs 
 

Sollen die OPs eines Kontos nicht automatisch ausgeziffert werden, so wird von den jeweiligen 
Buchungsprogrammen die OP-Verwaltung aufgerufen, sobald ein Konto aus der Tabelle B0301 im 

Beleg angesprochen wird. Findet das Programm einen oder mehrere OPs in Höhe des 
Auszifferungsbetrags, wird dem Benutzer eine Auszifferung der Posten vorgeschlagen. Der Benutzer 
hat die Möglichkeit, den Vorschlag anzunehmen oder zu ändern und die Auszifferung individuell 

vorzunehmen. 

 

 1 (J) = Automatische Pflege der offenen Posten 
 

Wird ein Konto automatisch ausgeziffert, erscheint auf dem Bildschirm zu jeder Buchungszeile ein 

zusätzliches Feld, in das eine OP-Nummer eingegeben werden kann. Mit dieser Nummer findet im 
Hintergrund ein Ausgleichsversuch durch das Programm statt. 

 

Voraussetzung für eine maschinelle Auszifferung ist, dass alle Buchungen, die zu einem gemeinsamen 

Vorgang gehören, die gleiche identifizierende "OP-Nummer" tragen. Ergibt die Summe der offenen Posten mit 
der gleichen "OP-Nummer" zusammen mit dem Auszifferungsbetrag Saldo null, werden diese Posten 

automatisch ausgeglichen. Entspricht der Auszifferungsbetrag nicht der Summe der OPs ,kann die Auszifferung 
nicht stattfinden. Der Ausgleichsbetrag wird als neuer offener Posten auf das Konto gestellt. Eine Auszifferung 

kann dann nur über  „OP-Kontopflege“ mit dem internen Beleg vorgenommen werden. 

 

 2 (A) = OP-verwaltete Zahlungsanforderungen 
 

Auf das Konto, das im Schlüssel angegeben ist, werden angeforderte Anzahlungen gebucht. 

Angefordert wurden sie mit dem DCW-Modul "Anforderung von Anzahlungen". Aufgrund des 
Kennzeichens "A" unterliegt das Konto einer speziellen "OP-Verwaltung". Wird das Konto beim 
Zahlungseingang angesprochen, werden die offenen Zahlungsanforderungen zum Ausgleich 

angeboten. 

 

Die Angabe "A" in dieser Funktion ist nur im Zusammenhang mit dem DCW-Modul "Anforderung von 
Anzahlungen" wirksam. Es ist zu beachten, dass Funktion 4 keine Angabe enthalten darf, wenn Funktion 2 ein 

"A" enthält. 
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Funktion 3: Mahnen J/N  

In dieser Funktion wird eingetragen, welche Hauptkonten am Mahnverfahren teilnehmen. 

Mögliche Angaben sind: 

 0 = Dieses Hauptkonto nimmt nicht am Mahnverfahren teil 
 1 = Dieses Hauptkonto nimmt am Mahnverfahren teil 
 2 = Dieses Hauptkonto nimmt am Mahnverfahren und an der Mahnstatistik teil 

 

"0" bewirkt, dass alle Unterkonten zu diesem Hauptkonto nicht gemahnt werden können. Dabei ist nicht 

maßgeblich, welche Mahnvorschrift im einzelnen Kontoblatt hinterlegt ist, oder welches Mahnkennzeichen die 
offenen Posten enthalten.  

"1" ist nur bei Debitoren- oder Mischkonten wirksam. 

"2" beinhaltet das Speichern der Mahndaten in einem weiteren Auskunftssystem, der Mahnstatistik. Dieses 

Auskunftssystem kann nur verwendet werden, wenn die DCW-Anwendung "Mahnstatistik" im Einsatz ist. 

 

Funktion 4: Konto für Anzahlungen  

In dieser Funktion kann das Hauptkonto für "erhaltene oder geleistete Anzahlungen" eingetragen werden. Besteht 

ein offener Posten aus einer Anzahlung des Kunden oder an den Lieferanten, wird die "OP-Verwaltung" auch beim 
Buchen von Verkaufs- oder Einkaufsbelegen aufgerufen, damit eine Verrechnung vorgenommen werden kann. 

Bei Belegung der Funktion 4 mit einem Anzahlungskonto ist zu beachten, dass: 

 Funktion 2 keine "2" enthalten darf und 
 Funktion 5 "leer" sein muss. 

 
Buchungen auf diesem Konto können also nicht das Anzahlungskennzeichen erhalten und sind somit von der in 
Funktion 5 beschriebenen Abwicklung bei erhaltenen Anzahlungen ausgeschlossen. 

 

Funktion 5: Kennzeichen für Anzahlungen  

Eine Angabe in dieser Funktion ist nur im Zusammenhang mit dem DCW-Modul  "Anforderung von 

Anzahlungen" wirksam. 

Gültige Angabe ist 

 "1". In diesem Fall muss zusätzlich Funktion 2 eine "2" enthalten. 

Die Angabe von "1" bewirkt, dass beim Buchen des Zahlungseingangs die Anzahlung ein Kennzeichen erhält, 
was bedeutet: 

o dies ist eine Anzahlung, die inkl. MwSt. gebucht wird (Ausweis in der Bilanz nach Bruttomethode) 
o dieser offene Posten ist automatisch von der Mahnung ausgeschlossen (falls die Anzahlung auf einem 

Debitorenkonto gebucht werden sollte). 
 

Funktion 6: Bilanzposition für Anzahlungen  

Eine Angabe in dieser Funktion ist nur im Zusammenhang mit dem DCW-Modul  "Anforderung von 
Anzahlungen" wirksam. 

Funktion 6 enthält die Angabe, unter welcher Bilanzposition Anzahlungen ausgewiesen werden sollen. 
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13.2. Bearbeiten von offenen Posten 

Die OP-Verwaltung arbeitet mit der Technik des Auszifferns. Die beim Ausgleich beteiligten offenen Posten 

erhalten ein Kennzeichen, anhand dessen zu jeder Zeit nachvollzogen werden kann, wann welche Posten wie 
ausgeglichen wurden. 

Beim Ausgleich von OPs können folgende Konstellationen auftreten: 

 Ausgleichsbetrag und Summe der OPs haben Saldo 0 

Die zugeordneten OPs und der Ausgleichsbetrag erhalten eine Auszifferungsnummer und den Status ‘A’ 
für ausgeglichen.  

 

 Beim Ausgleich bleibt ein geringer Rest offen, der anerkannt werden soll 

 
Die zugeordneten OPs und der Ausgleichsbetrag erhalten eine Ausgleichsnummer und den Status ‘A’. Der 
Restbetrag wird auf ein individuelles Konto gebucht. Der Benutzer hat die Möglichkeit, entweder per 

Schalter den Rest als Skonto auszubuchen. Dann holt sich das Programm die Kontonummer aus der 
Tabelle B0401 bzw. B0402 (Funktion 7 und 8) und korrigiert die Steuer. Oder er kann den Restbetrag auf 

bis zu drei von ihm gewählte Konten ausbuchen. 

 

 Beim Ausgleich bleibt ein Rest offen, der einem oder mehreren OPs zugeordnet werden soll 
 

Sowohl die zugeordneten OPs als auch der Ausgleichsbetrag erhalten den Status ‘V’ für Vorausgleich. Der 

Restbetrag kann im Ganzen als Vorausgleich vorgetragen werden oder einzelnen OPs zugewiesen 
werden. Beim Vorausgleich bleiben die zugeordneten OPs offen und stehen in Verbindung zu dem 
Ausgleichsbetrag 

 

 Beim Ausgleich bleibt ein Rest offen, der als neuer OP auf ein Konto gestellt werden soll 
 

Die zugeordneten OPs und der Ausgleichsbetrag erhalten eine Ausgleichsnummer und den Status ‘A’. 
Über den Restbetrag wird entweder auf dem gleichen Konto oder auf einem anderen OP-geführten Konto 

ein neuer OP gebildet. Der Betrag kann auch aufgeteilt werden. Dieser neue OP besitzt keinen Status und 
ist unabhängig von den bei der Buchung ausgeglichenen OPs. 

 

 

Automatische OP- Auszifferung durch Menüpunkt “Ausführen OP-Auszifferung” 

 

Die nachträgliche maschinelle Auszifferung und evtl. Ausbuchungen werden mit diesem Menüpunkt 
ermöglicht. Voraussetzung ist die entsprechende Pflege der Tabellen B0301 und B0314, wobei 

Limitbeträge für das Ausbuchen vorgegeben werden können, diese Limits gelten auch für die Anwendung 
“Electronic Banking” (Tabelle B0314). 

 

Die Ausgleichs- und Vorausgleichsziffern werden je Konto und Geschäftsjahr getrennt geführt. Am Anfang eines 
Geschäftsjahres beginnen die Ausgleichsziffern mit 1. In der Buchungszeile ist das Datum des Ausgleichs 

vermerkt. Für jeden Abschlusstermin ist deshalb rückwirkend darstellbar, aus welchen Buchungszeilen sich der 

Kontensaldo zum jeweiligen Stichtag zusammensetzt. 
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13.3. Ablauf der OP-Verwaltung 

Die OP-Verwaltung wird automatisch aufgerufen von den Programmen 

 Buchen Zahlungsbeleg 
 Buchen Interner Beleg 
 Buchen Wechsel 
 Buchen Einkaufsbeleg (wenn Anzahlungen bestehen) 
 Buchen Verkaufsbeleg (wenn Anzahlungen bestehen) 
 Ausführen Ausgangszahlung (Auszifferung im Hintergrund) 
 Ausführen Bankeinzug (Auszifferung im Hintergrund) 

 

Wenn nachträglich Auszifferungen manuell oder in Verbindung mit Ausbuchungen vorzunehmen sind, so geschieht 
dies über die Funktion "Kontopflege" im internen Beleg. Über Ausbuchungen der Differenzen und Umbuchungen 

wird ein interner Beleg, bei reiner Auszifferung ein Änderungsbeleg erzeugt. 

In der Tabelle B0301 kann für ein Konto die automatische OP-Pflege festgelegt werden. Die OP-Bearbeitung im 

Dialog wird dann durch eine im Hintergrund ablaufende Ausgleichsautomatik ersetzt. Bei jeder Buchung auf dem 
Konto wird geprüft, ob der Buchungsbetrag die unter der gleichen OP-Nummer geführten offenen Posten per Saldo 

ausgleicht. Konten mit automatischer OP-Pflege sind im Dialog nur über 'Buchen Interner Beleg' Auswahl 
'Kontopflege' bearbeitbar. 

Bilder und Bearbeitungsfunktionen für Zahlungseingänge von Debitoren und sonstige Zahlungen sind davon zu 

unterscheiden. 

13.3.1. Allgemeine Erläuterungen 

Kontoübergreifendes Zusammenstellen der offenen Posten 

Zur gleichen Adresse können Kontokorrentkonten innerhalb eines Mandanten in verschiedenen Hauptbüchern 

bestehen: für Forderungen, Verbindlichkeiten, Anzahlungen und für Forderungen, getrennt nach 
Geschäftsbereichen. Für die OP-Bearbeitung werden alle Kontokorrentkonten einer Adresse in einer 

Gesamtdarstellung aufgeführt. 

Bei Einkaufsverbänden und bei Handelsunternehmen mit Filialen kann für jedes Mitglied ein eigenes 
Kontokorrentkonto mit Verweis auf die Zentrale angelegt werden. Zur OP-Bearbeitung erscheinen Zentralkonto und 
Filialkonten in einer Gesamtdarstellung. 

Beim kontoübergreifenden Ausgleichen werden die Umbuchungen automatisch erstellt. 

 

Mandantenübergreifendes Zusammenstellen der OPs 

Als Folge mandantenübergreifender Zahlungsbelege werden die offenen Posten nicht nur konto-, sondern auch 
mandantenübergreifend zusammengestellt. Voraussetzung hierfür ist, dass im Mandantenstamm der Schalter 
„Mandantenübergreifende OP-Bearbeitung der Debitoren“ auf „Ja“ gesetzt ist. 

Zur Kennzeichnung der Herkunft der offenen Posten in den Anzeigen und zur Zuweisung einer Buchung zu einem 
Mandanten wird in den Anzeigen und Kontierungsfeldern der Kontonummer die zugehörige Mandantennummer 

vorangestellt (z. B. 010-240100-0000001). 

Beim mandantenübergreifenden Ausgleichen von offenen Posten wird der Zahlungsbeleg automatisch auf die 
beteiligten Mandanten aufgeteilt. Entsprechende Verrechnungsbuchungen werden beigestellt. 
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Zuordnen der offenen Posten 

Die offenen Posten können der aufrufenden Buchung auf verschiedene Weise zugeordnet werden: 

 Die Zuordnung erfolgt selbsttätig bei maximal 11 offenen Posten. 
 Der Ausgleichsvorschlag kann abgeändert oder verworfen werden. 
 Die Zuordnung wird anhand der Angaben zur Regulierung vorgenommen. 

 

Verwertbare Angaben für maschinelles Suchen einzeln oder in Kombination sind: 

 die OP-Nummer 
 das Belegdatum 
 der Belegbetrag 

 

Trifft das Suchkriterium auf nur einen offenen Posten zu, wird die Zuordnung vorgenommen. Existieren zu einem 
Suchkriterium mehrere offene Posten, dann werden diese zur Auswahl angezeigt. Suchangaben, die auf keinen 

offenen Posten zutreffen, werden durch Umkehranzeige gekennzeichnet. 

 Die Zuordnung erfolgt anhand der Angabe eines Von-Bis-Bereiches zur OP-Nummer. 
 Die Zuordnung erfolgt anhand der Angabe eines Von-Bis-Bereiches zum Belegdatum. 
 Die Zuordnung erfolgt in der Anzeige der offenen Posten über einen Zeilencode. 
 Die Zuordnung wird en bloc über eine Avisnummer vorgenommen. 

 

Die Avisnummer wird bei der vorgezogenen OP-Bearbeitung aufgrund einer avisierten Zahlung vergeben. Falls 
keine Zuordnung vorgenommen wird, entsteht aus der Zahlung ein neuer offener Posten. Die Angaben zur 
Regulierung können seitenweise aufgenommen werden. 

 Zur Vermeidung überflüssiger Cursorbewegungen bei einheitlichem Suchbegriff sind die Eingabespalten für die 
OP-Nummer, Belegdatum und Buchungsbetrag ein- und ausschaltbar. 

 

Darstellen des Bearbeitungsstandes 

Nach Abschluss des Zuordnens der offenen Posten erscheint die OP-Anzeige. Die zugeordneten offenen Posten 

stehen am Anfang der Anzeige. Es folgen die übrigen offenen Posten, bei kontoübergreifender Zusammenstellung 
Konto für Konto, bei mandantenübergreifender Zusammenstellung Mandant für Mandant. 

Das Bearbeitungsergebnis ist ablesbar am Saldo aus Buchung und zugeordneten offenen Posten. Bei 
Zahlungseingängen von Kunden ist die Nachrechnung der Skontierung Teil der Bearbeitung und Anzeige. Zur 

Unterstützung der weiteren Bearbeitung werden folgende Informationen angezeigt: 

 Der berechtigte Skonto vermindert den Saldo. 
 Der verfallene Skonto kann eine Erklärung für den Restsaldo sein. 
 Die Fristüberschreitung in Tagen ist eine Entscheidungshilfe für die Anerkennung des verfallenen Skontos. 
 Der Prozentsatz des Saldos von der Summe der zugeordneten offenen Posten kann ein Indiz für einen 

erhöht in Anspruch genommenen Skontosatz sein. 
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Zuordnen der OPs bei unvollständigen Angaben 

Bei unvollständigen Angaben zur Zahlung bleibt die Klärung dem Sachbearbeiter vorbehalten. Er kann versuchen, 
die passenden offenen Posten zu finden. Hierzu stehen ihm in der OP-Anzeige Bearbeitungshilfen zur Verfügung: 

 Postenweises Setzen und Zurücknehmen von Zuordnungen 
 Suchen im Konto nach Belegnummer, Belegdatum oder Buchungsbetrag 
 Ausweisen des Bearbeitungsstandes nach einer Veränderung 

 

Bei Bedarf kann zur Beschaffung klärender Informationen jedes Konto eingesehen werden. Alle Möglichkeiten der 
Kontoauskunft können genutzt werden. 

 

Anerkennung des Skontos bei den Einzelposten 

Über die Anerkennung des Skontos kann postenweise entschieden werden: 

 Der verfallene Skonto nach Skontobedingung Frist 1 bzw. 2 wird anerkannt. 
 Der nicht in Anspruch genommene Skonto wird aus der Nachrechnung zurückgenommen. 

 

Die Entscheidung wird über einen Zeilencode dem System mitgeteilt. 

 

Ausbuchen von Differenzen 

Tolerierte Differenzen können als Skonto oder über bis zu drei spezifizierbare Konten ausgebucht werden. Der 
Ausbuchungsbetrag wird um die Umsatzsteueranteile berichtigt. In der Mahnung können Verzugszinsen 

ausgewiesen sein, die aber nicht gebucht worden sind. In einer vierten Zeile kann die Zahlung solcher 
Verzugszinsen auf ein vorgegebenes Erlöskonto gebucht werden. Bei Verzugszinsen erfolgt keine 
Umsatzsteuerkorrektur. 

 

Erledigen der anfallenden Korrespondenz 

Die aufgrund der OP-Bearbeitung anfallende Korrespondenz wird im Rahmen der OP-Bearbeitung unmittelbar 
erledigt. 

Für die mit der Zahlung einhergehenden verschiedenen Anlässe zur Korrespondenz werden Standardbriefe 

eingerichtet. Der Benutzer wählt aus dem angezeigten Verzeichnis der Standardbriefe den auf den Vorfall 
passenden aus. 

Anhand des Standardbriefes wird in Kombination mit einem Textverarbeitungssystem ein Brief erstellt. In den Brief 
werden die Daten aus der OP-Bearbeitung automatisch eingefügt. 

Der um die OP-Daten ergänzte Brief kann in der Arbeitsanzeige der Textverarbeitung noch individuell abgeändert 

werden. 
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Abschließen der OP-Bearbeitung 

Die OP-Bearbeitung kann mit folgenden Ergebnissen abschließen: 

 Keine Zuordnung: Aus der auslösenden Buchung entsteht ein neuer offener Posten. 
 Zusammenfassen unter einer OP-Nummer: Die zugeordneten offenen Posten erhalten als gemeinsames 

Merkmal eine vom Benutzer vergebene OP-Nummer. Die Angabe der OP-Nummer als Suchkriterium in 
einer nachfolgenden OP-Bearbeitung führt zur Anzeige aller damit gekennzeichneten offenen Posten im 
Auswahlbild. 

 Zusammenfassen unter einer Avis-Nummer: Die zugeordneten offenen Posten erhalten als gemeinsames 
Merkmal eine vom Benutzer vergebene Avis-Nummer. Die Angabe der Avis-Nummer als 
Regulierungshinweis in einer nachfolgenden OP-Bearbeitung führt zur direkten Zuordnung aller damit 
gekennzeichneten offenen Posten. 

 Protokollieren als Vorausgleich: Bei einem Bearbeitungsstand mit Restsaldo werden die zugeordneten 
offenen Posten mit einer gemeinsamen Vorausgleichsziffer belegt. Unter der Vorausgleichsziffer wird ein 
Protokoll angelegt. Es konserviert wie eine Momentaufnahme den erreichten Bearbeitungsstand und 
enthält eine verbale Begründung zum Saldo. Der getätigte Vorausgleich erscheint in der OP-Anzeige mit 
dem Restsaldo. Im Konto können zu einem Vorausgleich das Protokoll und die zugehörigen 
Buchungszeilen angezeigt werden. 

 Ausgleichen: Bei einem Bearbeitungsstand von Saldo "null" werden die zugeordneten offenen Posten 
ausgeglichen. Sie erhalten eine gemeinsame Ausgleichsziffer. 

 

Wenn die Begründung für einen Restsaldo den Vorgang insgesamt betrifft, dann schließt die OP-Bearbeitung mit 

einem Vorausgleich ab, der alle zugeordneten offenen Posten umfasst. 

Wenn der Restsaldo oder Teile davon sich auf Einzelposten beziehen, dann wird die OP-Bearbeitung mit 
Funktionen zur Aufteilung des Restes fortgesetzt. 

 

Zuweisen von Resten zu Einzelposten 

Ein Rest, der sich auf einen bestimmten Einzelposten bezieht, kann diesem direkt zugewiesen werden. Die 

Zuordnung wird vorgenommen durch die Eingabe des Restes in der Zeile des betroffenen Einzelpostens. 

Aus der Zuweisung eines Restes zu einem Einzelposten entsteht ein individueller Vorausgleich. Das Protokoll 
enthält den Betrag des Einzelpostens, den anteiligen Zahlungsbetrag, einen Kommentar und zeigt als Saldo den 

zugewiesenen Rest. Damit wird ein Teilvorgang gebildet und aus dem Gesamtvorgang ausgeklammert. Die hierfür 
notwendigen Aufteilungen werden vom System vorgenommen. Der Restsaldo im Bearbeitungsstand vermindert 
sich um die zugewiesenen Reste. 

 

Vortragen von Resten als neue offene Posten 

Ein Restsaldo wird ganz oder teilweise aufgelöst, indem neue offene Posten an seiner Stelle gebildet werden. Die 
neuen offenen Posten können mit einem Kommentar versehen werden, der auf die Ursache ihrer Entstehung 

hinweist. 

Das Vortragen eines Restes als neuer offener Posten eignet sich u.a. zur Dokumentation von Abzügen, die sich 
auf noch nicht gebuchte Belege beziehen. 

 

BEISPIEL 

Belastungsanzeigen wegen Reklamation. 
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Buchen Mahngebühren 

Bezahlt ein Kunde die auf einer Mahnung ausgewiesenen Gebühren, so ist im Bild „OP-Bearbeitung: Differenzen 
kontieren zum Ausgleich“ die Möglichkeit gegeben, die Gebühren direkt im Beleg ohne Steuerkorrektur 

auszubuchen (s. Abb.) 

Diese Möglichkeit besteht jedoch nur, wenn in der Tabelle B0303 der Schlüssel „59“ vorhanden und mit einem 
Ausbuchungskonto versehen ist. 

 

Abbildung 133: OP-Bearbeitung – Differenzen kontieren zum Ausbuchen 

Diese Option, die Mahngebühren direkt in der Ausbuchungsmaske der OP-Bearbeitung zu kontieren, vereinfacht 

den Buchungsablauf und verhindert Fehlbuchungen. Ohne den Eintrag in der Tabelle B00303 müssen eingehende 
Mahngebühren entweder über einen weiteren Beleg gebucht werden, wobei die Verknüpfung mit dem 

Ursprungsbeleg verloren geht, oder über die allgemeine Funktion ausgebucht werden, was zu unberechtigten 
Steuerkorrekturen führen würde. 
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Automatisches/maschinelles Ausziffern 

Der Aufruf zum maschinellen Ausziffern erfolgt über den Menüpunkt “Ausführen OP-Auszifferung”. In OP-
verwalteten Konten (Tabelle B0301) können Auszifferungen nachträglich maschinell und in Zusammenhang mit 

Ausbuchungen vorgenommen werden (Tab.B0314). Es wird ein interner Beleg erzeugt bzw. bei Auszifferungen 
ohne Ausbuchungen ein Änderungsbeleg. Die maschinelle Auszifferung kann nicht angewendet werden bei offen 

Posten mit Status “V”=Vorausgleich, “T”=Teilzahlung und Belegen mit Kennung für Quellensteuer. Keine 
Ausbuchungen werden vorgenommen bei OP-geführten Sachkonten und bei Auswahl zuordnen über OP-Saldo 
(“2”). 

Bei der Anwendung von Electronic Banking gilt die gleiche Vorgehensweise, d. h. über die Pflege der Tab. B0314 
kann z. B. eine automatische Ausbuchung von Beträgen bis zu einem bestimmten Limit veranlasst werden. 

 

Abbildung 134: Ausführen OP-Auszifferung - Auswahl 

 

Bearbeiten von offenen Posten in Fremdwährung 

Offene Posten werden in der Währung des auslösenden Buchungsbelegs bearbeitet. Bei Konten mit offenen 
Posten in verschiedenen Währungen ist es möglich, in Fremd- oder Hauswährung zu arbeiten. 

 Die Bearbeitung beginnt im Fremdwährungsmodus. In der OP-Anzeige erscheinen nur Posten mit der 
Währung des Zahlungsbeleges. 

 Im Hauswährungsmodus erscheinen sämtliche offenen Posten in Hauswährung. Stimmen Posten und 
Zahlungsbetrag in der Währung überein, werden die Posten mit dem Umrechnungskurs des 
Zahlungsbetrags neu bewertet. 
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Automatisches Erstellen der Buchungen 

Alle Buchungen, die sich aus der OP-Bearbeitung ergeben, werden vom System automatisch erstellt. Buchungen 
fallen an im Zusammenhang mit: 

 Skontogewährungen 
 Ausbuchungen von Differenzen 
 Berichtigungen um anteilige Mehrwertsteuer 
 Kursdifferenzen 
 Kontoübergreifendem Ausgleich 
 Mandantenübergreifendem Ausgleich 
 Zuweisungen von Resten zu Einzelposten 
 Vortrag von Resten als neue offene Posten. 

 

Führen einer Statistik über das Zahlungsverhalten 

Zu jeder Zahlung eines Kunden wird ein Statistiksatz erstellt. Er enthält Informationen, aus denen sich sein 
Zahlungsverhalten erkennen lässt: 

 durchschnittliche Abweichung vom Zahlungsziel in Tagen 
 tolerierte Skontoabzüge 
 vorgenommene Ausbuchungen 

 
 
Automatisches Ausgleichen von offenen Posten 

Für ein OP-verwaltetes Konto kann in der Tabelle B0301 in der Funktion Autom. Ausgleich mit dem Eintrag “1” 
festgelegt werden, dass die OP-Bearbeitung beim Buchen durch ein Programm im Hintergrund erfolgt. Das 
Kriterium für den Ausgleich ist der Saldo aus allen offenen Posten mit der gleichen OP-Nummer, d.h. der Saldo 

muss “0” ergeben Jede Buchung auf ein derartiges Konto löst sofort einen Ausgleichsversuch aus, kann kein 
Ausgleich erfolgen, wird ein neuer Offener Posten gebildet, d.h. gebucht.  

 

Folgende Funktionen werden in den Übungsbeispielen des Seminars erläutert: 

 Zuordnen der offenen Posten 
 Entscheidung über Anerkennung Skonto bei Einzelposten 
 Erledigen der bei der OP-Bearbeitung anfallenden Korrespondenz 
 Zuweisen von Resten als neue offene Posten 
 Vortragen von Resten als neue offene Posten 
 Kontoübergreifendes Zuordnen der offenen Posten 
 Ausbuchen von Differenzen 
 Bearbeiten von offenen Posten in Fremdwährung 
 Mandantenübergreifende Buchung mit OP-Bearbeitung 
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13.3.2. Schematische Darstellung der OP-Bearbeitung 

Der Ablauf der OP-Bearbeitung wird in folgendem Schaubild schematisch dargestellt: 

 

Abbildung 135: Flowchart OP 
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13.3.3. Zuordnen der Belege über Suchen 

 

Abbildung 136: Zuordnen der Belege über Suchen 

Suchen über Suchbegriff: 

Als Suchbegriffe können einzeln oder in Kombination OP-Nummer, Belegdatum und Buchungsbetrag angegeben 
werden. Die Eingabespalten für OP-Nummer, Belegdatum und Buchungsbetrag sind ein- und ausschaltbar (F13, 

F14 bzw. F15). Damit können überflüssige Cursorbewegungen vermieden werden, wenn fallbezogen nur ein 
Begriff zum Suchen benutzt wird. 

Ein offener Posten gilt als gefunden, wenn alle angegebenen Daten genau in einem Fall zutreffen. Suchangaben, 

die auf keinen offenen Posten zutreffen, werden durch Umkehranzeige gekennzeichnet. Zusätzlich erhält der 
Benutzer eine Nachricht, dass zu den Suchkriterien keine OPs gefunden wurden. Mehrdeutige Suchbegriffe führen 

zur Anzeige der in Frage kommenden offenen Posten in einem Auswahlbild. 

Die Suchangaben können seitenweise aufgenommen werden. Es stehen 100 Seiten mit jeweils 11 Zeilen zur 

Verfügung. Suchangaben werden durch Löschen der Feldinhalte zurückgenommen. Dadurch entstehende 

Leerzeilen werden durch Beirücken der nachfolgenden Zeilen entfernt. 

 

Alle offenen Posten, die unter einem Datum gebucht sind, das nach dem Buchungsdatum des auslösenden Belegs 
liegt, sind von der Bearbeitung ausgeschlossen. In diesem Fall wird dem Anwender die Informationsmeldung: „OPs 

mit höherem Buchungsdatum gefunden !“ gezeigt. 
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Avis-Nummer 

Offene Posten können zusätzlich zur OP-Nummer eine Avis-Nummer besitzen. Zur Avis-Nummer wird eine 
Zahlung erwartet, die genau die damit bezeichneten offenen Posten umfasst. Durch die Eingabe einer Avis-

Nummer werden alle offenen Posten mit dieser Nummer en bloc zugeordnet. Eine Zahlung kann mehrere Avise 
betreffen. Die Eingabe der Avisnummern wird dann nacheinander vorgenommen. 

Das Ergebnis der Zuordnung wird postenweise erst im nachfolgenden Bild sichtbar. Dort wird der erzielte 

Bearbeitungsstand angezeigt. Die Avis-Nummer kann über die OP-Bearbeitung nachträglich verändert werden. 

Der angezeigte Avisbetrag wurde ermittelt aus den Buchungsbeträgen der zur Avisnummer gefunden offenen 
Posten. 

 

13.3.4. Darstellen und Ändern des Bearbeitungsstandes 

 

Abbildung 137: Offene Posten zuordnen 

 

Die Darstellung des Bearbeitungsstandes ist ausgerichtet auf die OP-Bearbeitung aufgrund eines 
Zahlungseinganges von einem Debitor oder der nachträglichen Kontopflege in einem Debitorenkonto. Der 

Bearbeitungsablauf wird von der Zahl der offenen Posten bestimmt. Bei bis zu 11 offenen Posten wird automatisch 
versucht, eine Kombination von offenen Posten zu finden, die in den Toleranzgrenzen des möglichen 
Skontoabzugs zu einem Ausgleich führen würde. 

Der automatisch ermittelte Bearbeitungsstand wird direkt angezeigt. Bei mehr als 11 offenen Posten ist der 

Arbeitsschritt 'OP-Zuordnen über Suchen' vorgeschaltet. Der Bearbeitungsstand folgt aus den dort 
vorgenommenen Zuordnungen. 
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Der Bearbeitungsstand wird in Fremdwährung ausgewiesen, wenn der Beleg, der die OP-Bearbeitung auslöste, in 
Fremdwährung ausgestellt ist und gleichzeitig in dieser Währung offene Posten bestehen. In allen anderen Fällen 

wird der Bearbeitungsstand in der Eigenwährung des Mandanten, für den gebucht wird, ausgewiesen. 

Die Darstellung des Bearbeitungsstandes ist kombiniert mit der Anzeige der offenen Posten. Die zugeordneten 
offenen Posten stehen am Anfang der Anzeige. Es folgen die übrigen offenen Posten. Gehören zu einer Person, 

Firma oder einem Verband mehrere Kontokorrentkonten, dann werden die offenen Posten kontoübergreifend 
zusammengestellt und angezeigt. Den offenen Posten sind Kontoüberschriftszeilen vorangestellt. 

Die Anzeige beginnt mit dem Konto, unter dem die OP-Bearbeitung aufgerufen wurde. Unter diesem Konto werden 
alle zugeordneten offenen Posten angezeigt. Die Umbuchungen zu kontoübergreifenden Ausgleichen werden 

automatisch erstellt. 

 

Zahlung 

Die OP-Bearbeitung erfolgt in Fremdwährung, wenn der die Bearbeitung auslösende Beleg in Fremdwährung 

ausgestellt ist und gleichzeitig in dieser Währung offene Posten bestehen In allen anderen Fällen erfolgt die OP-
Bearbeitung in der Eigenwährung des Mandanten, unter dem gebucht wird. 

Angezeigt wird der Buchungsbetrag der Belegzeile, die die OP-Bearbeitung auslöste, in der für die Bearbeitung 
relevanten Währung. 

 

abzüglich 

Angezeigt wird die Summe der vorgenommenen Ausbuchungen und der bearbeiteten Differenzen. 

Die Ausbuchungen werden ausgeführt im Bild: 

 'Vorausgleich protokollieren oder Rest als Skonto anerkennen' (F9) oder im Bild 
 'Differenzen kontieren zum Ausbuchen' (F9 und F10). 

 

Weitere Bearbeitungen werden vorgenommen in den Bildern: 

 'Differenzen den Einzelposten zuweisen' (F10) und 
 'Differenzen als neue offene Posten vortragen' (2 x F10). 

 

Ein Betrag kann auch angezeigt werden, ohne eine der genannten Bearbeitungen durch den Benutzer: Sind offene 
Posten zugeordnet worden, die einen Betrag vorsehen, wird die Summe der abzugsfähigen Rabattbeträge 

automatisch eingesetzt. 

Die Anzeige unterbleibt, wenn der Saldo "Null" (ausgeglichen) ist. 
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Kurs 

Mittels Kurses werden die Beträge von Belegen, die in Fremdwährung bearbeitet werden, in die Eigenwährung des 
Mandanten umgerechnet. Der Kurs wird bereits bei der Erfassung des Buchungsbelegs festgelegt und ist damit für 

die OP-Bearbeitung vorgegeben. 

Die für einen Buchungsmonat gültigen Durchschnittskurse werden in Tabellen verwaltet. Bei der Erfassung des 
Belegs wird der gültige Durchschnittskurs vorgeschlagen. Er kann innerhalb festgelegter Toleranzgrenzen 

abgeändert werden. 

 

Zeilencode 

Die zugeordneten offenen Posten sind mit einem Zeilencode markiert. Im Code verschlüsselt ist die Anerkennung 
oder Aufhebung der lt. Zahlungsbedingungen in Frage kommenden Abzüge. Die Zahlungsbedingungen sehen 

einen Skontosatz 1 vor, wenn innerhalb einer Zahlungsfrist 1, und alternativ einen Skontosatz 2, wenn innerhalb 
einer Zahlungsfrist 2 gezahlt wird. 

In der Erstanzeige des Bearbeitungsstandes sind folgende Codes verwendet: 

 Z = zugeordnet: Die Berechtigung zum Skontoabzug entspricht den Zahlungsbedingungen der Rechnung 
ohne Berücksichtigung von Toleranzen. 

 

 A = Die Zahlungsfrist für einen Abzug in Höhe von Skontosatz 1 ist überschritten. Die überzogenen Tage 
liegen aber innerhalb der lt. Kontoblatt tolerierten Grenze. Der Abzug in Höhe von Skontosatz 1 wird 

deshalb anerkannt. 

 

Über den Zeilencode kann die OP-Bearbeitung postenweise fortgesetzt werden. Das Setzen eines der 

nachstehenden Zeilencodes bewirkt die Einbeziehung des offenen Postens in den Bearbeitungsstand. 

 Z = zugeordnet: Die Berechtigung zum Skontoabzug entspricht den Zahlungsbedingungen der Rechnung 

ohne Berücksichtigung von Toleranzen. 

 A = Die Zahlungsfrist für einen Abzug in Höhe von Skontosatz 1 ist überschritten. Die überzogenen Tage 

werden toleriert. Der Abzug wird in Höhe von Skontosatz 1 anerkannt. 

 B = Die Zahlungsfrist für einen Abzug in Höhe von Skontosatz 2 ist überschritten. Die überzogenen Tage 

werden toleriert. Der Abzug wird in Höhe von Skontosatz 2 anerkannt. 

 C = Skonto wird nicht berücksichtigt, obwohl sein Abzug berechtigt gewesen wäre. 

 S = Der lt. Bearbeitungsstand zum Ausgleich fehlende Differenzbetrag bezieht sich auf diesen offenen 

Posten. Der Posten wird ausgeglichen. Die Differenz wird als neuer offener Posten vorgetragen. 

 R = Es wird ein Einzelvorausgleich gebildet aus Zahlungsbetrag und Rechnung. Die Differenz zwischen 

Rechnung und Zahlungsbetrag ist der wegen Fristablauf verfallene Skonto. 
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Voraussetzung für einen solchen Vorausgleich ist: 

 eine Eingangszahlung auf ein Debitor/Mischkonto 
 eine mit Zeilencode 'Z' bereits zugeordnete skontierfähige Sollbuchung 
 verfallener Skonto liegt vor 

 

Der verfallene Skonto wird in das Bild 'Differenzen den Einzelposten zuweisen' übertragen. Danach erscheint 

wieder der ursprüngliche Zeilencode 'Z'. 

Ein gesetzter Zeilencode kann abgeändert werden. Es erfolgt eine entsprechende Anpassung des 
Bearbeitungsstandes. 

Löschen eines Zeilencodes bewirkt die Zurücknahme des offenen Postens aus dem Bearbeitungsstand. 

Ist ein offener Posten als Vorausgleich ausgewiesen, dann sind hierzu weitere Informationen über Zeilencodes 

abrufbar. Der Zeilencode vor Eingabe wird bei Rückkehr aus der Anzeige wiederhergestellt. 

 V = Das Protokoll zum Vorausgleich wird angezeigt. 

 E = Die am Vorausgleich beteiligten Buchungen werden angezeigt. 

 

Nummer 

Links steht der Ablagekreis. Er nennt die Ablage, in der der Buchungsbeleg aufbewahrt wird, der die Buchung 
auslöste. Die Ablagekreise sind in Tabelle B0102 verzeichnet. 

Rechts steht bei Buchungszeilen die OP-Nummer, bei Vorausgleichen die Nummer des Vorausgleichs. 

Die OP-Nummer ist in einem eigenen Datenfeld gespeichert. In der Regel ist sie identisch mit der Belegnummer. 

 

Datum 

Angezeigt wird das Belegdatum bzw. das Datum des Vorausgleichs. Das Belegdatum entspricht dem Datum der 
Ausstellung des Belegs. Das Datum des Vorausgleichs entspricht dem Datum seiner Erstellung. 

 

Text 

Angezeigt wird der Text aus der Kopfzeile des zugehörigen Belegs. 

 

Betrag 

Angezeigt wird bei Buchungszeilen der Buchungsbetrag, bei Vorausgleichen der offene Restsaldo, im Falle von 

Teilzahlungsbedingungen die einzelnen Raten. Die Beträge von Habenbuchungen werden mit umgekehrtem 
Vorzeichen angezeigt. Die Beträge sind in Fremdwährung angegeben, wenn der die Bearbeitung auslösende 

Beleg in Fremdwährung ausgestellt ist und zu dieser Währung offene Posten bestehen. 

Sind im Konto auch offene Posten nur in Eigenwährung oder in anderen Fremdwährungen enthalten, dann kann 
über eine Funktionstaste die Anzeige von Fremdwährung in Eigenwährung und umgekehrt geändert werden. 

Gibt es zu dieser Fremdwährung keine offenen Posten, dann werden alle offene Posten in der Eigenwährung des 

Mandanten angezeigt, für den gebucht wird. 

Zur Anzeige in Eigenwährung werden die zuvor in Fremdwährung ausgewiesenen offenen Posten mit dem Kurs 
der Buchung umbewertet, die die OP-Bearbeitung auslöste. Bei einem Ausgleich in Eigenwährung sind insoweit 

Kursdifferenzen berücksichtigt. 
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Skontoprozent 

Die Zahlungsbedingungen sehen einen Skontosatz 1 vor, wenn innerhalb einer Zahlungsfrist 1 und alternativ einen 
Skontosatz 2, wenn innerhalb einer Zahlungsfrist 2 gezahlt wird. 

 Skontosatz 1 wird angezeigt, wenn innerhalb Zahlungsfrist 1 gezahlt wird. 

 Skontosatz 2 wird angezeigt, wenn innerhalb Zahlungsfrist 2 gezahlt wird. 

 Skontosatz 1 wird angezeigt, wenn beide Zahlungsfristen überschritten sind. 

 

Skonto 

Ausgewiesen wird der gemäß Zahlungsbedingung und Zeilencode als Abzug anerkannte Skonto. Der Skonto wird 

errechnet aus Buchungsbetrag und Skontosatz. Wenn bei einer Rechnung ein Rest offen bleibt, Bild 'Differenzen 
den Einzelposten zuweisen', dann wird der Skonto nur vom gezahlten Teil gerechnet. 

 

Tage 

Die Zahlungsbedingungen sehen einen Skontosatz 1 vor, wenn innerhalb einer Zahlungsfrist 1, und alternativ 

einen Skontosatz 2, wenn innerhalb einer Zahlungsfrist 2 gezahlt wird. 

Die Zahlungsfrist, die zu einem Abzug in Höhe von Skontosatz 1 berechtigt, ist um die angegebenen Tage 
überschritten. 

 

Rabatt 

Anstatt "Skonto verfallen" wird "Rabatt" gezeigt, wenn der Benutzer die Funktionstaste 19 betätigt hat. 

Wenn in den zugeordneten offenen Posten Beträge gespeichert sind, die einen für Rabatt rechtfertigen, wird der 
Rabattbetrag je Posten gezeigt. Die angezeigte Summe ist in dem Betrag unter "abzüglich" enthalten. 

 

Delkredere 

Anstatt "Skonto verfallen" wird "Delkredere" gezeigt, wenn der Benutzer die Funktionstaste 20 betätigt hat. Wenn in 

den zugeordneten offenen Posten Beträge gespeichert sind, die einen für Delkredereprovision rechtfertigen, 
werden dem Benutzer die einzelnen Beträge gezeigt. 

Ist auf dem Unterbeleg ein Betrag für Delkredere angegeben, wird zusätzlich ein Vergleich zu der jetzt 

ausgewiesenen Delkrederesumme vorgenommen. Das Ergebnis dieser Kontrollrechnung wird in Form einer 
Meldung an den Bildschirm gebracht. 

 

Verfallen 

Der verfallene Skonto resultiert aus einer nicht tolerierten Überschreitung der Zahlungsfrist. Er wird errechnet aus 

Buchungsbetrag und Skontosatz. Die Zahlungsbedingungen sehen einen Skontosatz 1 vor, wenn innerhalb einer 
Zahlungsfrist 1, und alternativ einen Skontosatz 2, wenn innerhalb einer Zahlungsfrist 2 gezahlt wird. 

Wird nur der Skontosatz nach Zahlungsfrist 2 anerkannt, dann errechnet sich der verfallene Skonto aus der 

Differenz der beiden Skontosätze und dem Buchungsbetrag. Wenn bei einer Rechnung ein Rest offen bleibt, Bild 
'Differenzen den Einzelposten zuweisen', dann wird der verfallene Skonto nur vom gezahlten Teil gerechnet. 
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Bearbeitungsstand ausgeglichen, zuwenig gezahlt, zuviel gezahlt 

Der Bearbeitungsstand ist ablesbar am Saldo aus: 

 Zahlung 

+ ausgebucht 

+ Summe der anerkannten Skonti 

+ Summe der Abzüge aus Bild 'Differenzen den Einzelposten zuweisen' 

+ Summe der Vorträge aus Bild 'Differenzen als neue offene Posten vortragen' 

 Summe der Buchungsbeträge der zugeordneten offenen Posten 

= Saldo 

 

 Saldo 0 = ausgeglichen 
 Saldo + = zuwenig gezahlt 
 Saldo - = zuviel gezahlt 

 

Betrag Summe 

Ausgewiesen wird die Summe der Buchungsbeträge der durch den Zeilencode als zugeordnet gekennzeichneten 

offenen Posten. 

 

Skonto Summe 

Ausgewiesen wird die Summe der Skontobeträge, die gemäß Zahlungsbedingung und Zeilencode als Abzug 
anerkannt wurden. 

 

Verfallen Summe 

Ausgewiesen wird die Summe der verfallenen Skonti. Der verfallene Skonto resultiert aus einer nicht tolerierten 

Überschreitung der Zahlungsfrist. Ein zum Ausgleich fehlender Betrag kann im verfallenen Skonto begründet sein. 
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Ungeklärt 

Der unter ungeklärt ausgewiesene Betrag soll eine Entscheidungshilfe sein. Er wird errechnet aus dem Saldo 
abzüglich dem verfallenen Skonto. Es wird unterstellt, dass der verfallene Skonto unberechtigt bei der Zahlung 

abgezogen wurde. Ungeklärt wäre ein dann noch verbleibender Restbetrag. 

Der Prozentsatz des Restbetrages von der Summe der bezahlten offenen Posten kann ein Hinweis sein, dass 
Skonto mit höherem Prozentsatz abgezogen wurde als in den Zahlungsbedingungen vereinbart. 

 

Suchen über 

Als Suchbegriffe können einzeln oder in Kombination OP-Nummer, Belegdatum und Buchungsbetrag angegeben 

werden. Ein offener Posten gilt als gefunden, wenn alle angegebenen Daten genau in einem Fall zutreffen. In einer 
Nachricht wird mitgeteilt, wenn die Suchangaben auf keinen offenen Posten zutreffen. Mehrdeutige Suchbegriffe 

führen zur Anzeige der infrage kommenden offenen Posten in einem Auswahlbild. 

 

OP-Nummer 

Die OP-Nummer ist in einem eigenen Datenfeld gespeichert. In der Regel ist sie identisch mit der Belegnummer. 
Die OP-Nummer kann über die OP-Bearbeitung nachträglich verändert werden. 

 

Datum 

Zum Suchen wird das Belegdatum benutzt. Das Belegdatum kann vom Buchungsdatum abweichen. Das Datum ist 
mit je zwei Stellen für Tag, Monat und Jahr einzugeben. 

 

Betrag 

Suchbetrag ist der Buchungsbetrag des offenen Postens. Er wird in der angezeigten Währung angegeben. Ein 

positiver Betrag umfasst die Suche nach betragsgleichen Soll- oder Habenbuchungen. Ein negativer Betrag 
schränkt die Suche ein auf negative Soll- und positive Habenbuchungen. 

 

Klammern mit einer Nummer 

Die OP-Nummer oder die Avis-Nummer können als Klammer benutzt werden, um eine Zusammengehörigkeit von 

offenen Posten zu dokumentieren. 

 

OP-Nummer 

Die zugeordneten offenen Posten erhalten als gemeinsames Merkmal die vom Benutzer eingegebene OP-
Nummer. Die Angabe der OP-Nummer als Suchkriterium in einer nachfolgenden OP-Bearbeitung führt zur Anzeige 

aller damit gekennzeichneten offenen Posten in einem Auswahlbild. 

 

Avis-Nummer 

Die zugeordneten offenen Posten erhalten als gemeinsames Merkmal die vom Benutzer eingegebene Avis-
Nummer. Die Angabe der Avis-Nummer als Regulierungshinweis in einer nachfolgenden OP-Bearbeitung führt zur 

direkten Zuordnung aller damit gekennzeichneten offenen Posten. 
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13.3.5. Differenzen den Einzelposten zuweisen 

 

Abbildung 138: Differenzen den Einzelposten zuweisen 

 

OP-Bearbeitung: Differenzen den Einzelposten zuweisen 

Teile einer Rechnung werden nicht bezahlt, weil 

 Reklamationen vorliegen 
 bei der Rechnungsprüfung Abweichungen von den vereinbarten Konditionen festgestellt wurden 
 oder berechnete Leistungen noch nicht vollständig erbracht sind. 

 
 

Ein Abzug, der sich auf einen bestimmten Einzelposten bezieht, kann diesem direkt zugewiesen 

werden. Die Zuordnung wird vorgenommen durch die Eingabe des Abzugsbetrages in der Zeile des betroffenen 
Einzelpostens. Diese Fälle kommen sowohl bei Debitoren- als auch bei Kreditorenkonten vor. 

Aus der Zuweisung eines Abzugsbetrages zu einem Einzelposten entsteht ein individueller Vorausgleich. 
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Das Protokoll zum Vorausgleich enthält den Betrag des Einzelpostens, den auf den Einzelposten entfallenden 
Anteil des Buchungsbetrags, den Kommentar und den offenen Saldo, der identisch ist mit dem zugewiesenen 

Abzugsbetrag. Damit wird ein Teilvorgang gebildet und aus dem Gesamtvorgang ausgeklammert. Zusätzlich kann 
dem Vorausgleich noch ein OP-Status zugeordnet werden, um diesen nochmals besonders kennzeichnen zu 
können. 

Die hierfür notwendigen Buchungen werden automatisch vorgenommen. Der Restsaldo im Bearbeitungsstand 
vermindert sich um die zugewiesenen Abzugsbeträge. 

Wenn bei den offenen Posten, für die ein Abzug eingegeben wird, Skontorechte in Anspruch genommen werden, 
so ändert sich auch die Bemessungsgrundlage für Skonto und der Skontobetrag. 

 

13.3.6. Differenzen als neue offene Posten vortragen 

 

Abbildung 139: Differenzen als neue offene Posten vortragen 

 

OP-Bearbeitung: Differenzen als neue offene Posten vortragen 

Ein Restsaldo wird ganz oder teilweise aufgelöst, indem neue offene Posten an seiner Stelle gebildet werden. Die 
neuen offenen Posten können mit einem Kommentar versehen werden, der auf die Ursache ihrer Entstehung 

hinweist. 

Das Vortragen eines Restes als neuer offener Posten dient u. a. der Dokumentation von Abzügen, die sich auf 
Vorgänge beziehen, die noch nicht zum Buchen freigegeben wurden. Beispiel: Belastungsanzeigen wegen 
Reklamation. 
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13.3.7. Vorausgleich protokollieren oder Rest ausbuchen 

 

Abbildung 140: Vorausgleich protokollieren oder Rest ausbuchen 

 

OP-Bearbeitung: Vorausgleich protokollieren oder Rest ausbuchen 

Wenn die Begründung für einen Restsaldo den Vorgang insgesamt betrifft, dann wird die OP-Bearbeitung mit 
einem Vorausgleich abgeschlossen. Ein Vorausgleich ist eine vorläufige Auszifferung von Buchungen, 
vorläufig, weil ein Restsaldo offen bleibt. 

Die zugeordneten offenen Posten werden mit einer gemeinsamen Vorausgleichsziffer belegt. Die 
Vorausgleichsziffer beginnt pro Konto und Geschäftsjahr mit eins und wird pro Vorausgleich weitergezählt. 

Unter der Vorausgleichsziffer wird ein Protokoll angelegt. Es konserviert wie in einer Momentaufnahme den 
erreichten Bearbeitungsstand und enthält eine verbale Begründung zum Saldo. Ein Vorausgleich erscheint in der 

OP-Anzeige mit dem Restsaldo und seiner verbalen Begründung. 

Zusätzlich kann das Protokoll eingesehen und die zum Restsaldo führenden Buchungszeilen nachgewiesen 
werden. In einer Mahnung wird ein Vorausgleich durch die zugehörigen Buchungszeilen erläutert. Bei einer 

Zahlung wird pro Vorausgleich ein eigener Zahlungsträger erstellt. 
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13.3.8. Differenzen kontieren zum Ausbuchen 

 

Abbildung 141: Differenzen kontieren zum Ausbuchen 

OP-Bearbeitung: Differenzen kontieren zum Ausbuchen 

Differenzen zwischen Rechnungen und Zahlungen können ganz oder teilweise  

ausgebucht werden. Die Ausbuchung kann erfolgen als: 

 Skontoaufwand 
 sonstiger Aufwand/Ertrag 
 Erlös Verzugszinsen aus Mahnung  

 

Die Kontierung des Skontoaufwands wird automatisch vorgenommen. Sie erfolgt anteilig nach den in den 

Rechnungen vorkommenden Umsatzsteuerarten. Die zutreffenden Skontokonten werden den Tabellen B0401 
'Vorsteuerarten' und B0402 'Mehrwertsteuerarten' entnommen. 

Die Kontierung eines sonstigen Aufwands/Ertrags wird vom Benutzer vorgenommen. Vorgesehen ist die Aufteilung 
des Ausbuchungsbetrags auf bis zu drei verschiedene GuV-Konten. 

Die Kontierung vereinnahmter Verzugszinsen wird der Tabelle B0303 'Feste Kontierungen' entnommen. Eine 
Steuerkorrektur wird in diesem Falle nicht vorgenommen. 

Skontoaufwand und sonstiger Aufwand/Ertrag werden automatisch um Mehrwertsteueranteile berichtigt. Im Beleg 
sind Schlüssel und Bemessungsgrundlagen für bis zu vier Mehrwertsteuerarten gespeichert. Die Berichtigung um 

Mehrwertsteueranteile erfolgt im Verhältnis der Bemessungsgrundlagen der beteiligten Buchungen. 

Die Ausbuchungen werden auf dem Konto gegengebucht, unter dem die OP-Bearbeitung aufgerufen wurde. 

13.4. Kontopflege 

Mit der OP-Kontopflege mittels Buchen interner Beleg stehen die gleichen Funktionen zur Verfügungen wie in der 
OP-Bearbeitung des Zahlungsbeleges. 
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Der Einstieg erfolgt so, wie bereits im Kapitel 11.4 beschrieben über das Programm „Buchen interner Beleg“ und 
die Option „O“ (OP-Kontopflege).  

Ausziffern von offenen Posten: 

 

Abbildung 142: Buchen Interner Beleg - Zuordnen der Offenen Posten 

Hier sind die Zeilencodes so zu verwenden wie dies auch bei Buchen Zahlungsbeleg der Fall ist. 

 

Protokollierung eines OP-Status 

Die Tabelle B1103 (OP-Status) wurde um eine Funktion „Protokoll 0/1“ erweitert. 

Damit kann gesteuert werden, dass das Setzen eines bestimmten OP- Status in einem offenen Posten in der Datei 
BREBLG protokolliert wird. 

Die Datei BREBLG dient dazu, einer externen Anwendung Informationen über die Zustandsänderung eines 

offenen Postens zu liefern. Eine Beschreibung der Datei ist der Quelle zu entnehmen. 

Änderungen dieser Tabellenfunktion werden erst wirksam, wenn die asynchrone Dateiverarbeitung beendet und 
danach erneut gestartet wird. 

Ein Anzeigeprogramm für die Datei BREBLG ist nicht vorgesehen. Ein Verwerten der Datei bleibt dem Kunden 

selbst überlassen. 
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14. Erstellen Scheckeinreichung 

Über den Menüpunkt 'Erstellen Scheckeinreichung' werden die eingegangenen Schecks erfasst. Gleichzeitig wird 

ein formloses Protokoll zur Einreichung bei der Bank gedruckt.  

Parallel zum Druckvorgang entsteht ein Beleg, der später im Menüpunkt „Buchen Zahlungsbeleg“ 
aufgenommen und gebucht werden kann. 

Abbildung 143: Erfassen von Schecks 

 

In der Tabelle B0222 werden die Verrechnungskonten der Bank eingetragen, auf die die Eingangsschecks gebucht 
werden sollen. Zu jedem Bankkonto muss ein Verrechnungskonto vorhanden sein, da hier auch die jeweilige 

Bankverbindung hinterlegt wird. Die Tabelle sollte nicht referierend angelegt werden. 
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15. Dauerbuchungsbelege 

Wiederkehrende Buchungsaufgaben mit gleichem Inhalt werden in Dauerbuchungsbelegen verwaltet. Der 

Dauerbuchungsbeleg enthält die Buchungsaufgabe und den Terminplan der Ausführung. 

Dauerbuchungsbelege können erstellt werden für alle Belegtypen der Belegklassen: 

 Verkaufsbelege 
 Einkaufsbelege 
 Zahlungsbelege 
 Interne Belege 

15.1. Pflegen Dauerbuchungsbeleg 

Zur Beschreibung der Buchungsaufgabe einschließlich der Kontierung für die Kosten- und Erlösrechnung kommen 
die gleichen Erfassungsbilder und Prüfungen wie beim Buchen des entsprechenden Belegtyps im Dialog zum 

Einsatz. 

Zusammen mit der Ausführung der Dauerbuchungsaufgabe werden zusätzlich zu allen Typen des 
Zahlungsbeleges auch die Zahlungsträger erstellt. Dafür werden bei der Erfassung der Unterbelegtypen 

„Zahlungseingang und Zahlungsausgang auf Sachkonto“ die Zahladresse, die Bankverbindung und die 
Zahlungshinweise aufgenommen. 

Bei allen Typen des Verkaufsbeleges wird wahlweise mit der Ausführung der Dauerbuchungsaufgabe ein 

versandfähiger Beleg erstellt. 

 

 

Abbildung 144: Pflegen Dauerbuchungsbeleg - Belegklasse auswählen 
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Abbildung 145: Pflegen Dauerbuchungsbeleg (Verkaufsbeleg) - Belegtyp auswählen 

Mit der Eingabe von „?“ kann man sich die vorhandenen Dauerbuchungsbelege ansehen und auswählen. 

 

 

Abbildung 146: Pflegen Dauerbuchungsbeleg – Auswahl aus vorhandenen Belegen 
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Wird ein neuer Verkaufsbeleg mit der Option „Drucken“ (B) angelegt folgt die Maske zum Erfassen von Menge, 
Text und Preis. 

 

Abbildung 147: Pflegen Dauerbuchungsbeleg - Erstellung eines druckbaren Belegs 

Anschießend kann der Beleg kontiert werden. 

 

Abbildung 148:Pflegen eines Dauerbuchungsbeleges – Buchungsteil 

Ggf. erfolgt anschließend noch die Kontierung der Kostenrechnung.  
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Zum Abschluss wird der Terminplan für den Dauerbuchungsbeleg festgelegt. 

 

Abbildung 149: Pflegen Dauerbuchungsbeleg - Terminplan 

Bei der Festlegung der Ausführungstermine kann  

 entweder eine periodische Ausführung (z. B. immer zum Monatsersten)  

 oder eine Ausführung an bestimmten Tagen (z.B.15. Januar / 19. Februar usw.)  

bestimmt werden. Dann erfolgt eine Eingabe in den Feldern 'an folgenden Tagen'. 

 

Erläuterung zum Feld „Vorlauftage der Ausführung“ 

Beim Ausführen der Dauerbuchungen muss unter "Termine berücksichtigen bis" ein Datum angegeben 

werden. Alle ausgewählten - und zu diesem Datum noch nicht ausgeführten - Belege werden berücksichtigt. 
Zusätzlich werden auch solche Belege einbezogen, deren Ausführungsdatum nach dem angegebenen 

Termin liegt, aber innerhalb der Vorlauftage. Diese Belege werden ebenfalls ausgeführt, aber erst zu dem im 
Beleg enthaltenen Ausführungsdatum gebucht.  

Beispiel: 

Der Aufruf "Ausführen Dauerbuchungsbelege" (Zahlungsbelege mit Fälligkeit zum Monatsersten) ist vom 

Sachbearbeiter auf den 26. des Monats terminiert. Der Vorschlag lautet im Monat Juni 2017 

o   bei "Termine berücksichtigen bis": 26.05.2017                        

o   und bei "Datum für Zahlungsträger": 26.05.2017   

Die Vorschläge können direkt übernommen werden, denn:  

Alle Zahlungsbelege mit Ausführungsdatum (fällig) 01.06.2017 werden einbezogen, wenn z.B. 5 Vorlauftage 
angegeben sind. Die Zahlungsbelege werden erstellt und können zur termingerechten Ausführung zur Bank 

gegeben oder - bei Schecks - versendet werden. Die Buchung der Belege mit dem Ausführungsdatum 
01.06.2017 erfolgt periodengerecht mit dem Buchungsdatum 01.06.2017.                                                

Bei diesem Beispiel wäre noch zu beachten, dass die Buchungsperiode für Juni 2017 bereits am 26.05.2017 

geöffnet sein muss.                



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 148 

15.2. Ausführen Dauerbuchungsbeleg 

Für die Ausführung der Dauerbuchungen gibt es entsprechende Programm „Ausführen Dauerbuchungsbeleg“. 

 

Abbildung 150: Ausführen Dauerbuchungen – Einstieg 

 

Abbildung 151: Ausführen Dauerbuchungen – Auswahlmaske 
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16. Pflegen Musterbeleg 

Der Benutzer kann für Einkaufsbelege, Verkaufsbelege und für Interne Belege Muster erstellen. Im Musterbeleg 

sind bereits die Felder ausgefüllt, deren Inhalt konstant bleibt. Verwendet der Benutzer beim Buchen einen 
Musterbeleg, so erscheint anstelle des Belegbilds mit den leeren Eingabefeldern das Muster mit den bereits 
ausgefüllten Feldern. 

Das Buchen nach Musterbelegen reduziert den Kontierungs- und Erfassungsaufwand. 

Der Musterbeleg findet Anwendung bei der Erfassung von Belegen mit teilweise gleichen Kontierungen, wie sie bei 
wiederkehrenden Geschäftsvorfällen auftreten. Beispiele für die Anwendung von Musterbelegen sind manuelle 
Verkaufsrechnungen gleicher Art und der Gesamtbeleg der monatlichen Lohn- und Gehaltsabrechnung. 

Für jeden Belegtyp wird ein Verzeichnis der Musterbelege geführt. 

 

Abbildung 152: Pflegen Musterbeleg – Einstieg 

Die Folgemasken entsprechen den bereits bekannten Masken der Buchungsprogramme. Zusätzlich gibt es aber 
auf den Masken zur Auswahl des Belegtyps ein Pflichtfeld „Belegbeschreibung“ in dem der Zweck des 

Musterbelegs beschrieben werden muss. 

Welche Felder auf den Kontierungsmasken ausgefüllt werden, entscheidet der Anwender. Es gibt abgesehen von 
der manuell zu vergebenden Belegnummer keine Pflichtfelder. Ein Musterbeleg kann also auch unvollständig 

gespeichert werden. 

Musterbelege können in den Einstiegsmasken der Buchungsprogramme über das „?“ ausgewählt werden. Dort 
wird dann auch die angegebene Beschreibung angezeigt. 
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17. Steuermeldungen 

17.1. Anzeigen USt-Belege 

Der Menüpunkt “Anzeigen USt-Belege” gibt einen Überblick über die Abrechnung umsatzsteuerbehafteter 
Belege. Die Auskunft umfasst wahlweise 

 1.   Belege nach ihrem USt-Abrechnungszustand  

 2.   Belege mit gebuchter Umsatzsteuer         

 

 

 
 

Abbildung 153: Anzeigen USt-Belege – Auswahl 
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Bei der Auswahl 1 werden alle Belege (Einkaufs- und Verkaufsbelege) nach Fälligkeit sortiert dargestellt. 
 

 

Abbildung 154: Anzeigen USt-Belege – Gesamtdarstellung 

Bei Auswahl 2 muss das Umsatzsteuerkonto zusätzlich zur Fälligkeit angegeben werden. Hier erfolgt dann auch 

eine Summierung. 

 

Abbildung 155: Anzeigen USt-Konto - Fällige Umsatzsteuer 

In beiden Masken stehen Auswahloptionen und Funktionstasten zur detaillierteren Analyse der Daten zur 
Verfügung. 
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17.2. Erstellen der Umsatzsteuererklärung 

Das Programm "Erstellen USt-Abrechnung" dient der Abrechnung der Umsatzsteuer gegenüber dem Finanzamt in 

Form der Voranmeldung oder Jahreserklärung. Die Umsatzsteuerabrechnung umfasst: 

 Erstellen einer Verprobungsliste 
 Konsolidierung bei Organschaft 
 Erstellen der monatlichen Umsatzsteuervoranmeldung 
 Erstellen einer berichtigten monatlichen Umsatzsteuervoranmeldung 
 Erstellen der Jahreserklärung 
 Entlasten der Umsatzsteuerkonten und Umbuchen auf das Zahllastkonto 

 

Das Programm ist dreistufig aufgebaut: 

1. Erstellen der Verprobungsliste 
2. Bearbeiten der Verprobungsliste 
3. Buchen der Zahllast und Drucken der Ust-Erklärung 

 

In der Verprobungsliste wird die Mehrwertsteuer, die sich aus den Umsätzen der Erlöskonten errechnet, der 

gebuchten Mehrwertsteuer gegenübergestellt. Die Umsätze der Erlöskonten werden nach 
Mehrwertsteuerarten geordnet und summarisch ausgewiesen. Die Verprobung der Vorsteuer ist möglich und 
erfolgt nach dem gleichen Prinzip. Die Verprobungsliste wird immer vor der Umsatzsteuervoranmeldung und 

der Jahreserklärung erstellt. 

Die Liste kann im Dialog eingesehen werden. Anhand der Liste wird entschieden, ob die 
Umsatzsteuerabrechnung zur Durchführung freigegeben wird. Etwaige Differenzen müssen bearbeitet 

werden. 

Bei Umsatzsteuerorganschaft wird aus den Buchhaltungen mehrerer Mandanten eine gemeinsame 
Umsatzsteuererklärung erstellt. 

Die Werte der Verprobungsliste werden automatisch in die amtlichen Vordrucke für die Voranmeldung und 

die Jahreserklärung übernommen. 

Die Entlastung der Umsatzsteuerkonten erfolgt durch Übernahme der Salden auf das Zahllastkonto. 

 

USt-Abrechnung: Auswählen Ausführungsoption 

Zur Erstellung der Verprobungsliste sind auf der ersten Seite "Auswählen Ausführungsoption" allgemeine 
Angaben wie "Konzernweit" und "Mandant" zu machen. Im Folgebild wird angegeben, welche Abrechnung 

(Zeitraum/Periode) erstellt werden soll. 
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Abbildung 156 : USt-Abrechnung - Auswählen Ausführungsoption 

Konzernweit (J/N) 

Die Erstellung der USt-Abrechnung kann auf den vorstehend genannten Mandanten beschränkt bleiben, 

oder umfassend, alle Mandanten des Konzerns einschließen. 

Gültige Angaben sind: 

 'J'=Ja. Für sämtliche Mandanten des Konzerns wird eine Umsatzsteuerabrechnung erstellt. Die 
USt-Abrechnungen werden für alle Konzernmandanten nach ihrer jeweiligen 
Organschaftszugehörigkeit erstellt. 

 'N'=Nein. Die USt-Abrechnung wird nur für den angegebenen Mandanten erstellt. 
 

Soll nur für einen Organkreis innerhalb des Konzerns eine USt-Abrechnung erstellt werden, muss die 
Eingabe ebenfalls "N" lauten. 

Hinweis: Sind in einem Konzern Mandanten enthalten, die nicht der Umsatzsteuer unterliegen 
(Mandantenstammsatz: "0" in den Feldern "Vorsteuerarten" und "Mehrwertsteuerarten"), so wird für diese 

Mandanten auch keine USt-Abrechnung erstellt. 

 

Mandantennummer 

Angezeigt wird der Mandant, für den die USt-Abrechnung erstellt wird. Der Mandant wird gewechselt durch 

Überschreiben der Mandanten-Nummer. Ein '?' als Eingabe bewirkt die Anzeige der zugänglichen 
Mandanten. 

Im Fall der USt-Organschaft ist der Organkreisträger (gem. Tabelle B0403) anzugeben. 
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Das Erstellen der Umsatzsteuer-Abrechnung wird in zwei Schritten ausgeführt: 

Im ersten Schritt werden Verprobungslisten erstellt, die zu Papier gebracht oder im Dialog eingesehen 
werden können. In der Verprobungsliste wird die Mehrwertsteuer, die sich aus den Umsätzen der 

Erlöskonten errechnet, der gebuchten Mehrwertsteuer gegenübergestellt. Eine Verprobung der Vorsteuer 
kann vorgenommen werden und erfolgt nach dem gleichen Prinzip. Die Vorschrift der Vorsteuer-Verprobung 

ist im Mandantenstammsatz festgelegt. Mit den Verprobungslisten wird zur Kontrolle auch eine 
Druckausgabe des USt-Formulars erstellt. Ist eine Anpassung des Formdokuments erforderlich, kann sie 
somit noch vor dem endgültigen Druck der Meldung (Buchen) vorgenommen werden. 

Im zweiten Schritt erfolgt das Buchen der Umsatzsteuer und das Drucken der Verprobungslisten und der 

USt-Formulare. 

Die Aufbereitung der Beträge auf dem USt-Formular erfolgt mittels der in den Tabellen B0401, B0402 und 
B0404 in den Funktionen 3 und 4 angegebenen Zeilennummern und eines Formdokumentes, das von DCW 

in der Datei: FORM000, Bibliothek: DCWL01 ausgeliefert wird. 

Das Aufrufen einer USt-Abrechnung ist wiederholbar. Voraussetzung ist, dass für den ausgewählten 
Mandanten bzw. Konzern der zweite Schritt ordnungsgemäß abgeschlossen wurde. 

Ordnungsgemäß abgeschlossen heißt: 

 alle Belege aus der vorangegangenen Abrechnung sind gebucht (kein Beleg aus der 
USt-Voranmeldung in der Ablage), oder 

 alle aus der vorangegangenen Abrechnung anstehenden Belege wurden mit der Auswahl "4" 
gelöscht. 

 
Wichtige Informationen im Mandantenstamm 

Im Bereich „Finanzbuchhaltung allgemein“ zwei wichtige Parameter für die USt-Abrechnung hinterlegt: 

 

  

Abbildung 157: Mandantenstamm – Finanzbuchhaltung allgemein 
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Erstellen Verprobungsliste 

In diesem Bild wird festgelegt, für welchen Zeitraum die USt-Abrechnung ausgeführt werden soll. Dies kann 
sein: eine USt-Voranmeldung oder USt-Jahreserklärung. Der Zeitraum der Abrechnung wird bestimmt, 

abweichende Buchungsperioden entsprechend Tabelle B0105 werden berücksichtigt. 

Zusätzlich zum Zeitraum ist der Ablagekreis und das Buchungsdatum anzugeben, unter dem die Buchungen 
der USt-Voranmeldung ausgeführt werden sollen. Das Buchen wird erst im zweiten Schritt ausgeführt, also 

nachdem die Verprobungsliste erstellt ist, und der Benutzer das Buchen über den nochmaligen Aufruf des 
Programms "Erstellen USt-Abrechnung" ausgewählt hat. 

 

Abbildung 158: USt-Abrechnung - Erstellen Verprobungsliste 

Voranmeldung (MM/JJ) 

Die Eingaben bestimmen, für welche Abrechnungsperiode die Umsatzsteuervoranmeldung erstellt wird. 

Wieviel Buchungsperioden eine Abrechnungsperiode umfasst, ist im Mandantenstammsatz unter 
"USt-Abrechnungsperiode" angegeben. 

 

BEISPIEL 1: 

 USt-Abrechnungsperiode in Monaten laut Mandantenstammsatz "1" 
 Angabe bei MM "02" und JJ "17" 
 Voranmeldung für den Monat Februar 2017 (umfasst eine Buchungsperiode) 

 

BEISPIEL 2: 

 USt-Abrechnungsperiode in Monaten laut Mandantenstammsatz "3" 
 Angabe bei MM "03" und JJ "17" 
 Voranmeldung März 2017 für das 1. Quartal 2017 (umfasst drei Buchungsperioden) 
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Angaben bei "Voranmeldung" und bei "Jahreserklärung" schließen einander aus. 

Bei vom Kalendermonat abweichenden Buchungsperioden muss die Angabe von MM und JJ den ersten 4 
Ziffern aus Funktion 1 (Beginn der Periode) der Tabelle B0105 entsprechen. 

Beispiel Voranmeldung für den Monat 11/16: Die Buchungsperiode beginnt am 28.10.16 und endet am 

24.11.16. 

Der Tabelleneintrag lautet: 

 Schlüssel = G11 
 Funktion 1 = 28.10.16 
 Funktion 2 = 24.11.16 

 
Anzugeben ist in diesem Fall bei MM: 10, und bei JJ: 16 

 

Jahreserklärung (JJ) 

Soll eine Jahreserklärung erstellt werden, so ist ein Geschäftsjahr aus Tabelle B0103 anzugeben.  

Zusätzlich muss eine Angabe bei Geschäftsjahr/Kalenderjahr gemacht werden. Angaben bei 
"Jahreserklärung" und bei "Voranmeldung" schließen einander aus. 

 

Geschäftsjahr/Kalenderjahr (G/K) 

Wurde die Erstellung einer Jahreserklärung ausgewählt, ist anzugeben, ob der Zeitraum der Jahreserklärung 

ein Geschäftsjahr oder ein Kalenderjahr umfassen soll. 

Gültige Angaben sind: 

 G = Geschäftsjahr 
 K = Kalenderjahr 

 

 

Ablagekreis 

Anzugeben ist der Ablagekreis, in dem die USt-Buchungen durchgeführt werden sollen. Der ausgewählte 

Ablagekreis muss Nummernvergabe durch das System sowie den Belegtyp "I" = Interner Beleg vorsehen. 

 

Buchungsdatum 

Unter diesem Datum werden die USt-Buchungen ausgeführt. Hinweis: Die Buchungsperioden aller an der 
USt-Abrechnung teilnehmenden Mandanten müssen für dieses Buchungsdatum zum Buchen zugelassen 

sein. 

Das Buchungsdatum muss innerhalb der ausgewählten Abrechnungsperiode liegen. Es empfiehlt sich, für 
die USt-Voranmeldung den letzten Tag der Abrechnungsperiode als Buchungsdatum anzugeben. Im Fall der 

Jahreserklärung wird als Buchungsdatum der letzte Tag des angegebenen Kalender- oder Geschäftsjahres 
empfohlen. 
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 Abbildung 159:  USt-Abrechnung - Auswählen Bearbeitungsoption 

 

Auswählen Bearbeitungsoption 

Dieses Bild wird gezeigt, wenn der erste Schritt der USt-Abrechnung für den Mandanten/Konzern erfolgreich 
abgeschlossen ist. Es wurden Verprobungslisten erstellt, die gedruckt oder im Dialog eingesehen und 

überprüft werden können. 

Der zweite Schritt wird entweder durch die Auswahl "Buchen" oder "Löschen" der anstehenden Belege 
abgeschlossen. 

In der Verprobungsliste wird die Mehrwertsteuer, die sich aus den Umsätzen der Erlöskonten errechnet, der 

gebuchten Mehrwertsteuer gegenübergestellt. Die Umsätze der Erlöskonten werden nach 
Mehrwertsteuerarten geordnet und summarisch ausgewiesen. Die Auflistung der Vorsteuer erfolgt analog 

zur Mehrwertsteuer, wenn laut Mandantenstammsatz die Option "Verprobung der Vorsteuer" genutzt wird. 

Nach Prüfung der Liste wird entschieden, ob die Umsatzsteuerabrechnung zur Durchführung (Buchen der 
Belege) freigegeben wird. Die Werte der Verprobungsliste werden automatisch in die amtlichen Vordrucke 
für die Voranmeldung und die Jahreserklärung übernommen. 

Das erneute Erstellen einer USt-Abrechnung ist nur dann möglich, wenn keine Abrechnung für den 
ausgewählten Mandanten bzw. Konzern zur Bearbeitung ansteht. 

 

 Auswahl: 1 = Anzeigen Verprobungslisten 

Mit der Auswahl 1 werden die Verprobungslisten angezeigt. Es folgt ein Bild, das die Summen der 
USt-Beträge geordnet nach Mandant enthält. Das Folgebild bietet dem Benutzer die Möglichkeit der 

Anzeige von Verprobungslisten mit den meldepflichtigen Umsätzen und dem Nachweis der Erlöse. Bei 
VSt-Verprobung erfolgt die Anzeige der VSt analog zur MwSt. 
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 Auswahl: 3 = Buchen Zahllast 

Mit der Auswahl 3 wird die Umsatzsteuerabrechnung zur Durchführung freigegeben. Diese Auswahl 
ist nur wirksam in Verbindung mit Funktion <F6>=Job übergeben bzw. <F18>=Batchjob ändern. In 
einem Batchlauf werden die Werte der Verprobungsliste für die USt-Voranmeldung oder die 

Jahreserklärung übernommen und in ein vorher gepfl.Formular gedruckt. Die Übertragung in ein 
amtliches Formular kann daraus erfolgen. Die Steuerkonten werden entlastet und über die 

ausgeführten Buchungen (siehe unten) "Interne Belege erzeugt". Das Programm "Erstellen 
USt-Abrechnung kann erneut für den Mandanten/Konzern erst dann aufgerufen werden, wenn alle 
Buchungsbelege restlos gebucht sind. 

 

Buchen der Umsatzsteuer: 

 Entlastung der Steuerkonten (Tabelle B0401, B0402, B0404) 
 Gegenbuchung auf dem Zahllastkonto (Tabelle B0303) 
 Abgrenzung der noch nicht abzugsfähigen VSt (falls die Vorsteuer nach Belegdatum abgerechnet 

wird) 
 

Bei USt-Organschaft: (Voraussetzung Tab.B0403/0303/0305 und Verrechnungskonten / je Mandanten 
müssen vorhanden / angelegt sein) 

 Buchung bei den Organschaftsteilnehmern: Entlastung der Steuerkonten, Gegenbuchung auf den 
Verrechnungskonten gegenüber dem Organschaftsträger (Konten aus Tabelle B0403)  

 Buchung beim Organschaftsträger: Verrechnungskonten gegenüber den Organschaftsteilnehmern, 
Gegenbuchung auf dem USt-Sammelkonto (Tabelle B0303). Anschließend Entlastung des 
USt-Sammelkontos gegen USt-Zahllastkonto (Tabelle B0303). 

 

Die Umsatzsteuer wird also zum Zeitpunkt der Erstellung der Voranmeldung bzw. Jahreserklärung beim 
Organschaftsträger konsolidiert und von dort aus - stellvertretend für alle Organschaftsteilnehmer - dem 

Finanzamt gegenüber deklariert. 

MwSt auf Erhaltene Anzahlungen:  

Werden Erhaltene Anzahlungen mit dem Modul "Anforderung von Anzahlungen" Brutto gebucht, führt das 
USt-Programm zusätzlich aus: 

 Ermitteln der Summe der offenen Anzahlungen 
 Ermitteln der in der Summe enthaltenen MwSt 
 Buchen der ermittelten MwSt auf dem MwSt-Verrechnungskonto aus Tabelle B0303, 

Gegenbuchung auf den lt. Steuerschlüssel zutreffenden Mehrwertsteuerkonten aus Tabelle B0402 
 

In der Folgeperiode wird die vorgenannte Buchung automatisch wieder storniert. Anhand des aktuellen 

Standes der offenen Anzahlungen wird die enthaltene MwSt erneut ermittelt und gebucht. 

HINWEIS:  

Wird ein Buchungsbeleg aus der USt-Abrechnung vom Buchungsprogramm abgelegt, weil z. B. die 
Buchungsperiode zum Buchen nicht freigegeben ist, muss wie folgt verfahren werden: 

 Löschen des Beleges aus der Ablage 
 Beheben der Fehlerursache 
 Erstellen der USt-Abrechnung für den betreffenden Abrechnungszeitraum wiederholen 
 Buchen Zahllast 
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Auswahl: 4 = Löschen anstehende Abrechnung 

Eine anstehende USt-Abrechnung kann gelöscht und wiederholt werden. Dies ist der Fall, wenn: 

 die USt-Abrechnung während der laufenden Abrechnungsperiode zu Kontrollzwecken erstellt wird 
 bei der Prüfung der Verprobungslisten Fehlbuchungen festgestellt wurden 

 

Das Löschen muss - nach dem die Auswahl "4" getroffen wurde - mit "Datenfreigabe" nochmals bestätigt 
werden. Anschließend wird die Bearbeitung im Anfangsbild "USt-Abrechnung: Auswählen 

Ausführungsoption" fortgesetzt. 

 

Auswahl: 5 = Drucken Verprobungslisten 

Mit der Auswahl 5 werden die unter dem aufrufenden Mandanten/Konzern erstellten Verprobungslisten und 
USt-Formulare gedruckt. Diese Auswahl ist nur wirksam in Verbindung mit der Funktion <F6> =Job 

übergeben bzw. <F18<=Batchjob ändern. Die Bearbeitung wird auf dem Anfangsbild "USt-Abrechnung: 
Auswählen Ausführungsoption" fortgesetzt. 

Hinweis: Die mit Auswahl "5" gedruckten Listen dienen nur als Arbeitsunterlage, da mit der Auswahl "3" 

grundsätzlich - zum Nachweis dergebuchten Umsatzsteuer - Verprobungslisten und USt-Formulare gedruckt 
werden. Während des Druckvorgangs kann die Bearbeitung weiterhin ausgeführt werden. 

 

 

USt-Abrechnung: Abnormale Beendigung 

Der Job "Buchen der Zahllast" wurde entweder aus der Jobwarteschlange genommen oder endete 

abnormal. 

Die Ursache für den nicht ordnungsmäßigen Abschluss des Programms kann: 

 im Jobprotokoll eingesehen werden,  
 oder das Programm "Anzeigen Batchnachrichten" gibt Auskunft 

 

Mit 'Datenfreigabe' wird das Programm erneut zu Ausführung übertragen. Endete das Programm abnormal, 
sind die Ursachen zuvor zu beseitigen. Die Anwendung kann für den Mandanten/Konzern erst wieder 

aufgerufen werden, wenn der Job ordnungsgemäß beendet ist. 
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USt-Abrechnung: Anzeigen Verprobungsliste nach Mandant 

Auf diesem Bild werden die Steuerbeträge der Mandanten angezeigt. Die Verprobungslisten können pro 
Mandant zur Einzelanzeige gebracht werden. 

Der Inhalt dieser Listen sowie die USt-Formulare können gedruckt werden. 

Die Entlastung der Umsatzsteuerkonten erfolgt durch Übernahme der Salden auf das Zahllastkonto, wobei 

alle angezeigten Mandanten berücksichtigt werden. 

Das Erstellen neuer Verprobungslisten ist für den Mandanten/Konzern erst nach Abschluss von Stufe zwei 
möglich, d. h. entweder werden die Belege gelöscht oder ordnungsgemäß gebucht. 

 

Abbildung 160: Verprobungsliste nach Mandant 

1=Einzelanzeige 

Aufruf des Bildes "Anzeigen Verprobungsliste nach Steuerart und Konto". 

Es wird eine Verprobungsliste mit den Beträgen des jeweiligen Mandanten nach Steuerart und Konten 

aufgeschlüsselt angezeigt. 

 

Mandant 

Der Mandant, dessen Steuerbeträge angezeigt werden. 

HINWEIS 

Bei mehreren Mandanten wird der Mandant, dessen Verprobungsliste zuletzt aufgerufen wurde, an 
den Anfang gestellt. Vorhergehende Mandanten können durch Rückwärtsblättern wieder zur Anzeige 

gebracht werden. 
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Errechnete Mehrwertsteuer 

Die Bemessungsgrundlage wird pro Steuerart über den Abrechnungszeitraum aus den Einzelbelegen 
addiert und die Mehrwertsteuer aus der sich daraus ergebenden Summe ermittelt. 

 

Gebuchte Mehrwertsteuer 

Die Summe der in der Abrechnungsperiode gebuchten Mehrwertsteuer. 

 

Differenz 

Der Unterschied zwischen errechneter und gebuchter Mehrwertsteuer. 

 

Vorsteuer 

Die Summe der gebuchten Vorsteuer in der Abrechnungsperiode. 

 

Umsatzsteuer 

Die Differenz zwischen gebuchter Mehrwertsteuer und gebuchter Vorsteuer. 

 

 

Funktionen 

 

F10= Listen drucken 

Die Verprobungslisten/USt-Formulare des Mandanten/Konzerns werden gedruckt. 

 

F14= Anzahlungen 

Sofern Anzahlungen versteuert werden, kann die nach der "Brutto"-Methode ermittelte Mehrwertsteuer 
angezeigt werden. Die aus der Vorperiode schon an das Finanzamt abgeführte Mehrwertsteuer aus 

Anzahlungen wird ebenfalls zur Anzeige gebracht. 

Die fällige Zahllast wird angezeigt. Sofern eine korrigierte USt-Voranmeldung vorliegt, wird die für diese 
Periode schon abgeführte Zahllast angezeigt. 

 

F15= Zahllast 

Es erscheint ein Fenster, in dem die bei Korrekturmeldungen die alte und die neue Zahllast 
gegenübergestellt werden. 
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Abbildung 161: USt-Abrechnung - Anzeigen nach Steuerart und Konto 

 

Abbildung 162: USt-Abrechnung - Anzeigen nach Steuerart und Konto letzte Seite 

Auf diesen Bildern wird die Verprobungsliste des ausgewählten Mandanten mit den Steuerbeträgen 
angezeigt.  
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Die Darstellung erfolgt in Blöcken: 

 

1. Darstellung nach Erlöskonten 
Die Steuerbeträge der Erlöskonten werden pro Kontonummer und Steuerart angezeigt. Zusätzlich wird 
die Summe der Beträge pro Steuerart sowie die Summe der Gesamterlöse ausgewiesen. 

 

2. Darstellung nach Mehrwertsteuerkonten 
Die Steuerbeträge der Mehrwertsteuerkonten werden pro Kontonummer und Steuerart angezeigt. 

Zusätzlich wird die Summe der Beträge pro Steuerschlüssel sowie die Gesamtsumme Mehrwertsteuer 
ausgewiesen. 

 

3. Differenz 
Der Unterschied zwischen errechneter und gebuchter Mehrwertsteuer. 

 

4. Darstellung nach Aufwandskonten 
Die Steuerbeträge der Aufwandskonten werden pro Kontonummer und Steuerart dargestellt. Zusätzlich 
wird die Summe der Beträge pro Steuerschlüssel sowie die Summe Gesamtaufwand ausgewiesen. 

 

5. Darstellung nach Vorsteuerkonten 
Die Steuerbeträge der Vorsteuerkonten werden pro Kontonummer und Steuerart dargestellt. Ferner wird 

die Summe der Beträge pro Steuerschlüssel sowie die Gesamtsumme Vorsteuer ausgewiesen. 

Bei Erwerb aus dem EU-Raum wird zusätzlich die Erwerbssteuer rechnerisch ermittelt und 
ausgewiesen. In der Folgezeile wird sie als abziehbare Vorsteuer dargestellt. 

 

6. Differenz 
Der Unterschied zwischen errechneter und gebuchter Vorsteuer.  

 

7. Umsatzsteuer 
Der ausgewiesene Betrag ergibt sich aus der Differenz zwischen gebuchter Mehrwertsteuer und 

gebuchter Vorsteuer. 
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Beschreibung der einzelnen Felder: 

 

Mandant 

Der Mandant, dessen Verprobungsliste angezeigt wird. 

 

Umsatzsteuerart 

Die Beträge werden pro Konto nach Mehrwertsteuerarten dargestellt. Bei Vorsteuerverprobung werden die 

Konten zusätzlich nach Vorsteuerarten angezeigt. 

 

Kontonummer 

Die Nummern der Konten, deren Beträge angezeigt werden. 

 

Kontobezeichnung 

Die Bezeichnungen der Konten, deren Beträge angezeigt werden. 

 

Bemessungsgrundlage 

Der in der Rechnung ausgewiesene Warennettopreis dient als Grundlage für die Errechnung der Steuerbeträge. 

 

Steuerbetrag 

Die ermittelten Steuerbeträge der einzelnen Konten. 

 

 

Funktionen: 

 

F10=Listen drucken 

Die Verprobungslisten und USt-Formulare aller im Bild "Umsatzsteuer: Anzeige nach Mandant" aufgeführten 

Mandanten werden gedruckt. Während des Druckvorgangs steht die Anzeige weiterhin zur Verfügung. 
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17.3. Behandeln der EU-Erwerbsteuer / EU-Quartalsmeldung 

Mit dem Menüpunkt „Erstellen EU-Quartalsmeldung“ werden im Rahmen der Zusammenfassenden Meldung die 

Umsätze in die Länder der Europäischen Union gemeldet. Die Meldung ist zu richten an die Außenstelle Saarlouis 
des Bundesamtes für Finanzen. Auf der Liste werden folgende Angaben zur Anzeige gebracht: 

 Adresse und Umsatzsteuer-Identnummer des Meldepflichtigen 
 Umsatzsteuer-Identnummer des Erwerbers 
 Summe der Bemessungsgrundlagen 
 Hinweis auf Werkleistung/Warenbewegung 
 Hinweis auf Dreiecksgeschäfte 

 

Das verwendete Formular ist vom Bundesamt für Finanzen in Saarlouis amtlich genehmigt. Für interne Zwecke 
wurde auch die Erstellung einer Liste der Erwerbe aus dem EU-Raum ermöglicht. Die Liste bringt Angaben von 
Buchungen zur Anzeige, die mit besonders gekennzeichneten Steuerschlüsseln aus den Tabellen B0401 und 

B0402 gebucht wurden. Diese besondere Kennzeichnung der Steuerschlüssel wird im Feld Ersatzwert in Form des 
Buchstabens „E“ für EU-Schlüssel vorgenommen. 

 

 

 Abbildung 163: Erstellen der EU-Quartalsmeldung 
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18. Auswertungen 

Das Berichtswesen der Finanzbuchhaltung umfasst die gesetzlich vorgeschriebenen Aufzeichnungen und 

Publikationen, Berichte zur internen Verwendung und Arbeitsunterlagen: 

 Journale  
 Konten  
 OP-Listen  
 Forderungsstruktur 
 Verbindlichkeitsstruktur 

 

Berichte sind bis zur Archivierung der Daten des Geschäftsjahres wiederholbar und sie können auch rückwirkend 
erzeugt werden. Berichte können in Papierform oder als Film ausgegeben werden. Die Berichte können in einem 

Programmlauf für alle Firmen eines Konzerns oder für eine einzelne Firma erstellt werden. 

18.1. Journale 

Das Journal ist ein chronologisches Verzeichnis der gebuchten Belege mit Ausweis der Kontierung. Es ist nach 
Ablagekreisen untergliedert und nach Belegnummern geordnet. Tages-, Monats- und Endsumme werden 

ausgewiesen. 

Das Journal kann online angezeigt oder gedruckt werden. Die Online-Anzeige erfolgt über das Programm  
„Anzeigen Journal“. Hier kann lediglich auf einen Datumsbereich eingeschränkt werden. 

 

 

Abbildung 164: Anzeigen Journal 
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Mit der Druckfunktion können Journale für Tages-, Monats- und Jahreszeiträume erstellt und auf die Belege eines 
Ablagekreises eingegrenzt werden. 

 

 

Abbildung 165: Drucken Journal 

Über die Funktion <F4> können die Daten auch in eine Datei ausgegeben werden. 

 

 

Abbildung 166: Gedrucktes Journal 
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18.2. Kontoauszüge 

Das Ausfertigen der Konten geschieht primär zur Erfüllung der gesetzlichen Dokumentationspflicht. Hierfür werden 

nach Abschluss des Geschäftsjahres Jahreskonten ausgedruckt oder verfilmt. Unterjährig werden selektive 
Ausdrucke von Konten als Arbeitsunterlage genutzt. Teilausdrucke sind möglich für: 

 einen Bereich von Kontoklassen 
 einen Bereich von Konten 
 nur Hauptkonten 
 nur Unterkonten  
 Unterkonten eines Hauptkontos 

 

Der Berichtszeitraum ist das Geschäftsjahr, eine Folge von Monaten oder ein einzelner Monat. 

 

Abbildung 167: Drucken Konten - Auswahlmaske 

Das Konto beginnt mit dem Saldovortrag zur Berichtsperiode. Bei OP-geführten Konten wird der Saldovortrag 
durch die offenen Posten erläutert, aus denen er sich zusammensetzt. Es folgen die Einzelbewegungen des 

Berichtszeitraumes, geordnet aufsteigend nach Buchungsdatum. Mittels der angedruckten Ausgleichsziffer sind die 
Ausgleiche in OP-geführten Konten nachvollziehbar. Das Konto endet mit den Summen von Soll und Haben, dem 

Saldo aus diesen Summen und dem Endsaldo des Berichtszeitraumes. 
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Abbildung 168: Ausdruck eines Debitorenkontos 

18.3. OP-Listen 

Der Überblick über die Forderungen und Verbindlichkeiten eines Unternehmens hat zum Abschluss einer Periode 

oder eines Jahres eine große Bedeutung. DCW stellt in diesem Bereich zum einen die OP-Listen mit ihren 
unterschiedlichen Sortier- und Selektionskriterien und zum anderen die Forderungs- und Verbindlichkeitsstrukturen 

mit der Möglichkeit der Rasterung nach Tagen, zur Verfügung. 

 

In der DCW-Finanzbuchhaltung existieren drei Menüpunkte um OP-Listen zu drucken. Mit einem Kürzel aus 
‘Drucken offene Posten’ sieht man die Menüpunkte: 

 Drucken offene Posten nach Vertreter 
 Drucken offene Posten nach Kontogruppierung 
 Drucken offene Posten  
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Mit dem Menüpunkt ‘Drucken offene Posten/Vertreter’ können OP-Listen nach Vertretern sortiert und selektiert 

werden. 

 

 

Abbildung 169: Auswahlkriterien für OP-Listen nach Vertretern 

Voraussetzung hierfür ist, dass die Vertreter im jeweiligen Debitorenkontoblatt hinterlegt sind. Ein 

Vertreterverzeichnis kann in Tabelle B0514 angelegt werden. 

 

 Abbildung 170: Tabelle B0514 Vertreter 

Nachfolgend werden wesentliche Felder der Maske erläutert: 
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Abgrenzen nach Datum (J/N) 

In diesem Feld wird festgelegt, ob eine Abgrenzung der zu berücksichtigenden Offenen Posten zu einem 
Stichdatum erfolgen soll. Ist dies der Fall, muss auch das Feld "Stichdatum" gefüllt sein.   

N = Nein. Eine Abgrenzung der Offenen Posten nach Stichdatum erfolgt nicht. 

J = Alle Offenen Posten, deren Buchungsdatum nicht größer als das Stichdatum ist, werden ausgewählt. 

 

Nur fällige (J/N) 

N = Nein. Bei der Auswahl der Offenen Posten wird die Fälligkeit nicht berücksichtigt.                                               

J = Ja. Bei dieser Eingabe muss auch das Feld "Stichdatum" gefüllt sein. Zusätzlich muss das Feld 
"Abgrenzen nach Datum" "J" enthalten. Berücksichtigt werden alle Offenen Posten, deren Fälligkeit 

gegenüber dem Stichdatum nicht in der Zukunft liegt. 

 

Offen seit 

Dieses Feld ist optional. Wenn es gefüllt wird, muss die Eingabe ein gültiges Datum sein.         

a)   Feld gefüllt, keine Eingabe im Feld "Stichdatum": Es werden nur die Offenen Posten berücksichtigt, die zu 
     dem hier angegebenen Datum offen waren und zum Zeitpunkt der Listenerstellung noch offen sind.  

b)   Feld gefüllt, mit Eingabe im Feld "Stichdatum": Es werden nur die Offenen Posten berücksichtigt, die zu  

  dem hier angegebenen Datum offen waren und zum "Stichdatum" noch offen sind. 

 

Auf OP-Status einschränken / OP-Status ausschließen 

Dieses Feld muss nicht gefüllt sein. Bis zu zehn OP-Status-Kennzeichen können für eine Auswertung ausgewählt 
werden. Durch eine Eingabe in diesem Feld kann der Benutzer festlegen, dass Buchungszeilen mit dem oder den 

ausgewählten OP-Status -Kennzeichen in der Liste gesondert behandelt werden.  

In Verbindung mit der Taste F15 kann bestimmt werden, dass die Liste nur Posten mit diesen Kennzeichen 
enthalten soll oder dass gerade diese Posten nicht in der Liste erscheinen sollen.  

Die Vergabe des OP-Status erfolgt im Menüpunkt 'Anzeigen Konto'. Die Kennzeichen für den OP-Status sind in der 

Tabelle B1103 eingetragen. Durch Eingabe eines Fragezeichens wird ein Fenster angezeigt, in dem mehrere OP-
Status-Kennzeichen ausgewählt werden können. 

 

Abbildung 171: Auswählen OP-Status 
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Abbildung 172: Gedruckte OP-Liste nach Vertreter 

Mit dem Menüpunkt ‘Drucken offene Posten/Kontogruppierung’ können sowohl Druck- als auch Dialoglisten 

(als Bildschirmbearbeitung) erstellt werden. 

 

 

Abbildung 173: Drucken offene Posten nach Kontogruppierung - Einstieg 
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Sowohl die Dialog- als auch die Drucklisten dienen der Erstellung von OP-Listen sortiert oder selektiert nach der 
sog. Kontogruppierung. Die Kontogruppierung ist ein Feld im Kontoblatt, das individuell genutzt werden kann. Die 

Kontogruppierungen sind in der Tabelle B1505 hinterlegt. Von DCW ist die Kontogruppierung für die Einteilung von 
offenen Posten nach Sachbearbeiter vorgesehen. 

 

Abbildung 174: Tabelle B1505 Kontogruppierung 

 

Abbildung 175: Drucken Offene Posten nach Kontogruppierung 

Während die OP-Liste nach Vertreter nur für Debitoren- und Mischkonten aufgerufen werden kann, steht die Liste 
nach Kontogruppierung auch für Kreditoren zur Verfügung. 
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Der dritte Menüpunkt zur Erstellung von OP-Listen heißt ‘Drucken offene Posten’. Mit diesem Programm können 

ebenfalls Dialog- und Drucklisten erstellt werden. Dieser Menüpunkt kann zur Erstellung von ‘Standard-OP-Listen’ 

verwendet werden.  

 

 

 Abbildung 176: Auswahlkriterien für die Standard-OP-Liste 

Bei Einstieg in den Menüpunkt sind die Eingabefelder teilweise vorbelegt. Ändert man nichts an dieser 

Voreinstellung, erhält man eine Debitoren-OP-Liste von allen offenen Posten zum aktuellen Datum in Listenform 
sortiert nach Buchungsdatum. Die Voreinstellungen können natürlich übertippt werden. Es kann auch hier jederzeit 
eine OP-Liste zu einem bestimmten Stichdatum gedruckt werden (auch rückwirkend). Ebenso kann die Liste 

ausschließlich auf die fälligen Posten eingeschränkt werden. 

Bei Option 'Offen seit' werden alle Posten gedruckt, die zu dem eingegebenen Zeitpunkt bereits offen waren. Die 
Beschränkung auf OP-Status bezieht sich auf Eintragungen, die bei den offenen Posten aufgrund der Tabelle 

B1103 vorgenommen wurden (z. B. Rechtsanwalt, Mahnbescheid usw.). Per Funktion <F15> kann auf den zweiten 
Modus, „OP-Status ausschließen“ gewechselt werden, um z. B. alle offenen Posten zu bekommen, ohne 

diejenigen beim Rechtsanwalt. 

Bei allen OP-Listen gibt es die Möglichkeit nach Datum abzugrenzen, also die offenen Posten zu einem 
bestimmten Stichdatum (z. B. Geschäftsjahresende) zu ermitteln. 
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Abbildung 177: Beispiel einer OP-Liste 

Mit dem Menüpunkt “Drucken Überzahlungen” kann eine Liste der überzahlten offenen Posten erstellt werden, 

also von solchen Posten die keine Anzahlungen sind und saldiert einen Habensaldo ergeben.  

 

Abbildung 178: Drucken Überzahlungen 
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18.4. Forderungsstruktur 

Die „Struktur“-Listen bieten die Möglichkeit, offene Posten nach Rastertagen gegliedert zu betrachten. Die 

Forderungsstruktur bietet dabei zwei Listen, die das Alter von Forderungen betrachten, also in die Vergangenheit 
rechnen (Mahnstruktur und Altersstruktur) und zwei Listen, die in die Zukunft schauen (Valutastruktur und 

Zahlungserwartung). 

 

 Abbildung 179: Drucken Forderungsstruktur 

Der Druck der Forderungen erfolgt nach dem vorgegebenen Raster immer bezogen auf das Stichdatum. 

 

Mahnstruktur:  

Gesamtsumme und Einzelauflösung der offenen und fälligen Posten (Merke: Blickrichtung in die Vergangenheit) 

nach Fälligkeitsdatum. 

Andruck der offenen Posten: 

 Raster 0  = offen, aber noch nicht fällig 

 Raster größer 0  = um xx Tage überfällige Posten bzgl. Nettofälligkeit 

 

Altersstruktur:  

Gesamtsumme und Einzelauflösung der Belege nach Alter (Belegdatum). 

Andruck der offenen Posten: 

 Raster 0  = Belege, bei denen das Stichdatum kleiner als das Belegdatum ist. 

 Raster größer 0  = Belege, die bis zu xx Tage alt sind 
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Valutastruktur:  

Gesamtsumme und Einzelauflösung der offenen Posten auf Basis der Nettofälligkeit (Merke: Blickrichtung in die 
Zukunft) 

Andruck der offenen Posten: 

 Raster 0  = offene und überfällige Posten (Fälligkeit kleine Stichtag) 

 Raster größer 0  = in bis zu xx Tagen netto fällige Posten 

 

Zahlungserwartung: 

Gesamtsumme und Einzelauflösung der zu erwartenden Zahlungseingänge unter Berücksichtigung der 
Zahlungsstatistik und der Zahlungsbedingungen. Auf das Ergebnis der Valutastruktur wird die durchschnittliche 
Abweichung vom Ziel gemäß der Zahlungsstatistik hinzugerechnet. 

 

 

Abbildung 180: Beispiel einer Forderungsstruktur 
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18.5. Verbindlichkeitsstruktur 

Im Gegensatz zur Forderungsstruktur gibt es bei der Verbindlichkeitsstruktur nur zwei Varianten: Eine Liste nach 

Fälligkeit gemäß der Zahlungsbedingungen und eine Verzugsstruktur für Verbindlichkeiten, deren Fälligkeitsdatum 
verglichen mit dem Listenstichdatum in der Vergangenheit liegt.  

 

 

 Abbildung 181: Drucken Verbindlichkeitsstruktur 
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19. Unterstützung von Abschlüssen 

Zur Vorbereitung von Abschlüssen dienen (neben den im vorherigen Kapitel beschrieben Auswertungen) folgende 

Arbeiten in der Finanzbuchhaltung: 

 Erstellen von Saldenlisten 
 Erstellen der Hauptabschlussübersicht 
 Erstellen von Saldenbestätigungen 
 Ermitteln des Kurswertes von Forderungen und  
 Verbindlichkeiten in Fremdwährung 
 Erstellen der Ergebnisrechnungen (Bilanz, G+V) 

19.1. Erstellen von Saldenlisten 

Saldenlisten sind Vorstufen der Ergebnisrechnungen. Die Saldenliste der Bilanzkonten ist ein Vorbericht zur Bilanz, 
die Saldenliste der GuV-Konten ein Vorbericht zur Gewinn- und Verlustrechnung. Die Saldenlisten sind in 

unterschiedlicher Gliederungstiefe und Abgrenzung erstellbar: 

 nur Salden der Hauptkonten 
 Salden der Hauptkonten, erläutert durch die Salden ihrer Unterkonten 
 Salden der Haupt- und Unterkonten, ohne die Salden der Debitoren- und Kreditorenunterkonten 
 nur Salden der Unterkonten eines ausgewählten Hauptkontos 

 

Ein Bericht ist auf den Berichtsmonat oder die aufgelaufenen Monate des Geschäftsjahres bezogen. Der 
Monatsbericht zeigt die Salden aus den Buchungen des Berichtsmonats. Der kumulierte Bericht enthält die 
Endsalden - Vorträge plus Monatssalden - zum Berichtsmonat. 

 

 

Abbildung 182: Auszug aus einer Saldenliste der GuV-Konten 
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19.2. Erstellen der Hauptabschlussübersicht 

Die Hauptabschlussübersicht dient als Arbeitsunterlage bei der Vorbereitung des Jahresabschlusses. Sie wird 

getrennt erstellt für die Bilanz- und GuV-Konten. Ausgewiesen werden der Saldovortrag bei Bilanzkonten, die 
Kontoverkehrszahlen im Geschäftsjahr und der Endsaldo zum Abschlusstermin. Die Hauptabschlussübersicht 

kann in unterschiedlicher Gliederungstiefe und Abgrenzung erstellt werden: 

 nur Werte der Hauptkonten 
 Werte der Hauptkonten, erläutert durch die Werte ihrer Unterkonten 
 Werte der Haupt- und Unterkonten ohne Unterkonten von Debitoren und Kreditoren 
 nur Werte der Unterkonten eines ausgewählten Hauptkontos 

 

Die Hauptabschlussübersicht ist bezogen auf die aufgelaufenen Monate des Geschäftsjahres. 

 

 

Abbildung 183: Hauptabschlussübersicht der GuV-Konten 
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19.3. Erstellen von Saldenbestätigungen 

Saldenbestätigungen gehören zu den Prüfungsunterlagen von Debitoren-, Kreditoren- und Mischkonten. Sie 

werden erstellt als versandfertige Briefe mit Rückbestätigungsschreiben. 

Das Erstellen der Saldenbestätigungen kann selektiv erfolgen nach: 

 Hauptkonto 
 Bereich von Unterkonten 
 Konten von Inländern 
 Konten von Ausländern 
 Konten von Ausländern eines bestimmten Landes 
 Konten von Inländern in einem Postleitzahlengebiet 
 Höhe des Saldos 
 Konten zu Firmennamen nach einem bestimmten Buchstaben 

 

In der Saldenbestätigung werden wahlweise entweder die am Stichtag offenen Posten einzeln oder nur ihr Saldo 

aufgeführt. Die Saldenbestätigungen und die Rückbestätigungsschreiben sind als Standardbriefe frei gestaltbar. Je 
Hauptbuch und Sprache des Empfängers können eigene Standardbriefe verwendet werden. 

 

 

Abbildung 184: Saldenbestätigung an einen Kunden 
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19.4. Ermitteln des Kurswertes von Forderungen und Verbindlichkeiten in Fremdwährung 

Der Aufruf dieser Liste erfolgt über das Programm „Erstellen Bewertung Fremdwährung“. 

 

Abbildung 185: Erstellen Bewertung Fremdwährung 

Inhalt der Liste sind offene Posten von Debitoren-, Kreditoren- und Mischkonten aus Belegen mit Beträgen in 

Fremdwährung. Die Liste kann als Gesamtliste nach Währungen geordnet oder selektiv für ein Hauptkonto oder 
eine bestimmte Fremdwährung erstellt werden. In der Liste werden ausgewiesen: 

 der Kurs zum Zeitpunkt der Buchung 
 der Kurswert zum Zeitpunkt der Buchung 
 der Geld- oder Briefkurs am vorgegebenen Stichtag 
 der Kurswert am vorgegebenen Stichtag 
 die Kursdifferenz 

 

Die Stichtagskurse werden den Kurstabellen (B06xx) entnommen.  
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19.5. Ergebnisrechnungen 

Das Ergebnis einer Wirtschaftsperiode wird in der Gewinn- und Verlustrechnung und in der Bilanz dargestellt. Die 

Ergebnisrechnungen können nach drei verschiedenen Gliederungen aufbereitet werden. Gliederung und 
Berichtsgestaltung sind in Tabellen spezifiziert. Die Gestaltungsmöglichkeiten führen zu publikationsreifen 

Berichten: 

 Beschriften der Positionen und Summen über mehrere Zeilen 
 Positionieren der Salden und Zwischensummen in drei Spalten 
 Verwenden von römischen und arabischen Zahlen und 
 von Groß- und Kleinbuchstaben in der Gliederung 
 Berichtigen der Gliederung um Positionen mit Nullsaldo 

 

Die Zuordnung eines Kontos zu einer Position der Ergebnisrechnung ist im Kontoblatt verankert. Bilanzkonten 
werden in Abhängigkeit vom Saldo der Aktiv- oder Passivseite zugeordnet. Die Salden der Unterkonten ersetzen 

beim Erstellen der Bilanz den Saldo des Hauptkontos. Deshalb werden debitorische Kreditoren und kreditorische 
Debitoren automatisch auf der richtigen Bilanzseite ausgewiesen. Bilanzkonten werden zu Gruppen 

zusammengefasst, wenn ihr Gesamtsaldo die Bilanzseite bestimmen soll. 

Der Aufruf von Bilanz und GuV erfolgt über das Programm „Drucken Ergebnisrechnung“. 

 

Abbildung 186: Drucken Ergebnisrechnung 
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Abbildung 187: Gewinn- und Verlustrechnung 

 

  



 

All for One Steeb AG FiBu 1 Grundlagen neu.docx 185 

 

Abbildung 188: Bilanz 

Die Ergebnisrechnungen sind als Status- oder als Bewegungsbericht des Berichtszeitraumes erstellbar. Der 

Statusbericht beruht auf den Endsalden - Vorträge plus Monatssalden - zum Berichtsmonat. In den 
Bewegungsbericht gehen nur die Salden aus den Buchungen des Berichtsmonates ein. 

In einer Anlage zur Ergebnisrechnung wird erläutert, aus welchen Kontensalden sich die Beträge der 

Ergebnispositionen zusammensetzen. 
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20. Berichtsgenerator 

Ein Controlling-Bericht hat Plan-Werte, Ist-Werte und Abweichungen zum Inhalt. Datenquelle eines Controlling-

Berichtes der Finanzbuchhaltung sind Periodenwerte von Konten. Controlling-Berichte werden mit dem DCW-
Berichtsgenerator erstellt. Bestandteil der Funktionalität des Berichtsgenerators sind: 

 Festlegen der Berichtszeilen 
 Festlegen der Berichtsspalten 
 Zuordnen der Konten zu Berichtszeilen 
 Bilden von Konzernhierarchien 
 Aufstellen von Plan-Werten 

 

Spalten-/Zeileninhalte ergeben sich aus zugeordneten Daten oder werden über eine arithmetische Regel 

errechnet. Für das Aufstellen von Plan-Werten stehen Planungshilfen zur Verfügung. Die Berichte sind im Batch 
oder Dialog erstellbar. Ein Bericht ist im Dialog mit sofortiger Wirkung in der Darstellung der Inhalte und Werte 

veränderbar. 

Die Herkunft der Ist-Werte kann am Bildschirm bis zum Urbeleg zurückverfolgt werden. Der Export eines Berichtes 
nach Microsoft® Excel für Windows™ wird durch ein eigenes DCW-PC-Programm benutzergerecht unterstützt. Die 

auf der AS/400 gespeicherten Berichte werden auf dem PC zur Auswahl angeboten. Nach erfolgter Auswahl steht 
der Bericht weiterbearbeitungsfähig im Spreadsheet. 

 

 

Abbildung 189: Bericht Kurzfristige Liquidität 
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