Den verwendeten Datenbestand Testholz GmbH (29098/55004) konnen Sie tiber die Zusatzfunktion
»Musterbestand“ einspielen (Nachschlagewerk Finanzbuchfiihrung mit DATEV Kanzlei-Rechnungs-
wesen — Das Einspielen von Rechnungswesen-Datenbestdnden).

Fiir das Erfassen der Zahlungsein- und -ausgiange gelten die allgemeinen Regeln, wie im — Buchen
vorbereiten beschrieben. Zusatzlich bietet das Programm Funktionen, die Thnen das Buchen verein-
fachen:

= Der Buchungsmodus Zahlungen buchen zum leichten Auffinden des richtigen Personenkontos 7
des Offenen Postens und

= die Skontopriifung.

Finden des richtigen Personenkontos beim Buchen der Bank

Haben Sie in den Stammdaten OPOS aktiviert (— OPOS-Nutzung), unterstiitzt Sie das Programm
Kanzlei-Rechnungswesen beim Buchen von Zahlungen komfortabel durch die Funktion Zahlungen
buchen.

Zahlung manuell buchen

Beispiel:

Musterdatenbestinde:  Musterholz GmbH 29098/55003 (SKR03)
Testholz GmbH 29098/55004 (SKR04)
Kiichenbeispiel GmbH 29098/55039 (MP)
MP=Mittelstandspaket

Stapel: Kasse/Bank Marz

Am 10.03. soll folgender Zahlungseingang auf der Evenord-Bank Nurnberg (Kto. 1230/1830) gebucht
werden:

Griitling-Muster Georg, De. 60301, Re. 20JJ03066, 200,00 EUR



So buchen Sie eine Zahlung manuell
Voraussetzung:

In den Stammdaten ist OPOS aktiviert (= OPOS-Nuizung). Der zu buchende Bestand (- Datenbestand
in DATEV Kanzlei-Rechnungswesen offnen) und ein Buchungsstapel sind geoffnet (— Buchen).

1) Klicken Sie auf den Link Zahlungen buchen.

Konto auswihlen @

Eigenschafter:  Beschriftet -
. . [7] Gruppierfeld
Schnellsuche = Kontonummer oder Beschriftung eingeben - !
[T] Enweiterte Suche
Kaonta = |Ee&chriftung -

1710 Bank [Postbank. 1]

1720 Bank [Postbank, 2]

1730 Bank [Postbank 3]

1780 LZB-Guthaben

1730 Bundesbankguthaben

1800 Aareal Bank Frankfurt

1801 Bayern LE Murnberg

1610 Bank 1

1520 Bank 2

1830 Ewvenord-Eank Miimberg

1840 Bank 4

1850 Deutsche Bank

3350 ‘Wechselverbindlichkeiten

3351 ‘Wechselverbindichkeiten [biz 1 Jahr]
3380 Wechselverbindlichkeiten [1-5 Jahre)
3390 wechselverbindlichkeiten [q. 5 Jahre)

m
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2)  Wahlen Sie das entsprechende Geldkonto, das Sie buchen mochten, und bestitigen Sie mit

]

Im Feld Konto der Buchungszeile wird das gewahlte Geldkonto fest hinterlegt (Vorteil: Schlepp-
funktion — Kurzbuchungen). In der Buchungsiibersicht wird automatisch die Ansicht OPOS-Konto
(= Der Aufbau des Arbeitsbereichs Belege buchen) eingestellt.

Zahlungen buchen (OPOS-5uche) >

=hngaben zum Zahlungsbeleg

Geldkorto; | 1830 [=] Datum:  [10.03. |
D —— |

nach: @ Konto | 60301
i Rechnungsnummer Gnitling-Muster, Georg
{ Geschaftspartner
7y offener Betrag
() Auftragsnummer

3) Erfassen Sie im Fenster Zahlungen buchen (OPOS-Suche) das Belegdatum.

4) Markieren Sie in der Gruppe Suche, je nach vorhandener Information, den Schaltknopf Konto,
Rechnungsnummer oder Geschiftspartner und geben Sie Ihre Angaben ein (— Finden des richti-
gen Personenkontos (OPOS-Suche)).




5) Bestitigen Sie die Suche mit[ ok ],

Im Fenster Zahlung bearbeiten werden die offenen Posten des gewahlten OPOS-Kontos angezeigt.

Zahlung bearbeiten x

] fore 60301  Gritling-Muster, Georg Hiden A
 Adwesse Dammbeispielweg 78 45203 Essen Saldo 450.00 S

Rechnungs-hr: 204003066 |

[ e [r Nr.|  Rech-Betag  [SH Rech_[nochofien| S/H | Falligkeit Dawm  |B |Ust -
T 00i03066 20000 S 20000 52603 wm 75,00 Sthein Ao ci L 1
204403067 250,00 S 25000 S 2803 08.03. 19,00 - Gebuchte Rechnungen: r’* o |—
Restbetrag B oo 5

Datum: Buchungstesd:
10.03. | | Bl

6) Markieren Sie auf den offenen Posten, der bezahlt wurde.

7) Bestitigen Sie Thre Auswahl mit[ ok .

HINWEIS:

Wurden mehrere offene Posten des Kontos bezahlt (Sammelzahlung), ist eine Mehr-
fachauswahl moglich.

HINWEIS:

Wird nur ein passender offener Posten gefunden, wird die Ausgleichsbuchung direkt in
die Buchungszeile gestellt.



Ergebnis:

Der gewahlte Posten wird direkt als Zahlungsbuchung (mit richtigem Soll/Haben-Kennzeichen — Der
DATEV-Buchungssatz) in die Buchungszeile gestellt. Miissen in dem Buchungssatz keine Anderungen
mehr vorgenommen werden, kann der Buchungssatz direkt mit | +| ibernommen werden.

WKZ: Umeatz BU: Gegenkto: H Belegfeld 1: Datum:  Konto 5 Skonto: Buchungstesd:

1 — — i 1
levr & | 0005 [ |[ em01][E) [zowmstes | 103 | | 1830] (= | sl |IE] [ B3 ) [%
= fuftelung staten = Rechnungen buchen = Zahlungen beenden = OP0S-Suche = Buchungsyorschlage bearbeiten =+ Digitale Belege buchen

Haben Sie eine zusammengesetzte Buchung, bei der teilweise das hinterlegte Geldkonto
nicht verwendet werden soll, so konnen Sie im Buchungsmodus ,,Zahlungen buchen® mit
der Tastenkombination [¢] + das Kontofeld aktivieren und ein abweichendes Konto ein-
geben. Beim Auslosen des Buchungssatzes wird das Feld wieder mit dem urspriinglichen
Geldkonto belegt.
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