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SPECTRUM-RMS 
  

Belege einfach digital erfassen 
  
Herzlich willkommen in der Hilfeabteilung von SPECTRUM-RMS. Im Folgenden erläutern wir 
Ihnen kurz die Basisfunktionen der Software. Nachfolgend eine erste Übersicht über die 
Funktionselemente, die Ihnen direkt nach dem Öffnen von SPECTRUM-RMS zur Verfügung 
stehen. SPECTRUM-RMS vereinfacht mit einer intuitiven (selbsterklärend) Oberfläche zur 
digitalen Belegerfasung den Prozess der Bearbeitung Ihrer Belege innerhalb des 
Erfassungsprozesses in Ihrem Unternehmen. 
  
Digitale Belegbearbeitung in 3 Schritten. Scannen der Belege, Belegdaten kontrollieren und 
direkt online an Ihren Berater übermitteln. 
  
Jetzt die Belegnummer noch auf den Beleg notieren und chronologisch ablegen. Fertig! Jetzt 
brauchen Sie Ihren Beleg nur noch für eventuelle Prüfungen. Sofort nach der Erfassung 
steht Ihnen eine jeweils aktuelle OP-Liste für Kunden (Debitoren) und Lieferanten 
(Kreditoren) zur Verfügung. Nie mehr Aktenordner durchsuchen, alles stets im Blick. Eine 
Kurzüberischt Ihrer Verbindlichkeiten und Aussenstände erhalten Sie im Cockpit. 
  
Kasse und Bank haben Sie immer im Blick. SPECTRUM-RMS stellt Ihnen Ihre Bankposten 
jeweils aktuell zur Verfügung. Posten anklicken und SPECTRUM-RMS sucht automatisch 
den passenden Debitoren- oder Kreditorenbeleg. Speichern und fertig, Ihr Beleg ist 
verabeitet! 
  
Sie möchten digitale Belegbearbeitung noch komfortabler erleben?  SPECTRUM-RMS 
Erfassungsdienst heißt die Lösung! Belege einscannen, an den Erfassungsdienst versenden 
und fertig! Sie könnnen sich bequem zurücklehnen, während unsere Mitarbeiter 
im  Fibudata-Servicecenter Ihre Belege überprüfen und anschließend direkt in Ihr 
SPECTRUM-RMS-Konto zurückgeben. Einfacher geht es nicht! 
 
 

Inhalt von SPECTRUM-RMS 

Hardware und Systemvoraussetzungen  

Installation  

Version Historie  

Schnittstellen  

Start  

Kontierung bzw. Beratermodul  

Lernassistent  

In FIBU exportieren  

Berater Talk  

Archiv  

Lexware Schnittstelle  

Optionen  

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/hardware_und_systemvoraussetzungen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/installation_1.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/version_historie.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/schnittstellen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/start.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/kontierung_bzw__beratermodul.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/lernassistent.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/in_fibu_exportieren.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berater_talk.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/archiv.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/lexware_schnittstelle.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/optionen.htm
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Hardware und Systemvoraussetzungen 
  

Folgende Details sollten vor der Installation des Programmes geklärt sein: 
  
- Welchen Prozessortyp verwende ich in meinem PC? 
Wir empfehlen für einen reibungslosen Betrieb der Software mindestens einen Dual Core 
Prozessor (AMD oder Intel). 
  
- Wie viel Arbeitsspeicher steht mir zur Verfügung? 
Bei heutigen Systemkonfigurationen unter Windows 7, 8 oder 10 empfehlen wir min. 2 GB 
Arbeitsspeicher. 
  
- Wie viel Festplattenspeicher habe ich noch zur Verfügung? 
Für die Installation werden ca. 400 MB freier Festplattenspeicher benötigt. 
  
- Welches Betriebssystem benutze ich? Benötige ich ein Update / Service Pack? 
Windows 7 wird in der 32Bit sowie in der 64Bit Version voll unterstützt.  
Windows Server 2008 wird in der 32Bit sowie in der 64Bit Version unterstützt.  
Wir empfehlen Ihr System immer auf dem neusten Stand zu halten. 
Notwendig für die Installation ist mindestens die net.framework Version 4.5 
  
Apple MAC OS X  -  SPECTRUM-RMS kann auf nativem Mac OS X nicht installiert werden. 
Sie können jedoch auf einen Apple Rechner mit Dual-Boot (Apple Boot Camp) oder in eine 
Virtualisierungssoftware (Parallels Desktop oder VMware Fusion) SPECTRUM-RMS 
installieren. Bitte beachten Sie: Es gelten hierfür die oben empfohlenen Voraussetzungen für 
das Windows Betriebssystem. 
  
- Habe ich die nötigen Installationsrechte? 
Für die Installation der Software werden Administrationsrechte benötigt, da bestimmte 
Dateien in die Windows Registrierung eingetragen werden müssen. 
Vergewissern Sie sich also, dass Sie die nötigen Rechte haben. 
  
- Habe ich eine Internetverbindung? Wie schnell ist diese? 
Eine Internetverbindung ist Grundvorraussetzung für den Betrieb unseres Produktes, es wird 
eine stabile Internetleitung benötigt. 
Hier gilt je schneller, desto besser, jedoch mindestens DSL 1500. 
  
- Welchen Scanner verwende ich? 
Für die direkte Nutzung des Programms ist es zwingend erforderlich, dass der 
angeschlossene Scanner mit einem Twaintreiber arbeitet. 
Andere Scannertreiber werden von unserem Produkt nicht unterstützt.  
Bitte beachten Sie, dass Multifunktionsgeräte (Scanner, Drucker, Faxgeräte) Fehlfunktionen 
hervorrufen können, daher empfehlen wir reine Dokumentenscanner, die per USB direkt an 
Ihren Computer angeschlossen sind.  
  
- Habe ich einen Virenscanner oder eine Firewall installiert? 
Da unser Produkt laufend mit dem Internet kommuniziert, muss gewährleistet sein, dass 
Daten zu Ihrem PC und weg von Ihrem PC gesendet werden können. 
Richten Sie die SPECTRUM-RMS Software in Ihrem Virenscanner als Ausnahme ein, um 
einen reibungslosen Betrieb zu gewährleiten. 
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- Muss ich sonst noch Dinge beachten? 
Die Auflösung des Monitors sollte in der Höhe mindestens 1000px haben, da sonst einige 
Listen nicht passend dargestellt werden können. 
Wir empfehlen der Einsatz von mindestens 26" Monitoren mit einer Auflösung von 1.920 x 
1.080 Pixeln. 
  
Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrem Servicepartner ob alle Punkte bei Ihnen erfüllt werden 

oder ob ein Ausbau in Ihrer IT-Infrastruktur notwendig ist. Auf Wunsch empfehlen wir Ihnen 

ein IT-Servicepartner. 
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Installation 
  

 Im folgendem Abschnitt erklären wir Ihnen wie Sie unser Produkt installieren. 
  

Die Installation ist selbsterklärend und von jedem ohne EDV Kenntnisse durchzuführen. 
  

  

Inhalt von Installation 

Installation  

OCR Lizenz einspielen  

Nach der Installation 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/installation_2.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/ocr_lizenz_einspielen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/nach_der_installation.htm
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Installation 
  
Um die Installation zu beginnen ist es notwendig eine Datei aus dem Internet herunter zu 
laden. Dazu gehen Sie bitte auf die Internetseite www.spectrum-news.de und unter Produkte 
---> SPECTRUM-RMS finden Sie entspr. Downloadlinks. 
 
Je nachdem welchen Browser Sie nutzen, kann sich der Downloadvorgang unterscheiden. 
Speichern Sie die Datei zunächst auf Ihrem Computer. 
  

 
  
Der Download dauert nicht lange, da es sich nur um eine kleine Installationsdatei handelt 
(der übrige Download erfolgt bei der Installation automatisch). 
  
Nach Abschluss des Downloads wechseln Sie bitte in den Ordner in dem die Datei 
"setup.exe" abgelegt wurde. Von dort aus starten Sie die Installation durch einen Doppelklick 
auf die Datei: 
  
Im nächsten Dialogfenster können Sie Ihre Sprache auswählen. 
  
Das nächste Fenster bestätigen Sie bitte mit weiter, außer Sie möchten den 
Installationsprozess beenden, dann können Sie dies mit abbrechen tun. 
  
Die nächsten Felder sind bereits vordefiniert. Der Installationspfad muss unter Umständen 
individuell angepasst werden. 
  
Im letzten Fenster bekommen Sie noch einmal eine kurze Zusammenfassung über die 
Programmteile, die installiert werden und an welchem Ort dies geschieht. Mit einem Klick auf 
"Installieren" startet der eigentliche Installationsprozess. 
  
Mit der Installation des ABBYY Lizensierungsdienstes ist die erste Etappe der Installation 
fertig. 
  
Im Abschluss der Installation sucht das Installationsprogram auf dem Updateserver ob neue 
Updates vorhanden sind. Sollten neue Updates vorhanden sein, bestätigen Sie den 
Updatevorgang, um die Updates zu installieren. 
  
Sobald das aktuellste Update heruntergeladen und installiert wurde, ist der Vorgang 
abgeschlossen und SPECTRUM-RMS ist fertig auf Ihrem Computer installiert. 
  
Beachten Sie bitte, dass Sie bei Scanarbeitsplätzen jetzt noch die OCR-Lizenz über den 

Lizenzmanager aktivieren müssen, damit die OCR-Funktion gegeben ist. 

  

http://www.spectrum-news.de/
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OCR Lizenz einspielen 
  
Um Belege zu erfassen und die enthaltenen Daten automatisch einlesen zu können, 
verwendet SPECTRUM-RMS eine OCR Software von Abbyy, mit welcher die Dokumente 
ausgelesen werden (Texterkennung). Dabei handelt es sich um eine Fremdsoftware, die bei 
der Installation mitinstalliert wird. Um diese nutzen zu können muss ein Lizenzschlüssel 
eingespielt werden. Sollten Sie noch keinen Schlüssel erhalten haben, wenden Sie sich bitte 
an Ihren Steuerberater oder unseren Support. 
  
Zum Aktivieren der OCR Lizenz starten Sie bitte den OCR Lizenz Manager über Start -> Alle 
Programme -> SPECTRUM-RMS -> OCR Lizenz Manager. 
  
Hier finden Sie den OCR-Lizenz-Manager unter Windows 10: 
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Nach dem Start des Programms klicken Sie bitte auf "Activate License". 
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Tragen Sie nun im nächsten Fenster den erhaltenen Lizenzschlüssel ein. 
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Nach der Eingabe des Schlüssels klicken Sie auf "Next". 
Im nächsten Fenster wählen Sie die Methode zur Aktivierung der Lizenz. Wählen Sie bitte 
"via the Internet" und klicken dann auf "Next". 
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Klicken Sie im nächsten Fenster erneut auf "Next", um die Aktivierung zu starten. 
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War die Aktivierung erfolgreich, erhalten Sie im nächsten Fenster oben die Meldung 
"Activation succeeded". 
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War der Vorgang erfolgreich wird Ihnen nun die eingetragene Lizenznummer mit einem 
grünen Button angezeigt. Das Programm können Sie nun schließen. 
  

 
  

 

Bitte beachten Sie! 
  
Bei einer Installation auf einem virtuellen PC oder einem Terminal Server muss  
die entsprechende OCR Lizenz für einen virtuellen Rechner ausgelegt sein. 
Diese können Sie im Voraus bei uns bestellen.  
  
Es kann außerdem jede OCR-Lizenz immer nur auf einem Computer aktiviert sein.  
Sollten Sie Ihren Computer durch einen anderen austauschen, deaktivieren Sie  
Ihre Lizenz auf dem "alten" Gerät, sichern sich diese und aktivieren Sie dann auf  
dem "neuen" Gerät erneut wie oben beschrieben.  
Dieser Vorgang ist begrenzt und sollte nur wenn wirklich nötig durchgeführt  
werden. 
 
 

Inhalt von OCR Lizenz einspielen 

OCR Lizenz prüfen  

OCR Lizenz umziehen 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/ocr_lizenz_prufen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/ocr_lizenz_umziehen.htm


- 14 - 
 

OCR Lizenz prüfen 
  
Sollten Sie während der Bearbeitung feststellen, dass Ihre Belege nicht mehr gelesen 
werden, so prüfen Sie bitte als Erstes, ob die Funktion aus Versehen ausgeschaltet wurde. 
Sie erkennen dies daran, dass das Auge in der unteren Menüleiste nicht weiß ist. 
  

 
  
Sollte das Auge nicht weiß sein, ist die OCR Lizenz entweder deaktiviert (aktiveren mit 
einem Klick auf das Auge), keine OCR Lizenz eingespielt oder das Volumen für den 
aktuellen Monat aufgebraucht.  
  
  



- 15 - 
 

Unter Optionen/OCR-Einstellungen können Sie prüfen, ob eine OCR-Lizenz hinterlegt ist 
oder Ihr verfügbares Volumen für den aktuellen Monat einsehen. 
In diesem Fall ist zu prüfen, ob sich Ihr Belegaufkommen dauerhaft erhöht und Sie eine 
Lizenz mit einem größeren Volumen erwerben möchten. 
  

 
  

 
  

 

Bitte beachten Sie! 
  
Sollten Sie im Laufe des Monats das Systemdatum Ihres Computers ändern wird  
Ihr verfügbares Volumen für diesen Monat auf „0“ gesetzt. 
Dies ist ein Schutzmechanismus des Anbieters ABBY, um Missbrauch der OCR- 
Lizenz vorzubeugen. In diesem Fall kann die OCR-Lizenz kostenpflichtig über uns  
bei ABBYY freigeschaltet werden oder Sie bearbeiten für den restlichen Monat  
die Belege manuell. 
 

  

Bitte beachten Sie! 
  
Der Fall: "Keine OCR Lizenz" kann auch entstehen wenn der Dienst  
"Abbyy SDK 10 Licensing Service" nicht gestartet ist! 
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OCR Lizenz umziehen 
  
Wenn Sie Ihren Arbeitsplatz wechseln und nun an einem anderen PC in SPECTRUM-RMS 
arbeiten möchten, sollten Sie Ihre OCR-Lizenz vorher an dem alten PC deaktivieren um 
diese an Ihrem neuen PC zu aktivieren. 
Nur so können Sie diese Lizenz weiter nutzen. 
  
Zum Deaktivieren der OCR Lizenz starten Sie bitte den OCR Lizenz Manager über Start -> 
Alle Programme -> SPECTRUM-RMS -> OCR Lizenz Manager 
  
Hier finden Sie den Lizenz-Manager unter Windows 10: 
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Nach dem Start des Programms notieren Sie sich bitte die eingetragene Lizenz. 
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Anschließend klicken Sie die Lizenz mit der rechten Maustaste an und klicken dort auf 
"Deactivate". 
  

 
  
Die Lizenz ist nun auf diesem Computer deaktiviert und kann auf Ihrem neuen Computer 
aktiviert werden. 
  
Dieser Vorgang ist nur begrenzt möglich. Führen Sie ihn also nur durch, wenn es wirklich 

nötig ist. 
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Nach der Installation 
  
Scanner 
  
Ist Ihr Scanner korrekt an Ihrem PC angeschlossen und installiert, wird dieser von 
SPECTRUM-RMS automatisch erkannt und beim ersten Start von SPECTRUM-RMS zur 
Nutzung vorgeschlagen. 
Bitte beachten Sie, dass Ihr Scanner eine Twain-Schnittstelle benötigt, um von SPECTRUM-
RMS erkannt zu werden.  
  
Beim ersten Start von SPECTRUM-RMS markieren Sie den Eintrag des von Ihnen 
verwendeten Scanners und speichern diese Einstellung. Wenn Sie den verwendeten 
Scanner wechseln möchten, wechseln Sie in den Bereich "Optionen"(1) -> 
"Scannereinstellungen"(2) und gehen wie folgt vor: 
  
1. Öffnen Sie die Scannerauswahl über den Scannerbutton (3) unten rechts. 
2. Wählen Sie aus der Liste der erkannten Geräte (4) Ihren Scanner aus. 
3. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit "OK" (5). 
4. Speichern Sie Ihre Einstellungen über die Speicherdiskette (6) ab. 
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Firewall/Virenscanner 
  
Verschiedene Virenscanner beinhalten Programmblocker, die externe Programme daraufhin 
überwachen, ob sie ungewünscht eine Internetverbindung aufnehmen. SPECTRUM-RMS 
kann durch Ihr Anti-Viren-System als eine solche Software erkannt werden, da dauerhaft 
relevante Daten zwischen dem Rechenzentrum und Ihrem Computer augetauscht werden. 
Sollten Sie Probleme beim Starten, Bearbeiten Ihrer Belege oder anderen Vorgängen haben, 
sodass diese nicht einwandfrei funktionieren, kann Ihr Anti-Viren-System das Problem 
verursachen. Sie müssen SPECTRUM-RMS dann als Ausnahme in Ihrem Anti-Viren-System 
hinzufügen, sodass keine weiteren Prüfungen erfolgen. Manche Systeme deinstallieren 
sogar wesentliche Bestandteile ohne weitere Rückfrage. Sollte dies durch Ihr System 
passiert sein, richten Sie in jedem Fall eine entsprechende Ausnahme vor der Neuinstallation 
ein. 
  
Hier finden Sie die Einrichtung der Ausnahmen für SPECTRUM-RMS für die gängisten 
Virenscanner.  
Wir bitte um Verständnis das wir hier nicht die Einstellungen aller auf der Markt befindliche 
Virenscanner Programmen darstellen können. Die Anleitung sollte als Leitfaden gelten, für 
weitere Einstellungen fragen Sie Ihren IT-Dienstleiter. 
Wir bitten um Verständnis, dass unsere Supportmitarbeiter, aus Sicherheitsgründen diese 
Einstellungen nicht vornehmen dürfen.  
  
Kaspersky: 
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Trend Micro 
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Version Historie 
  
Version 2.100.3.62 (ab 17.06.2019) 
  
Allgemeine Informationen:  
  
Unternehmen müssen ab September 2019 im elektronischen Zahlungsverkehr neue 
Pflichten beachten. Das Gesetz zur Umsetzung der 2. Zahlungsdiensterichtlinie (Payment 
Services Directive 2 - PSD2) soll moderne Bezahlsysteme sicherer machen sowie den 
Daten- und Verbraucherschutz stärken. 
Grundvoraussetzung für die PSD2 ist die Windows net.Framework 4.7.2 Komponente, die 
auf Ihren Rechner / Servern aktualisiert werden muss. 
  
Allgemeine Neuigkeiten Mandanten bzw Berater Bereich: 
  
- Payment Services Directive 2 - PSD2 - Mit diesem Update werden heute bereits die ersten 
Vorbereitungsmaßnahmen hierzu umgesetzt 
  
- Aktualisierung der Bankleitzahlen-Datei der Deutscher Bundesbank. 
Die Datei ist in SPECTRUM-RMS für mehrere Abläufe notwendig. Die BLZ-Datei wird unter 
anderen für die korrekte Berechnung der IBAN benötigt. Zudem sind in dieser Datei alle 
Aktualisierungen und Löschungen enthalten, die von der Deutschen Bundesbank 
durchgeführt wurden. 
  
- Diverse Bug-Fixes 
  
Neuerungen Berater Bereich: 
  
- Erweiterung Lernassistenten: Buchungsmonat über Mandanten Vorgabe einlernen 
  
  
Version 2.100.3.50 (ab 08.05.2019) 
  
Neuigkeiten Mandanten Bereich:  
  
- In der neuen Version gibt es in der ZV ein neues Fly-Out für die Notizen. Beim Klick auf das 
"i"-Symbol wird das FlyOut auf der rechten Seite gestartet. In diesem Notizfeld werden die 
Notizen, die der Berater an die Rechnung gemacht hat dem Mandanten mitgegeben (oder 
aber für die Mandanten intern).  
- Die Funktion "wiederkehrende Rechnungen" ist ab jetzt eine standartisierte Funktion in 
SPECTRUM-RMS und muss nicht mehr über den Expertenmodus ein- bzw. ausgeschaltet 
werden. 
- Anhänge aus einer E-Mail aus Outlook können nun direkt in SPECTRUM-RMS via Drag & 
Drop imprtiert werden. 
- Sie haben nun die Möglichkeit, die Mails aus SPECTRUM-RMS an mehrere E-Mail 
Adressen zu senden. Sie müssen hierfür in den Stammdaten die zwei Adressen mit einem 
Semikolon getrennt eingeben. 
- Anhänge aus einer Mail aus Outlook direkt via Drag & Drop in SPECTRUM-RMS 
importieren 
Zur Mandanten Handbuch bitte hier klicken 
  
  
Korrekturen Beraterbereich:  
  
- Angaben Wirtschaftsjahr in den Export DATEV Vorläufe wurde korrigiert.  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/buchungsmonat_uber_mandanten_vorgabe_einlernen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/version_historie.htm?ms=AAAAAA%3D%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
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Version 2.100.2.63 (ab 16.10.2018) 
  
- Ihr Mandant hat die Möglichkeit Ihnen unter dem T-Konten Symbol mitzuteillen, dass das 

Einpflegen der Belege und die Bankbearbeitung für einen bestimmten Monat, Quartal oder 

Jahr fertig ist und Sie die Buchhaltung anfangen bzw. fertigstellen können. Zur Beschreibung 

hier klicken 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/freigabe_buchhaltung_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/freigabe_buchhaltung_.htm
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Schnittstellen 
FIBU-SCAN = SPECTRUM-RMS 
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Start 
  

SPECTRUM-RMS wird über das gleichlautende Programmsymbol auf dem Desktop mit 
einem Doppelklick gestartet. 
  
Folgende Informationen werden in der Mandantenauswahlmaske gezeigt: 
  

Kurzbezeichnung  =  der Firmenname Ihrer in SPECTRUM-RMS angelegten Mandanten 

Nummer  =  SPECTRUM-RMS Mandanten Nummer 

Belege  =  Anzahl der in SPECTRUM-RMS noch nicht gebuchten Positionen  
(über alle Belegkreise) 

Schlosssymbol  =  Hier ist für den Login in den Mandanten ein Kennwort eingerichtet  
worden 

Freigabe   =  Anzeige der freigegebenen Monat für die Buchhaltung (Format MM/JJ)  
Siehe Beschreibung  

Kürzel  =  Kürzel der Mitarbeiters, dem der Mandant für die Bearbeitung zugeordnet  
ist. Angabe ist nicht notwendig - Siehe Beschreibung. 

  
  

 
   
1. Über das Suchfeld (Volltextsuche) können Sie die Liste nach Mandantenbezeichnungen 
filtern. 
  
2. Geben Sie hier Ihren Kürzel an, um nur Ihre zugeordnete Mandanten zu sehen. Die 
Angabe ist nicht notwendig und dient lediglich dazu die Liste nach Mandanten für den 
jeweiligen Mitarbeiter zu filtern. 
  
3. Mit OK starten Sie SPECTRUM-RMS in dem Bestand des ausgewählten Mandanten.  
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/freigabe_buchhaltung_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/freigabe_buchhaltung_.htm
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4. Mit einem Klick auf den Button Verwaltung starten Sie die Mandantenverwaltung. Hier 
können Sie neue Mandanten anlegen oder die gespeicherten Daten eines bestehenden 
Mandanten ändern.  
  
  
      
  
  

Inhalt von Start 

Mandantenverwaltung  

Freigabe Buchhaltung   

Zugriff auf einzelne Mandanten regeln  

Einstellungen nach der Mandanteneinrichtung 
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/mandantenverwaltung.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/freigabe_buchhaltung_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/zugriff_auf_einzelne_mandanten_regeln.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/einstellungen_nach_der_mandanteneinrichtung.htm
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Mandantenverwaltung 
  

In der Mandantenverwaltung haben Sie die Möglichkeit neue Mandanten anzulegen, 
bestehende Mandanten zu löschen und die Zugangsdaten zu ändern. 
  
Im oberen Bereich erhalten Sie einen Überblick über alle bereits bestehenden Mandanten. 
  

 
  
Mit der Option „+ Mandant“ haben Sie die Möglichkeit einen neuen Mandanten anzulegen 
und bestättigen Sie die Hinweismeldung mit JA.  
  

 
  
Im Fenster unter der Kurzbezeichnung erscheint NEU 16.02.2018 14... 
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Durch Doppelklick wird der Feldinhalt markiert und ein neuer Name kann vergeben werden, 
z.B. MUSTER 123. 
Geben Sie in das Feld E-Mail eine gültige E-Mailadresse Ihres Mandanten ein. Diese 
Mailadresse wird unter anderem für die direkte Kommunikation über den Mandantentalk 
genutzt.   
  

 

      
In diesem Bereich können Sie die Zugangsdaten – Passwort  
  

 
  
In diesem Bereich vergeben Sie die eMail Adresse(5).  
Für bestimmte Finanzbuchhaltungssoftware (DATEV, HMD...) wird die Angabe des Berater- 
und Mandanten-Nr. und ein abweichendes Wirtschaftsjahr (Format JJJJMMTT) notwendig. 
Einfach Doppelklick unter den Bereich E_Mail, Berater-Nr., Mandanten-Nr. DATEV WJ 
Gewünschte Information einfügen und rechts unten mittels Diskettensymbol abspeichern 
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Mit dem Button "Mustermandant zurücksetzten" können Sie Ihren Mustermandanten in der 
Ursprungzustand zurücksetzen um Präsentationen an Ihrer Mandanten oder eventuelle 
Tests durchzuführen.  
      
Mittels der Buttons Login Admin und Pin Setzten können sie den individuellen Zugriff auf 
einzelne Mandaten über ein Kennwort regeln - hier klicken zur weiterführende Beschreibung.  
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Freigabe Buchhaltung  
  

Ihr Mandant hat die Möglichkeit Ihnen unter dem T-Konten Symbol mitzuteillen, dass das 
Einpflegen der Belege und die Bankbearbeitung für einen bestimmten Monat, Quartal oder 
Jahr fertig ist und Sie die Buchhaltung anfangen bzw. fertigstellen können.  
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In Ihrem SPECTRUM-RMS Startfenster sehen Sie jetzt die von Ihrem Mandanten 
freigegebene Buchhaltung. Ihr Mandant hat in diesem Fall den Monat Juni freigegeben und 
Sie erhalten in dem Feld "Freigabe" den Eintrag 30.06.2018 als Hinweis.  
  

   
  
Sie können auch Ihr Kürzel eingeben um nur die Mandanten anzuzeigen, die Sie bearbeiten. 
Wenn Sie das Kürzel wieder löschen, wird Ihnen Ihr kompletter Mandantenbestand 
angezeigt.  
  
Die Einrichtung dieser beiden Funktionen können Sie in den Optionen unter den allgemeine 
Einstellungen durchführen:  
  
1. Kürzel für den Bearbeiter beim Steuerberater - Somit werden in der 
Mandantenauswahlliste nur die Mandanten die das Kürzel haben angezeigt.  
2. Buchhaltungstyp - Hier legen Sie fest, ob die Buchhaltung monatlich, quartalsweise oder 
jährlich von Ihrem Mandanten bearbeitet wird. 
  



- 33 - 
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Zugriff auf einzelne Mandanten regeln 
  

Über diese Funktion können sie einen Passwortgeschützten Zugriff auf einzelne 
Mandatsbearbeitungen einrichten. 
 
Öffnen Sie die Mandantenverwaltung. 
  
 

 
  
Klicken Sie auf den Button "Pin setzen" und geben Sie im neuen Fenster ein Kennwort ein, 
wiederholen diese darunter und klicken anschließend auf "OK". 
  

 
  
Sie haben nun das Admin-Kennwort definiert, mit welchem Sie den Zugriff auf einzelne 
Mandanten mit einem Kennwort schützen können. 
Sichern Sie sich dieses Kennwort an einem sicheren Ort, da es von Ihnen nicht 
zurückgesetzt werden kann! 
  
Klicken Sie nun auf die Schaltfläche "Login Admin", um sich als Admin anzumelden. 
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Sie haben nun die Möglichkeit ein Kennwort für jeden Mandanten zu setzen. Dies bietet 
Ihnen die Möglichkeit, dass nur Personen, die über dieses Kennwort verfügen, Zugriff auf 
diesen Mandanten erhalten. 
Über das Augen-Symbol können Sie bereits gespeicherte Kennwörter sichtbar machen, um 
diese unter Umständen nicht neu setzen zu müssen. 
Mit dem Speichern Button speichern Sie die Einträge und schließen dann das 
Verwaltungsfenster.  
  
In der Mandantenauswahlmaske sind jetzt die Passwortgeschützte Mandanten an dem 

kleinen Schlosssymbol zu erkennen. Die Bearbeitung dieser Mandanten kann nur nach der 

Eingabe des Berater-Passwortes erfolgen. 
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Einstellungen nach der Mandanteneinrichtung 
  
Erste Schritte  
  
1. Importieren Sie die Stammdaten (Debitoren und Kreditoren). Der Import der 
Stammdaten wird hier beschrieben. 
  
Beim Speichern einer Rechnung eines neuen Kunden/Lieferanten vergibt SPECTRUM-RMS 
automatisch eine Fibu-Nummer. 
Dies ist die Debitoren- bzw. Kreditorennummer, unter der die Daten später in Ihrer 
Finanzbuchhaltung abgelegt sind. 
  
Die Fibu-Nummern werden fortlaufend angelegt. 
Jede Fibu-Nummer wird nur ein einziges Mal vergeben, auch im Falle, dass Sie einen 
Kunden/Lieferanten löschen. 
  
Sie können die von SPECTRUM-RMS vergebenen Fibu-Nummern jederzeit im 
Stammdatensatz des Kunden/Lieferanten ändern. 
  

 

Bitte beachten Sie! 
  
Dies hat Auswirkungen auf Ihr Finanzbuchhaltungsprogramm. Wenn Sie mit  
einem Steuerberater/ Buchhaltungsbüro zusammenarbeiten, sollten diese  
Änderungen unbedingt im Vorfeld besprochen werden. 

  
Wir empfehlen daher folgende Schritte vor der ersten Belegbearbeitung vorzunehmen, wenn 
Sie z.B. mit einem Steuerberater/Buchhaltungsbüro 
zusammenarbeiten bzw. die Daten Ihrer bestehenden Finanzbuchhaltung übernehmen 
möchten. 
  
2. Importieren Sie die OP-Listen Ihrer Kunden und Lieferanten - Fragen Sie hierfür Ihr 
Steuerberater. Der OPOS Import wird hier beschrieben. 
  
3. Richten Sie Ihren Bankkontakt für den Online Zugriff auf Ihre Kontoumsäzte ein. Die 

Einrichtung des Bankkontakts wird hier beschrieben. 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/import_stammdaten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/import_ar_per___csv_datei.htm?ms=AgAAAEA%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bank.htm
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Kontierung bzw. Beratermodul 
  
Nachdem Sie in der Mandantenauswahl einen Mandaten ausgewählt und das Programm 
gestartet haben, wechseln Sie zuerst in den Reiter "Berater" (1). 
  

 
  
Das Kontierungstool ist, wie in der Mandantenversion auch, in Belegkreise unterteilt (2): 

 Kasse/Bar/Kreditkarten/Reisekosten 
 Banken 
 Lieferanten - hier der aktiven Belegkreis  
 Kunden 

Hier wählen Sie den zu bearbeitenden Buchungskreis aus. Bitte beachten Sie, dass bei der 
oberen 2 Buchungskreisen nur der momentan aktive angezeigt wird. Eine ggf. zweite Bank 
können Sie nach einem einmaligen Linksklick auf den Buchungskreis auswählen. 
  
(3) Liste Buchungsvorgänge 
In diesem Bereich werden Ihnen alle noch nicht exportierten Buchungsvorgänge des 
aktuellen Belegkreises, sowie des aktuell gewählten Zeitraumes angezeigt. 
Eine markiert Position wird hervorgehoben. Mit Häckchen markierte Positionen sind gebucht.  
  
(4) Buchungszeile - Anzeige des gebuchten Buchungssatzes. Ist die Buchungsszeile 
markiert wird diese in der Bearbeitungszeile angezeigt und steht dann zur erneuten 
Bearbeitung bereit. 
  
(5) Bearbeitungszeile der Buchungsmaske 
In der Buchungsmaske nehmen Sie die eigentliche Kontierung eines Buchungsvorgangs vor 
und sehen weitere Details zu einem Vorgang. 
  
(6) Aktionsleiste für Aktivieren, Deaktivieren bzw. Einrichten bestimmte Funktionen 
Weitere Informationen hierzu finden Sie weiter unten. 
  
(7) Bearbeitungs Thumbnailsleiste 
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(8) Archiv Thumbnailsleiste 
Dieser zeigt Ihnen alle Belege zum aktuell ausgewählten Buchungsvorgang an. Auf der 
rechten Seite finden Sie den Belegviewer.  
  
(7) Funktions Flyout-Menüs 
Das Zusatzmenü wird für bestimmte Vorgänge, wie Exporte, Bearbeitung von Regelwerken 
für die automatische Verbuchung, den Mandantentalk und andere automatisch 
hochgeklappt. 
  
  
  
Aktionsleiste für Aktivieren, Deaktivieren bzw. Einrichten weiterer Funktionen 
  

 
  
(8) Zuklappen der Bearbeitung Thumbnailleiste 
Mit einem Klick auf den Button können Sie die Thumbnailleiste ausblenden und haben so 
mehr Platz für wichtigere Felder auf Ihrem Bildschirm. 
  
(9) Buchungsmaske über Bildschirmbreite 
Aktivieren Sie diese Funktion, wird die Buchungsmaske über die gesamte Bildschirmbreite 
angezeigt. Dies macht vor Allem bei kleineren Monitoren oder aber auch bei Mandanten mit 
komplexeren Buchungssätzen (Kostenstellen, Menge, Gewicht, ...) Sinn. 
  
(10) Optionale Felder 
Über das Zahnradsymbol haben Sie die Möglichkeit weitere Felder in Ihren Buchungssatz 
einzubeziehen. 
  
(11) Download Belege 
Hiermit starten Sie den Download der Belege des aktuell geöffneten Mandanten aus dem 
Rechenzentrum. Es werden alle noch nicht lokal gespeicherten Bilddaten heruntergeladen. 
Führen Sie diesen Vorgang am Besten durch, bevor Sie mit der Verbuchung beginnen, um 
zu garantieren, dass ein Beleg nicht erst noch heruntergeladen muss, wenn Sie einen 
Buchungssatz bearbeiten möchten. 
  
(12) Nächster unbebuchter Buchungssatz 
Mit einem Klick auf den Button springen Sie in den nächsten ungebuchten Buchungssatz 
und brauchen so nicht in Ihrer Liste lange suchen. 
  
(13) Lernassistent 
Mit dem Lerassistenten können Sie Lernregeln festlegen, die zur automatischen Verbuchung 
von Buchungsvorgängen führen. Weitere Informationen erhalten Sie in einem separaten 
Kapitel. 
  
(14) Filter Belegkreise ohne Buchungen - wenn aktiviert werden alle Buchungskreise in der 
Navigation rausgenommen die keine Daten zum Buchen haben. 
  
(15) Schleppfeld Funktion 
 In bestimmten Fällen kann es hilfreich sein, durch das Nutzen der Schleppfeld-Funktion das 
Buchen effizienter zu gestalten. 
Aktivieren Sie die Schleppfeld-Funktion in der Buchungsmaske durch das Setzen eines 
Hakens in das Kästchen über dem Gegenkonto.  Hierdurch wird ab dem Zeitpunkt der 
Aktivierung das jeweils zuletzt bebuchte Konto als Vorschlag mit in die nächste 
Buchungszeile übernommen. 
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Zur Deaktivierung reicht ein erneuter Klick in das Kästchen. 
  
(16)+(17) Buchungsperiode 
Über das Datumsfeld (17) können Sie einen Datumsbereich festlegen, welcher die Anzeige 
der Vorgänge auf diesen Bereich festlegt. Mit einem Klick auf das Symbol (16) vor dem 
Datumsfeld, legen Sie fest, ob nur Vorgänge dieses Datums ( "=" ) oder Vorgänge bis zu 
diesem Datum ( "<-") angezeigt werden sollen. 
  
(18) Filter: Nur ungebuchte Vorgänge anzeigen 
Aktivieren Sie diese Funktion, um nur ungebuchte Vorgänge in der aktuellen Liste angezeigt 
zu bekommen. 
  
(19) Filter: Lernassistent 
Es werden nur noch Buchungen angezeigt, die durch den Lernassistenten verbucht wurden. 
  
(20) Filter: gesendete Mandanten Talks - werden alle vom Berater gesendete und vom 
Mandant nicht beantwortete Tasks angezeigt 
  
(21) Filter: beantwortete Mandanten Talks - werden alle vom Mandant beantwortete tasks 
angezeigt 
  
(22) Filter: interne Mandanten Talks- werden alle interne Tasks angezeigt 
  
(23) Vorgangssuche 
Über das Suchfenster haben Sie die Möglichkeit nach Lieferanten, Daten, Zahlen, 
Rechnungsnummern oder Verwendungszwecken zu suchen. Geben Sie Ihren Suchbegriff 
einfach in das Suchfeld ein. Die Liste wird automatisch sofort anhand Ihrer Eingaben 
gefiltert. 
 
 

Inhalt von Kontierung bzw. Beratermodul 

Buchen  

Buchungstext individuell   

Anlage individueller Konten  

Mandanten Talk  

<Sachverhalte> 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/buchen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/buchungstext_individuell_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/anlage_individueller_konten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/mandanten_talk.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/_sachverhalte_.htm
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Buchen 
  
  
1.  Beleg-Download starten 
Dieser Button (1) startet den Bilddatenabruf aus dem Rechenzentrum für alle 
Buchungskreise. Es werden alle noch nicht lokal gespeicherten Bilddaten heruntergeladen. 
Dadurch beschleunigen Sie die laufende Bearbeitung der Buchhaltung, da die Belege nicht 
mehr einzeln mit jeder ausgewählten Buchung heruntergeladen werden müssen.  
Außerdem werden die Belege für die Buchungen die über den Lernassistenten automatisch 
durchgeführt werden auch heruntergeladen. Diese Belege würden sonst in Ihrer 
nachgelagerte Buchhaltung fehlen! 
  

 
  
2. Wählen Sie den Zeitraum, den Sie buchen möchten. 
SPECTRUM-RMS zeigt standardmäßig immer das Datum der letzten Buchung im aktuellen 
Belegkreis. 
Über das Datumsfeld (2) können Sie einen Datumsbereich festlegen, welcher die Anzeige 
der Vorgänge auf diesen Bereich festlegt.  
Mit einem Klick auf das Symbol (3) vor dem Datumsfeld, legen Sie fest, ob nur Vorgänge 
dieses Datums ( "=" ) oder Vorgänge bis zu diesem Datum ( "<-") angezeigt werden sollen. 
Möchten Sie nur die Belege des Vormonats buchen wählen Sie z.B den 31.01.2018 in das 
Datumfeld aus. 
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3. Um eine Buchung über die Buchugsmaske zu verbuchen, gehen Sie wie folgt vor: 
  

 
  

 Klicken Sie einen ungebuchten Vorgang (1) an. 
 Geben Sie das Gegenkonto in das Feld "Gegenkonto" (2) ein. Mit der Tab Taste 
können Sie um ein Feld weiter nach Rechts und mit der - (Minus) Taste nach Links 
navigieren.  

3. Um den Buchungssatz abzuschließen bestätigen mit der + Taste oder Klicken auf die 
Speicherdiskette (3). 

4. Der gebuchte Vorgang erhält einen grünen Haken. Dies signalisiert Ihnen, dass der 
Buchungssatz abgeschlossen und vollständig ist. 
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4. Um einen bestehenden Buchungssatz zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor: 

1. Klicken Sie einen fertigen Vorgang (1) an. 

  

 

  

2. Klicken Sie auf die Buchungszeile, die korrigiert werden soll (2). Mit dem Mülleimer 
Symbol vor der Buchungszeile könnte der Buchungssatz komplett gelöscht werden.  

3. Die Felder unterhalb des Buchungssatzes werden nun mit den zuvor eingegeben Daten 
gefüllt. 

4. Nehmen Sie die gewünschten Korrekturen vor und klicken anschließend auf die 
Speicherdiskette oder auf die "+ Taste", um diese zu übernehmen. 

  

 

Buchungen, die bereits exportiert wurden, können inhaltlich, aufgrund der Grundsätze  
Ordnungsgemäßer Buchführung Digital (GOBD), nicht mehr geändert werden. Lediglich  
die Exportschnittstelle, also das Format des Exportes, kann beim erneuten Export angepasst  
werden. 
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Schleppfeld-Funktion  

  

In bestimmten Fällen kann es hilfreich sein, durch das Nutzen der Schleppfeld-Funktion das 
Buchen effizienter zu gestalten. 

Aktivieren Sie die Schleppfeld-Funktion in der Buchungsmaske durch ein Klick auf das 
Symbol "SF" am unteren Rand. 

  

 

  

Hierdurch wird ab dem Zeitpunkt der Aktivierung das jeweils zuletzt bebuchte Konto als 
Vorschlag mit in die nächste Buchungszeile übernommen. 

Zur Deaktivierung reicht ein erneuter Klick in das Kästchen. 

Ob die Funktion aktiv ist oder nicht, erkennen Sie daran, dass das Symbol blau (aktiv) oder 
grün (inaktiv) hinterlegt ist. 
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Änderung von Kreditoren-/Debitorenkonten oder Kurzbezeichnungen: 

Sollte es notwendig sein, die Debitoren- bzw. Kreditorennummer oder den Namen eines 
Personenstammdatensatzes zu ändern, gehen Sie wie folgt vor 

  

1. Markieren Sie die Position (1) mit einem Mausklick. 

  

 

  

2. Öffnen Sie das Stammdatenfenster mit einem Klick auf das "S-Symbol" (2). 

3. Ändern Sie nun die Felder "Bezeichnung"  und/oder "Fibu-Nummer" ab (3). 

4. Klicken Sie nun auf die Speicherdiskette, um Ihre Änderungen zu übernehmen. Ihre 
Änderungen wurden nun in Ihren Buchungssatz übernommen und werden angezeigt, sobald 
Sie die Position einmal verlassen haben und diese erneut öffnen. 

  



- 45 - 
 

 

Ihre Änderungen werden auch für bereits kontierte Vorgänge übernommen, wenn diese noch  
nicht exportiert wurden!  
Die Änderungen von Kreditoren-/Debitorennummern werden nicht für bereits zugeordnete  
Bankpositionen übernommen, da SPECTRUM-RMS die Kreditoren-/Debitorennummer als Referenz  
für die Bankbearbeitung nutzt und dies den GOBD wiedersprechen würde. Die Änderungen  
werden in der Datenbank gespeichert und stehen sofort auch Ihren Mandanten zur Verfügung.  

  

  

  

Inhalt von Buchen 

Leistungsdatum 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/leistungsdatum.htm


- 46 - 
 

Leistungsdatum 
  
In bestimmte Fälle ist in Bereich Kunden (Debitoren) der Leistungsdatum statt der 
Rechnungsdatum als Buchungsdatum in der Finanzbuchhaltung Software zu übermittteln.   
  
Das Leistungsdatum können Sie wie folgt bearbeiten:  
  
a. Direkte Bearbeiten beim Buchen - Wenn Ihr Kunden die Ausgansrechnungen scannt 
b. Ihr Mandant nutzt die SPECTRUM-RMS Faktura 
c. Kunde importiert Daten über eine *csv Datei  
  
  
Ihr Mandant nutzt die SPECTRUM-RMS Faktura 
  
Für die Kunden die SPECTRUM-RMS Faktura nutzen, können Sie diese in Optionen (1) / 
Allgemeine Einstellungen (2) wie folgt aktivieren: Buchungsdatum AR (3).  
Auswahl der Buchungsdatum: Rechnungsdatum oder Eingang-/Leistungsdatum - Soll nur 
beim Bilanzierer aktiviert werden!  
  

 
  
Jetzt werden sobald die Rechnungen mit der SPECTRUM-RMS Faktura erstellt worden sind 
und einen Leistungsdatum (2) eingetragen haben wird diesen in der Buchungsmaske in 
SPECTRUM-RMS angezeigt und nicht mehr das Rechungsdatum (3): 
  
(1). In der Buchungsliste wird das Rechungsnummer angezeigt  
(2)(3) das Leistungsdatum wird in der Bearbeitungsleiste und auch in den Exportvorlauf 
angezeigt.  
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Buchungstext individuell  
  

Vor dem Export haben Sie die Möglichkeit Ihren Buchungstext individuell anzupassen.  
Bitte beachten Sie das die Einstellungen von Belegkreis zu Belegkreis unterschiedlich 
eingerichtet werden können/müssen da nicht alle Felder in jeder Belegkreis vorhanden sind; 
z.B.: Kto.-Auszug.Auftraggeber gibt nur in der Belegkreis Bank.  
  

 
  
1. Um Anpassungen vorzunehmen, öffnen Sie zuerst das Flyout-Fenster "Export" oder 
Regelwerk Verbuchung (1). 
  
2. Wählen Sie den Belegkreis (2) auf der linken Seite, für welchen Sie den Buchungstext 
anpassen möchten. Die Konfiguration wird jeweils im ausgewählten Belegkreis gespeichert. 
  
3. Öffnen Sie die Maske zur Anpassung des Buchungstextes über das Zahnradsymbol (3) 
unten. 
  
4. In der ersten Spalte "Auswahl" (4) legen Sie fest alle Informationen die in der 
Buchungstext hinzugefügt werden also, welche Informationen während des Buchens im 
Feld "Buchungstext" angezeigt werden sollen und die Informationen die beim Export 
generiert werden - siehe Punkt 8. 
  
5. Hier legen Sie die Reihenfolge fest, in welcher die Informationen im Feld "Buchungstext" 
angezeigt werden sollen. 
  
6. Dies ist die jeweilige Information, die, wenn vorhanden, angezeigt wird. 
  
7. Hier definieren Sie die maximale Länge der Exporttexte der jeweiligen Information, z.B. 
sollte der Infotext (Notiz aus Mandanten Bereich) länger sein als 150 Zeichen wird dieser 
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abgeschnitten. Hiermit können Sie die Länge des jeweilige Textes begrenzen auf z.B. 20 
Zeilen.  
  
8. Hier legen Sie fest, das die Positionen mit dem Häckchen nur in der Exportdatei erstellt 
werden - diese Informationen werden in der Buchungstext beim Buchen nicht angezeigt! 
  

9. Haben Sie alle Einstellungen getroffen, speichern Sie diese über die 

Speicherdiskette (9) ab. 
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Anlage individueller Konten 
  
  
Wenn Sie ein Konto benutzen wollen, welches es noch nicht in Ihrem Kontenrahmen in 
SPECTRUM-RMS gibt, haben Sie die Möglichkeit dieses Konto als individuelles Konto 
anzulegen. 
  

 
  
1. Klicken Sie den Vorgang an 
  
1. Markieren Sie das Feld Kontobezeichnung zum Ändern und geben Sie Ihre gewünschte 
Kontobezeichnung ein. Diese wird beim Verlassen des Felds gespeichert und steht ab sofort 
zur Verfügung. 
  

Eine weitere Möglichkeit ist der Import einer individuellen Kontenrahmen aus Ihrer 

FIBU Software (DATEV, Stotax, HMD...)! Hier zur weiterführende Beschreibung. 
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Mandanten Talk 
  

Über den Mandantentalk haben Sie die Möglichkeit Ihrem Mandanten direkt beim Buchen 
Fragen zu einem bestimmten Vorgang zu stellen und/oder Unterlagen zu diesem Vorgang 
anzufordern 
  
In unserem Beispielt fehlt für die ausgewählte Position im Belegkreis Lieferanten der Beleg 
zu einer Rechnung: 
  

 
  
1. Klicken Sie den Vorgang (1) an. 
  
2. Sie stellen fest, dass Ihnen der Beleg zu dem Vorgang fehlt (2) und Sie die Buchung somit 
nicht abschließen können. 
  
3. Öffnen Sie das Flyout Mandantentalk mit einem Klick auf den Reiter "Mandantentalk" (3). 
  
4. Wählen Sie den Ansprechpartner (4) im Unternehmen aus, der die Nachricht von Ihnen 
erhalten soll. Hat Ihr Kunden keine weiteren Benutzer eingerichtet dann lassen Sie das Feld 
leer. 
Der Ansprechpartner "intern" dient Ihnen lediglich intern als Tool, um Vorgänge mit Ihren 
Kollegen besprechen zu können - in den Fall wird keine Mail gesendet. Der Mandant erhält 
somit darüber keine Benachrichtigung. 
  
5. Tragen Sie Ihren Namen in das Feld "Absender" ein (5). 
  
6. Schreiben Sie die Nachricht an Ihren Mandanten (6). 
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7. Starten Sie den Talk mit einem Klick auf den Papierflieger (7).  
Um den Mandanten nicht mit E-Mails zu überhäufen, erhält der Ansprechpartner erst eine 
(gesammelte) Nachricht über die gestarteten Talks, wenn Sie SPECTRUM-RMS schließen. 
Mit einem Rechtsklick auf dem Papierflieger, wenn Sie die Auswahl "Email versenden" 
auswählen, haben Sie trotzdem die Möglichkeit nach dem Sie den Talk erstellt haben, eine 
Meldung schon vor das Beenden vom SPECTRUM-RMS zu senden.   
  

 
  
8. Die Nachricht wird, nachdem Sie den Talk gestartet haben, wie in einem Chat-System 
angezeigt (1). 
  
9. Detailsinformationen wie die Uhrzeit und ein Übermittlungsstatus werden Ihnen auf der 
rechten Seite (2) angezeigt. Hier hätte Sie auch die Möglichkeit Ihre Nachricht über das "x" 
zu löschen. 
  
10. Im Status Ihrer Vorgänge (3) erhalten Sie ein leeres Sprechblasensymbol. Dies 
signalisiert Ihnen, dass Sie hier noch auf eine Antwort des Mandanten warten. 
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11. Möchten Sie SPECTRUM-RMS nicht erst schließen, damit die E-Mail an den Mandanten 
versendet wird, können Sie mit einem Rechtsklick auf das Papierflieger-Symbol ein 
Kontextmenü öffnen und hier "Email versenden" anklicken, um Ihrem Mandanten sofort eine 
Nachricht zu übermitteln. 
  
12. Ihr Mandant wird nun über den neu gestarteten Talk per E-Mail informiert und kann 
hierüber direkt in das Online-Portal wechseln und Ihre Anfrage bearbeiten. 
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13. Browseransicht für den Mandanten, verfügbar für alle Endgeräte mit Internetbrowser. 
Hier ist es dem Mandanten möglich auf Ihre Fragen mit Textnachrichten zu antworten, 
Belege hochzuladen und einen Überblick über ungeklärte Positionen zu behalten. 
 

 
 
Alternativ kann der Mandant Ihre Anfragen auch über das Archiv in SPECTRUM-RMS 
beantworten. 
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14. Sobald Ihr Mandant Ihnen zu einer Position geantwortet hat, erkennen Sie dies am 
veränderten Status-Symbol. Die Sprechblase enthält nun drei Punkte (1). 
  

 
  
15. Sie sehen nun die Nachrichten Ihres Mandanten. Die Sprechblasen des Mandanten 
beginnen rechts und sind gelb hinterlegt. Anhänge werden gesondert aufgeführt. 
Sie haben die Möglichkeit nur nach der Positionen die einen Talk haben zu sortieren. 
Schalten Sie die Talk Filter ein um nur die Einträge des einen Talkeintrags haben  zu sehen. 
Sie erkennen an den unterschiedlichen Symbole die jeweils nicht beantwortete (1), von 
Ihrem Mandanten beantwortete (2) oder die interne Talks (3).   
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16. Der hinzugefügte Beleg wird Ihnen gleich rechts angezeigt (3), sodass Sie die Position 
nun final bearbeiten können. 
  
17. Wenn alle Unklarheiten zu dieser Position geklärt sind, schließen Sie den Talk über den 
roten Button unten rechts (4). 
  

 

 
Der Talk in den Mandantentalk schließt sich nicht selbstständig. 
Jedoch  beim Exportieren der Positionen werden die noch offene Talks geschlossen 

  
 Token mit Passwortabfrage 
  

 

Standardmäßig enthalten die E-Mails, welche an den Mandanten über den Mandantentalk  
gesendet werden, einen Login-Token, sodass der Mandant seine Zugangsdaten nicht ein- 
geben muss. Dieser Token beschränkt sich im Online-Portal rein auf den Bereich des Man- 
dantentalks. Sollte dieser Zugang also genutzt werden und es werden anderweitige Reiter  
im Online-Portal versucht zu öffnen, wird ein gesonderter Login verlangt. 
Sollten Sie oder Ihr Mandant dennoch auch für den Bereich des Mandantentalks immer  
einen gesonderten Login wünschen, aktivieren Sie bitte die Option "MandantenTalk Passwort"  
im Bereich "Optionen" -> "Allgemein". 
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<Sachverhalte> 
  

<TODO>: Hier Beschreibung einfügen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein 
Schlüsselwort hinzuzufügen 
  
In SPECTRUM-RMS sind folgender Einstellungen durchzuführen:  
  
1. Wählen Sie in der Sichbare Felder das Feld Sachverhalt aus.  
  

 
  
2. Diese wird Ihnen jetzt in der Buchungszeile angezeigt.  
3. Die Steuerung der Sachverhalte wird über eine Excel Checkliste Tabelle die in dem Archiv 
Pfad vom SPECTRUM-RMS angelegt werden soll. In das Export FlyOut Fenster können Sie 
auf das Ordnersymbol klicken um in den Archivordner den Checklisten Ordner zu öffnen.  
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Die Struktur der Tabelle können Sie aus dem folgender Screenshot übernehmen: 
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 Lernassistent 

  
Der Lernassistent dient dazu, wiederkehrende Buchungsvorgänge zu vereinfachen bzw. 
diese durch SPECTRUM-RMS automatisiert verbuchen zu lassen. Die Buchungen werden 
aufgrund der im Lernassistenten hinterlegten Informationen und Regeln automatisch 
vervollständigt. 
  
  
1. Um eine Regel zu erstellen, wählen Sie in der Buchungsübersicht durch einen einfachen 
Linksklick die Buchung aus (1), zu der Sie einen Eintrag im Lernassistenten erfassen 
möchten.  
  
2. Tragen Sie in das Feld "Gegenkonto" (2) das Gegenkonto ein. Das Symbol für den 
Lernassistenten (3) wird nun grün und kann angeklickt werden.  
  

 
  
3. Klicken Sie jetzt das Symbol (3) zum Starten des Lernassistenten an. Auf der rechten 
Seite öffnet sich das Flyout "Regelwerk Verbuchung", in welchem Sie Ihre Lernregeln 
definieren. 
    Auch das ShortCut Strg_L startet das Lernassistenten: Regelwerk Verbuchung FlyOut 
Fenster 
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4. In unserem Beispiel wählen wir als Kriterium für diese Lernregel die Felder "Name/Firma" 
und "Monatsangabe im Buchungstext". 
  

    Möchten Sie eine Position direkt auf einen Kunden/Lieferanten buchen können Sie das 
ShortCut Strg_S nutzen nachdem Sie das G-Konto eingegeben haben.  
  
Folgende Kriterien für die Regel können ausgewählt werden:  
  
(1) Verwendungstext (Kunden u. Lieferanten) oder Text in der Kasse 
  
(2) Notizinformation 
  
(3) Inhalt Volltext (Nur für die Kunden, die das Volltextmodul gebucht haben) 
  
(4) Volltext, Ausschluss  
  
(5) Barcode  
  
(6) Betrag der Rechnung  
  
(7) Vorzeichen auswählen 
  
(8) Betragskorridor (Betragsbereich, für welchen diese Lernregel gilt. Liegt der Betrag 
außerhalb dieses Bereiches, gilt die Regel nicht mehr.) 
  
(9) Name der Firma 
  
(10) Verwendungszweck 
  
(11) Skonto  
  
(12) Expertenmodus - Immer wählen wenn mit * Textbausteine abgewählt wurden 
  
(13) Monatsangaben im Buchungstext 
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(14) Einstellungsmöglichkeiten für Buchungstext 
  
(15) Ruft die Regelliste auf 
  
(16) Löscht die aktuelle Angaben 
  
(17) Speichert die Regel und startet die Prüfung der Regel 
  
  
5. Nachdem Sie alle Kriterien für die neue Regel getroffen haben, klicken Sie auf die 
Speicherdiskette (17). 
  
6. SPECTRUM-RMS zeigt Ihnen nun auf der linken Seite (1), welche weiteren Buchungen 
durch diese Regel betroffen wären. Außerdem werden Sie gefragt, "ob die neue Regel 
korrekt ist" (2). Dies dient dazu, dass Sie eine Übersicht bekommen, welche Auswirkungen 
Ihre neue Lernregel auf die übrigen Buchungen haben wird. Bestätigen Sie die Frage mit 
"Ja", um die Regel anzuwenden. 
  

 
  
7. Nachdem Sie auf "Ja" geklickt haben, gelangen Sie zurück in die normale Ansicht. Sie 
sehen nun, dass die Buchungssätze durch den Lernassistenten vervollständigt wurden. 
Durch den Lernassistenten verbuchte Positionen erhalten im Status an den Haken ein "L". 
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In den nachfolgenden Kapiteln finden Sie weitere Beispiele, wie der Lernassistent verwendet 
werden kann. 
 
 

Inhalt von Lernassistent 

Skontozuordnung  

Alle Rechnungen eines bestimmten Debitoren sollen grundsätzlich auf ein bestimmtes Erlöskonto, hier 

#8400, gebucht werden  

Die Eingangsrechnungen eines Kreditoren sollen grundsätzlich zu gleichen Teilen auf zwei 

Aufwandskonten gebucht werden.  

bestehende Regel ändern  

Buchungsmonat über Mandanten Vorgabe einlernen 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/skontozuordnung.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/alle_rechnungen_eines_bestimmten_debitoren_sollen_grundsatzlich_auf_ein_bestimmtes_erloskonto__hier__8400__gebucht_werden.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/alle_rechnungen_eines_bestimmten_debitoren_sollen_grundsatzlich_auf_ein_bestimmtes_erloskonto__hier__8400__gebucht_werden.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/die_eingangsrechnungen_eines_kreditoren_sollen_grundsatzlich_zu_gleichen_teilen_auf_zwei_aufwandskonten_gebucht_werden_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/die_eingangsrechnungen_eines_kreditoren_sollen_grundsatzlich_zu_gleichen_teilen_auf_zwei_aufwandskonten_gebucht_werden_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bestehende_regel_andern.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/buchungsmonat_uber_mandanten_vorgabe_einlernen.htm
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Skontozuordnung 
  

 Regel: Alle Skonto-Beträge im Buchungskreis Kunden sollen auf ein bestimmtes Skonto-
Konto gebucht werden. 
  
Grundsätzlich bucht SPECTRUM-RMS alle Skonto-Beträge automatisch auf das gleiche 
Konto, welches Sie bei der Rechnung angesprochen haben. Bei Ausgangsrechnungen ist es 
bspw. üblich die Skonti auf ein gesondertes Konto zu buchen. (hier #8400 = Erlöskonto 19% 
USt, #8736 = Skonti 19% USt) 
  

 
  
1. mit ein Klick auf dem + Symbol generieren Sie eine neue Regel für die Skontoassisten. 
Die Beträge werden orange angezeigt und können durch ein Klick markiert und können 
geändert werden.  
  
2. Erfassen Sie zuerst das Sachkonto und  
  
3. Erfassen dann analog den passenden Skontokonto  
  
4. Mit dem Speichern Button speichern Sie die Angaben und alle bereits erfassten 
Skontozuordnungen werden angezeigt 
  
Diese Einstellung müssen Sie nur ein einziges Mal vornehmen, diese werden unabhängig 

von Ihren sonstigen Lern-Datensätzen gespeichert und in sämtlichen Buchungskreisen 

angewendet. 
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Alle Rechnungen eines bestimmten Debitoren sollen grundsätzlich auf 
ein bestimmtes Erlöskonto, hier #8400, gebucht werden 

  
1. Markieren Sie den  erste Buchungssatz und Erfassen in der Bearbeitungszeile zuerst das 
Erlöskonto 8400 in das G-Konto Feld. 
2. Klicken Sie auf dem Lernassistenten Button oder auf dem Reiter Regelwerk Verbuchung 
um die Regel zu erstellen.  
  

 
  
Ihre erste Position ist jetzt gebucht (1) und das FlyOut Fenster (2) ist geöffnet; auf diese 
Basis können Sie jetzt Ihre Regel definieren.  
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Nun aktivieren Sie bitte, in dem Lernassistenten Bereich die Kriterien für die aktuelle Regel: 
das Vorzeichen, der Firmenname des Debitoren und das Feld Monatsangabe im 
Buchungstext mit der Auswahl "Laufender Monat".  
  

 
  
Speichern Sie die Regel mit dem Speichern Button (3) ab.  
  

 
  
Im Hintergrund läuft eine Plausibilitätsprüfung und sollten mehrere Positionen des gleichen 
Debitor in der Buchungsliste vorhanden sein werden diese angezeigt. Mit Ja (1) bestätigen 
Sie den Vorgang und die Regel wird angewendet. 
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Werden auch andere Positionen die eventuell nicht von diese Regel betroffen sein sollten, 
können Sie der Vorgang mit ein Klick auf dem Nein (2) abbrechen und die Regel anpassen 
bis nur die richtige Positionen angezeigt werden. 
  
Somit werden ab jetzt alle Rechnungen Ihres Debitors "Unternehmensberatung Schmidt" im 
aktuellen Monat gebucht und der Eintrag wird zusätzlich in das Buchungstext hinzugefügt.  
  

 
  
Die erstellte Regel ist in den FlyOut Fenster Regelwerk Verbuchung in den rechten Bereich 

des Lernassistenten zu sehen. Für die Prüfung und Anpassung einer Regel schauen Sie 

folgender Anleitung. 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bestehende_regel_andern.htm
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Die Eingangsrechnungen eines Kreditoren sollen grundsätzlich zu 
gleichen Teilen auf zwei Aufwandskonten gebucht werden. 

  
  

 
  
1. Wählen Sie den Vorgang aus, den Sie mit einer Aufteilungsregel versehen möchten (1). 
  
2. Tragen Sie den ersten Betrag der Aufteilungsbuchung (2) und das erste Gegenkonto (3) 
ein und bestätigen Ihre Eingabe mit der Speicherdiskette (4) oder der "+"-Taste auf Ihrem 
Nummernpad. 
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3. SPECTRUM-RMS übernimmt nun den Differenzbetrag in das Feld "Umsatz" (5). Möchten 
Sie die Aufteilung weiter herunterbrechen, korrigieren Sie diesen Betrag entsprechend. 
  
4. Tragen Sie das zweite Gegenkonto (6) ein und bestätigen auch hier Ihre Eingabe mit der 
Speicherdiskette (7) oder der "+"-Taste auf Ihrem Nummernpad. 
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5. Klicken Sie den Vorgang (8) nun erneut an. Unten (9) sehen Sie die fertige Aufteilung 
Ihres Vorganges. 
  
6. Öffnen Sie das Flyout "Regelwerk Verbuchung" (10) auf der rechten Seite. 
  
7. Treffen Sie auf der linken Seite Ihre Bedingungen, für welche diese Aufteilungsregel 
gelten soll. In diesem Fall haben wir den Betrag (11) und das Feld Name/Firma (12) 
ausgewählt. 
  
8. Übernehmen Sie Ihre Einstellungen mit der Speicherdiskette (13). 
  

 
  
9. Nach dem Klick auf "Speichern" bekommen Sie auf der linken Seite (13) eine Vorschau 
über alle Positionen angezeigt, die sich gerade im aktuellen Belegkreis unter den noch 
ungebuchten Vorgängen befinden und von der neuen Regel betroffen wären. Kontrollieren 
Sie diese in jedem Fall auf Richtigkeit. 
  
10. Ist Ihre Regel korrekt, speichern Sie diese mit einem Klick auf "Ja" unterhalb der Frage 
(14) ab. 
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11. Sie erkennen, dass nun alle eben vorgeschlagenen Positionen ebenfalls mit dieser 
Kontierung versehen wurden. Dass eine Position mit der Lernassistenten verbucht wurde, 
erkennen Sie an dem "L" unterhalb des Hakens. 
  
12. Ihre Regel ist nun angelegt und wird zukünftig automatisch und ohne Rückfrage auf die 

Vorgänge angewendet, bei denen die Bedingungen mit den eben eingestellten 

übereinstimmen. 
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bestehende Regel ändern 
  
  
Wenn Sie eine zuvor angelegte Lernregel löschen oder ändern möchten, öffnen Sie zuerst 
das Flyout "Regelwerk Verbuchung" auf der rechten Seite (1). 
  

 
  
Klicken Sie im nächsten Schritt auf den Button für bereits angelegte Regeln (2). 
  
  



- 72 - 
 

Es öffnet sich nun die Liste aller bereits angelegten Regeln für diesen Belegkreis. 
  

 
  
Oben sehen Sie alle angelegten Regeln und können diese mit einem Klick auf die jeweilige 
Regel auswählen (1). 
Sie können nun direkt hier Änderungen an der jeweiligen Regel vornehmen, indem Sie einen 
Doppelklick in das entsprechende Feld der Regel machen. 
  
Im Suchfeld (2) können Sie Ihre Regeln mit einer Volltextsuche durchsuchen. 
(3) ??? 
(4) Hier können Sie, nachdem Sie eine bestehende Regel ausgewählt haben, die Aufteilung 
der Regel bearbeiten. 
(5) Mit dem Mülleimer können Sie eine bestehende Regel löschen. 
(6) Mit der Speicherdiskette übernehmen und speichern Sie getätigte Änderungen in den 

Regeln. 
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Buchungsmonat über Mandanten Vorgabe einlernen 

  
Ihr Mandant hat die Möglichkeit der Buchungsmonat (Leistungsmonat) für die gescannte 
bzw. importierte PDF Rechnung in der Ü-Schein Fenster einzugeben - Für weiterführende 
Informationen hier klicken.  
  
Sie können mit dieser Information das Buchungsmonat (Leistungsmonat) für Ihrer 
Buchhaltungsprogram einlernen. Gehen Sie bitte wie folgt vor: 
  
1. Markieren Sie die zu bearbeitende Position  
2. Geben Sie das Gegenkonto ein 
3. Starten Sie den Regelwerk Verbuchung Assistenten mit ein Klick auf dem Symbol oder mit 
der Tastenkombination SRTG_L 
  

 
  
4. Wählen Sie als Regel Kriterium den Name / Firma Feld  
5. und aktivieren Sie auch den Buchungstext Feld mit der Eintrag Ihres Mandanten. Hier wird 
die Vorgabe des Buchungsdatum Ihres Mandanten angezeigt. - Für weiterführende 
Informationen hier klicken.  
6. Wählen Sie für das Buchungsdatum über den Listenfeld der Eintrag "Vorgabe" - hier 
können Sie auch andere Werte auswählen: Beleg-Datum, Erfassungs-Datum, Beleg-
Vormonat-Datum und Beleg-Vormonat-Datum 
7. Speichern Sie die Regel   
  
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/_informationen_fur_die_buchhaltung_uber_feld_bezeichnung.htm?ms=AgEAAEAB&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=NjEy
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/_informationen_fur_die_buchhaltung_uber_feld_bezeichnung.htm?ms=AgEAAEAB&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=NjEy
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/_informationen_fur_die_buchhaltung_uber_feld_bezeichnung.htm?ms=AgEAAEAB&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=NjEy
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/_informationen_fur_die_buchhaltung_uber_feld_bezeichnung.htm?ms=AgEAAEAB&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=NjEy
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Bestätigen Sie die Plausibilitätsanfrage wenn das Ergebnis der von Ihnen angewendeten 
Regel entspricht und prüfen Sie jetzt das Ergebnis Ihrer Buchung.  
In der Buchungsliste haben Sie in das Feld Buchungsdatum den Belegdatum 
(Rechnungsdatum) und in der Buchungs- (2) bzw. Bearbeitungszeile (3) die Vorgabe Ihres 
Mandanten bzw. in den Fall den Vormonat  #bm5 = Monat Mai 
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In FIBU exportieren 
  

 Export der Buchungssätze bzw. Personenstammdaten: 
  
Nachdem der Buchungssatz erfasst ist muss dieser noch in Ihre Buchhaltungssoftware 
übertragen werden. Klicken Sie hierfür auf dem FlyOut Fenster "Export" 
und der Vorgang zu starten.  
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Im FlyOut Fenster Export haben Sie jetzt folgende Möglichkeiten: 
  
1. Tragen Sie die Periode für dem Sie den Export durchführen möchten.  
  

 
  
2. Der Belegkreis „Kreditoren“ ist schon markiert.  
  
3. Sie haben jedoch die Möglichkeit die Buchungssätze aus anderen Belegkreise gleichzeitig 
zu exportieren, markieren Sie die anderen Buchungskreise oder klicken Sie auf dem Quadrat 
vor dem Belegkreise um alle zu markieren.  
  
4. Mit ein Klick auf der Einstellungssysmbol können Sie Zusatzinformationen in den 
Buchungstextfeld hinzufügen. Bitte beachten Sie die Erklärung in den Bereich Buchungstext 
individuell generieren.  
  
5. Mit Exportieren wird der Vorgang weitergeführt 
  
Die als gebucht gekennzeichneten Buchungssätze sind auch gleichzeitig zum Export 
ausgewählt. 

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/buchungstext_individuell_.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/buchungstext_individuell_.htm
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1. Mit dem Button Zurück wechseln Sie in der vorherigen Ansicht und können den Zeitraum 
für den Export neu definieren. 
  

  
  
  
  
  
2. Mit einen Klick auf der Schnittstellen Namen haben Sie die Möglichkeit 
eine der folgenden Schnittstellen zu wählen.  
  
Die Ausgewählte Schnittstelle wird für den nächsten Export gespeichert. 

  

  
3. Sollte die Schnittstelle für Ihren Finanzbuchhaltungsprogramm nicht vorhanden sein 
haben Sie die Möglichkeit eine individuelle Schnittstelle (*.csv Format)  zu definieren. Siehe 
Beschreibung individuelle Export Schnittstelle.  
  
4.  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/individuelle_export_schnittstelle.htm
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5. Hier können Sie einen anderen Ordner für den Export der Vorläufe suchen. 
  
6. Öffnet den Export Ordner in Windows Datei Explorer.  
  
7. Anzeige des Pfads der Export Ordners 
  
8. Sie können eine z.B. mit Fehler gekennzeichnete Position und diese aus dem 
Exportvorlauf löschen. Bitte beachten Sie dass in dieser Buchung auch das G-Konto 
gelöscht wird und muss erneut gebucht werden.  
  
9. Der Button "B" ist aktiv und zeigt dass die Buchungssätze der ausgewählten Belegkreise 
exportiert werden.   
  
10. Mit ein Klick auf dem Button "S" können Sie der simultanen Export der Stammdaten 
einschalten 
  
11. Beim Klick auf dem Button "Exportieren" starten Sie den Exportvorgang. Die 
Vorlaufdateien werden generiert und Sie erhalten ein Hinweisfenster mit der Informationen 
wo die Datei gespeichert wurde.  
  

 
  
Nach der Export wechselt der Flyout Fenster zurück und die exportierten Positionen werden 
in der Buchungsliste ausgeblendet.  
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In den FlyOut Fenster in Bereich Export/Exportierte Vorläufe können Sie den neuen Vorlauf 
ansehen und zurücksetzten - siehe Anleitung Vorlauf zurücksetzen.  
  
 
 

Inhalt von In FIBU exportieren 

Individuelle Export Schnittstelle  

Vorlauf zurücksetzen 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/vorlauf_zurucksetzen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/individuelle_export_schnittstelle.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/vorlauf_zurucksetzen.htm
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Individuelle Export Schnittstelle 
  

 1. Klicken Sie auf den Schnittstellen-Button um eine neue Schnittstelle einzurichten:  
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2. Im neuen Fenster können Sie die Felder für die benötigte Schnittstelle auswählen:  
  

 
  
2.1 Markieren Sie die benötigten Felder und fügen sie jeweils mit einem Klick auf das "+"-
Symbol hinzu. 
2.2 Setzen Sie die beiden Häkchen (3), um Kopien der Dokumente mit dem Export zu 
erstellen und die Exportdatei in das Mandantenunterverzeichnis im Datenpfad abzulegen. 
2.3 Geben Sie die Bezeichnung der Schnittstelle ein. 
2.4 Geben Sie das benötigte Trennzeichen ein. Für die STOTAX-Schnittstelle wird ";" 
benötigt. 
2.5 Speichern Sie die Schnittstelle über die Speicherdiskette (6) ab. 
  
3. Wiederholen Sie den Ablauf für den Export der Stammdaten. 
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Die Schnittstelle ist jetzt im Auswahlmenü der Schnittstellen verfügbar.  
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Vorlauf zurücksetzen 
  

1. Markieren Sie den Vorlauf, den Sie zurücknehmen wollen im Exportfenster.  
  

 
  
2. Über die Lupe (2) haben Sie die Möglichkeit Ihre Vorläufe zu durchsuchen. 
  
3. Mit einem Klick auf den "Wiederherstellen"-Button wird der Vorgang fortgesetzt und Sie 
bekommen alle Datensätze in Ihrer Exportmaske erneut angezeigt. 
  
  

 

Bitte beachten 
Buchungen die zurückgenommen wurden dürfen und können gemäß der Grundsätze zur  
elektronischen Buchführung (GoBD) nicht mehr bearbeitet werden! 
Sie können die Buchungsätze nur erneut exportieren und dabei bei Bedarf eine andere  
Schnittstelle auswählen. 
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Berater Talk 
  

Ihr Mandant hat die Möglichkeit Ihnen direkt über SPECTRUM-RMS Anfragen zu stellen. 
Diese werden beim Start im Viewerbereich angezeigt.  
  
Im Viewer auf der rechten Seite wird durch eine Sprechblase signalisiert, dass 2 
Mandantenanfragen vorliegen. Fahren Sie mit der Maus auf die Sprechblase und diese wird 
komplett angezeigt.  
  

 
  
(1) Mit einem Klick auf die Sprechblase öffnen Sie das FlyOut Fenster Beratertalk.  
  
(2) In der Talkliste werden die beiden Einträge angezeigt.  
  
(3) Klicken Sie einen der Einträge an, öffnet sich der Talk und die Frage des Mandanten (3) 
ist sichtbar.  
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(4) In das Eingabefeld können Sie die Antwort für Ihren Mandanten eintragen und  
  
(5) mit dem Senden-Symbol Ihre Antwort senden.  
  
(6) Sollte mit Ihrer Antwort den Talk erledigt sein können Sie diesen mit dem Schließen 
Button als erledigt markieren. Nach dem Schließen wird der Talk komplett aus der 
Verwaltung ausgeblendet 
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Im Bereich Archiv können Sie die geschlossene Anfragen sehen.  
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Archiv 
  

  

Inhalt von Archiv 

Checkliste Jahresabschluss 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/checkliste_jahresabschluss.htm
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Checkliste Jahresabschluss 
  

Die Einrichtung der Checkliste erfolgt im Archiv und wird auf der Seite des Beraters 
eingerichtet.  
  
Wechseln Sie hierfür im Bereich Archiv und wählen Sie die Option Checkliste aus. 
Mit der Plussymbol können Sie in den ersten Register ein neuer Eintrag für das Jahr 
erstellen und mit der + in den zweiten Register die einzelne Checklisten Punkte erstellen.   
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Beim Klick auf dem Plussymbol wird ein neuer Ordner in der jeweiligen Register erstellt. Mit 
Doppelklick können Sie diesen umbenennen. Anschließend speichern Sie die Änderung. 
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Die Untereinträge der Checkliste werden im Verschlagwortung Fenster eingerichtet.  
  

 
  
(1) Markieren Sie ein Checklisten Eintrag,  
(2) Klicken Sie auf dem blauen Button um das Verschlagwortung Fenster abzurufen und  
(3) Geben Sie einfach in das Feld Kurzbezeichnung er Unterpunkt ihrer Checklisten Eintrag 
ein.  
(4) Anschließend speichern Sie die Eingabe. 
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Um Ihre Untereinträge einer Checklisten Haupteintrag zu sehen und ggf. nachträglich zu 
bearbeiten klicken Sie auf dem blauen Button um das Verschlagwortung Fenster (1) in den 
Listenbereich zu wechseln. 
  
 

 
  
Markieren Sie jetzt den letzten Eintrag und Klicken auf dem R Button in der Toolleiste um die 
Änderungsfenster zu starten. Hier können Sie den Text anpassen und die Änderung 
speichern.  
  
Nachdem Sie alle Einträge Ihrer Checkliste eingepflegt haben kann Ihr Mandant diese über 
den Webclient unabhängig vom SPECTRUM-RMS direkt im Browser auf dem lokalen PC 
oder Notebook aber auch auf einem Tablet oder Smartphone in den Bereich Checkliste 
diese sehen und beim Bedarf bearbeiten.  
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Im Webclientbereich Checkliste kann das aktueller Jahr (1) ausgewählt werden und alle 
Checklisten Hauptbereiche (2) angezeigt werden. Aktuell ausgewählt ist der Hauptbereich 
"Einkünfte aus V+V" und das Untereintrag "Reparaturkosten". 
  

 
  
Im  Bearbeitungs-Bereich im Webclient können jetzt Antworten oder Kommentare oder direkt 
PDF Dokumenten hochgeladen werden oder Bilder von Dokumenten erstellt werden (Tablet 
oder Smartphone).  
 
Mit dem Schließen Button kann ein Eintrag aus Bearbeitet/Abgeschlossen markiert werden 
und dieser wird in der Fortschrittsberechnung der Checkliste übernommen. Die Status der 
Bearbeitung wird dem Mandant direkt in Webclient angezeigt.  
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Der Status der Bearbeitung der Checkliste wird im Archivbaum angezeigt.  
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Lexware Schnittstelle 
  

Eine Lexwareinstallation wird von SPECTRUM-RMS automatisch erkannt. 
Bitte beachten Sie, dass die Schnittstelle nur die Pro und Premium Produkte von Lexware 
unterstützt. 
  
Durch die Erkennung der Lexware Schnittstelle wird in SPECTRUM-RMS im Bereich Kunden 
und Lieferanten ein Funktionsbutton in SPECTRUM-RMS eingeblendet - hierzu muss 
erstmalig in SPECTRUM-RMS die Firma aus Lexware „verbunden“ werden.  
Der Lexware Button (2) Startet das Lexware Schnittstellen Fenster für die 
Mandantenauswahl aus Lexware: Wählen Sie die dazugehörige Firma für den aktuellen 
SPECTRUM-RMS Mandanten aus und Klicken auf OK. 
  

 
  
(1) Richtungswechseln für Import Stammdaten - Hiermit können Sie die Richtung einstellen, 
in welche die Personenstammdaten synchronisiert werden: von Lexware nach SPECTRUM-
RMS oder umgekehrt. 
  
(3) Personenstammdaten synchronisieren - Startet die Synchronisation der Stammdaten 
zwischen Lexware und SPECTRUM-RMS. Zu weiterführenden Informationen hier Klicken.  
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/stammdaten_import.htm?ms=BAAAACA%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
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(4) Import Ausgangsrechnungen aus Lexware -  Anzeige der aus Lexware noch nicht 
importierten Rechnungen. Ein Klick auf dem Symbol startet den Import. Zu weiterführenden 
Informationen hier Klicken.  
 

 

Inhalt von Lexware Schnittstelle 

Export Buchungssätze nach Lexware 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/import_von_ausgangsrechungen_aus_lexware.htm?ms=BAAAACA%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/import_von_ausgangsrechungen_aus_lexware.htm?ms=BAAAACA%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/export_buchungssatze_nach_lexware.htm
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Export Buchungssätze nach Lexware 
  

Sollte noch keine Lexwarefirma mit SPECTRUM-RMS verbunden sein, müssen Sie diese vor 
dem Export-Vorgang durchgeführt werden. Zu weiterführenden Informationen hier Klicken.  
  

 

Bitte beachten Sie: Für die korrekte Bearbeitung der OPOS in Lexware ist die  
richtige Reihenfolge der Importe und die Bearbeitung der Vorläufe in Lexware  
sehr wichtig! 
  

1. Exportieren Sie zuerst die Bewegungsdaten der Kunden und Lieferanten nach  
Lexware. Prüfen und journalisieren Sie bitte die aus SPECTRUM-RMS importierten  
Daten nach dem Export. Somit werden jetzt die OPOS in Lexware erstellt.  
 

2. Exportieren Sie jetzt die Kassen- und Bankdaten nach Lexware.  

  
Nachdem der Buchungssatz erfasst ist, muss dieser noch in Ihre Buchhaltungssoftware 
übertragen werden. Klicken Sie hierfür auf das FlyOut Fenster "Export", um den Vorgang zu 
starten.  
  

 
  
Im FlyOut Fenster "Export" haben Sie jetzt folgende Möglichkeiten: 
  
1. Tragen Sie die Periode für welche Sie den Export durchführen möchten ein. 
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/lexware_schnittstelle.htm
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2. Wählen Sie die Belegkreise aus, die exportiert werden sollen. 
  
3. Sie haben die Möglichkeit Buchungssätze aus mehreren Belegkreisen gleichzeitig zu 
exportieren. Markieren Sie hierzu einfach weitere Buchungskreise oder klicken Sie auf das 
Quadrat vor "Belegkreise", um alle zu markieren. 
  
4. Mit einem Klick auf der Einstellungssysmbol können Sie Zusatzinformationen in das 
Buchungstextfeld hinzufügen. Bitte beachten Sie die Erklärung im Kapitel "Buchungstext 
individuell generieren". 
  
5. Klicken Sie auf "Exportieren", um in das nächste Fenster zu gelangen. 
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Die als gebucht gekennzeichneten Buchungssätze sind zum Export ausgewählt. 
  

 
  
1. Mit dem Button "Zurück" wechseln Sie in die vorherige Ansicht und können den Zeitraum 
für den Export neu definieren. 
  
2. Mit einem Klick auf den Schnittstellen-Namen haben Sie die Möglichkeit die "Lexware-
Pro"-Schnittstelle zu wählen. 
  
3. Hier können Sie einen anderen Ordner für den Export der Vorläufe suchen. Diese Option 
ist beim Export mit der Lexware-Schnittstelle ohne Funktion, da die Daten direkt nach 
Lexware exportiert werden. 
  
4. Öffnet den Export-Ordner im Windows-Explorer. 
  
5. Zeigt den aktuell gewählten Pfad des Export-Ordners. 
  
6. Über den Mülleimer löschen Sie einzelne Positionen aus dem Export. Hier gelöschte 
Positionen müssen neu gebucht werden. 
  
7. Der Button "B" ist aktiv und zeigt, dass die Buchungssätze der ausgewählten Belegkreise 
exportiert werden.  
  
8. Beim Klick auf den Button "Exportieren" starten Sie den Exportvorgang. Beim Export mit 
der Lexware-Schnittstelle werden die Daten direkt in den Stapel von Lexware geschrieben. 
Es wird also keine separate Datei erstellt.  
  



- 99 - 
 

 

Bitte beachten Sie: für die korrekte Bearbeitung der OPOS in Lexware  
ist die richtige Reihenfolge der Import und Bearbeitung der Vorläufe in  
Lexware sehr wichtig! 
  

1. Exportieren Sie zuerst die Bewegungsdaten der Kunden und Lieferanten  
nach Lexware, prüfen und journalisieren diese. Somit werden jetzt die  
OPOS in Lexware erstellt.  
 

2. Exportieren Sie jetzt die Kasse bzw. Bankdaten nach Lexware.  

  
Steuerschlüssel 
Grundsätzlich werden automatisch die Steuerschlüssel der DATEV 2,3,8 und 9 automatisch 
belegt. Hierbei ist es notwendig, dass die Bezeichnung des Steuerschlüssels in Lexware das 
Wort "Umsatzsteuer" für den Schlüssel 2 und 3 sowie für den Schlüssel 8 und 9 das Wort 
"Vorsteuer" enthält. Sollten mehrere Schlüssel hierbei in Frage kommen, wird der zuletzt 
hinzugefügte zugeordnet. 
  
Neben der automatischen Zuordnung kann auch eine individuelle Zuordnung durchgeführt 
werden. Hierbei ist es in Lexware wichtig, dass die Bezeichnung des Steuerschlüssels die 
Kennung „FS_“ enthält, gefolgt von einer maximal 2 stelligen Zahl. Bei der Kennung ist die 
Großschreibung wichtig. Hierbei können auch die zuvor automatisch zugeordneten Schlüssel 
überschrieben und neu zugeordnet werden. 
  

 
Bildquelle: Lexware Buchhalter - Bitte beachten das die Fenster je nach Lexware Version 

sich unterscheiden können. 
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Optionen 
  

Im Register Optionen werden die Einstellungen in SPECTRUM-RMS vorgenommen. Wählen 
Sie eine der Optionen um in der Einrichtungsbereich zu gelangen. 
  

 
  
(1)  Der Experten Modus schaltet verschiedene Funktionen wie "Wiederkehrende Posten", 
die Anzeige der USt-ID und Sicherheitseinbehalte im Bereich Bearbeiten frei. Außerdem 
werden die Zahlungsvorschlaglisten für die Kunden und Lieferanten dann etwas 
umfangreicher angezeigt. 
  
(2)   Multi-Monitor - Trennt den Bereich Bearbeiten von dem Viewerbereich um diesen auf 
einen zweiten Monitor zu verschieben.  
  
(3)  Scannertyp - Hier können Sie die Erkennung Ihres Scanners erneut starten.  
  
(4) Flyout-Multi-Monitor - Es öffnet sich ein zusätzliches Fenster, in welchem Ihre Belege 
angezeigt werden können. 
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Auf der linken Seite sehen Sie alle möglichen Programmoptionen. Mit einem Klick auf eine 
Option können Sie weitere Einstellungen vornehmen. 
  
Folgende Einstellungen können Sie in der verschiedenen Bereichen durchführen. Für 
weiterführende Erklärungen klicken Sie auf den jeweiligen Eintrag:  
  
Allgemein: Allgemeine Einstellungen des Mandanten und grundlegende Einstellungen des 
Programms. 
  
Kontoverwaltung: Hier können Sie die Bankkonten einrichten und zusätzliche Bereiche wie 
Kasse; Kreditkarten; Reisekosten; Onlinekassen anlegen. 
  
Scannereinstellungen: In den Scannereinstellungen können Sie einen neuen Scanner mit 
SPECTRUM-RMS verknüpfen und/oder weitere Einstellungen hierzu einsehen und 
vornehmen.  
  
Wiederkehrende Posten: Hier könnnen alle eingerichteten  "wiederkehrenden Rechnungen" 
verwaltet werden.  
  
Personenstammdaten: In diesem Bereich können Sie Personenstammdaten verwalten, 
exportieren und Importieren. 
  
Benutzerverwaltung: Hier werden die Benutzer und deren Rechte angelegt und verwaltet. 
  
OCR-Einstellungen: In den OCR-Einstellungen können Sie Ihr Monatsguthaben Ihrer OCR-
Lizenz und weitere Informationen einsehen. 
  
Ausgangsrechnugen: Hier können Sie eine Schablone für die bessere Erkennung Ihrer 
Ausgangsrechnungen anlegen. 
  
Zusatzmodule: SPECTRUM-RMS kann jederzeit mit weiteren Modulen erweitert werden. 
Weitere Informationen zu den Modulen erhalten Sie mit einem Klick auf das jeweilige Modul. 
  
Rechtliche Hinweise: Hier können Sie die rechtliche Hinweise lesen. 
  
Faktura: Hier können Sie diverse Einstellungen zu Ihrer Faktura vornehmen. Artikel anlegen 
und/oder importieren, Einheiten verwalten, wiederkehrende Ausgangsrechnungen verwalten, 
... 
  
  



- 102 - 
 

Inhalt von Optionen 

Allgemein  

Kontoverwaltung  

Scannereinstellungen  

Wiederkehrende Posten  

Personenstammdaten  

Formatfelder / Kostenstellen  

Benutzerverwaltung / Rechtevergabe  

OCR Einstellungen  

Ausgangsrechnungen Schablone Einrichten  

Zusatzmodule - Add-Ons  

Rechtliche Hinweise  

Faktura 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/_allgemein.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/kontoverwaltung.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/scannereinstellungen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/wiederkehrende_posten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/personenstammdaten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/formatfelder___kostenstellen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/benutzerverwaltung___rechtevergabe.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/ocr_einstellungen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/ausgangsrechnungen_schablone_einrichten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/zusatzmodule___add_ons.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/rechtliche_hinweise.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/faktura.htm
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 Allgemein 

  
Allgemeine Einstellungen des Mandanten und grundlegende Einstellungen des Programms. 
  

 
  
(1)  Datenpfad - Hier werden die Exportdateien für das Finanzbuchhaltungssystem 
gespeichert. 
       In größeren Netzwerken empfehlen wir einen gemeinsamen Daten-Pfad für alle 
SPECTRUM-RMS User. Diese Einstellung wird in der Datei "serverip.txt" im 
Installationsverzeichnis gespeichert und sollte im besten Falle auch dort vorgenommen 
werden. 
     BITTE BEACHTEN - Da die Einstellung über die serverip.txt Priorität hat, sollte vor jeder 
manuellen Einstellung der Pfade geprüft werden, ob die Einstellungen nicht über die 
serverip.txt eingerichtet wurden! 
     Für den Datenpfad werden Schreibrechte im Installationsverzeichnis benötigt! 
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(2)  TEMP-Pfad - kann unverändert bleiben (hier werden Daten temporär während der 
Laufzeit des Programms gespeichert). 
     In größeren Netzwerken empfehlen wir einen gemeinsamen TEMP-Pfad für alle 
SPECTRUM-RMS User. Diese Einstellung wird in der Datei "serverip.txt" im 
Installationsverzeichnis gespeichert und sollte im besten Falle auch dort vorgenommen 
werden. 
     BITTE BEACHTEN - Da die Einstellung über die serverip.txt Priorität hat, sollte vor jeder 
manuellen Einstellung der Pfade geprüft werden, ob die Einstellungen nicht über die 
serverip.txt eingerichtet wurden! 
     Für den TEMP-Pfad werden Schreibrechte im Installationsverzeichnis benötigt! 
  
(3)  Archiv-Pfad - Hier werden die eingescannten Belege und Ihre individuellen Mahn- und 
Fakturaformulare  gespeichert. 
     In größeren Netzwerken empfehlen wir einen gemeinsamen Archiv-Pfad für alle 
SPECTRUM-RMS User. Diese Einstellung wird in der Datei "serverip.txt" im 
Installationsverzeichnis gespeichert und sollte im besten Falle auch dort vorgenommen 
werden. 
     BITTE BEACHTEN - Da die Einstellung über die serverip.txt Priorität hat, sollte vor jeder 
manuellen Einstellung der Pfade geprüft werden, ob die Einstellungen nicht über die 
serverip.txt eingerichtet wurden! 
     Für den Archiv-Pfad werden Schreibrechte im Installationsverzeichnis benötigt! 
  

 

Diesen Ordner sollten Sie mit in Ihre tägliche Datensicherung aufnehmen. So wird  
gewährleistet, dass im Falle eines Festplatten-Crashs, Ihre PDF Belege nicht verloren  
gehen. Die Dateien werden im Standard nur für 6 Monate im Rechenzentrum gespeichert.  
Sie wünschen mehr Sicherheit? Aktivieren Sie das Backup Zusatzmodul und wir speichern  
Ihre Belege ebenfalls in unserem Rechenzentrum dauerhaft. 

  
(4)  SKR - hier stellen Sie den Kontenrahmen ein. Standard Einstellungen ist der SKR03. 
Weitere Möglichkeiten sind der SKR04 und der Import eines individuellen Kontenrahmens! 
  
(5)  Hier können Sie die Stammdaten Ihres Unternehmens entsprechend ergänzen - in 
jedem Fall sollte hier der Name ergänzt werden. Die Daten werden unter anderem in 
Faktura- oder Mahnformulare übernommen. 
  
(6) Hier tragen Sie Ihre Mandantennummer aus der Finanzbuchhaltung Ihrer Steuerberaters 
ein. Dieses Feld sollte vom Berater ausgefühlt werden! 
  
(7) Kürzel für den Bearbeiter beim Steuerberater - Somit werden in der 
Mandantenauswahlliste nur die Mandanten die das Kürzel haben angezeigt. Dieses Feld 
sollte vom Berater ausgefühlt werden! 
  
(8) Hier können Sie auswählen in welcher Rhythmus Ihre Buchhaltung erstellt werden soll: 
monatlich, Quartal oder jährlich. Dieses Feld sollte vom Berater ausgefühlt werden! 
  
(9) Auswahl der Buchungsdatum: Rechnungsdatum oder Eingang-/Leistungsdatum - Soll nur 
beim Bilanzierer aktiviert werden! Dieses Feld sollte vom Berater ausgefühlt werden! 
  
(10) Hier können Sie einrichten, ob hinterlegtes Skonto bei Zahlungen, unabhängig von 
hinterlegten Zahlungsbedingungen, immer vorgeschlagen werden soll. 
  
(11) Dies ist die Mailadresse für Ihr SPECTRUM-RMS-Konto, an welche Sie Ihre E-Mail-
Rechnungen weiterleiten und dann im Cloud-Manager verarbeiten können. 
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(12) Umsatzsteuer ID: Hier speichern Sie die USt ID Ihres Unternehmens, welche ebenfalls 
in Formulare übernommen werden kann. 
  
(13) Über den Dropbox-Token haben Sie die Möglichkeit SPECTRUM-RMS mit Ihrer 
Dropbox zu verbinden. Sollten Sie diese Funktion nutzen wollen, sprechen Sie uns bitte an. 
  
(14) Hier können Sie über unseren Webshop erworbene Supportgutscheine einlösen. 
  
(15) Hier tragen Sie die SEPA Gläubiger-ID ein. Diese muss hinterlegt sein, damit Sie über 
SPECTRUM-RMS Lastschrifteinzüge bei Ihren Kunden durchführen können. 
  
(16) Allgemeine Einstellungen für den Mahnlauf. 
  
(17) Hier tragen Sie die ZUGFerD IBAN Nummer ein, wenn Sie Rechnungen über die 
Faktura von SPECTRUM-RMS schreiben. 
  
(18) Login Online-Kasse: Hier tragen Sie die Logindaten Ihrer Online-Kasse für das 
automatischen Abgleichen der Daten ein.  
  
(19) Hier wird Ihnen angezeigt, mit welcher Programmversion Sie aktuell arbeiten! 
Üblicherweise erfolgen die Updates automatisch, d.h. nach Beendigung des Programms 
werden Sie bei Vorliegen eines entsprechenden Updates aufgefordert, dieses 
herunterzuladen! 
  
(20) GOBD Daten -  Hier starten Sie den GOBD Berichtsbereich, in dem Sie unter anderem 
die Betriebsprüfer CD erstellen können. 
  
(21) Hier können sie die FIBU Export Schnittstelle für den Export Ihrer Buchungssätze und 
Belege über das Online-Webportal konfigurieren. 
  
(22) Standardmäßig enthalten die E-Mails, welche an den Mandanten über den 
Mandantentalk gesendet werden, einen Login-Token, sodass der Mandant seine 
Zugangsdaten nicht eingeben muss. Dieser Token beschränkt sich im Online-Portal rein auf 
den Bereich des Mandantentalks. Sollte dieser Zugang also genutzt werden und es werden 
anderweitige Reiter im Online-Portal versucht zu öffnen, wird ein gesonderter Login verlangt. 
Sollten Sie oder Ihr Mandant dennoch auch für den Bereich des Mandantentalks immer 
einen gesonderten Login wünschen, aktivieren Sie bitte diese Option. 
  
(23) Hiermit Speichern Sie die getätigte Einstellungen ab und übernehmen diese. 
 
 

Inhalt von Allgemein 

Import individuelle Kontenrahmen  

GOBD Auswertung / Prüfer-Daten 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/import_individuelle_kontenrahmen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/gobd_auswertung___prufer_daten.htm
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Import individuelle Kontenrahmen 
  
 Um einen individuellen Kontorahmen zu importieren gehen sie bitte wie folgt vor: 
  
1. Wählen Sie den Eintrag "individuell" (1) und klicken Sie auf das Importsymbol (2). 
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2. Klicken Sie im nächsten Fenster auf "Weiter" ohne die Einstellungen zu ändern. 
  

 
  
3. Wählen Sie nun die zu importierende Datei (1) aus und klicken Sie auf "Öffnen" (2). 
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4. Ordnen Sie nun die Kopfzeileneinträge (1) der einzelnen Spalten den Feldern aus 
SPECTRUM-RMS (2) zu und klicken anschließend auf "Speichern". Die Felder "Konto" und 
"Bezeichnung" müssen in jedem Fall vergeben sein, um den Import durchführen zu können. 
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5. Sie gelangen nun in eine Übersicht, in welcher nochmals alle Importdaten (1) mit den 
entsprechenden Zuordnungen aufgeführt sind. In der Spalte "Status" (2) sehen Sie den 
Status jeder einzelnen Zeile. Sollten Daten fehlerhaft sein, wird Ihnen das hier signalisiert. 
Unten links (3) bekommen Sie Ihre Daten nochmals zusammengefasst angezeigt, was 
gerade bei großen Datenmengen sehr hilfreich sein kann. 
Über die Mülltonne unten rechts (4) können Sie nun noch zuvor markierte Zeilen löschen. 
Sind alle Daten korrekt, speichern Sie diese über den Haken (5) ab. 
  

 
  
6. Ihre Daten sind nun importiert und Ihr neuer Kontorahmen kann sofort verwendet werden. 
  

Beim Import eines individuellen Kontenrahmens werden bestehende Konten 
überschrieben. Dies kann nur durch erneuten Import des alten Kontenrahmens 
rückgängig gemacht werden. 
Sollten die neuen Kontobezeichnungen nach dem Import beim Kontieren nicht direkt 

angezeigt werden, starten Sie SPECTRUM-RMS unter Umständen einmal neu. 
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GOBD Auswertung / Prüfer-Daten 
  

Wechseln Sie in das Register Optionen, in den Bereich "Allgemein". Klicken Sie auf das 
Lupen-Symbol, um das GOBD FlyOut-Fenster zu starten.  
  

 
  
Klicken Sie auf das Lupensymbol (1) um das Suchfenster zu starten. 
Wählen Sie den Belegkreis (2), zum Beispiel "Lieferanten", und die Zeitraum Ihrer Suche in 
den Suchoptionen und klicken Sie auf das Lupensymbol (3).  
Die gefilterten Daten werden jetzt angezeigt. Sie können jetzt mit dem Suchfilter Feld weiter 
nach bestimmte Lieferanten suchen in dem Sie den Namen des Lieferanten im Suchfeld 
eintragen. 
  

 
  
Sie sehen jetzt alle Vorgänge, nach Vorgangsnummer sortiert, die in SPECTRUM-RMS (je 
nach vorher getroffenen Filtereinstellungen) getätigt wurden. 
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In der Spalte Status sehen Sie z.B. ob ein Beleg gelöscht wurde. Um weitere Informationen 
hierzu zu erhalten, gehen Sie wie folgt vor: 
  
1. Markieren Sie die Position mit dem Mülleimer-Symbol und klicken in der Toolleiste auf das 
"R-Symbol" (1), um weitere Informationen abzurufen: 
  

 
  
2. Sollte eine Position geändert oder wie in diesem Fall gelöscht worden sein, finden Sie in 
dem Bereich "Logbucheinträge" (2) den Eintrag, dass diese Position am 27.07.2018 gelöscht 
wurde (3).  
  
3. Klicken Sie erneut auf den Eintrag, bekommen Sie im nächsten Fenster den Detaileintrag 
mit dem Namen des Benutzers, der den Eintrag geändert bzw. gelöscht hat (4).  
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Prüfer Daten / Betriebsprüfer CD Funktion 
  
Mit der Betriebsprüfer CD - Funktion stellen Sie den Betriebsprüfern nur die digitalen Belege 
zur Verfügung, die sie auch tatsächlich benötigen.  
  
1. Führen Sie die Abfrage über alle Belegkreise aus, für welche der Prüfer die Belege 
benötigt. 
  

 
  
2. Klicken Sie jetzt auf den "Prüfer-Daten-Button" (2), um die gewünschten Daten zu 
erstellen.   
  
3. SPECTRUM-RMS meldet Ihnen nun zurück, wie viele Dokumente erstellt wurden. 
Bestätigen Sie dies mit "OK" (3). Es wurde nun ein "Offline_Viewer"-Verzeichnis in Ihrem 
Mandantenverzeichnis erstellt.  
  
4. Sollten nicht alle Belege lokal bei Ihnen gespeichert sein, besteht je nach Zeitraum die 
Möglichkeit, diese aus unserem Rechenzentrum zu laden und den Vorgang 2 zu 
wiederholen. Klicken Sie hierzu auf das Wolkensymbol (4) und warten, bis der Download 
vollständig durchgeführt wurde. 
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Sie finden Ihre Belege nun, inklusive der Anwendung "Viewer.exe" in Ihrem Daten-Pfad 

wieder. Sie können diese Daten nun auf einen externen Datenträger übertragen und dem 

Prüfer zur Verfügung stellen. Über die Anwendung "Viewer.exe" können Belege komfortabel 

gesucht und angezeigt werden. 
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Kontoverwaltung 
  
Hier können Sie die Bankkonten und die zusätzlichen Bereiche wie Kasse; Kreditkarte; 
Reisekosten; Onlinekasse... einrichten. 
  

 
  
Für weitere Einstellungen wählen Sie den gewüsnchten Reiter: Bar, Kasse; Reisekosten aus. 
  
 

Inhalt von Kontoverwaltung 

Bar  

Kasse  

Bank  

Reisekosten 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bar.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/kasse.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bank.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/reisekosten.htm
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Bar 
  
Standardmäßig ist ein Belegkreis Kasse/Bar in SPECTRUM-RMS schon eingerichtet.  
Möchten Sie ein neuen Bar Bereich anlegen klicken Sie auf das Plussymbol (1).  
  
(2) Der neue Belegkreis wird in der Liste angezeigt und Sie können diesen durch Doppelklick 
auf den Eintrag bearbeiten. 
  
 
 

 
 
(3) Mit Doppelklick auf das Feld "Konto Fibu" können Sie das Finanzbuchhaltungskonto 
dieses Belegkreises anpassen. Diese Angaben sind von Ihren Steuerberater bzw. 
Buchhalter zu bekommen. 
  
(4) Mit dem Löschsymbol löschen Sie den ausgewählten Eintrag. Bitte beachten Sie, dass 
die Belegkreise, die Belege beinhalten, aus Dokumentationsgründen nicht gelöscht werden 
sollten. Die gelöschten Belegkreise können über unseren Support kostenpflichtig wieder 
aktiviert werden! 
  
(5) Speichern Sie nach jeder Änderung die angepasste Einstellungen ab.  
  
Die Bedienung des Belegkreises Bar wird in folgenden Abschnitt beschrieben. 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/bar_1.htm?ms=BAQAAAgQ&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
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Kasse 
  
Standardmäßig ist kein Belegkreis Kasse in SPECTRUM-RMS eingerichtet.  
Möchten Sie ein neuen Kassenbereich anlegen, klicken Sie auf das Plussymbol (1).  
  
(2) Der neuen Belegkreis wird in der Liste angezeigt und Sie können diesen durch 
Doppelklick auf den Eintrag bearbeiten und umbenennen. 
  

 
  
(3) Mit Doppelklick auf das Feld "Konto Fibu" können Sie das Finanzbuchhaltungskonto 
dieses Belegkreises anpassen. Diese Angaben sind von Ihren Steuerberater bzw. 
Buchhalter zu bekommen. 
  
(4) Mit dem Löschsymbol löschen Sie den ausgewählten Eintrag. Bitte beachten Sie, dass 
die Belegkreise, die Belege beinhalten, aus Dokumentationsgründen nicht gelöscht werden 
sollten. Die gelöschten Belegkreise können über unseren Support kostenpflichtig wieder 
aktiviert werden! 
  
(5) Speichern Sie nach jeder Änderung die angepasste Änderungen ab.  
  
Die Bedienung der Kasse wird im folgenden Abschnitt erklärt. 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/kasse_1.htm?ms=BAQAAAgQ&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
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Bank 
  
Voraussetzungen um Zahlungen aus SPECTRUM-RMS durchführen zu können: 
  
Eine Bankverbindung (Bankkontakt) muss im Register Optionen in der Kontoverwaltung 
eingerichtet sein. 
In den Stammdaten müssen die Bankdaten eingepflegt sein: IBAN und BIC für EU - 
Überweisungen. Beachten Sie, dass diese Informationen auch für Kunden (Debitoren), mit 
dem Sie einen Lastschrifteinzug vereinbart haben, eingepflegt sein müssen. 
Als Währung ist nur Euro zulässig. Dies gilt auch für Staaten, die den Euro nicht als 
Zahlungsmittel eingeführt haben. Zahlungen in Fremdwährungen sind nicht möglich.  
  

 
   

(1) Liste der in SPECTRUM-RMS eingerichteten Konten. 

(2) Markiertes Konto wird blau hervorgehoben. Um die Werte zu bearbeiten Doppelklick auf das  
gewünschte Feld.  

(3) Datum des letzten Bankabrufs. Für den ersten Bankabruf nach erstmaliger Einrichtung eines  
Kontos wird  hier das Datum eingegeben, ab dem die Kontoumsätze abgerufen werden müssen.  

(4) Auswahl Bankkontakt - Sie haben die Möglichkeit, mehrere Bankkontakte anzulegen, z.B.  
wenn mehrere Mitarbeiter die Banking Rechte für das ausgewählten Konto haben. Hier wird  
eingerichtet, welcher Bankkontakt für den Bankabruf benutzt wird.  

(5) Startet den Bankeinrichtungsassistenten. Für weiterführende Beschreibung hier klicken! 

(6) Mit dem Button "+" starten Sie die Liste der noch nicht zugeordneten Konten, wenn vorhanden  
(mehrere Konten für einen Bankkontakt) 

(7) Startet die manuelle Anlage eines Kontos, z.B. für einen Paypal Konto. Sie können durch  
Doppelklick auf den Eintrag bearbeiten und umbenennen. 

(8) Mit dem Löschsymbol löschen Sie den ausgewählten Eintrag. Bitte beachten Sie, dass die  
Belegkreise, die Belege beinhalten, aus Dokumentationsgründe nicht gelöscht werden sollten.  
Die gelöschten Belegkreise können über unseren Support kostenpflichtig wieder aktiviert werden! 

(9) Speichern Sie nach jeder Änderung die angepassten Einstellungen ab.  

(10) Anzahl der gespeicherten PIN's für die eingerichteten Bankkontakte - Nur Info; keine Funktion.  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bankkonto_einrichten_uber_hbci___fints.htm
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Inhalt von Bank 

Bankkonto einrichten über HBCI / FinTS  

Bankkonto einrichten über EBICS  

Paypal Konto einrichten 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bankkonto_einrichten_uber_hbci___fints.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/bankkonto_einrichten_uber_ebics.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/paypal_konto_einrichten.htm
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Bankkonto einrichten über HBCI / FinTS 
  
 Sollte in Ihrem Cockpit in Register Bearbeiten noch keine Bankverbindung eingerichtet sein 
oder Sie wollen ein weiteres Bankkonto einrichten, ist dies über "Optionen" und den 
Unterpunkt "Kontoverwaltung" möglich: 
  
(1) Register "Optionen" wählen 
(2) Unterpunkt "Kontoverwaltung wählen" 
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(1) Rufen Sie nun den Einrichtungsassistenten für Bankverbindungen auf und mit (2) die 
Einrichtung der HBCI Kontoverbindung. 
  

 
  
(3) Dem Einrichtungsassistenten entsprechend folgen und auf Neuen Bankzugang 
einrichten... Klicken. 
  
Bitte beachten Sie, dass die Vorgehensweise ab jetzt abweichen kann, je nachdem welches 
Sicherungsverfahren und welches Kreditinstitut Sie einsetzen. 
  
Wählen Sie das Sicherheitsverfahren welches Sie mit Ihrer Bank vereinbart haben und 
klicken Sie auf "weiter".  
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In unserem Beispiel zeigen wir Ihnen die Einrichtung über das TAN-Verfahren. 
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Ergänzen Sie nun die Bankleitzahl. Je nach Kreditinstitut werden Anmeldenamen und oder 
weitere Kennungen abgefragt. Die entsprechenden Informationen finden Sie in Ihren Online-
Banking-Unterlagen. 
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Im nächsten Fenster wählen Sie das richtige TAN Verfahren aus. 
  

 
  
Letztendlich sind wird mit der erste Phase der Einrichtung fertig. In Anschluss wird der 
Bankzugang gespeichert. 
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Nun wird die erste Verbindung mit der Bank hergestellt und die Bankdaten abgeglichen. Sie 
werden während des Ablaufs nach Ihrer PIN gefragt! 
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Nach erfolgreicher Synchronisation mit der Bank wird der Bankzugang mit einem grünen 
Häkchen angezeigt. 
  

   

 
  
Schließen Sie das HBCI / FinTS Bankzugänge Fenster und Sie bekommen die zur diesem 
Bankkontakt zugeordneten Bankkonten angezeigt.  
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Hier wählen Sie bitte das relevante Konto aus, das Sie über unser Programm bearbeiten 
wollen und Klicken auf Anlegen. Abschließend können Sie den Kontonamen in das Feld 
Bezeichnung ändern, den FIBU Konto eintragen und speichern um die Einrichtung 
abzuschließen. 
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Wurde die neue Bankverbindung erfolgreich eingerichtet können Bankdaten erstmalig wie 
folgt abgerufen werden: 
  

 
  
(1)  Auswahl des entsprechenden Kontos (grau hinterlegt) 
(2)  Festlegung des Datums ab dem die Kontoauszüge erstmalig abgerufen werden sollen 
(3)  Abruf der Bankdaten über das "€"- Zeichen 
(4)  Eingabe des Bank Pins (... wie bei der Anmeldung des Online-Bankings) 
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Ihre Kontoumsätze sind jetzt in Bereich Bearbeiten in der Bank sichtbar. Die neue 
Bankpositionen den jetzt oben angezeigt, mit einem Klick auf das Listenfeld Vorgang können 
Sie die Sortierung in der Bank ändern. 
  

 
  
In dem Dialog für die PIN-Abfrage haben Sie die Möglichkeit Ihren PIN verschlüsselt zu 
speichern. Dies hat den Vorteil, dass die Software jeden Tag einmal bei Programmstart Ihren 
aktuellen Kontostand abrufen wird. 
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BITTE BEACHTEN - Speichern Sie niemals Ihr PIN wenn Sie das Sicherheitsverfahren über 
"Schlüsseldatei" oder "Chipkarte" haben! 
  
Wenn Sie Ihren Bank-PIN nur AUS VERSEHEN GESPEICHERT haben, können Sie diesen 
löschen, indem Sie nun das Passwort löschen und Speichern. 
Nun werden Sie wieder bei jedem Bankabruf sowie jeder Zahlung nach dem PIN gefragt. 
  
Diese Funktion ist gerade bei mehreren Kontoverbindungen unterschiedlicher Kreditinstitute 
sinnvoll, Sie müssen nicht erst in der Auswahlliste die gewünschte Bank auswählen um den 
Abruf durchführen zu können. Hier reicht dann ebenfalls ein Klick auf den Button und alle 
Konten werden aktualisiert. Beachten Sie bitte dass diese Funktion ein Sicherheitsrisiko 
darstellt und einzuschalten ist 'nur' wenn Sie selbst an dem Rechner arbeiten und wenn Sie 
sicher sind, dass niemand anderes Zugriff auf Ihren Rechner hat. 
  
Nach Abschluss der Einrichtung startet die Synchronisation mit Ihrem Bankinstitut und Sie 
erhalten in dem Synchronisationsdialog die Information, dass die Bankverbindung erfolgreich 
eingerichtet wurde. Wenn Sie den Dialog schließen, werden Sie gefragt welche 
Kontoverbindung jetzt zur Einrichtung übernommen werden soll. Hier wählen Sie bitte das 
(die) relevante(n) Konto(en) aus, dass Sie über unser Programm bearbeiten wollen. 
Abschließend speichern Sie und die Einrichtung ist abgeschlossen. 
  
Gehen Sie nun zurück über Bearbeiten in die Startmaske zu der jetzt auswählbaren Rubrik 

„Bank“. Haben Sie mehrere Bankverbindungen eingerichtet, können Sie die gewünschte 

Bank über die Auswahlliste, die sich unter dem Button   öffnet, auswählen 
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Bankkonto einrichten über EBICS 
 

<TODO>: Hier Beschreibung einfügen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein 

Schlüsselwort hinzuzufügen 
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Paypal Konto einrichten 
  
(1) Als erstes richten Sie unter Optionen / Kontoverwaltung ein Paypal-Konto unter dem Typ 
Bank ein, in dem Sie auf das "M" Symbol oberhalb des Plus Buttons klicken.  
(2) Geben Sie den neu angelegeten Eintrag einen Namen - z.B. Paypal  
(3) In der Spalte Abruf stellen Sie den Listeneintrag auf Nein.  
  

 
  
Sie können in das Feld "Konto Fibu" das Sachkonto eintragen oder Sie überlassen die 
Angabe Ihrem Steuerberater.  
   
(4) speichern Sie den Eintrag. 
  
Gehen Sie nun zurück über "Bearbeiten" in die Startmaske. Haben Sie mehrere Banken 

eingerichtet, können Sie das neu angelegte Paypal Konto über die Auswahlliste, die sich per 

Klick auf den Pfeil neben der Bezeichnung der aktuell ausgewählten Bank öffnet, auswählen. 
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Reisekosten 
  
Standardmäßig ist kein Belegkreis Reisekosten in SPECTRUM-RMS eingerichtet.  
  
(1) Möchten Sie ein neuen Reisekostenbereich anlegen, klicken Sie auf das Plussymbol.  
(2) Der neue Belegkreis wird in der Liste angezeigt und Sie können diesen durch Doppelklick 
auf den Eintrag bearbeiten und umbenennen. 
  

 
  
(3) Sie müssen auch die Person, für die Sie die Reisekosten eingerichtet haben, eingeben. 
Diese wird in den Personenstammdaten als Lieferant angelegt. Sie können dort die weitere 
Angaben wie  Adresse, Bankverbindung... einpflegen.  
  
(4) Mit Doppelklick auf das Feld "Konto Fibu" können Sie das Finanzbuchhaltungskonto 
dieses Belegkreises anpassen. Diese Angaben sind von Ihrem Steuerberater bzw. 
Buchhalter zu bekommen. 
  
(5) Mit dem Löschsymbol löschen Sie den ausgewählten Eintrag. Bitte beachten Sie, dass 
die Belegkreise, die Belege beinhalten, aus Dokumentationsgründen nicht gelöscht werden 
sollten. Die gelöschten Belegkreise können über unseren Support kostenpflichtig wieder 
aktiviert werden! 
  
(6) Speichern Sie nach jeder Änderung die angepasste Änderungen ab.  
  
Die Bedienung der Reisekosten wird im folgenden Abschnitt erklärt. 

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/reisekostenabrechnung.htm?ms=BgQQABAIECA%3D&st=MA%3D%3D&sct=MA%3D%3D&mw=MjQw
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Scannereinstellungen 
  
Sollte Ihr Scanner die Verbindung mit SPECTRUM-RMS verloren haben, können Sie hier die 
Erkennung der Scanner erneut durchführen.  
  
(1) Klicken Sie dafür auf das Scannersymbol. SPECTRUM-RMS prüft die Verbindung zum 
Scanner und Zeigt Ihnen eine Liste mit den gefundenen Scannern. Achtung: hier werden nur 
die Scannertreiber angezeigt und nicht die tatsächlich mit Ihrem Rechner verbundene 
Scanner.  
  
(2) Wählen Sie Ihren Scanner und Klicken auf den "OK" Button.  
  

 
  
(3) Speichern Sie die Einstellungen mit dem "Speichern" Button.  
  
Jetzt ist Ihr Scanner wieder funktionsfähig. 
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Wiederkehrende Posten 
  
Im Bereich "Wiederkehrende Posten" in den Optionen können Sie Ihre zuvor eingerichteten 
wiederkehrenden Posten verwalten. 
  
(1) Mit einem Doppelklick auf die gewünschte Position können Sie die Werte in den 
jeweiligen Feldern ändern. 
  

 
  
(2) Mit dem Speichern Button speichern Sie die geänderte Angaben.  
  
(3)  Standardmäßig ist die Funktion "nur die aktuell aktiven Vorgänge anzeigen" aktiviert. Um 
auch ältere wiederkehrende Posten anzuschauen, deaktivieren Sie das Häkchen.  
  
(4) Hier können Sie die wiederkehrende Rechnung erneut ausführen.  
  
(5) Hiermit löschen Sie eine nicht mehr benötigte Position.  
  
(6) Über das Suchfeld können Sie Ihre Liste filtern, um den gesuchten Eintrag schneller zu 

finden. 
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Personenstammdaten 
  
Neben der Arbeitserleichterung verfolgen wir mit SPECTRUM-RMS das Ziel, die Schnittstelle 
bzw. den Informationsaustausch mit dem steuerlichen Berater zu optimieren. Um eine 
reibungslose Zusammenarbeit/ Kommunikation sicherzustellen, empfiehlt es sich, vor dem 
tatsächlichen Arbeitsbeginn mit dem Programm Stammdaten zu importieren. 
  
Konkret sollten mindestens die "Kreditoren-Nr." und  "Debitoren-Nr." sowie die jeweilig 
verwendeten Lieferanten- und Kundenbezeichnungen (einschließlich Kunden-Nr., sofern 
verwendet) aus dem Fibu-Programm des steuerlichen Beraters importiert werden. 
  
Später hinzukommende Lieferanten und Kunden werden automatisch beim Erfassen der 
Rechnungen ergänzt bzw. angelegt. 
Außerdem haben Sie die Möglichkeit, den Stammdatenimport zu wiederholen. Hierbei 
werden hinzukommende Lieferanten und Kunden ergänzt und bei bestehenden Lieferanten 
und Kunden Aktualisierungen bzw. Änderungen der Stammdaten eingepflegt. 
  
Der Import ist in zwei Schritten auszuführen, einmal für die Lieferanten (Kreditoren) und 
einmal für die Kunden (Debitoren).  
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Wählen Sie in dem Bereich "Optionen" den Reiter "Personenstammdaten" aus. 
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Mit einem Klick auf den Filter öffnen Sie den  Auswahl/Filterbereich:  
  

 
  
(1) Mit dem Auswahlbutton  können Sie Alle oder nur Lieferanten bzw. Kunden anzeigen 
lassen. 
(2) Ein Klick auf das "+" Zeichen startet die Anlage neuer Personenstammdaten. 
(3) In diesem Bereich wird während des Importvorgangs gezeigt, wie viele  Änderungen bzw. 
neue Personenstammdaten hinzugefügt werden. 
(4) Hier können Sie aus- oder abwählen, welche Elemente Sie in der Liste anzeigen 
möchten. Die Auswahl wird gespeichert.  
 

 

Inhalt von Personenstammdaten 

Import Stammdaten 

  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/import_stammdaten.htm
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Import Stammdaten 
  

Der Import ist in zwei Schritten auszuführen, einmal für die Lieferanten (Kreditoren) und 
einmal für die Kunden (Debitoren).  
  
Import Kunden (Debitoren). 
Wählen Sie in dem Bereich "Optionen" den Reiter "Personenstammdaten" aus. 
  
1. Mit einem Klick öffnen Sie das Slidemenü "Filter".  
Standardmäßig ist "Alle" ausgewählt und Ihnen werden alle Stammdaten angezeigt. 
  
2. Wählen Sie die Kunden aus. 
  
3. In dem dritten Bereich sind die in der Liste angezeigten Felder der Kunden- Stammdaten 
angezeigt. Diese können sie aus- oder abwählen, wie Sie es benötigen.  
  

 
  
4. Klicken Sie jetzt auf dem Import Button um den Importvorgang zu starten.  
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Sollten Sie die hier beigefügte Muster-Importdatei für den Import nutzen, benötigen Sie keine 
Anpassungen in folgendem Fenster durchzuführen und können direkt auf den "Weiter" 
Button klicken.  
  

 
  
Wählen Sie die Datei mit den zu importierenden Kundendaten aus und bestätigen mit OK.  
In dem nächsten Fenster werden Ihnen alle Datensätze der Importdatei angezeigt. 
  
1. In dem oberen Bereich sehen Sie die in der Datei befindlichen Kopfzeilen und deren 
Zuordnung zu den in SPECTRUM-RMS vorhandenen Importfeldern. Sollten Sie unsere 
Importdatei nutzen, sind alle Kopfzeilen den dazugehörigen Feldern zugeordnet. 
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2. In dem unteren Datenbereich sehen Sie die Datensätze, die in der Importdatei für den 
Import gefunden wurden.  
  

 
  
3. Mit dem Scroller können Sie in den hinteren Teil der Tabelle scrollen.  
  
4. Mit "Zurück" können Sie zurück zu dem vorherigen Fenster wechseln und mit "Weiter" (5) 
in den nächsten Importschritt.  
  

 
  
1. Sollten Sie nicht unserer Importdatei nutzen, können Sie die nicht zugeordneten 
Kopfzeilen zuordnen. Klicken Sie auf den Pfeil neben der Kopfzeile in dem "kein Eintrag" 
steht und wählen Sie aus der Liste (2) den passenden Eintrag aus.  
  
3. Sollten Sie alle Felder zugeordnet haben, klicken Sie auf das "Weiter" Symbol.  
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(1+ 2) In den nächsten Fenstern sehen Sie die zu importierenden Daten.  
Mit "+" gekennzeichnet sind die neue Datensätze und mit dem grünen Häckchen die 
geänderten Datensätze. 
  

 
  
3. Mit dem Scroller können sie alle Datensätze ansehen.  
  
4. In dem unteren Bereich sehen Sie eine Information über die Anzahl der fehlerhaften bzw. 
zu importierenden Datensätze. 
  
5. Mit dem "Speichern" Button rufen Sie das Personenstammdatenfenster auf, in dem Sie die 
neuen und die geänderten Datensätze sehen können (unten 1).  
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2. Markieren Sie z.B. den Bereich "Alle Änderungen", um die Datensätze, die geändert 
wurden, zu sehen und die jeweiligen Felder die geändert wurden.  
  
3. Mit einem Klick auf den Pfeil hinter dem Eintrag " Alle Änderungen" rufen Sie ein Listenfeld 
mit der Anzahl der Änderungen auf.  
  
4. Mit dem "Speichern" Button speichern Sie endgültig die importierten Daten in 

SPECTRUM-RMS. 
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Formatfelder / Kostenstellen 
  
Ein Formatfeld kann lediglich eine weitere Zeile im Verwendungszweck des 
Überweisungsträgers sein, die Ihnen die Möglichkeit gibt, mehr Informationen einzutragen. 
Hier können Sie beliebig viele weitere Formatfelder anlegen. 
  
Ein Formatfeld kann aber auch ein Feld zur Eingabe einer Kostenstelle sein, die von 
unserem Programm zu einem späteren Zeitpunkt an Ihr Fibu-Programm bzw. Ihren 
Steuerberater übermittelt wird. Hier können maximal 2 Formatfelder für die Erfassung von 
Kostenstellen ergänzt werden. 
  
Um diese Funktion nutzen zu können, muss das entsprechende Zusatzmodul "Kostenstellen" 
im Bereich "Zusatzmodule" zuvor aktiviert worden sein. 
  
1. Zur Neuanlage eines Formatfeldes klicken Sie einfach auf das "+"-Symbol! 
 

 
  
  



- 144 - 
 

2. Es wurde ein neues Formatfeld angelegt. Tragen Sie nun die Bezeichnung ein, aktivieren 
Sie das Feld als Kostenstelle und speichern Ihre Einstellungen über die Speicherdiskette ab. 
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3. Um dem Formatfeld Wertefelder hinzuzufügen, die Sie dann bei der Erfassung auswählen 
können, markieren Sie Ihr Formatfeld (1) und klicken anschließend auf das "+" (2) weiter 
unten. 
 

 
  
4. Es wird ein neues Wertefeld angelegt. Vergeben Sie eine Bezeichnung (3) und nach 
Bedarf eine Kostenstellennummer (4). 
  
5. Speichern Sie Ihre Eingaben mit der Speicherdiskette unten rechts (5). 
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Benutzerverwaltung / Rechtevergabe 
  
Standardmäßig werden in SPECTRUM-RMS die Belegkreise Kasse, Bank, Lieferant und 
Kunde nach dem Login angezeigt. 
  
Häufig soll aber nicht jeder Mitarbeiter der mit dem Programm arbeitet auch alle Belegkreise 
sehen, insbesondere nicht die Bank. 
  
Mit der Benutzerverwaltung/Rechtevergabe können Sie festlegen, welcher Mitarbeiter 
welche Belegkreise sehen darf. Bitte beachten Sie an dieser Stelle, dass es sich bei der 
Benutzerverwaltung um ein kostenpflichtiges Zusatzmodul handelt, das zunächst wie folgt 
aktiviert werden muss: 
  

 

Bei der Einrichtung der Benutzerverwaltung empfehlen wir den ersten angelegten Haupt-Benutzer in admin@IhreFirma.de zu benennen. 
Diese Benutzer sollte nicht mehr zur Login Zwecke in SPECTRUM-RMS genutzt werden!  

 
Ist das Modul aktiviert und SPECTRUM-RMS neu gestartet verfahren Sie wie folgt: 
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Wählen Sie den Punkt Benutzerverwaltung, um die Einrichtung der Benutzer und die 
Berechtigungen für SPECTRUM-RMS einzurichten. 
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Um ein neuen Benutzer einzurichten gehen Sie wie folgt:  
  
(1) "+" um einen neuen User anzulegen 
  
(2) Klicken Sie in das Feld "Benutzer" und benennen Sie den User 
  
(3) Klicken Sie in das Feld "E-Mail" und tragen Sie die Mailadresse des Users ein. Bitte 
beachten Sie, dass die Mail für den  
Modul Mandanten Chat eine wichtige Rolle spielt.  
  

 
  
(4) Die Auswahl bewirkt, dass der User Adminrechte bekommt. Dieser Typ von Benutzer hat 
die Gesamtrechte für die Einrichtung der SPECTRUM-RMS Software.  
  
(5) Unter Punkt 5 vergeben Sie ein Passwort für die neu anzulegende Person und geben 
dies wiederholt ein. 
  
(6) Drucken Sie die Liste der angelegte Benutzer. 
  
(7) Mit dem Button "Speichern" können Sie die aktuellen Einstellungen für den Benutzer 
speichern.  
  
(8) nach dem Speichern der Einstellungen müssen jetzt die Berechtigungen auf dem 
jeweiligen SPECTRUM-RMS Bereich ausgewählt werden.  
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Inhalt von Benutzerverwaltung / Rechtevergabe 

Berechtigungen für Belegkreise  

Berechtigungen für Stammdaten  

Berechtigungen für das Faktura Modul  

Berechtigungen für die Zeiterfassung  

Berechtigungen für sonstige Programmoptionen  

Berechtigungen für Archiv 
  
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berechtigungen_fur_belegkreise.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berechtigungen_fur_stammdaten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berechtigungen_fur_das_faktura_modul.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berechtigungen_fur_die_zeiterfassung.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berechtigungen_fur_sonstige_programmoptionen.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/berechtigungen_fur_archiv.htm
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Berechtigungen für Belegkreise 
  
Nach der Anlage der Benutzer können Sie die Berechtigungen für diese Benutzern einrichten  
  

 
  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken. 
  
(2) Im oberen Bereich können Sie einrichten, ob der Benutzer die einzelnen Belegkreise an 
sich bearbeiten kann. In der Regel reichen hier Leserechte aus, da die Belegkreise zum 
Anfang einmal eingerichtet und nur unter besonderen Umständen geändert werden müssen. 
  
(3) Wenn Sie im oberen Bereich einen Belegkreise markiert haben, können Sie dann im 
unteren Bereich die Rechte innerhalb dieses Belegkreises konfigurieren und festlegen, was 
der User in diesem Belegkreis darf und was nicht. In unserem Beispiel darf der "user2" im 
Belegkreis "Kasse/Bar" nur Belege "lesen" und zum Beispiel durch scannen "hinzufügen". 
"user2" kann aber keine Änderungen vornehmen oder Belege löschen. 
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Berechtigungen für Bankkonten einrichten 
  
Vorraussetzung für die Einrichtung der Berechtigungen auf Bankkonten ist eine in 
SPECTRUM-RMS eingerichtete Bankverbindung mit midestens einem Konto.  
  

 
  
  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken. 
  
(2) Im Bereich 2 wählen Sie den Belegkreis "Bank" und markieren das Recht "Lesen".  
  
(3) Im Bereich 3 richten Sie die Rechte auf den vorhandenen Bankkonten ein. In diesem Fall 
hat "user2" die vollen Rechte auf dem Konto der Kreissparkasse Musterhausen. Er kann die 
Kontoauszugspositionen sehen, neue hinzufügen, ändern und sogar löschen.  
  
(4) Mit dem Recht "Banking Modul" kann der "user2" den Bankabruf und Überweisungen 
durchführen, sollte das mit seinen Banking Daten (Accoundaten bei der Bank - werden 
benötigt für die Bankeinrichtung) erlaubt sein. 
  
(5) Mit dem "Speichern" Button speichern Sie die Einstellungen.  
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Berechtigungen für Kunden / Lieferanten einrichten 
  

 
  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken 
  
(2) Im Bereich 2 wählen Sie den Belegkreis "Lieferanten" und markieren das Recht "Lesen".  
  
(3) Im Bereich 3 richten Sie die Rechte für den Belegkreis Lieferanten ein. In diesem Fall hat 
"user2" die Rechte die Belege bzw. Positionen zu sehen, neue hinzufügen und zu ändern. 
Das Recht zum Löschen ist nicht vorhanden.  
  
(4) Mit dem "Speichern" Button speichern Sie die Einstellungen.  
  
Die Einrichtung der Berechtigungen für die Belegkreise Bar, Kasse, Reisekosten, 
Kreditkarte, Verrechnung und Direktausgleich ist genauso vorzunehmen.  
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Berechtigungen für Stammdaten 
  

Vorraussetzung für die Einrichtung der Berechtigungen auf Stammdaten ist in SPECTRUM-
RMS eingerichtete Berechtigungen auf dem Belegkreis Kunden oder Lieferanten.  
  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken. 
  
 

 
  
(2) Wechseln Sie dafür in den Register Stammdaten. Hier können die Berechtigungen 
individuell für die Lieferanten-, Kunden- und Archiv- Stammdaten einichten in dem Sie die 
Auswahl der Berechtigungen auswählen.  
  
(3) Mit dem Speichern Button können Sie die Einstellungen speichern.  
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Sollen bestimmte User nur Zugriff auf einzelne Personenstammdaten haben, haben Sie die 
Möglichkeit dies für jeden einzelnen Stammdatensatz festzulegen.  
  
(1) mit "Ausschließen" können Sie die Personenstammdaten aus der Liste auswählen, die 
nicht angezeigt werden sollen. 
(2) mit "Einschließen" wählen Sie nur die Personenstammdaten, die angezeigt werden 
sollten.   
  

 
  
(3) Mit einem Klick auf den Bereich Lieferanten (1) bekommen Sie in der unteren Liste alle 
Lieferanten angezeigt und können nur die auswählen, die ausgeschlossen werden müssen. 
Somit werden diese in den Stammdaten für den "user2" nicht angezeigt.  
  
(4) Mit dem Speichern Button können Sie die Auswahl speichern. 
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Berechtigungen für das Faktura Modul 
  
Sollten Sie unser Fakturamodul nutzen, können Sie auch hier die Berechtigungen für 
bestimmte funktionen einichten.  
Vorrauszetzung hierfür sind die Berechtigungen für den Belegkreis Kunden und die Kunden-
Stammdaten.  
  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken. 
  

 
  
(2) Setzten Sie das Häkchen hinter den Bererich "Faktura"  
  
(3) und Speichern Sie die Einstellung für das Faktura Modul.  
  
(4) Jetzt werden die Funktionen angezeigt, für welche Sie wie gewohnt die Berechtigungen 
einrichten können.  
  
(5) Mit dem Button "Alle" können Sie alle Berechtigungen auswählen. 
  
(6) Mit dem Speichernbutton speichern Sie die Berechtigungen ab.   
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Berechtigungen für die Zeiterfassung 
  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken. 
  

 
  
(2) Setzten Sie das Häkchen hinter den Reiter Zeiterfassung.  
  
(3) Speichern Sie die Einstellungen für das Zeiterfassungs-Modul.  
  
(4) Jetzt werden die Funktionen angezeigt, für welche Sie wie gewohnt die Berechtigungen 
einrichten können:  
  
- CheckIn/CheckOut: - Funktion CheckIn und -Out in der Zeiterfassung. Bitte beachten Sie, 
dass die Benutzer, die Adminrechte haben, diese Funktion nicht nutzen können. HIer 
empfehlen wir für den Admin einen extra Benutzer anzulegen.  
- Mitarbeiterwechseln: - Kann die Zeiten der anderen User einsehen und eingeben 
- Zeitüberschneidung: - Hiermit können Sie mehrere Einträge für die gleiche Zeit eintragen 
- Zeit Ändern in SPECTRUM-RMS: - Hiermit können Korrekturen über SPECTRUM-RMS 
durchgeführt werden 
- Tätigkeiten hinzufügen: - Hiermit können Sie die Tätigkeiten in SPECTRUM-RMS 
einrichten    
- Tätigkeiten Löschen: - Hiermit können Sie die Tätigkeiten in SPECTRUM-RMS löschen 
- Tätigkeiten Ändern: - Hiermit können Sie die Tätigkeiten in SPECTRUM-RMS ändern 
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(5) In das Eingabefeld "Zeittakt" geben Sie die Zeiteinheit für einen Eintrag ein - Per default 
sind 15 Minuten eigetragen. Sie können ber auch andere Zeittakte eingeben, z.B.: 1 oder 5 
Minuten 
  
(6) Mit dem Button "Alle" können Sie alle Berechtigungen auswählen. 
  
(7) Mit dem Speichernbutton speichern Sie die Berechtigungen ab.  
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 Berechtigungen für sonstige Programmoptionen 

  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken 
 

 

  
(2) Markieren Sie den Reiter "Sonstige Programmoptionen". 
  
(3) Jetzt werden die Funktionen angezeigt, für welche Sie wie gewohnt die Berechtigungen 
einrichten können:  
  
- Formatfelder bearbeiten: - Hier können Sie die Berechtigungen für die Einrichtung Ihrer 
Kostenstellen einrichten  
- Finanzbuchhaltung: - Diese Funktion kann nicht für alle Mandanten freigeschaltet werden!  
- Projektcontrolling: - Diese Funktion kann nicht für alle Mandanten freigeschaltet werden! 
- Zahlungsvorschlag: Hier können Sie die Berechtigungen für den Zahlungsvorschlag 
anzeigen und bearbeiten 
- Login nur Webclient: Hier deaktivieren Sie den Login für SPECTRUM-RMS. Die Benutzer 
können nur über den Webclient auf Funktionen, wie das Freigabecenter oder den 
Mandantentalk zugreifen. 
  
(4) Mit dem Button "Alle" können Sie alle Berechtigungen auswählen. 
  
(5) Mit dem Speichernbutton speichern Sie die Berechtigungen ab.   
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Berechtigungen für Archiv 
  

Im Register "Archivstruktur" können Sie die Berechtigungen für einzelne Ordner einrichten.  

  
(1) Markieren Sie den Benutzer, indem Sie auf den Namen des Users klicken. 
  
(2) Setzten Sie das Häkchen hinter den Reiter "Archivstruktur".  
  
(3) Speichern Sie die Einstellungen.  
  
(4) Jetzt werden die Funktionen angezeigt, mit welchen Sie wie gewohnt die Berechtigungen 
einrichten können:  
  

 
  
Sollten bestimmte User nur Zugriff auf einzelne Ordner im Bereich "Archiv" haben, haben Sie 
die Möglichkeit dies über die Funktionen "Ausschließen" oder "Einschließen" für einzelne 
Ordner abzubilden.  
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(4) Mit "Ausschließen" können Sie die Ordner aus der Liste auswählen die nicht angezeigt 
werden sollen und mit "Einschließen" wählen Sie nur die Ordner die angezeigt werden 
sollen.   
  
(5) Klicken Sie auf das Plus-Zeichen, um den Auswahlprozess zu starten.  
  
(6) Im neuen Fenster können Sie die Ordner, die nicht angezeigt werden sollen 
ausschließen. 
  
(7) Mit "OK" übernehmen Sie den ausgeschlossenen Ordner. Wiederholen Sie den Punkt 6 
und 7 bis alle Ordner ausgewählt sind.  
  
(8) Mit dem Speichern-Button können Sie die Auswahl speichern. 
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OCR Einstellungen 
 

<TODO>: Hier Beschreibung einfügen... Vergessen Sie nicht, diesem Thema ein 

Schlüsselwort hinzuzufügen 
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Ausgangsrechnungen Schablone Einrichten 
  
Im Gegensatz zu Eingangsrechnungen, haben Ausgangsrechnungen in der Regel ein 
gleiches Format (bzw. wenige) für die eine "Schablone(n)" erstellt wird. 
  
Diese Schablonen erstellen Sie in den "Optionen" unter dem Punkt "Ausgangsrechnungen". 
Um eine Schablone zu erstellen, scannen Sie zuvor eine Ihrer Ausgangsrechnungen ein, 
oder importieren Sie wie schon beschrieben ein PDF. 
  
  Sollten Sie mehr als einen Rechnungstyp haben, können Sie durch Unbenennen und 
Erstellen eine weitere Schablone anlegen. 
  
Hier bringen wir dem Programm bei, wie es Ihre Ausgangsrechnungen künftig zu lesen hat, 
d.h. wonach die Texterkennung künftig was, wo auf Ihrem Rechnungsformular exakt finden 
soll. 
  
Unter den jeweiligen Suchbegriffen geben Sie nun ein wie die exakten Formulierungen auf 
der Rechnung lauten. Die OCR-Texterkennung wird später in von Ihnen definierten 
Bereichen nach diesen Begriffe suchen und die entsprechenden Informationen identifizieren. 
  
Rechnungsnummer          "RG", "Rechnungs-Nr" 
Kundennummer                "Kunde", "Kunden-Nr.", "Mandant" 
Datum                               "Datum" 
Betrag                               "Summe", "Gesamt" 
  
In der Fehlertoleranz können Sie die Anzahl (z.B. "2") der möglichen Fehler in diesem Begriff 
festlegen. Die OCR-Texterkennung wird also auch dann noch diesen Begriff als Position für 
die Rechnungsnummer finden, wenn dort beispielsweise zwei Fehler enthalten wären und 
Sie diese eingestellt haben. Diese Fehlertoleranz ist insbesondere bei gescannten Belegen 
wichtig, da beispielsweise durch unsauberes, geknicktes oder schwach bedrucktes Papier 
die OCR-Texterkennung die Bezeichnung nicht korrekt ermitteln kann. Bei einem PDF Import 
besteht dieses Risiko nicht. 
  
Als weitere Einschränkung können Sie einen Bereich auswählen bzw. definieren, der nur für 
die Ermittlung der Rechnungsnummer in Betracht kommen soll. Ein solcher Bereich ist 
hilfreich, wenn sich beispielsweise die Rechnungsnummer immer an derselben Position 
befindet oder der eingetragene Begriff mehrfach auf dem Dokument vorkommt. Rahmen Sie 
diesen Bereich gegebenenfalls großzügig ein. Sollte überhaupt keine Bezeichnung für die 
Rechnungsnummer vorhanden sein, so wird die längste Nummer innerhalb des gezogenen 
Rahmens gewählt. 
  
Den Rahmen auf der Rechnung setzen Sie indem Sie den zu definierenden Bereich 
(Rechnungsnummer, Kundennummer, Datum, Betrag) markieren (grau hinterlegt) und 
anschließend auf den Belegviewer (Belegbild) wechseln, die Funktion Rahmen setzen unter 
(nn) aktivieren und dann auf dem Rechnungsformular festlegen. 
  
Einen Rechnungsabschluss benötigen Sie in der Regel nicht. 
  
Speichern Sie Ihre Angaben über .  
  
Um zu prüfen, ob die Schablone korrekt funktioniert klicken Sie bitte den Testbutton .  Die 
OCR-Texterkennung wird nun den Beleg erneut auslesen und das Ergebnis anzeigen. 
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Nach Anlage der entsprechenden Schablone(n) gehen Sie nun wieder über "Bearbeiten" im 
Navigationsbereich in den Buchungskreis "Kunden" um Ihre Ausgangsrechnungen 
entsprechend zu bearbeiten! 
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Zusatzmodule - Add-Ons 
  
SPECTRUM-RMS bietet bereits in der Grundfunktion jede Menge Möglichkeiten: Scannen 
und OCR-Belegerkennung, Kassenbuch, Zahlungsvorschlagslisten für Lieferanten- und 
Kundenrechnungen, Mahnwesen, Archiv, Online-Banking. 
 
 SPECTRUM-RMS kann jederzeit erweitert werden, um genau auf die Bedürfnisse eines 
Unternehmens angepasst zu werden.  
  

 
  
     1. Markieren Sie die gewünschten Zusatzmodule, in dem Sie das Häkchen vor dem 
Zusatzmodul setzen. Eine Beschreibung der Modulfunktionen erhalten Sie, sobald Sie auf 
das jeweilige Modul klicken - dieses wird markiert und in dem unteren Bereich wird die 
Beschreibung angezeigt. 
     2. Mit den "Speichern" Button buchen Sie das ausgewählte Modul (Add-On) hinzu. 
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Weitere Zusatzmodule /  Funktionen. 
  
Dokumentenarchiv: Neben der Archivierung von Ausgangs- und Eingangsrechnungen 
sowie Kassenbelegen, kann das Archiv optional erweitern werden, um individuell auf die 
Belange des Unternehmens abgestimmt zu werden.  
So können bspw. sämtliche Personalverträge, Darlehensverträge etc. digital archiviert 
werden, gleichzeitig mit der Möglichkeit, die Vertragslaufzeiten zu hinterlegen. Somit besteht 
neben dem digitalen Archiv auch gleichzeitig eine Erinnerungsfunktion. 
Ebenfalls besteht für den Berater die Möglichkeit, ein eigenes Archiv individuell für den 
jeweiligen Mandanten anzulegen, in dem bspw. die BWAs, Umsatzsteuermeldungen etc. 
abgelegt werden können. 
Kosten: 7 €, monatlich 
  
OCR-Performance: Ist eine schnellere Performance in der OCR-Erkennung gewünscht? 
Kein Problem. Je nach Ausstattung des PCs können gleichzeitig mehrere Belege mit der 
OCR-Erkennung bearbeitet werden. Standardmäßig steuert SPECTRUM-RMS einen 
Prozessor an. Es können aber weitere Prozessoren zugeschaltet werden. Nähere Infos 
hierzu erhalten Sie von unserem Support. 
Kosten: 2,50 € je zusätzlichem Kern (Multiprozessor), monatlich 
  
Rechtevergabe:  Standardmäßig werden in SPECTRUM-RMS die Belegkreise Kasse, 
Bank, Lieferant und Kunde dargestellt. Aber nicht jeder Mitarbeiter eines Unternehmens darf 
z.B. die Bankdaten sehen. Mit der Rechtevergabe werden die Belegkreise den jeweiligen 
Mitarbeitern zugeordnet, die diese sehen und bearbeiten dürfen. 
Kosten: 9 €, monatlich 
  
Freigabecenter:  Ihre Eingangsrechnungen durchlaufen in Ihrem Unternehmen 
verschiedene Abteilungen und werden entsprechend von verschiedenen Verantwortlichen 
geprüft und freigegeben? Mit der Option "Freigabecenter" können Sie genau die 
Eingangsrechnungen den Verantwortlichen über die Offene-Posten-Liste zustellen, die diese 
prüfen sollen. (Nur in Verbindung mit dem Zusatzmodul „Rechtevergabe“ möglich). 
Kosten: 19 €, monatlich 
  
Backup-Funktion: Die PDF Dateien (digitalen Belege) werden grundsätzlich lokal auf dem 
PC oder in Ihrem Netzwerk gespeichert. Diese PDF Dateien (digitalen Belege) werden im 
Standard nur für 6 Monate im Rechenzentrum gespeichert. 
Sie wünschen mehr Sicherheit? Dann speichern wir die Belege ebenfalls in unserem 
Rechenzentrum. Zudem besteht damit die Möglichkeit, jeden Beleg von jedem Ort der Welt 
sehen zu können. 
Kosten: 5 € je angefangene 5 GB, monatlich 
  
Kostenstellen: Eine Kostenstellenrechnung hilft in der Vor- und Nachkalkulation Ihrer 
Aufträge. Maximal 2 Kostenstellen/Formatfelder können wir zur Verfügung stellen.  
Kosten: 12,50 € je Kostenstelle/Formatfeld, monatlich 
  
Volltextsuche:     SPECTRUM-RMS bietet ein umfangreiches Archiv. Die Volltextsuche 
bietet nochmals einen höheren Komfort. 
Kosten: 5 €, monatlich 
  
Revisionssicheres Archiv: Können die Originalbelege vernichten werden? Ja, auch das ist 
möglich. SPECTRUM-RMS bietet hier eine komfortable Lösung. Hierzu sind bestimmte 
Rahmenbedingungen zu beachten. Interessiert? 
Sprechen Sie uns an, und wir zeigen Ihnen gerne die Schritte auf. 
Kosten: auf Anfrage 
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Rechtliche Hinweise 
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Faktura 
 

Über die Faktura in SPECTRUM-RMS können Sie einfach und schnell Ausgangsrechnungen 
schreiben und wenn gewünscht direkt aus SPECTRUM-RMS heraus per E-Mail versenden. 
  
Sie können ebenfalls Angebote, Auftragsbestätigungen und Lieferscheine schreiben, jeweils 
in den nächsten Belegkreis überführen und zum Schluss in eine Rechnung umwandeln. 
 
 

Inhalt von Faktura 

Artikelliste  

Einheiten  

Wiederkehrende Dokumente 
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/artikelliste.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/einheiten.htm
http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/wiederkehrende_dokumente.htm
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Artikelliste 
  
Sie haben die Möglichkeit Ihre Artikelliste im Vorfeld zu erstellen. Sie können Artikel manuell 
anlegen oder eine bestehende Artikellisten importieren. 
  
Manuelles Anlegen 
  
Wenn Sie nur einzelne Aritkel anlegen möchten, oder mit einem neuen Artikelstamm 
beginnen, können Sie die Artikel wie folgt anlegen: 
  
Per Klick auf "Hinzufügen" öffnet sich ein Eingabefenster. Hier können Sie alle relevanten 
Angaben für Ihren Artikel eingeben. 
  

 
  
Bei der Umsatzsteuer können Sie zwischen 0%, 7% und 19% wählen. Unter Einheit sind 
standardmäßig "Stück" und "Std." vorgegeben. Diese können Sie aber auch beliebig 
abändern/hinzufügen über die 
Optionen/Einheiten.  
  
Über "Speichern" bestätigen Sie Ihre Angaben. Sie gelangen automatisch auf die 
Artikelübersicht. 
  

http://handbuchfibuscan.fibudata.net/Berater_Handbuch/einheiten.htm


- 169 - 
 

Mit einem Klick auf die Position öffnet sich die Eingabemaske, so können Sie Korrekturen 
vornehmen oder den Artikel duplizieren. 
Wenn Sie einen Artikel duplizieren, bekommen Sie die folgende Hinweismeldung:  
  

 
  
SPECTRUM-RMS will damit verhindern, dass mehrere Artikel unter einer Artikelnummer 
erfasst werden. Sie müssen nun im Eingabefenster nur noch die Artikelnummer und ggf. 
weitere Angaben überschreiben.  
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Importieren einer bestehenden Artikelliste 
  
Die Importdatei sollte wie folgt aufgebaut sein:  
  

 
  
  
Per Klick auf den Importbutton unterhalb Ihrer Artikelliste öffnet sich folgendes Fenster: 
  

 
  
Bestätigen Sie ggf. getätigte Eingaben mit Klick auf "OK" und wählen Sie anschließend Ihre 
Importdatei aus. 
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Eventuell müssen Sie noch die Spaltenbezeichnung anpassen, danach bestätigen Sie den 
Import über "OK".  
  

 
  
Im Anschluss erhalten Sie die Bestätigung über den Import, die Artikel befinden sich nun in 
Ihrer Artikelliste. 
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Einheiten 
  
Auch die Einheiten können erweitert werden. Hierzu gehen Sie über "Hinzufügen" und 
klicken dann auf "Speichern".  
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Per Doppelklick auf die neue Einheit öffnet sich das Eingabefenster, indem Sie die Einheit 
beliebig umbenennen können.  
  

 
  

 

Bitte beachten Sie! 
Die beiden automatisch hinterlegten Einheiten können nicht abgeändert werden und  
werden deshalb hier nicht angezeigt.  
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Wiederkehrende Dokumente 
  
Sie haben die Möglichkeit, sich wiederkehrende Rechnungsentwürfe automatisch zur 
Erstellung vorschlagen zu lassen. Dies ist zum Beispiel dann hilfreich, wenn Sie einem 
Kunden jeden Monat die gleiche Rechnung stellen. Der nachfolgend dargestellte Ablauf gilt 
für alle Belegtypen gleichermaßen. 
  
Nachdem Sie Ihren Beleg in der Faktura als Entwurf gespeichert oder bereits erstellt haben, 
können Sie diesen als wiederkehrendes Dokument abspeichern.  

Per Klick auf den Rundpfeil   über dem Speicherbutton öffnet sich das folgende 
Fenster:  
  

 
  
Hier geben Sie die entsprechenden Daten ein, in welchen Abständen Ihnen die Rechnung 
zur Erstellung vorgeschlagen werden soll. Nach dem Speichern Ihrer Angaben können Sie 
die Rechnung unter Optionen - Faktura - Wiederkehrende Dokumente einsehen. 
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Am Tag der nächsten Ausführung werden Ihnen bei Klick auf den Reiter "Faktura" die 
wiederkehrenden Dokumente angezeigt. Per Klick auf "OK" werden Ihnen die ausgewählten 
Dokumente zur weiteren Bearbeitung zur Verfügung gestellt.  
  

 
  
Sie werden im Anschluss gefragt, ob Sie das Dokument als Entwurf speichern, um es ggf. 
nochmal zu bearbeiten, oder direkt erstellen möchten.  
  

 


