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SPECTRUM RMS

Handbuch SPECTRUM RMS

Belege einfach digital erfassen

Herzlich willkommen in der Hilfeabteilung von SPECTRUM RMS. Im folgenden erlautern wir
lhnen kurz die Basisfunktionen der Software. Nachfolgend eine erste Ubersicht iiber die
Funktionselemente, die lhnen direkt nach dem Offnen von SPECTRUM RMS zur Verfiigung
stehen. SPECTRUM RMS vereinfacht mit einer intuitiven (selbsterklarenden) Oberflache zur
digitalen Belegerfassung den Prozess der Bearbeitung lhrer Belege innerhalb des
Erfassungsprozesses innerhalb lhres Unternehmens.

Digitale Belegbearbeitung in 3 Schritten. Scannen der Belege, Belegdaten kontrollieren
und direkt online an lhren Berater libermitteln.

Jetzt die Belegnummer noch auf den Beleg notieren und Belege chronologisch ablegen.
Fertig! Jetzt brauchen Sie lhren Beleg nur noch fiir eventuelle Priifungen. Sofort nach der
Erfassung steht lhnen eine jeweils aktuelle OP-Liste fiir Kunden (Debitoren) und Lieferanten
(Kreditoren) zur Verfligung. Nie mehr Aktenordner durchsuchen, alles stets im Blick. Eine
Kurzibersicht lhrer Verbindlichkeiten und AuRenstande erhalten Sie im Cockpit.

Kasse und Bank haben Sie immer im Blick. SPECTRUM RMS stellt hnen Ihre Bankposten
jeweils aktuell zur Verfliigung. Posten anklicken und SPECTRUM RMS sucht automatisch den
passenden Debitoren- oder Kreditorenbeleg, speichern und fertig, Ihr Beleg ist verarbeitet!

Sie mochten digitale Belegbearbeitung noch komfortabler erleben? SPECTRUM RMS Plus
heiRt die Losung! Einscannen der Belege, den Briefkasten bedienen und fertig! Sie kénnen
sich bequem zurlicklehnen, unsere Mitarbeiter im Fibudata-Servicecenter Uiberprifen lhre
Belege und das zu 100%. Keine Sichtkontrolle mehr nach der Erfassung. Einfacher geht es
nicht!

Ubersicht der SPECTRUM RMS Startseite

SPECTRUM RMS stellt sich lhnen mit einer intuitiven Oberflaiche dar. Wichtige
Bedienelemente sind direkt in lhrem Blickfeld angeordnet. Beleg in den Scanner einlegen
und den Scanbutton driicken, so einfach funktioniert die Erfassung. Eine komplette
Erlduterung der wichtigsten Funktionen erhalten Sie hier:
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Erste Schritte

Um ordnungsgemall mit dem Programm arbeiten zu konnen, missen vorab einige
Einstellungen eingerichtet werden.

Internetverbindung

Nach dem Start verbindet sich die Software mit dem Rechenzentrum. Es ist daher
notwendig, wahrend der gesamten Dauer der Nutzung eine stabile Internetverbindung
sicherzustellen.

Scanner

SPECTRUM RMS arbeitet mit digitalisierten Belegen, die einen Scanner erforderlich machen.
Bitte beachten Sie, dass der Scanner Uber eine sogenannte TWAIN-Schnittstelle verfiigen
muss.

Ist der Scanner an ihrem PC installiert, wird dieser von der Software automatisch erkannt
und kann anschlieRend von lhnen in SPECTRUM RMS genutzt werden.

Beim ersten Start des Programms markieren Sie den Eintrag des von |hnen verwendeten
Scanners und speichern diese Einstellung. Wenn Sie einen Scanner wechseln wollen, klicken
Sie erneut auf den Scannerbutton in der Belegansicht. Es 6ffnet sich das vorgenannte
Fenster.

Wahlen sie hierzu nun den gewilinschten Scanner aus und klicken Sie abschlieBend auf
speichern. Im Auswahlfenster erscheinen alle installierten Gerate, welche mit einer TWAIN-
Schnittstelle ausgestattet sind.

Sollte Ihr Scanner nicht in der Liste erscheinen, priifen Sie bitte die Installation des Scanners.

Firewall/ Virenscanner

Verschiedene Virenscanner beinhalten Programmblocker die externe Programme daraufhin
Uberwachen, ob sie ungewilinscht eine Internetverbindung aufnehmen. SPECTRUM RMS ist
eine Software, die eine Verbindung Uber das Internet zu einem Rechenzentrum aufnimmt.
Dieser Vorgang muss zugelassen werden, da sonst keinerlei Daten verschickt oder erhalten
werden kénnen. Wird der Verbindungsaufbau zum Rechenzentrum nicht zugelassen, wird
SPECTRUM RMS den Verbindungsaufbau mit einer Fehlermeldung abbrechen.
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Stammdaten-Import

Der CSV-Import unterstitzt den Import von Stammdaten. Es ist sehr wichtig diese
Informationen, von lhrem Steuerberater, im Vorfeld zu besorgen. Dadurch wird beim
Scannen die Zuordnung der Kreditoren und Debitoren mit den Daten aus den gescannten
Belegen erstellt. Der Import der Stammdaten wird in dem Bereich Optionen / Gesamtliste
ausfihrlich erklart.


javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/gesamtliste__stammdatenimport_.html%22);
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Installation

Im folgenden Abschnitt erklaren wir Ihnen wie Sie unser Produkt installieren.

Die Installation ist selbsterklarend und von jedem ohne EDV Kenntnisse durchzufiihren.

Technische Voraussetzungen fiir die Installation beim Mandanten

Folgende Details sollten vor der Installation des Programms geklart sein:

- Welchen Prozessortyp verwende ich in meinem PC?
Wir empfehlen flr einen reibungslosen Betrieb der Software mindestens einen Dual Core
Prozessor ( AMD oder Intel ).

- Wie viel Arbeitsspeicher steht mir zur Verfiigung?
Bei heutigen Systemkonfigurationen ab Windows 7 empfehlen wir min. 2 GB Arbeitsspeicher
empfehlen wir mindestens 1 GB Arbeitsspeicher.

- Wie viel Festplattenspeicher habe ich noch zur Verfiigung?
Fir die Installation werden mindestens 600 MB freier Festplattenspeicher benétigt.

- Welches Betriebssystem benutze ich? Bendtige ich ein Update / Service Pack?
e Ab Windows 7 wird in der 32Bit sowie in der 64Bit Version voll unterstitzt. Wir
empfehlen Ihr System immer auf dem neusten Stand zu halten.
e Ab Windows Server 2003 wird in der 32Bit sowie in der 64Bit Version unterstiitzt.
Bitte halten Sie lhr System immer auf dem neusten Stand.
e Microsoftfremde Produkte werden nicht unterstitzt (Mittels 3 Herstellersoftware ist
eine Installation moglich)

- Habe ich die noétigen Installationsrechte?

Fiir die Installation der Software werden Administrationsrechte bendtigt, da bestimmte
Dateien in die Windows Registrierung eingetragen werden miissen. Vergewissern Sie sich
also, dass Sie die nétigen Rechte haben.

- Habe ich eine Internetverbindung? Wie schnell ist diese?
Eine Internetverbindung ist Grundvoraussetzung fiir den Betrieb unseres Produktes.
Hier gilt umso schneller umso besser, jedoch mindestens DSL 1000.
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- Welchen Scanner verwende ich?

Fir die direkte Nutzung des Programms ist es zwingend erforderlich, dass der
angeschlossene Scanner mit einem Twaintreiber arbeitet. Andere Scannertreiber werden
von unserem Produkt nicht unterstitzt. Auch Netzwerkscanner werden nur unter der
Vorraussetzung unterstiitzt, dass ein Twaintreiber vorhanden ist.

- Habe ich einen Virenscanner oder eine Firewall installiert?
Da unser Produkt laufend mit dem Internet kommuniziert, muss gewahrleistet sein, dass
Daten zu Ihrem PC und weg von Ihrem PC gesendet werden kdnnen.

- Muss ich sonst noch Dinge beachten?
e Die Auflésung des Monitors sollte in der Hohe mindestens 1000px haben, da sonst
einige Listen nicht passend dargestellt werden kdénnen.
e Bei Windows XP ist Windows Media Player 11 zwingend notwendig.

Bitte erkundigen Sie sich bei ihrem Servicepartner ob alle Punkte bei Ihnen erfillt werden
oder ob ein Ausbau in lhrer IT-Infrastruktur notwendig ist. Auf Wunsch empfehlen wir lhnen
ein IT-Servicepartner.
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Installation

Um die Installation zu beginnen ist es notwendig eine Datei aus dem Internet zu laden. Dafiir
offnen Sie bitte lhren Browser und wechseln Uber die Adressleiste zur folgenden
Internetadresse:

http://update.fibudata.net/setup.exe
Je nachdem welchen Browser Sie benutzen unterscheidet sich der Downloadvorgang
minimal. Sie werden gefragt ob Sie die Datei wirklich downloaden wollen. Bestatigen Sie

dieses mit Ja / Datei speichern.

Der Download dauert nicht lange, da es sich nur um eine kleine Installationsdatei handelt.
(Der Gbrige 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:

Datei affnen - Sicherheitswarnung

Der Herausgeber konnte nicht venfiziert werden. Mochten Sie
dieze Software ausfuhren?

Mame: setup.exe
Herauzgeber Unbekannter Herausgeber

Typ: Anwendung
Yor: CiiDokurmente und EinstellungenisdministratoriDe. ..

ﬂ[ ausfiibren ] [ &hbrechen l

Yar demn Offnen dieser D atel immer bestatigen

Diese Date verfligh Lber keine gultige digitale Signatur, die den
Herauzgeber verifiziert. Sie sollken nur Software ausfiihren, die van
Herauzgebermn stammt, denen Sie vertrauen. Welche Sofbware kann
ausgefiibrt werden?

Bestatigen Sie den Sicherheitshinweis mit ausfihren.
Im nachsten Dialogfenster konnen Sie lhre Sprache auswahlen.

Das nachste Fenster bestdtigen Sie bitte mit weiter, auBer Sie mochten den
Installationsprozess beenden, dann kénnen Sie dies mit abbrechen tun.

Die nachsten Felder sind bereits vordefiniert. Der Installationspfad muss unter Umstdanden
individuell angepasst werden.
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Im letzten Fenster bekommen Sie noch einmal eine kurze Zusammenfassung lber die
Programmteile die installiert werden und an welchem Ort dies geschieht. Mit einem Klick auf
Installieren startet der eigentliche Installationsprozess.

fie* Setup - FIBUscan

Installation durchfiihren "
Das Setup st jekzk bereit, FIEUscan auf Threm Compuker zu installieren, -

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zurick!,
urm Ihre Einstellungen zu Oberpritfen ader zu dndern,

abhangigkeiten downloaden: S
MET Framewark 2.0 Service Pack 2
MET Framewark 2.0 SPZ Sprachpaket: Deutsch
MET Framework 4,0

Abhangigkeiten installieren:
MET Framework 2,0 Service Pack 2
MET Framewatk 2.0 SP2 Sprachpaket: Deutsch
.MET Framework 4.0

Fiel-Ordner:
I FIEUdatal FIEscan

[ < Zur(ck, ” Installieren l [ Abbrechen ]

Bitte beachten Sie, dass die gezeigte Abbildung von lhrem System abweichen kann. Meistens
tritt dies auf, wenn bei lhnen bereits das.NET Framework installiert ist.

Mit der Installation des ABBYY Lizenzierungsdienstes ist die erste Etappe der Installation
fertig.

Im Abschluss der Installation sucht das Installationsprogramm auf dem Updateserver ob
neue Updates vorhanden sind. Sollten neue Updates vorhanden sein, bestatigen Sie den
Updatevorgang um die Updates zu installieren.

Somit ist die Installation fertig und SPECTRUM RMS ist auf lhrem Rechner installiert.

Im Anschluss der Installation soll die OCR Lizenz eingespielt werden.
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OCR Lizenz einspielen

Um Belege zu erfassen und die enthaltenen Daten automatisch einlesen zu koénnen,
verwendet das Programm eine OCR Software von Abbyy mit der die Dokumente ausgelesen
werden (Texterkennung). Dabei handelt es sich um eine Fremdsoftware die bei der
Installation mitinstalliert wird. Um diese nutzen zu kénnen muss ein Lizenzschlissel
eingespielt werden. Sollten Sie noch keinen Schliissel erhalten haben, wenden Sie sich bitte
an lhren Steuerberater. Von Ihm wird lhnen der bendtigte Lizenzschlissel zur Verfliigung
gestellt.

Zum Einspielen der OCR Lizenz starten Sie bitte den OCR Lizenz Manager lber Start -> Alle
Programme -> SPECTRUM RMS -> OCR Lizenz Manager

@ Programmzugriff und -skandards update
T windows akkivieren

‘ﬁ Windows Update =
: |
B> windows-Katalog

Autastart , £ Dokumente »

Avision AY121 Scanner »
FIEU=scan . Fermwartung

Panda Cloud Ankivirus » | “— FIBUscan
Spiele ¥} &5 Mach Updates suchen (FIBUscan)

OCR Lizenz Manager b

standards

Zubehér 3
é Internet Explorer
W M3 Explorer

L‘%] Zutlook Express
o Remokeunterskitzung
‘) SCreenpresso

(E) windows Media Player
3 windows Messenger

WNRAR v
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Nach dem Start des Programms wahlen Sie bitte Activate License aus.

T ABBYY SDK 10 License Manager MSIES

License Service Help

Licenses

< |

| w

[Hide License Parameters << ] [Activate License. .. Update License. .. [ Refresh ] ’ Close

License Parameters

Tragen Sie bitte im folgenden Fenster den erhaltenen Lizenzschlissel ein.

ABBYY SDK 10 License Activation Wizard X
The License Activation Wizard will help you activate your license.

Enter your serial number:
(C - J-C_1-C_J1.C T

1 already have a license file

—

< Back. Mext = ] [ Cancel Help
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Nach der Eingabe des Schliissels wahlen Sie Next.
Im neuen Fenster miissen Sie entscheiden auf welche Art Sie das Produkt aktivieren wollen.
Wir empfehlen die Internetvariante da die Software dort direkt aktiviert wird.

ABBYY SDK 10 License Activation Wizard

The License Activation Wizard will help vou activate vour license,
Activate ABBYY SDK 10
Flease activate vour copy of ABEYY SDK 10.

Select an activation method:

l () via the Internet (fast, recommended) I

() by &-mail (Fast)

() by e-mail from anather computer (slow)

If vou have already obtained a license file, select the item below and click Mext

() Load license file

[ < Back ” Mexk > l[ Cancel ]

Bestatigen Sie den Vorgang mit Next und das nachste Fenster einfach nochmals mit Next.

Zum Abschluss der Aktivierung wird lhnen mitgeteilt, dass der Vorgang abgeschlossen
wurde. Mit einem Klick auf Finish kdnnen Sie das Fenster schlielen.
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ABBYY SDK 10 License Activation Wizard X
The License Activation Wizard will help vou activate vour license,

Activation succeeded

Thank vou Far using ABEYY products,

BBEYY FineReader Engine 10 has been successfully activated.

Plzase make sure that the number of installed copies of ABEYY FineReader Engine 10 does not exceed the number of purchased licenses.
‘fou may be trying to activate more copies of the program than is provided for by the End-User License Agreement. Automatic ackivation
of this serial number may be blocked in the Future,

'

War der Vorgang erfolgreich wird lhnen nun die eingetragene Lizenznummer mit einem
griinen Button angezeigt. Das Programm kdnnen Sie nun schlieRen.

® ABBYY SDK 10 License Manager

License Service Help

Licenses
gtial Mumnber Functionality Subset Protection Type Ine
E WE Runtime Professional Saftware (File) Ska
< I >
[ Hide License Parameters << ] [ Activate License. ., Refresh ] ’ Close

License Parameters
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Bitte beachten Sie, dass Sie bei einer Installation auf einem virtuellen PC oder einem
Terminal Server die entsprechende OCR Lizenzen einspielen!
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Programm Starten

SPECTRUM RMS wird Uber das gleichlautende Programmsymbol auf dem Desktop mit einem
Doppelklick gestartet.

Dabei werden Sie aufgefordert die Logindaten: lhre Mandanten Nummer, das Kennwort und
Ihre E-Mail-Adresse einzutragen - lhre Firmenbezeichnung wird automatisch erganzt.

—I=U)

scan 20l

www fibudata.net

c.sarici@fibudata.net

Passwort vergessen?

oK Abbrechen

Die Logindaten erhalten Sie von lhrem Berater.
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Bedienung

— Eingangsrechnung

Auslandsiberwalsung Lastschrift

Fallig- [0 |

Falligiskenta: [ 0

- Nam, Yormame | Firma.

@ ea=yDATA GmbH ol
KondoHr.
[ 258326200 | [ STT61591 |
e M wshin sttt
VE RheinAnrEifel v
Hschngabeirag o Cont
118,00 [ono & oo & I I.'lﬂl:-J |
Ruchnung vem
ADO1835 RE 11800645 3167201 Ty
Wriger Verwendungsawech (Kurabessicheng)
-l
= Eingangsrechnungen Sortieren rach | Erfassungsdatum
Ablage-Nr.  R.-Datum E-Datum  Listerant R.-Nr, Etrag Often|
1006 280711 230112 BHS Binkert GmiH Distibution 308095 7 4
1005 200711 230112 BHS Binkert GmbH Distribution 398095
1004 3N 230112 Identage 20110028
1003 20211 230112 BHS 398095
1002 159241 230112 Babatworks 5142
1001 120112 230112 Identage 20110029
12 120211 210112 EDE Einzugshille GmbH NS 12045687 5
n 150711 230112 Intemetagentur Miller 110465 “DTA-DE
n 180711 230112 Medienagentur 11645 “DTA-DEI
-] 140711 230112 Siabdnsckfinma Stotz 11020581 *DTA
28 18.07.11 230112 Fiyendruck Schmiz 111431821 "DTA
2 180711 230112 Druckbedarf Meter 072011151
25 030811 230112 Netzwerkverbindung A5B7I63904
24 050711 230112 Netzrwerkvarbindung 2587073445
7 290711 23,0112 14240385
Saldo 15.453,84

FechangsNr:  REftaDies
Hundan-bir.: ADATRIS
Fechsungsdanan:  3107.201

i L i i g
pa—— -
' Ersteinricktung Lohn 10800 €
Neticbeirag 10200 €
18% MwS1. 1800 €
Rechrungabetrag RIS
Limsa rsisees ieobhn sommsmina: TF SETHEN
o0 o0, (HDONE) w8 i LEIBONVIE w30 PR BRI #4205
oy et dored e PrPrergeschors Sorie

Navigationsbereich
Bearbeitungsbereich
Belegliste
Thumbnail-Leiste
Belegviewer (-anzeige)
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1. Scan Button

2. Automatisches Heften (mehrseitiger Belege)
3. OCR-Texterkennung

4,
5
6
7

ADF (automatische Dokumentenzufuhr)

Duplex (beidseitig bedruckte Belege)

Belegkreise (Aktivierung durch einfaches Anklicken)

Briefkasten - Mit dieser Funktion konnen Sie die Bearbeitung Ihrer gescannten Belege

outsourcen.

8.
9.

Finanz Cockpit - Finanzubersicht
ZV - Offene Posten Liste mit Zahlungsvorschlag

Beschreibung des Scan Buttons.

Scannen

Nach erfolgreicher Installation ist die Software bereit zu scannen -
Vorrausetzung ist ein installierter Scanner. Den Scanvorgang starten Sie
in dem Sie auf den linken Bereich des Scann-Buttons klicken.

Funktion "automatische OCR"

Funktion "automatische OCR" wird durch anklicken des Buttons
aktiviert oder deaktiviert. StandardmaBig ist die OCR Funktion
eingeschaltet (Button ist hell hinterlegt). Durch erneutes Anklicken des
Buttons "automatische OCR" wird die Funktion wieder deaktiviert
(Button ist wieder blass hinterlegt)
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Automatisches Heften

Funktion "automatisches Heften" durch anklicken des Buttons
aktivieren (hell hinterlegt). Funktion eignet sich fiir das Scannen
mehrseitiger Rechnungen, Anlagen (Lieferscheine, Zeichnungen, ...).
Durch erneutes Dricken des Buttons, Funktion deaktivieren (blass
hinterlegt)

Autoscan

Um die "Autoscan" Funktion einzuschalten aktivieren Sie den Button mit
einem Klick auf das Unendlichzeichen (liegende 8). Start des automatischen
Scannens durch erneutes Driicken des Scan-Buttons, Button blinkt jetzt
orange, Scanner erwartet Belege.

Beenden des automatischen Scannens durch erneutes Driicken des Scan-
Buttons. Deaktivieren der Autoscan-Funktion durch erneutes Anklicken der
"liegenden 8", die anschlieRend nicht mehr sichtbar ist.

Sinnvoll:
- bei groRerer Anzahl von Rechnungen
- bei unterschiedlichen Belegformaten (Kassenbons, Thermobelege usw.)

Funktion "Duplex" durch anklicken des Buttons aktivieren (hell hinterlegt).
Start des Scans durch klicken des Scan-Buttons. Zusammen mit der Funktion
"Automatisches Heften" zur Heftung beidseitig bedruckter Belege.

OPTIONAL, Scanner muss iiber entsprechende Funktionalitdt verfiigen!
(unterstiitzt der Scanner Duplex ist der Button blau hinterlegt, andernfalls
grau)
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Funktion Heften

Automatisches Heften

Funktion "automatisches Heften" durch Anklicken des Buttons aktivieren
(hell hinterlegt). Funktion eignet sich fir das Scannen mehrseitiger
j@»] Rechnungen, Anlagen (Lieferscheine, Zeichnungen, ...). Diese Funktion kann
zusammen mit der "Autoscan" Funktion benutzt werden.

Durch erneutes dricken des Buttons, Funktion deaktivieren (blass
hinterlegt).

Mehrseitige Rechnung scannen.

Funktion "automatisches Heften" durch Anklicken des Buttons aktivieren (hell hinterlegt).
Nach erfolgtem Scan erscheinen die Belege in der Thumbnail-Leiste als ein mehrseitiges
Dokument.

FibuScan 300072 Mustermandant

@ Kasse/Bar

@ Kreissparkasse Musterhausen 23.291,50

(%) Lieferanten

@ Bearbeiten

E} Archiv

#55| ® Kunden E 31.728,13 @

f— Ausgangsrechnung
Laslschrrﬂ Fallig: Fallig/Skonto:

Kunde: Mame, Vorname ! Firma Ust.-1D
S oA

Konto-Nr. des Kunden {IEAN) Bankleitzahl (BIC)

A

bei Kreditinstitut

Klicken Sie jetzt einmal auf den Beleg und der Beleg wird im Dokumentenviewer wie folgt
angezeigt - die gehefteten Dokumente werden alle nach rechts angezeigt. Ein weiterer Klick
auf einen der Belege und dieses Dokument wird in dem Belegviewer vergroRert angezeigt.
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@ ! 258,51
| 2329150 | >
=
<
@1 nsBE©

Ust-ID Schreinerel Zentner
Frau Zentner
o A InfostraBe 3
96523 Sendungsdorf

Rechnungen mit Anlagen scannen.

Diese Funktion eignet sich fiir das Scannen von Rechnungen zusammen mit weiteren
Anlagen (Lieferscheine, Zeichnungen, ...). Funktion "automatisches Heften" durch Anklicken
des Buttons aktivieren (hell hinterlegt). Hier konnen Sie die Rechnung normal, alle weiteren
Belege auf dem Kopf stehend einscannen. Die OCR-Erkennung erkennt die Zugehorigkeit der
Ubrigen Seiten zur Rechnung.

| 23.291,50

@1 37281 ©

96523 Sendungsdort

Klicken Sie jetzt einmal auf den Beleg und der Beleg wird im Dokumentenviewer wie folgt
angezeigt - die gehefteten Dokumente werden alle nach rechts angezeigt. Die Rechnungen
sind weiss, die Anlagen sind jetzt griin markiert. Ein weiterer Klick auf einen der Belege und
dieser Beleg wird in dem Belegviewer vergroRert angezeigt.



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 20

Weitere Funktionen.
Manuelles Heften
Haben Sie vergessen das automatische Heften zu aktivieren, dann haben Sie die Moglichkeit

nach dem Scan die Seiten manuell zu heften. Hierfir klicken Sie die untere Seite an und
ziehen Sie diese Uber die erste Rechnungsseite. Damit sind jetzt die Seiten geheftet.

Lieferanten

(=) Optionen

=
]
8
3
L)
o
S
®

(® Kunden

{=— Ausgangsrechnung —

i
Lastschrift Fallig: | 0 Ly Fallig/Skonto: | 0 s
IR pRr s WO
Schreinerel Zentmer
Kunde: Name, Vorname | Firma UstHD mm!
e oA
Konto-Ni. des Kunden (IBAN] Bankbitzahl (BIC)

[

bed Kreditinstitui

Rechnungsbetrag Skanto Betrag: Euro, Cent
571,20 [ 0,00 € 000 % [ 571,20 =]

Kundennummer Rechnungsmummer Rechnung vom Arbaitsbaricht. Projekt: ¢
ADDD238 23.12.2011 Ty Fos. Dewicvare

Beachten Sie, dass schon geheftete Belege nicht mehr geheftet werden kdnnen. Hierfiir
I6schen Sie die Belege und scannen Sie erneut mit der eingeschalteten Heftfunktion.

FibuScan 300072 Mustermandant
Kasse/Bar

() Optionen

[ ] Lastschrift Fallig: Falig/Skonto: | 0 [7g)
Kunde: Name, Vorname ! Firma Ust.-ID
S] o A
Konto-Nr. des Kunden (IEAN) Bankleitzahl {BIC)

[

bei Kreditinstitut
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Entheften.

Sollten Sie versehentlich Belege geheftet haben die nicht zusammen gehdéren, haben Sie die
Moglichkeit, diese zu entheften. Gehen Sie mit der Maus lber den gehefteten Belegstapel in
der Thumbnail-Leiste und klicken Sie auf das untere rechte Eck um diese Belege zu
entheften.

® |
E

1 Faliig Falig/Skonto: [0 (75
Ust 4D .
= Schreinerei Zentner
Frau Zentner
o & 1 InfostraBe 3
[B Jeitzahi (BIC) 96523 Sendungsdorf
e — Betrag: Ewro, Cent Rechnung
0D % [ 147393 fo0)
Rechnung vom
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Bearbeiten

SPECTRUM RMS wendet sich an kleine bis mittelgrofe Unternehmen die mit geringst
moglichem Aufwand tagesaktuelle Informationen tber Ihr Unternehmen wiinschen.

Verschiedene Buchungskreise (Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen, Kasse(n),
Bank(en) kénnen Uber unsere Losung komplett oder teilweise sehr komfortabel bearbeitet
und entsprechende Informationen ohne Mehraufwand an den steuerlichen Berater
Ubermittelt werden - tagesaktuell.

Alle Belege, Eingangs- und Ausgangsrechnungen und Kassenbelege stehen in einem digitalen
Archiv mit einem Klick jederzeit zur Verfligung.

Einnahme- Uberschussrechner bearbeiten zusatzlich wie bisher die Bank, d.h. Sie scannen
den digitalen Beleg einfach an die jeweilige Position auf dem Bankkonto (... kdnnen aber
auch debitorisch und kreditorisch erfassen und kommen so ohne Mehraufwand an eine
"offene Postenliste" — tagesaktuell und haben die Moglichkeit Umséatze mit Lieferanten und
Kunden auszuwerten).

MittelgroRe Bilanzierer konnen sehr komfortabel die genannten Buchungskreise, Kassen und
Banken Uber das System bearbeiten. Wichtige Informationen wie offene Postenlisten,
Rechnungseingangs- und -ausgangsbiicher werden automatisch mitgefiihrt - tagesaktuell.
Eine Finanzbuchhaltung im Hause ist nicht mehr notwendig, da dem steuerlichen Berater -
unabhangig von rdumlicher Ndhe - alle Daten tagesaktuell auch zur Verfligung stehen.
Fehlentwicklungen kénnen friihzeitig erkannt und die notwendigen MalBnahmen mit oder
ohne Berater ergriffen werden.

Der Zahlungsverkehr wird erheblich vereinfacht.

Wir wiinschen Ihnen Viel Spald mit unserer Software!
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Kassen/Bar

Uber den Bereich Kasse kdnnen Sie Kassen- bzw. Barbelege (z. B. Tankquittungen)
komfortabel verarbeiten. StandardmaRig wird die Software mit einer Kasse schon
vorbestickt. Wir wechseln dazu in die Rubrik ,, Kasse/Bar*.

FibuScan 300072 Mustermandant

= {¥) Kasse/Bar
.E @ Kreissparkasse Musterhausen z g
E @ Lieferanten ; &
O] @ Kunden @@
f=— Kasse/Bar @ Juli © 2012 | Erfassungsdatum
Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag
1001 01112011 01.11.2011 Bereinlage 500,00
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle -49 99
42 02.11.2011 30.09.2011 Prakiiker -31,64
44 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andernach -23 47
41 02112011 20.09.2011 Versandkosten -16,80
39 02112011 15.09.2011 ED-Tankstelle -60,00
40 02.11.2011 14.09.2011 Bamberg Dieter Tankstelle -19,99
33 02112011 02.09.2011 Tankstellen, sonstige -39,60
Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag
Tg 24072012 Mg o| 0,00 |
Kassenbestand 258,51

Weitere Kassen konnen einfach angelegt werden Uber "Optionen" und den Unterpunkt
"Kontenverwaltung".

Auch bei der Bearbeitung von Kassenbelegen unterscheiden wir wieder zwischen unseren
beiden Varianten, der klassischen und der Komfort-Variante.

Klassische Variante:
Sie scannen einen oder mehrere Belege ein, die OCR-Texterkennung startet automatisch und

schlagt Ihnen einen Eintrag im Kassenbuch vor, welchen Sie im unteren Bereich des
Bearbeitungsfeldes finden.


javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/kontoverwaltung.html%22);
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FibuScan 300072 Mustermandant

—~I=30)

@ Kreissparkasse Musterhausen scan 2012

@ Lieferanten (=) i @)
85| @ Kunden ® Hugend. 5 an Marfenplatz
Marienplatz 22
(= Kasse/Bar @ i © 2012 o el 2 bl s e
Ablage-Nr.  Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag 28 Stunden Fir Si gedffnet:
1001 01.11.2011 01.11.2011 Bereinlage 500,00 v hugendubel . de
43 02412011 30.00.2011 ED Tankstelle QITTTUNG
42 0211201 30.09.2011  Prakiiker AR LI 1
4 02112011 26.09.2011 HIT Andemach Total: ] 1,9 R
41 02.11.2011 20.09.2011 Versandkosten Bar: 4,00 EUR
39 02112011 15092011  ED-Tankstelle pURcks M
_ Typ (ki Netto Brutto
40 02.11.2011 14.09.2011 Bamberg Dieter Tankstelle 71 19,008 147 7 48 296
38 02.11.2011 02.09.2011 Tankstellen, sonstige Skaiemr 47041010085
09.08.2010 11:59:54 116-2-174%
I
Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag Vielen Oank far [nren Einkauf!
12.09.2010 (75 09.09.2010 [75 Biromaterial o| 2,95 | T AT T T T,
Kassenbestand 258,51 max, 42 (ent f Min. aus dem Mobilnetzen)
-B_ Hefnrich Hugendubel Gmbk & Co.KG
H Buchhandlung unc Antigquariat
Hilblestrake 54 | 80636 Minchen

Wie bei den Eingangsrechnungen (iberprifen Sie den Vorschlag des Systems hinsichtlich der
Felder Zahldatum, Belegdatum, Bezeichnung (sinnvollerweise abzustimmen mit dem
steuerlichen Berater), Betrag. Bitte beachten Sie den Unterschied zwischen dem Zahldatum
= Datum an dem der Betrag aus lhrer Kasse ausgezahlt wird und dem Belegdatum = Datum
des Belegs! Wird das Zahldatum nicht ausgefillt wird automatisch dieses Feld mit dem
Belegdatum ausgefillt!

]
Stimmen alle Felder speichern Sie den Beleg Uber ab. Den erfassten Beleg sehen Sie
dann in lhrer Ubersicht, die jetzt (iber der Eingabezeile dargestellt wird.

Beachten Sie bitte, dass der obere Bereich nicht das Kassenbuch darstellt. Er dient nur als
Ubersicht fiir Sie, welche Belege Sie zuletzt bearbeitet haben.

Auch hier koénnen Sie sich wieder durch Anklicken der entsprechenden Position den Beleg
anzeigen lassen.

Das eigentliche Kassenbuch finden Sie im Archiv, in der entsprechenden Rubrik.

Komfortlosung:

SPECTRUM RMS- ,KOMFORTLOSUNG” bietet Ihnen eine Maéglichkeit der weiteren
Arbeitsreduzierung!

Bei der Komfort-Variante ist die Bearbeitung denkbar einfach. Sie scannen die Belege einfach
ein, klicken auf das Briefsymbol und wahlen ,,versenden”. Innerhalb von 24 Stunden werden
alle Belege bearbeitet, ohne jeglichen Verwaltungsaufwand.
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Die Komfortlosung ist gerade bei den Barbelegen interessant, da die OCR (Text) Erkennung
bei handgeschriebenen Dokumenten oder Thermotransferpapier keine optimalen Ergebnisse
liefert. Die Komfort-Variante bietet hier einen zusatzlichen Service.
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Kasseneintrage ohne Belege

Es kommt vor, dass zu Einzahlungen/Entnahmen keine Belege existieren.

In diesem Fall tragen Sie per Hand das Datum der Einzahlung/Entnahme, den Betrag und den
Kassenbuchtext (Bezeichnung) ein - ein Beleg ist nicht zwingend erforderlich (z.B. bei
Bankabhebungen). AnschlieBend klicken Sie auf speichern!

(= Kasse/Bar Marz (9 2012  |Erfassungsdatum
Ablage-Nr. Zahidatum Belegdatum Bereichnung Betrag
1083 23.03.2012 23.03.2012 sdfsdfasf 10,00
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle
42 02.11.201 30.09.2011 Praktiker
4 02112011 26.00.- 2 FERSEan
41 02.11.2011 20.09
39 02.11.2011 15.09 ’ - ] . -
- e - lﬁ Méachten Sie wirkdich Thre Eingaben ohne ein Dokument speichern ?
38 02.11.2011 02.00..
la | Mein |
23032012 7 23.03.2012 74 O 100000

Kassenbestand 231

I o 0 i

Bei Eintrdgen ohne Beleg erscheint vor Abspeicherung die Meldung: ,,Mdchten Sie wirklich
Ihre Eingaben ohne ein Dokument speichern?”, die Sie einfach mit "Ja" bestatigen!
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Ausgleich von Lieferanten-/ Kundenrechnungen

Wenn Sie Rechnungen bar zahlen oder |hre Kunden lhre Rechnungen bar begleichen,
konnen Sie den Zahlungsvorgang ebenfalls bequem (iber die Kasse bearbeiten und behalten
dabei immer einen aktuellen Uberblick (iber die offenen Posten und den Kassenbestand.

Hierzu tragen Sie das Datum(1l), die Bezeichnung (sinnvollerweise unter Angabe der
entsprechenden Rechnungsnummer) und den Betrag(2) in die Eingabefelder ein und klicken
anschlieRend auf den Button ,ZV“ (3).

(— Kasse/Bar Maz (0 2012 | Erfassungsdatum
Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag
1083 23032012 23.03.2012 sdfsdfasi 10,00
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle
42 02112011 30.09.2011 Praktiker
ER) 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andemach
Ll 02.11.2011 20.09.2011 Versandkosten
39 02112011 15.09.2011 ED-Tankstelle
40 02.11.2011 14.09.2011 Bamberg Dieter Tankstelle
38 02112011 02092011 Tankstellen, sonstige

23032012 g 23.03.2012 [T 6 1.34530|

uﬂssenmslmm 231,49

_@&lﬂc}l
-

80100

10000 Die Stromagenten, Hr Mei, ADMTTS 1.345,30
R RE11C0342 02.08.11 234 1.345 30 1.345 30

Es 6ffnet sich ein Fenster in dem Sie den zahlenden Kunden oder den bezahlten Lieferanten
auswahlen(4) kénnen. Fur den ausgewédhlten Kunde/Lieferant werden jetzt die offenen
Rechnungen angezeigt.

Die entsprechende Rechnung markieren Sie nun in dem Sie in der Spalte "A" einfach durch
Anklicken einen "Haken"(5) setzten. Klicken Sie ein weiteres Mal auf das Hakensymbol
erscheint zusatzlich das "%"-Symbol und Skonto wird abgezogen. Mit einem Klick auf den
Speicher-Button wird die Rechnung nun auf ,bezahlt” gesetzt.

Zahlt der Kunde weniger als den vollen Rechnungsbetrag, verbleibt also eine Restforderung,
wird beim Speichern der Differenzbetrag erkannt und der Restbetrag bleibt in der
Zahlungsvorschlagsliste als unbezahlt stehen.
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Korrektur bzw. Storno von bereits erfassten Kassenbelegen

Wenn Sie nach dem Erfassen eines Kassenbeleges feststellen, dass lhnen bei der Erfassung
ein Fehler unterlaufen ist, haben Sie folgende Mdglichkeiten dies zu korrigieren:

Waéhlen Sie im Bereich Bearbeiten - Kasse die fehlerhaft bearbeitete Position aus.

FibuScan 300072 Mustermandant

1 (® Kasse/Bar I
@ Kreissparkasse Musterhausen | 23248 89
@ Lieferanten @ ! 1 @
@ | 3454736 )] C
@ Juni @ 2012 | Edfassungsdatum ™
Bezeichnung Betrag |
43 0211201 30092011  ED Tankstelie " E
£ 02112011 30092011  Prakiiker W
44 02.11.201 26.09.2011 HIT Andemach 2 ‘
41 02112011 20092011 Versandkosten 16,60 1l | Tel
[ 39 0211201 15002011 [ Q] 'y (& Beie
40 02 11.2011 1409 2011 Bagperg Dieler Tankstelle R
38 02112011 02092011 a «DIE
1.4
()

Durch Klick auf den Button Korrektur (R) 6ffnet sich ein separates Fenster, in welchem Sie
den Betrag, das Belegdatum, den Text oder das Zahldatum (Datum Eingang) andern kénnen.



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 29
2 -
Vorgang Bezeichnung Betrag
39 -60,00
Person 0
[ Betrag -60,00 D
Datum Beleg 15.00.2011 s
Datum Erfasst 29062012
Datum Eingang 02.11.2011 s
Datum Ablauf 7y Bei Anderung des Rechnungsbetrag (1) erfolgt eine
Belegnummer 39 Kontrolla bfrage .
Dokumentart . ]

Falligkeit ohne Skonto 0 Tage

[ e ..
Filligkeit mit Skonto 0 Tage FibuScan &J
Skonto 0,00

Mahnstufe e

Mahndatum 'G' Méchien Sie wirklich den Rechnungsbetrag auf -160,00 anpassen ?
Archiviummes 1820139

Freigaben

la Men
Datum DTA/Banking

Ablageverzeichnis
Text ED-Tankstelle
Infotext

danach die Anderung mit Klick auf den Speicher (2)

Bearbeitungshinweis v

Fibu-Vorlauf 0 Button bestatigen.
Rechnungsnummer
Person ° - Durch Klick auf das "X" (3) stornieren Sie den Beleg

&Sﬂﬁmem Siomuo
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Achtung: Andern Sie den Rechnungsbetrag, wird eine Korrekturbuchung {iber den
geanderten Differenzbetrag erzeugt. Bsp. Ihr Rechnungsbetrag betragt -160,00 €, Sie haben
jedoch versehentlich -60,00 € erfasst. Es erscheint eine Korrekturbuchung tber -100,00 €
und die Ursprungsbuchung bleibt gleich. (1) entspricht der Ursprungsbuchung und (2) der
Anderungs- bzw. Korrekturbuchung.

FibuScan 300072 Mustermandant

=

K g
@ c
| £ Z| 2
@ = o
2| & <| 0O
.;E‘;l @ 0) .;E‘;.
Juni (O 2012 | Erfassungsdatum

Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag

43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle -49 99

42 02.11.2011 30.09.2011 Praktiker -31,64

44 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andemach -23.47

4 02.11.2011 20.09.2011 Versandkosten -16,80

39 02 112011 15.09 2011 ED-Tankstelle -60,00

40 02.11.2011 14.09.2011 Bamberg Dieter Tankstelle -19,99

38 02.11.2011 02.09.2011 Tankstellen, sonstige -39,60
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Diese Buchungen sind auch im Archiv abgebildet als 2 getrennte Buchungen: Ablage-Nr: 39
als Ursprungsbeleg und Ablage-Nr: 1002 als Korrekturbuchung.

s @ Archiv erfassen
.E E ¥ Archiv auswerlen E
E 3 (1) Briefkastenibersicht 5‘
ONLO! O]
» Banken
« Kassen/Bar R —

- KassefBar r o ||Alle <
Kassenbuch Beirag von bis .
Kontoblatt Dokumentdatum 052010 g 29.06.20 [Ty :

¢ Lieferanten i -

Eingangsdatum von [7g bis i
+ Kunden I -
B —— Erfassungsdatum von 7"3 bis ?‘5

Berater Ablaufdatum von g bis T

» Anleitungen, Videos, Tipps Vorgangsnummer von bis
Dokumentenart 4]
Rechnungsnr/Belegnr.
(Q
Auswertung Kasse/Bar Anfangsbestand zum 01.05.2010 0,00
Ablage-Nr. .-Datum D.-Datum Kurzbezeic... Einnahmen Ausgaben SaldoiTag
38 02112011 02092011 Tankstellen,. 0,00 -39.60 -39,60
40 02.11.2011 14.09.2011 Bamberg Di... 0,00 -19.99 -59,59
39 02112011 15.09.2011 ED-Tankstelle 0,00 -60,00
1002 02.11.2011 15.09.2011 ED-Tankstelle 0,00 -100,00 -219,59
1 0211201 20.09.2011  Versandkosten 0,00 -16,20 -236,39
44 02112011 26.09.2011  HIT Andemach 0,00 -23.47 -250 86
42 02112011 30.09.2011  Praktiker 0,00 -31,64
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle 0,00 -49 99
Saldo Gesamt -341.49

ACHTUNG: Andern Sie den Betrag, wird eine Korrekturbuchung iiber den geinderten
Differenzbetrag erzeugt. Daher ist von Fall zu Fall empfehlenswert, aufgrund der
Nachvollziehbarkeit und Ubersichtlichkeit den Beleg zu stornieren und neu zu bearbeiten.
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Belegaufteilung nach Kostenstellen

SPECTRUM RMS bietet als Zusatzoption die Moglichkeit, Kassenbelege bestimmten
Kostenstellen zuzuordnen. Es kann der gesamte Belegbetrag, aber auch einzelne
Rechnungspositionen verschiedenen Kostenstellen zugeordnet werden.

Anmerkung:

Um diese Funktion nutzen zu kénnen ist folgendes zu beachten:

a. die Funktion "Kostenstellen" muss aktiviert worden sein (Siehe hier bitte
"Optionen/Zusatzmodule")

b. die entsprechenden Kostenstellen missen angelegt worden sein (Siehe hier bitte
"Optionen/Formatfelder")

c. diese Zusatzoption ist kostenpflichtig (siehe aktuelle Preisliste).

Wie bei jedem anderen Beleg werden |hnen nun in der Bearbeitungszeile die
Beleginformationen vorgeschlagen, die Sie auf Richtigkeit tiberpriifen! Hierzu tragen Sie das
Zahldatum(1), die Bezeichnung (sinnvollerweise unter Angabe der entsprechenden
Rechnungsnummer) und den Betrag(2) in die Eingabefelder ein und klicken anschlieBend
auf den Button ,+“ (3).

FIBUScan 300204 Mustermandant

(¥ Kasse/Bar

(@) Kreissparkasse Musterhausen
(¥) Lieferanten

@ Kunden

=
S
s
=
o
a
=
Q)

(

(= Kasse/Bar (i)  Okiober @ 2012  |Erfassungsdatum
il
Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Betrag

43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle

42 02112011 30.09.2011 Praktiker

44 0211201 26.09.201 HIT Andemach

41 02112011 20.09.2011 Versandkosten

39 02.11.2011 15.09.2011 ED-Tankstelle

40 02.11_2011 14.08 2011 Bamberg Dieter Tankstelle
38 02.11.2011 02.09.2011 Tanksiellen, sonstige

Zahldatum oaelegaatnm Bezeichnung Betras
8 02.09.2011 lfg Reisekosten Miller o ag
Kassenbestand 281

=

Der gesamte Belegbetrag wird |hnen nun in dem nachfolgenden Fenster zur weiteren
Aufteilung angeboten, der Aufteilungsmodus ist aktiviert!


javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/zusatzmodule.html%22);
javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/formatfelder__kostenstellen_.html%22);
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Aufteilung
Kassenbeleq:
Bezeichnung: Reisekosten Miller -39.60

Klicken Sie jetzt auf den ZV - Button (1) und dann auf den Pfeil - Button (2) um den Betrag
auf die Kostenstellen zuzuordnen. Zusatzlich zu der Ihnen bekannten Erfassungsmaske sehen
Sie jetzt 2 weitere Felder (3,4):

FIBUScan 300204 Mustermandant
§ -
o &
z [~
& o
® 9
Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Bezeichnung Beirag
43 02.11.2011 30002011 ED Tankstelle }
42 02.11.2011 30.09.2011 Praktiker 1,64
44 02.11.2011 26092011 HIT Andemach Aufteilung B 4
a1 02.11.2011 20092011 ersandkosten I
39 0z2.11.201 15.09.2011 ED-Tankstelle Kassenbeleg:
40 02.11.2011 14092011 Bamberg Dieter Tankstelle Bezeichnung: Reisekosten Muller -39 60
38 02.11.2011 02.09.2011 Tankstellen, sonstige
Saldo: -39 60
Zahldatum Balegdatum Bezeichnung Betrag
?3 02.09 2011 ?B Reisekosien Millker -39,60
Kassenbestand 281,09
™
-
Betrag -30,00| O &
Kost 1 Meues Datail 2 o)

1. Der Belegbetrag wird angezeigt. Mit dem sogenannten "Brutto/Netto-Rechner" kénnen
Sie einzelne (Netto-) Belegpositionen in die jeweiligen Bruttobetrage umrechnen!

2. Das Auswahlfeld "Kostl" aus dem Sie die zur Verfliigung stehenden Kostenstellen
auswahlen kdénnen.

AnschlieBend wahlen Sie zunachst eine beliebige Kostenstelle aus und klicken anschlieRend
auf das "+" Symbol (3). Der ausgewahlte Belegbetrag wird auf die Kostenstelle zugeordnet.
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[=
1]
-3
=
—

(=) O

Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Beazeichnung Belrag
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle 49,0t
42 02.11.2011 30.,09.2011 Prakliker
44 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andemach Aufteilung u
a1 02.11.2011 20.09.2011 Verzandkostan
1] -
39 02.11.2011 15.09.2011 ED-Tankstelle Kassenbeleg:
40 02112011 14.09.2011 Bamberg Dieter Tankstelle Bezeichnung: Reisekosten Miller -39 60
38 02112011 02.09.2011 Tankstellan, sonstige

Zuordnung auf:
Neues Detail 2 -30,00

[ Saldo: fﬂ]

Zahldatum Belegdatum Bezeichnung -, Beirag
Ta 02092011 75 Reisekosten Miller i (1] -39,60
Kassenbestand 281,09

Belrag 9E0 0 @
[Koaﬂ Meues Detail 2 q o ]

Im Feld Belegbetrag (3) und in der Aufteilungsmaske unter "Saldo" wird nun der
verbleibende Rechnungsbetrag angezeigt! Wahlen Sie hier bitte wieder die entsprechende
Kostenstelle (4) aus, markieren oder andern Sie den Rechnungsbetrag (1) erneut (z.B. bei
weiteren Rechnungspositionen) und klicken erneut auf "+" (5).

Kassenbeleq:
Bezeichnung: Reisekosten Miller -39.60

Zuordnung auf:

Meues Detail 2 -30,00
Meues Detail 4 -9.60
Saldo: 0,00

Die Aufteilung ist nun abgeschlossen, der gesamte Belegbetrag ist aufgeteilt insbesondere
erkennbar am Saldo = 0 in der Aufteilungsmaske.

Uber den bekannten Speicherbutton kann nun der Vorgang abgeschlossen und Ihr
Kassenbeleg abgespeichert werden!
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Priifen und Andern von Buchungen mit Kostenstellen

Um zu Prifen auf welche Kostenstelle eine Buchung aufgeteilt wurde markieren Sie die
Buchung in der Buchungsliste und klicken Sie auf das Lupensysmbol in der Toolleiste.

(® Kasse/Bar
(® Kreissparkasse Musterhausen
@ Lieferanten

¢ | @ Kunden

c
=
=
@
[+o]
®

19.12.2012 19.12.2012
U 0 0.09 20

42 02.11.2011 30.09.2011 Praktiker

44 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andemach 47
a1 02.11.2011 20.09.2011 Versandkoste 16,80
o " Bankdaten:
39 02.11.2011 15.09.2011 ED-Tankstelle Bezeichnung: Reisekosten Miller -39,60 50,0
40 02.11.2011 14.09.2011 Bamberg Dieter Tankstelle | - — oo
38 02.11.2011 02.09.2011 Tankstellen, sonstige Zuordnung auf: 38 60
Neues Detail 2 -30,00
Neues Detail 4 -9.60

Da gespeicherte Buchungen mit Kostenstellen nicht gedndert werden kdénnen, muss die
komplette Buchung geléscht werden.

Dazu halten Sie die Maus auf die gewlinschte Buchung welche gel6scht werden soll. Nun
wird lhnen eine Toolleiste angezeigt, klicken Sie hierfur auf das ,Milleimer” Symbol und
bestatigen das angezeigte Fenster mit ,,Ja“.

@ Machten Sie den ausgewdhlten Eintrag stornieren 7

Die Buchung ist somit storniert und Sie kdnnen diese neu erfassen.
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Bank - Kontoauszugsbearbeitung

Statt wie in der Vergangenheit Kontoausziige manuell mit offenen Rechnungen abzugleichen
und diese entsprechend als bezahlt zu kennzeichnen, z. B. in Rechnungseingangs- &
ausgangsbliichern, bietet unsere Software hier eine sehr komfortable Losung.

Uber das Register "Bearbeiten" gelangen Sie in den Bereich Banken wo Sie Uber das
Dropdown Menil die zu bearbeitende Bank auswahlen, in nachfolgendem Beispiel die
"Kreissparkasse Musterhausen"

Um lhre Kontodaten abzurufen klicken Sie in der Statusleiste auf den Button mit einem ,,€“-

Zeichen ‘ . Geben Sie Ihren PIN ein und mit "OK" starten Sie den Abruf der
Kontodaten!

In dem Dialog flir die PIN-Abfrage haben Sie die Mdglichkeit lhren PIN verschlisselt zu
speichern. Dies hat den Vorteil, dass die Software bei Programmstart lhre aktuellen
Kontodaten abruft.

Bitte geben Sle lhre PIN ein

OK H Speichern a Abbrechen

Diese Funktion ist gerade bei mehreren Kontoverbindungen unterschiedlicher Kreditinstitute
sinnvoll. Sie miissen nicht erst in der Auswabhlliste die gewlinschte Bank auswahlen um den
Abruf durchzufiihren. Hier reicht dann ebenfalls ein Klick auf den Button und alle Konten
werden aktualisiert. Beachten Sie bitte, dass diese Funktion ein Sicherheitsrisiko darstellt
und nur einzuschalten ist, wenn Sie selbst an dem Rechner arbeiten und wenn Sie sicher
sind, dass niemand anderer Zugriff auf Ihren Rechner hat.
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FIBUScan 300204 Mustermandant

@ Kasse/Bar

(® Kreissparkasse Musterhausen
@ Lieferanten
44 | @ Kunden

{— Kontoauszug
Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag .

@ Bearbelten
(=) Optionen

BuTag Vorgang ,
02.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300 -30,73
9587073445
LASTSCHRIFT
05.08.2011 DIE STROMAGENTEN BLZ Kio.: 1.345.30
A RECH-NR RE11C0342
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
07.08.2011 SCHREINEREI ZENTNER BLZ: Kio.: 1.473,93
ﬁ rechnung re11c0343
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
10.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300 -30,73
9587363904
LASTSCHRIFT
Alle Auszugsdaten zeigen fiir |  Oktober 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 23.248,89

m Die Stromagenten, Hr Meier (1)
P Name / Finrma Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag Zahlbetrag
Die Stromagenten, Hr Meier 10000 1.345,30
RE11C0342 R 02.08.2011 10 -440 1.345,30 v" 1.34530
1.345,30 1.345,30

Grundsatzlich werden alle unbearbeiteten Kontoumsatze im Kontoauszug dargestellt.
Mochten Sie alle lhre Kontoausziige, unabhangig vom Bearbeitungszustand sehen, konnen
Sie die Checkbox anhaken | [Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Januar 2012 mit der Option diese
nach Monaten und Jahren zu sortieren.

Ziel ist es, alle Positionen auf dem Auszug zu bearbeiten, d.h. eine Bankposition einer
Rechnung in den Zahlungsvorschlagslisten zuzuordnen. Idealerweise werden am Ende der
Bearbeitung keine Positionen mehr angezeigt. Informationen ob und wann eine Rechnung
bezahlt wurde erhalten Sie nicht an dieser Stelle, sondern im Archiv, welches an anderer
Stelle erklart wird.

Haben Sie eine Position auf dem Auszug markiert (grau hinterlegt), schlagt Ihnen das System
im unteren Bereich eine Rechnung aus der ZV (Zahlungsvorschlagsliste) vor. Den Zugang auf
das Konto in Hohe von 1.345,30 € hat das System aufgrund der Kontoauszugsdaten die
Rechnung RE11C0342 zugeordnet, ersichtlich an dem gesetzten Haken in der Spalte A hinter
der Rechnung. Wie an anderer Stelle des Programms kénnen Sie sich durch Anklicken der
Rechnung den Rechnungsbeleg anzeigen lassen.

Uber bestétigen Sie die Zuordnung, die Position verschwindet aus dem Kontoauszug,
gleiches gilt fir die Rechnung, die zeitgleich aus der jeweiligen ZV verschwunden ist.
Automatisch springt das Programm auf die nachste Kontoposition und schlagt erneut eine
Zuordnung vor!
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Vorgange bei der sich die Software sicher ist, um welche Zuordnung es sich in der ZV

handelt, erhalten einen Button mit Haken und Diskette M&IMit Auswahl einer dieser Buttons
werden direkt alle entsprechenden Vorgdnge abgespeichert. Haben Sie eine
Sammellberweisung, oder Einziige Uber unsere Software erstellt wird die spatere
Bankposition automatisch zugeordnet wenn Sie diese auswahlen.

Schlagt der Assistent nicht die richtige Rechnung vor, priifen Sie gegebenenfalls unsere Top-

Ten-Liste t‘-" ‘ . Wird kein Vorschlag unterbreitet, geben Sie einfach einen Teil
des Namens der Person, Kundennummer oder Rechnungsnummer in das Suchfeld ein

&3und klicken auf die Lupe. Es werden lhnen dann die
entsprechenden Treffer angezeigt und Sie konnen die entsprechenden Haken manuell selbst
setzen. Geben Sie nichts im Suchfeld ein erhalten Sie eine Auswabhlliste Ihrer Lieferanten und
Kunden. Das ,X“ 16scht den ausgewahlten Inhalt.

Sollte der Kontoumsatz nicht genau mit dem Rechnungsbetrag lbereinstimmen, mdchten
Sie aber dennoch, dass der Rechnungsbetrag aus der Zahlungsvorschlagsliste als vollstandig
bezahlt gilt und nicht als Teilzahlung behandelt wird, kénnen Sie durch nochmaligen Klick auf
die Auswahl den Prozenthaken nutzen. Der so gespeicherte Eintrag wird dann in der ZV-Liste
als bezahlt dargestellt. Die Abweichung wird spater im Archiv als Nachlass gezeigt.
Ublicherweise wire das beispielsweise bei Skonto der Fall.

Positionen auf dem Konto, die nicht in der Zahlungsvorschlagsliste vorkommen, weil hierzu
keine Rechnungen, bzw. Belege zugrunde liegen, werden ohne Zuordnung abgespeichert,
am einfachsten Gber den Schnellspeicherbutton. Typische Vorgange waren zum Beispiel die
monatliche Miete, PKW-Leasing, Gehaltszahlungen an Mitarbeiter oder von Ihnen getatigte
Entnahmen.

Sollten Sie eine Zahlung erhalten oder gezahlt haben, bevor Sie eine entsprechende
Rechnung erhalten haben kénnen Sie einfach die entsprechende Person auswdhlen und
ohne Auswahl einer Rechnung abspeichern. Der entsprechende Zahlungsvorgang wird dann
der entsprechenden Person zugeordnet. Ein praktischer Fall waren hier beispielsweise
Kaufvorgange liber Amazon wo die Abbuchung erfolgt bevor die Rechnung gestellt wurde.

Einen Ausgleich kdnnen Sie dann spéater Uber die ZV-Liste durchfiihren, wenn Sie die
Rechnung gescannt und bearbeitet haben.
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Kundenzahlungen

Nachfolgend zeigen wir Ihnen wie Sie eingehende Kundenzahlungen in dem Kontoauszug
bearbeiten.

FIBEUScan 300204 Musbermandani

{1 Kasse/Bar
Krelasparkasse Musterhausen

lparbedten
plicnan

@ Ligberanten

= Kontoauszug
Kreissparkassa Musterhausen Kio: 190018000 BLZ: SD0S0050 Batrag

(=) Oy

BuTag Wongang |
|
D2.08.2011 NETZWEREVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kio.: 351553300
9587073445
LASTSCHRIFT
05.02.2011 DIE STROMAGENTEN BLZ: Kio. 1.34530 :-‘”;'h":“""
RECH-NR RE11C0342 ——
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT P Lzttt
07082011 SCHREINEREI ZENTNER BLY: Kin. 147393
rechnung ra11c0348
- UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
10.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ 30070010 Kio.: 351553300
9587363004
LASTSCHRIFT Resheung
Alle Auszugsdaten zeigen fur | Oktober 2012 Saldo 15.08.2041 EUR 13.)89 —
1 Monailiche Py
| [ L "
i WAL
i 0 e R
F Name | Firma Datum Ablage-Nr.  Ziel  Skonio in % in Euro H.-Beirag Zahlbeirag T4eNK
Diee Stromagentin, Hr Meier 10000 1.345,30 a
REL1C0342 10 440 134530 of 134530 S e
1.345,30 1.H5,30 B kg &
gL el

Zunachst zeigen wir lhnen den Idealfall. Der Kunde zahlt den vollstandigen Rechnungsbetrag
unter Angabe von Rechnungs- und Kundennummer.

Nachdem Sie eine entsprechende Position auf dem Kontoauszug markiert haben, schlagt
Ihnen das Programm die entsprechende Rechnung in der Belegliste vor, die mit einem Haken
(1) gekennzeichnet wird. Durch Anklicken der Rechnung erscheint diese als Bild zur Ansicht
in der Thumbnail-Leiste (2) und in dem Belegviewer!

Sie mussen nun nur noch die Zuordnung durch einfaches Speichern (3) bestatigen und die
Position verschwindet als erledigt aus dem Kontoauszug und die Ausgangsrechnung gilt als
bezahlt. Das Programm springt automatisch weiter auf die nachste zu bearbeitende
Bankposition!

Bankpositionen bei denen der Betrag vom Programm eindeutig einer Rechnung zugewiesen

wurde, sind mit dem "Sofortspeicher-Symbol" ﬂgekennzeichnet. Durch Anklicken dieses
Buttons kdnnen alle so gekennzeichneten Positionen auf dem Kontoauszug in einem Schritt
abgespeichert werden, nachdem folgende Meldung mit "ja" bestatigt wurde!
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f Soll der Kentoassistent die zugeordneten Bankbewegungen (9) chne
Y weitere Rickfrage abspeichern ?

Ja Mein

Wird Ihnen zu einer Bankposition keine Rechnung vorgeschlagen, weil z.B. der Kunde bei der
Bezahlung keinerlei Angaben zu Rechnungs- bzw. Kundennummer gemacht hat, haben Sie
die Moglichkeit den Kundennamen unter (4) manuell einzugeben. Nach anschlieRendem
Anklicken des Suchbuttons werden lhnen alle offenen Rechnungen des Kunden angezeigt.
Sie kdénnen nun die richtige Rechnung Uber Setzen des Hakens markieren (1) und
anschlieRend Uber (3) abspeichern.
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Teilzahlung

Der Kunde zahlt nur einen Teilbetrag Ihrer Rechnung.

Klicken Sie auf den Kontoauszug in der Bank. Das Programm sucht den zugehdrigen Beleg
und schlagt eine Teilzahlung vor.

FIBUScan 300204 Mu:

issparkasse Musterhausen 2324889

[
e
=
-]
=
=%
=]

Lieferanten

f— Kontoauszug

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 120018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang
10.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG ELZ: 30070010 Kto.: 351553300
0537363004 |
LASTSCHRIFT i
11.05.2011 SCHMITT UNTERN.BERATUNG BLZ: Klo.: 7.140,00
KDR AD01059 RNR RE11C0354 TEILZAHLUNG
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
- 13.08.201 DRUCKSERVICE PRINZ BLZ: 045810850 Kto.: 37050299 -049 52
RE-11-07-18557
- UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
13.08.2011 GROSSVERSAND BLZ: 60010070 Klo.: 379090700
6390850468
- UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
Alle Auszugsdaten zeigen fiir |  Oktober 2012 Saldo 15.08.2011 EUR'SS.248,89

(Q) Untemehmensberatung Schmitt ()

P Name | Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag Zahlbetrag

Unternehmensberatung Sch... 10003  Kto..85410 07349826 14.280,00
RE11C0354 R 31072011 13 442 14.280,00 «/ 7.140.00
14.280,00 7.140,00

Mit dem Speicher - Button (2) gleichen Sie die Teilzahlung mit der Rechnungsposition aus.

Wechseln Sie jetzt in die ZV-Liste im Belegkreis Kunden.
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FIBUScan 300204 Mustermandant
5 c
] — o
2 2324889 H
3 &
O] 0
P Hame | Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag M Zahlbetrag
(E) Autohaus Schmitz 10007 Kto.:58620 10369852 12.360,00
REL1C0359 R 10082011 18 -432 1236000 | of 12.360,00
@ Druckerei Klein 10006  Kio.:85412 95175331 492 50
RE11C0358 R 10.082011 17 -432 48250 \/ 482 50
Energieservice Miiller 10004  Kto.-96305 35861429 502,50
RE11C0355 R 10.082011 14 -432 202,50
REL1C0356 R 10082011 15 -432 300,00
) schreinerei Lemen 10005 Kto.:41205 9517531 300,00
RE11C0357 R 10.08.2011 16 -432 300,00 -/ 300,00
Unternehmensberatung Sch... 10003  Kito.:85410 07349826 T.140,00
¥ REL1C0354 R 31.07.2011 -447 7.140,00 o
R 30072011 13 o 14.280,00
- Kreissparkasse Musterha... 7 11082011 1002 -7.140,00 0
EH. RE
20.795

m | Falligkeit R | Kreissparkasse Musterhausen Korrekiur

Mit dieser Funktion kinnen sie den Eintrag komigieren
| Nachsterzvin 1 1 16102012 7| [Q |

Hier finden Sie jetzt die Rechnung mit dem offenen Restbetrag (1) Gber 7140,00 €.

Als Unterposition ist mit R die Originalrechnung mit dem Gesamtbetrag festgehalten (2) und
mit Z wurde die Teilzahlung vom 11.08.2011 in Hohe von 7140,00 € (3) gespeichert.
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per Lastschrifteinzug

Ihr Kunde hat Ilhnen das Recht eingerdaumt, fallige Ausgangrechnungsbetrdage von seinem
Konto einzuziehen (ersichtlich an dem "E" neben der Kundenbezeichnung).

Setzen Sie die Haken in die Spalte "A" bei den einzuziehenden Rechnungen und verfahren
weiter wie bei der Bezahlung von Eingangs-/Lieferantenrechnungen. (Bank auswahlen, Klick
auf das €-Zeichen usw.). Ist der Einzug durchgefiihrt, sind die relevanten Rechnungen mit
"DTA" gekennzeichnet, d.h. die Zahlung ist veranlasst, eine Gutschrift auf dem Konto steht
noch aus.

Falligkeit Betrag A M Zahlbetrag
10000 Die Stromagenten, Hr Mei, ADD1775 1.345,30
R RE11C0342 02.08.11 -230 1.345.30 - 0,00
10001 Beratungsservice Stenzel, A000452 3.793,13
R RE11C0345 02.08.11 -230 379313 - 0,00
10002 Schreinerei Zentner, ADD0581 1.473,93
R RE11C0348 04.08.11 -228 1.473,93 - 0,00
10003 Unternehmensberatung Sch, A001059 14.280,00
R RE11C0354 31.07.11 -232 14.280,00 - 0,00
10004 Energieservice Miiller, ADD1039 - 502,50
R RE11C0355 10.08.11 -222 202,50 - 0,00
R RE11C0356 10.08.11 -222 300,00 - 0,00
10005 Schreinerei Lemen, AD01220 @ 300,00
R RE11C0357 10.08.11 -222 300,00 oTa - 0,00

10006 Druckerei Klein, ADD1199 492,50

R RE11C0353 10.08.11 -222 492 50 pTA - 0,00

10007 Autohaus Schmitz, A001301 @ 12.360,00
R RE11C0359 10.08.11 -222 12.360,00 oTa - 0,00
Saldo 34547,36 0,00

@
[NéchsterZ‘u’inl 2 21032012 [7g) [Q ] m B a a
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Die Bearbeitung des Kontoauszugs der Lastschrift wird wie folgt durchgefiihrt:

e Wechseln Sie in den Bereich "Bank"

e Markieren Sie die entsprechende Position auf dem Kontoauszug (1)

e Schalten Sie die Ansicht "Sammelbuchungen" durch Anklicken des "Rechtspfeils" (2)
ein

e Sollte die gesuchte Position (lhr Einzug) nicht angezeigt werden, setzen Sie den
Haken bei "Alle" (3) um sich alle Zahlungen anzeigen zu lassen!

f— Kontoauszug

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag

BuTag Vorgang

13.08.2011 DATUM 15.08.2011, UHRZEIT 15:23 POSTEN 4 -1.949 93

14.08 2011 ENERGIESERVICE BLZ: Kio: 502,50
RE11C0356 RE11C0355

16.03.2012 Einzug RE11C0357; RE11C0358; RE11C0359 o 13.152,50

[]Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Marz 2012 Saldo 15.08.2011 EUR -310,50

1, Zusammenseizung der Sammelbuchung

Erstellt Betrag Typ Anzahl Bearbeitet 6
[19_03_2012 12-48-42 1315250 Einzug ] u ]

19.03.2012 12:49.02 104993  Ubeweisung 4

19.03.2012 12:49:16 803,67 Uberweisung 2

Zusammensetzung der Zahlung

Empfanger RM.-Nr. Betrag
Er Schreinerei Lemen e RE11C0357 300,00
H Druckerei Klein RE11C0358 492,50
Er Autohaus Schmitz RE11C0359 12.360,00

13.152,50

o
Fam h@ e

e Wahlen Sie in der Ansicht "Sammelbuchungen" nun den entsprechenden
Sammeleinzug aus (4), deren exakte Zusammensetzung lhnen unter (5) angezeigt
wird.
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e Mit Speichern (6) wird nun die Zahlung aufgelost, das heift die einzelnen
Rechnungen werden automatisch ausgebucht, gelten nun als bezahlt und erscheinen
nicht mehr in der Kunden ZV.

Szenario "Riicklastschrift":

Wegen nicht ausreichender Deckung oder weil der Kunde dem Einzug widerspricht,
erscheint drei Tage spater nachfolgende Position auf dem Konto. Der eingezogene Betrag
zzgl. einer Bankgebihr von € 10,50 wird dem Konto belastet.

e Markieren Sie die entsprechende Position auf dem Kontoauszug (1)

e Schalten Sie die Ansicht "Sammelbuchungen" durch Anklicken des "Rechtspfeils" (2)
ein

e Wahlen Sie nun lhren Sammeleinzug (Zahlung) aus, den Sie vor drei Tage
ausgeglichen haben. Sollte dieser nicht angezeigt werden, setzen Sie wieder den
Haken bei "Alle" und alle Sammelzahlungen werden angezeigt (3)!
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(= Kontoauszug
Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang
13.08.2011 DATUM 15.08.2011, UHRZEIT 15:23 POSTEN 4 -1.949 93
14.08 2011 EMNERGIESERVICE BLZ: Kio.- 502,50
RE11C0356 RE11C0355
#
@ 19.03.2012 Zahlung nicht moglich; Gebihr 10,50 7 o -310,50 I

[]Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Marz 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 31050

2

Zusammensetzung der Sammelbuchung

Erstellt o Betrag Typ Anzahl Bearbeitet
19.03.2012 12:48:42 13.152,50 Einzug 3 10.03.2012 13142
19.03.2012 12:49:02 1.94993 Ubenwveisung 4

19.03.2012 12:49:16 303,67 Uberweisung 2

Zusammensetzung der Zahlung

Empfanger

RM.-Nr. Betrag
o

Er Schreinerei Lemen RE11C0357 300,00

[] Druckerei Klein RE11CD358 492 50
[ Autohaus Schmitz RE11C0359 12.360,00 '
Saldo: 300,00

Gebuhr: -10,50

@
(oo ) @ e

e Wihlen sie aus der Ubersicht der Sammelbuchungen die entsprechende Zahlung aus
(4). Anhand des Vermerks "Bearbeitet am 19.03.2012" sehen Sie wann dieser
bearbeitet wurde. Markieren Sie nun die Position, deren Betrag seitens der Bank
zuriickbelastet wurde (5)!

e Durch speichern (6) andert sich der Status der betroffenen Rechnung wieder von
"bezahlt" in "unbezahlt" und die Rechnung erscheint wieder in der offene Postenliste
(zV). Die durch die Ricklastschrift entstandenen Kosten werden als zusatzliche
Position "RL-Gebuhr" in der offenen Postenliste (ZV) aufgefiihrt
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Kunden Q v Filligkeit Betrag A M Zahlbetrag
10000 Die Stromagenten, Hr Mei, ADD1TTS 1.345,30

R RE11C0342 02.08.11 -230 1.345,30 -
10001 Beratungsservice Stenzel, ADD0D452 3.793,13

R RE11C0345 02.08.11 -230 3.793,13 -
10002 Schreinerei Zentner, ADDD531 1.473,93

R RE11C0348 04.08.11 -228 1.473,93 -
10003 Unternehmensberatung Sch, ADD1059 14.280,00

R RE11C0354 31.07.11 -232 14.280,00 -
10004 Energieservice Miiller, ADD1039 - 502,50

R RE11C0355 10.08.11 -222 202,50 -

R RE11C0356 10.08.11 -222 300,00 -
10005 Schreinerei Lemen, A001220 (E) L 310,50

R RE11C0357 » -222 300,00 « -

Z RL-Gebihr 19.03.2012 00:00:00 Kreissparkasse Musterhausen 0 10,50 « -

In der ZV Liste werden jetzt die Rechnung und die Bankgebihren bei dem Kunden als noch
offene Posten angezeigt und stehen zur weiteren Bearbeitung zur Verfligung!
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Uberzahlung durch den Kunden

Der Kunde zahlt einen hoheren Betrag als den Rechnungsbetrag!

Kasse/Bar

Kreissparkasse Musterhausen

Optionen

Lieferanten
28.410,00 (V)

c
7]
=
@
2
=
]
=
m
L)

Betrag

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050
BuTag Vorgang
= 13.03.2012 Uberweisung Testkunde; RE123; RE456 675,00
A
_|Adle Auszugsdaten zeigen fiir | April 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 675,00

Flligkeit Betrag A Zahlbetrag

Testkunde, 10101 - 475,00
R RE123 BNR 1026 21.03.12 -14 120,00 « 120,00
R RE456 BNR 1027 28.03.12 -T 355,00 « 355,00
Saldo 475,00 475,00
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Wie Ublich markieren Sie die relevante Position auf dem Kontoauszug! Fiir den Fall das keine
Rechnung vorgeschlagen wird, klicken Sie auf den Button "Kunden suchen" (1) und es 6ffnet
sich nachfolgende Maske.

Batbary Systams 12082
Beratungssenvice Stenmal 10001
Blroservice Eggersiedt 18339
Couveridasign Pabars TOO00
Die Stromagenien, Hr Meaier 10000
Imtemetagentur Muller roo1s
[Testiunda 10008
Unlermehmensbarabung Schmitl 10003

\

Alle oo |

Ligferant Q| | Kunda @ | | Archiv |

Q@
ok [E8 Apbrechen

Hier geben Sie unter (1) den Kundennamen ein. Aus den vorgeschlagenen Kunden wahlen
Sie nun den gewlinschten aus (2) und bestatigen mit "OK" (3).
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(=) Optionen

28.410,00 [=v)] (L)

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190012000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang
@ 13.053.2012 Ubenweisung Testkunde, RE123; RE456 675,00

Alle Auszugsdaten zeigen fiir | April 2012

Falligkeit
estkunde, 10101 -
R RE1232 BNR 1026 21.03.12 -14 1 120,00
R REA456 BNR 1027 28.03.12 -7 355,00 355,00
Saldo 475,00 475,00

Statt des Gesamtrechnungsbetrags von € 475,00 hat der Kunde mit € 675,00 ein
Uberzahlung von 200 € geleistet.

Loschen Sie in diesem Fall die vorgeschlagenen Rechnungen durch Herausnahme der Haken
(1). Danach driicken Sie den "+" Button (2) oberhalb des Speichersymbols. Das Programm
erkennt das keine Rechnungsposition ausgewdhlt wurde und fragt Sie nun ob Sie eine
Rechnungsnummer vergeben méchten!
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Eingangsrechnung:
Betrag Kontoauszug: 675,00

i~ | |"\
FibuScan
e
Machten Sie eine eigene Rechnungsnummer vergeben 7
~ -
la Mein
b, )

Hier bestatigen Sie bitte mit "ja"!

Uberzahlung 200[00

oK Abbrechen

In dieser Maske kénnen Sie nun den Text "Uberzahlung" und ggf. die Rechnungsnummer
eingeben (besonders bei Vorkasse bzw. noch nicht vorliegender Rechnung die
Rechnungsnummer) und wechseln mit der Tabulator-Taste auf den Betrag und tragen hier
den Uberzahlten Betrag von 200,00 € ein.

Eingangsrechnung:

Betrag Kontoauszug: 675,00
- Testunde
Uberzahlung 200,00

Saldo: 475,00
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AnschlieBend setzen Sie den Haken in die Spalte "A" zu der (iberzahlten Rechnung (1) und
klicken erneut auf das "+" Symbol (2)!

@® Verrechnung

Kreissparkasse Musterhausen

ptionen

ieferanten

(+) Berater
@ Bearbeiten

=) O

O L = 28.410,00 )

Kreissparkasse Musterhau Aufteilung
BuTag Vorgd
. | Eingangsrechnung:
=1 13.032012 Betrag Kontoauszug §75,00 675,00
Testkunge
Uberzahlung 200,00
Saldo: 475,00 I
Alle Auszugsdalen zelgen fur Apni 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 23.2409

I_(_):I 10008 Testku (V) Falligkeit L-trag A Zahlbetrag

10008 Testkunde, 10101 v
R RE123 BNR 1026 21,03 12 -14 120,00
R RE456 BNR 1027 28.03.12 7 35500 355,00

Saldo 475,00 475,00
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In der Aufteilungsmaske wird Ihnen nun der Zahlbetrag, die Uberzahlung und die
zugeordnete Rechnung angezeigt, sowie der Saldo, in unserem Fall "0"! Uber den
Speicherbutton kdnnen Sie nun den Vorgang abschlieRen!

@ Verrechnung

(=) Archiv

(=) Berater
® Bearbeiten

Aufteilung

Eingangsrechnung:
‘ 13.03.2012 Uben| getrag Kontoauszug 675,00 675,00

Uberzahlung 200,00
RE123 120,00
RE456 355,00

rSaldo:

Saldo 15.08.2011 EUR 23.248.89

n~
ap
(=1
(=]

(Q] 10008 Testku @ v Falligkeit Betrag A Zahlbetrag

10008 Testkunde, 10101 v 475,00
R RE123 BNR 1026 21.03.12 -14 120,00 120,00
-7 35500 355,00

R RE456 BNR 1027 28.03.12

Saldo 475,00 475,00
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Wenn Sie nun in den Buchungskreis "Kunden" wechseln und hier in die "ZV" gehen, wird

Ilhnen beim Kunden "Testkunde" eine Uberzahlung von
Gelegenheit verrechnet werden kann.

Bearbeiten

-
[
o
-
&

o]

(0

200,00 € angezeigt die bei nachster

2324889

Optionen

Fiillig keit Betrag A M ahlbetrag
10003 Untermehmensberatung Sch, ADD1059 14.280,00
R RE11C0354 BNR 13 31.07.11 <248 14.280,00 - 0,00
10004 Energieservice Muller, ADDM039 - 502,50
R RE11C0355 BNR 14 10.08.11 -238 202,50 - 0,00
R RE11C0356 ENR 15 10.08.11 -238 300,00 - 0,00
10005 Schreinerei Lemen, ADD1220 (&) 300,00
R RE11CD357 BENR 16 10.08.11 -238 300,00 « - 300,00
10006 Druckerei Klein, ADD1199  (E) 492,50
R RE11C0358 BNR 17 10.08.11 =238 49250 - 492 50
10007 Autohaus Schmitz, AD1301 12.360,00
R RE11C0359 BNR 18 10.08.11 -238 12.360,00 ¢ - 12.360,00
10008 Testkunde, 10101 -200,00
£ Uberzahlung BNR 1030 Kreissparkasse Musterhausen -22 -200,00 - 0,00
Saldo 2T7T35,00 13.152,50

1 Nummer [l | Fligheit R | Kreissparkasse Musterhausen  J§ V]

[Na-:nsterzv nl 2 06042012 ?g] |'D, ]

1 e
guaca
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Verbuchung von Lieferantenzahlungen

Kontoauszugsdaten wurden abgeholt und stehen zur Bearbeitung wie folgt dargestellt zur
Verflgung!

Situation 1:
e Es wurde eine einzelne Rechnung bezahlt bzw. im Lastschriftverfahren eingezogen
(Telekom 0.a.)
e Der Kontoauszug enthdlt alle relevanten Informationen, d.h. Zahlungsempfanger,
Rechnungs-Nr., Kunden-Nr.
e Rechnungs- und Zahlbetrag stimmen liberein!

7, b @ Kasse/Bar
( /w (® Kreissparkasse Musterhausen
\ @ Lieferanten

,

=
]
@
2
3
m
®

Kunden

{— Kontoauszug

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050
BuTag Vorgang

02.08.2011 NETZWERKVEREBINDUNG BELZ: 30070010 Kto.: 351553300 -30,73
9587073445
‘/'_ 05.08.2011 DIE STROMAGENTEN BLZ: Kio. 1.345.30
= RECH-NR RE11C0342
1/'_ 07.08.2011 SCHREINEREI ZENTNER BLZ: Kio:: 1.473,93
5] rechnung re11c0348
10.08.2011 NETZWERKVEREINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300 -30,73
95387363904
11.08.2011 SCHMITT UNTERM.BERATUNG BLZ: Kto.: 7.140,00
KDR AD01059 RNR RE11C0354 TEILZAHLUNG

2 13.08.2011 DRUCKSERVICE PRINZ BLZ: 045810850 Kto.: 37050200 (-49:52
Ve EET07-12557) '

£ 13.08.2011 GROSSVERSAND BLZ: 60010070 Kto.: 379090700 -97,82
5] 6390850468
13.08.2011 FLYERDRUCK SCHMITZ BLZ: 79050000 Kio.: 44184745 -65,30
[]Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Marz 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 8

Filligkeit Betrag A
Druckservice Prinz, Druckstadt -949,62
R REZTI07-12557 »8.07.11 232 04962 -949,62
o

Saldo -049,62 -949,62
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Das Programm erkennt aufgrund der Kontoauszugsdaten die entsprechende
Lieferantenrechnung und schlagt diese vor! Auch hier haben Sie durch einfaches Anklicken
der Rechnung die Moglichkeit sich diese im Belegviewer anzuschauen!

Sie konnen nun den Kontoauszug mit der vorgeschlagenen Rechnung (gekennzeichnet durch
den Haken) Uber den Speicher-Button (2) abspeichern.

Alternativ bietet das Programm die Moglichkeit Gber den Schnellspeicherbutton (1) alle auf
dem Kontoauszug entsprechend gekennzeichneten Bewegungen in einem Vorgang

abzuspeichern.

Hier missen Sie nachfolgende Abfrage mit "ja" bestatigen!

FibuScan 3

% Soll der Kontoassistent die zugeordneten Bankbewegungen (9) ohne
¥ weitere Rickfrage abspeichern 7

la Mein

Situation 2:
e Wie vorgesehen haben Sie (iber das Programm mehrere Rechnungen Uber einen
Sammler bezahlt
o Auf dem Kontoauszug wird lediglich die Summe der Sammeliiberweisung, sowie die
Anzahl der Posten angezeigt
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Zahlung unter Abzug von Skonto

Kontoauszugsdaten wurden abgeholt und stehen zur Bearbeitung wie folgt dargestellt zur
Verflgung!

Situation: Lieferantenrechnung wurde unter Abzug von Skonto bezahlt

(=) Berater
) Optionen

[~)

|’ ® Bearbeiten

(— Kontoauszug

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang
02.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300
9587073445
05.08.2011 DIE STROMAGENTEN BLZ: Klo.:
g RECH-NR RE11C0342
07.08.2011 SCHREINERE! ZENTNER BLZ: Klo 147393
- rechnung re11c0348
10.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300
9587363904
13.08.2011 DRUCKSERVICE PRINZ BLZ: 045810850 Kto.: 37050289 949 62

£

RE-11-07-18557

13.08.2011 GROSSVERSAND BLZ: 560010070 Kto.. 379090700 37.82
a 6390850468

13.08 2011 FLYERDRUCK SCHMITZ BLZ: 79050000 Klto.: 44134745 5,30

Alle Auszugsdaten zeigen fur | Marz 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 23.248,89

=0

(Q] Die stro Falligkeit Betrag A Zahlbetrag

10000 Die Stromagenten, Hr Mei, ADD1775 10 Tage 3,00%
R RE11C0342 - 207187

R 020811

R 020811

Saido 1386,90 1.345,30

Es gibt zwei Moglichkeiten diese Bankposition zu bearbeiten:



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 58

Moglichkeit 1

Rechnungsabzug des Kunden wird nicht akzeptiert, der Skontobetrag verbleibt als offene
Forderung

o 05.08.2011 DIE STROMAGENTEN BLZ. Kio.:
L0 RECH-MR RE11C0242

[ Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Marz 2012

(Q] Die Stro Filligkeit Betrag A Zat .vetrag

10000 Die Stromagenten, Hr Mei, AD01775 10 Tage 3,00% 1.386,90
R RE11C0342 v -207 -187 138690 1.345,30

R 02.08.11 1.345,30

R 02.08.11 41,60

Sofern nicht automatisch vorgeschlagen wahlen Sie die relevante Rechnung aus, markieren
diese in der Spalte "A" so dass der Haken erscheint und klicken auf den Button "Speichern".

Die Zahlbetrag wird auf den Rechnungsbetrag angerechnet, der verbleibende (Skonto-)
Betrag wird auch kiinftig als unbezahlt in der ZV-Liste gefiihrt!
Moglichkeit 2

Rechnungsabzug des Kunden wird trotz Uberschrittenem Zahlungsziel akzeptiert, die
Rechnung gilt als vollstandig bezahlt.

05082011 DIE STROMAGENTEN BLZ: Kio- '
Fe RECH-NR RE11C0342 '

L

[ Alle Auszugsdaten zeigen 1ir | Marz 2012 Saldo 15.08.2011 E

Betrag A Zahlbetrag

10000 Die Stromagenten, Hr Mei, A001775 10 Tage 3,00% 1.386,90 ‘

R RE11C0342 . 207 -187 1.386.90 Ve 134529
R 020811 1.345.30 \

R 02.08.11 4160
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a

Eingangsrechnung:
Betrag Kontoauszug: 1.345,30

Die Stromagenten, Hr Meier

RE11C0342 1.303,68
Skonto 41,61
Saldo: 0,01

Sofern nicht automatisch vorgeschlagen wahlen Sie die relevante Rechnung aus, markieren
diese in der Spalte "A" so daR der "Haken" erscheint. Klicken Sie nun ein weiteres Mal auf
den gesetzten Haken und es erscheint zusatzlich das "%"-Symbol.

Klicken Sie nun oberhalb des Buttons "Speichern" auf das "+" Symbol und es 6ffnet sich
zusatzlich das Fenster Aufteilung!

Klicken Sie nun den Button "Speichern" und die Rechnung wird unter Beriicksichtigung des
abgezogenen Skontobetrags als vollstandig bezahlt ausgebucht!
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Verbuchung extern erstellter Sammeliiberweisungen

Sollten Sie Zahlungen nicht wie vorgesehen komfortabel Giber das integrierte Banking-Tool
durchgefihrt haben, kdnnen Sie auch erstellte Sammelliberweisungen aus einem anderen
System wie nachfolgend beschrieben einfach auflésen bzw. den jeweiligen Rechnungen
zuordnen.

@ Kasse/Bar
(B Kreissparkasse Musterhausen

@) Lieferanten

(+) Optionen

c
-]
@
e
©

@
{:5]
®

27.935,00 ()

{=— Kontoauszug

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 120018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang

02.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kio.: 351553300 3073
9537073445

10.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kio.: 351553300 -30.73
9537363904

11.08.2011 SCHMITT UNTERN.BERATUNG BLZ: Kio.: 7.140,00
KDR ADD1059 RNR RE11C0354 TEILZAHLUNG

13.08.2011 FLYERDRUCK SCHMITZ BLZ: 79050000 Kio.: 44184745
111483357 111490518

13.08.2011 EDE EINZUGSHILFE GMBH BLZ: Kio.:
AVIS LAUT DELKREDE NR. 1234567

DATUM 15.08 2011, UHRZEIT 15-2POSTEN 4

13082011

14.08.2011 ENERGIESERVICE BLZ: Kto: 502,50
RE11C0356 RE11C0355
[ TAlle Auszugsdaten zeigen fiir | Jufi 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 23.248,89

Wahlen Sie zunachst die Position des Sammlers auf dem Kontoasuzug aus und markieren
diesen. Im vorliegenden Fall setzt sich der Gesamtbetrag aus 4 Einzelposten zusammen.

Um diesen Betrag entsprechend auflésen bzw. aufteilen zu kdnnen, bendtigen Sie in jedem
Fall Infos (iber die Zusammensetzung des Betrags. Ublicherweise finden Sie diese auf einem
Beleg der wie folgt oder ahnlich aussieht!
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Online-Banking

Uberweisungen 05.07 2012

Typ Ubenweisung

Auftraggeber UNBEKANNT

Auftraggeber BLZ 50050050

Auftraggeber Konto 0180012000

Batrag 184083 £

Anzahl 4

Hantrolsumme BLZ: 303575272 Konto: BEE7E08B
Details
Empfanger BLZ Kito Text Betrag'e
FLYERDRUCHK SCHMITZ 45512307 0000745822  RNR 111431821 "DTA-DEMO™ 17731
INTERMETAGENTUR TEB45512 000012385 RMR 110485 "DTA-DEMO® 454,10
MULLER
MEDIEMAGENTUR Bo45E5123 0007845856  RNR 11/845 "DTA-DEMO® 1.155,68
SIEBDRUCKEFIRMA STOLZ B4581230 0O00BE2382 RMNR 11020581 "DTA-DEMO® 151.84

Mit den vorliegenden Informationen teilen Sie die Sammeliberweisung nun wie folgt auf:
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Optionen

®
27.935,00 ()

| Kontoauszug

=
3
3
=
3
]
O

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag

BuTag Vorgang

02.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300 -30,73
9587073445

10.08.2011 NETZWERKVERBINDUNG BLZ: 30070010 Kto.: 351553300 -30,73
9587363904

11.08.2011 SCHMITT UNTERMN BERATUNG BLZ: Kto.: 7.140,00

KDR: ADD1059 RNR RE11C0354 TEILZAHLUNG

13.08.2011 FLYERDRUCK SCHMITZ BLZ: 79050000 Kio.: 44184745 -65,30
111488387 111490518
13.08.2011 EDE EINZUGSHILFE GMBH BLZ: Kio.: 13.152,50

AVIS LAUT DELKREDE NR. 1234567

13.08.2011 DATUM 15.08.2011, UHRZEIT 15:23 POSTEN 4 -1.949,93

14.08.2011 ENERGIESERVICE BLZ: Kio. 502,50
RE11C0356 RE11C0355

[]Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Juli 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 23.248,89

Betrag A Zahlbetrag

Belegsuche

Mit dieser Funktion kdnnen Sie in der unten aufgefiihrien
Liste nach Rechnungen, Lieferanten oder Kunden suchen.

Klicken Sie auf die Lupe (1) und es 6ffnet sich nachfolgende Ubersicht aller Lieferanten und
Kunden!
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Ansprechpartner (¥)
Autohaus Schmitz Schmitz
Battery Systems
Beratungsservice Stenzel
Blrobedarfshandel
Blroservice Eggerstedt
Cosmos -
Couvertdesign Peters
Die Stromagenten, Hr Meier
Druckbedarf Meier
Druckerei Klein Klersy
Druckerei Meier
Druckkdnig
Druckservice Prinz
dvz_net IT-Service GmbH
EDE Einzugshilfe GmbH
Energieservice Muller Mischor
Flyerdruck Schmitz I}
Grofversand
Internetagentur Miller
Kaffeekinig
Medienagentur
NC Couvert GmbH
Metzwerkservice
Metzwerlkverbindung
Presseagentur
Roskerr Ltd
Schreinerei Lemen Andreas Lemens

Schreinerei Zentner Thomas Grimm
Siebdruckfirma Stolz

I Imtnrmnhrmancsharatoma ok

[ Atle o] lal )

[Lieferant ﬂ] [Kunde 0] [Archiv ﬂ]

oK Abbrechen
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Fhyerdruck Schmitz

/
| and o|[alw |
|?¥rant ﬂ] [Kunde ﬂ] [Archiv ﬂ]

oK Abbrechen

Hier tragen Sie nun den Lieferantennamen ein (1), automatisch wird Ihnen der bzw. die in
Frage kommende(n) Lieferant(en) und Kunde(n) angezeigt die Sie nun anklicken (2) und mit
"OK" bestatigen (3)

R
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®) Lieferanten

f=— Kontoauszug

(=) Optionen

=
)
=
Q@
L
=
o
@
m

(=) Archiv

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag

BuTag Vorgang

02.08.2011 NETZWERKVEREINDUNG BLZ: 30070010 Kio_: 351553300 -30,73
9587073445

10.08.2011 NETZWERKVEREINDUNG BLZ: 30070010 Kio_: 351553300 -30,73
9587363904

11.08.2011 SCHMITT UNTERN.BERATUNG BLZ: Kio. 7.140,00

KDR AD01059 RNR RE11C0354 TEILZAHLUNG

13.08.20M FLYERDRUCK SCHMITZ BLZ: 79050000 Kio.: 44184745 65,30
1114838387 111490518

13.08.20M EDE EINZUGSHILFE GMBH BLZ: Kio.: 13.152,50
AVIS LAUT DELKREDE NR. 1234567

13.08.20M DATUM 15.08.2011, UHRZEIT 15:23 POSTEN 4 -1.949 93 I

14.08.20M ENERGIESERVICE BLZ: Kio.: 502,50

RE11C0356 RE11C0355

[]Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Juli 2012 Saldo 15.08.2011 EUR 2 .89

Betrag A Zahlbetrag

Flyerdruck Schmitz, Malersstadt v 242,61
R 111431821 *DTA-DEMO* 18.07.11 -354 177,31 -177,31
R 111490518 26.07.11 -346 -32,65 \ 0,00
R 111488387 26.07.11 -346 -32,65 ol],ﬂl]

Zu dem ausgewahlten Lieferanten werden Ihnen jetzt die offenen Rechnungen angezeigt.
Wahen Sie die erste Rechnung des Sammlers aus, markieren diese in dem Sie den Haken an
der entsprechenden Stelle setzen (1) und klicken Sie auf das "+"-Symbol (2).

Aufteilung
Eingangsrechnung:

Betrag Kontoauszug: -1.949 93
* Flyerdruck Schmiz
111431821 *DTA-DEMO* 177,31

Saldo: -1.772,62
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Sie haben der Sammeliiberweisung nun die erste von 4 Rechnungen zugeordnet! Verfahren
Sie wie beschrieben auch mit den verbliebenen 3 Rechnungen! Haben Sie alle Rechnungen
entsprechend zugeordnet erscheint nachfolgende Darstellung!

Eingangsrgchnung:
Betrag Kontdyguszug: -1.949 93
© Flyerduck Schmz =~
111431821 *DTA-DEMO* 177,31
Internetagentur Miller
110485 *DTA-DEMO* -464 10
Medienagentur
11/645 *DTA-DEMO* -1.156,68
Siebdruckfirma Stolz
@ 11020591 *DTA-DEMO* -151,84

Die Sammeliberweisung ist wieder in die jeweiligen Einzeliberweisungen aufgeteilt, der
verbleibende Saldo ist richtigerweise gleich "0".

Aufteilung
Félligkeit Betrag A 7 _ilbetrag
Eingangsrechnung:
Siebdruckfirma Stolz, GroBstadt 151,84 Befrag Kontoauszug: -1.949,93
R 11020591 *DTA-DEMO* 14.07.11 -350 15308 151,84 | (e
Flyerdruck Schmitz
111431821 "DTA-DEMO™ -7
Internetagentur Mualler
110465 *DTA-DEMO* -464 10
Medienagentur
11/645 *DTA-DEMO* -1.156,68
Siebdruckfirma Stolz
11020591 *DTA-DEMO* -151,84
Saldo: 0,00
Saldo -151,84 -151,84 @

SchlieBen Sie nun den Vorgang mit Speichern ab und die Kontoposition tGber 1.949,93 € ist
richtig zugeordnet und die Lieferanten ZV-Liste ist wieder auf dem aktuellen Stand!
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MT940 Import

Nachfolgend zeigen wir lhnen wie Sie MT940 Kontoauszlige importieren.

Als erstes richten Sie unter Optionen / Kontoverwaltung ein MT940 Konto unter dem Typ
Bank ein, in dem Sie auf dem + Symbol der Bank klicken. Sie werden gefragt ob Sie die Bank
manuell anlegen moéchten. Klicken Sie auf "Ja".

FibuScan | |

@ Machten Sie eine Bank manuell anlegen 7

Ja Mein

Markieren Sie die neu angelegte Bank und andern Sie den Namen in z.B: MT940 Bank und
speichern Sie den Eintrag.

(® Expertenmodus

(® Multi-Monitor

@ Scannertyp: AV176+

@ Briefkastengutscheine: 887

@ Optionen

=
£
E
[
@
O)

(®) Archiv

smmdaten | Kontoverwaltung — Bank

Kontoname BLZ Konto-Nr. BIC IBAN
Kasse/Bar

Kreissparkasse Musterhausen 50050050 190018000

testkonto 808

testkonto 870

Bank

Gehen Sie nun zuriick iber "Bearbeiten" in die Startmaske. Haben Sie mehrere Banken
eingerichtet, kénnen Sie die neu angelegte MT940 Bank (iber die Auswabhlliste, die sich liber

den (1) Button © cisoparkasss R offnet, auswahlen. Um den Import zu starten

klicken Sie auf den Importbutton (2).
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% | @ Kasse/Bar @)
m 3 MT940 Bank 1.34135
|

3202729 @)| @

ptionen

[~
=
[
£
g
m

®

@0

(— Kontoauszug

MT940 Bank Kto: BLZ: 1
BuTag Vorgang

| TAlle Auszugsdaten zeigen fur | Februar 2013 Saldo 01.01. EUR 0,00

QO S —

Es 6ffnet sich anschlieBend nachfolgendes Fenster:

Saldo 0,00

flihren Meue Kunden automatisch anlegen.

q Import Textdatei OD | Import Datev-Datei

©

Speichern [ Abbrechen

Hier klicken Sie auf den Button "Import Textdatei".
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a

Import von Textdateien und Exceldateien

Angaben Zu Trennzeichen und Textformat
sind nur bei Textdateien natig.

Trennzeichen | ; (4] |
Textformat | Default 0|

Weiter Abbrachen

Mit einem Klick auf "Weiter" 6ffnet sich das Explorer - Fenster in dem Sie nun die zu
importierende MT940 Datei auswihlen und mit "Offnen". AnschlieRend 6ffnet sich eine Liste
mit allen zu importierenden Datensatzen.
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il Rechnun... » Datum ~ Bezeichnung - IOn
1 Rechnungs... Datum Bezeichnung o
2 -10000 02.12.2011  KontoUeberirag 0127326 9420737 Musterfirma GmbH
3 104,18 02122011 2011-139, 11-513 0,05 7423474
4 764,08 02122011  RE-NR. 2011-068 2801036
5 2975 05122011 ReMr. 2011-102 k. Vereinbarung BV Penny
i -2130.1 05122011 Miete und Nebenkosten 7490696 Hauswerwaltung RP GmbH R...

7 -90,29 06.12.2011 RN 589720 0127430 9420645 Schreinerei Stenzel GmbH 00...

i OK Neu Betrag Datum Bezeichnung I !
2 1/ False -10.000,00 02122011  KontoUebe...

3 «’ False 104,18 02122011 2011139, 1.

4 1/ False 764,06 02122011 RE-NR.20...

5 1_,/ False 2.975,00 05122011  ReNr 2011...

A 0 ‘/ 6 Saldo: -8.377,15 Gebiihr: 0,00

[ Tabelle enthlt Kopfzeile

In Bereich 1 sehen Sie die Daten aus lhrer MT940 Datei. In Bereich 2 sehen Sie die in
SPECTRUM RMS zu importierende Daten. Sollte hier irgendeine Position mit einen roten
Dreieck mit Ausfiihrungszeichen stehen enthalt Ihre MT940 Datei Fehlerhafte Datensétze.

Mit einem Klick auf "OK" starten Sie den Kontoauszug - Import. Es wird ein Kontrollfenster
angezeigt in dem nochmals die zu importierenden Datensatze angezeigt werden.

:

I R.-Nr Kunde K.-Nr. Datum Anzahl Betrag Skonto Einbehalt Bemerkung
v 0212201 0 0,00 0,00 KonteUebertrag 0127326 9420737 Musterfirma GmbH
v D2.12.20m 0 104,128 0,00 0,00 2011-138, 11-513 0,05 T423474
v o 02.12.20m 0 764,06 0,00 0,00 RE-NR. 2011-0G8 2801036
v 0512201 0 2.975,00 0,00 0,00 ReMNr. 2011-102 . Vereinbarung BV Penny
¥ 0512 2011 0 i 0,00 0,00 Miete und Nebenkosten 7450696 Hauswerwaliung RF GmbH Roperi-Bosch
v 06.12 2011 0 0,00 0,00 RN 589720 0127430 9420645 Schreinerei Stenzel GmbH D00R0004 -85
# " .
Saldo 8.377 15
exidatel € |
Speichern n Abbrechen
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Mit dem Button Speichern werden die Datensatze in SPECTRUM RMS gespeichert und die
Kontoauszlige stehen Ihnen zur weiteren Verarbeitung bereit.

() KasselBar
(¥ MT940 Bank

{®) Lieferanten

Archiv
) Optionen

@ Kunden 32.027,29 (79| C

v
v

E
i
‘@
£

8
=i

C

al
Y]

%,
%,

f=— Kontoauszug

MT940 Bank Kto: BLZ: Betrag
BuTag Vorgang
02122011 RE-MR. 2011-068 2801036 764,06
05.12.2011 ReNr. 2011-102 K. Vereinbarung BV Penny 2.975,00
05.12.2011 Miete und Nebenkosten 7490696 Hauswerwaltung RP -2.130,10
GmbH Robert-Bosch-5Sir. 82,
06.12.2011 RN 589720 0127430 9420645 Schreinerei Stenzel -80,29 3
GmbH 00000004 :86:999BZV-Dattr. vom 20111216
7440099
[]Alle Auszugsdaten zeigen fiir | Februar 2013 Saldo 19.12.2011 EUR 626,35

Bitte beachten Sie das bei dem MT940 Datenimport die Reihenfolge der Dateien wichtig ist,
da die Banksalden als letzte Information aus lhrer Datei eingelesen und nicht berechnet
werden.

Sollten die Kontoausziige nach dem Import nicht sichtbar sein, wechseln Sie kurz in den
Belegkreis Lieferanten und zuriick. Jetzt sind Ihre Kontodaten sichtbar und Sie konnen diese
mit lhren Rechnungen ausgleichen.
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Paypal Import

Nachfolgend zeigen wir lhnen wie Sie Paypal Kontoausziige importieren.

Die Kontoausziige werden in der Regel (iber die Paypal Onlineverwaltung als CSV Datei
exportiert.

Als erstes richten Sie unter Optionen / Kontoverwaltung ein Paypal Konto unter dem Typ
Bank ein, in dem Sie auf das + Symbol der Bank klicken. Sie werden gefragt ob Sie die Bank
manuell anlegen mochten. Klicken Sie auf "Ja".

FibuScan | |

@ Machten Sie eine Bank rmanuell anlegen ¥

Ja Mein

Markieren Sie die neu angelegte Bank und dndern Sie den Namen in z.B: Paypal und
speichern Sie den Eintrag.

® Expertenmodus
® Multi-Monitor
'O @ Scannertyp: AV176+
® | @ Briefkastengutscheine: 887

c
=
e
3
o8}
©

ey R ———

Kontoname BLZ Konto-Nr. BIC IBAN
Kasse/Bar

Kreissparkasse Musterhausen 50050050 190018000

testkonto 808

testkonto 870

Bank

Gehen Sie nun zuriick iber "Bearbeiten" in die Startmaske. Haben Sie mehrere Banken
eingerichtet, konnen Sie die neu angelegte Paypal Bank (iber die Auswabhlliste, die sich durch

(®  -issparkasse Musterhausen

anklicken des Button offnet, auswahlen. Um den Import zu

starten klicken Sie auf den Importbutton (1).
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FibuScan 300072 Mustermandant

5
£
o
&

104.278,36 (™)

=

LY

Paypal Kto: BLZ: Betrag
BuTag Vorgang
1
Alle Auszugsdaten Zeigen fir | Juli 2012 Saldo 01.0NWg000 EUR 0,00

Es 6ffnet sich anschlieBend nachfolgendes Fenster:

Saldo 0,00

wnden autematisch anlegen.

=
[4¥]
=
[1+]
[4¢]
T

([ Import Textdatei QD | Import Datev-Datei €3 |
“-‘--I———l—"'-f

Speichem bl Abbrechen

Hier klicken Sie auf den Button "Import Textdatei". In der gedffneten Maske stellen Sie das
"Trennzeichen" fir die Paypaldatei ein - in der Regel sind bei den Paypal CSV Dateien ein
Komma als Trennzeichen angelegt.
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Import von Textdateien und Exceldateien

Angaben zu Trennzeichen und Textformat
sind nur bei Textdateien notig.

Trennzeichen [ : (4] ]

Textformat | Default 0]

Weiter Abbrechen

Mit einem Klick auf "Weiter" 6ffnet sich das Explorer - Fenster in dem Sie nun die zu

importierende Paypal Datei auswahlen und "Offnen". AnschlieRend 6ffnet sich eine Liste mit
allen zu importierenden Datensatzen.

a

: i i ([ = ot < i s o =i+ e s { e Jiien
1 Datum Tt Taitrona Ignoikren | Staks ‘Wahnmng Einutio Gabihr L Won E-Mal- . An E-Mai Trarsakion.. Staks der |
Fa 10T 00 FRsEal MESZ Rechmbingshetrag Abgeschios_. EUR 411,85 7.8 4,77 lemengigm. . besielung.. TRCI5884  Nichi-US
3 13072011 FXIT53 MESZ Rechepngabetrag 0010 anemins Fus 56,60 1,3 55,37 dnackersi-bl . hestelung..  IWETTITE_ Nichi-US
4 1307 201 FrEA MEST m: Abgeschios . EUR 123,58 244 13024 Gmss-Vers. | bestelung FWEITIE Hicht-LEg
(ELiFge )] ZE 4054 MESE g Abgeschios. . EUR 203,08 8 195,28 mayerdruck... besiebung ETPT0504, Michl-LES
f— -
z oK Heu Eedray Diatuim Beseishaming '
2 ¥ Faise 0,00 |
2 ¥ Fake 713 13072041 Gabinr
3 ¥ Fake .00 13arann
1 / r ¥ W7 A1 Gk
v ake 1 1307 20 Ciar
Ak 4 4 Saldo: 4473 Gebihr: 0,00
¥ Tabeie entall Koptosile
oK Zunic

Markieren Sie in den Importspalten, lGber das aufklappbare Listenmeni(i die Felder die Sie in
Ihrem Kontoauszug benétigen! Sie haben im Auszug drei mogliche Felder zu fiillen: Datum,
Bezeichnung und Betrag. Sie konnen als Bezeichnung selbstverstandlich auch die
Transaktionsnummer, Rechnungsnummer und weitere fiir lhr Unternehmen wichtige
Informationen auswahlen. Mit einem Klick auf "OK" starten Sie den Kontoauszug - Import.
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FibuScan 300072 Mustermandant

.-E
@

]

L

Paypal Kio: BLZ: Betrag

BuTag Vorgang

13.07 2011 Schreinerei Lemen TKC15844FX7690050 401,95

13.07 2011 Gebiihr Schreinerei Lemen THC 15844F 7600050 7.18

13.07.2011 Druckerei Klein 3WBTTITI2M3IG0T14G 56,68

13.07 2011 Gebhr Druckerei Klein IWBT73T92M360714G

13.07 2011 Grosversand ZOK62739MY501700G 122,68

13.07.2011 Gebiihr Grosversand 2OKGE2739MY501700G 2,44
Alle Auszugsdaten zeigen fir | Juli 2012 Saldo 01.01.2000 EUR -3,80

Sollten die Kontoausziige nach dem Import nicht sichtbar sein, wechseln Sie kurz in den
Belegkreis Lieferanten und zuriick. Jetzt sind lhre Kontodaten sichtbar und Sie kénnen diese
mit Ihren Rechnungen ausgleichen.
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Stornierung eines gespeicherten Kontoauszugs

Wenn Sie einen Kontoauszug versehentlich falsch abgespeichert haben, kénnen Sie wie folgt
die Speicherung durch eine Stornierung zurlick nehmen: Als erstes klicken Sie im
Kontoauszug auf ,Alle Auszugsdaten zeigen fiir“, wahlen daneben den entsprechenden
Monat und das Jahr aus.

@ Kasse/Bar s |
® Kreissparkasse Musterhausen | 23.248,89
@ Lieferanten 3 |
— %4 | @ Kunden @ ! 20.795,00 @)| @

2
2
®

{— Kontoauszug

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang
13.08.2011 NETZWERKSERVICE BLZ: 37050198 Kto.: 1901036259 !
Rg-Nr 03289418
LASTSCHRIFT
13.08.2011 DRUCKERE!I MEIER BLZ: 58580074 Klo.: 513420100

650134841
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

13.08.2011 EDE EINZUGSHILFE GMBH BLZ: Klo 13.152,50
AVIS LAUT DELKREDE NR. 1234567
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

13.08.2011 DATUM 15.08.2011, UHRZEIT 15:23 POSTEN 4 1993
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

14.08.2011 ENERGIESERVICE BLZ: Klo 502,50
RE11C0356 RE11C0355
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

15.08.2011 BERATUNGSSERVICE STENZEL Bk 379313
RE11C0345
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

viAlle Auszugsdaten zelgen fur | August 2011 ° Saildo 15.08.2011 EUR 23.248,89

Danach werden lhnen alle Kontoausziige aus dem ausgewadhlten Monat angezeigt. Wenn Sie
den entsprechenden Kontoauszug gefunden haben und mit der Maus den Kontobeleg
markieren (2), erscheint eine Tool-Leiste. Klicken Sie auf das dritte Symbol in der Tool-Leiste,
den ,Mulleimer” (3).

@ Machten Sie den ausgewdhlten Eintrag stornieren 7

la Mein

Bestatigen Sie die Stornierung Ihres Kontoauszugs mit ,Ja“, wird lhre Kontoauszugsposition
in dem aktuellen Bankauszug gespeichert. Sie werden danach direkt in den
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Bearbeitungsmodus der Kontoausziige geleitet und koénnen den Kontoauszug neu
bearbeiten.

Wenn Sie bei lhrer fehlerhaften Speicherung des Kontobelegs mit Skonto gebucht haben,
miissen Sie den Skontobetrag extra im Archiv stornieren. Dazu wechseln Sie bitte vom
Bearbeitungsmodus ins Archiv und suchen die entsprechende Rechnung.

@ Archiv erfassen

(® Archiv auswerten

[
@
=
2
©
=
2]

@ Briefkastendbersicht

@)
(»)

« Banken
« Kreissparkasse Musterhausen e o
Kanfomszug | Beratungsservice Stenzel (4] '||' Kunden 0|
Kontotat Betrag von bis i
P R—0 Dokumentdatum 01.01.2011 g bis 'y {
» Lieferanten
= Eingangsdatum von ’g bis s
« Kunden
[ RGN 0 Erfassungsdatum von Ta bis Ly
Rechmingsausgangsbuch Ablaufdatum von T bis L
Offene Rechnungen Vorgangsnummer von bis
Saldenliste Dokumentenart | o/
» Dokumente Rechnungsnr./Belegnr
Berater
&
Ablage -Nr D-Datum Buchungstext/Personenbezeichnung R-Nr Betrag Saldo
" 02082011 Kunden Ausgangsrechnung RE11C0345 793,1
1024 02.08.2011 Kunden Ausgangsrechnung RE11C0345 1173
ﬁuzs 15.08.2011 Kunden Skonto a RE11C0345 117,31 3.793 1"-]
Saldo Gesamt 3.793,13

Klicken Sie auf die Skontobuchung und danach in der unteren griinen Leiste auf den
»Milleimer”. Es erscheint wieder die Sicherungsabfrage die Sie durch das Klicken auf ,Ja“
bestatigen.

@ Der Eintrag wurde erfelgreich geldscht,

oK |

Als nachstes erscheint ein Hinweis, dass der Eintrag erfolgreich geléscht worden ist, den Sie
durch das Klicken auf ,Ja“ bestatigen. Wechseln Sie nun bitte wieder in den
Bearbeitungsmodus zu den Kontoausziigen. Dort kdnnen Sie den stornierten Kontoauszug
neu bearbeiten.
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Suche nach Zahlungen in Bankarchiv

Sie mochten in lhren Kontoausziigen prifen, welche Zahlungen Sie mit einem Sammler
ausgeglichen haben. Beachten Sie, dass diese Vorgehensweise fir alle tlber SPECTRUM RMS
getatigten Sammel-Zahlungen wie auch -Lastschriften gilt.

Wahlen Sie lhre Bank und wahlen Sie die Option "Alle Auszugsdaten zeigen flr" aus. Jetzt
wahlen Sie den Monat des gesuchten Kontoauszugs und ggf. das Jahr, sollte dies nicht das
aktuelle Jahr sein.

(=) Optionen

2793600 @| @

Kreissparkasse Musterhausen Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Viorgang
uszugsdaten zeigen fur | FEbmar Saldo 15.08.2011 EUR 23.248,89
Januar |
-
April
Mai
Juni
Juli
September
Oktober
November
Dezember

Sie erhalten jetzt eine Liste mit allen Kontoauszligen des ausgewahlten Zeitraums. Suchen
Sie lhren Kontoauszug und markieren Sie ihn. Klicken Sie jetzt auf das Lupensymbol (2).
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plionen

(=}
(«

parkasse Kto: 190018000 BLZ: 50050050 Betrag
BuTag Vorgang
13.08.2011 NETZWERKSERWVICE BLZ 37050198 Kio.. 1801036250
Rg-Nr 03289418
LASTSCHRIFT
13.08 2011 DRUCKERE!I MEIER BLZ: 58580074 Kio.© 513420100
550134841
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT
13.08.2011 EDE EINZUGSHILFE @B 1315250
AVIS LAUT DELKREDE
i UEBERWEISUNGSGUTSOMR
r 1308.2011 DATUM 15.02 2011, UHR =ETEN 4 1,949.93
feo Suihoie

il 14082011

ENERGIESERVICE BLZ' Klo:

RE11C0356 RE11C0355
UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

15082011 BERATUNGSSERVICE STENZEL BLZ: Ko

RE11C0345

UEBERWEISUNGSGUTSCHRIFT

[¥Alle Auszugsdaten zeigen Tar |

August 2011

379313

Saldo 15.08.2011 EUR 23.248,89

In dem neuen Fenster konnen

bezahlten Rechnungen sehen!

Sie alle mit

Zuordnung

Bankdaten:
Betrag Kontoauszug:

Medienagentur

11/645 *DTA-DEMO*
Flyerdruck Schmitz
111431821 *DTA-DEMO*
Siebdruckfirma Stolz
11020591 *DTA-DEMO*=
Internetagentur Miller
1104465 *DTA-DEMO*

-1.940.93

-1.156,68

-177.31

151,84

-464,10

Diesen Vorgang konnen Sie auch im Bereich "Archiv auswerten" durchfihren.

diesem Kontoauszug ausgeglichenen bzw.
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Lieferanten

Hier werden alle Rechnungen erfasst die nicht bar bzw. (iber die Kasse bezahlt werden (...
auch moglich).

Verbunden mit der Erfassung der Rechnungen erhalten Sie eine Ubersicht aller erfassten
Rechnungen sowie eine Ubersicht Uber alle 'nicht' bezahlten Rechnungen mit
entsprechenden Falligkeiten. Die direkte Zahlung der Rechnung aus dem Programm (iber das
integrierte Online-Banking ist problemlos maoglich.

Sie haben die Wahl zwischen 2 Erfassungsmoglichkeiten:

a. Uber den klassischen Uberweisungstrager
b. die "Komfortvariante", den Briefkasten

a. Erfassung iiber den klassischen Uberweisungstriger

Nach erfolgtem Scan (1) erscheinen die Belege in der Thumbnail-Leiste (3). Hier werden Sie
Ublicherweise automatisch tiber die Texterkennung (OCR-Erkennung) ausgelesen, ersichtlich
an einem blauen Streifen, der Uber das Dokument lduft. Ist die OCR-Erkennung
abgeschlossen, wechselt das Briefkastensymbol von grau auf griin (2). Nach anschlieBender
Heftung (siehe Heften mehrseitiger Belege) wird das Dokument markiert (blauer Rahmen).
Automatisch wird lhnen nun im Bearbeitungsbereich (4) ein ausgefiillter Uberweisungstrager
vorgeschlagen.

Gesamtspeicher: 4150 Freier Speicher: 910 Belegter Ram FibuScan: 199

Lieferant: Name, Vorname | Fimo

© REIMEDIA GmbH o[ Omenalies 78 58071 Hamm
flaxkontor UG

Konto-Nr. des Li '°
" 131185 ‘ [41050095 58075 Hamm 3

bei Kreditinstitut

Sparkasse Hamm v

mhnungsheﬁaqo Skonto, Betrag: Euro, Cent_
72,97 { 000 € 000 % [ 7297 ? Rechnung

Kundannum Hschnnngsnnmm@ Rechnung vom
D007054 %
Ubriger

R053335 01.01.2011 8 Rechnungsnummer: R053335
Rechnungsdatum: ~ 01.01.2011

° e

7

1| &MO Domain “ormeioh.de", Jahresgebiihr
Visitenkarte, Miote

BMO 3 Zusatzdomains

= Eingangsrechnungen ‘ S
AblageNr.  R.Datum  E.Datum Lieferant R-Nr. Betrag Offenl] | gaverbainencslisn angecctde
32 12,0811 060312 EDE Einzugshife GmbH AVIS 1234567
3 150711 060312 Internetagentur Mller 110465 “DTA-DE
30 18,0711 06.0312 Medienagentur 11/645 *DTA-DE|
29 140711 060312 Siebdruckfirma Stolz 11020591 *DTA 2atar sl von 10 Tagan ch Az
28 180711 06.0312 Flyerdruck Schmitz 111431821 *DTA

010111- 300811
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Sie missen nun lediglich den vorgeschlagenen Uberweisungstriager iiberpriifen und ggf.
nicht erkannte Felder ergidnzen oder falsch erkannte Felder durch einfaches Uberschreiben
korrigieren! Vergleichbar mit Onlinebanking-Programmen lernt SPECTRUM RMS fir die
Zukunft.

Nach erstmaliger Erfassung eines neuen Lieferanten "Zahlungsempfangers" merkt sich das
Programm die folgenden Felder in den Stammdaten des Lieferanten:

(5) den Beglinstigten / Lieferantenname

(6),(7),(8) Bankdaten

(13) Kundennummer sowie

(10) das Zahlungsziel - eingegeben werden kdnnen hier die entsprechenden Tage
oder alternativ das Datum aus dem angebotenen Kalender

(12) Skonto als Betrag in "€" oder prozentual in "%" , sowie die Skonto-Falligkeit

durch Erganzung des Feldes "Fallig/Skonto" (10), auch hier konnen Anzahl
der Tage oder ein Datum gewahlt werden

(21) handelt es sich bei dem Lieferanten um eine Auslandsiiberweisung, kann das
Feld "Auslandsiiberweisung" durch einfaches Anklicken aktiviert werden —
NACH AKTIVIERUNG kénnen die internationalen Bankdaten (IBAN, BIC)
erganzt werden.

(20) sollten Sie Ihrem Lieferanten Lastschrifteinzug einrdumen, kénnen Sie dies
Uber das Feld "Lastschrift" aktivieren - hier andert sich nach Aktivierung
die Farbe des Uberweisungstragers! Entsprechende Lieferanten werden
mit einem "E" in der ZV-Liste gekennzeichnet.

so dass kinftig nur noch nachfolgende Felder Uberprift und ggf. nachbearbeitet werden
mussen:

9) Rechnungsbetrag
(14) Rechnungsnummer
(15) Rechnungsdatum

Stimmen alle Werte mit der Rechnung iiberein, speichern Sie den Uberweisungstrager iiber
den Speicher-Button (19). Dies ist erst moglich nachdem der Rechnungsempfanger,
Rechnungsbetrag, Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum erganzt wurden
(Speichersymbol (19) wechselt von grau auf grin).

Die Rechnung erscheint nun aufgelistet unterhalb des Bearbeitungsbereichs. In dieser Beleg-
Liste werden die letzten erfassten Rechnungen aufgefiihrt. Eine Sortierung nach Monaten
und Jahren ist moglich. Die Rechnungsbetrage werden entsprechend aufaddiert! Es kann
zwischen einer weiteren Sortierung nach "Erfassungsdatum" oder nach "Belegdatum"
gewdhlt werden. Auch hier kdnnen Sie sich Uber einfaches Anklicken den Beleg jederzeit
erneut anzeigen lassen.

Sollten Sie Eingaben des Uberweisungstrigers vor dem Abspeichern komplett |6schen
wollen, ist dies liber den Loschbutton (17) moglich!
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Anmerkung:

Zur Optimierung der Zusammenarbeit mit lhrem steuerlichen Berater konnen Sie diesem
weitergehende Informationen zukommen lassen. Zum einen bietet das Feld "Ubriger
Verwendungszweck (Kurzbezeichnung)" (16) die Moglichkeit Informationen wie
Fahrzeugkennzeichen, Kostenstellen 0.3. zu Ubermitteln - hier empfiehlt sich eine konkrete
Abstimmung mit dem Berater vorab. Weiterhin bietet der Infobutton (23) weitergehende
Moglichkeiten des Austauschs. Hier 6ffnet sich ein "Post-It" UGber das Sie Mitteilungen oder
Fragen an den Berater stellen kdnnen. Nach Eingabe lhrer Nachricht bitte speichern.

b. die "Komfortvariante" liber den Briefkasten

Nach erfolgtem Scan werden hier die in der Thumbnail-Leiste (3) aufgefiihrten Rechnungen
an einen externen "Blroservice" verschickt der fiir Sie innerhalb weniger Stunden die unter
a. beschriebenen Arbeitsschritte tGbernimmt, insbesondere den Abgleich zwischen dem
Rechnungsbild und dem Uberweisungstréger.

Dies geschieht einfach Gber das Anklicken des griinen Briefkastensymbols (2)

Uber das Archiv (nn) kénnen Sie sich jederzeit iiber den Bearbeitungsstand der Belege
informieren. Hierzu gehen Sie Uber das Archiv in die Briefkastenlibersicht und wahlen das
entsprechende Paket aus. Hier kénnen Sie sich die versendeten Belege erneut anschauen
und sich Uber den Bearbeitungsstatus informieren!

@ Archiv erfassen
©) Archiv auswerten

£ | @ Briefkastenibersicht

Sind die Dokumente abschlieBend bearbeitet blinkt das Briefkastensymbol (nn) und die
Dokumente kénnen durch Anklicken des blinkenden Briefkastens abgeholt werden! Wie bei
der klassischen Variante erscheint nun unterhalb des Uberweisungstrigers die
(Rechnungseingangs-) Liste mit allen erfassten Rechnungen, wieder nach Monaten sortierbar
und die Rechnungsbetrdage entsprechend aufaddiert. Ebenso finden Sie die Rechnungen
auch in der Zahlungsvorschlagsliste.

Bei der Neuanlage von Lieferanten bei der Komfortldsung wird mit einer "4 Augenprifung"
gearbeitet. Es soll sichergestellt werden, dass die eingegebenen Bankdaten des Lieferanten
auch tatsachlich stimmen.

Bei neuen Lieferanten finden Sie nachfolgendes Symbol an der Lieferantebezeichnung (nn).
Gehen Sie zu dem Lieferanten.
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Zahlungsvorschlagsliste (ZV)

Die Zahlungsvorschlagsliste gibt Ihnen einen tagesaktuellen Uberblick (iber lhre
Verbindlichkeiten, d.h. Zahlungsverpflichtungen gegeniiber lhren Lieferanten. Sie gibt
Auskunft Uber die Summe aller Verbindlichkeiten und wie sich diese im Einzelnen
zusammensetzen. Weiterhin kdénnen Sie sich hier die Rechnungen anzeigen lassen und
bezahlen.

Die Zahlungsvorschlagsliste erreichen Sie Uber den Button

@ Lieferanten

der

auf
Startseite

@ Kasse/Bar

c
£ $
8 ® 937 g
< =
2 @® Lieferanten S
® 55| @ Kunden ©®
P Name/Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag A  Zahlbetrag
EDE Einzugshiife GmbH Kt0.:198038077 57650010 657,63
AVIS 1234567 R 12082011 32 -511 -657,63 / -657,63
Flyerdruck Schmitz Kto.:745829 45612307 -242.61
111431821 "DTA-DEMO* R 18.07.2011 28 -536 -17731 DA
111488387 R 26.07.2011 7 -528 -32,65 / -32,65
111490518 R 26072011 8 -528 3265 o -32,65
Internetagentur Muller Kto.:123654 78945612 10 464,10
110465 *DTA-DEMO* R 15072011 31 -529 -46410 DM i
Medienagentur Kto.:7845656 89456123 10 -1.317,33
11/645 *DTA-DEMO* R 18.07.2011 30 -526 -1.15668 DM
11/653 R 01082011 6 -512 1785 | -17,85
11/655 R 01.082011 4 -512 77,35 / -7735
11/656 R 01082011 5 -512 -65,45 / -6545
NC Couvert GmbH Kto.:195100 56261735 30 14 2,00 -763,98
15647 R 23072011 1 -531  -531  -200 15,28 -763,98 \/ -763,98
@ Netzwerkverbindung Kto.:61230789 789523 30,73
P 9587073445 R 06.07.2011 -548 3073
-5.606,08 -5.574,08
(1 e Fanoiot ] | ossparasse istenasen [ e
[ Nachsterzvin | 1 05012013 75| [Q ] 08 B8

Auch in der Zahlungsvorschlagsliste konnen Sie sich das Rechnungsbild durch Markieren der
jeweiligen Rechnung wieder anschauen.
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Uber das Feld "Flligkeit R" haben Sie die Méglichkeit die Sortierung zu dndern.

| Falligkeit R
Falligksit R
Falligkeit E

Durch Anklicken offnet sich das Dropdown Menl in dem zwischen Sortierung nach
Rechnungsdatum "Félligkeit R" oder nach Erfassungsdatum "Falligkeit E" gewahlt werden
kann!

Unter Beriicksichtigung des nachsten geplanten Zahlungstermins

- . ? A .
[Nachsterzwnl T a0nane 'E]und der vereinbarten Zahlungsbedingungen werden

fallige Rechnungen automatisch zur Zahlung vorgeschlagen, erkennbar an dem gesetzten
Haken hinter der jeweiligen Rechnung. Der Vorschlag kann durch einfaches Anklicken des
Hakens abgelehnt werden, der Haken verschwindet anschlieBend wieder.

Bitte beachten Sie, dass der Zahlvorschlag bzw. das Hakchen erst ab dem Tag der Falligkeit
angezeigt wird, unabhéngig von Skontofalligkeit (1) oder Zielfalligkeit (3) .

Als Standard ist der automatische Zahlungsvorschlag (4) so eingerichtet, dass immer die
Falligkeit fur die Zahlungen des Folgetages angezeigt wird!

E ¥ | © KasseBar -
£ @ Kreissparkasse Muslerhausen g
-] r =
& |\ ',) ® Lieferanten &
1O ¢4+ | @ Kunden O]
P MName | Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Belrag A Zahlbelrag I
Biirobedarfshandel TODDE Kio.:584236 63258741 60 10 542,12
v Nicht fallige Rechnungen -642 12
6325959 o‘ R 12022013 19 23 -2,00 12 84 -642 12
Dooyoo GmbH 70020 Kio.:615615200 10070000 AT 60
2011-13801 R 05022013 1005 -14 -47,60 5{ -47,60
Druckbedarf Meier 70013 Kio.: 745896 56123078 B 14 063,90
072011151 e R 22012013 27 0 -14 -2,00 19,28 -0963,90 "" -063,90
Druckkdnig 70002 Kto.: 74569 AT410369 30 10 2,00 -2.320,50
¥ Nicht fallige Rechnungen -2.32050
30845 o R 16012013 3 -24 -2,00 4541 -232050
10.241,74 -5.586,24
| Falligkeit R | Kreissparkasse Mustethausen 1 ZV| (1Al
[[ Nachster Zvin | 1 20.022013 [7g |][Q | E m a

Flr den Fall, dass die Falligkeit bestimmter Zahlungen auf einen Samstag oder Sonntag fallt,
haben Sie die Moglichkeit die Einstellungen flr "Nachster ZV" anzupassen, so dass z.B. am
Freitag die falligen Zahlungen vom folgenden Montag anzeigt werden. Andern Sie hierfiir die
Anzahl an Tagen an dem die Falligkeit berechnet werden soll (in unserem Beispiel in 3) und
Sie bekommen jetzt die Rechnungen die bis Montag fallig werden, angezeigt.
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=
- |
|2
@® Lieferanten S| &
@ Kunden O} [O]
P Name ! Firma Datum Ablage-Nr. Ziel  Skonto in % in Euro R.-Betrag A  Zahlbetrag '
Biirobedarfshandel TODOE  Kto.:584236 63258741 60 10 642,12 =
6325959 o R 12022013 19 23 2,00 1284 64212 E’ -629 28
Dooyon GmbH TOO20 Kito.:615615200 1007000 A7 80
2011-13901 R 05022013 1005 -14 4760 | of -4760
Druckbedarf Meier 70013 Kto.:745896 56123078 28 14 963,90
072011151 R 22012013 27 0 14 0 928 96390 of 963,90
Druckkonig TO002  Kto.:T4569 87410369 30 10 2,00 -2.320,50
30845 o R 16012013 3 -24 2,00 4641 232050 \{ -2.320,50
° 10.241,74 £.536,02
@ O
HNacr51el Zvin| 3 22022013 [Ty ]][Ql | D E n

Die Zahlungen in Beispiel 1 (Blirobedarfshandel) und Beispiel 3 (Druckkonig) sind jetzt zur
Zahlung markiert.

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Zahlungsvorschlage in 10 oder 20 Tagen simulieren, bzw.
zur Zahlung bringen.

Durch Anklicken des Buttons mwerden samtliche Zahlungsvorschlage gel6scht und Sie
konnen durch einfaches Anklicken der jeweiligen Rechnung die einzelnen Zahlungen
veranlassen. Zur besseren Liquiditatsplanung werden die ausgewdhlten und zur Zahlung
vorgesehenen Rechnungen unten rechts aufaddiert. Haben Sie alle Rechnungen ausgewahlt
konnen Sie aus der Zahlungsvorschlagsliste heraus die entsprechende Zahlung veranlassen

Uber Anklicken des Buttons . Sie haben die Wahl direkt Gber unser Programm zu zahlen
oder sich eine sogenannte "DTAUS-Datei" zu erstellen die Sie dann einfach in lhrem bisher
verwendeten Banking-Programm einlesen und zahlen! WICHTIG: Um diese Funktion nutzen
zu koénnen miissen Sie eine entsprechende Bankverbindung mit den dazugehdrigen
Zugangsdaten im Programm eingerichtet haben. Die Einrichtung erfolgt Uber die
"Kontenverwaltung" die Sie Uber "Optionen" auf der Startseite erreichen und die noch
separat erlautert wird.

Zurlick auf die Startseite gelangen Sie Uber erneutes Anklicken der Buchungskreises
"Lieferanten".
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Zahlungen durchfiihren

In SPECTRUM RMS haben Sie zwei Méglichkeiten Uberweisungen durchzufiihren:

1. Zahlungen in Lieferanten

Um Zahlungen fir eingescannte Rechnungen durchfiihren zu kénnen, wechseln Sie bitte in
das Zahlungsvorschlagsmodul mit einem Klick auf den ZV Button in dem Belegkreis
Lieferanten.

Die Zahlungsvorschlagsliste gibt Ihnen einen tagesaktuellen Uberblick (ber lhre
Verbindlichkeiten, d.h. Zahlungsverpflichtungen gegeniber lhren Lieferanten. Sie gibt
Auskunft Uber die Summe aller Verbindlichkeiten und wie sich diese im Einzelnen
zusammensetzen und die Moglichkeit unter Bertlicksichtigung des vereinbarten Zahlungsziels
einfach bezahlen zu kdnnen.

2. Zahlungen ohne Rechnung

Wenn Sie eine Uberweisung titigen méchten ohne dass Ihnen hierfiir eine Rechnung
vorliegt (z.B. ein Kontolibertrag, eine Anzahlung bevor Sie die Rechnung erhalten haben
0.3.), kdnnen Sie dies im Bereich Bearbeiten in der Rubrik Lieferanten durchfiihren.
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Zahlungen in Lieferanten

Um Zahlungen durchfiihren zu kdnnen, wechseln Sie bitte in das Zahlungsvorschlagsmodul
mit einem Klick auf den ZV Button in dem Belegkreis Lieferanten.

In der Zahlungsvorschlagsliste sind alle falligen Eingangsrechnungen mit einem Haken
markiert.

FIBUScan 300386 Mustermandant

23.248.89

e
[
2=
[
-]
=
@
(=3}
-

=)

P Name ! Firma Daturn Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag Zahlbetrag |
Bilrobedarfshandel T0006 Kio.:584236 63258741 60 10 642,12
6325959 R 18.07.2011 19 -382 -432 -200 1284 -642 12 vf -642 12
Druckbedar! Meier T3 Kip. 745896 56123078 28 14 -963,90
72011151 R 18.07.2011 27 -414 963,90 ( -963,90
Druckerei Meier T0005 Kio.:85429 UHN58462 -1.672,41
650134841 R 27.07.2011 ] -433 -1.67241 f -167241
Druckkonig o002 Kio.. 74569 87410369 30 10 2,00 -2.320,50
30845 R 29.07.2011 3 -401 -421 =200 4641 -2.32050 v/ -2.320,50
Nruckservice Pring TN Kin.:TASR3 TAIN3R92 94987

Um nur lhre gewliinschten Rechnungen zu bezahlen, deaktivieren Sie den automatisch

erstellten Zahlungsvorschlag mit einem Klick auf den "ZV Loschen" mButton.

Selektieren Sie die Rechnungen indem Sie nur bei diesen Rechnungen ein Hakchen setzen.

11/6551234567890 R 01.082011 4 -418 -7735 DR

11/6561234567890 R 01082011 5 -418 6545 DM
Burobedarfshandel 70006  Kto.:584236 63258741 60 10 642,12
6325959 R 1807.2011 19 -382  -432 -2,00 1284 -642,12
EDE Einzugshilfe GmbH 70012  Kto.:198038077 57650010 657,63
AVIS 1234567 R 12082011 32 -417 -657,63
Druckbedarf Meier 70013 Kt0.:745896 56123078 28 14 -963,90
-5.508,78

| Falligkeit | Falligieit R

- Kreissparkasse Musterhausen
| Nachster ZVin | 26 28.10.2012 7§ | Geschasgiro Standard
Kto 808

Kto 870
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Jetzt wihlen Sie die Bank aus, mit der Sie die Uberweisung titigen méchten. Mit einem Klick
auf den "€" Button startet der Zahlungsvorgang.

Online-Banking 8

Uberweisungen 0Z.10.2012 15:29:52 -2.250,81 3
Typ Liberwaisung
Auftraggeber UNBEKANNT
Aufiraggeber BLZ )
Aufiraggeber Konio
Betrag 2.250,81
Anzahl 3
Kentrolisummen BLZ:ATT031820 Konto: 100368200
Details:
Betrag  Empfanger Konto BLZ Text Avis
629,28 BUROBEDARFSHANDEL 0000584236 63258741 RNR 6325958 D2337676325959
657,63 EDE EINZUGSHILFE GMBH 0198038077  STG50010 RMR AVIS 1234567
963,90 DRUCKBEDARF MEIER 0000745896 56123078 RMNR 072011151
EI | Kraiseparkasse Mayen 0| ﬂ Drucken B Abbrechen

Es o6ffnet sich ein neues Fenster, in dem noch mal eine Zusammenfassung der einzelnen
Positionen der Sammeliiberweisung und der Gesamtbetrag aufgeflihrt sind. Diese Liste
koénnen Sie sich fir lhre Unterlagen durch Klicken auf das Drucker-Symbol ausdrucken. Bitte
beachten Sie, dass ab hier die Beschreibung je nach dem Sicherheitsverfahren mit lhrer Bank
unterschiedlich sein kann! Hier wird das Verfahren mit dem optischen TAN-Generator
erlautert. (Die Beschreibung zur Generierung einer DTA finden Sie in unserem Handbuch
unter "Sammeliiberweisungen DTA’s erstellen). Klicken Sie in diesem Fenster auf den "€"
Button und das optische TAN-Verfahren wird gestartet. Die Zusammenfassung wird im
Datenverzeichnis im Ordner "Dokumente" im Unterverzeichnis "erstellte Zahlungen"
abgespeichert und kann jederzeit angesehen oder ausgedruckt werden.

Nach der Eingabe lhres Bank-Pins erhalten Sie die Mdglichkeit eine TAN zu generieren.

P

Optisches TAN-Verfahren

{ I chipTAN optisch Stecken Sie Ihre Chipkarte inden TAN-Generator und driicken Sie die F-Taste, Halten Sie

g das Gerst savor die blinkenden Feider, d. diePfeil ki wonGrafik und & 1t
Sie machten gine “Sammeliberweisung” einreichen: Ubenprifen Sie die u::!l'!'lel'r:llf:m:\ R A e
Richtigkeit des "Betrags™ und bestatigen Sie diesen mit der Taste "OK

Uberprifen Ske die Richtigkeit der “4nzahl der Posten” und bestatigen Sie diese
mit der Taste "0K",

L Barkzugang:  [Kreissparkasse Mayen

Bankisitzani: |,—.' a4

Benutzerkennung: I-- -

Tare ||

QK I Abbrechen I y

Nach der Eingabe lhres generierten TAN's wird die Sammeliiberweisung an lhre Bank
gesendet. In der ZV-Liste steht hinter den einzelnen Rechnungen jetzt "DTA". Damit wird
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angegeben, dass diese Rechnungen zur Zahlung angewiesen wurden. Die Rechnungen
werden erst nach der Bearbeitung des Kontoauszugs mit der Sammeliberweisung auf
bezahlt gesetzt und erscheinen erst dann nicht mehr in der ZV-Liste.
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Zahlungen ohne Rechnung

Wenn Sie eine Uberweisung titigen méchten, ohne dass lhnen hierfiir eine Rechnung
vorliegt (z.B. ein Kontolibertrag), wahlen Sie im Bereich Bearbeiten die Rubrik Lieferanten.
Tragen Sie die Daten der gewiinschten Uberweisung in den Uberweisungstriger ein.

(— Eingangsrechnung

Auslandsiiberweisung Lastschrift Fallig' Fallig/Skonto: | 10 g

.|

Lieferant: Name, Vorname | Firma Ust-ID
© Fibudata Gmbh 0V
Konto-Nr. des Lieferanten (JBAN) Bankleitzahl (BIC)
I I
bei Kreditinstitut
v
Rechnungsbetrag ) L) Skonto Batrag: Eura, Cent

10,00 |--J.33 £ 300 8% ’-EI,?E- &

Kundennummer Rechnungsnummer Rechnung vom
Umbuchung 11.08.2012 11.09.2012 -?3_
Ubriger Versendungszweck

Kontolibertrag

Kost 1

=

(= Eingangsrechnungen September () 2012 Sortieren nach | Erfassungsdatum

Bitte beachten Sie, dass das Feld Rechnungsnummer ausgefiillt werden muss, obwohl Ihnen
keine Rechnung vorliegt. Tragen Sie hier z.B. das Tagesdatum oder den Uberweisungszweck
ein.

Klicken Sie nun auf das € Zeichen (1). Im Rechten Teil des Bildschirms 6ffnet sich die
Ubersicht wie Sie lhnen von der Uberweisung aus der ZV Liste bekannt ist.

Wahlen Sie in der Auswahlliste (1) die Bank aus mit der Sie die Zahlung durchfiihren
mochten und klicken Sie auf den "€" Button (2) um den Zahlungsvorgang zu starten. Auch
die Variante liber eine DTA - Datei ist weiterhin moglich! (Die Beschreibung zur Generierung
einer DTA finden Sie in unserem Handbuch unter "Sammeliberweisungen DTA’s erstellen").



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 91
(e[ — 1
:
Typ Ubenweisung
Aufiraggeber MUSTERMANDANT FIBUDATA

Aufiraggeber BLEZ
Aufiraggeber Konto

Belrag ]
Anzahl 1
Kontrollsummen BLZ Konfo
Details:
Betrag  Empfanger Konto  BLZ Text
970 FIBUDATA GMEH UMEBUCHUNG 11.00. 2012KONTOUBERTRAG

| Kreissparkasse Mayen @ | TKlo 208

Kreissparkasse Musledh:

Time: 11.09.2012 07:38 | TKio 308 o
TKio 870
Fl m | 3

Wenn Sie vor der tatsdchlichen Zahlung eine weitere Uberweisung vorbereiten mdchten,
fullen Sie den Uberweisungstriger erneut aus und klicken Sie auf das Plussymbol (1)
oberhalb des "€" Symbols um die neue Uberweisung lhrer Online-Banking Maske
hinzuzufiigen!

Online-Banking

Typ Ubaramizung

ALiNraggete MUSTERMANDANT FIBUDA]
Auslandsoberwesung Lasischrift Falig: | 0 g FalligSiooerio: | 0 g Auftraggeber BLZ
Alilraggebsr Koo
Lieherant. Mame, Worname | Firma UsidD Batrag
&) Dnackerei Meier o Anzahi 1
Konirolsumman BLY Konbo
Womaz-Nr Sa s (FEAN)
I 85424 | [ 51050015 | Detalls:
b Hrssithnnbiud Beway Emplanger
Mass SpkWsskacen v 870 FIBUADATA GMBH
Rechmungsbeinag Eure,
4910 I (] 0 oo I r::\ 2
Wussderrumese Rectnungsnummer Archimng vom
BO1X2348 Vorabeahiung wie vereinbart 11.08.2012 L]

lhre neue Uberweisung wird jetzt in der Detailliste angezeigt und kann somit {iberwiesen
werden.
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SCcan 202
Online-Banking
Typ Uberweisung
Auftraggeber MUSTERMANDANT FIBUDATA
Auftraggeber BLZ
Auftraggeber Konto — i
Betrag 58 80
Anzahl 2
Kontrollsummen BLZ: Kionfto:
Details:
Betrag Empfanger Konto BLZ Text

9,70 FIBUDATA GMBH
49,10 DRUCKEREI MEIER

UMBUCHUNG11.09.2012KONTOUBERTF

0000085429 51050015 VORABZAHLUNG WIEVEREINBART,

| TKle 808

B3 O

Kreissparkasse Mayen ﬂl

Ein Klick auf den "€" Button startet den Zahlungsvorgang.

Bitte beachten Sie, dass ab hier diese Beschreibung je nach dem Sicherheitsverfahren mit
Ihrer Bank unterschiedlich sein kann! Hier wird das Verfahren mit dem optischen TAN-
Generator erlautert.

Nach der Eingabe Ihres Bank-Pins erhalten Sie die Moglichkeit einen TAN zu generieren.

Optisches TAN-Verfahren

chipTAN optisch
F Sie machten gine “Sammeliberweisung” einreichen: Ubenprifen Sie die

Richtigkeit des "Betrags™ und bestatigen Sie diesen mit der Taste "OK.

Stecken Sie thre Chipkarte in den TAN-Generator und dricken Sie die F-Taste. Halten Sie
das Gerét sovordie blinkenden Felder, dass diePleiimarkizrungenvon Grafik und Gerdt
Ubereinstimimen

Uberprufen Sie die Richtigkeit der “Anzahl der Posten™ und bestatigen Sie diese
mit der Taste "0K",

h Bankzugang:  [Kreissparkasse Mayen

Bankicitzanl; [T

Berurberk.cmlg:_

RN S
L

Tare ||

o |

Abbrechen I Y

Nach der Eingabe lhrer generierten TAN wird die Uberweisung an Ihre Bank gesendet!



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 93

Sammeliiberweisungen (DTA’s) erstellen

Um DTA’s (Datentrdgeraustausch-Verfahren) zu erstellen wechseln Sie in den Belegkreis
"Lieferanten" und klicken hier den "ZV" Button an.

Um eine DTA-Datei zu erstellen, kénnen Sie
a. die von der Software vorgeschlagenen Rechnungen zur Zahlung (ibernehmen oder

b. durch markieren oder demarkieren der gewiinschten Rechnungen diese zur Zahlung
auswahlen

Das System schlagt Rechnungen zur Zahlung vor, wenn aufgrund des erfassten
Rechnungsdatums und des in den Stammdaten des Lieferanten hinterlegten Zahlungsziels
die Rechnung rein rechnerisch bis zum nachsten Zahltermin fallig ist.

FIEUScan 300204 Mustermandant

5
.E @ Kreissparkasse Musterhausen 3248, )
E (¥ Lieferanten
®
P MameFirma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Eure R.-Betrag Zahlbetrag
EDE Einzugshilfe GmbH 70012 Kto.: 198038077 57650010 657,63
AVIS 1234567 R 12082011 32 -431 657,63 \" -657,63
Fiyerdruck Schmitz T0004 Kio.:T45829 45612307 -242,61
111431821 "DTA-DEMO™ R 18072011 28 -456 177,31 \f -177,31
111488387 R 7 -448 3265 o -3265
111490518 R 26072011 B -448 3265 y’ -32.65

Internetagentur Miiller T0D15 Klo.: 123654 78945612 10 JF/
110465 *DTA-DEMO™ R 1507.2011 31 449 46410 vf 454,10

Nach Aufrufen der "ZV" (Zahlungsvorschlagsliste) sind automatisch alle falligen
Eingangsrechnungen mit einem Haken markiert.

Uber diese Vorschlige kdnnen Sie sich einfach hinwegsetzen, in dem Sie
a. einzelne Rechnungen durch erneutes Anklicken des gesetzten Hakens aus der Zahlung
herausnehmen (Haken verschwindet) oder

b. alle Zahlungsvorschlage durch einfaches Anklicken des Buttons mléschen
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Internetagentur Miller 70015 Kio.: 123654 78945612 0 454,10

110465 "DTA-DEMO™ R 15072011 31 -449 ( 464,10
Medienagentur TO0O3  Kio.:T845856 BA456123 0 -1.317,33

11/645 "DTA-DEMO™ R 30 -445 1.156,68 V( -1156,68

& -432 785 of -17,85

65 R 4 432 7735 o -77.35

11/656 R 0LO0B2011 5 32 545 of 6545

7.524,01

O (5

| Machster ZVin |

Kreissparkasse Musterhausen

| TKio 208

Tkio 870 o
WW Bank

e Waihlen Sie nun die Bank aus "WW Bank" liber die Sie bezahlen mochten.

e AnschlieRend markieren Sie die Rechnungen, die Sie bezahlen mochten, durch
einfaches Anklicken hinter den Rechnungen. Zur besseren Liquiditatsplanung wird
automatisch die Summe aller ausgewdhlten Rechnungen gebildet und im unteren
Bereich angezeigt!

e |[st die Auswahl getroffen, klicken Sie auf den "€"- Button und der Zahlvorgang wird
gestartet.

Online-Banking [}

Uberweisungen 12.03.2012 11:39:43 -1.949,93 4

Typ Uberweisung

Auftraggeber MUSTERMANDANT FIBUDATA GMBH
Auftraggeber BLZ 50050050

Auftraggeber Konto 01900712000 o
Betrag 1.940,93

Anzahl 4

Kontrollsummen BLZ:308575272 Konto: 9567508

Details:
Betrag Empfanger o Konto BLZ Text
1.156,68 MEDIENAGENTUR 0007345656 89456123 RNR 11/645 *DTA-DEMO*
177,31 FLYERDRUCK SCHMITZ 0000745829 45612307 RNR 111431821 *DTA-DEMO*
151,84  SIEBDRUCKFIRMA STOLZ 0000852369 94561230 RNR 11020591 *DTA-DEMO*
464,10  INTERNETAGENTUR MULLER 0000123654 78945612 RNR 110465 *DTA-DEMO*

DTA ? a 0| G B Drucken Abbrechen

Im Fenster oben werden zur abschlieRenden Prifung nochmals die Details (2) der zu
erstellenden DTA Datei sowie die Bankverbindung (1) angezeigt, Gber die Sie die Zahlung
abwickeln wollen. Die DTA-Datei wird beim Anklicken des DTA Speichersymbols (3) im
Datenverzeichnis der Mandantenversion im Ordner DTA abgespeichert - siehe Einstellung
Datenpfade.

Es kdnnen auch Auslandsiiberweisungen erstellt werden. Bitte beachten Sie hierbei, dass die
erzeugte Datei evtl. umbenannt werden muss. Dies erfolgt in Abhdngigkeit von dem von
Ihnen verwendeten Banking-Programm. Nahere Informationen dazu erfragen Sie bitte beim
Hersteller Ihrer Banking-Software oder lhrer Bank.

Sie kénnen die angezeigten Ubersichten Uber die DTA’s (ber das "Drucker"-Symbol
selbstverstandlich auch ausdrucken.
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Avis erstellen

Sie zahlen lhrem Lieferanten mit einer Sammeliberweisung mehrere Rechnungen
gleichzeitig und wollen ihm mitteilen wie sich die Sammelliberweisung im Einzelnen
zusammensetzt. Uber unser Programm kénnen Sie hier entsprechende Avise erstellen (die
gleiche Vorgehensweise ist beim Einzug von Kundenrechnungen moglich).

Um ein Avis fiir einen Lieferanten (Kunden) zu erstellen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Markieren Sie zunachst die zur Zahlungen vorgesehenen Rechnungen in der ZV-Liste.

FIBUScan 300396 Mustermandant

E ® Kasse/Bar 5
.E @ Kreissparkasse Musterhausen 2 E
a (® Lieferanten 3 &
(O] @ Kunden @ ! 3454736 @) © | ©
P Name/Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag Zahlbetrag
Druckservice Prinz T0001 Kito.:74563 74103692 -049.62
RE-11-07-18557 R 28.07.2011 2 -432 -049.62
EDE Einzugshilfe GmbH 70012 Kto.:198038077 57650010 -657,63
AVIS 1234567 R 12.08.2011 32 -417 -657,63
Flyerdruck Schmitz 70004 Kto.:745829 45612307 A77,49 E
111431821 *DTA-DEMO* R 18.07.2011 28 -443 -177.31 / -17731
111490518 re 123 R 26.07.2011 g -434 -32,65 -/ -3265
re 2344111488387 ‘[;]@W{[%Jm): 7 -434 3265 of  -3265
2353146535234653 R ™§11.05.2012 1006 -144 -234,88 / -234,88

Grofversand T0007 Kto.: /o824 96325874 97,82
6390850468 R 01082011 20 -428 -97,82
Internetagentur Miiller 70015 Kto.:123654 78945612 10 -464,10
110465 *DTA-DEMO* R 15.07.2011 3 -433 -464,10

11.601,41 q 477,49
@
[Nacnsterzvinl 26 28102012 13| [Q ] E m a
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2. SPECTRUM RMS erkennt automatisch wenn die Informationen fiir den Kontoauszugstext
zu groR sind (In der Regel zwei Zeilen) und generiert automatisch ein Avis.

Sie erkennen die geschaltete AVIS
Funktion an dem kleinen "A" Symbol

Bezeschung

Ansprechpartner

Fiyerdnack Schmitz

Slhalke Ml |y aike 00
(2). Sollte ein rotes | Festeizan BEZIE
Ausfiihrungszeichen sichtbar sein, I:'“I _ R
ANOeTERNNE pchen
fehlt die E-Mail Adresse flir die AVIS | .,enmmmer
Information an lhren Lieferanten. Konorumenes 745029
Banidegranl 4551307
Bankbezeachinung
IBAM
BIC
Zahlumgaziel ]
Zahlungsziel Skonio ]
3. Die E-Mail Adresse konnen Sie in| =k 0,00%
Las kst

den Stammdaten lhres Lieferanten

Zahlungsampfangar

unter der Mailadresse eintragen. [rataaresse |
Mahntax
o
0
]
Sehr geehie Damen und Heamen
wier-Augen-Prifung '
EBamerkung
Fibui-Hummer 70004
LS A0
Steuernummer I5T951
Anlagedatum Dienstag, 30. Oklober 7012 10°43

Mit dem Speicher-Button speichern
Sie Ihre Angabe.

Daaktiv
Wamechnungen ©
Bargchbgurgen ©

Varschmelzen &

Tugang 333534

@ Speicham B Abbrechen Ea Laschen
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4. Ein Klick auf das "€" - Zeichen startet den Zahlvorgang. Nach dem Klick auf das "€" -
Zeichen erhalten Sie eine Hinweismaske fiir die Avis Funktion. Setzen Sie den Haken bei
"Dieses Fenster zukiinftig nicht mehr anzeigen" und speichern Sie die Angaben. Sollten Sie
den Avis - Dienst nicht nutzen, dann konnen Sie diese Funktion auch auswéahlen. Dadurch

wird kein Avis erstellt.

Achtung! Mit diesem Zahllauf wurde ein Awvis fir Ihren Lieferanten erstellt, da
micht alle Informationen in den Kontoauszugstext passen. Per E-Mail wird Ihr
Lieferant auf dieses Avis hingewiesen soweit eine E-Mail-Adresse hinterlegt
ist. Eine fehlende E-Mail-Adresse erkennen Sie an diesem Symbol: @

Ich méchie den Avis-Dienst generell nicht mehr nutzen.

v Dieses Fenster Fukinftig micht mehr anzeigen.

@ Speichemn Abbrechen

5. In der Online-Banking Maske wird lhnen nun wie Ublich die Zusammensetzung der
Sammellberweisung angezeigt. Bei der Zahlung mit Avis wird dem Zahlungsempfanger per
E-Mail eine Liste der getatigten Zahlungen gesendet und parallel auf den Kontoauszug ein

Hinweis flr den Avis gegeben.

Online-Banking

Uberweisungen 30.10.2012 10:52:11 -804,53 3
Typ Uberweisung
Auftraggeber UNBEKANNT
Aufiraggeber BLZ 50050050
Awfiraggeber Konio 0190013000
Betrag 804,53
Anzahl 3
Kontrolisummen BLZ:220883793 Konto: 945307
Details:
Betrag Empfa Konto BLZ Text Avis
[ 24261  FLYERDRUCK SCHMITZ 0000745829 45612307 AVIS PER MAIL RNR 111431821*DTA-DEMO* 11143_.. @ ]
U752 GROSVERSAND 000075828 O6325874 . RNR 6Io0es0468
454,10  INTERNETAGENTUR MULLER 0000123654 78945612 RNR 110485 *DTA-DEMO*

DTA | o]

B Drucken Abbrechen

6. Mit dem "€"-Button starten Sie den Zahlvorgang Uiber die Bank.
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Rechnungsaufteilung nach Kostenstellen

Unser Programm bietet als Zusatzoption die Moglichkeit, Eingangsrechnungen bestimmten
Kostenstellen zuzuordnen. Es kann der gesamte Rechnungsbetrag, aber auch einzelne
Rechnungspositionen verschiedenen Kostenstellen zugeordnet werden.

Anmerkung:

Um diese Funktion nutzen zu kénnen ist folgendes zu beachten:

a. die Funktion muss aktiviert worden sein (Siehe hier bitte "Optionen/Zusatzmodule")

b. die entsprechenden Kostenstellen missen angelegt worden sein (Siehe hier bitte
"Optionen/Formatfelder")

c. diese Zusatzoption ist kostenpflichtig (siehe aktuelle Preisliste).

Sie scannen einen oder mehrere Belege ein, die OCR-Texterkennung startet automatisch und
schlagt |hnen einen Eintrag im Kassenbuch vor, welchen Sie im unteren Bereich des
Bearbeitungsfeldes finden.

@ Kasse/Bar

@ Kreissparkasse Musterhausen
(® Lieferanten

@® Kunden

(=) Optionen

c
£
@
£

©
@
o
®

f=— Eingangsrechnung

Auslandsuberweisung Lastschrift Fallig Fallig/Skonto: | 0 78

Lieferant: Name, Vorname / Firma
(S) o
I_l(onto-ur.dnsl' 1 (IBAN) [Wm
Rechnungsbetrag Skonto _Betrag: Euro, Cent_____
0,00 0,00 € 000 % 0,00
Kundennummer Rechnungsnummer Rechnung vom

Kost 1
o

=0
MENE)

1. der sogenannte "Brutto/Netto-Rechner" mit dem Sie einzelne (Netto-)
Rechnungspositionen in die jeweiligen Bruttobetrage umrechnen kénnen!



javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/zusatzmodule.html%22);
javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/formatfelder__kostenstellen_.html%22);
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2. das Auswabhlfeld Gber das Sie aus den zur Verfligung stehenden Kostenstellen auswahlen
kénnen.

Zur Veranschaulichung haben wir eine Eingangsrechnung mit 2 Positionen erfasst.

Wie bei jeder anderen Rechnung wird lhnen nun der Uberweisungstriager vorgeschlagen den
Sie auf Richtigkeit Gberpriifen!

—Isu

scan sow

@ T

[_u- W | SChe [T | A e el VIS TR RN Tameveg i |
= e wim

I "

r . e " u
I

AnschlieBRend wahlen Sie zunadchst eine beliebige Kostenstelle (1) aus und klicken
anschliefend auf das "+"-Symbol (2). Der gesamte Rechnungsbetrag wird lhnen nun in
nachfolgender Maske zur weiteren Aufteilung angeboten, der Aufteilungsmodus ist aktiviert.

Aufteilung % |

Eingangsrechnung:
RNR 2012-0575 92,00

Nun wahlen Sie die Kostenstelle (1) fir die erste Rechnungsposition aus und tragen in das
Feld Rechnungsbetrag (2) den Nettobetrag der gewlinschten Rechnungsposition ein, wahlen
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Sie den fir die Rechnungsposition relevanten Steuersatz @(im vorliegenden Fall also 19 %)

und klicken Sie auf das "+"-Symbol.

Das Programm hat nun den Nettobetrag in den

entsprechenden Bruttobetrag umgerechnet der lhnen anschlieRend in der Aufteilungsmaske
angezeigt wird.

i

E.Oatum  Liefecart

17.04 12 RENEDA Gnith
150412 Getving Hevromn Gimbsd Heeo
138412 EDE Endagehite Gtk
130412 Intemetagernr Mider
130412 Medemagenia
130412 Datebucatme Siets
150412 Fyostracs St
120417 Direckbwar! Mewer
120412 Metowarimtemdng
150412 Metwenvutisong
130412 Kafeohong

130212 Metzwerkservicn

[

Ros3%aT
58

MES 1234867
1904655 "OTA-DE
W43 DTA-DEY
10N DIAL
AN OTA
oot
M08
PEE0TIS
ams
e

(| |}

"

Haown
Ted 32300 B18
Fa 22001 G881
Erad

E wexuyvsyuzpdf e

Rechnung  2012-0675

. e Aaafingrnsy T3 Lty "y
e aar e P
3203913
Jovme MU e T iy RO et (lomms
rommne wocaxcrmeaT [t
ol - [
[Avbwnr Towewebesng 0 T Wespe[elme]mme
o e A e N om o ese @
=W m.—m————— AL "o |

\

Im Feld Rechnungsbetrag (2) und in der Aufteilungsmaske unter "Saldo" wird nun der
verbleibende Rechnungsbetrag angezeigt! Wahlen Sie hier bitte wieder die entsprechende
Kostenstelle (1) aus, markieren oder andern den Rechnungsbetrag (1) erneut (z.B. bei
weiteren Rechnungspositionen) und klicken erneut auf "+" (4).
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Die Aufteilung ist nun abgeschlossen, der gesamte Rechnungsbetrag ist aufgeteilt
insbesondere erkennbar am Saldo = 0 in der Aufteilungsmaske.

[ |8
wCan oW
- Motoren-instandietrung
0
"
T
- G 183900
(W' 0.00 Fax 0243 982451
=]
o N 2ATINOUZD
Rechnung 20120875
o S hewetenges  Ted ey Sevecen el
P - YN e
[ -
Fova  Da3ile) P G W lewey  WOAL Wedete |
R . e [rey
o Loty " e o=
. T Wange] & Pvei Raam Senim]|
"o D= T om own o
% w e n o= me "
o S »

r:*] = [a(:l el L‘.‘:‘I:‘éu u*:“l Tl |

g e
[

Crgmrage v a3 W Cancbatr e A Lme beg. 0w
g i e 45 B3 AR W M

L= 100088

Uber den bekannten Speicherbutton kann nun der Vorgang abgeschlossen und die
Eingangsrechnung abgespeichert werden!
Priifen und Andern von Buchungen mit Kostenstellen

Um zu Prifen auf welche Kostenstelle eine Buchung aufgeteilt wurde markieren Sie die
Buchung in der Buchungsliste und klicken Sie auf das Lupensysmbol in der Toolleiste.

= Eingangsrechnungen Dezember (1) 2012 Sortieren nach | Erfassungsdatum
Ablage-Nr. R.-Datum E.-.Datum Empfanger Rechnungsnummer Betrag Offen
1017 200102012 19.12.2012 I Wildparkhotel I 21858 -90,00 -90,00
IS (< ) 277 ) [, s
1010 11122012 18122012  Test Lief2 Ril:] -0,06
1008 12122012 18122012 TestLief1 05 -0,05
1007 31102011 17122012 easyDATA GmbH EInganasrechnung: A3 -2.134 86
1006 31102011 14122012 easyDATAGmbH|  RNR 21358 90,00 43 -2.134,86
1005 31102011 14122012 easyDATA o A3 -4 268,72
1004 31102011 14122012 easyDATA Zuordnung aul: A3 -4 269,72
Neues Detail 2 75,00
1003 31102011 14122012 easyDATA MNeues Detail 4 15,00 43 -4.268,72
1002 31102011 14122012 easyDATAGWMOH| ____ 43 -1.067 43
1001 31102011 14122012 easyDATA 43 -4.269,72
9 2rof20m 14122012 Druckeral Meler A1 167241
& 26072011 14122012 Fiyerdruck Schmil 65 -32.65

Um eine falsch aufgeteilte Kostenstelle zu andern, muss die komplette Buchung geldscht
werden da gespeicherte Kostenstellen nicht geandert werden kdénnen.
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Dazu halten Sie die Maus auf die gewlinschte Buchung welche geléscht werden soll. Nun
wird lhnen eine Toolleiste angezeigt, klicken Sie auf das "Miilleimer” Symbol und bestatigen
Sie das angezeigte Fenster mit ,,Ja“.

@ Méachten Sie den ausgewdhlten Eintrag stornieren ¥

Die Buchung ist somit storniert und Sie kdnnen die Buchung neu erfassen.
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Verrechnungen

Verrechnung Lieferant / Kunde

Wenn Sie einen Geschaftspartner sowohl als Kunden, als auch als Lieferanten angelegt
haben, gibt es die Moglichkeit die Salden der beiden Konten miteinander zu verrechnen.

In der ZV-Liste haben Sie die Maoglichkeit die offenen Rechnungen miteinander

auszugleichen.

Im Bereich ZV wahlen Sie die zu zahlenden Rechnungen aus (1). Gehen Sie mit der Maus auf
eine der Rechnungen die Sie Verrechnen mdchten und klicken Sie auf das Stammdaten

Editor Symbol (2) um die Verrechnung zu aktivieren.

FIBEUScan 300204 Mustermandant

§ (@ Kasse/Bar

=

g (@) Kreissparkasse Musterhausen

H

- (® Lieferanten

® © Kunden

a—

P Name ! Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag Zahlbetrag
1114838387 R 26.07.2011 7 -448 -32,65 y"' -32.65
111480518 R 26072011 l 448 3265 o -3265

Internetagentur Miller TOM5  Kio.:123654 78945612 10 -464,10 °
110485 *DTA-DEMO™ R 15072011 31 ] 46410 / 46410
Medienageniur 70003 Klo.:TB45656 89456123 10 A3M7.33
11645 *DTA-DEMO™ R 18072011 30 445 115668 -u( -1.156,68
11/653 R OLOB2011 6 1785 o -17.85
11/655 R 0LO0B.2011 4 -77.35 ( -77.35
11/656 R 0L0B.2011 5 -6545 -f -6545
NC Couvert GmbH 70000  Kto.: 195100 6261735 763,08
15647 R 23.07.2011 1 -451 -451 =200 1528 -763.98 -/ -763,98

@ Netzwerkverbindung TO0M11  Kto.:61230789 780523 61,46
Q587073445 R D&.07.2011 24 -458 -30.73
G5RTIA G0 R 03082011 5 441} 3073

-1.585,47 -1.524,01
e

(1 Nummer [ 1 Faligkeit R e e—— =

[ Nachster zvin | 1 17102012 75| [Q s

oasaGa
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Bezeichung Medienagentur
Strake Medienstraiie 89
Postleitzahl 78965
Ort Medienstadt
Landerkennzeichen
Kundennummer HESC/DS
Kontonummer 7845656
Bankleitzahl 89456123
Bankbezeichnung
IBAN
BIC
Zahlungsziel 10
Zahlungsziel Skonto 0
Skonto 0,00%
Lastschrift O
Zahlungsempfanger
Mahnfax
Mahnmail
Mahnung 1 in Tagen 0
Mahnung 2 in Tagen 0
Mahnung 3 in Tagen 0
Anrede Mahnung Sehr geehrie Damen und Herren
Vier-Augen-Priifung st []
Bemerkung
Fibu-Nummer 70003
Ust-ID
Steuemummer 87456952
Anlagedatum Dienstag, 24. Juli 2012 15:32
Dealdiv O
Berechtigungen &

Verschmelzen @

Speichemn a Abbrechen . Loschen

Bild links:

In der gedffneten Maske klicken Sie auf den +
Button rechts neben Verrechnungen um den zu
verrechnenden Kunde auszuwahlen.

Bild unten

Es offnet sich eine Liste und Sie kdnnen den
Kunden bzw. Lieferanten auswahlen, auf
welchen die offenen Rechnungen (bertragen
werden sollen.

Ansprechpartner (1)

Medienagentur
Medienagentur (Kd}o

| Alle

(3]
oK Abbrechen

(4] [QI Med

@ )

Mit Speichern (3) koénnen Sie die Auswahl

speichern.
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Jetzt werden zusatzlich in der ZV-Liste die offenen Rechnungen des zu verrechnenden

Kunden angezeigt.

FIBUScan 300204 Mustermandant

c
&
=
&
£
m
@
@
®
P Mame | Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Eura R.-Betrag Zahlbetrag
Flyerdruck Schmitz 70004  Kto.:T45829 45612307 -242,61
111431821 *DTA-DEMO* R 18.07.2011 28 -456 -177,31
111488387 R 26.07.2011 7 -448 -3265 | of -32.65
111490518 R 26.07.2011 8 -448 -32.65 0,00
Internetagentur Miiller 70015 Kio. 123654 78945612 10 464,10
110465 *DTA-DEMO™ R 15072011 31 446 464 10
Medienagentur 70003 Kio..7B45656 89456123 10 v -1.299,48
11/645 *DTA-DEMO” R 18072011 30 446 115668  of -1.156,68 H
11/653 R 01082011 G -432 1785 | of -17,85
11/655 R 01082011 4 -432 -T71.35 1’ -11.35
11/656 R 01082011 5 -432 6545  of -65,45
¥ Verrechnungen 17,85
RE121/653 R 01082011 1034 -412 -432 0,34 1785 / 17,85
NC Couvert GmbH 70000  Kto.:195100 56261735 30 14 2,00 763,98
V: 17,85 -1.585,47 -1.332,13

1o
oaGo

O O (s @
[

[Nachsterzvin | 1 17.102012 7| [Q

Ein Klick auf den "€" Button startet den Zahlungsvorgang. In der Online-Banking Maske
sehen Sie jetzt den schon verrechneten Betrag als Auszahlungsbetrag.

Online-Banking a

Uberweisungen 16.10.2012 11:23:44 A.33213 2
Typ Ubanvaisung
Auftragoeber UNBEKANNT
Auftraggeber BELZ S0050d:50
Aufiraggeber Konlo 0190013000
Betrag 133213
Anzahi 2
Kontrollsummen BLZ:135068430 Konto: 8591485
Details:
Betrag Empfanger Konto BLZ Text Mvis
DDOOT45820 45612307 BHE 111482307

DOOTA45E56  BR456123

2285 ELYERDRUCK SCHAIT
128948 MEDENAGENTUR

o3

RNR 11/845 "DTA-DEMO* 117653 11/655 11I'Ei‘.1TT 12 ]

B Drucken Abbrechen

B o |

Als Buchungstext sind die 3 Lieferantenrechnungen und die eine Kundenrechnung
aufgefiihrt und als Betrag die Differenz nach der Verrechnung. Bitte beachten sie, dass
SPECTRUM RMS nur zwei Textzeilen unterstitzt. Sollten sie mehrere Rechnungen fiir einen
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Lieferanten zur Zahlung bringen, wird ein Avis erstellt um die Information Ihrem Lieferanten
zu senden. (siehe unter Punkt "Avis erstellen")
Verrechnung einer Gutschrift

Haben Sie zu einer Rechnung eine Gutschrift erhalten, kénnen Sie die beiden Positionen in
der ZV-Liste miteinander ausgleichen. Wir unterscheiden hier zwei Varianten:

1. Die Gutschrift hat die gleiche Hohe wie die Rechnung.

Wahlen Sie die beiden Positionen in der ZV-Liste (diesmal Belegkreis Kunden) aus.

FIBUScan 300204 Mustermandant
& | @ Kasse/Bar
@ Kreissparkasse Musterhausen

ptionen

(@ Lieferanten @ |
(® Kunden @ I 20292 50

=
=
E
£
-
s3]
=
O

(=)0

P Name | Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag M Zahlbetrag
@ Autohaus Schmitz 10007  Kto.:58620 10369852 12.360,00
RE11C0359 R 10082011 18 -433 12.360,00
I'EI Druckerel Klein 10006  Kio. 85412 95175331 492,50
RE11C0358 R 10.08.2011 17 -433 492,50
Medienagentur 10008 0,00
P G12355 R 0L09.2011 -411 1785 o -17.85
RE121,/653 R 0LOB.2011 1034 -412  -432 303 0,54 17,85 / 17,85
(E) schreinerei Lemen 10005  Kio.:41205 95175331 300,00
RE11C0357 R 10.08.2011 16 -433 300,00
Untermehmensberatung Sch... 10003  Kto.:85410 07349826 7.140,00
P RE11CO0354 R 3L07.2011 -d43 1.140,00
20.292,50 0,00
[ nne Y Fag @ T

[ NachsterZvin | 1 17.10.2012 ?a] [Q | m G a a a

AnschlieRend klicken Sie wie beim Ausfiihren einer Uberweisung auf das "€" Zeichen.

Durch bestatigen der Meldung, ob die Positionen miteinander verrechnet werden sollen,
wird die Rechnung mit der Gutschrift ausgeglichen.
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i = ™y
FibuScan — s

@ Méachten Sie jetzt eine Verrechnung dber die ausgewshlte(n) 1

¥ Positione(n) durchfdhren 7

Ja Mein
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2. Der Gutschrift- und Rechnungsbetrag haben unterschiedliche Hohen.

Wahlen Sie die beiden Positionen in der ZV-Liste aus in dem Sie in der Spalte "A" einen
Haken setzen. In diesem Fall haben wir einen Kunden ausgewahlt, mit dem die Zahlungsart

Einzug vereinbart wurde.

FIBUScan 300204 Mustermandant

@) KasseBar

[~
=
]
F=]

;

)

&
m

®

P Name  Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag M  Zahlbetrag
I@ Autohaus Schmitz 10007 Kio,: 58620 10369852 12.360,00
REL1C0359 R 10.082011 18 -433 12.360,00
(_t;: Druckerei Klein 10006  Kto.:85412 95175331 42,50
GU 1235444 R 25.07.2012 1039 -83 ~450,00 v’ -450,00
REL1C0358 R 10082011 17 -433 492 50 ff 49250
Medienagentur 10008 0,00
(E) Schreinerei Lemen 10005  Kto.:41205 95175331 300,00
AnschlieRend klicken Sie wie beim Ausfiihren einer Lastschrift auf das € Zeichen.
Online-Banking (x|
Einzug 25.07.2012 14:11:57 42,50 1
Ty Einzug
Aufraggeber UNBEKANNT
Auliraggeber BLZ 50050050
Auftraggeber Konto 0190018000
Betrag 42,50
Anzahl 1
Kontroisummen BLZ:95175331  Konto: 85412
Details:
Betrag Empfanger Konto BLZ Text Avis
4250 DRUCKEREI KLEIM 0000085412 95175331 RHNR GU 1X35444 RE11C0358
DTA | [4] E D Drucken Abbrechen

Als Buchungstext sind die Rechnung und Gutschrift und als Einzugsbetrag die Differenz nach
der Verrechnung aufgefiihrt. Sie kdnnen jetzt den Einzug durch Klicken auf das "€" - Symbol

oder "DTA" - Symbol generieren.
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In der ZV-Liste sind jetzt beide Positionen mit "DTA" markiert.

Sollte der Gutschriftsbetrag groRer als der Rechnungsbetrag sein, wird anstatt eines Einzuges
eine Uberweisung durchgefiihrt!

FIBUScan 300204 Mustermandant

) Kreissparkasse Musterhausen 23.248.89

=
@
c
=
a
[=]

@ Liaferanten

P Name | Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % im Euro R.-Betrag M Zahlbetrag
I:E] Autohaus Schmitz 10007  Kto.:58620 10369852 12.360,00

RE11C0359 R 10,08.2011 18 -433 12.360,00 ( 12.360,00
@ Druckerei Klein 10006 Kio.: 85412 8517533 150,00

GU 1235444 R 25072012 1039 -83 -450,00 | OTA

RE 2354 R 11.08.2011 1044 -432 300,00  OTA
I:E:J Schreinerei Lemen 10005 Klo.:41205 95175331 300,00

RE11C0357 R 10.08.2011 16 -433 300,00 ( 300,00
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Import Eingangsrechnungen uber Mail

Uber diese Funktion kénnen Sie Eingangsrechnungen die Sie von lhren Lieferanten im PDF-
Format per Email erhalten, in SPECTRUM RMS verarbeiten und archivieren.

Sie konnen die Rechnungen von lhrem Lieferanten direkt an SPECTRUM RMS schicken lassen
oder eine Email, die Sie bereits erhalten haben, an SPECTRUM RMS weiterleiten. Die fir
Ihren Mandanten eingerichtete E-Mail Adresse wird beim Start des Programms angezeigt:
Ihre_Mandantennummer@rechnungseingang.net

Sie kdnnen dieses Hinweisfenster deaktivieren (1). Die fur lhren Mandanten eingerichtete E-
Mail Adresse finden Sie jederzeit unter Optionen / Allgemein.

EMail Account X |

EMail: 300204@rechnungseingang.net
o Die oben dargestelite EMail-Adresse wurde fir
2, Sie eingerichtet. Digitale Rechnungen kénnen

direkt an dieses Postfach gesendet werden.

Durch Auswahl des Briefsymbols werden die
EMails abgerufen und zur weiteren Bearbeitung
in der Thumkbnailliste zur Verfiigung gestellt.

Die erstmalige Einrichtung kann bis zu 1 Stunde
in Anspruch nehmen.

Start wieder anzeigen.

Ob Sie E-Mails an lhren Mandanten Account erhalten haben, erkennen Sie an dem griinen
Briefkastensymbol in der Thumbnail-Leiste. Die Zahl signalisiert wie viele E-Mails Sie in lhrem
Posteingang haben.

Klicken Sie auf das Mail-Symbol und bestadtigen in dem neu gedffneten Fenster mit "OK" die
Rechnungen die Sie bearbeiten moéchten.
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(®) Kreissparkasse Musterhausen
® Lieferanten

¥ Kunden

WG: Die auch noch

]
=
2
=
a
o
(¢)

Anlagen Von csanci@fibudata.net - Chnstian Sanici
Gesendet 28.01.2013 09:20:02
Betreff WG: Die auch noch

Von: Christian Sarici

Gesendet: Montag, 28. Januar 2013 08:08
An: '300204@rechnungseingang.net’
Betreff: WG: Die auch noch

a0c92a0...

Von: Mariane Musterman [mailto:mariane @mustermann.de]
Gesendet: Mittwoch, 19. Dezember 2012 21:21

An: Fibudata GmbH

Betreff: Die auch noch

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei die FD Rechnung wie besprochen.

MfG
Mariane Musterman

-24414 -244.14
-420.00 -420.00

Klicken Sie das PDF an und bearbeiten Sie den Uberweisungstriger. Bitte beachten Sie, dass
in diesem Fall keine OCR-Erkennung tiber den Beleg lduft und Sie den Uberweisungstriger
manuell ausfiillen missen.
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(el I — |

scan 203

Schnelleinsfieq

fibudata.net - Christian Sanici

: Die auch noch

faeel(f9...

Recheung

Frejekt: 0815 P/L/S Dechlecher Malier

Fos.  Besscreung

i Prozpekt / Layout / Bildbaarbeitung
Dackdecker Muller
Format:; 200 x 280mm, E-Seitg, 414
Gastaltung von 8 Flyerseiten 3° 10,00 £
reprafibige pdfDateian VSR geliefert

Praspekt / Layeut / Bildbearbaitung
Dachoscker Miiler

Farmat: 200 = 200, E-Seatg, 4/
Gestatung van f Fyerseiten 3’ B0L00 €
reprafitige paf-Dutei s VSR gelisfert

Zahlungsbedingung 30 Tage neta, 10 Tage 3%

S
LA R

Nachdem Sie den Uberweisungstriger ausgefiillt haben, klicken Sie auf die Speicher-Diskette
und |hr Beleg ist abgespeichert. Im Archiv werden jetzt |lhre Mail und lhre Rechnung
archiviert.
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Wiederkehrende Rechnungen

In SPECTRUM RMS koénnen Sie Ihre "wiederkehrenden Rechnungen" wie z.B.
Leasingvertrage, Mietvertrage, Versicherungsvertrage... automatisiert in lhrer ZV erscheinen
lassen um diese bei erreichter Falligkeit zahlen zu konnen. Diese wiederkehrenden
Rechnungen kénnen dann wie gewohnt mit Ihren Kontoausziigen ausgeglichen werden.

Um eine wiederkehrende Rechnung einzurichten gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Scannen Sie lhre Rechnung ( in unseren Beispiel ein Leasingvertrag)

2. Klicken Sie nach der OCR Prifung auf den Beleg in der Thumbnail-Leiste und die
Felder im Uberweisungsschein werden ausgefiillt.

3. Klicken Sie auf das "Unendlichzeichen" in der Spalte Betrag im Uberweisungsschein
um das Einrichtungsformular zu starten.

c
&
F
£
m
&
[+ ¢}
[0

{=— Eingangsrechnung

Ausland | SEPA Lastschrift Fallig: | O g Fallig/Skonto: | O Ta
Lieferant: Name, Vormame | Firma Ust4D
©) Fiat Niederlasung - Miier GmbH o /N
Ramto-Hr. des | {IBAN) [BIC).
[ 2556448 | ’V 51050015 ‘
] L]
i Koehiinstitut - 1-«3—"«#\-.1:‘
B tmarir®
Mass Spk Wiesbaden "/ o |
E
Rechaungsbe g Shanta : Eure,
6.500,00 [ 0,00 £ 0,00 S | 5.500,00 @
Kundenmumimes Rechnungsnummer Rechrung vom
2154 RE25144 15.01.2013 78
Uriger

— Eingangsrechnungen Fabruar (9 2013 Sortieren nach | Erfassungsdalum
Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum  Empfanger Rechnungsnummer Betrag Ofen
1033 08022043 19022013  Auto Reiter 213 -132,00 0,00
1032 01022013  19.022013  MNelzwerkservice QSC 2133321 -150,00 -150,00
1031 10,02 2013 19.02.2013  Netzwerksemvice QSC 201302-5088220 881,42 -881.42
1030 19022043 19022013  Cowuvertdesign Peters 1234123 10,08 0,00 iu_,_.m,,,,ﬂ. o —
1037 19.0220M3  19.022013  BHS Binkerl GmbH Disiribution 405047 48362 0,00 e

Flllen Sie in dem Formular "wiederkehrende Rechnungen" alle Felder aus und speichern Sie
Ihre Angaben.
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Wiederkehrende Rechnungen

(%]

Bezeichnung Leasing Vertrag Fiat Sempra KA-AH-105

Verwendungstext %K&—AH -105 %
Vorgangsnummer [RE25144 ]
Betrag (154,00 |
Abstand in Monate [1 ]
Ablaufdatum [2& 02.2015 .T.'g']
Machste Ausfihrung [18.02.2013 .T.'g']
Schiussbetrag (000 |

Speichemn Abbrechen

Den eingerichteten Vorgang erkennen Sie jetzt an dem "roten Ausrufungszeichen" (1) im
Feld Betrag. Ein Klick auf das Unendlichsymbol startet erneut das Eingabeformular.

Ausland / SEPA Lastschrift Fallig: m Fallig/Skonto: | 0 T"g
Lieferant: Name, Vorname / Firma Ust.-ID
@ Fiat Niederlasung - Miiller GmbH o M\
Konto-Nr. des Lieferanten (IEAN) B i (BIC)
2556446 [ 51050015
bei Kreditinstitut
Nass Spk Wiesbaden v
Rechnungsbetrag Skonto Betrag: Euro, Cent,
6.500,00 [ 0,00 € 000 [%% [ 6.500,00 ol |
Kundennummer Rechnungsnummer Rechnung vom -
2154 RE25144 15.01.2013 g
Ubriger Verwendungszweck (Kurzbezeichnung)

Mit dem Speicherbutton (2) kdonnen Sie das aktuell gescannte Dokument und den
"wiederkehrenden Rechnungen"-Vorgang speichern.

Wenn Sie das SPECTRUM RMS das ndchste Mal starten wird gemaR lhrer Angaben ein
Fenster mit der nachsten Rate |Ihres Leasingvertrags angezeigt:
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Anlage Wiederkehrende Rechnungen
Bezeichnung Betrag  Text Datum Rnr Ablauf Erstelit

Rechnungseingang
Leasing Vertrag Fiat )
154,00 Raten: 24 KA-AH-105 18.02.2013 RE25144_022013 28.02.2015 19.02.2013

Sempra KA-AH-105

&‘;peichem Abbrechen

Mit dem Speichern Button speichern Sie diesen Eintrag in |hrer ZV-Liste. Sie kdnnen diesen
Vorgang nun zur Zahlung bringen oder ausgleichen nachdem die Zahlung auf |hrem

Kontoauszug angezeigt wird.

& =
=
2 2| &
E =
g 5|2
m | O
® 0110]
P Name / Firma Datum Ablage-Nr. Ziel Skonto in % in Euro R.-Betrag A Zahlbetrag
30845 R 16012013 3 -24  -200 46,41 -232050 v" -2.320,50
EDE Einzugshille GmbH Too12 Kio.: 198038077 STE50010 657,63
AVIS 1234567 R 12082011 32 -557 657,63 \f( -657 63
Fiat Niederlasung - Miiller G... 70024 Kio.: 2556446 51050015 -6.654,00
RE25144 R 15012013 1040 -35 -650000 o -6.500,00
RE25144 022013 R 18.02.2013 1041 -1 -154.00 ‘If( -154,00

Die von lhnen eingerichteten Vorgdnge konnen Sie sich in den Optionen unter
Wiederkehrende Posten anschauen und ggf. dandern. Mit einem Doppelklick auf die
gewlinschte Position starten Sie das Eingabeformular und kénnen die Eingaben andern.
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c
=}
=
£
=
e
@m
®

) Briefkastengutscheine: 0

Wiederkehrende Posten

Bezeichnung Betrag Vorgangsnr. Monate Nachster Ablauf Erstelit
l Leasing Verirag Fial Sempra KA-#154, 00 RE25144 1 18.02.2013 28022015 19.02.2013 ]
Tast W-R 1 450,00 123 1 20022013 12122019  25.01.2013

TestWR 1 30,00 1120443 1 01.032013 21072013 15.01.2013
Test WR2 30,00 12335 1 01.03.2013 01.11.2013  17.01.2013
Softwaremiele Soft 2 15.00 Test Wiederket1 11.03.2013 11102014 12.11.2012
Leasing AUDI WW-CS-69 350,00 2554113555 1 11.03.2013 10122014 12.11.2012

* [ M) * nur aktive

Sie kdnnen sich, wenn Sie den Eintrag "nur aktive Vorgadnge anzeigen" markieren und den
Aktualisieren Button klicken, nur die aktuell aktiven Vorgange anschauen.
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Kunden

Auch im Bereich "Kunden" kdnnen Sie wie bei den Eingangsrechnungen die Komfortlésung
nutzen. Wenn Sie diesen Weg wahlen, brauchen Sie die nachfolgenden Schritte nicht mehr
zu bericksichtigen. Sie scannen einfach nur die Rechnungen ein und klicken auf das
Briefkastensymbol.

Folgende Moglichkeiten sind fiir die Erfassung lhrer Ausgangsrechnungen in SPECTRUM RMS
enthalten:

1. Einscannen |hrer Belege und Bearbeiten lber die OCR-Erkennung (empfehlenswert fir
kleine Unternehmen mit geringem Belegaufkommen)

2. Import von Ausgangsrechnungen als PDF-Datei (empfehlenswert fiir Unternehmen mit

mittlerem Belegaufkommen)

e PDF-Import Gber eine Importschablone (Anleitung Einrichtung einer Schablone)

e PDF-Import mit integrierter Datenzeile

3. Import aus einer Datei (empfehlenswert wenn Sie das Dokument nicht im Archiv
bendtigen - hohes Belegaufkommen)

e Import lGber Excel Tabelle aus lhrer Warenwirtschaft

e Import lber einen Datev Vorlauf

e Import lber eine CSV Datei aus lhrer Warenwirtschaft

Beim Import von PDF Dateien ist zu beachten, dass die verwendeten PDF Dokumente eine
OCR-Texterkennung zulassen.


javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/ausgangsrechnungen.html%22);
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Einscannen lhrer Belege und bearbeiten liber OCR Erkennung.

Nach erfolgtem Scan (1) erscheinen die Belege in der Thumbnail-Leiste. Ist die OCR-
Erkennung abgeschlossen, wechselt das Briefkastensymbol (2) von grau auf griin. Nach
anschlieRender Heftung (siehe Heften mehrseitiger Belege) wird das Dokument markiert (3 -
blauer Rahmen) und der Beleg wird im Dokumenten Viewer angezeigt. Automatisch wird
Ilhnen nun im Bearbeitungsbereich (4) ein ausgefiillter Uberweisungstriger vorgeschlagen.

@ Bearbeiten

Lastschrift
Beginstiges: Mame, Vorname rnmuo
€ Schreinerel Zentner L] e
nfosiate )
Konto-Nr. des (BAN) 1 #8523 Sercungsdor
[ T410_ 85245630 |
bei Kreditinstitut
Volks bank Sendungsdort v
Rechnungsbetrag Shanto - Euro, Cent. Rechnang
@ 147393 [ 0,00 € 000 % 147393
Sarmcrey
Kundemnumime: Rechnungsoummer Rechnung vom
1
@ ADDDE81 @251100343 @mm& 2011 Tig 1._,,._.....:..“(
briger ormm.
@ 284 km 4040 €
Enthahers MwEL  19,00% z=®3€

(= Ausgangsrechnungen
Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum Lieferant R.-NF. Betrag Offen
13 10.08.11 27.0212 Autohaus Schimitz RE11C0358 12.360,00 12.360,00
17 10.08.11 270212 Druckersi Klgin RE11C0358 402 50 492 50
16 10.08.11 270212 Schreinerei Leman RE11C0357 300,00 300,00
15 10.08.11 270212 Energiesarvice Miller RE11C0356 300,00 300,00
14 10.08.11 27.0212 Energiesanvice Miller RE11C0355 202,50 202,50
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Sie missen nun lediglich den vorgeschlagenen Uberweisungstriager iiberpriifen und ggf.
nicht erkannte Felder ergidnzen oder falsch erkannte Felder durch einfaches Uberschreiben
korrigieren! Vergleichbar mit Onlinebanking-Programmen lernt SPECTRUM RMS fir die

Zukunft.

5. den Kundennamen

6. dessen Bankdaten (Konto-Nr., BLZ, Institut)

7. das Feld "Lastschrift" (7) aktivieren - hier andert sich nach Aktivierung (Setzen des
Hikchens) die Farbe des Uberweisungstrigers! Entsprechende Kunden werden mit
einem "E" in der ZV-Liste gekennzeichnet. Durch erneutes Anklicken des Begriffs
"Einzug" besteht weiterhin die Moglichkeit auf "Abbuchung" zu wechseln, je nachdem
was Sie mit |hrem Kunden vereinbart haben (Lastschrifteinzug oder
Abbuchungsauftrag)! Wahlen Sie "Abbuchung" wird der Kunde mit einem "A" in der
ZV-Liste gekennzeichnet.

8. das Zahlungsziel durch Erganzung der Felder (8) Fallig und Fallig/Skonto (eingegeben
werden kénnen hier die entsprechenden Tage oder alternativ das Datum aus dem
angebotenen Kalender)

9. Skonto als Betrag in € oder prozentual in %

10. Rechnungsbetrag

11. Rechnungsbetrag nach Skontoabzug

12. Kundennummer (nicht zu verwechseln mit dem Debitorennummer)

13. Rechnungsnummer lhres Beleges

14. Rechnungsdatum

15. Ubriger Verwendungszweck (Kurzbezeichnung)

Nach erstmaliger Erfassung eines neuen Kunden merkt sich das Programm in dem
Kundenstamm die Punkte 5 - 8 und 12.

Stimmen alle Werte mit dem Rechnungsbild (iberein, speichern Sie den Uberweisungstrager
Uber den Speicherbutton (16). Dies ist erst moglich nachdem der Rechnungsempfanger,
Rechnungsbetrag, Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum ergdnzt worden sind
(Speichersymbol wechselt von grau auf griin).
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Die Rechnung erscheint nun unterhalb des Uberweisungstrigers aufgelistet. In dieser
(Rechnungseingangs-) Liste werden alle erfassten Rechnungen, optional sortiert nach
Monaten, aufgeflihrt. Die Rechnungsbetrage werden entsprechend aufaddiert! Es kann
zwischen einer Sortierung nach "Erfassungsdatum" oder nach "Belegdatum" gewahlt
werden. Auch hier kénnen Sie sich Uber einfaches Anklicken den Beleg jederzeit erneut
anzeigen lassen.

Sollten Sie Eingaben des Uberweisungstrdgers vor dem Abspeichern komplett I6schen
wollen, ist dies Uber den "Loschen" Button (17) moglich!
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Import von Ausgangsrechnungen als PDF Datei

Bei der Verwendung von Warenwirtschaftssystemen (Rechnungsschreibungsprogrammen)
steht die gestellte Rechnung haufig als PDF-Dokument zur Verfligung, das einfach
Ubernommen werden kann. Alternativ drucken Sie die erstellte Rechnung liber einen PDF-
Drucker, z.B. die Freeware PDF 24-Creator aus. Der Import eines solchen PDF’s ist
hoherwertiger als das Scannen lhrer Ausgangsrechnungen.

Falig |0 7 Falig/Skonto: |0 g

Lastschrift

Beglnstigter: Name, Vomame | Firma

Konto-Nr. ges Baginstigten (IBAN) Bankleitzahl (BIC)

[

[ __|]

bei Kreditinstitut
O-OT| \. » Import
Rechnungsbetrag
147303 Datei  Bearbeten Ansicht Edras 7
e QOrganisieren v Offnen Freigeben fir w Drucken Meuer Ordner
0 Favoriten MName Anderungsdatum  Typ
Ubriger Verwendung B Desktop |l 4711 paf 10.10.2011 16:44 Fouit Reader PDF ...
8 Downloads wr dT12.pdf 10.10.2011 16:44 Fouit Reader PDF ...
£ Zuletzt besucht #s 4713.pdf 10.10.2011 16:43 Fouit Reader PDF ...
). Dropbox “r 4T14.pdf 10.10.2011 16:42 Fooat Reader PDF ...
f— Ausgangsrechnun 7| |k amsipd 10.10.2011 16:41 Fouit Reader PDF ...
4 Bibliotheken . 10, : POCF ...
Ablage-Nr. R.-Datum wa B .l s 4716.pdf 10.10.2011 16:41 Foxit Reader PDF
18 10.08.11 l Bider
i7 10.08.11 _P] Dokumente
16 10.08.11 o Musik _
15 in na 11 =l Subversion

Importieren Sie lhre Ausgangsrechnungen im PDF-Format per Drag+Drop (alternativ Gber
Kopieren/Ausschneiden aus dem Ursprungsordner und einfligen in die Thumbnail-Leiste)
oder scannen Sie diese ein. Nachdem die Belege Uber die OCR-Texterkennung (nn)

ausgelesen wurden klicken Sie nun auf den Import Button. .
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Gesamispeicher;, 17135 Freler Speicher. 13895 Belegter Ram FibuScan: 216

&
-4
(=
=]
=
[= 8

(® Bearbeiten

|: .._':n O

(= Ausgangsrechnung —
1

Lastschrift

Fallig: Falig/Skonto: [ 0 [7g)

Begunstigter- Mame, Vorname / Firma

(s} o
lllnﬂln—h'. des Bagunstigten (IBAN] ‘ |, T (BIC) ‘
i Kreditinstitut
Rechnungsbetrag Skonto, Betrag: Euro, Cent
147393 [ 0,00 € 000 % [ 1.47393
Kusndennummer Rechnungsnummer Rechnung vom

RE11C0348 04.08.2011

i;llrig-r ingsraeck [Kurzbereich 1]

{= Ausgangsrechnungen Februar (1) 2012

Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum Lieferant Import
18 10.08.11 27.02.12 Autchaus Schmitz F  Diese Funktion startet den Import von digitalen Eingangs-
17 10.08.11 27.02.12 Druckerai Klein F oder Ausgangsrechnugen

16 10.08.11 27.0212 Schreinerei Lemen
15 10.08.11 270212 Energieservice Maller R

Es 6ffnet sich nachfolgendes Fenster in dem das Ergebnis des Leseprozesses angezeigt wird,
klicken Sie einfach auf speichern und alle Ausgangsrechnungen werden entsprechend
abgespeichert.

Bitte beachten Sie, dass die erste Bezeichnung des Kunden nachgetragen werden muss.
Derzeit steht hier nur ,,neue Kundennummer”. Sie sehen im unteren Teil des Formulars die
neuen abgespeicherten Eintrage.

I RN Kunde K.-Nr. Daturm Anzahl Bealrag Skonto Einbehall Bamerkung
" RE13C00ME AD02608 22012013 i 4.000,01 0,00 0,00
db RE1ZFdDST ADD1994 202 2012 1 276,08 0,00 0,00
A RE12FoD158 ADDZ3Z 2202 32 1 27261 0,00 .00
Ak RE1ZFoni5e ADDIT14 o2 2 TE1,01 0,00 @00

Saldo 5.308,71

[ Digitales hefren durchilinren [ Meue KundeniLieferanten aulomatisch anlegen

llmpnn Tastdated Q] [|rnnonua1ev-ua1e| o|

Spelchem Abbrechen m

Die Nachtragung der Bezeichnung bei neu angelegten Kunden kénnen Sie wie folgt andern:
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Unterhalb des Bearbeitungsbereichs kénnen Sie in der Beleg-Liste auf die entsprechende

H
Rechnung klicken. Danach erscheint lhnen die Laufleiste und Sie driicken auf das
Symbol. Es 6ffnet sich jetzt das Korrektur-Fenster und Sie kdnnen unter dem ersten Punkt
"Person" den Kundennamen erginzen. Zum Speichern der Anderung klicken Sie auf die
Diskette.

¥y | © Kasse/Bar

) Kretssparkasse Musterhausen

) Lieferanten

¥ Bearbeiten |

Vorgang Bezeichnung
1021 RNr: RE12Fd0156

A h Person
‘ ngsrechnun
it o 9 Betrag 272,61
: i 7 ,
Lastschrift Falig: [0 78] | puumpeieg 22022012 15
Datum Erfasst 27022012
Begiinstigter. Name, Vorname | Firma
o Datum Eingang 27.02.2012 78
: Datum Ablauf L)
Konto-Nr. dez Begunstigten (IBAN) (BIC)
l [ Belegnummer 1021 Frau G
NI Dokumentart 0| Sidstr
Falligkeit ohne Skonto 0 Tage 56412
Rechnungsbetrag Skonto. Betrag: €|  Falbigkeit mit Skonto 0 Tage
0.00 [ 0.00 € 000 % [ 0,00 Skonto -5.45
Kundennummer Rechnungsnummer Rechnuny Mahnstufe
Mahndatum
R
po Archivhummer 1021
Freigaben Rechr
Datum DTA/Banking .
Projek
Ablageverzeichnis
(— Ausgangsrechnungen Febuar () 20 “ =
Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum Ueteran (e
1021 220212 270212 |15~ (72 63 1 D
1020 30.06.10 270212 Plexiglas CAGMSD : 1
1019 30.06.10 270212 Massivhaus Mittelrhein GmbH 1i
1018 30.06.10 27.02.12 Reiner Hilger Heizung - Sanitar - Servicy
1017 31orn 27.02.12 Oliver Moesta MTS Relfenservice 2 Ve
1016 30.06.11 27.02.12 Sascha Rath
1015 30.06.11 27.02.12 Aexander Penner
1014 30.06.11 270212 Aexander Penner Enthal
1013 310 27.02.12 Olver Moesta MTS Reifenservice
1012 30.06.11 27.02.12 Sascha Rath Speichem Stomo
1011 30.06.10 27.0212 Piexigias Gnmm KG St
1010 30.06.10 27.02.12 Massivhaus Mittelrhein GmbH B:r:‘k:
1009 30.06.10 27.02.12 Rewner Hilger Helzung - Sanitar - Service  RE10eD0096 26180 523,60 Die Le
18 10.08.11 27.02.12 Autohaus Schmitz RE11C0359 12.360,00 12.360,00
17 10.08.11 27.02.12 Druckerei Klein RE11C0358 492 50 492,50
Saido 43.138,07

Sollen die Rechnungen schon importiert sein, meldet sich die Dubletten-Prifung mit der
Meldung, dass die Rechnungen bereits verarbeitet sind.
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Info Dubletten X |

Achtung: Nachfolgende Rechnungen wurden bereits verarbeitet.

Bitte priifen Sie die Rechnungsnummer im Archiv.

R.-Nr. Kunde R.-Datum E.-Datum

RE10eD0096 Reiner Hilger Heizung - Sanitar - Service30.06.2010 27.02.2012

RE10eD0102 Massivhaus Mittelrhein GmbH 30.06.2010 27.02.2012

RE10eD0106 Plexiglas Grimm KG 30.06.2010 27.02.2012

RE11eD0523 Sascha Rath 30.06.2011 27.02.2012

RE11eD0639 Oliver Moesta MTS Reifenservice 31.07.2011 27.02.2012

RE11eD0522 Alexander Penner 30.06.2011 27.02.2012
1} .

OK Abbrechen

Nach dem Klick auf "OK" haben Sie die Moglichkeit die Rechnungen ohne die Dubletten mit
"JA" zu importieren. Ein Klick auf "Nein" bewirkt, dass die Dubletten importiert werden. Ein
Klick auf "Abbrechen" bricht den Importvorgang ab und Sie kénnen nochmals die
Rechnungen tberprifen!

bz ==

—
o e

Machten Sie die Rechnungen chne die Dubletten importieren 7

la Mein Abbrechen

Durch Auswahl des Buttons ,,ZV“ gelangen Sie in die Zahlungsvorschlagsliste, wo Sie sich alle
offenen Rechnungen ansehen kdnnen. Durch Auswahl der entsprechenden Rechnungen,
exakt wie bei den Lieferanten, kdnnen Sie sich die entsprechenden Belege ansehen. Uber
diese Zahlungsvorschlagsliste konnen Sie Mahnungen erstellen und Einziige durchfiihren.
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Import aus einer Datei

Zusatzlich zum Import von PDF-Dokumenten besteht auch die Moglichkeit die Daten der
Ausgangsrechnungen als Datev Vorlauf zu importieren. Bitte beachten Sie, dass bei dieser

Importart keine Belegbilder importiert werden.

@) Kasse/Bar

@ Kreissparkasse Musterhausen

4

£=
=

=
4

(=) Optionen

@) Lieferanten

® Bearbeiten

5% | ® Kunden 36.525,71 (v (

f=— Ausgangsrechnung

Falig/Skonto: |0 [7g)

[ ] Lastschrift Fallig:

Begiinstigter: Name, Vorname / Firma

(S) L
Konto-Nr. des Begiinstigten (IBAN) Bankleitzahl (BIC)
bei Kreditinstitut
Rechnungsbhetrag Skonto Betrag: Euro, Cent
0,00 { 0,00 € 000 % 0,00
Kundennummer Rechnungsnummer Rechnung vom

Ubriger Verwendungszweck (Kurzbezeichnung)

Uber "Bearbeiten" klicken Sie im Buchungskreis "Kunden" den Button "Import" an.

Die anschlieBende Meldung bestdtigen Sie bitte mit "Ja". Es o6ffnet sich anschlieRend
nachfolgendes Fenster:
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Saldo

0,00

|. Import Textdatei O‘ | Import Datev-Datei O‘

o Digitales hefien durchfuhren. l Lv’( Meue Kunden automatisch anlegen.

Speichern [ Abbrechen

Hier klicken Sie auf den Button "Import Datev-Datei" und es 6ffnet sich das Explorer Fenster
in dem Sie nun die zu importierende Datei (z.B. EV01) auswihlen und "Offnen". Es 6ffnet
sich eine Liste mit allen zu importierenden Datensatzen.

ED00001 311211 144 SELF 144
‘ FIBLI-Nr. Konto-Nr. Stschl. Betrag RL.-NIr. Kurzbezeichnung Datum Kost1 Kost 2 i
v 10009 8400 12733 2116501 30.12.2011 2 2
v’ 10009 8400 8925 2116502 30.12.2011 2 2
10105 B300 35380 2116503 30122011 2 2
v 10009 8300 8185 2116504 30122011 2 2
10302 B400 58274 2116505 30122011 2 2
10600 B300 6741 2116506 30122011 2 2
12100 B300 3424 2116507 30122011 2 2
11800 B400 1303 2116508 30122011 2 2
12203 8300 24030 3110783 30122011 3 3
10100 8300 10800 3110784 30122011 3 3
Ok n Abbrechen

Bestatigen Sie mit "OK". Jetzt erscheint die Importliste in der Sie priifen kdnnen, ob alle

Positionen mit importiert werden.
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e "ein griiner Haken zeigt Ihnen das der Kunde / Debitor schon vorhanden ist.

e '"ein griines Dreieck mit einem weilRen Ausfiihrungszeichen" zeigt Ihnen, dass ein
neuer Kunde angelegt wird.

e '"ein rotes Dreieck mit einem weien Ausfliihrungszeichen" signalisiert, dass der
Datensatz ein Fehler beinhaltet und wird nicht importiert - hier sollten Sie den

Datensatz korrigieren und den Import nochmals durchfiihren!

| -
| R.-Nr Kunde -Nr. Datum Anzahl Betrag Skonto Einbehalt Bemarkung
¥ 2116501 Massivhaus Mittelrhein GmbH 30.12.2011 ] 127,33 0,00 0,00 ADK SYKE
v 2] 02 \ Massivhaus Mittelrhein GmbH 30.12.2011 0 89,25 0,00 0,00 ADK SYKE
Ak ﬁm Meu Fibunummer: 10105 30.12.2011 0 353,80 0,00 0,00 DDG DEUTSCHE BK
v, 2116504 Massivhaus Mittelrhein GmbH 30.12.2011 1] 81,85 0,00 0,00 ADK SYKE
Ak 2116505 MNeu Fibunummer: 10302 30.12.2011 ] 582,74 0,00 0.00 DAK GIEEEN
Ak 2116506 Neu Fibunummer. 10600 30.12.2011 ] 67,41 0,00 0,00 GARTENBALU KASSE
A 2116507 Meu Fibunummer: 12100 30.12.2011 0 34,24 0,00 0,00 Villmann, Johan
Ak 2116508 Weu Fibunummer: 11800 30.12.2011 Li] 13,03 0,00 0,00 Sanitatshaus S
Ak 3110783 Meu Fibunummer: 12203 30.12.2011 0 240,30 0,00 0,00 WEHRBEREICH
Ak 3110734 Weu Fibunummer: 10100 30.12.2011 0 108,00 0,00 0,00 Blasig, Petra
Ak 3110785 Neu Fibunummer: 10100 30.12.2011 0 65,47 0,00 0,00 BKK FUTUR
Ak 3110786 Neu Fibunummer: 10100 30.12.2011 0 62,77 0,00 0,00 BKK AUD
Saldo 33.911,45

v Digitales heflen durchfihren

import Textdatei @ | [ Import Datev-Datel @

vl Neue Kunden automatisch anlegen

Speichemn a Abbrechen E}

Mit dem Button "Speichern" starten Sie den Importvorgang und die Daten werden
importiert! Der Importvorgang kann einige Sekunden dauern, der Fortschritt wird Ihnen an
nachfolgender Stelle durch Herunterzahlen der noch zu importierenden Datensdtze in der
FuRRleiste angezeigt.

Ist der Importvorgang abgeschlossen, erscheinen die importierten Rechnungen in der

Belegliste.
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Zahlungsvorschlagsliste (ZV)

Die Zahlungsvorschlagsliste "Kunden" gibt lhnen einen tagesaktuellen Uberblick tber lhre
Forderungen gegeniber Ihren Kunden. Sie gibt Auskunft Gber die Summe aller Forderungen
(7), bzw. der falligen Forderungen (8) und wie sich diese im Einzelnen zusammensetzen.
Weiterhin kann man sich Uber die Liste offene, nicht bezahlt Kunden-Rechnungen
anmahnen.

Die Zahlungsvorschlagsliste erreichen Sie iber den Button "ZV" (1) auf der Startseite

-
=
=
£
]
@
(D]
Kunden Q - Falligkeit Betrag A M Zahlbetrag "
Autohaus Schmitz, ADD1301  [E 12.360,00 |
R RE11C0359 10.08.11 -209 12.360,00 " - 12.360,00
Beratungsservice Stenzel, :umm:‘;:a ° 3.793,13 °
»R RE11C0345 02.08.11 -2 370313 - 0,00
Die Stromagenten, Hr Meier, ADD1TTS 1.345,30 Beratungsservice Stenzel
R RE11CD342 D2.08.11 217 1.24530 - 0,00 Frau Stenzel
Holzerstralie 5
Druckerei Klein, ADD1199 482,50 96542 Baumstadt
R RE11C0358 10.08.11 208 49250 ¢ 492,50
Energieservice Mdller, ADD1039 A 502,50
R RE11C0355 10.08.11 -209 202,50 - 0,00
R RE11CD356 10.08.11 -200 300,00 - 0,00
Schreinerei Lemen, AN1220 (F 300,00
R RE11C0357 10.08.11 209 30000 v 300,00 Rechnung
Schreinerei Zentner, ADDD521 147393
R RE11C0348 04.08.11 215 147393 - 0,00 Gazsichnung
Untemehmensberatung Schmitt, ADD1059 14.280,00 1 g It. bei
R RE11C0354 31.07.11 210 14, 280,00 - 0,00 17,00 Beratungsstunden & 187,50 €
Enthaltane MwSt.: 19,00 % 605,63 €
Ustigent -, DF 55125 Zanibar I
Sie den oban stehenden Rechnungsbelrag an; Voksbank Bsumst
Die Leistungen wuren im Monat der Fechrungssielung erbracht
2ido 547,96 a 13.152,50
-
O (T I @
[ Macnsterzvin | 1 or.032012 [7g] [Q | 65 (™} B

- ) 7 _ _ .
[Nachster ZVin | 1 25.01.2012 g ]und mit den vereinbarten Zahlungsbedingungen werden

fallige Rechnungen automatisch zur Zahlung vorgeschlagen, erkennbar an den gesetzten
Haken hinter der jeweiligen Rechnung. Der Vorschlag kann durch einfaches Anklicken des
Hakens abgelehnt werden, der Haken verschwindet anschliefend wieder.

Die Beschreibung des geplanten Zahlungstermins konnen Sie im  Bereich
Zahlungsvorschlagsliste Lieferanten anschauen!


javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/zahlungsvorschlagsliste__zv__1.html%22);
javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/zahlungsvorschlagsliste__zv__1.html%22);
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Korrektur bzw. Stornierung von bereits erfassten
Lieferanten- bzw. Kundenbelegen

Wenn Sie nach dem Erfassen eines Lieferanten- bzw. Kundenbeleges feststellen, dass Ihnen
bei der Erfassung ein Fehler unterlaufen ist haben Sie folgende Mdglichkeiten dies zu
korrigieren:

1. Korrektur bzw. Stornierung des Beleges

R
Die Korrektur bzw. das Stornieren eines Beleges kdnnen Sie lber den Korrekturbutton
Uberall in SPECTRUM RMS wo dieser Funktionsbutton zu finden ist, wie z.B. in der
Auftragsliste unterhalb des Uberweisungsscheins, in der ZL Listen in der Thumbnails wenn
Sie eine Rechnung auswahlen, im Archiv...

Nach dem Erfassen eines Kasse-, Lieferanten- bzw. Kundenbeleges feststellen, dass Ihnen bei
der Erfassung ein Fehler unterlaufen ist haben Sie folgende Moglichkeiten dies zu I6schen

R
und erneut eingeben. Klicken Sie auf den Korrekturbutton um die Rechnung zu
stornieren oder direkt auf Loschen. Die Position wird aus dem System geldscht ohne eine
Anderung zu protokollieren.

0,00 0,00 € 000 % | |L..'_' =]

Kundennummer Rechnungsnummern Rechnung vom

Ubriger Verwendungseweck (Kurzbezsichnung)

gl [
= Ausgangsrechnungen Juli (0 2012 Sortieren nach | Erfassungsdatum
Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum R.-Nr. Betrag Offen

18 10.08.11 12.07.12 Aitohaus Schmilz | g L B0, 00 12.360,00
- 1358 B £

17 10,0811 120712 Druckerel Klein 492,50

16  10.08.11 12.07.12 Schreinerei Lemen 300,00
15 100811 120712 Energieservice Miller ([EAEIIRSE LRGSR 300,00
14 100811 120712 Energieservice Miller i Ligll 202 50
13 30711 120712 Unlernehmensberatung Schmitt RE11C0354 14.280,00 14.280,00
12 04.08.11 12.07.12 Schreinerei Zentmer RE11CO348 147393 1.473,93
11 020811 120712 Beratungsservice Stenzel RE11CO345 378313 379313
10 020811 12.07.12 Die Stromagenten, Hr Meier RE11C0342 1.345 30 1.345 30

Im folgenden Beispiel werden wir eine Rechnung dandern. Wahlen Sie in der ZV Liste die
entsprechende Position aus. Durch einen Klick auf den Button Korrektur offnet sich ein
separates Fenster, in welchem Sie den Rechnungsbetrag, Rechnungsnummer, Belegdatum
oder die Falligkeit andern kdnnen.
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FibuScan 300072 Mustermandant

=
&=
:‘E
=
<)
[+#]
®

Falligkeit Betrag A M Zahlbetrag
Autohaus Schmitz, ADD1I01 [E) 12.360,00
R RE11C0358 BNR 18 12.07.12 [i] 12.360,00 « - 12.360,00

492,50

Druckerei Klein, ADD199  (©) Notizbuttan
B 0 49250 - 492 50

R RE11C0358 BNR 17 12.07_12

m 32,65
| R 111490518 BNR 1001 12.07.12 okl EE 32685 - 0,00

Schreinerei Lemen, ADMZ20 (&)
R RE11C0357 BNR 16 12.07.12 0« - 300,00

Komekiur
Mit dieser Funktion kannen sie den Eintrag komrigieren. 0

Unternehmensberatung Schmitt, A0D1059
1] - 0,00

R RET1C0354 BNR 13 12.07 12
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- -
Vorgang Bezeichnung Betrag
1001 RNr: 111480518 -32.65
Parson Flyerdruck Schmilz, Malerstagt @

[ Batrag 32,65
Datum Belag 15.02.2012 17y
Datum Erfasst 12.07.2012
Diatum Eingang 12.07.2012 L)
Diatum Ablauf LY
Belegnummer 1001
Dokumentart 0]
Falligkeit ohne Skonto 0 Tage
Falligkeit mit Skonto o Tage
Skonto 0.00
Mahnstufe
Mahndatum
Archivnumamer 1932643

Freigaben
Datum DTA/Banking

Ablageverzeichnis

Beim Anderung des Rechnungsbetrag (1) erfolgt eine
Kontrollabfrage:

[T |

@ Mé&chten Sie wirklich den Rechnungsbetrag auf 132,65 anpassen 7

gpelcnem Storno

danach die Anderung mit Klick auf den Speicher (2) Button
bestatigen.

- Durch Klick auf das Milleimer Symbol (3) I6schen Sie den
Beleg

Achtung: Andern Sie den Rechnungsbetrag, wird eine Korrekturbuchung {ber den
gednderten Differenzbetrag erzeugt. Bsp. |hr Rechnungsbetrag betragt 132,65 €, Sie haben
jedoch versehentlich 32,65 € erfasst. Es erscheint die Korrekturbuchung tiber 100,00 €. (1)
entspricht der aktuellen gednderten Buchung und (2) der Anderungsbuchung.

Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum

R.-Nr. Betrag Offen

150212 120712 Flyerdruck Schmitz, Malerstadt 111490518 32,65 132,65

18 100811 120712 Autohaus Schmitz RET1C0359 12.360,00 12.360,00

Diese Korrekturbuchungen sind auch im Archiv und Kontierungsmodul abgebildet!
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Mahnungen

Vorrausetzung fir den Mahnlauf sind die korrekten Adressdaten Ihrer Kunden. Bitte
Uberprifen Sie vor dem ersten Mahnlauf lhre Stammdaten.

Fiir die Mahnungen sind bereits vorgefertigte Mahntexte hinterlegt, Sie haben jedoch die
Moglichkeit die Texte vor lhrem ersten Mahnlauf individuell anzupassen.

Um Mahnungen an |hre Kunden tGber SPECTRUM RMS zu versenden, wahlen Sie im Bereich
Bearbeiten die Kunden ZV (1) aus.

Wahlen Sie die zu mahnenden Rechnungen aus in dem Sie in die Spalte M (2) hinter dem
offenen Rechnungsbetrag der anzumahnenden Kunden klicken. Es erscheint M1 fiir die erste
Mahnstufe. Durch erneutes klicken erhdhen Sie die Mahnstufe auf M2 bzw. M3.

=
=]
=
>
£
=
=
&

(=) Optionen

Falligkeit
Autohaus Schmitz, ADD1301  (E) 12.360,00
R RE11C0359 BNR 18 10.08.11 =343 1236000 ) - 12.360,00
Beratungsservice Stenzel, AD0D452 3.793,13
R RE11C0345 ENR 11 02.08.11 -351 379313 M1 0,00
Die Stromagenten, Hr Meier, AODATTS 1.345,30
R RE11C0342 BNR 10 02.08.11 -351 1.345,30 M1 0,00
Druckerel Klein, ADD1199 (¢ 492,50
R RE11C0358 BNR 17 10.08.11 -343 49250 ] - 492,50
Energieservice Miller, ADD1039 w 502,50
R RE11C0355 BNR 14 10.08.11 -343 202,50 M2 0,00
R RE11C0356 BNR 15 10.08.11 -343 300,00 M2 0,00
Schreinerel Lemen, ADM220 & 300,00
R RE11C0357 BNR 16 10.08.11 -343 D000 + - 300,00
Schreinerei Zentner, ADDD581 1.473,93
R RE11C0348 BNR 12 04.08.11 -349 1.473.93 - 0,00
Untermehmensberatung Schmitt, A0D1059 14.280,00
R RE11C0354 BNR 13 31.07.11 -353 14.280,00 - 0,00
Saldo 34547 .36 13.152,50
@ O
[ Nachsterzvin | 26 13082012 [Ty ] (@ | % D m B

Nachdem Sie alle zu mahnenden Rechnungen ausgewahlt haben, klicken Sie auf das Symbol
M (3) um den Mahnlauf zu starten.
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In der Vorschauansicht kénnen Sie lhre Mahnungen (1) noch einmal (berpriifen, bevor Sie

diese ausdrucken (2) .

(@ vorschau = | B feS |
[4 4 [3von3 — :f;' _»g K]

Seite 3 von 3 (100%)

|1mea |2 a Cal %j & | B8 =2

E nig rgie e Ivice bAJ g T
ey
Eorams

56113 Erseizun gesiadi

Kyngen-hr A 18 e

2. Mahnung

Auch wirhaben sohon einmal swan wengeesen ! B icherilch e ex Frer Autme icsamioe E #nigan gen
dask Tigenoe Becnnung moom 1 DR PEREN IR

P e Nl ma i
RE11CO0MS
L 4=t

Mechnungiaalum  Mechnungsbéiag ot
1am2en 028 0150
1askaen Wix L -5E-H]

i ir oimn S om Awsgieich nnemab der ndcosen 2 Tage

Soite sion inm Zanung mE unseeer Mamrung doemchneidsn. &0 BeRonen S8 deses Schmime
DN B gEQETEEADETE

LR Treurdiicnen G nian

Wenn Sie nach dem drucken die Vorschauansicht schlieBen, werden Sie gefragt, ob Sie den
Mahnlauf speichern mochten, klicken Sie auf ja und der Mahnlauf wird hinter allen
gemahnten Belege gespeichert.



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 134

- "

FibuScan

:I Méachten Sie den Mahnlauf abspeichern ?

Ja Mein

L A

AulBerdem sehen Sie in der Ansicht der ZV Liste den Mahnstatus der Rechnungen durch die
Symbole M1-M3 angezeigt.

Mahnformular anpassen.

StandardmaRig werden bei der Installation bereits vorgefertigte Mahntexte hinterlegt, Sie
haben jedoch die Moglichkeit die Texte vor lhrem ersten Mahnlauf individuell anzupassen.
Standard sind die Mahnungen nur fiir den Druck auf Ihr Geschaftspapier eingerichtet.

Sie haben mit Hilfe des Formular Designers die Mdglichkeit die Formulare anzupassen um
die Mahnungen als PDF per Mail zu versenden.

Bitte beachte Sie dass die Anderungen in den Mahndesigner mit Bedacht durchzufiihren
sind. Flir unsachgemalRe Handhabung Gibernehmen wir keine Verantwortung!

Zum Andern klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol M und wéihlen den
Designer.
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1. £0U, UL = (TRIIT)

34547 56 13.152,50

Druckvorschau
Export als PDF
Cirelet Druck (Standard Drucker)
Mail senden

Vorlage zuniicksetzen

Designer

Waihlen Sie das Register Ebenen (1) im linken Fensterbereich und markieren Sie die von
Ihnen zu bearbeitende Mahnstufe.



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 136
@ Desigrer (CAMEUdate FIEUscan) Expart\ 30007 ireports\ReporMshnung Jst) - CA\FIBUdats\FIEUscant Exporti 300072 reports\RepariMahnung st Lo [ ]
Datei  EBearbenen Projekt  Obpekte  Ansicht 7
o6 5B | &9 Sl | ECENE LR =S @@ 0
3 T — :
] XS e T e T .|".".'].IV""” j
] b— -
o |F lahinin gStutel X BHgh Vanablan
™ T MehnungStueZ Bl Versand-Varisblen
- ) Felder
hY
= | =R
4 E=
i R el
1 3
|5-
& I
& Mahrenz
i =
- IE_ e e T T e ———
- sy -
Berichisstry, Oibjekte Ehenen Viaric hay,
_Eig:nschlfhm K. .
(S &) &=
ijehb-uchd‘:u;vg “ List & Label Projektratei
Aktiver Design-Bereich
Angahi der Ausfertiqungen 1
Drdldown: Berchie sinbe. Nein E_'
Mindestzahl der Drucksei... 1
Transformatson for Prase...
B Mailparamneter
B Faxparameter
£
Algemeine Fnctellungen | 5 -
E .
[ B Layyout 5 Layout-Vorschau = Worschau
342 -196 S -nichts selektier-

Durch Anklicken der einzelnen Textbausteine (2) haben Sie die Moéglichkeit diese abzuandern

und anschlieBend zu speichern.
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Beleg in der falschen Belegkreis eingescannt

Es kommt immer wieder vor das ein Beleg im falschen Belegkreis gescannt wird.

Eine direkte Moglichkeit ein Beleg der im falschen Belegkreis gescannt wurde in einen
anderen Belegkreis zu verschieben ist nicht vorgesehen, da Ihr Steuerberater diesen Beleg
schon im falschen Belegkreis verarbeitet haben kdnnte.

In so einem Fall gehen Sie bitte wie folgt vor:
1. Markieren Sie den Beleg der bearbeitet werden soll.

2. Den Beleg mit eine Notiz z.B.: "geloscht, da in falschen Belegkreis gescannt"
versehen.

FIBUScan 300204 Mustermandant

(¥ Kasse/Bar

c
=
T
£
m
[
m
p—
>

(=) Optienen

Ablage-Nr. Zahldatum Belegdatum Bezeichnung

43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstelle
42 02.11.201 30.09.201 Prakdiker

44 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andarnach
41 02.11.2011 20.09.2011 Versandkosten

39 02.11.2011

15.09.2011 ED-Tankstelle

02.09.2011 02.09.2011 Reisekosten Miller

Ihre Notiz

gelbscht, da in falschen Belegkreis gescannf

saricl 17.10.2012 1412

=

3. Loschen Sie den Beleg mit einem Klick auf dem Button "Léschen" in der Toolleiste-
Die Toolleiste erscheint wenn Sie auf die Belegposition klicken.
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FIBUScan 300204 Mustermandant

(® KasseBar
@ Kreissparkasse Musterhausen 23.248,89
ieferanten :
19.650,00 (=)
| Erfassungsdatum
Ablage-Mr.  Zahldatum Belegdatum Bezeichnung i Betrag
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankstella 19,9
42 0211201 30.09.2011 Prakdiker
44 02.11.2011 26.09.2011 HIT Andemach 23,47
a 02112011 20092011 Versandkosten
39 02112 15.09.2011 ED-Tankstelle
40 02.11.2011 14.09.2011
1047 02092011 02.09.2011 39

4. Es erscheint ein Fenster in dem Sie gefragt werden, ob der stornierte Beleg wieder
zur Bearbeitung in der Thumbnailsliste erscheinen soll. Sollten Sie den Beleg noch auf
Ihrem Schreibtisch haben gehen Sie auf Nein um den Beleg erneut in den richtigen
Belegkreis nachher zu scannen.

FIBUScan E

SollThren der zu stornierende Eintrag wieder zur Bearbeitung zur
Verfligung gestelltwerden 7

la Mein Abbrechen

5. Sollten Sie den Beleg schon Archiviert haben klicken Sie auf Ja. Das Beleg erscheint
jetzt in der Thumbnail-Leiste und steht zur weiteren Verwendung zur Verfligung.

@ |
| 23.248,89

19.650,00

l Einfigen aus Zwischenablage 6

starten

Oktober (© 2012 | Erfassungsdatum
Betrag

Datei 6ffnen mit verknGpfter Anwendung

(Datei in Zwischenablage kopieren n ] ] e

Volltext anzeigen (nicht freigeschaltet)

Schachthofstr. 79 Tleeh
56073 Koblenz
Tankstellen-Nr.: 0121356133
Tel.: 0261/42582
Fax.: 0261/42584

- . . . A AL mE ma sm sa awm
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6. Fahren Sie bitte mit dem Maus Uber den Beleg und driicken Sie die rechte Maustaste.

Ein Kontextmen(i mit mehreren Moglichkeiten wird aufgerufen.
7. Wahlen Sie die Option "Dateien in Zwischenablage kopieren" (1). Sie werden mittels
eines neuen Fensters informiert, dass Ihr Beleg in die Zwischenablage kopiert wurde.
8. Wechseln Sie jetzt bitte in den korrekten Belegkreis z.B. Lieferanten und gehen Sie

mit der Maus (iber die Thumbnail-Leiste und klicken Sie erneut die rechte Maustaste.
Wahlen Sie im geoffneten Kontextmenli die Option (2) "Einfigen aus
Zwischenablage" aus und |hr Beleg steht jetzt zur Bearbeiten zur Verfligung. Nach
dem Speichern ist der Beleg in der richtigen Belegkreis gespeichert.
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Belegdaten wahrend der Import andern

Es kommt manchmal vor das Sie in den zu importierenden Belegen auch Gutschriften haben.
Leider geben nicht alle Warenwirtschaftssysteme den Betrag einer Gutschrift mit dem
umgekehrten Vorzeichen aus.

Sie haben auch in diesem Fall sehr einfach die Moéglichkeit die Belegdaten zu bearbeiten
bevor Sie die Daten endgiiltig importieren!

Ziehen Sie Ihre Ausgangsrechnungen im PDF-Format per Drag+Drop in die Thumbnail-Leiste.

I RN Kunde K.-Nr. Daturm Anzahl Belrag Skonto Einbehall Baemerkung

dh RE1ZFdDi56 Neu Kundennummar: ADDZ408 AD02408 22022012 i 272,61 0,00 0,00

" RE1ZFdDST ADD1994 22012 1 275,08 0,00 @, 00

" RE1ZFoD158 AD0Z38 2202 N2 1 0,00 0,00

" RE1ZFdD150 ADDTT14 3012012 2 761,01 0,00 @, 0

Saldo 158231

W Digitales heften durchflihren Wl Neus KundeniLieferanden automatisch anlegen
| Import Texidater @) | | Impaort Detev-Datei Dl
Spelchem B Abbrechen Iﬂ

Markieren Sie die gewilinschte Position die Sie bearbeiten mochten und starten Sie den
Korrekturvorgang mit einem Doppelklick.

I  R.-NIL Kainde K.-Hr. Datuim Anzahl Betrag SKonto Einbehalt Bemerking
Ak RE1ZFdDi56 Mau Kungannummer. AD02403 ADOZ403 22.02.2012 i 272,81 0,00 0,00
" RE1ZFdDAST m 1 276,08 0,00 0,00
+ RE12FdDi58 ﬁ 1 2721 0,00 0,00
" RE1ZFdDisa 2 761,01 0,00 0,00
Betrag
Detum Beleg 2702 212 LY
Falligkeit ohine Skonto ] lage
Falligked mil Skomla o Tage
Skonio ]
Saldo 15821
Rechnungsnummer RE12Fd158
W Digitmas haftan durs 1
[import Teddater )| :..-au...-..- [ [

@ Speicham a Abbrachen

Im Korrekturfenster haben Sie die Moéglichkeit den Gutschriftsbetrag zu andern in dem Sie
ein Minus vor dem Betrag einfligen. Speichern (1) Sie die Anderung. Jetzt wird lhre
Gutschrift mit dem negativen Vorzeichen in der Importliste dargestellt.
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a

I RN Kunie K.-Nr. Datum Anzahl Belray Skonto Einbehall Bamerkung
s RE1ZFdDi56 Neu Kundennummar: AGD2408 AOD2408 202212 i 27261 0,00 0.00
" RE1ZFoli5Y AOD1994 X202 12 1 276,08 0,00 0,00
@  RE1ZFo0158 AO02391 22 02 012 1 0,00 @00
+ RE1ZFoDi50 ADDIT14 ¥.oiz2 2 761,01 0,00 @00
Saldo 158231
[ Digitales heften durchilinren Wi Neus KundeniLieferanten automatiach anlegen
[ Import Textdater @ | | Import Detev-Catel Q|
@ Spelchem Abbrechen

Jetzt konnen Sie lhre Belege importieren in dem Sie auf den Speichern (1) Button klicken.
Ihre Gutschrift wird jetzt im SPECTRUM RMS mit einem negativen Betrag gespeichert.
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Komfortlosung (Plus-Losung)

SPECTRUM RMS- ,KOMFORTLOSUNG“ bietet Ihnen eine Mbglichkeit der weiteren
Arbeitsreduzierung!

Sie

e scannen lediglich noch Belege, konkret Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie
Kassenbelege

e heften mehrseitige Belege zur weiteren Bearbeitung zusammen

e nehmen bei Bedarf handschriftliche Ergadnzungen/Anderungen auf dem Originalbeleg
vor und kennzeichnen GUTSCHRIFTEN

e versenden die gescannten Belege durch einfaches Anklicken des griinen Briefkasten-
Symbols (zugleich Zeichen fiir abgeschlossene Texterkennung)

(® Kasse/Bar =)

¥ Sparkasse Hamm

@ Lieferanten =

=)
@ Kunden =)

Ihr externer Blroservice
e (bernimmt die Weiterverarbeitung der einzelnen Belege
e Uberpriift und ergidnzt Uberweisungstriger (Lieferantenrechnungen), bereitet die
Ubernahme in lhre Zahlungsvorschlagsliste vor
e bereitet die Ubernahme der Ausgangsrechnungen in die Zahlungsvorschlagsliste vor
e schreibt lhr Kassenbuch und fligt die entsprechenden Belege an

Spatestens innerhalb eines Tages erhalten Sie die abschliefend bearbeiteten Belege zurlick.

Durch erneutes Anklicken des nun blinkenden, griinen Briefkastensymbols werden die
fertigen Arbeitsergebnisse in Ihr System importiert. Ebenfalls angezeigt wird die Anzahl der
Pakete.

@ Lieferanten @?
@® Kunden @

Sollte unter Optionen / Allgemein die Option "Briefkasten-Fenster" nicht ausgewahlt sein,
erfolgt der Import automatisiert und lhre Belege werden im Archiv gespeichert. Ist die
Option "Briefkasten-Fenster" ausgewahlt, erscheint ein zusatzliches Fenster mit dem Sie die
bearbeiteten Belege erganzen, z.B. Kostenstellen und einzeln speichern kénnen.
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m
v 1001  BHS Binkert GmbH Distribution 405047 483,62
v~ 1002  BHS Binkert GmbH Distribution 411394 248,57
v' 1003 dooyoo GmbH 2011-13901 47,60

@ Laschen Abbrechen

Sie kdnnen jetzt die Belege in dem Belegviewer ansehen und in dem Uberweisungsschein die
Werte anpassen ggf. weitere Angaben wie z.B. Kostenstellen noch einfligen. Mit dem
Speicher - Button wird lhr vollstéandiger Beleg gespeichert.

5278538

=
L]
£
=

e
@
®

Fallig- |0 iy Fallig/Skonto: | 0 b

Ausland ! SEPA Lastschrift

Lisferant: Mamse, Vormame | Finmas

&) BHS Binkert GmbH Distribution o
Konto-Nr. des Li (IBAN) (BIC}, v 1001 BHS Binkert GmbH Distribution 40504
| l ‘ v 1002 BHS Binkert GmbH Distribution 41139
v 1003 dooyad GmbH 20111390
bei Kreditnstitut
v
Rechrungsbetrag Shonto Betrag: Eura,
48362 [ 0.00 € 000 9% | [ 483 62
Kundennummer Rechnungsnummer ‘Rechnung wam
405047 26.09.2011 -".I]
Uberigper
Laschen a Abbrechen

Nach dem Import der bearbeiteten Belege steht Ihnen Ihr tagesaktueller Finanzstatus, d.h.
eine Ubersicht iiber Ihre Forderungen und Verbindlichkeiten, lhren Kassenbestand sowie
Ihre tagesaktuellen Banksalden zur Verfligung.

Weiterhin Gbernimmt "lhre" externe Blirokraft Kontrollaufgaben und teilt hnen z.B. mit
e wenn Sie eine Rechnung (-snummer) doppelt eingescannt haben
e statt einer Rechnung ein Lieferschein erfasst wurde
e von einer mehrseitigen Rechnung Seiten fehlen bzw. diese nicht erkennbar geheftet
sind
e wenn Informationen wie Rechnungsnummern fehlen.
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[ FibuScan _ g

@ Bitte priafen Sie die Bearbeitungshinweise der Sachbearbeiterin in der

Briefkastendbersicht. Es konnten nicht alle Belege bearbeitet werden.

oK

Ist die Option "Briefkasten-Fenster" ausgewalt sein erscheinen die Hinweismeldungen direkt
in das Briefkastenfenster und sie kénnen die Nachbearbeitung der Belegen sofort

durchfihren.

b 1?.\ Kasse/Bar
@® Kreissparkasse Musterhausen

5278538

() Optionen |

@ Lieferanten

#5 | @ Kunden

Lastschrift Fallig. | 0 Liry Fallig/Skonta: | 0 75|

Kunde: Name, Yorname / Firma
© FiBUdata Softwareentwkiung GmbH

Fomie:ie; des.Mnden 1NN, L A 045 FIBUdata Softwareentwikiung GmbH 1045
I [ I 035 BU35Es Soltwaree JMOH 50

bei Kreditinssitut
Rechmungsbetrag Skonto Betrag Euro, Cent

0,00 [ 0,00 € 000 % [ 0,00
Kundenmummer Rechnungenummer Rechnung vom

47572 1045 14.11.2012 L

Das Dokument konnte mcht als Rechnung erkannt werden
Ubiriger
Loschen Abbrechen

Nachdem Sie alle korrekt bearbeitete Belegen gespeichert haben bleiben nur die mit einem
Hinweis in der Briefkasten Verwaltungsfenster offen. Jetzt klicken Sie bitte auf dem Léschen
Button um die Bearbeitung des Pakets zu beenden. Nach Bestatigung mit "Ja" wird das
Fenster beendet und die nicht bearbeiteten stehen erneut in den Thumbnail-Leiste zur

Verfligung.
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.

Ay 1045 FIEUdata Softwareentwiklung GmbH 1045 0,00

Machten Sie wirklich das Paket mit den noch zur Verfligung stehenden
Dokumenten abschliefen ¥

|

Das ument konnte nicht

@J’ischen Abbrechen

Bearbeitete Beleg-Pakete kénnen gekennzeichnet sein:
mit einem "i", d.h. Sie erhalten lediglich eine Info zur Kenntnis

mit einem "!", d.h. hier besteht Handlungsbedarf, d.h. es muss nachgearbeitet werden (z.B.
Scannen oder Heften fehlender Belege)

f— Paketaufstellung

Paket Paketart Datum Inhalt Bearbeitet Geplante Fertigstellung Status
1407 ‘Jl\. Kunden 09.02 2012 1 1 Fertig v
1406. (i} Kunden 09.02.2012 1 1 Fertig v

Den Status Ihrer Versandauftrage konnen Sie jederzeit unter "Archiv / Briefkastentbersicht"
einsehen, d.h.

e Anzahl der in Bearbeitung befindlichen bzw. bearbeiteten Pakete - mit

entsprechender Nummerierung!

e Paketart (Lieferanten, Kunden, Kasse)

e Datum der Paketerstellung

e Inhalt der Pakete

e Bearbeitet

e geplante Fertigstellung

e Status
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{*) Archiv erfassen

{*) Archiv auswerten

(¥ Briefkastenibersicht

S
=
[:1]
1)
m
o
m
:\iz

(— Paketaufstellung "i‘

Paket Paketart Datum Inhalt Bearbeitet Geplante Fertigstellung Status
1407 Kunden 09.02.2012 1 0 Innerhalb der ndchsten 5 Stunden
14086 Kunden 09.02.2012 1 0 Innerhalb der nachsten 5 Stunden
1405 Lieferanten 09.02.2012 1 0 Innerhalb der nachsten & Stunden

Durch das Markieren eines Paketes konnen die Inhalte angezeigt, sowie Mitteilungen
eingesehen werden.

Voraussetzung zur Nutzung der "KOMFORT-LOSUNG"

Die Dienstleistung "IHRER" externen Blirokraft ist kostenpflichtig! Die Abrechnung erfolgt
aufgrund getatigter Belegbearbeitungen (Lesevorgange).

Uber Gutscheine, erhéltlich unter http://shop.fibudata.net/ kaufen Sie ein entsprechendes
Guthaben. Zur Aktivierung des Gutscheins gehen Sie (iber das "Archiv" auf die
"Briefkasteniibersicht" und gelangen zu nachfolgendem Gutscheinformular in dem Sie den
gelieferten Code eingeben (3) und diesen durch Anklicken des dann grinen Buttons (4)
neben dem Eingabefeld aktivieren.

(=) Optionen
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@ Archiv erfassen

c
.
@
£
o
[+
[+ 9]
©

@ Archiv

(=) Optionen

(= Paketaufstellung
Paket Paketart Datum Inhait

Bearbeitet Geplante Fertigstellung Status
53237 Lieferanten 13.11.2012 3 3 Fertig v

Gutscheincode
eingeben:

EEwzEos
Satiwareastwicinng

Kiinftig konnen Sie die Anzahl der noch verfligbaren Scans hier jederzeit abfragen (5)!



SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 148

Informationsmeldungen "i"

Informationsmeldungen konnen beispielsweise wie folgt aussehen. Der (die) betroffene(n)
Beleg(e) konnen Sie sich durch Anklicken in der Thumbnail-Leiste im Belegviewer anschauen.

Im vorliegenden Fall muss nicht zwingend nachgearbeitet werden!

{— Paketaufstellung

1226 (i) Kunden 25.01.2012 1 1 Abgeholt

1225 (&) 25.01.2012 4 4 Abgeholt v

1218 Lieferanten Informationsmeld ungenﬂ ERSE. v

1216 Kunden 2401.2012 D 5 Abgeholt v

1209 Lieferanten 23.01.2012 3 3 Abgeholt v

1208 Lieferanten 23.01.2012 & 8 Abgeholt v
Hallo,

bei der Bearbeitung des Pakets mit der Paketnummer 1406 habe ich noch
ginen Hinweise fur Sie zusammengestelit.

In dem Dokument mit der Belegnummer 1330 konnte ich keine
Rechnungsnummer finden. Ich habe hierzu ersatzweise ging
Rechnungsnummer aus Datum um Uhrzeit erfait.

Bei Fragen emeichen Sie mich bzw. unser Team unter infoteam(@fibudata net.

Liebe Grie
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Warnmeldungen "!"

Warnmeldungen kdnnen beispielsweise wie folgt aussehen. Der (die) betroffene(n) Beleg(e)
koénnen Sie sich durch Anklicken in der Thumbnail-Leiste im Belegviewer anschauen.

Im vorliegenden Fall handelt es sich um einen Lieferschein, ohne die notwendigen
Rechnungsinformationen! Gegebenenfalls muss hier die Rechnung erneut gescannt und
verschickt werden oder Sie wird manuell Vorort bearbeitet.

(¥ Briefkastenibersicht

sraipwa

Kasse/Bar 20012 2011 9 9 Abgeholi "
955 Kasse/Bar 1s1220vvarnmeldun g€ N bgenot v
948 KassV 14.12.2011 15 15 Abgeholt v
876 /A Kass 06.12.2011 11 11 Abgeholt 7
230 Kasse/Bar 01.12.2011 4 4 Abgeholt v
216 Kasse/Bar 20.11.2011 10 10 Abgeholt v

Hallo,

bei der Bearbeiiung des Pakets mit der Paketnummer 1407 habe ich noch
ginen Hinweise fur Sie zusammengestellt

In dem Dokument mit der Belegnummer 1331 konnte ich keine ausreichenden
Informationen finden um eine Rechnung zu erfassen. Erfassen Sie bitte die
Rechnung gof. noch einmal manuell.

Bei Fragen emeichen Sie mich bzw. unser Team unter infoteam@fibudata.net.

Liebe Grile
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Archiv

FibuScan 300217 CSa Fibudata

=
o
E
L
3
|’A\I
Y/
» Kassen/B,
. = NameFirma Typ
» Lieferanten | O |[Ale ]
rifonden Betrag von bis H
Dok nt
Saninetioaiias Dokumentdatum 01012012 7 02022012 75
Berater
Eingangsdatum von 75 bis LS
» Anieftungen, Videos, Tipps
¥ Erfassungsdatum von 75 bis LY
e Ablaufdatum von 75 bis LF
Vorgangsnummer von bis
Dokumentenart [ 0|
Rechnungsnt/Belegne

1. Archiv auswerten

2. Briefkasteniibersicht

3. Archiv erfassen

4. Archiv Bereiche

5. Auswahlkriterien fiir die Auswertungen im Archiv
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Archiv erfassen

Unter "Archiv erfassen" haben Sie die Moglichkeit Belege einzuscannen und zu speichern
(z.B. Angebote von Lieferanten oder fiir Kunden).

Dazu klicken Sie auf den Button "Archiv". Im Bearbeitungsmodus befindet dieser sich links
neben "Optionen" und verschiebt sich nach der Aktivierung neben den Scannbutton.
Dadurch 6ffnet sich eine weitere Auswabhlliste.

Unter "Archiv erfassen" konnen Sie eigene Ordner anlegen, in welche Sie anschlieend die
Dokumente sortieren kénnen. Klicken Sie dafir auf das "+"-Zeichen neben "Dokumente".
Das "+" sowie das "-" -Zeichen sind erst zu sehen, wenn Sie mit der Maus auf das Wort "
Dokumente" zeigen. Es wird ein neuer Ordner angelegt (1). Solange der Name noch
umrahmt und weiB hinterlegt ist, kdnnen Sie dem Ordner einen eigenen Namen geben.

FibuScan 300204 Mustermandant

(¥ Archiv erfassen

(1) Archiv auswerten
(1) Briefkastenibersicht

Optionen

|

(<) Bearbelten

» Dokumente @ @
Erstelite Ma

= Erfassen nach

Name/ Firma Typ
Erstellte Zahllaufe O || Ale 0|
Ver =
+ Verrage Dokumentenart Q@ @6 | 0|
v KFZ I ) 1
Dokumentendatum 12.06.2012 s
Steuarberater
Ablaufdatum Tg
¢+ Personal

Kurzbezeichnung
Meuer unbenannter Ordner

Text | Suchbagriffe

MNummer
Verzeichnis Neuwer unbenannter Ordner
Beftrag D

=

In unserem Beispiel haben wir nun den Ordner "Projekte" angelegt. Klicken Sie nun auf
"Projekte" um ein Dokument dort zu archivieren. Sie kénnen nun wie gewohnt Belege
einscannen. Den eingescannten Beleg sehen Sie in der Thumbnail-Leiste. Um ihn zu
bearbeiten klicken Sie ihn an. Nur wenn der Beleg blau umrahmt ist befinden Sie sich in
dessen Bearbeitung und der Beleg wird im rechten Bildschirmteil angezeigt.

Sie kdnnen dem Beleg nun einen Namen geben (2). Sinnvollerweise den des Lieferanten bzw.
Kunden. Ebenso konnen Sie dem Beleg eine Dokumentenart zuweisen (3), z.B.
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"Kundenanfrage", "Angebot", "Bestellung", "Rechnung" um spiter einen besseren Uberblick
zu behalten.

FibuScan M4 Mustermandant

| :

| @ Archiv erfassen
@) Archiv auswerten

@ Briefkastentbersicht

<
|
8
o
&
O,

@® Archiv
(+) Optionen

\
g

~ Dokumente (= Erfassen nach
Erstelite Mahnlaufe Name/ Fiema Y
Erstolite Zahiiaufe [ Battery Systems I o |[Ale 0| iy
fort 7 = — W s
! e Dokumentenat @ @ © | Bestetung 0| il
» KFZ T hiccand
Dokumentendatum 12.06 2012 78
Steverberater /
Ablaufdatum 7§
» Personat
Kurzbezelichnung
Projelde
Text / Suchbegriffe :_:“':
Nummer ° Projekt 4711 o
Verzeichnis Projekie < om
Betrag 0 bcid
ot
b
Untasa
(= Dokumenteneingang Juni () 2012  Sortieren nach | Erfassungsdatum

Vorgang Name/Flrma E.-Datum D.-Datum  Bezeichnung Rechnungsnummer “

AnschlieBend speichern Sie den Beleg wie gewohnt iber den "Speichern"-Button. Dass der
Beleg gespeichert wurde sehen Sie daran, dass im unteren Bildschirmteil die Zeile mit den

Belegdaten erscheint.

FibuScan 300204 Mustermandant

4 3 zur Erfassung

| () Bearbeiten
plionen

r

o
(¢)
w Dokuments (= Erfassen nach
Erstelite Mahniaufe Name! Firma T
Erstelile Zahitule Battery Systems O || Atle
» Verirage (Bactat
s Dokumentenart @ @ & | Bestellung Haizeng - Sanitsr - Service Hig
Dokumentendatum 12.06.2012 Hors ishos tiger
Steverberater Im Molcren 4
Ablaufdatum 80033 Glves
v Personal
: Kurzbezeichnung
Projekte
Toxt / Suchbegrifie
Nummer
‘. ni Projek
Verzeichnis Tojekte Rechnung
Betrag 0 Projeks 00001PeD Buchhatung
Sececrag
t  Fordas Buchen der laufe
becechnen wir Bvnen insg
(= Dokumentencingang Juni (© 2012 Sudieren nach | Erfassun- satum
Vorgang Name/Firma E.-Datum D.-Datum Bezeichnung sEhnungsnummer
1001 Baltery Systems 12.06 2012 12.06 2012 ﬁ Projekt 4711 G
Cw Lamanger acmer i M o &
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Die unter "Archiv erfassen" erfassten Belege kdnnen Sie in dem Bereich "Archiv auswerten"
andern.
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Archiv auswerten

Unter "Archiv auswerten" haben Sie die Moglichkeit Auswertungen zu lhren eingescannten
Belegen durchzufiihren. Wahlen Sie zuerst einen Belegkreis (1) fiir den Sie die Auswertung
erstellen mochten.

Im Bereich "Auswerten nach" (2) kénnen Sie verschiedene Suchkriterien eingeben. Klicken
Sie anschlieRend auf die Lupe um die Suche zu starten. Die Ergebnisse werden jetzt im
Auswertungsbereich (3) angezeigt.

FIBUScan 300072 Mustermandant

(@ Archiv erfassen

| (¥ Archiv auswerten

(@ Briefkastenibersicht

Optionen

4

=
@
=
[
8
=
o
@
m
—
3

o
(IE)]
)

» Banken (= Auswerten nach
» Kassen/Bar o
. Mame/Firma Typ
~ Lieferanten | o ”Lieferanlen o]
Rechnungsaufstellung Befrag o bis
Rechnungseingangsbuch = e
L Dokumentdatum 01.01.2011 Fg bis T8
Offene Rechnungen ) —1 i
Eingangsdatum von Tg bis s
Saldenliste .?'. ) ? )
Erfassungsdatum von g bis I
» Kunden 9 18 8|
+ Dokumente Ablaufdatum von T bis 7g)
Berater Vorgangsnummer von his
» Anleitungen, Videos, Tipps Dokumentenart [ o]
Rechnungsnr/Belegnr.

Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum Lieferant R.-Nr. Betrag
24 06.07.2011 27092012 Neizwerkverbindung e 9587073445 30,73 .
29 14.07.2011 27.09.2012  Siebdruckiirma Stolz 11020591 *DTA-DEMO* 151,84
31 15.07.2011 27.09.2012  Internetagentur Maller 110465 *DTA-DEMO™ 464,10
19 18.07.2011 27.09.2012 Birobedarfshandel 6325959 642,12
27 18.07.2011 27.09.2012 Druckbedari Meier 072011151 963,90
28 18.07.2011 27.09.2012  Flyerdruck Schmitz 111421821 *DTA-DEMO* 177,31
B 49-07-20:44 37-00-28:42—Madicnagent 4dlede soTa Dagos 4-956-58

m (3% ¥ a ® 4 saldo: 12.572,56

Im Funktionsbereich (4) haben Sie die Moglichkeit die Liste zu drucken oder in die
Zwischenablage zu kopieren um diese z.B. in Excel zu importieren. Nach dem Sie einen der
Eintrage ausgewahlt haben kdnnen Sie die Rechnungs- bzw. Stammdaten bearbeiten, oder
nachtraglich eine Notiz hinzufligen.
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Kasse auswerten

Hier finden Sie Auswertungen zu lhren Kassen (1). Es stehen ein Kassenbuch und ein
Kontoblatt zu Verfligung.

Kassenbuch auswerten
Im Kassenbuch erhalten Sie eine Auswertung mit den Tagessalden lhrer Kasse.

e Wahlen Sie im Bereich (1) den Eintrag Kassenbuch.

e Im Bereich "Auswerten nach" (2) finden Sie eine Reihe von Suchkriterien nach denen
Sie suchen kénnen.

e Nach dem Sie die Suchkriterien eingestellt haben klicken Sie auf die Lupe um die
Suche zu starten. Die Ergebnisse werden jetzt im Auswertungsbereich (3) angezeigt.
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FibuScan 300072 Mustermandant

7 @ Archiv erfassen

=
o
=
E
O]
» Banken
B - ° Name/Firma Typ
-~ Kasse/Bar | o | Alle °|
e ch Betrag von bis ]
: RenmA Dokumentdatum 01.022011 7§ 07.072012 (7
» Lieferanten SO = % b 7'8
» Kunden . ’
Erfassungsdatum von 8 bi ir
» Dokumente 8 8
7 7
Berater Ablaufdatum von a '8
» Anieitungen, Videos, Tipps Vorgangsnummer wn
Dokumentenart | \ [ °|
Rechnungsnr./Belegnr b’

Auswertung Kasse/Bar Anfangsbestand zum 01.02.2011 500,00
Ablage-Nr. Z.-Datum D.-Datum Kurzbezeichnung Einnahmen Ausgaben Saldo/Tag
38 02.11.2011 02092011 Tanksteiflen, sonstige 0,00 : 460,40
40 02112011 14092011 Bamberg Dieler Tankstelie 0,00 440 41
39 02112011 15.09.2011  ED-Tankstelle 0,00
1002 02.11.2011 15.09.2011 ED-Tankstefle 0,00 280 41
44 02.11.2011 26.09.2011  HIT Andemach 0,00 256,94
42 02.11.2011 30.09.2011 Prakfiker ° 0,00 1,64
43 02.11.2011 30.09.2011 ED Tankslelle 0,00 49,99
1 . Saldo Gesamt 175,31

_

Im Funktionsbereich (4) haben Sie die Moglichkeit die Liste zu drucken oder in die
Zwischenablage zu kopieren um diese z.B. in Excel zu importieren.

Kontoblatt auswerten:

Im Kontoblatt erhalten Sie eine chronologische Auswertung lhrer gescannten Belege.
e Wahlen Sie im Bereich (1) den Eintrag Kontoblatt.
e In Bereich "Auswerten nach" (2) finden Sie eine Reihe von Suchkriterien nach denen
Sie suchen kénnen.
e Nachdem Sie die Suchkriterien eingestellt haben klicken Sie auf die Lupe um die
Suche zu starten. Die Ergebnisse werden jetzt im Auswertungsbereich (3) angezeigt.
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FibuScan 300072 Mustermandant

) Briefkastenabersicht

:
3

¢ Banken
s “ MamedFirma Typ
» Kasse/Bar | o ]l Alle o |
Kassenbuch o Betrag von bis
A Dokumentdatum 30.11.2010 [Ty 31052012 [T
¢ Lieferanten - )
Eingangsdatum von Mg bis L
+ Kunden m =
» Dokuments Erfassungsdatum von : 3 bis 3
T 7
Berater Ablaufdatum von @ bis 8
» Anleitungen, Videos, Tipps Vorgangsnummer von bis
Dokumentenart 0‘
Rechnungsnr/Belegnr.

@ g

Ablage.-Nr. D.-Datum  Buchungstext/Personenbezeichnung R.-Nr. Betrag
1001 01.122010 Bereinlage 500,00

38 02.09.2011 Tankstellen, sonstige 9 G0

40 14092011 Bamberg Dieter Tanksielie 1909

39 15092011 ED-Tankstelle e 0,00

1002 15.09.2011 ED-Tankstelle 100,00
44 26.09.2011 HIT Andemach A7
42 30.09.2011  Prakliker -31 64
43 30092011 ED Tankstelle 4999

_

Im Funktionsbereich (4) haben Sie die Moglichkeit die Liste zu drucken oder in der
Zwischenablage zu kopieren um diese z.B. in Excel zu importieren.
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Notiz einfligen bzw. bearbeiten

Sie kénnen zu jedem Beleg eine Notiz auch nachtraglich hinzufiigen. Diese Funktion ist
sowohl fur die Buchhaltungsrelevante Archiv als auch fiir die erweiterte (kostenpflichtige)
Dokumentenarchiv aktiv.

Uber die Suchfunktionen den gewiinschten Beleg suchen. Haben Sie lhren gesuchten Beleg
gefunden und in der Liste markiert, klicken Sie im Funktionsbereich (4) auf dem Symbol "I"
um das Notizfenster aufzurufen.

FIBUScan 300072 Mustermandant

@ Archiv erfassen

Archiv auswerten 1

) Briefkastentbersicht

Optionen

~
&)

&

(=) Bearbeiten

n/Bar
AT Name/firma Q Typ
v Leleniien O ||Lieferanten  © |
Rechnungsa.ufstanung Betrag o0 bis
Sisanl ok el Dokumentdatum 01.01.2011 73 bis g
Offene Rechnungen R
Eingangsdatum von 78 bis 75 P et
Saldenliste = 3 i
S Kundoi Erfassungsdatum von a bis 8
Ablaufdatum von 78 bis i
» Dokumente 8 8 e
Berater Vorgangsnummer ven bis : o O e s At
S Aaaioen Videos: Tooe Dokumentenart ) | g o e R e
Rechnungsnr./Belegnr
[S—
-
e snrenmr Tnbotrn
Ablage-Nr. R.-Datum E-Datum Lieferant R-Nr. Betrag ! o i el s e e etncioa]
24 06.07.2011 27092012 Netzwerkverbindung 9587073445 30,73 ——
29 14.07.2011 27092012 _ Siebdruckiima Stolz 11020591 *DTA-DEMO* 15184 gt
[ 3N 15.072011 27.09.2012  Internetagentur Muller n 110465 "DTA-DEMO* 464,10
19 18.07.2011 27092012 Barobedarishandel 6325959 642,12 |
27 18.07.2011 27.09.2012 Druckbedarf Meser 072011151 963,90 =
28 18.07.2011 27.09.2012 Flyerdruck Schmitz 111431821 *DTA-DEMO* 177,31
30 18.07.2011 27.092012 Medienagentur 11/645 *DTA-DEMO* 1.156,68
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In dem neu geodffneten Fenster haben Sie die Moglichkeit eine Notiz hinzufligen, oder eine
bestehende Notiz zu erganzen.

A

lhre Motiz

Meue Anfragen am 0810 2012 gesendet!
Antwort bis 10.10.2012 bendtigt!

sarici 08.10.2012 09:25 o

Preise gemani Angebotvom 30.06.20111

sarici 16.07.2011 13:24

Klicken Sie in dem neu gedffneten Notizfenster in der obere linke Ecke um eine neue Notiz
einzufliigen. Automatisch wird der Name, Datum und Uhrzeit eingefiigt um die
Nachverfolgbarkeit der Eintrage zu gewahrleisten.

Nach der Eingabe lhre Notiz speichern Sie Ihre Angaben mit dem Speicherbutton (2).

Mit dem Anfasser (3) konnen Sie die GroRe des Fensters lhrer Notiz vergroBern bzw
verkleinern.

Bitte beachten Sie das die Eintrdge im Notizfenster fir Sie und auch firr Ihr Steuerberater
sichtbar sind!
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Belege nachtraglich (im Archiv) scannen

Es kommt immer wieder vor, dass Sie einen Beleg nachtraglich zu einer schon vorhandenen
Position einfligen mochten.

Dieser Vorgang kann in mehrere Bereiche des Programms durchgefiihrt werden: in der Liste
unterhalb des Uberweisungsscheins, in eine der Positionen in der Kasse, in eine Position in
der OP Liste oder in eine Position in Archiv.

1. Markieren Sie die gewiinschte Position in dem Sie weitere Belege scannen moéchten.
2. In der Belegviewer sehen Sie jetzt Ihr schon eingescannten Beleg und ein blaues
Hinweisfenster: "Zur Erfassung"

Flyerdr
Ausland f SEPA Lastschrift Fallig- [0 T8 Fallig/Skonto sc ml
Lisfurand: Mame, Vormams | Firma
a9 o |
et = == S —
Fibudata Softwares
Lohmannstr, 27
b Kreditinetitut 56626 Andemach
56626 Andemac
Rechnungsbeirag Skonio Bairag: Euea, Cont Deutschland
0,00 [:nn €| 000 8§ [n:: |
HKundennummer Rechnungsnummer Rechrung vom
Ty
Ubriger
Ihr Referenztex
Rechnung Nr. 1
Die Lei arfe
Auflage
Faltbl
170g
4/4 fa
2-bru
Ablage-Nr. R.-Datum E.-Datum Empfanger Rechnungsnummer Betrag Offen
30 18072011 31102012  Medenagentur 11/645 "DTA-DEMO” 115668  -1.15668 Endie
29 14072011 31102012  Siebdruckfirma Stolz 11020591 "DTA-DEMO” -151,84 -151,84 mﬂ
28 sorzom 31102012 | Fiyeraruck Schmaz o_ | 111431821 "DTA-DEM 177,31 177,31 3§

3. Scannen Sie jetzt bitte Ihre Belege ein. Nach dem Scannvorgang sind lhre Belege in
der Thumbnail-Leiste sichtbar. Klicken Sie jetzt auf dem "zur Erfassung" Button (1)
und speichern Sie die eingescannten Belege zu der Position.
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4 :I zur Erfassung

Machten Sie die hinzugefgten Dokumente 1u des ausgwahiten

Position speichem ?
nn | nen |

Ihre nachtraglich gescannten Belege sind jetzt gespeichert.

Flyer

Schi

Fhyerdruck Scheritz
Fibudata Sof
Lohmannstr.
56626 Ande

56626 And
Dautschia
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Optionen

FibuScan 300217 CSa Fibudata

@ Expertenmodus

@ Multi-Monitor
@ Scannertyp: AV121
@ Briefkastengutscheine: 982

BHS Binkert GmbH

Dooyoo GmbH e
Dooyoo GmbH

easyDATA GmbH

easyDATA GmbH

flyerdruck Schmitz

Henzgen & Schommer media GmbH

nr-city. net Medienhaus KG

nr-city. net Medienhaus KG

Roskerr Lid

Verlag Slegfried Rohn GmbH & Co KG

windata GmbH & Co KG |

Bearbeiten

(«) Archiv

(® Personenstammdaten
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Personenstammdaten

Gesamtspeicher. 17135 Freier Speicher. 14332 Belegter Ram FibuScan: 159

=
@
=
Q
a
=
o
@
m
L)

(=) Archiv

ersonenstammdaten
(1) Gesamtliste
(1) Scannereinstellungen
(1) OCR-Einstellungen
(1) Benutzerverwaltung
(1) Kontoverwaliung
(1) Formatfelder

(1) Ausgangsrechnungen
(¥) Aligemein

(1) Rechtliche Hinweise
(¥) Zusatzmodule

e

@ Expertenmodus
@ Mutti-Monitor
(@ Scannertyp: AV176+

® Optionen

@ Briefkastengutscheine: 845

Autohaus Schmitz
Battery Systems o
Beratungsservice Stenzel

Blrobedarfshandel 3
Biroservice Eggerstedt I

Cosmos -

Couvertdesign Peters

Die Stromagenten, Hr Meier

Druckbedarf Meier

Druckerei Klein Klersy
Druckerei Meier

Druckkdnig

Druckservice Prinz

dvs.net IT-Service GmbH

T Mim—s smm b iEn Mol

we @ ol[Q @ ]
(Geerant @ 0] (ke @ 0] (e @ 0]
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Verschmelzen von Lieferanten/Kunden (-Daten)

Sie haben einen Lieferanten oder Kunden irrtiimlich ein weiteres Mal angelegt!

Hier haben Sie die Moglichkeit den irrtiimlich angelegten neuen Lieferanten/Kunden einfach
auf den bereits Bestehenden zu "verschmelzen", d.h. zu Gbertragen mit den entsprechenden

Rechnungsdaten.

L

c
=
8
s
@
@

@

(®) Personenstammdaten

@ Expertenmodus
@ Multi-Monitor
@ Scannertyp: AV122

(=) Archiv

@& Optionen

@ Briefkastengutscheine: 0

Alle
Autohaus Schmitz

Battery Systems
Beratungsservice Stenzel
Blrobedarishandel
Buroservice Eggerstedt
Cosmos -

Couvertdesign Peters
Die Stromagenten, Hr Meler
Druckbedarf Meier
Druckerei Kigin

Druckerel Meler
Druckkonig

Druckservice Prinz

dvs net IT-Service GmbH
EDE Einzugshilfe GmbH
Energieservice Muller
Flyerdruck Schmitz
Grolversand
Intarnetagentur Maller
Kaffeekonig
Medienagentur

NC Couvert GmbH
Netzwerkservice
Nelzwerkverbindung
Presseagentur

Roskerr Lid

Schreinerel Lemen
Schreinerei Zentner
Siebdruckfirma Stolz
Unternehmensberatung Schmitt

Ansprechpartner (©)
Schmitz

Klersy

Mischor

Andreas Lemens
Thomas Grimm

| Ase o |a

-+ ' | Archiv

| Lieferant

© | | Kunde

o)
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Waihlen Sie den irrtimlich angelegten Lieferanten/Kunden mit Doppelklick aus, dessen
Stammdaten in nachfolgendem Fenster angezeigt werden!

i Autohaus Schmitz2

Bezeichung Autohaus Schmitz2
Stralle

Postleitzahl 00000

Ort

Landerkennzeichen

Kundennummer

Kontonummer

Bankleitzahl

Bankbezeichnung

IBAN

BIC

Zahlungsziel 0

Zahlungsziel Skonto 0
Skonto 0,00%
Lastschrift ]
Zahlungsempfanger

Mahnfax

Mahnmail

Speichemn Abbrechen Loschen
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Hier scrollen Sie ganz nach unten

a
=
Skonto 0,008%
Lastschrift Ed
Zahlungsempfanger
Mahnfax
Mahnmail
Mahnung 1 in Tagen 0
Mahnung 2 in Tagen 0
Mahnung 3 in Tagen 0
Anrede Mahnung Sehr geehrie Damen und Herren

Vier-Augen-Priifung &[]

Bemerkung

Fibu-Nummer 70016

Ust-D o
Steuermummer

Anlagedatum I} Donnerstag, 5. April 2012 0716

Verrechnungen &

'Verschmelzen @ I
Speichem ﬂ Abbrechen Lischen

und klicken den Begriff "Verschmelzen" an, es erscheint nachfolgende Abfrage

r B
Ubertragung von Rechnungsdaten auf eine andere Person. |_i

Soll die Ubertragung der Daten von Autohaus Schmitz2 auf eine andere
Person wirklich durchgefihrt werden 7

Ja Nein

die Sie mit "Ja" bestatigen! Es offnet sich nachfolgendes Fenster in dem Sie den
Lieferanten/Kunden auswahlen auf den verschmolzen bzw. Gbertragen werden soll!
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Ansprechpartner (1)

Autohaus Schmitz

Autohaus Schmitz2

Battery Systems

Beratungsservice Stenzel

Burobedarfshandel

Blroservice Eqggerstedt

Cosmos -

Couvertdesign Peters

Die Stromagenten, Hr Meier

Druckbedarf Meier

Druckerei Klein Klersy
Druckerei Meier

Druckkonig

Druckservice Prinz

dvs.net IT-Service GmbH

EDE Einzugshilfe GmbH

Energieservice Muller Mischor
Flyerdruck Schmitz

Groliversand

Internetagentur Muller

Kaffeekdnig

Medienagentur

NC Couvert GmbH

Netzwerkservice

Netzwerkverbindung

Presseagentur

Roskerr Ltd

Schreinerei Lemen Andreas Lemens

Schreinerel Zentner Thomas Grimm

Ciakdmalfirma Chals

(m 0@ )

OK Abbrechen

Nach Auswahl bestatigen Sie mit "OK" und die nachfolgende Abfrage bestdtigen Sie mit "JA"

|W

Ubertragung von Rechnungsdaten auf eine andere Person. | J

Soll die Ubertragung der Daten auf Autohaus Schmitz durchgefahrt
werden ?

Ja Nein
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Gesamtliste (Stammdatenimport)

Neben der Arbeitserleichterung verfolgen wir mit SPECTRUM RMS2012 das Ziel, die
Schnittstelle bzw. den Informationsaustausch mit dem steuerlichen Berater zu optimieren.
Um eine reibungslose Zusammenarbeit/Kommunikation sicherzustellen, empfiehlt es sich,
vor dem tatsdchlichen Arbeitsbeginn mit dem Programm Stammdaten zu importieren.

Konkret sollten mindestens die "Kreditoren-Nr." und "Debitoren-Nr." sowie die jeweilig
verwendeten Lieferanten- und Kundenbezeichnungen (einschlieRBlich Kunden-Nr. sofern
verwendet) aus dem Fibu-Programm des steuerlichen Beraters importiert werden.

Spater hinzukommende Lieferanten und Kunden werden automatisch erganzt bzw. angelegt.

Der Import ist in zwei Schritten auszufiihren, einmal flr die Lieferanten (Kreditoren) und
einmal fiir die Kunden (Debitoren).

) 7 @ Expertenmodus

@ Multi-Monitor

@ Scannertyp: AV176+

@ Briefkastengutscheine: 845

g
= :
8 5
3 &
© ®

Y — " Siebdruckfir... Musterstraf... 58762 Grofistadt
= - Presseagentur Lesestrale 33 95145 Buchstadt

0 oy Netzwerkver. . Mobilstrate... 75463 Mobilstadt 592t
(O Netzwerkser... Neustralie 22 95863 Servicestadt 0479:=
() B NC Couvert.. 0 113"
(O Ke g Medienagen.. Medienstral. . 78965 Medienstadt HEBC
0 : Kaffeekonig Tassenstrald... 84532 Teestadt 33dp¢
0 ; Internetage
S GroRversand Briefstrafle 78 25486 Musterort 51084/
0 Flyerdruck Malerstrafie .. 85236 Malersstadt
0 EDE Einzug. 56626 Andernach 1100
(2 Druckservic.. DruckstraBe... 85423 Druckstadt 1433
Druckkonig Medienstrall. .. 74589 Printstact 13787
Druckerei M. Neustrae 79 96523 Neustadt 8013:)
Druckbedarf Dorfstralte 44 15975 Musterstadt
Couveridesi. Handelstralt. . 85210 Handelsstadt i
" S

Alle | 0| w

Wahlen Sie aus dem Auswahlmeni (2) mit einem Klick auf den griinen Pfeil zuerst die
Lieferanten aus und klicken anschlieRend auf den Button "CSV" (3) um die Importdatei
auszuwahlen.
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Es wird lhnen jeweils nachfolgende Muster-Liste fiir den Import angezeigt.

CSV-import (%]
Zid - . |2 - — [ Erelfandtoo: Debitoren Muster.csv -

Stan Binfagen Seitenfayout Formein Daten Uberprufen Ansicnt Team Stifte

# Augschasiden Calibn 11 AN == = Zeilenumbruch Standard

44 Kopleren ~ = .

4 Format Obertragen ¥y X U~ |E v A - EE FJ EE A Verninoen und zentneren ,‘q « % 000 ‘% 3% =

henablage o hnftan . Austichtung . Zah
A28 v &~
A B C D E F G

1 Bezeichnung Ansprachpartner StraRe Pz Ort Lander KN KD Nr
2 Untermehmensberatung Schmitt Ersatzstraie 1 66112 Absenderstadt A001C
3 Schreinerel Zentner Thomas Grimm  InfostraBe 3 96523 Sendungsdorf ADOO*
4 Schreinerei Lemen Andreas Lemens Buchenstrale 85 Vorschlagshausen ADOL
5 Roskerr Ltd Unit A116 Tustin Way PR25LX Preston Lancashire af
6 Prof, Dr. Pietzcker, Jost 0 3
7 Melsbach, E. ¢ ==
8 Energieservice Miller Mischor Blattallee 5 56123 Ersetz CS | A
9 dvs.net IT-Service GmbH Bernsaustr, 7-9 42553 velb j— }_{_I
10 Druckerei Klein Klersy HelferstraBe 35 84210 Helferstad ] ! |
11 Die Stromagenten, Hr Meler RechnungstraBe 9 74865 Ersatzstadt ™, J4865 Ersatzstad{ »——«:ﬂ_l
12 Cosmos - Am lhisee 18 23 Segeb
13 Buroservice Eggerstedt Hessenstr. 6 Mns
14 Beratungsservice Stenzel HolzerstraBe 5 e RETBERL Muster ansehen
15 Battery Systems Zuldergracht 47 Hal 7 3763 LS Soes!

OK u Abbrechen

Hier konnen Sie die Struktur und das Dateiformat sehen in dem die Daten von lhrer
Buchhaltung bzw. Ihrem steuerlichen Berater zur Verfligung gestellt werden miissen um sie
entsprechend importieren zur kénnen!

Uber "Muster ansehen" kénnen Sie sich als weitergehendes Muster fiir den Datenimport
nachfolgende Datei im ZIP-Format downloaden.

Fiir den Import werden in jedem Fall, wie bereits vorab geschrieben, folgende Informationen
zwingend bendtigt:

a. beim Import  von Lieferantenstammdaten: KREDITOREN-NUMMER  +
KREDITORENBEZEICHNUNG

b. beim Import von Kundenstammdaten: DEBITOREN-NUMMER +
DEBITORENBEZEICHNUNG + KUNDEN-NUMMER (wenn sinnvollerweise vorhanden;
ansonsten bitte die Debitorennummer als Kunden Nummer kopieren)

Die restlichen Informationen wie Ansprechpartner, Anschrift, usw. werden flir andere
Funktionen (z.B. Mahnungen) bendtigt, sind aber nicht zwingend notwendig. Sie kénnen zu
einem spateren Zeitpunkt jederzeit nachgepflegt werden.

Liegen Ihnen die beiden Dateien seitens der Buchhaltung bzw. des Steuerberaters vor,
wihlen Sie diese iber den Explorer einfach mit Doppelklick bzw. (iber "Offnen" aus.
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AnschlieBRend werden Ihnen die zu importierenden Stammdaten wie folgt angezeigt. Sie
erkennen die zu importierende Kreditoren an einem Hacken in der Spalte Aktion.

@ Expertenmodus

@ Multi-Monitor

@ Scannertyp: AV176+4

@ Briefkastengutscheine: 695

Bearbeiten

( ‘::.

c
]
c

2
=
2
o
®

Unternehme. .. Ersatzstrafie 166112 Absenderstadt ADO105!
Schreinerei... Thomas Gri... Infostrale 3 96523 Sendungsdorf AD0D58"
Lief Schreinerei... Andreas Le.. Buchenstra... 0 Vorschlagsh. . ADO122(
Lief Roskerr Ltd UnitA116T7... 0 Preston Lan. 46585
Lief Prof. Dr. Pie. 0

Lief Meilsbach, E 0

Lief Energieservi... Mischor Blattallee 5 56123 Ersetzungss ADO103¢
Lief. dvs.net IT-S_.. Bernsaustr... 42553 Velbert 16095
Lief. Druckerei KI... Klersy Helferstraie... 84210 Helferstadt ADD119¢
Lief. Die Stromag... Rechnungst... 74865 Ersatzstadt ADO177!
Lief. Cosmos - Am lhisee 18 23795 Bad Segeberg 14035
Lief. Biroservice Hessenstr. 6 35789 Weilminster 18339
Lief Beratungss. Holzerstrale 596542 Baumstadt ADOD45;
Lief Battery Syst Zuidergrach... 3763 LS Soest 12092
Lief. Autohaus S... Schmitz Vermittiungs. .. 58865 Kleinstaadt ADO130

’ Lieferanten 0|

Nach abschlieRender Uberpriifung ob auch die in jedem Fall benétigen Informationen,. d.h.

e die "Bezeichnung" des Lieferanten bzw. Kunden
e die "Fibu-Nr." (Debitoren- bzw. Kreditoren-Nr.) und
e bei den Kunden die "Kunden-Nr."

aufgefiihrt sind, werden nun durch Anklicken des Buttons "Speichern" (5) die angezeigten
Daten ins Programm importiert, die Sie sich anschlieRend tber "Optionen" im Unterpunkt
"Personenstammdaten” jederzeit wieder anschauen kénnen.

Ist bei einem Stammdatensatz im Feld "Aktion" kein Haken gesetzt, existiert der
Lieferant/Kunde bereits in unserem Programm oder notwendige Daten wie vorab wiederholt
bendtigte Informationen fehlen.
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Benutzerverwaltung / Rechtevergabe

StandardmaRig werden in SPECTRUM RMS 2013 die Belegkreise Kasse, Bank, Lieferant und
Kunde dargestellt.

Haufig soll aber nicht jeder Mitarbeiter der mit dem Programm arbeitet auch alle Belegkreise
sehen, insbesondere nicht die Bank.

Mit der Benutzerverwaltung/Rechtevergabe konnen 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 zunachst wie folgt
aktiviert werden muss:

c
2
@
2
£
o
@
@

{ o
(&)
L

¥ FIBUscan2012
v Testphase
v Support

| | Freigabecenter (coming soon...)
[V Rechtevergabe ]
[] Backup Dokumente

™ Kostenstelle H

V[ Kostenstelle
v Voittextsuche

(® Zusazmodule

1 weitere paraliele OCR-Erkennung

1 weitere paraliele OCR-Erkennung

1 weitere paraliele OCR-Erkennung

| Datenexport Fibu

Dokumentenarchiv

Revisionssicheres Archiv (coming soon...)

[EDT] ausgewahite Add-Ons hinzubuchen
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Ist das Modul aktiviert verfahren Sie wie folgt:

(@ Expertenmodus
) Multi-Monitor
cannertyp: AV121

[=
=
@
o

8

<

@
@

O)

® Briefkastengutscheine: 907

Level Gruppe Aktiv  Admin

l Passwort °

Passwort wiederholen

Speichem Abbrechen

Gesamtlevel 0 o

Wahlen Sie unter dem Punkt "Benutzerverwaltung"

(1) "+" um eine neue Person anzulegen

(2) Vergeben Sie ein Passwort fir die neu anzulegende Person und geben dies wiederholt ein
(3) SchlieBen Sie mit "Speichern"

Sie haben nun einen neuen (Blanko-) Benutzer angelegt
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@ Expertenmodus

=
F=
%]
=
4
( 4 )

® Optionen

Level Gruppe Aktiv Admin

Gesamtlevel

E
(1) Tragen Sie nun den tatsdachlichen Namen des Benutzers ein und

(2) erganzen die Email-Adresse des neuen Benutzers und

(3) schlieRen mit "Speichern"

Fir die spatere Anmeldung am Programm bendétigen Sie die Benutzernummer (der Firma),

den Namen und die Email-Adresse.

Im nachsten Schritt legen Sie fest, welche Rechte der Benutzer haben soll.
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=
<
=
@
=
-
o
£
@
(4 :'

Level Gruppe Aktiv
Mustermann, Max max@muster.de

(® Benutzerverwaltung

Gesamtlevel

Belegkreise

10

(1) wahlen Sie den Benutzer aus dem Sie Rechte einrdumen wollen

(2) wahlen Sie einen Bereich aus in dem Sie dem Nutzer Rechte einrdumen wollen
(Belegkreise, Einzelpersonen, Programmoptionen oder Archiv)

(3) klicken Sie nun auf "+" und Ihnen eine Auswahl fiir den jeweiligen Bereich angezeigt.

Flr den Bereich "Belegkreise"
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@ Expertenmodus
@ Multi-Monitor

@ Scannertyp: AV122

® | @ Briefkastengutscheine: 0

c
<
=
<
=
-
o
-

(&)
&)

Level  Gruppe Aktiv Admin
Mustermann, Max 0 0 v
0

(® Benutzerverwaltung

Gesamtlevel 0 15

(® Beleghreise
(O Tnzelpersonon

Kontoverwaltung — Bank e

Kontoname BLZ Konto-Nr, E

Kunden i 1 {E]

Lieferanten
Archiv

Kasse/Bar
Kreissparkasse Musterhausen 50050050 190018000

|-

@ Speichem Abbrechen

(1) Auswahl des Bereichs "Belegkreise"

(2) "+" anklicken - anschlieBend 6ffnet sich das Fenster "Belegkreise"

(3) Auswahl des Belegkreises (im Beispiel "Kunden") auf den der Benutzer zugreifen darf
(4) AbschlieBen mit Speichern

ggf. wiederholen wenn der Nutzer auch auf andere Belegkreise zugreifen darf!
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Benutzer i Level Gruppe Aktiv Admin
" Mustermann, Max~

T

Gesamtlevel

(©) Archiv

(1) Der Benutzer "Mustermann" hat jetzt
(2) das Recht auf den Belegkreis Kunden zuzugreifen

AbschlieRend mit (3) Speichern und schlieBen!
Entsprechend verfahren Sie mit dem Bereich "Einzelpersonen" in dem Sie die Rechte fir die
Bearbeitung bestimmter Lieferanten oder Kunden vergeben kénnen.

Die Benutzerverwaltung / Rechtevergabe fiir die Bereiche "Programmoptionen" und
"Archiv" folgt zu einem spateren Zeitpunkt!
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Kontoverwaltung

Voraussetzungen um Zahlungen aus SPECTRUM RMS durchfiihren zu kénnen:

1. Das Bankingmodul muss im Register Optionen ->"Zusatzmodule" aktiviert sein.

Eine Bankverbindung muss im Register Optionen in der Kontoverwaltung eingerichtet sein.

3. In den Stammdaten missen die Bankdaten eingepflegt sein: Kontonummer; BLZ bzw. IBAN
und BIC fiir EU - Uberweisungen. Beachten Sie dass diese Informationen auch fiir Kunden
(Debitoren) mit dem Sie einen Lastschrifteinzug vereinbart haben, eingepflegt sein miissen.

4. Als Wahrung ist nur Euro zuldssig. Dies gilt auch flir Staaten, die den Euro nicht als
Zahlungsmittel eingefiihrt haben.

N

> = o x

FibuScan 300407 Musleqmandant

SCEN 202
Konloname aLz Konto-Nr. BIC  Kontotyp Kontaktname Datum BLZ D Konta 1D WHZ Fibu Absruf
Vesrechnung 1000
Kassaiar 1]
Kressparkasse Mushehausen 50050050 190018000 Girokonto | Bank @ 08052012 [Ty -] EUR 1200 £l

= R - g
(4]
)
O
9

T E— 0

+ Bankkonten bei Programmstar abrufen

n Bank, (assﬁ Zahlungsausglaich eﬂ n H
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1. Kontoverwaltung

2. Auswahl automatischer Bankabruf. Ist die Auswahl markiert werden die Bankkonten
bei Programmstart automatisch abgerufen. / Voraussetzung hierfiir ist das Speichern
des Bank PIN's!

3. Diese Funktion startet der Bankeinrichtungsassistent. / Wenn Sie den Assistenten
abbrechen, kénnen Sie auch manuell eine Bank anlegen, z.B. fir MT940 Daten Import.

4. Mit Hilfe dieser Funktion erstellen Sie eine neue Kasse.

5. Dieser Funktion erstellt ein Kasse der Typ Verrechnung (nur in Beratermodul sichtbar).

6. Diese Funktion startet der Bankeinrichtungsassistent.

7. Bricht den aktuellen Vorgang ab.

8. Speichert die aktuell ausgewahlten Einstellungen ab.

9. Hiermit konnen Sie fir eine Bank die Verbindung auswadhlen, aktivieren bzw.
deaktivieren

10. Startet den Bankabruf.

11. Hier kdnnen Sie die Startzeit fur den ersten Bankabruf einstellen. / Danach wird hier der
letzten Bankabrufsdatum angezeigt.

12. Hiermit kann der PIN gedndert bzw. gespeichert werden.

13. Hier wird das FIBU-Konto der jeweiligen Kasse- bzw. Bankkonto eingetragen.

14. Hier wird der Bankabruf aktiviert bzw. deaktiviert / Bankkonten die nicht mehr aktuell

sind kdnnen nur deaktiviert und nicht geldscht werden.


javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/bankkonto_einrichten.html%22);
javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/kasse_einrichten.html%22);
javascript:OpnNxtPage(%22http://handbuchfibuscan2012.fibudata.net/bankkonto_einrichten.html%22);
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Bankkonto einrichten

Sollte in Ihrem Cockpit noch keine Bankverbindung eingerichtet sein oder Sie wollen ein
weiteres Bankkonto einrichten ist dies Uber "Optionen" und den Unterpunkt
"Kontoverwaltung" moglich:

Register "Optionen" wahlen

Unterpunkt "Kontoverwaltung wahlen"

Rufen Sie nun den Einrichtungsassistenten fir Bankverbindungen auf

Dem Einrichtungsassistenten entsprechend folgen! (Bitte beachten Sie, dass die
Vorgehensweise jetzt abweichen kann, je nachdem welches Sicherungsverfahren
und welches Kreditinstitut Sie einsetzen. Ergdanzen Sie nun die Bankleitzahl. Je nach
Kreditinstitut werden Anmeldenamen und oder weitere Kennungen abgefragt. Die
entsprechenden Informationen finden Sie in Ihren Online-Bankingunterlagen.

PwnNpE
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FibuScan

(a) Barater

$
2
m
i
o
0

300107 Mustermandant

tenmodus

() Multi-Monitor

cannertyp: AV186+

D) Briefkastengutscheine: [

Kontoverwaltung — Bank

BLZ Konto-Nr. BIC IBAN

Kreizsparkasse Musterhausen 50050050 190012000

rlﬂ HBCY/FinTS Administrator

HECI und FinTS Bankzugénge

Bankzugang | BLZ Benutzerkennung

6 Bankzugang synchronisieren...

MNeuen Bankzugang einrichten...

Klicken Sie hier um einenneven Bankzugang fir das Online-Banking mit HBCI oder ANTS
einzurichben

ilicken Sie hier um den oben geswahlten Bankzugang zu synchronisieren. Alle mit einem
Agsrufersichen markierten Bankougdnges misien noch smchronisiert werden!

j{Bankkanien bei Programmstart abrufen
Bank Kasse Zahlungsausgleich n F_;Il

In dem Dialog flir die PIN-Abfrage haben Sie die Mdglichkeit Thren PIN verschlisselt zu
speichern. Dies hat den Vorteil, dass die Software jeden Tag einmal bei Programmstart |hren
aktuellen Kontostand abrufen wird.
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Bitte geben Sle lhre PIN ein:

Ok Speichern a Abbrechen

Diese Funktion ist gerade bei mehreren Kontoverbindungen unterschiedlicher Kreditinstitute
sinnvoll, Sie miissen nicht erst in der Auswahlliste die gewlinschte Bank auswahlen um den
Abruf durchfihren zu kénnen. 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 lhren Rechner hat.

Nach Abschluss der Einrichtung startet die Synchronisation mit Threm Bankinstitut und Sie
erhalten in dem Synchronisationsdialog die Information, dass die Bankverbindung
erfolgreich eingerichtet wurde. Wenn Sie den Dialog schlieflen, werden Sie gefragt welche
Kontoverbindung jetzt zur Einrichtung ibernommen werden soll. Hier wahlen Sie bitte das
(die) relevante(n) Konto(en) aus, dass Sie Uber unser Programm bearbeiten wollen.
AbschlieBend speichern Sie und die Einrichtung ist abgeschlossen.

Bankzugang synchronisiersn...

Ablauf | Trace ]

Aktualisiers Bankzugangsdaten...
Synchronitierung...
Anmeldung senden,..

U 0020 Ausgefuhrt HEMSG=10457)
Abmeldung sendem...

Anmeldun Q sendem...

D D020 Ausgetdhmt (HEMSG=10452)
abmeldung senden...
SEPA-Informationen abhalen...
Anmeldung sendemn...

Hachricht senden..,

O 0010 Hachricht ist wollstandig bearbeitet (HEMSG=10322)
Abmeldung senden...

Q Klicken Sie jetzt aufl [Schligben]

Hier wahlen Sie bitte das relevante Konto aus, dass Sie liber unser Programm bearbeiten
wollen. AbschlieRend speichern, und die Einrichtung ist abgeschlossen.
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Neue Kontoverbindungen

Es wurden neue Kontoverbindungen gefunden, die noch nicht angelegt wurden.
Bitte markieren Sie die Kontoverbindungen, die Sie anlegen machten.

Kontakiname Kontoname BLZ Konto-Nr. Kontotyp
] Geschaftsgiro Standard Girokonto
ZinsFlex-Konten FI Girokonto

W Anlegen bl Abbrechen
&4 ~nieo

Wurde die neue Bankverbindung erfolgreich eingerichtet kénnen Bankdaten direkt erstmalig
wie folgt abgerufen werden:

Auswahl des entsprechenden Kontos (grau hinterlegt)

Festlegung des Datums ab dem die Kontoauszlige erstmalig abgerufen werden sollen
Abruf der Bankdaten Uber das "€"- Zeichen

Eingabe des Bank Pins (... wie bei der Anmeldung des Online-Bankings)

PwnNpE

FIsu

SCan 202

Hontoname BLE Kanto-Nr, BIC  Kontotyp Kontakiname Datum BLZ ID Fonio 1D WHEZ Fibu Abruf

Vermechnung 1000

; o ® @
Kretssparkasse Musterhausen 0050050 120018000 Giipkonte i Bank @ a0 202 T -] EWR 1206

2 o W

aoaoEoeooa

¥ Bankkonten bei Programmetant abrufen o °
Ban Ku:.:;cw Zahhngsausgleich .I-'j,;, n E

Anmerkungen:
In der Grundeinstellung ist nicht das komplette Bild ersichtlich - (iber den Scrollbalken oder

durch Driicken der TAB Taste auf Ihrer Tastatur, gelangen Sie an die entsprechenden Stellen!

Gehen Sie nun zuriick tGber Bearbeiten in die Startmaske zu der jetzt auswahlbaren Rubrik
»,Bank“. Haben Sie mehrere Bankverbindungen eingerichtet, kdnnen Sie die gewiinschte
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:|ssparkasse Musterhausen

Bank Uber die Auswahlliste, die sich iber den Button offnet,

auswahlen.

Kasse einrichten

Kasse anlegen.

1. Uber den Button Kasse wird eine neue Kasse hinzugefligt, die Bezeichnung ist frei
wahlbar, z.B. Beispiel , Kasse 2“. Beachten Sie bitte, dass hier auch die FIBU-Kontonummer
eingetragen wird. Scrollen dafiir mit dem Balken (13) bis zu dem Feld Fibu. Hier tragen Sie
bitte die FIBU-Kontonummer z.B.: 1000 ein.

O x

(ol [— 1)

scan 2o

Kontoverwaltung — Bank 1

Kontoname BLZ Konto-Nr_ BIC  Kontotyp Kontakiname Datum BLZID Konto 1D WKZ  Fibu Abruf
Viarrachnung 1000

Kasse/Bar ] &
Kreissparkasse Musterhausen 50050050 120018000 Girokonto L i Bank @ pans2012 g -] EUR 1200

e o

[¥ Bankkonten bei Programmstant abrufen

Kassw Zahhngsausgleich

Qo
e

] ..
2. Diese speichern Sie anschlieRend tber . Uber "Bearbeiten" kehren Sie zuriick auf
die Startseite, wahlen die Rubrik ,Kasse/Bar” und gelangen lber das Dropdown-
{E' asse/Ba

Menu der Kasse/Bar d in Kasse 2.

{¥) Kasse/Bar




SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 184




SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH Seite: 185

Formatfelder (Kostenstellen)

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen, wie Sie einfach weitere Formatfelder anlegen kénnen!

Ein Formatfeld kann lediglich eine weitere Zeile im Verwendungszweck des
Uberweisungstragers sein, die lhnen die Moglichkeit gibt, mehr Informationen einzutragen.
Hier konnen Sie beliebig viele weitere Formatfelder anlegen.

Ein Formatfeld kann aber auch ein Feld zur Eingabe einer Kostenstelle sein, die von unsere
Programm zu einem spateren Zeitpunkt an |hr Fibu-Programm bzw. lhren Steuerberater
Ubermittelt wird. Hier kbnnen maximal 2 Formatfelder fir die Erfassung von Kostenstellen

erganzt werden

(® Experienmodus

{® Multi-Monitor

(@ Scannertyp: AV121

(@ Briefkastengutscheine: 916

(=) Bearbeiten

® Optionen

(=) Archiv

(1) Personenstammdaten Formatfelder
(1) Gesamtliste

(1) Scannereinstellungen
(1) OCR-Einstellungen
(1) Benuizerverwaltung
(1) Kontoverwaltung

(P Formatfelder

(1) Ausgangsrechnungen

Wertefelder

] > 1

Zur Neuanlage eines Formatfeldes klicken Sie einfach auf das "+"-Symbol (1)!
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(¥ Expertenmodus
@ Multi-Monitor
@ Scanneriyp: AV121

=
@
=
@
=
=
-]
@D
m
._1/

& Optionen

(=) Archiv

(@ Briefkastenguischeine: 916

(1) Personenstammdaten Formatfelder

(1) Gesamtliste A KS Bezeichnung
(1) Scannereinstellungen W ¥ Kostenstelle 1
{1) OCR-Einstellungen A' A'
(1) Benutzerverwaltung e o
(1) Kontovenwaltung

(¥ Formatfelder

(1) Ausgangsrechnungen
(1) Allgemein

(1) Rechtliche Hinweise Wernrtefelder

(1) Zusatzmodule A Bezeichnung
E’Kostenstelle Bezeichnung 1 1
E’Kostenstelle Bezeichnung 2 2
¥ Neues Detail 2 ‘ / 0
[ Neues Detail 3 k o 0

Kostenstelle Datum

Yok

Soll das neue Formatfeld zur Eingabe von Kostenstellen verwendet werden, setzen Sie bitte
den Haken unter "KS" (2). Weiterhin benennen Sie das Formatfeld so, wie es lhnen spater im
Uberweisungstrager angezeigt werden soll (3)

Wollen Sie ein weiteres Formatfeld anlegen, klicken Sie erneut auf (1) und wiederholen den
Vorgang.

Zusatzlich zum Formatfeld missen Sie nun noch die Wertefelder zum Formatfeld erganzen.
D.h. hier legen Sie fest, aus welchen Kostenstellen spater ausgewdhlt werden kann. Im
vorliegenden Beispiel hat man die Moglichkeit Im Formatfeld "Kostenstelle 1" zwischen 4
vorhandenen Kostenstellen (6) zu wahlen. In jedem Fall missen Sie die vorhandene
Kostenstellen-Nr. in der Spalte "Kostenstelle" eintragen. In der Wahl Ihrer Bezeichnung sind

Sie freil

Weitere Wertefelder erganzen Sie durch den "+" Button (4), haben Sie alle Erganzungen
beendet speichern Sie einfach mit (5).
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Ausgangsrechnungen

Im Gegensatz zu Eingangsrechnungen, haben Ausgangsrechnungen in der Regel ein gleiches
Format (bzw. wenige) fir 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 |hrer Ausgangsrechnungen ein, oder
importieren Sie wie schon beschrieben ein PDF.

@ Scannertyp: AV176+

@ Briefkastengutscheine: 845

(=) Bearbeiten

(=) Berater

Rechnungsnummer 0
Position

Kundennummer 0

Position FibuScan E &3 I

Datum
Position

@ Es wurde ein neuer Eintrag hinzugefigt. I
Betrag

¥ Ausgangsrechnungen Position

Rechnungsschiuss
Position

(NN @ NIRRT

Meuer Rechnungstyp OI

Sollten Sie mehr als einen Rechnungstyp haben, kénnen Sie durch Unbenennen und Erstellen
eine weitere Schablone anlegen.

Hier bringen wir dem Programm bei, wie es Ilhre Ausgangsrechnungen kiinftig zu lesen hat,
d.h. wonach die Texterkennung kiinftig was, wo auf lhrem Rechnungsformular exakt finden
soll.
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Unter den jeweiligen Suchbegriffen geben Sie nun ein wie die exakten Formulierungen auf
der Rechnung lauten. Die OCR-Texterkennung wird spater in von lhnen 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 kénnen Sie die Anzahl (z.B. "2") der moéglichen Fehler in diesem Begriff
festlegen. Die OCR-Texterkennung wird also auch dann noch diesen Begriff als Position fir
die Rechnungsnummer finden, wenn dort beispielsweise zwei Fehler enthalten waren 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 Einschrankung kdnnen Sie einen Bereich auswahlen bzw. definieren, der nur fir
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 grofzligig ein. Sollte lGberhaupt keine Bezeichnung fir die
Rechnungsnummer vorhanden sein, so wird die langste Nummer innerhalb des gezogenen
Rahmens gewahlt.

Den Rahmen auf der Rechnung setzen Sie indem Sie den zu definierenden Bereich
(Rechnungsnummer, Kundennummer, Datum, Betrag) markieren (grau hinterlegt) und
anschliefend auf den Belegviewer (Belegbild) wechseln, die Funktion Rahmen setzen unter
(nn) aktivieren und dann auf dem Rechnungsformular festlegen.

Einen Rechnungsabschluss benotigen Sie in der Regel nicht.

Speichern Sie lhre Angaben tber =1},

Um zu priifen, ob die Schablone korrekt funktioniert klicken Sie bitte den Testbutton @,
Die OCR-Texterkennung wird nun den Beleg erneut auslesen und das Ergebnis anzeigen.

Nach Anlage der entsprechenden Schablone(n) gehen Sie nun wieder Gber "Bearbeiten" im
Navigationsbereich in den Buchungskreis "Kunden" um lhre Ausgangsrechnungen
entsprechend zu bearbeiten!
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Allgemein
g
o
(4) Datenpfad c\fibudatal_daten_fibuscan e
(4) TEMP-Pfad c\fibudata\_tmp_fibuscan E
(4) Archiv-Piad c\fibudatal_archiv_fibuscan E
(4) SKR V(03 04 Indi\fiduello @
(4 Kurzbezeichnung SBS Christian Sarici
(4 Name Test Fibudata o
(4) Strafie f Nr. Lohman Str. 27
@migemen | [0H 56026
(4) Ort [Andernach
(4] Land DE
(4) EMail o c.sarici@fibudata.net
Mandanten-Nr. o 0
Skonto: Skonto im Zahlungsvorschiag immer auswahlen
Avis-Fenster: o ViFenster zur Aviseinstellung anzeigen.
Brieﬂiasten-Fenster:@ [_|Fenster zur Briefkastenbearbeitung anzeigen.
EMail Rechnungseingan 300740@rechnungseingang.net 0
Release: @® 013 ®
=

1. Datenpfad - hier werden die Exportdateien fir der Finanzbuchhaltungssystem
gespeichert. Wir empfehlen einen gemeinsamen Pfad fiir alle SPECTRUM RMS User.
Diese kdonnen auch Uber die serverip.txt Datei in groReren Netzwerken eingerichtet
werden.

2.  TEMP-Pfad - kann unverandert bleiben (hier werden temporar wahrend der Laufzeit
des Programms gespeichert) Diese kdnnen auch Uber die serverip.txt Datei in grofReren
Netzwerken eingerichtet werden.

3. Archiv-Pfad - hier werden die eingescannte Belege gespeichert. Wir empfehlen einen
gemeinsamen Pfad fir alle SPECTRUM RMS User. Um lhre digitale Belege fir einen
Rechner wechseln bereit zu stellen soll diese Ordner gesichert werden! Diese kénnen
auch Uber die serverip.txt Datei in groBeren Netzwerken eingerichtet werden.

4.  SKR - hier stellen Sie den Kontenrahmen ein. Standard Einstellungen ist der SKR3.
Weitere Moglichkeiten sind SRK 4 und der Import eines individuellen Kontenrahmens!

5.  Hier kdnnen Sie die Stammdaten lhres Unternehmens entsprechend erganzen - in
jedem Fall sollte hier der Name erganzt werden.

6. Hier erganzen Sie Ihre Email-Adresse
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10.

11.

12.

13.

Hier erganzen Sie die Mandanten-Nr. unter der Sie bei Ihrem Steuerberater gefiihrt
werden (in der Regel auch die Nummer unter der lhr Unternehmen im Fibu-Programm,
u.a. Datev, gefuihrt wird.

Hier kdnnen Sie einrichten ob lhr Skonto im Zahlungsvorschlag immer ausgewahlt wird
unabhadngig von der Zahlungsbedingungen!

Hier wahlen Sie ob das Fenster zur Aviserstellung angezeigt soll oder nicht.
Hier wahlen Sie ob das Fenster zur Briefkastenbearbeitung angezeigt soll oder nicht.
Hier wird Ihre Mailadresse fiir das Import von Rechnungen tber Mail.

Hier wird |hnen angezeigt mit welcher Programmversion Sie aktuell arbeiten!
Ublicherweise erfolgen die Updates automatisch, d.h. nach Beendigung des Programms
werden Sie bei Vorliegen eines entsprechenden Updates aufgefordert dieses
herunterzuladen!

Alternativ besteht die Moglichkeit manuell zu prifen ob Updates vorhanden sind und
diese herunter zu laden. Uber "Alle Programme" klicken Sie bitte nachfolgenden Button
an!

@3 Windows-Fax und -Scan
<% XPS-Viewer
W 7-Zip - e

.. Autostart
I. Avision AV122 Scanner tormeloh
I, Avision AV186+ Scanner =5

5% Dokument
I Avision Button Manager SRR
B Grother Bilder
,. DAEMON Tools Lite
i DigiFibu Musik
. Dr.Explain
i Dropbox Spicle
jv Easy Driver Pro
\. ediohn Computer

4. Error Recovery Guide

. FIBUscan y Systemsteuerung
() Fernwartung

FIBUscan Gerate und Drucker
& Nach Updates suchen (FlBUstan)]

ﬂ OCR Lizenz Manager Standardprogramme

Zurick Hilfe und Support

Hiermit Speichern Sie die getatigte Einstellungen
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Import individuelle Kontenrahmen

Um einen individuellen Kontorahmen zu Importieren gehen sie bitte wie folgt um:

1. Wahlen Sie den Eintrag "individuell" (1) und klicken Sie auf dem Importsymbol (2)

Allgemeine Einstellungen

Datenpiad

CFIBEUdataWFIEUscanExport
TEMP-Pfad ClUsers\sanciAppData\LocalTemp\FibuData\FibuScan
Archiv-Pfad EWFibuScan_Laufwerk

SKR 03 []04 [ indwiduel

2. Mit weiter suchen Sie die zu importierende Datei.

Mame Fibudata Mustermandant o

Strafke / Nr. Lohmannstrake 27

PLL 50626

Ok Andemach

Land DE

EMail c.sanick@iibudala nel

Mandanten-Mr 0

Skonio v‘_@ikﬂntn im Zahlungsvorschlag immer auswahlen
Release 1.101.41.2

Import von Textdateien und Exceldateien

Angaben zu Trennzeichen und Textformal
sind nur bei Texldateien notig

Trennzeichen [ : ﬂ]

Textformat [Defaull (4] |

Weiter Abbrechen
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3. Nach der Auswahl der Datei erhalten Sie die zu importierende Felder in eine Importmaske.
Hier wahlen Sie die passenden Eintrdge in der Dropdown Liste und Klicken Sie anschlieRend
auf OK.

\
lieren t, Ignorieren =

DB Visa A B.. 6032
fusstehende Einlage Komplementarkapital

fusstehende Einlage Komplementarkapital
52000 Ausstehende Einlage Komplemeantarkapital

E Wiy A am ey rmebm T b B e b o v Beekem Bl )

z
1
2
3
4
5

A\ 25474545 /6589547 Saldo: 0 Gebiihr: 0

i Tabelle enthill Koptzeile

oK Zurick

4. Mit einem Klick auf dem Speichern Button (3) wird der Import gestartet.
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Zusatzmodule

SPECTRUM RMS2013 bietet bereits in der Grundfunktion jede Menge Madoglichkeiten.
Scannen und OCR-Belegerkennung, Kassenbuch, Zahlungsvorschlagslisten fiir Lieferanten-
und Kundenrechnungen, Mahnwesen, Archiv, Online-Banking.

SPECTRUM RMS2013 kann jederzeit erweitert werden, genau auf die Bedirfnisse eines
Unternehmens angepasst.

c
=
£

g
@
O

| o FIBUscan2012
v Rechtevergabe
¥ Backup Dokumente
vl Kostenstelle

| Kostenstelie
v Voltextsuche
v 1 weitere paraliele OCR-Erkennung
V[ 1 weitere paraliele OCR-Erkennung
¥ 1 weitere paraliele OCR-Erkennung
(®) Zusatzmodule v Dokumentenarchiv
Revisionssicheres Archiv
EBICS-Modul (Coming soon...)

ausgewahite Add-Ons hinzubuchen

0 Dokumentenarchiv

Neben der Archivierung von Ausgangs-, Eingangsrechnungen und Kassenbeiegen konnen Sie das Archiv optional erweitern, wie
Sie dieses fur Ihr Unternehmen individuell benotigen

So konnen sie bsp. samitliche Personalvertrage, Darlehensvertrage elc digital archivieren, mit der Maglichkeit, die Verlragsiautzeil
2u hinterlegen. Somit haben Sie neben dem digitalen Archiv such gleichzeitig eine Erinnerungsfunktion

Preis: 7,00 Euro pro Monat Testphase bis abgelaufen
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Weitere Zusatzmodule / Funktionen.

Dokumentenarchiv Neben der Archivierung von Ausgangs-, Eingangsrechnungen und

OCR-Performance

Rechtevergabe

Backup-Funktion

Kostenstellen

Volltextsuche

Kassenbelegen kann das Archiv optional erweitern werden, individuell
auf die Belange des Unternehmens abgestimmt.

So kdénnen bspw. samtliche Personalvertrdage, Darlehensvertriage etc.
digital archiviert werden, gleichzeitig mit der Moglichkeit, die
Vertragslaufzeiten zu hinterlegen. Somit besteht neben dem digitalen
Archiv auch gleichzeitig eine Erinnerungsfunktion.

Ebenfalls besteht fiir den Berater die Moglichkeit, ein eigenes Archiv
individuell fir den jeweiligen Mandanten anzulegen, in dem bspw. die
BWAs, Umsatzsteuermeldungen etc. abgelegt werden kénnen.

Kosten: 7 € je Mandant, monatlich

Ist eine schnellere Performance in der OCR-Erkennung gewlinscht?

Kein Problem. Je nach Ausstattung des PCs konnen gleichzeitig mehrere
Belege mit der OCR-Erkennung bearbeitet werden. Standardmalig
steuert SPECTRUM RMS2013 einen Prozessor an. Es koénnen aber
weitere Prozessoren zugeschaltet werden. Nahere Infos hierzu erhalten
Sie von unserem Support.

Kosten: 2,50 € je zusatzlichem Kern (Multiprozessor), monatlich

StandardmaRig werden in SPECTRUM RMS2013 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 dirfen.

Kosten: 9 € je Mandant, monatlich

Die digitalen Belege werden grundsatzlich lokal auf dem PC oder
Netzwerk gespeichert. Sie wiinschen mehr Sicherheit? Dann speichern
wir die Belege ebenfalls in unserem Rechenzentrum.

Zudem besteht damit die Moglichkeit, jeden Beleg von jedem Ort der
Welt sehen zu kdnnen.

Kosten: 5 € je angefangenen 5 GB je Mandant, monatlich

Eine Kostenstellenrechnung hilft in der Vor- und Nachkalkulation lhrer
Auftrage. Maximal 2 Kostenstellen/Formatfelder konnen wir zur
Verfligung stellen.

Kosten: 12,50 € je Kostenstelle/Formatfeld je Mandant, monatlich

SPECTRUM RMS2013 bietet ein umfangreiches Archiv. Die Volltextsuche
bietet nochmals einen hoheren Komfort.
Kosten: 5 € je Mandant, monatlich
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Revisionssicheres
Archiv

Konnen die Originalbelege vernichten werden? Ja, auch das ist moglich.
SPECTRUM RMS2013 bietet hier eine komfortable Losung. Hierzu sind
bestimmte Rahmenbedingungen zu beachten. Interessiert?

Sprechen Sie uns an, und wir zeigen lhnen gerne die Schritte auf.
Kosten: auf Anfrage



