Handbuch

Kontenabgleich

Abgleich Konto 12345678901500 x|
geladene Kontodaten Anfangssaldo = CHF 12345.00 =
OK|Buchdatum | ? |Eluchungstext - |Va|uta Elelastung| Gutschrift Saldo |
[] 12.01.2008 Belastung 12.01.2008 115.50 12229.50
[[]15801.2008 /Ay Zahlungseingang 15.01.2008 5000.00 17'229.50
[] 15.03.2008 Zahlungseingang 15.03.2008 5200.00 2722950
[[112.04.2008 Belastung 12.04.2008 1158.50 27114.00
[] 05.05.2003 Belastung 05.05.2008 5'400.00 21714.00
[] 30.06.2005 Telebanking-Auftrag 30.06.2008 17720.00 39594.00
[] 05.10.2008 Zahlungseingang SI1C 05.10.2008 4950.00 g954.00 L
[ 11.10.2008 Barbezug 11.10.2008 3100.00 5%954.00
[] 03.11.2008 Zahlungseingang 03.11.2008 350.00 £'304.00
[ 15.12.2008 Zahlungseingang 15.12.2008 451000.00 51304.00
W_EIterE_' Infa: ; = Zeile buchen € = hetrifft anderes Buchfithrungsjahr
Kasereigenossenschaft - Milchgeld Januar
®  ergitungsaufirag buchen t = Buchung méglicherweise bereits varhanden
= T =
Auszug Konto 102 (Agrarkonto) Saldg am 01.01.2008: CHF 12'345.00 -
Daturm Beleg | Gegenkonto | Buchungstesxt Abnahrme Zunahrme Saldo
12.01.2008 1 533 Belastung Billag 115.50 12229.50
15.01.2008 2 361 12 Milchgeld Dezember 51000.00 17'229.50
1 Beleg, Karrektur Kontoauszug vom |12.01.2008 @lil bis |15.12.2008 @Iil

5 schliessen
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1. Einleitung

Der Kontenabgleich ist eine alternative Erfassungsmethode zur Buchungsmaske ,Einnahmen, Ausgaben in
der Finanzbuchhaltung. Wenn Sie dieses Modul richtig nutzen, kénnen Sie den gesamten Geldverkehr tber
Ihre Bank- und Postkonti sehr einfach und rationell verarbeiten und lhre Buchhaltung ist im Nu a jour. Den
Kassaverkehr miissen Sie selbstverstéandlich weiterhin direkt in der FIBU buchen.

Damit Sie sich ein Bild davon machen kénnen, wie das Modul ,Kontenabgleich* funktioniert, hier eine kurze
Zusammenfassung des Ablaufes:

Zuerst laden Sie bei Ihrer Bank/Post den Kontoauszug in elektronischer Form herunter und
speichern diesen auf lhrem Computer.

Wenn sich die Daten auf Ihrem Computer befinden, kdnnen die Daten weiterverarbeiten werden. Sie
lesen das herunter geladene File im Modul Kontenabgleich ein. Ob dies gleich nach dem Download
oder erst einige Monate spéater geschieht, spielt keine Rolle.

Nun gelangen Sie auf eine komfortable Buchungsmaske. Hier kdnnen Einnahmen und Ausgaben
direkt einem Ertrags- oder Aufwandkonto lhrer Finanzbuchhaltung zugewiesen werden. Der grosse
Vorteil gegenliber dem konventionellen Buchen besteht darin, dass Ihnen das Kontenabgleichs-
Modul automatisch den richtigen Betrag und das korrekte Buchungsdatum vorgibt.

Dank automatisierter Texterkennung ist das Kontenabgleich-Modul nach einem ersten, manuellen
Zuweisen eines Buchungstextes zu einem Fibu-Konto in der Lage, einer Buchung das passende
Aufwands- oder Ertragskonto zuzuordnen.

Voraussetzungen:

Der PC verfugt Uiber einen Internetzugang sowie mindestens Windows 98

Die Zugangsdaten (Vertragsnummer, Passwort, ggf. Streichliste) sind vorhanden

Bei allen Banken stehen die Kontodaten bereits jedem e-Banking-Kunden zur Verfligung. Einzig bei
der Postfinance muss die Aufbereitung der Kontoausziige im MT940-Format zuerst initiiert werden.

Spezialfall Postfinance

Da die Postfinance Kontoausziige in verschiedensten Datenformaten ausliefern kann,
kam es beim Bestellen solcher Kontoausziige in der Vergangenheit immer wieder zu
Missverstandnissen zwischen Mitarbeitern der Postfinance und unseren Kunden. Um
diese Missverstandnisse auszuschliessen, tbernehmen wir die Anmeldung fiir den
elektronischen Kontoauszug gerne fiir Sie. Teilen Sie uns doch einfach lhre E-
Finance-Vertragsnummer, |hr Postkonto und genaue Anschrift mit — den Rest
erledigen fur wir Sie!
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2. Herunterladen von Kontodaten

2.1 E-Banking-Vertrag einrichten

Bevor Sie mit dem Kontenabgleich starten kdénnen, muss mindestens ein E-Banking-Vertrag eingerichtet
sein. Haben Sie zuvor bereits mit dem E-Banking Modul ,Kreditoren" gearbeitet und ein entsprechendes
Belastungskonto eingerichtet, so ist dieser Vertrag automatisch schon im Modul ,Kontenabgleich” enthalten.

Sollte dies nicht der Fall sein, wechseln Sie zum Register ,Einstellen“ und klicken auf <E-Banking Vertrage
verwalten>. Anschliessend klicken Sie auf <neuer Vertrag>. Folgendes Fenster erscheint:

x|
Finanzinstitut
Clearing-Mummer
| |
Mame des Finanzinstitutes
Pragramm-Pfad und -Name oder Internet-Adresse
W suche Prograrmrm ‘ ‘ &  suche Internetadresse ‘
“Yertragsnummern (fredmillio) “'erbindung zu lhrem Finanzinstitut
+ iz O mit AgroDirekt
) manuell
+ andern
Dieses Finanzinstitut wird van
) AgroDirekt nicht unterstitzt
= |dschen
a Abbruch ‘ ‘ « speichern

Erfassen Sie nun zuerst oben rechts die Clearing-Nummer lhrer Bank. Sollten Sie diese nicht kennen, so
kénnen Sie durch Klick auf den kleinen Button rechts neben dem Eingabefeld auf das Schweizer
Bankenclearing-Verzeichnis zurtickgreifen.

Sobald die Clearing-Nummer erfasst ist, werden einige Informationen automatisch durch das Programm
abgefillt - in den meisten Fallen miissen Sie im oberen Teil nichts mehr erfassen. Bei Bedarf kdnnen Sie
beim Feld ,Programm-Pfad und —Name oder Internet-Adresse” eine andere URL erfassen oder eine
Verkniipfung zu einem Java-Client herstellen. Beide Informationen sind nur relevant, wenn Sie nicht mit
AgroDirekt arbeiten werden (siehe nachster Punkt).

Im unteren Teil geht es darum, dass Sie einen Vorgabewert festlegen konnen, wie die Ubermittlung zu Ihrem
Finanzinstitut jeweils zu erfolgen hat. Es stehen zwei Methoden zur Auswahl

- mit AgroDirekt: Bei dieser Methode unterstitzt Sie ein spezielles Programm beim Herunterladen
der Kontodaten von lhrem Finanzinstitut. Wir empfehlen lhnen, diese Funktion auszuwahlen, sofern
das entsprechende Finanzinstitut von AgroDirekt unterstiitzt wird. Wenn Sie mit AgroDirekt
kommunizieren, kénnen Sie lhre Internet-Banking-Vertragsnummer links durch Klick auf <neu>
erfassen. Sie kdnnen dies bedenkenlos tun (es besteht kein Sicherheitsrisiko!).
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- Manuell: Bei dieser Methode startet AgroOffice |hren Standard-Webbrowser (z.B. Internet-Explorer,
Firefox, etc) und ladt automatisch die Internet-Adresse (URL), die im Eingabefeld ,Programm-Pfad

und —Name oder Internet-Adresse) hinterlegt ist. Sofern ein Java-Client zugewiesen wurde, wird
dieser Java anstelle des Internet-Browsers gestartet.

Schliessen Sie dieses Fenster anschliessend mit Klick auf die Schaltfliche <speichern>. Sie gelangen zuriick
zur Ubersicht aller E-Banking-Vertrage. Hier kdnnen Sie weitere Vertrédge erfassen, sofern Sie weitere
Bankverbindungen haben oder das Fenster mit Klick auf <schliessen> verlassen.

E-Banking-¥ertrage verwalten il
E-Banking-“ertrage

Standard |Ubermittlungsart |Mame des Finanzinstitutes erfasste Verrage

Raiffeisen S

P als Standard markieren ‘ ‘+ neuer Yerrag | |t “ertrag andern ‘ ‘— “ertrag ldschen |

‘ Cr| schliessen |

Das waren nun bereits alle relevanten Vorbereitungsarbeiten - dem ersten Download der Kontodaten steht
nichts mehr im Weg. Sie kdnnen wieder aufs Hauptregister ,Kontenabgleich* zurlickkehren.
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2.2 Erstmaliges Herunterladen der Kontodaten

Da die elektronischen Kontodaten bei der Bank / Postfinance ,aufbewahrt” werden, miissen diese nun zuerst
auf den eigenen Computer herunter geladen werden, damit wir diese in einem nachsten Schritt einlesen und
weiterverarbeiten kénnen.

Wir starten die Ubermittlung durch Klick auf <Kontodaten herunterladen / bearbeiten>.
Auf diesem Fenster kdnnen wir die beiden wichtigsten Aktionen des Kontenabgleich koordinieren:

= Neue Kontendaten herunterladen (obere Bildschirmhalfte)
= Bereits herunter geladene Kontodaten verarbeiten (untere Bildschirmhélfte)

Kontodaten x|

Neue Kontodaten vom Finanzinstitut empfangen

Wame des Finanzinstitutes

(*1 mit AgroDirekt thermitteln

O manuell ibermitteln

%W Ubermittlungs-Scoftware starten |

Kontodaten {tT940) unter folgendem Mamen speichern Raiffeisen_24-07-2008 ‘

Alle verfugharen Kontodaten - Datei zum Weiterarbeiten bitte markieren

suchen in: |C'\AgrnOfﬁce_aktueIIe_Testversinn\KnntnDaten _I‘

Filter: |** j|

Datei-Daturm und Zeit | Dateiname |

‘Qj Anzeige aktualisieren | - Datel [ischen Ahhruch (" eiflesen

Zuerst muss die Verbindung zur Bank / Post hergestellt werden durch Klick auf die Schaltflache
<Ubermittlungssoftware starten> rechts oben am Bildschirm. Sollten Sie mehrere E-Banking-Vertriage
eingerichtet haben, wéhlen Sie jeweils zuerst links oben das Institut aus, bei welchem Sie die Kontodaten
herunterladen méchten. Klicken Sie dazu lediglich auf den entsprechenden Namen (das aktuell ausgewahite
Finanzinstitut ist blau hinterlegt).

Es ist Ihnen (iberlassen, mit welcher Funktion Sie die Ubermittlung vornehmen méchten. Sollten Sie sich fiir
die Methode ,manuell* entscheiden, so wird lediglich der Browser oder der Java-Client gestartet. Das
eigentliche Login und das Herunterladen der Daten hat durch Sie zu erfolgen. Sollten Sie dazu Fragen
haben, dann kontaktieren Sie bitte lhre Bank oder Postfinance. Das Ziel des Kontodatendownload ist, dass
Sie eine MT940-Datei im Verzeichnis ,,C:\AgroOffice\Kontodaten\" abspeichern.

Da bei der Ubermittlung mit AgroDirekt alles vollautomatisch ablauft, raten wir allen Kunden, nicht mit der
manuellen Dateniibertragung zu arbeiten, sondern AgroDirekt zu verwenden.
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2.3 Kontodaten das erste Mal einlesen

Sobald die Kontodaten herunter geladen sind, erscheinen diese in der unteren Bildschirmhélfte. Sollte sich
der Inhalt nicht verandert haben, so klicken Sie auf den Button <Anzeige aktualisieren>. Der Inhalt dieses

Fenster miisste nun ungefahr so aussehen:

Alle verfilgharen Kontodaten - Datei zum Weiterarbeiten bitte markieren

suchen in: |c:\agruoﬁ'|ce\k0nt0daten\ _||
Filter: |** j|
Datei-Datum und Zeit Dateiname

3 11:56:12 Raiffeisen 24-

fy  Anzeige aktualisieren | |- Datei lischen | |@ Abbruch | |V’ einlesen

Markieren Sie die soeben herunter geladene Datei, indem Sie diese mit der Maus anklicken. Die markierte
Datei wird mit Klick auf <einlesen> weiterverarbeitet. AgroOffice Uberpriift nun, ob die im Kontenauszug
gelieferten Kontodaten bereits einem Fibu-Konto zugeordnet worden sind. Wenn Sie zum ersten Mal

Kontodaten einlesen, kann AgroOffice nattrlich keine Zuordnung finden

Konto identifizieren x|

MNeues Bankkonto / Postkonto entdeckt

Im eingelesenen Kontodatenfile ist eine neue, bisher unbekannte, Kontonummer entdeckt worden. Bitte weisen Sie nun das passende
FIBU-Konto zu (<Fibu-Konto zuweisen="oder schliessen es aus dem Kontenabgleich aus, wenn es sich um ein privates Konto handelt, das
nicht in der Buchhaltung gefihet wird.

Bank- / Post- Kaonti | e schliessen |

Fibu-Konto

Kaontonummer Kaonto-Bezeichnung

|V’ Fibu-Konto zuweisen |

% Konto aus Abgleich
ausschliessen

Sie werden daher in ein neues Fenster geleitet, in welchem Sie die Zuordnung zum Fibu-Konto vornehmen

mussen. Wahlen Sie zwischen folgenden Méglichkeiten:

= das im elektronischen Auszug enthaltene Konto wird in AgroOffice gefiihrt (z.B. das
Agrarkonto 102)-> Klick auf die Schaltfliche <Fibu-Konto zuweisen> und Auswahl des ,richtigen’

Kontos gemass lhrem Kontenplan

= das im elektronischen Auszug enthaltene Konto ist kein fiir die FIBU relevantes Geldkonto
(z.B. Sparkonto von einem Patenkind) - Klick auf die Schaltfliche <Konto aus Abgleich

ausschliessen>.

7



AgroOffice
Kontenabgleich

Sobald samtliche im elektronischen Kontoauszug gefundenen Konti einem Fibu-Konto zugewiesen,
respektive ,ausgeblendet’ sind, gelangen Sie automatisch auf das Fenster ,Konti abgleichen’. Es sind
samtliche Konti aufgefihrt, welche in Ihrem Kontenplan gefiihrt sind und aktuelle Kontobewegungen
aufweisen.

x|
folgende Konti stehen zum Abgleich zur Verfiigung
) enthalt Daten betrifft -
Ok |Fibukanto |10 | Kantonummer Kaontaname
VI bis Buchfihrungsperiade
O 102 CHF  00081401/8355.77 Agrarkonto 30052008 30.06.20058  01.01.2008-31.12.2008
| @ erledigt # nicht erledigt ("4 markiertes Konto abgleichen |
| T andere Kaontodaten einlesen |

Diese Ubersicht kann sehr unterschiedlich sein. Abhangig davon, zu welchem Zeitpunkt Sie die Kontodatei
zum ersten Mal einlesen (Stichwort Jahreswechsel) oder abhangig davon, wie viele Geldkonti beim aktuellen
Finanzinstitut gefiihrt werden, kdnnen in diesem Fenster eine oder auch mehrere Zeilen angezeigt werden.

AgroOffice erstellt fir jedes Fibu-Konto und flr jedes Buchfiihrungsjahr eine separate
Zeile. Enthélt die eingelesene Kontodatei Informationen von verschiedenen Jahren
(z.B. vom November 2007 bis April 2008) werden zwei Zeilen generiert, die das
Wichtig!  gleiche Fibu-Konto betreffen. Die Spalte rechts aussen zeigt an, fur welche
Buchfiihrungs-Periode der Datensatz verwendet werden kann.
Es kann jedoch auch vorkommen, dass bei der Buchfiihrungperiode ,** existiert nicht
*** angezeigt wird. Dies dann, wenn die zu den Daten passende Periode in der FIBU
gar nicht eroffnet ist und daher noch nicht gebucht werden kann. Der Button
<markiertes Konto abgleichen> bleibt in einem solchen Fall inaktiv.

Wahlen Sie die Zeile aus, welche Sie bearbeiten mdchten. Anschliessend klicken Sie auf <markiertes Konto
abgleichen> und Sie gelangen auf die eigentliche Arbeitsmaske des Kontenabgleichs. Da sich diese Maske
beim erstmaligen und zukiinftigen Bearbeiten nicht unterscheidet, beschreiben wir diese Funktionalitat nur
einmal im Kapitel 3.

2.4 Kiinftiges Herunterladen der Kontodaten

Im Gegensatz zum ersten Download der Kontodaten werden Sie in Zukunft keine Konfigurationen
(Kontozuweisung, Eréffnen von Finanzinstituten, etc) mehr tatigen mussen. Die restlichen Schritte bleiben
gleich wie beim erstmaligen Download.

Sie konnen selbst entscheiden, ob Sie eine neue Datei herunterladen oder eine vorhandene Datei
weiterverarbeiten méchten. Die Weiterverarbeitung einer herunter geladenen Datei muss ja nicht zum selben
Zeitpunkt geschehen, wie der Download. Dazwischen kénnen Tage, Wochen und sogar Monate liegen.
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3. Kontodaten verarbeiten

Klicken Sie im Hauptmenu auf <Kontodaten herunterladen / bearbeiten>, anschliessend selektieren Sie im
unteren Bildschirmbereich diejenige Datei, welche Sie weiterverarbeiten méchten. Auf dem néachsten Fenster
wahlen Sie die Periode und das Geldkonto aus, welches Sie verbuchen mdchten.

AgroOffice
Kontenabgleich

Anschliessend gelangen Sie auf das eigentliche Arbeitsfenster, welches in 3 Bereiche eingeteilt ist:

x|

geladana Kantadatan Anfangesalds = CHE 12242 00 =
gk Buchdatum | ¢ | Buchungstext ~ Valuta Belastung Gutschrift o
B e Belastung 12012008 11650 Ao
[1 15.01.2008 Zahlungseingang 15 012008 5000 00 40
[} 18022008 Zahlungseingany 1A 02,2008 480000 40
[] 158032008 Zahlungseingang 15.03.2008 570000 40
[ 12.04 2008 Belastung . 12.04.2008 115.50 Rin]
[ cs.05 2008 T — Bereich 1 05 05,2008 540100 40
07 3008 2008 Telebanking-Aufirag 30062008 1000 Ao
[ 05102008 Zahlungzeingang SIC 05102008 S9R0.00 4.0
07 11102008 Barbezug 11 10,2006 3000.00 0
[1 03.11.2008 Zahlungseingany 03.11.2008 3R0.00 6304.00
[ 15122008 Izhlungseingang 1512.2008 AS00.00 51304000
[ eiters |>nfa: ‘ . ] Zeile huchen ‘ &% = betrifft anderes Buchfuhrungsjahr
| astachrifterfatren: Gillag .

Bereich 2 R :
Wergliungsaulray buchen ‘ 1= Buchung mbglicherweize bereits vorhanden

Auszug Konto 102 (Agrarkanta)

Saldo am 05.06.2008: CHF 1000.00

atirm

Ahnabme |

al

Fh:-lpgl Gnnnnknntn!ﬂur‘hlmg tot

unahme !

Bereich 3

[/ Beleg, Korrektur

Kontoauszug vam |25.07 2008 @l ] |

15 12,2008

o5 schliessen

= Bereich 1: Kontoauszug der Bank
Hier werden die vom Finanzinstitut zur Verfligung gestellten Daten 1:1 ausgegeben. Diese Daten
bilden die Grundlage zum Verbuchen der verschiedenen Bewegungen in die FIBU. Der Inhalt resp.
der Detaillierungsgrad wird von lhrem Finanzinstitut bestimmt.
» Bereich 2: Aktions- und Informationsbereich
Hier werden Informationen zur aktuell selektierten Buchung angezeigt. Weiter finden Sie eine
Legende fiir Bereich 1). Zudem stehen Ihnen zwei Aktionsbuttons zur Verflgung.
= Bereich 3: Kontoauszug gemass Finanzbuchhaltung
Hier werden lhnen alle Buchungen angezeigt, die bereits auf diesem Konto bereits in der FIBU
verbucht sind.
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Beim Aufruf dieses ,Arbeitsfensters” nimmt AgroOffice automatisch die folgenden Uberpriifungen vor:

1. Uberprifung des Kontosaldos

Der Kontosaldo, der vom Finanzinstitut mitgeteilt wird (oben rechts) wird mit dem aktuellen Kontosaldo
aus der Finanzbuchhaltung (in der Mitte des Bildschirms) verglichen. Wenn die beiden Saldi nicht iber-
einstimmen sollten, werden Sie dartber informiert.

2. Abgleich des Datumsbereichs
AgroOffice erkennt, welcher Datumsbereich im elektronischen Kontoauszug des Finanzinstituts enthalten
ist und passt den Datumsbereich des Fibu-Journals automatisch an.

3. Analyse der Buchungen

Jede einzelne Buchung des elektronischen Kontoauszugs wird mit den Buchungen im Journal
verglichen. Es wird Uberprift, ob eine Buchung bereits in der FIBU vorhanden ist. Wird eine
Ubereinstimmung von Betrag und Buchungsdatum gefunden, werden Sie mit dem Symbol *: dariiber in
Kenntnis gesetzt. Zusatzlich wird Uberpruft, ob die Kontodaten dem aktuellen Buchfuihrungsjahr
entsprechen. Sollte dies nicht der Fall sein, so zeigt Ihnen das Modul folgendes Symbol an: # - solche
Zeilen kdnnen nicht verbucht werden.

Mit dem eigentlichen Buchen beginnen Sie, indem Sie die erste Zeile, die verbucht werden soll, in der oberen
Bildschirmhalfte markieren und dann die Schaltfliche <Zeile buchen> anklicken. Sie gelangen auf die
Buchungsmaske des Kontenabgleichs:

puchuns x|

Belastung von Total CHF 115.50 vom 12.01.2008

Belastung ;I

Lastschriftverfahren: Billag

weitere (e

= &

Betrieb

) Einnahmen-hinderung () Ausgaben ) Meutral

Pflanzen Andere Betriebsausgaben \@\I\;ins,mbeit \I\Inyest\tionen \I\NebeneinkUnﬂe \k‘Erivat

600 Arbeit durch Dritte 521 Betriebsfihrung
601 Maschinenmiete 527 Berufskleider
602 Unterhalt Maschinen 530 Heizmaterial
503 Werkehrsabgaben Maschinen 531 Strom
604 Treibstoff, Oel Zugkrafte 532 Wasser
A0S Yerbrauchsmaterial =X lefon, R

a6 Kleingerate 534 Reinigung -smaterial
608 Unterhalt Bauten, Hofraum 539 Diverse Ausgaben
612 Div. Sachversicherungen 241 Aufwand unklar

Konto |533 Telefon, Radio & TV j| Kaontostand: 0.00 ) Geldkanto (102} nimmt zu

(#) Geldkonto (102) nimmt ab
Beleg Buchungstext Daturm
|3 | |Radiu u. Fernsehkonzession 12.01.2008

Belegnummer fixieren noch zu varbuchen: 11550

‘ +°  “erkniipfung Mitteilungstext - Fibukonto | | & Beleg | | [x] Abbruch | | «"  speichern / erganzen |

Hier nehmen Sie lhre Kontierung wie gewohnt vor. Selbstverstandlich konnen Sie eine Buchung auf
verschiedene Aufwands-/Ertragskonti aufteilen. Erfassen Sie hierflr einfach den entsprechenden Teilbetrag
pro Fibu-Konto. Es wird stets angezeigt, welcher Betrag noch zu verbuchen ist.

Sobald der Betrag vollstandig kontiert ist, klicken Sie auf <speichern / ergdnzen> und gelangen automatisch
in ein nachstes Fenster (auf lhrem Bildschirm wird ein zusatzlicher Hilfetext eingeblendet. Diesen kénnen Sie
ausblenden, wenn Sie das ,Hakchen’ beim Punkt <Hilfe nicht mehr anzeigen> setzen):
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Zuordnung Text zu Konto 5'

Markieren Sie den aussagekraftigen Teil des Textes

Belastung ;I
Lastzchnftverfahren: Billag

4 o

B Text ausschliessen fiir Kontozuweisung ‘ ‘ &2  keine autom. Kontozuweisung || «" autom. Kontozuweisung erstellen

[ | dieses Fenster nicht mehr automatisch anzeigen [v| Hilfe nicht mehr anzeigen

In diesem Dialog geht es darum, das Modul Kontenabgleich mit einer Intelligenz auszustatten. Konkret
kdnnen Sie

= Jetzt eine automatische Kontozuweisung vornehmen

Erklarung: Enthalt der Mitteilungstext lhrer Bank/Post in Zukunft den markierten Text, wird
automatisch das ausgewahlte Fibu-Konto vorgeschlagen. Der Vorschlag kann dann tGbernommen
oder aber auch Uberschrieben werden.

Beispiel: Mitteilungstext der Bank: ,Belastung Lastschriftverfahren: Billag* - Das Wort Billag ist ein
aussagekraftiger Text und soll dem Fibu-Konto 533 zugewiesen werden.

Vorgehen: Markieren Sie mit der Maus das Wort ,Billag“. Das Programm zeigt Ihnen automatisch an,
welchen Wortlaut mit welchem Konto verknlpft wird. Klicken Sie anschliessend auf <autom.
Kontozuweisung erstellen>.

= Derzeit keine automatische Kontozuweisung vornehmen
Erklarung: Vorlaufig wird fiir diesen Mitteilungstext keine automatische Kontozuweisung erstellt. Der
Text wird beim nachsten Mal wieder zur Zuweisung eines Kontos vorgeschlagen.
Beispiel: Mitteilungstext der Bank: Zahlungseingang Gemeindeverwaltung. Normalerweise wird ein
solcher Zahlungseingang einem anderen Konto gutgeschrieben, als dies bei der aktuellen Buchung
der Fall ist. Deshalb soll bei der nachsten Buchung mit demselben Mitteilungstext erneut nachgefragt
werden.
Vorgehen: Klicken Sie einfach auf <keine autom. Kontozuweisung>.

= Text ausschliessen fiir Kontozuweisung

Erklarung: Der komplette Mitteilungstext lhres Finanzinstituts ist nicht aussagekraftig und soll in
Zukunft nicht mehr zur automatischen Kontozuweisung vorgeschlagen werden.

Beispiel: Mitteilungstext der Bank: ,Vergutung“ . Da der Text ,Vergiitung' sowohl eine Gutschrift
wie auch Belastung sein und beinahe jedes Konto betreffen kann, soll kiinftig das ,Zuordnungs-
Fenster’ nicht mehr angezeigt werden. Sobald jedoch zusétzlicher Text (z.B. Vergitung von Hans
Muster) gefunden wird, wird das Zuordnungsfenster wieder aufgerufen.

Vorgehen: Markieren Sie den gesamten Text und Klicken auf <Text ausschliessen fir
Kontozuweisung>.

Nachdem Sie sich fir einen der genannten Mdglichkeiten entschieden haben, gelangen Sie wieder zuriick
zur Ubersicht mit dem Kontoauszug der Bank/Post sowie des Fibu-Journals.

Sie werden feststellen, dass sich zwei Anderungen ergeben haben: Einerseits ist die verbuchte Zahlung im
oberen Teil mit einem Hakchen versehen und andererseits sehen Sie im unteren Teil die getéatigte(n)
Buchung(en). Bearbeiten Sie nun analog Zeile um Zeile.
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Sobald das Modul ,Kontenabgleich” erkennt, dass der Schluss-Saldo des Kontoauszugs dem Schluss-Saldo
des Fibu-Journals entspricht, werden Sie mit der untenstehenden Meldung dartber informiert. Beenden Sie
den Kontenabgleich, indem Sie auf <Ja> klicken.

Bestatigung x|

!9-] Der Zchluss-Salda stimmt Oberein!
R ° 4

= Ich beende deshalb den Abgleich

‘ v Ja ‘ | 4 [ein

Sie kénnen den Kontenabgleich jederzeit unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt beenden.

Wenn Sie ein weiteres Konto abgleichen méchten, wahlen Sie das entsprechende Konto in der Auswahl aus
und klicken auf <markiertes Konto abgleichen>. Sofern Sie kein weiteres Konto mehr abgleichen méchten,
beenden Sie diesen Programmteil mit <schliessen>.

3.1 Spezialfall: E-Banking Vergutungsauftrag aus dem Modul , Kreditoren®

Sollte es sich bei einer Zeile um den Totalbetrag eines Vergltungsauftrag handeln, welcher mit dem E-
Banking-Modul von AgroOffice erfasst wurde, merkt dies das Modul Kontenabgleich und stellt eine Frage, die
Sie mit JA (=entspricht einem Auftrag aus dem E-Banking-Modul) oder Nein (=normale Buchung)
beantworten missen.

Wenn Sie aufgrund des Buchungstextes oder Betrages bereits vorher feststellen, dass es sich bei der
aktuellen Zeile um einen E-Banking-Vergitungsauftrag handelt, so kénnen Sie diese Fragestellung umgehen,
indem Sie auf <Vergiitungsauftrag buchen> klicken.

Sollte der Totalbetrag der Bank-Belastung nicht mit dem Totalbetrag des Vergitungsauftrages
Ubereinstimmen, weil beispielsweise eine einzelne Zahlung nicht ausgefuhrt werden konnte, kann das
Programm keine Verbindung zum entsprechenden Vergutungsauftrag herleiten, weil der Betrag nicht
Ubereinstimmt. In einem solchem Fall missen Sie die Verbuchung des Auftrages zwingend uber den Button
<Vergutungsauftrag buchen> manuell starten. Vor dem Verbuchen kénnen Sie den Auftrag noch
nachbearbeiten und, wie im Beispiel erwéhnt, die nicht ausgefiihrte Zahlung aus dem Auftrag entfernen.

Eine detaillierte Erklarung zu diesem Buchungsfenster finden Sie im Model ,Kreditoren / eBanking®, wir
gehen in dieser Anleitung nicht detaillierter darauf ein.

Tipp 1: Verwenden Sie die ,Einnahmen / Ausgaben’ Funktion in der
Finanzbuchhaltung nur noch fiir Buchungen, die ein Konto betreffen, welches nicht
mit dem Kontenabgleich-Modul bearbeitet werden kann (z.B. Kasse).

Tipp 2: Kontrollieren Sie Buchungen, die mit einem Ausrufezeichen £ markiert sind,
ganz genau. So kdnnen Sie Doppelbuchungen vermeiden.

Tipp 3: Wenn Sie mit AgroFaktura arbeiten und eine Verknipfung zwischen FIBU
und Faktura hergestellt haben, sollten Sie immer zuerst die Zahlungseingédnge im
Faktura-Programm verarbeiten und in einem zweiten Schritt die restlichen
Kontobewegungen mit dem Modul Kontenabgleich verbuchen.




AgroOffice
Kontenabgleich

4. Diverses

4.1 Stammdaten verwalten
Im Hauptfenster konnen Sie diverse Anderungen an Ihren Stammdaten vornehmen:

Konten-Zuordnung verwalten
Rufen Sie dieses Fenster auf, wenn Sie bestehende Zuordnungen zwischen Bankkontonummern
und Fibu-Konti &ndern mdochten.

Zudem koénnen Sie hier pro Konto festlegen, wie das von der Bank eingelesene Kontofile
weiterverarbeitet werden soll. Vor allem Kunden der Zircher Kantonalbank koénnen hier eine
Einstellung betreffend der Anzeige des Buchungstextes optimieren. Wahlen Sie dazu zuerst das
Konto aus, dessen Einstellung angepasst werden soll und klicken anschliessend auf <weitere
Optionen>.

weitere Optionen 5'

zusitzliche Kontenoptionen

Anzeige des Buchungstextes aus... Anzeige Buchungstext im Grid
(*) dem Feld 86 (MNarmalfall) (*) ginzeilig
(0 dem Feld 61 (zB. ZKE) 0 zwreizeilig

| =1 schliessen

Text-Zuordnungen verwalten

Beim Buchen von Kontobewegungen haben Sie die Moglichkeit, bestimmte Texte einem FIBU-Konto
zuzuordnen respektive einen gesamten Text auszuschliessen. Mit dieser Funktion kdénnen Sie
bereits gemachte Zuordnungen/Ausschliisse wieder rickgangig machen, indem Sie einfach die
entsprechende Zeile markieren und l6schen.

4.2 PDF-Dateien anschauen

Bei einigen Finanzinstituten werden diese automatisch mit AgroDirekt ausgeliefert, bei anderen kann man
diese explizit herunterladen. Solche PDF-Dateien speichert AgroOffice automatisch in einem
Unterverzeichnis ,PDF". Mit Klick auf <PDF anschauen> kdnnen Sie solche Dateien bequem mit lhrem
Adobe Reader anschauen und bei Bedarf ausdrucken.

4.3 Logfile anschauen
Hier werden alle mit AgroDirekt hergestellten Verbindungen protokolliert.

4.4 Einstellungen

Unter <Einstellen, E-Banking-Vertrage> kénnen Sie Anderungen an den Vertragen und Grundeinstellungen
vornehmen.

E-Banking Vertrage verwalten
Hier kdnnen Sie eine bereits vorhandene Verbindung mir lhrem Finanzinstitut Andern oder I6schen.
Zudem kdnnen Sie weitere Verbindungen hinzufiigen.

Grundeinstellungen
In diesem Register kénnen Sie den Pfad wahlen, wo Sie die Konto-Daten fir den Kontenabgleich
speichern wollen. Ebenfalls kbnnen Sie hier die Schriftgrosse anpassen.
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