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Handbuch 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 Belegerfassung den Prozess der Bearbeitung Ihrer Belege innerhalb des 
Erfassungsprozesses innerhalb Ihres Unternehmens. 
   
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 Belege 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 
Kurzübersicht 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 verarbeitet! 
   
Sie möchten digitale Belegbearbeitung noch komfortabler erleben?  SPECTRUM RMS Plus 
heißt die Lösung! Einscannen der Belege, den Briefkasten bedienen und fertig! Sie können 
sich bequem zurücklehnen, unsere Mitarbeiter im  Fibudata-Servicecenter überprüfen Ihre 
Belege und das zu 100%. Keine Sichtkontrolle mehr nach der Erfassung. Einfacher geht es 
nicht! 
   
Übersicht der SPECTRUM RMS Startseite 
   
SPECTRUM RMS stellt sich Ihnen mit einer intuitiven Oberfläche dar. Wichtige 
Bedienelemente sind direkt in Ihrem Blickfeld angeordnet. Beleg in den Scanner einlegen 
und den Scanbutton drücken, so einfach funktioniert die Erfassung. Eine komplette 
Erläuterung der wichtigsten Funktionen erhalten Sie hier 
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Start 

  
Programmstart 
  
SPECTRUM RMS wird auch in der Beraterversion über das gleichlautende Programmsymbol 
auf dem Desktop mit einem Doppelklick gestartet. 
  

 
  
  
In der Auswahlmaske für die Beraterversion wählen Sie Ihren zu bearbeitenden Mandanten 
aus und klicken bitte auf OK. 
  

 
  
Mit einem Klick auf den Button Verwaltung starten Sie die Mandantenverwaltung.  
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Mandantenverwaltung 

  
In der Mandantenverwaltung haben Sie die Möglichkeit neue Mandanten anzulegen, 
bestehende Mandanten zu löschen und die Zugangsdaten festzulegen. 
  
  

 
  

1. In der linken Spalte erhalten Sie einen Überblick über alle bereits bestehenden 
Mandanten. 

    

2.   
   

Mit der Option „+ Mandant“ haben Sie die Möglichkeit einen neuen Mandanten 
anzulegen. 

    

3. In diesem Bereich können Sie die Zugangsdaten – Passwort und Email-Adresse – 
vergeben. Außerdem haben Sie hier die Möglichkeit ein abweichendes Wirtschaftsjahr 
einzutragen und die Berater- und Mandantennummer zu hinterlegen. 

    

4. Etwaige Änderungen müssen Sie anschließend speichern. 

    

5.    
   

Über diese Funktion können sie den Zugriff auf einzelne Mandaten regeln 

6.    
   

Über diesen Button löschen Sie den in der Mandantenliste (1) markierten Mandanten. 
Bitte beachten Sie, dass diese Funktion den kompletten Mandanteninhalt auf dem 
Server im Rechenzentrum löscht. Eine Rücksicherung oder Reaktivierung ist nicht mehr 

javascript:OpnNxtPage(%22http://kontierung.handbuchfibuscan2012.fibudata.net/zugriff_auf_einzelne_mandanten_regeln.html%22);
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möglich! 

    

    

Einstellungen nach der Mandanten Einrichtung 

  
Bei der Ersteinrichtung von Mandanten in SPECTRUM RMS unterscheiden wir zwischen drei 
Fällen. 
  
Existenzgründer 
  
Die Besonderheit bei einem Existenzgründer ist, dass der Mandant noch keine Stammdaten 
bzw. offenen Posten hat. Die Stammdaten (Debitoren bzw. Kreditorennummer) werden 
automatisch von SPECTRUM RMS vergeben und über die Exportschnittstelle in Ihr 
Finanzbuchhaltungssystem übergeben. 
  
Folgende Punkte sind zu beachten: 
  

a. Richten Sie in SPECTRUM RMS Ihren neuen Mandanten, wie in der 
Mandantenverwaltung beschrieben ein.  

b. Installieren Sie die Software bei Ihrem Mandanten und teilen Sie Ihm seine 
Logindaten mit. 

 Richten Sie den Bankabruf, beim Mandanten ein. 

 Schulung Mandantenversion 

c. Vergeben Sie die FIBU-Konten für die Bank und Kasse 
 

  
Einführung von SPECTRUM RMS bei einem bereits existierenden Mandanten 
  
Zusätzlich zu der unter „Existenzgründer“ beschriebenen Vorgehensweise ist es hier noch 
nötig die Personenstammdaten und Offenen Posten (wenn vorhanden) einzuspielen.  
  
Konkret sollten mindestens die "Kreditoren-Nr." und  "Debitoren-Nr." sowie die jeweils 
verwendeten Lieferanten- und Kundenbezeichnungen (einschließlich Kunden-Nr. sofern 
verwendet) aus dem Fibu-Programm des Steuerberaters importiert werden. Später 
hinzukommende Lieferanten und Kunden werden automatisch ergänzt bzw. angelegt. 
  
Auch ein Import individuellen Kontenrahmen ist möglich sollte das notwendig sein. 
  
  
  

http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/bankkonto_einrichten.html?mw=Mjg2&st=MQ==&sct=NDg5&ms=AAA=
http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/bankkonto_einrichten.html?mw=Mjg2&st=MQ==&sct=NDg5&ms=AAA=
http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/gesamtliste__stammdatenimport_.html?mw=Mjg2&st=MQ==&sct=NDg5&ms=AAA=
http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/import_individuelle_kontenrahmen.html?mw=Mjg2&st=MQ==&sct=NDg5&ms=AAA=
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Umstellung und Einrichtung eines Mandanten, der bereits SPECTRUM RMS 3 nutzt 
  
Bei der Umstellung von SPECTRUM RMS 3 auf SPECTRUM RMS ist es zwingend erforderlich 
um eine reibungslose Umstellung zu gewährleisten, folgende Punkte zu beachten: 
   
1.     Vorbereitende Arbeiten in der Scannererfassung und DigiFibu ( Mandant und 
Steuerberater ): 
  

a. In der Scannererfassung sollten keine Scans offen sein – alle gescannten Belege 
müssen bearbeitet sein 

b. In der Briefkastenlösung sollten alle Belege bearbeitet sein  
c. Bankkontoauszüge und offene Belege sollten komplett bearbeitet sein 
d. In der Scannererfassung sollten alle offene DTA’s bearbeitet sein 
e. Alle freigegebenen Belege sollten in der DigiFibu gebucht sein 
f. Bankdaten Abruf über die Server.exe deaktivieren.  

  
2.     Umstellung Mandant auf die neue Version - (Fibudata GmbH) 
  
Bei der Umstellung werden die Buchungssätze aus der alten Version in die Datenbank der 
neuen Version konvertiert. Die Umstellung kann nur von unserem Personal durchgeführt 
werden, der Zeitaufwand liegt zwischen 5 und 15 Minuten je nach Mandantengröße!   
  
Vorher ist es unbedingt erforderlich, dass Sie alle noch offenen Geschäftsvorfälle verbucht 
und exportiert haben (Insbesondere ggf. noch offene Bankbewegungen.) Die Buchungskreise 
und Geschäftsvorfälle werden komplett übernommen. Auch die Vorgangsnummern werden 
auf den aktuellen Stand in SPECTRUM RMS 3 gesetzt. - siehe Punkt 1. 
  

a. Nach der Umstellung erhalten Sie von unseren Mitarbeitern die neue Login 
Mandantennummer für Ihren Mandanten. Die restlichen Logindaten bleiben bestehen. 

b. Nach der Umstellung ist das Passwort in der Mandantenverwaltung der DigiFibu zu 
ändern, um ein erneutes Anmelden Ihres Mandanten in der Scannererfassung zu 
verhindern. 
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3.     Installation und Endeinrichtung SPECTRUM RMS 
  

a. Installation SPECTRUM RMS - die Installationsdateien stehen im Kundencenter zum 
Download bereit  

b. Bitte beachten Sie, dass für die neue Version neue OCR Lizenzen benötigt werden, da 
die alten nicht kompatibel sind. Diese erhalten Sie im Tausch für die alten OCR Lizenzen. 

c. Netzwerk Pfade für Archivdaten (Bilddaten) einrichten - nur für Mandanten mit 
mehreren PCs (für die Sicherung der Belege ist der Mandant zuständig) – auf Wunsch 
kann die Backup Funktion gebucht werden um Belege auf dem Server zu sichern. 

d. Kopieren der Bilder aus dem Bilderverzeichnis der Scannererfassung (in der Regel das  
Mandantenverzeichnis) in das bei Punkt a. eingerichtete Archivverzeichnis 

e. Einrichtung der Bankverbindung – Ihr Mandant sollte mindestens einmal in der Woche 
die Kontoauszüge abholen. Optional besteht die Möglichkeit dei Bankdaten automatisch 
mit jedem Programmstart abzurufen. 

f. Vergeben Sie die FIBU-Konten für die Bank und Kasse 

h. Einrichtung der optionalen Module (z.B. Kostenstellen, Rechteverwaltung etc.– siehe 
aktuelle Preisliste)  
  

  
       
4.     Schulung neue Version 
  
Bitte beachten Sie, dass der ggf. in SPECTRUM RMS 3 befüllte Lernassistent nicht mit 
übergeben werden kann. Die Regeln müssen in SPECTRUM RMS erneut eingerichtet werden.  

  

http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/bankkonto_einrichten.html?mw=Mjg2&st=MQ==&sct=NDg5&ms=AAA=
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Zugriff auf einzelne Mandanten regeln 

  
Über diese Funktion können sie einen Passwortgeschützten Zugriff auf einzelne 
Mandatsbearbeitungen einrichten.  
  

 
  
In der Mandantenauswahlmaske sind die Passwortgeschützte Mandanten an dem kleinen 
Schloss-Symbol zu erkennen. Die Bearbeitung dieser Mandanten kann nur nach der Eingabe 
eines Passwortes erfolgen. 
  
Für die Einrichtung eines Passworts für die Bearbeitung eines Mandanten klicken Sie auf 
dem Button Verwaltung. 
  
Als erstes sollten Sie sich ein Adminpasswort einrichten, klicken Sie hierfür bitte auf dem 

Button PIN setzen . Sollte noch keines festgelegt worden sein, bestätigen Sie die Eingabe 
einfach mit OK.  
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 Der eingetragene PIN hat die Funktion das dieser Mandant nur dann bearbeitet werden 
kann wenn man das Passwort eingibt. Optisch sind die Mandanten in der 
Mandantenauswahlliste  auch mit einem Schloss-Symbol gekennzeichnet.  
  
Drücken Sie hierzu in der Verwaltung auf Login, es ist dann ein weiteres Mandantenfeld 
(oberer Bereich bei Mandantennummer) editierbar. Wählen Sie einen Mandanten aus, 
geben Sie dort ein Passwort ein und speichern Sie alles. 
  

In der Mandantenauswahl sollte jetzt rechts bei diesem Mandanten ein Schloss 
vorhanden sein. Möchten Sie den Mandanten öffnen werden Sie nach einen Passwort 
gefragt. 
  
Nur bei gedrücktem Button werden die Mandanten welche mit PIN belegt sind zur 
Verwaltung angezeigt. In diesem Falle wird auch eine weitere Spalte angezeigt die den 
entsprechenden PIN zeigt.  
 



 
 

SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH                                              Seite: - 10 - 
 

 

  

  

Buchen 

  
Beim Programmstart befinden sie sich automatisch im Kontierungs-Modus - Register 
Berater. 
  

 
  
 

1. Kontierungs-Modus (Beratermodus) 
Der Reiter „Berater“ steht Ihnen nur zur Verfügung, wenn Sie bei uns als Berater 
registriert sind. Nur dann haben Sie die Möglichkeit die Geschäftsvorfälle zu kontieren 
und an eine externe Buchhaltungssoftware weiter zu geben. 
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2. Auswahl Buchungskreis 
Hier wählen Sie den zu bearbeitenden Buchungskreis aus (üblicherweise 
Verrechnung/Kasse, Bank, Lieferanten und Kunden). Bitte beachten Sie, dass bei 
mehreren Buchungskreisen im Reiter Verrechnung/Kasse und Bank immer nur der 
momentan aktive angezeigt wird. Eine ggf. zweite Bank können Sie nach einem 
einmaligen Linksklick auf den Buchungskreis auswählen. 
  

3. Download starten 
Dieser Button startet den Bilddatenabruf aus dem Rechenzentrum für den aktiven 
Buchungskreis. 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 bereits vorhandenen Bilder 
automatisch sowohl in der Thumbnail-Leiste als auch im Beleg-Fenster angezeigt, 
sobald Sie zwischen den jeweiligen Buchungen wechseln. 
  

4.  Email versenden 
Durch diesen Button haben Sie die Möglichkeit eine Email an Ihren Mandanten zu 
senden. 
  

5. In FIBU exportieren 
Über diese Funktion werden alle kontierten Buchungen zu Vorläufen zusammengefasst 
und über verschiedene Schnittstellen an Ihre externe Buchhaltungssoftware exportiert.  
  

6. Auswahl der Anzeige- und Export-Periode 
Hier haben Sie die Möglichkeit den zu bearbeitenden Monat auszuwählen. Durch den 
linken Button („=“ oder „<=“) können Sie umschalten zwischen der Ansicht aller noch 
nicht exportierten  Vorgänge nur für den ausgewählten Monat (=) und der Anzeige aller 
noch nicht exportierten Vorgänge bis zu dem ausgewählten Monat (<=). 
Bitte beachten Sie, dass beim Export immer alle komplett verbuchten und aktuell 
angezeigten Vorgänge zu einem Vorlauf zusammengefasst und mit dem Datum zum 
jeweils Letzten des aktuell ausgewählten Monats exportiert werden. 
  

7. Buchungsvorgänge 
In diesem Bereich werden Ihnen alle im Mandantenbereich erfassten Vorgänge des 
gerade aktiven Buchungskreises sowie der ausgewählten Periode angezeigt. 
Bitte beachten Sie, dass in der Spalte „Konto“ immer nur ein Konto angezeigt werden 
kann. Bei einer aufgeteilten Buchung wird nur das jeweils zuletzt bebuchte Konto 
dargestellt. Durch einen Klick auf die entsprechende Position können Sie sich natürlich 
die komplette Zusammensetzung ansehen. 
  

8. Buchungsmaske 
In der Buchungsmaske erfassen Sie die Kontierung zu der in der Übersicht der 
Buchungsvorgänge (7) ausgewählten Bewegung.  
  

javascript:OpnNxtPage(%22http://kontierung.handbuchfibuscan2012.fibudata.net/in_fibu_exportieren.html%22);
javascript:OpnNxtPage(%22http://kontierung.handbuchfibuscan2012.fibudata.net/buchungsmaske.html%22);
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9.    
       

Lernassistent 
Über diesen Button rufen Sie den Lernassistenten auf, mit dem Sie verschiedene 
Buchungsvorgänge automatisieren können.  
  

  
  
  
Mandantenmodus: 
  
Als Berater/ Buchhalter/ selbstbuchender Mandant können Sie auch in den 
Mandantenmodus umschalten, um beispielweise einen Mandanteneintrag zu ändern. 
Klicken Sie dafür auf dem Register "Bearbeiten". 

javascript:OpnNxtPage(%22http://kontierung.handbuchfibuscan2012.fibudata.net/lernassistent.html%22);
http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/bearbeiten.html?mw=MjQw&st=MQ==&sct=MA==&ms=AAA=
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Buchungsmaske 

  
  
  

 
  
1.     Buchungsvorgang 
  
2.     Zusatzinformation zum Buchungsvorgang (weitere Informationen, insb. zu 
Bankbewegungen) 
  
3.     „Metrorechner“  -  hiermit kann, z.B. bei Aufteilungsbuchungen, zu einem Nettobetrag 
per Mausklick die Umsatzsteuer 7% oder 19% hinzugerechnet werden. 
  
4.     Buchungszeile 
Ist bereits mit den Werten des Buchungsvorgangs befüllt. Es muss nur noch das Gegenkonto 
erfasst werden. Die sonstigen Werte, außer dem Konto, können auch geändert werden. 
  
5.     Speicherbutton 
  
6.     Aufruf Lernassistent (nähere Informationen siehe "Lernassistent") 
  
7.     Anzeige/ Erfassung der Kontenbezeichnung des Gegenkontos 
  
8.     Anzeige/ Erfassung der Umsatzsteueridentifikationsnummer der Debitoren bzw. 
Kreditoren aus dem Konto 
  
9.     Anzeige des erfassten Buchungssatzes. Mit dem Minussymbol vor der Buchungszeile 
kann der Buchungssatz gelöscht werden. Die Buchung steht dann zur erneuten Verbuchung 
bereit. 
  

 

javascript:OpnNxtPage(%22http://kontierung.handbuchfibuscan2012.fibudata.net/lernassistent.html%22);
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Individuelle Konten anlegen 

  
  
Wenn Sie ein Konto benutzen wollen, das es noch nicht in Ihren Kontenrahmen gibt haben 
Sie die Möglichkeit dieses Konto als individuelles Konto anzulegen. 
  
Das Programm macht Sie aufmerksam, dass das ausgewählte Konto nicht in den 
Kontenrahmen erhalten ist.  
  

 
  
Mit OK wird die Buchung auf dem von Ihnen ausgewählten Konto gebucht! Gehen Sie jetzt 
zurück auf diese Buchung(1), markieren Sie diese zum Ändern (2), klicken Sie auf dem Feld G-
Konto(3) und drücken jetzt die Tabulatortaste. Sie bekommen erneut die Meldung dass das 
ausgewählte Konto nicht in dem Kontenrahmen erhalten ist.  
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Mit OK springt der Cursor jetzt direkt in das Feld Kontobezeichnung (4) und Sie können die 
Bezeichnung eingeben. Mit Speichernsymbol "k" (5) speichern Sie die Kontobezeichnung und 
mit + können jetzt die Buchung endgültig speichern.  
  
Eine weitere Möglichkeit ist der Import eines individuellen Kontenrahmens mit allen Konten! 
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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. 
  
Wählen Sie in der Buchungsübersicht durch einfachen Linksklick die Buchung aus zu der Sie 
einen Eintrag im Lernassistenten erfassen möchten. Anschließend gelangen Sie über den 

Button  in die folgende Maske: 
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1. Regelassistent 
In diesem Bereich legen Sie das/die Konto/en sowie die Kostenstelle/n fest, auf die die 
jeweiligen Bewegungen gebucht werden sollen. Nachdem Sie eine Konto- oder 
Kostenstellen-Auswahl getroffen haben springen Sie bitte mit „Tab“ in das nächste Feld 
und bestätigen anschließend mit dem „Plus-Zeichen“. Außerdem haben Sie die 
Möglichkeit gegebenenfalls gewünschte prozentuale Aufteilungen zu erfassen. 
  

2. Regelvorschau 
Sie haben die Möglichkeit sich vorab die Buchung/en anzuschauen, die durch die 
momentan aktive Regel generiert würden und können dadurch die bislang getroffenen 
Auswahlkriterien auf Ihre Richtigkeit überprüfen. 
  

3. Rechnungsinformationen 
Hier legen Sie die jeweiligen Auswahlkriterien für den anzuwendenden Lern-Datensatz 
fest. So können Sie beispielsweise veranlassen, dass eine Regel nur auf einen 
bestimmten Debitoren/Kreditoren, Infotext, Betrag oder Buchungstext angewendet 
wird. 
  

4. Skontozuordnung 
Für das automatische Verbuchen der Skonti gibt es dieses Fenster. Jedem Erlös- oder 
auch Aufwandskonto können Sie hier ein bestimmtes Skonto-Konto zuweisen. Bitte 
beachten Sie, dass diese Auswahl nur einmalig eingetragen werden muss. Diese Regel 
wird grundsätzlich immer Debitor- und Kreditor-übergreifend angewendet und ist völlig 
unabhängig von einzelnen Lern-Datensätzen. 
Wenn Sie hier keine individuelle Regel hinterlegen, werden die Skonto-Beträge immer 
automatisch auf das gleiche Konto gebucht, welches Sie bei der Rechnung angesprochen 
haben. Auch eine etwaige Aufteilung die Sie ggf. getroffen haben wird automatisch 
berücksichtigt. 
  

5. Liste erstellte Regel 
Über die Option „Alle Anzeigen“ lassen sich alle bereits erfassten Lern-Datensätze 
anzeigen und bearbeiten. Wählen Sie die zu bearbeitende Regel durch einfachen 
Linksklick mit der Maus aus. Außerdem haben Sie hier die Möglichkeit bereits erfasste 
Regeln mit dem der jeweiligen Regel vorangestellten „-“ Button zu löschen. 
  

  Die über die Option „Alle Anzeigen“ sichtbar gemachten Regeln werden in diesem 
Bereich angezeigt. Wählen Sie die zu bearbeitende Regel durch einfachen Linksklick mit 
der Maus aus. 

    

  Nach Ihren Eintragungen im Lernassistenten bestätigen Sie bitte Ihre Angaben mit dem 
„Speichern“-Button. 
  

  Bitte beachten Sie außerdem, dass Ihre gespeicherten Lern-Datensätze immer nur in 
dem jeweiligen Buchungskreis aktiv sind, in dem sie erfasst wurden. Die einzige 
Ausnahme bildet hier die Skontozuordnung. 
  



 
 

SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH                                              Seite: - 18 - 
 

 

  

Nachfolgend stellen wir Ihnen die Funktionsweise des Lernassistenten anhand einiger 
Musterfälle vor: 

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

 
  
Erfassen Sie zuerst das Erlöskonto (1). Springen Sie mit „Tab“ anschließend in das nächste 
Feld und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem „Plus-Zeichen“ (2). Nun markieren Sie bitte 
den Debitoren (3) und für das Vorzeichen wählen Sie die Option " >0 ", um nur die positive 
Rechnungsbeträge auf Konto 8400 zu buchen. Speichern dann den gesamten Vorgang ab (4). 
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Die Eingangsrechnungen eines Kreditoren sollen grundsätzlich zu 
gleichen Teilen auf zwei Aufwandskonten gebucht werden. 

  
Erfassen Sie das erste Aufwandskonto und wenn benötigt die Kostenstellen (1). Springen Sie 
mit „Tab“ in das nächste Feld und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem „Plus-Zeichen“ (2).  
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Nun erfassen Sie das zweite Aufwandskonto und wiederholen den obigen Vorgang. 
Anschließend legen Sie die gewünschte prozentuale Verteilung, oder eine absolute 
Verteilung - siehe Bild 2, fest (3). Mit dem Vorschau Button (6) können Sie die Aufteilung 
Überprüfen! Im nächsten Schritt setzen Sie den Haken bei dem Kreditoren (4) und speichern 
dann den gesamten Vorgang ab (5). 
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Alle Lieferantenrechnungen, die vom Mandanten mit einem 
speziellen Infotext (Notiz-Funktion Mandantenmodul) versehen 
wurden, sollen auf ein bestimmtes Konto gebucht werden. 

  
Ihr Mandant hat die Möglichkeit über die Notizfunktion zu jedem Vorgang einen Infotext zu 
erfassen.  
Wenn Sie nun möchten, dass alle mit einem speziellen Infotext versehenen Vorgänge auf ein 
spezielles Konto gebucht werden, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
  

 
  
Erfassen Sie zuerst das Aufwandskonto (1) bzw. wenn benötigt die Konstenstelle. Springen 
Sie mit „Tab“ anschließend in das nächste Feld und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem 
„Plus-Zeichen“ (2).  
Nun setzen Sie einen Haken in dem Feld „Infotext“ und bestimmen anschließend bei 
welchem durch den Mandanten erfassten Infotext auf das entsprechende Konto gebucht 
werden soll.  
Speichern Sie dann den gesamten Vorgang ab (4). 
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Im Buchungskreis „Kasse“ sollen alle Zahlungen mit einem 
bestimmten Buchungstext sowie Betrag auf ein bestimmtes 
Aufwandskonto gebucht werden.  

  
Ihr Mandant hat die Möglichkeit in der Kasse für die gescannte Belege eine Bezeichnung (1) 
zu erfassen.  
  

 
  
Wenn Sie nun möchten, dass alle mit diese Bezeichnung versehenen Vorgänge auf ein 
spezielles Konto gebucht werden, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
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Erfassen Sie zuerst das Aufwandskonto (1) bzw. wenn benötigt die Kostenstelle. Springen Sie 
mit „Tab“ anschließend in das nächste Feld und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem „Plus-
Zeichen“ (2).  
Nun setzen Sie jeweils einen Haken in dem Feld  „Text“ (4) und tragen die entsprechenden 
Werte ein, nach dem SPECTRUM RMS suchen soll. Bei Übereinstimmung dieses Merkmals 
werden die entsprechenden Vorgänge automatisch auf das gewünschte Konto gebucht.  
Speichern Sie dann den gesamten Vorgang ab (5). 
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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) 
  

 
  
Erfassen Sie zuerst das Erlöskonto (1) sowie das gewünschte Skonto-Konto (2) und 
bestätigen Sie dann Ihre Eingabe mit dem „Plus-Zeichen“ (3). Alle bereits erfassten 
Skontozuordnungen werden im Feld darunter angezeigt (4). Diese Einstellung müssen Sie 
nur ein einziges Mal vornehmen, sie wird unabhängig von Ihren sonstigen Lern-Datensätzen 
gespeichert und in sämtlichen Buchungskreisen angewendet. 
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In FIBU exportieren 

  
Export der Stammdaten bzw. Buchungssätze: 
  
Nachdem der Buchungssatz erfasst ist muss dieser noch in Ihre Buchhaltungssoftware 
übertragen werden. 
  

 
  
1.     Die als gebucht gekennzeichneten Buchungssätze sind auch gleichzeitig zum Export 
ausgewählt. 
 
2.     Der zu exportierende Zeitraum wir hier eingestellt.  
 
3.     Mit einem Klick auf „In FIBU exportieren“ startet der Exportvorgang und das folgende 
Fenster öffnet sich: 
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In Bereich Erfasste Daten (1) werden noch einmal alle zur Verfügung stehenden 
Buchungssätze angezeigt. 
  
Mit einem Klick auf dem Pfeil (2)  haben Sie die Möglichkeit eine der folgenden Schnittstellen 
zu wählen. Die Ausgewählte Schnittstelle wird für den nächsten Export gespeichert. Sollte 
die Schnittstelle für Ihren Finanzbuchhaltungsprogramm nicht vorhanden sein haben Sie die 
Möglichkeit über den Button (5) eine individuelle Schnittstelle zu definieren. 
  
Über diese Buttons (3) können Sie die Stammdaten und / oder die Buchungssätze 
exportieren. 
  
In Bereich (4) werden die bereits exportierten Vorläufe angezeigt.  
  
Nach dem erfolgreichen Export wird Ihnen in einem neuen Fenster angezeigt wo der 
exportierte Buchungssatz gespeichert wurde, ebenso enthält dieses Fenster auch 
Informationen über den vergebenen Dateinamen. 
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Im nächsten Schritt müssen Sie diese Dateien in Ihr Buchhaltungsprogramm importieren.  
Ziehen Sie dazu bitte die Handbücher Ihrer Software zu Rate. 

Vorlauf zurücksetzen 

  
  

 
  
Markieren Sie den Vorlauf den Sie zurücknehmen wollen. Dadurch werden alle Datensätze in 
Ihre Exportmaske erneut angezeigt. 
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Mit einem Klick auf den "Zurücksetzten" Button speichern Sie die Buchungssätze zurück in 
der Buchungsliste. 
  

 
  
Sie können jetzt die Buchungssätze bearbeiten oder erneut in einen anderen Format 
(Schnittstelle) exportieren. 
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Schnittstelle definieren 
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Mail an Mandant senden 

  
In diesen Bereich können Sie Ihrem Mandanten eine Mail Nachricht zukommen lassen wenn 
Sie  Fragen zu einer gescannten Rechnung haben. Bitte beachten Sie das um diese Funktion 
zu nutzen benötigen Sie Microsoft Outlook (ab Version 2003) als Mailclient. Andere 
Mailclients werden nicht unterstützt.   
  
Sie sind gerade bei der Buchung einer Rechnung und merken dass die Informationen 
unvollständig sind. Klicken Sie auf dem Button E-Mail versenden um den Mailformular zu 
starten. 
  

 
  
Passen Sie zuerst Ihre persönlichen Angaben an, in dem Sie die Felder Betreff (1), Anrede (2) 
und Schlusstext (6) anpassen und speichern.  
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Tragen Sie in das Feld Anrede den Namen Ihren Ansprechpartner beim Mandaten und 
setzten Sie die Häkchen vor der unvollständige Belegangaben! Sollte Ihr Abliegen nicht in der 
Liste vorhanden sein haben Sie die Möglichkeit über den Plus Button (5) eine weitere Option 
in Ihre Liste hinzufügen in dem Sie in den Bereich Editieren (4) einen neuen Eintrag erstellen! 
Speichern Sie bitte erneut das Formular.  
  
Sind alle Ihre Angaben fertig Klicken Sie auf dem Mail Button (7) und senden Sie Ihre Mail. 
Ihr Mandant erhält eine Mail mit Ihren Angaben über die unvollständigen Belegangaben und 
den Beleg als Anlage.  
  
Bitte beachten Sie das in das Feld Anrede soll die persönliche Anrede Ihres Mandanten jedes 
Mal angepasst werden soll - ohne den Formular nochmals zu speichern.  
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Der Belegviewer 

  
Zur vereinfachten Ansicht Ihrer Belege während Sie sich in Ihrer Buchhaltungssoftware 
befinden, haben Sie die Möglichkeit den sogenannten „Belegviewer“ zu nutzen. Hierfür 
starten Sie SPECTRUM RMS, um in die Mandantenauswahl zu gelangen. Anschließend 
wählen Sie den gewünschten Mandanten durch einmaliges Klicken mit der linken Maustaste 
aus.  
  
  

 
  
  
Die Bild- bzw. Vorgangsnummern bekommen Sie in Ihrer Buchhaltungssoftware über den 
Buchungssatz importiert und als Textfeld angezeigt.  
In unserem Beispiel ein Ausdruck aus Stotax:  
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Den gesuchten Beleg können Sie sich nun durch Eingabe der entsprechenden Nummer im 
dafür vorgesehenen Feld Belegnummer... (2) anzeigen lassen. 
  

 
  

 

 


