2.1 Kreditorenbuchhaltung I

2. Belege erstellen, priifen und kontieren

Kompetenzen

> Belegprufungin die Organisationsbereiche der Geschaftsbuchhaltung ein-
ordnen.

> Rechnungen erfassen.

> Belege des Geschaftsverkehrs priifen und EDV-gestutzt verbuchen.

2.1 Kreditorenbuchhaltung

Ein Kreditor (lat. credere ,glauben, anvertrauen®) ist der Glaubiger von For-
derungen aus Lieferungen und Leistungen. Man nennt ihn Kreditor, weil er
als Lieferant oder Dienstleister die Risiken eines Kreditgebers tibernimmt.
Kreditoren (also Lieferanten/Dienstleister) konnen natlrliche Personen,
Unternehmen oder juristische Personen des 6ffentlichen Rechts sein.

Im Zentrum der Kreditorenbuchhaltung stehen alle Prozesse, die mit den
Eingangsrechnungen in Zusammenhang stehen. Typische Tatigkeiten im
Handwerksbetrieb sind dabei die Bearbeitung der taglich mit der Post ein-
gehenden Rechnungen, die Durchfiihrung von Zahlungen und die Korres-
pondenz mit den Kreditoren.

Zu den besonders wichtigen Aufgaben der Kreditorenbuchhaltung gehdren vor al-
lem:

> Die Kreditorenstammsatzpflege

In der Kreditorenbuchhaltung wird die Kreditorenstammsatzpflege durch das
Erfassen des Kreditors in das Buchhaltungsprogramm vorgenommen. Wichtige
Informationen des Kreditors werden hierbei verwaltet. Dabei handelt es sich in
der Regel vor allem um konstante Daten wie die Anschrift oder Gesellschafts-
form der Unternehmen und weitere wichtige Kontaktdaten, wie z. B. die Bank-
verbindung. Dies vereinfacht die weitere geschaftliche Beziehung ebenso wie
die Abwicklung der offen stehenden Rechnung an das Unternehmen.

v

Kreditorische Rechnungspriifung

In diesem Tatigkeitsbereich kommt es bei der Kreditorenbuchhaltung vor allem
auf die Uberprifung der Rechnungsangaben an. Hier wird unter anderem kont-
rolliert, ob die Mengenangaben auf der Rechnung den Angaben auf dem Liefer-
schein und dem Lieferungsumfang entsprechen und mit der Bestellung lberein-
stimmen. Diese Uberpriifung ist die Voraussetzung einer korrekten und
reibungslosen Zahlung der ausstehenden Eingangsrechnungen.

v

Erfassung der kreditorischen Eingangsrechnungen

Hier werden die eingehenden Rechnungen gesammelt und sortiert. Besondere
Aufmerksamkeit gilt hier der Aufteilung des Rechnungsbetrages in den Netto-
wert und die Vorsteuer.

Kreditorenbuch-
haltung

Kreditor =
Lieferant/
Dienstleister

Aufgaben

39



40

2. Belege erstellen, priifen und kontieren I

> Verwaltung der offenen Posten
Die offenen Rechnungen werden entsprechend ihrer Falligkeit bearbeitet. Dieser
Aufgabenbereich der Kreditorenbuchhaltung ist von besonderer Bedeutung fiir
die kurzfristige Liquiditatsplanung, da hier alle Informationen liber ausstehende
Rechnungen und Zahlungsverpflichtungen im Handwerksunternehmen zusam-
menlaufen.

> Veranlassung der Zahlung
Nach all diesen Tatigkeiten wird in der Kreditorenbuchhaltung die eigentliche
Zahlung der offenen Rechnungen veranlasst. In der Regel wird im Handwerksbe-
trieb heutzutage mit Onlinebanking gearbeitet.

> Archivierung der Eingangsrechnungen
Entsprechend der 10-jahrigen Aufbewahrungspflicht sind auch die Handwerks-
betriebe dazu verpflichtet, alle Rechnungen Uber diesen Zeitraum aufzubewah-
ren, um eine liickenlose Uberprifung ihrer Geschaftstatigkeit zu gewahrleisten.
Die Archivierung kann sowohl in Belegform als auch digital vollzogen werden.

2.1.1 Lieferanten (Kreditoren) anlegen

Die Stammdatenanlage eines Lieferanten (Kreditor) in Lexware entsteht mittels ei-
nes Personenkontos, das bebucht werden kann.

Die Kreditorenkonten liegen in der Regel im Bereich der Kontennummern von
70000 bis 99999.
2.1.2 Neues Kreditorenkonto in Lexware erstellen

Wahlen Sie im Meniipunkt ,Verwaltung® die Funktion ,Kontenverwaltung® Im fol-
genden Dialog ,Kontenverwaltung” klicken Sie auf ,Neu*

EEN Beispiel:

Erfassen Sie den Kreditor ,Gerhard Miller OHG* mit der Kreditorennummer
70010.



2.1 Kreditorenbuchhaltung I

Kentenassistent X

Vorlage Moriace
5 5 Wahlen Sie hier die Kopiervorlage fir das neue Konto aus.
o Allgemein
Kopiervorlage

- e
o Eigenschaften g “

Kreditoren b |

o Auswertung Kontoart
o BWA Kentonummer
o Budget
o Bank
o Anschrift

Vorschlagswerte Neues Konto

° KSt/KTT Kontonummer Kontoname Erw Bezeichnung

70010 | ‘GerhardMullerOHG | | ‘

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Neuanlage eines Kreditors

Klicken Sie unter ,Kategorie” auf den Dropdown-Pfeil und wahlen Sie den Eintrag
Kreditoren“ aus. Geben Sie im Feld ,Kontonummer” die Lieferantennummer
70010 und im Feld ,Kontoname® Gerhard Miller OHG ein. Klicken Sie anschlie-
Bend auf die Schaltflache Weiter”.

Kontenassistent X

Vorlage Allgemein
Hier wird die Kontonummer - bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt.

o Allgemein

Kontobezeichnung ‘ Gerhard Miller OHG |

Erweiterte Bezeichnung ‘ |

Kategorie Kreditoren ~]

Kontoart o

DKnntngespgrrt
Festlegen der Kontonummer und -bezeichnung
Im zweiten Schritt werden die Lieferantendaten noch einmal angezeigt. Dabei

konnen sie erweitert werden. Soll ein Konto nicht mehr bebucht werden, konnen
Sie dieses Uber das Kontrollkdstchen ,Konto gesperrt” sperren.

Kreditoren in
Lexware anlegen
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2. Belege erstellen, priifen und kontieren

> Bestellanschrift
Im nachsten Schritt muss die Bestellanschrift des Lieferanten erfasst werden.
Die Bestellanschrift sollte zur Erleichterung der Identifizierung eines Lieferanten
identisch mit der Kontonummer sein. Der ,,Matchcode” wurde aus den Angaben
der Kontobezeichnung automatisch generiert und kann geandert werden.

Lieferanten neu anlegen X
Bestellanschrift el
Geben Sie die Bestellanschrift Ihres Lieferanten ein.
Kontaktpersonen
Lief-r. Matchcode | 70010 ‘ | Gerhard Miiller OHG
Lieferanschrift Anrede |:|
Firma | Gerhard Miiller OHG |
Kommunikation
Name, Vorname | ‘ | |
Zusatz | |
Rechnungsstellung
Ansprechpartner | ‘ ig
Zahlungskonditionen Strafie/Postfach, Nt | Klausenberg ‘ | 16 |
BLZ, Ort [s2062  [&][Aachen |
Bankverbind
nkverbindung b | |
[ inaktiv

Bemerkung

Festlegen der Bestellanschrift

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Weiter”. Uber den Eintrag ,Kontakt-
personen® konnen ggf. mit der Schaltflache ,Neu“ Ansprechpartner beim Lieferan-
ten und zusatzliche Kontaktdaten zum Ansprechpartner eingegeben werden. Kli-
cken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Weiter"

> Lieferanschrift
Im nachsten Schritt wird die Lieferanschrift festgelegt. Die Lieferanschrift ist
vor allem fir Riicklieferungen sehr wichtig. Beim Lieferanten Gerhard Miiller
OHG ist die Lieferanschrift gleich der Bestellanschrift. Kopieren Sie diese mit
der Schaltflache ,Bestellanschrift kopieren®.

Lieferanten neu anlegen X

Lieferanschrift

Bestellanschrift Erfassen Sie die Lieferadresse Ihres Lieferanten

Kontaktpersonen
Adresse  Gerhard Muller OHG bt nien M 0010
Klausenberg 16
f h 52062 Aachen Kreditorenkonto 70010
Lieferanschrift
B | Bestelanschvift kopieren |
Kommunikation
Eirma | Gerhard Miller OHG |

Namg, Vorname | | | |

Rechnungsstellung

- | |
Zahlungskonditionen Ansprechpartner | | Im
Strafe, Nr. | Kausenberg | | 16 |
Bankverbindung PLZ, Ort [s20s2 /& [aachen |
Land | |
Bemerkung Lieferart <keme>—v

KundenNr. bei Lieferant | 10115

Festlegen der Lieferanschrift



2.1 Kreditorenbuchhaltung I

Im Feld , Lieferart“ wahlen Sie die bestimmte ,Lieferart | Lieferung frei Haus“ aus.
Geben Sie die Kundennummer 10115 im Feld ,,KundenNr.“ ein. Beim Lieferanten
wird oft im Angebot die Kundennummer angegeben und erleichtert sowohl bei
Zahlungen als auch bei Riicksendungen die Zuordnung. Klicken Sie nach der Ein-
gabe auf die Schaltflache ,Weiter".

> Kommunikation

Lieferanten neu anlegen X
. Kommunikation
ST Pflegen Sie Ti n und E-Mail Ihrer Ansp partner.
Kontaktpersonen
Adresse  Gerhard Muller OHG ficterwien e 70010
Klausenberg 16
52062 Aachen Kreditorenkonto 70010
Lieferanschrift

Ansprechpariner Bestellung

Rechnungsstellung

E-Mail Ig.muel\er@f_ﬂue\larﬂhg.de
Web [iwww. mueller-oha.de

Zahlungskonditionen
Ansprechpartner Lieferung

s i E— U E—

Bemerkung E-Mail I

Web I

Eingabe der Kommunikationsdaten

Im Feld ,Kommunikation“ geben Sie die Kommunikationsdaten vom Lieferanten
Gerhard Muller OHG ein. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,Weiter”

> Rechnungsstellung

Lieferanten neu anlegen X

Rechnungsstellung

Hetesieing Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungsstellung.
Kontaktpersonen

Adresse  Gerhard Muller OHG Lieferarten Nr 70010

Klausenberg 16
2062 Aachen Kreditorenkonto 70010
Lieferanschrift
Kommunikation Rabatt |— 9,99] o
Kreditrahmen 0,00 ER

Rechnungsstellung [ Enkaufspreise in Brutto Stewemummer ||

Steuerbare Umsdtze Steuerbefreiung | ‘

Zahlungskonditionen

Bankverbindung

Kreditorerkonto | 70010 _E"

Bemerkung .
Kostenstelle | <keine> vl
Kostentréger | <keine> v

Angaben zur Rechnungsstellung

StandardmaRig ist bei einer Neuanlage eines Lieferantenkontos die Einstellung
,Steuerbare Umsatze“ aktiviert.
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2. Belege erstellen, priifen und kontieren

|
Die Steuernummer auf der Rechnungsangabe weist den Lieferanten als Un-
ternehmer aus.
Die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer, kurz USt-1d-Nr. genannt, wird
nicht vom Finanzamt vergeben, sondern durch das Bundeszentralamt fiir
Steuern und dient dazu, sich innerhalb der Europadischen Union auszuwei-
sen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Weiter*.

> Zahlungskonditionen

Im nachsten Fenster werden die Zahlungsbedingungen definiert. Firma Gerhard
Miiller OHG bietet folgende Zahlungsbedingungen an: 14 Tage mit 2 % Skonto-
abzug und ein Zahlungsziel ohne Abzug von 30 Tagen. Ordnen Sie dem Lieferan-
ten die vereinbarte Zahlungsbedingung zu: In der Auswahlliste finden Sie die
vorhandene Zahlungsbedingung. Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag aus, und
dessen Werte werden inaktiv zu lhrer Information angezeigt. Die Angabe der
Zahlungsbedingungen wird benétigt, um die Zahlung rechtzeitig vorzunehmen.
Rechts neben der Auswabhlliste finden Sie ein Symbol, liber das Sie direkt in die
Verwaltung der Zahlungsbedingungen gelangen, um neue Konditionen zu erfas-
sen oder bereits vorhandene abzuandern.

Lieferanten neu anlegen *

Zahlungskonditionen

Bestell hrift
Sl Definieren Sie die Zahlungsbedingungen

Kontaktpersonen o
Adresse  Gerhard Miiller OHG Lieferanten Nr. 70010
Klausenberg 16
52062 Aachen Kreditorenkonto 70010
Lieferanschrift

Kommunikation Zahlungsbedingung | 14T, 2%, 30T. netto

Rechnungsstellung

Bankverbindung

Bemerkung

ohne Abzug '-30 | Tage mit Abzug ‘ 14_|Tage
mit Abzug jU 77|Tage

Text bei Rechnungen

Skonto [ 2,00] %
Skonto | 0,00 %

Text bei sonstigen Auftrégen

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto,
nnerhalb von 30 Tagen netto

Festlegen der Zahlungskonditionen

Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto,
innerhalb von 30 Tagen netto

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,Weiter*.



2.1 Kreditorenbuchhaltung I

> Bankverbindung
Im Fenster ,Bankverbindung" geben Sie (als Beispiel) die nachfolgende Bankver-
bindung ein:

Lieferanten neu anlegen >

Bankverbindung

Bestell hrift
e N Tragen Sie die Bankverbindung sowie die Zahlungsart lhres Lieferanten ein.
Kontaktpersonen
Adresse  Gerhard Miller OHG Lickcranten Nr 70010
Kausenberg 16
) 52062 Aachen Kreditorenkonto 70010
Lieferanschrift
IBAM DEOES 3905 0000 0000 0256 66 | | BLZ + Konto-Nr.
Kommunikation
BIC AACSDE33XXX
Rechnungsstellung Bark e

Zahlungskonditionen

R

Zahlungsart

Bemerkung
(] Einzugserméchtiqung

Festlegen der Bankverbindung

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter”

> Bemerkungen
Der Eintrag ,,Bemerkungen®ist fiir die Buchhaltung ohne Bedeutung und bietet
die Moglichkeit, Bemerkungen zum Lieferanten zu erfassen.
Speichern Sie die Neuerfassung der Stammdaten des Kreditors Gerhard Miller
OHG anschlieRend ab.

Kontenverwaltung X

Verwaltung ausblenden

Alle Kenten
P Sachkonten

Debitoren

Krediteren

Kontenverwaltung mit fertig angelegtem Kreditor

In der Kontenverwaltung ist nun unter ,Kreditoren“ ersichtlich, dass der Lieferant
Gerhard Miller OHG angelegt ist und ab sofort bebucht werden kann.
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2. Belege erstellen, priifen und kontieren I

2.2 Debitorenbuchhaltung

|
Debitor (lat. debere ,schulden®) ist der Begriff fiir den Schuldner aus Liefe-
rungen und Leistungen.
Die Debitorenbuchhaltung hat den Uberblick Gber die ausstehenden Zah-
lungen des Unternehmens. Sie verkorpert einen wichtigen Teilbereich der
Finanzbuchhaltung und steht fur die Erfassung von Transaktionen bzw. Ge-
schaftsfallen, die in Verbindung mit Debitoren (Kunden) stehen. Die Haupt-
aufgabe in der Debitorenbuchhaltung besteht folglich darin, Forderungen
zu erfassen.

Neben der reinen Erfassung von Forderungen gibt es noch weitere Aufgaben in der
Debitorenbuchhaltung. SchlieRlich werden Daten erfasst, die besonders flr das Fi-
nanz- bzw. Forderungsmanagement des Unternehmens von hoher Bedeutung
sind. Mithilfe der Daten aus der Debitorenbuchhaltung lasst sich z. B. die Liquiditat
planen. Somit liefert die Debitorenbuchhaltung wichtige Daten, die vor allem fir
die Unternehmensfiihrung im Handwerksbetrieb von hoher Bedeutung sind.
Gleichzeitig verkorpert die Debitorenbuchhaltung einen Teilbereich des sogenann-
ten Forderungsmanagements (Mahnwesen). Sollte sich beispielsweise ein Kunde
im Zahlungsverzug befinden, so wird diese Information von der Debitorenbuchhal-
tung entweder an das Mahnwesen weitergeleitet, oder die Aufgaben des Mahn-
wesens werden in der Debitorenbuchhaltung durchgefiihrt. Des Weiteren kénnen
mithilfe der Debitorenbuchhaltung wichtige Informationen lber einzelne Kunden
gewonnen werden. So lassen sich z. B. Riickschlisse auf die Zahlungsmoral be-
stimmter Kunden ziehen. Sollten entsprechende Anzeichen erkennbar sein, so be-
steht die Moglichkeit, friihzeitig zu reagieren und ggf. Lieferungen einzustellen,
um somit einen eventuell bevorstehenden Forderungsausfall zu begrenzen.

2.2.1 Debitor (Kunden) anlegen

Die Stammdatenanlage eines Kunden (Debitor) in Lexware entsteht mittels eines
Personenkontos, das bebucht werden kann.

Die Debitorenkonten liegen in der Regel im Bereich der Kontennummern von
10000 bis 69999.

2.2.2 Neues Debitorenkonto in Lexware erstellen

Wahlen Sie im MenUlpunkt ,Verwaltung“ die Funktion ,Kontenverwaltung® Im fol-
genden Dialog ,Kontenverwaltung® klicken Sie auf ,,Neu“

EEN Beispiel:

Erfassen Sie den Debitor ,,Skialpin Oberhofer GmbH, Bettina Oberhofer” mit
der Debitorennummer 10040.



2.2 Debitorenbuchhaltung I

Kentenassistent X

Vorlage

Varlage
oreos. Wihlen Sie hier die Kopiervorlage fiir das neue Konto aus.

Allgemein

Kopiervorlage

tesone ke
Eigenschaften = “

Debitaren “|
Auswertung Kontoart

Kentonummer

Anschrift

Worschlagswerte Neues Konto
KSt/KTr Kontonummer Kontoname Erw Bezeichnung

00000000
2

10040 ‘ | Skialpin Oberhofer | | Bettina Oberhofer |

< Zuriick Weiter > ] [ Abbrechen

Neuanlage eines Debitors

Klicken Sie unter ,Kategorie” auf den Dropdown-Pfeil und wahlen Sie den Eintrag
,Debitoren“ aus. Geben Sie im Feld ,Kontonummer® die Debitorennummer 10040,
im Feld ,Kontoname® den Namen Skialpin Oberhofer und im Feld ,Erweiterte Be-
zeichnung” den Namen Bettina Oberhofer ein. Klicken Sie anschlieRend auf die
Schaltflache ,Weiter”.

Kentenassistent x

Vorlage L
e Hier wird die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt.

o Allgemein

Kontonummer

Kontobezeichnung | Skialpin Oberhofer ‘

Erweiterte Bezeichnung | Bettina Oberhofer ‘

Kategorie |Deb|toren 4 ‘

Kontoart S

D Konto gesperrt

Festlegen der Kontonummer und -bezeichnung

Im zweiten Schritt werden die Kundendaten noch einmal angezeigt. Dabei kdnnen
sie erweitert werden. Soll ein Konto nicht mehr bebucht werden, kdnnen Sie es
Uber das Kontrollkdstchen ,Konto gesperrt“ sperren. Klicken Sie anschlieend auf
die Schaltflache ,Weiter”

Debitoren in
Lexware anlegen
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2. Belege erstellen, priifen und kontieren I

> Rechnungsanschrift
Zahlreiche Felder stehen zur Verfligung. Beachten Sie bei der Erfassung der Rech-
nungsanschrift, dass die Pflichtangaben Kundennummer, Kundenmatchcode
und Firma oder Name vorhanden sind.

Rechnungsanschrift erffassen b

F.unden Mr. 10040 Matchocode | Skialpin Oberhofer

Eitma | Skialpin Dberhofer |
Name | Dbethofer |
Warname |Bettina |
Zust | |
Arsprechpartner | | [&]
Shabe/Postfach | Badesesweg (N (11|
Pz 04 ]| Q) O Nessshang |
Land | Deutschland |
Telefon 1 1]

E-Mail []

Web

Lieferart Ckeine v

Ligferantentr. bei kd.

Hilfe: ﬂbernehmen Abbrechen |
Erfassen der Rechnungsanschrift

Werden Sie bei Ihren Kunden mit einer Lieferantennummer gefiihrt, kdnnen Sie
diese angeben. Klicken Sie auf ,Ubernehmen*®



2.2 Debitorenbuchhaltung I

Kunden neu anlegen X
s Anschriften

Arschriften L e £ 8

Geben Sie eine Rechnungsadresse und beliebig viele weitere Anschriften ein.
Kontaktpersonen

Adresse Skialpin Oberhofer (e 10040

Badeseeweg 11
Rechnungsstellung 87484 Nesselwang Debitorenkonto 10040
Zahlungskonditionen Kunden Nr. | 10040 Matchcode | Skialpin Oberhofer
Auch gesperrte Anschriften anzeigen #*1 B
Bankverbindung ] uch gespe = £ F Bp W AR
Telefonl E-Maill

Bemerkung

Erfassen verschiedener Lieferanschriften

Maochten Sie eine Anschrift schnell einsehen, klicken Sie auf das Symbol [0 in der
entsprechenden Zeile: Es erscheint ein kleines Fenster, in dem die wichtigsten In-
formationen zur markierten Adresse aufgefiihrt sind.

> Kontaktperson
Im Feld ,Kontaktperson® geben Sie die Kontaktdaten zum Kunden Skialpin Ober-
hofer ein. Klicken Sie anschlieend auf die Schaltflache ,Weiter”.

> Rechnungsstellung
Die Seite ,Rechnungsstellung” hat in erster Linie mit der Rechnungsstellung im
Programmmodul ,Lexware Warenwirtschaft pro“ zu tun. Fir die Buchhaltung
sind vor allen die USt.-Id-Nr. und die steuerbaren Umsatze von Bedeutung.

Kunden neu anlegen X

Rechnungsstellung

HeI Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungsstellung.

Kontaktpersonen
Adresse Skialpin Oberhofer e raaie 10040
Badeseeweg 11
= 87484 Nesselwang Debitorenkonto 10040
Rechnungsstellung
[iieferstopn: Preisgruppe 1_IT‘
Zahlungskonditionen E S
Rabatt [ 0,00[%
Bankverbindung [] Arbeitskosten getrennt ausweisen
Kreditiahmen | 0,00 |EUR
Bemerkung
[ steuerbare Umsatze Steuerbefreiung |
Kundengruppe | <keine> ~ |@
Vertreter E_<keme> ) ‘Eﬂ—‘ Branche |<keina> VH !___
Debitorenkonto :-IDE;(J Eﬂ
Kostenstelle | <keinex +| Kostenfrager | <ksine> ¥|
Hilfe zuick | [Weiter > | | Speichern | | Abbrechen |

Festlegen der Angaben zur Rechnungsstellung
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.Belege erstellen, priifen und kontieren I

v

Steuerbare Umsitze

Das Kontrollhdkchen ,Steuerbare Umsatze” ist bereits vorbelegt und besagt,
dass Rechnungen an diesen Kunden mit Umsatzsteuer ausgewiesen werden. Es
muss entfernt werden, wenn der Kunde steuerfreie Rechnungen erhalt. Dies
trifft vor allem zu, wenn der Firmenkunde im Ausland angesiedelt ist.

Innerhalb der EU muss zusatzlich die USt.-ID-Nummer angegeben werden.

v

Steuerbefreiung

Wenn Sie eine steuerfreie Rechnung buchen, muss der Grund der Steuerbefrei-
ung auf dem Rechnungsdokument vermerkt sein. Handelt es sich um einen Auf-
trag an einen EG-Kunden, muss grundsatzlich der Vermerk ,Innergemeinschaft-
liche Lieferung” aufgedruckt sein. Bei Auftragen an einen steuerfreien Kunden
auBerhalb der EG muss , Ausfuhrlieferung” als Grund angegeben sein.

Sofern lhnen die USt.-Id-Nr. lhres Kunden vorliegt, ist es grundsatzlich zu
empfehlen, diese in den Kundendaten zu erfassen. Der Gesetzgeber ver-
pflichtet Sie z. B. dazu, bei allen Gutschriften die Steuernummer oder USt.-
ID-Nr. des Empfangers anzugeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter”

> Zahlungskonditionen
StandardmaRig sind im Programm bereits zwei Zahlungskonditionen vorgege-
ben. Sie kdnnen dem jeweiligen Kunden zugewiesen werden. Uber die Schaltfla-
che konnen Sie die Zahlungsbedingungen einsehen und diese ggf. andern.

Neue Zahlungskondition anlegen

Geben Sie uber die Schaltflache ,Neu“ eine neue Zahlungsbedingung ein.

Zahlungsbedingung - Eingabe X

Bezeichnung  [32%5Sk10Tg 30 Tg

(®) Zahlungsziel nach Tagen

Zahlungsbedingungen

30| Tage Zahlungsziel

; 300 % Skonta bei Zahlung innerhalb van 10: Tagen

0,00 % Skonto bei Zahlung innerhalb von [ 0| Tagen

Eingabe einer neuen Zahlungsbedingung

Klicken Sie auf,,SchlieRen“und weisen Sie dem Kunden Skialpin Oberhofer die neu
angelegte Zahlungsbedingung zu. Gehen Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Weiter”.



2.3 Kassenbuchfiihrung I

> Bankverbindung
Die Bankverbindung ist nur zu erfassen, wenn lhnen die Erteilung einer Einzugs-
ermachtigung und ein SEPA-Lastschriftmandat vom Kunden vorliegt.

v

Mahnungen zulassen

StandardmaRig ist bei der Anlage eines neuen Kunden das Kontrollkastchen
»~Mahnungen zulassen“ aktiviert. Méchten Sie aus bestimmen Griinden einem
Kunden im spateren Mahnlauf keine Mahnung zukommen lassen, deaktivieren
Sie dieses Hakchen. Mit dieser Einstellung werden noch nicht bezahlte Rechnun-
gen in den nachsten Mahnlauf nicht mit aufgenommen.

v

Zahlungsart
Wahlen Sie im Auswahlfeld ,Zahlungsart” die Zahlungsart ,Uberweisen” aus
und klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter®

v

Bemerkung
Der Eintrag ,,Bemerkungen® ist fiir die Buchhaltung ohne Bedeutung und bietet
die Moglichkeit, Bemerkungen zum Kunden zu erfassen.

Speichern Sie die Neuerfassung der Stammdaten des Kunden Skialpin Oberho-
fer. Bestatigen Sie die nachste Meldung mit ,Ja“ wenn der Matchcode in die Kon-
tenbezeichnung tibernommen werden soll.

Klicken Sie im Kontenassistent ,Speichern® Die Neuerfassung des Kunden ist
nun abgeschlossen.

Kontenverwaltung X
Verwaltung ausblenden

[ [ [ we |
P} Sachkonten E. Skialpin Oberhafer

Kreditoren

Kontenverwaltung mit fertig angelegtem Debitor

In der Kontenverwaltung sehen Sie auf dem Eintrag ,Debitoren®, dass der Kunde
Skialpin Oberhofer angelegt ist. Der Kunde kann damit ab sofort bebucht werden.

2.3 Kassenbuchfiihrung

|
Das Kassenbuch ist als wichtiges Grundbuch der Buchflihrung auch aus ~ Kassenbuch-
steuerlichen Griinden zu fiihren. Unter Beriicksichtigung des Bargeldbe-  flihrung
standes am Beginn eines Tages wird im Kassenbuch durch Aufaddieren und
Saldieren der Kasseneinnahmen und -ausgaben der jeweilige Kassenbe-
stand nachgewiesen. Dabei ist auch eine summarische Ermittlung moglich.
Der Inhalt des Kassenbuches muss mit dem Kassenkonto des Hauptbuches
ubereinstimmen.
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