roter ES (Post)

Handbuch

Kreditoren / E-Banking

Einzahlung Giro

Einzahlung fir  Yersement pour [ ersamerto per

Zugunsten von fEn faveur de P A favore di

|Agr0—0fﬁce AG

|
|Stegackerstrasse2 |
|
|

|8409 "Winter‘[hur -

Korto ! Compte fConto (B9-1915-9

CHF [105.00 % |

Zahlungsdetails

Versement Virement

Versamento Girata

TahlungzzweckMaotif versementMotivo versamento

|| | !
g

:

}

}

Kreditar

fallig am

15.07.2008

Monatsende

‘ ‘ & Adresse wahlen o

|.'?:'-n A hetae hdamate o |

Zahlung kontieren

Kreditor: Agro-Office AG
fallig am 15.07.2008

Bettieh

Rechnungshetrag: 105.00 CHF

noch zu kontieren: 105.00 CHF

Detail-nfas

x|

() Einnahmen-Minderung

Ausgaben

) Meutral

Pflanzen Andete Betriehsausgaben

\n!eslitinnen\Neheneinkunﬂe {F'rivat .

500 Arbeit durch Dritte 521
A01 Maschinenmiete &)

502 Unterhalt Maschinen 530 Heizmaterial
503 Werkehrsabgaben Maschinen 531 Strom
A04 Treibstoff, Oel Zugkrafte 532 Wasser

505 Verbrauchsmaterial

B06 Kleingerate

A08 Unterhalt Bauten, Hofraum
512 Div. Sachversicherungen

533 Telefon, Radio & TV
534 Reinigung -smaterial
539 Diverse Ausgaben
541 Aufwand unklar

tierung

betrifit Buchfihrungs-Periode

) zu kontierender Betrag nimmt zu
(*) zu kontierender Betrag nirmt ab

Konto Buchungstext Betrag CHF
521 Betrighsfihrung || |Lizenzgebihr Agra-Office AG | 10500 | ‘,y pr— |
- Faontierun [Gschen + Kantierung andett | (%} Abbruch | | @ Zuriick

AdH ¢
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1. Einleitung

Mit dem Programmteil E-Banking werden Zahlungen vorbereitet und fur die Buchhaltung bereits kontiert.
Daraus wird ein Vergutungsauftrag erstellt, der Uber das Internet an die Bank oder Post weitergeleitet wird.

Um das Programm sinnvoll einsetzen zu kénnen, wird ein Codierzeilenlesestift empfohlen.
Im Wesentlichen erledigen Sie lhre Zahlungen in vier Schritten:

Einzahlungsscheine erfassen
Vergitungsauftrag erstellen
Vergiitungsauftrag Ubermitteln
Vergitungsauftrag in FIBU verbuchen

N

Voraussetzungen:

Der PC verfugt Uiber einen Internetzugang sowie mindestens Windows 98

Der Codierzeilenleser ist nach Anleitung des Herstellers installiert worden

Ein Vertrag mit der Bank oder Post fir den elektronischen Zahlungsverkehr ist vorhanden
Das Buchhaltungsprogramm AgroOffice ist installiert und registriert

Dauerbrenner , Sicherheit”

Meldungen Uber Betriigereien im Internet tragen zur Verunsicherung der Nutzer von
7 e-Banking bei. Beachtet man einige Regeln, so kann die Abwicklung des
Tipp Zahlungsverkehrs Uber das Internet jedoch sicher erfolgen. Unter folgendem Link
finden Sie viele nitzliche Tipps und Hinweise in diesem Zusammenhang:

www.melani.admin.ch/dienstleistungen
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2. Einstellen, Logfile

Bevor Sie mit dem E-Banking Modul zu arbeiten beginnen, sollten Sie die Finanzkonti einrichten, Uber die Sie
den Zahlungsverkehr abwickeln werden und die Grundeinstellungen nach Ihren Wiinschen anpassen.

2.1 E-Banking Vertrage / Konti verwalten

Wabhlen Sie das Register ,Einstellen/Logfile” und klicken auf <E-Banking Vertrdge / Konti verwalten>. Hier
mussen Sie fur alle Finanzkonti, Giber die Sie Zahlungen via Internet-Banking abwickeln mdchten, ein neues
Konto einfiigen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache <neues Konto>. Sie gelangen auf folgendes Fenster:

Konto mutieren

Fonto

x|
Finanzinstitut ist
) Bank O Postfinance RAI F F E I S E N

@  Avbruch

Kaontohezeichnung

|Landwir‘tschaftsk0nt0 ‘

Kaonto-\Wahrung

|CHF [(Schweizer Franken) j‘
Bankenclearing-Mummer
|g1399 _,,l‘ Darstellung Belastungskanto
(®) Kontonummer (gemass e-hanking)
Kantanummer O [BAN-Nummer
12345754 | '

Fontoinhaber

Marme |Beispie| =R

Zusatz |

|

|

Strasse + Nr. |Beispie|h0f |
PLZ+Qrt (2298 | |Ortikon -

Werknopfung mit Fibu-Honto

[ Kanta nicht in Fibu gefihrt

Wahlen Sie zuerst, ob es sich beim Konto um ein Bank- oder Postkonto handelt. Anschliessend fiillen Sie
samtliche leeren Felder aus.

Wenn es sich um ein Bankkonto handelt, kbnnen Sie rechts neben dem Feld Kontonummer bestimmen, wie
die Belastungskontonummer dargestellt werden soll:

- Kontonummer (gemass e-Banking): Erfassen Sie Ihre Kontonummer unbedingt genau so, wie sie
in der e-Banking-Applikation lhrer Bank angezeigt wird (z.B. im Kontoauszug). Manchmal akzeptiert
die Bank das Belastungskonto nicht, wenn beispielsweise ein Punkt fehlt oder zu viele Leerzeichen
erfasst sind.

- IBAN-Nummer: Da die IBAN-Nummer mit einer zweistelligen Prufziffer versehen ist, kann das
Programm die durch den Anwender erfasste Informationen tberpriifen. Leider akzeptieren nicht alle
Schweizer Finanzinstitute das Belastungskonto im IBAN-Format. Fragen Sie im Zweifelsfall bei Ihrer
Bank nach.

Wenn es sich um ein Postfinance-Konto handelt, erfassen Sie lhre Postkontonummer in der gewohnten
Darstellung (inkl. Bindestrichen). Unser Programm andert diese Nummer nach dem Anklicken von
<speichern> automatisch in eine fir E-Finance passende Darstellung.
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Das Eingabefeld ,Verknipfung mit Fibu-Konto*

Im Normalfall wahlen Sie hier das in der Buchhaltung gefiihrte Geldkonto aus. Es kann aber auch sein, dass
Sie mit dem E-Banking-Modul Zahlungen uber ein Konto ausfiihren, das nicht in der Buchhaltung gefihrt
wird. Sollte dies der Fall sein, dann markieren Sie die Checkbox ,Konto nicht in FIBU gefiihrt”.

Wenn Sie Zahlungen uber ein Belastungskonto ausfiihren méchten, welches nicht in
der Finanzbuchhaltung gefuhrt ist, dann missen Sie die einzelnen Zahlungen beim
Erfassen der Einzahlungsscheine auch nicht kontieren. Falls Sie dies (versehentlich)
trotzdem tun, hat es keine Auswirkungen in der Finanzbuchhaltung.

Sobald alle nétigen Angaben eingetragen sind, klicken Sie auf <speichern>. Es 6ffnet sich ein neues Fenster,
in dem Sie zusatzliche Angaben zu lhrem Finanzinstitut erfassen miissen:

Yertrag erfassen / mutieren x|

Finanzinstitut

RAIFFEISEN

MName des Finanzinstitutes

Programm-Pfad und -Mame oder Internet-Adresse

http:ffenene raiffeisendirect.ch j|
‘ ‘23‘1 suche Programm ‘ ‘ Q suche Internetadresse ‘
Vertragsnummern (freiwillig) ‘Verbindung zu lhrem Finanzinstitut
=+ neu ) mit AgroDirekt
O manuell
! anderm

= [GsChen

‘ @ Abbruch ‘ ‘ &  speichem

Im Programm AgroOffice sind schon zahlreiche Informationen hinterlegt — in vielen Fallen mussen Sie im
oberen Teil nichts mehr erfassen. Im unteren Teil legen Sie fest, wie die Ubermittlung via Internet zu Ihrem
Finanzinstitut erfolgen soll. Es stehen zwei Mdglichkeiten zur Auswahl

- mit AgroDirekt: Bei dieser Methode unterstiitzt Sie ein spezielles Programm bei der Ubermittlung
eines Vergltungsauftrages an lhr Finanzinstitut. Wir empfehlen lhnen, diese Funktion auszuwahlen,
falls das entsprechende Finanzinstitut von AgroDirekt unterstiitzt wird. Sofern Sie mit AgroDirekt
kommunizieren, kdnnen Sie lhre Internet-Banking-Vertragsnummer links durch Klicken auf <neu>
erfassen.

- Manuell: Bei dieser Methode startet AgroOffice Ihren Standard-Webbrowser (z.B. Internet-Explorer,
Firefox, etc) und stellt automatisch eine Verbindung zur Adresse her, die im Eingabefeld ,Programm-
Pfad und —Name oder Internet-Adresse) hinterlegt ist oder einen JAVA-Client (selten).

Diese Erfassung schliessen Sie ab mit der Schaltflache <speichern>
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2.2 Grundeinstellungen

2.2.1 Das Register ,Zahlungen*

Yorschlag Zahlung erfassen

® 1: Codierzeile mit Belegleser einlesen (Empfehlung)

) 2:Worschlag "manuelle Erfassung”, Codierzeilengingabe maglich.

O 3 ausschliesslich manuelle Erfassung

Himareis auf fallige Zahlungen anzeigen

Falligkeits-Datum + | -1 =2 Tage

AgroOffice
Kreditoren / E-Banking

Vorschlag Zahlung kantieren
(®) weiter zur Kontierung

) beenden ghne Kontigrung

Erster Vorschlag Fallighkeitsdatum einer Zahlung

Heute + i i’ Tage

[] Aufforderung in Fibu automatisch anzeigen
] Aufforderung im e-hanking automatisch anzeigen

Konto-Yorgabe Transaktions-Spesen

521 Betriebsfihrung _.a|| @

Vorschlag Zahlungen erfassen

Die Variante 1) ist fur alle Kunden, die mit einem Lesestift arbeiten. Variante 2) ist fur Anwender gedacht, die
keinen Lesestift besitzen, aber die Codierzeile auf den Einzahlungsscheinen von Hand abtippen méchten.
Variante 3) ist fir Anwender optimal, die keinen Lesestift besitzen und fiir jede einzelne Zahlung die Art der
Uberweisung (Bank, Post, ESR, etc) von Hand auswahlen und nicht die komplette Codierzeile abtippen
mochten.

Vorschlag Zahlungen kontieren
Wabhlen Sie hier aus, ob Sie in der Regel die Zahlung auch gleich kontieren oder ob Sie die Kontierung zu
einem spateren Zeitpunkt (z.B. beim Verbuchen des Vergitungsauftrages) nachholen méchten.

Hinweis auf fallige Zahlungen

Sofern Sie erfasste Zahlungen haben, die noch keinem Vergutungsauftrag zugeordnet sind, kénnen Sie hier
festlegen, ob die Sie Uber solche Zahlungen informiert werden mdéchten. Sie bestimmen einerseits, zu
welchem Zeitpunkt Sie informiert werden mochten und zum anderen legen Sie fest, wo Sie darauf
aufmerksam gemacht werden méchten.

Erster Vorschlag Félligkeitsdatum einer Zahlung

Mit diesem Wert legen Sie fest, welches Datum beim Erfassen einer Zahlung als ,Falligkeitsdatum®
vorgeschlagen werden soll. Je nach Arbeitsweise des Anwenders kénnen unterschiedliche Vorgabewerte
sinnvoll sein.

Kontovorgabe Transaktionsspesen

Bei Auslandsiiberweisungen kdénnen Spesen verrechnet werden. Sie haben die Mdglichkeit, vor dem
Verbuchen eines Vergitungsauftrages pro Zahlung (oder pro Auftrag) solche Zahlungsverkehrsspesen zu
erfassen. In diesem Feld legen Sie fest, auf welchem Konto diese Spesenbelastung gebucht werden soll.

Erst beim Bearbeiten von Zahlungen merken Sie, ob die hier erfassten Vorgaben fiir
Ihre Arbeitsweise sinnvoll sind. Daher kénnen alle Vorgaben jederzeit korrigiert und
den Bediirfnissen des Anwenders angepasst werden.
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2.2.2 Das Register ,Vergutungsauftrag”

nachste Mummer Yergltungsauftrag Sortierung eines Vergitungsauftrages

letzte verwendete Auftrags-Nr. 0 nach Reihenfolge der Erfassung =

nachste Auftrags-hr

Darstellung BC- f Konto-Nummer des Beglnstigten im VergUtungsauftrag DTA Yorgabe beim Erzeugen eines Vergitungsauftrages
optizche Beleglesung simulieren (empfohlen) j| [IWergitungsauftrag nicht drucken
Aufforderung zum Verbuchen eines ausgefihrten Vergltungsauftrages Anzeige Vergltungsauftrage verwalten
Valuta-Datum + 12 Tage Initialwert fur Fiter

Aufforderung in Fibu automatisch anzeigen Anzahl Tage zuriick 365 i’
Auffarderung im e-banking automatisch anzeigen

Nachste Nummer Vergltungsauftrag

AgroOffice vergibt automatisch die Nummer fiir den Vergutungsauftrag. Sollten Sie aus irgendwelchen
Grunden einen gewissen Nummernbereich Uberspringen wollen, so kénnen Sie hier festlegen, welche
Nummer der néachste Vergitungsauftrag erhalten soll. Bitte beachten Sie, dass Sie keine tieferen Nummern
verwenden kénnen, als die bisher héchste Nummer.

Sortierung eines Vergltungsauftrages
Legen Sie hier fest, wie die einzelnen Zahlungen innerhalb eines Vergitungsauftrages sortiert werden sollen.

Darstellung BC-Nummer / Kontonummer des Begtinstigten

Hierbei handelt es sich um eine technische Einstellung. Allenfalls I6st diese Option das Problem, wenn es
beim Uberweisen von Zahlungen auf der Seite des Begiinstigten zu Problemen kommt. Bitte &ndern Sie
diesen Wert nie ohne Riicksprache mit Agro-Office AG.

Vorgabe beim Erzeugen eines Vergiutungsauftrages
Hier geht es um den Ausdruck des Vergitungsauftrages. Wenn Sie diesen Ausdruck nicht automatisch
sehen mdchten, kdnnen Sie die entsprechende Checkbox aktivieren.

Aufforderung zum Verbuchen

Die Aufforderung zum Verbuchen eines Vergitungsauftrags soll erst erscheinen, wenn die
Ausfiihrungsbestatigung der Bank/Post vorliegt. Das dauert Ublicherweise 1-5 Tage. Mit dem Optionsfeld
<Aufforderung in Fibu automatisch anzeigen> definieren Sie, ob beim Starten der Finanzbuchhaltung
Uberprift werden soll, ob ein Vergitungsauftrag zum Verbuchen ansteht. Sofern Sie mit dem Programm
,Kontenabgleich’ arbeiten, empfehlen wir lhnen, diese Meldungen zu deaktivieren. Weiter kbnnen Sie mit der
Option <Aufforderung im e-Banking automatisch anzeigen> festlegen, ob ein Hinweis tber zu verbuchende
Vergitungsauftrage im E-Banking-Modul angezeigt werden soll.

Anzeige Vergutungsauftrag verwalten

Sie konnen durch einen Klick auf die Schaltflaiche ,Vergitungsauftrdge verwalten (Siehe Seite 14) alle je
erstellten Auftrdge anzeigen lassen. Mit dieser Option legen Sie fest, welche Vergitungsauftrage angezeigt
werden sollen. Auch hier handelt es sich lediglich um den Vorgabewert — Sie kénnen die Anzeige jederzeit
manuell anpassen.
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2.2.3 Das Register ,Pfade”

In diesem Register definieren Sie, wo die Vergitungsauftrdge gespeichert werden. Diese Option ist vor allem
fur Anwender relevant, die den Vergltungsauftrag manuell Gbermitteln und nicht mit AgroDirekt arbeiten.

2.2.4 Das Register , Schriftgrosse”

In diesem Fenster kdnnen Sie die Grésse der Schrift anpassen. Bitte beachten Sie, dass diese Einstellungen
auch fiir die anderen Programmmodule gelten.

2.2.5 Das Register ,Abgrenzungen”

Hilfestellung beim \Wechsel der Buchfihrungsperiode fir Abgrenzungen
Ja, ich mochte beim YWechsel des Buchfihrungsjahres untersttzt resp. erinnert wierden

heim Erfassen von Zahlungen ans Feld =hetrifft Buchfiihrungsperiode= erinnern
[[] Das Feld <betrifft Buchfihrungsperiode> leer lassen, damit hei jeder Zahlung die Periode ausdriicklich festgelegt werden muss.

[[] Kantrallfrage nach Kontierung, ob die gewahlte Periode karrekt ist.
In welchem Zeitraum mdchten Sie beim Erstellen der Abgrenzungsbuchungen unterstitzt werden?

Tage vor Tage nach Ende der Buchfilhrungsperiode

ED= T

Diese Einstellungen helfen lhnen, die Abgrenzungen beim Jahreswechsel korrekt zu erfassen.

Zuerst kdnnen Sie hier festlegen, ob Sie bei der Erfassung von Abgrenzungsbuchungen beim Jahreswechsel
Uberhaupt unterstitzt werden moéchten. Falls Sie sich dafir entscheiden, stehen lhnen drei ,Erinnerungs-
Optionen* zur Verflgung. Die einzelnen Optionen schliessen sich nicht gegenseitig aus — so kénn(t)en Sie
beispielsweise alle drei Hilfen aktivieren.

Zu guter Letzt kbnnen Sie noch festlegen, Gber welchen Zeitraum diese Unterstiitzung aktiviert sein soll. Im
obigen Beispiel ware von Anfangs Dezember bis Ende Februar, sofern wir den Jahresabschluss per
31.12.xxxx festgelegt haben.

2.3 Logfile von AgroDirekt

Im Register <Einstellungen, Logfile> finden Sie den Button <Logfile anschauen>. Wenn Sie diesen Button
anklicken, erhalten Sie eine Aufstellung aller Ubermittlungen, die mit AgroDirekt erfolgt sind.

Im oberen Bildschirmbereich finden Sie den Haupteintrag der gestarteten Ubermittlung (welche Datei, Datum,
belastetes Finanzinstitut, etc). Im unteren Bereich werden die dazu gehdérenden Details angezeigt. Diese
Details kdnnen bei Unsicherheiten oder Problemen zusétzliche Informationen liefern.
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3. Erfassen von Zahlungen / Verwaltung der Kreditoren

Im Register e-Banking bereiten Sie erhaltene Rechnungen zur Zahlung vor. Gleichzeitig, d.h. durch das
Arbeiten mit dem Programm, werden die Kreditorenstammdaten erfasst. Je langer Sie mit dem Programm
arbeiten, desto umfangreicher wird also der zur Verfigung stehende Kreditorenstamm.

3.1 Zahlung erfassen

Wabhlen Sie die Schaltflache <Zahlung erfassen>. Jetzt werden Sie aufgefordert, die Codierzeile einzulesen
bzw. einzutippen. Achten Sie darauf, dass sich der Cursor im Eingabefeld befindet (klicken Sie sonst ins
Eingabefeld). Ist die eingegebene Nummer korrekt, gelangen Sie ins nachste Fenster, andernfalls bleibt die
ungiiltige Nummer stehen. Lesen Sie dann die Codierzeile nochmals ein.

3.1.1 Kreditorendaten vervollstandigen
Im nachsten Fenster missen Sie die Angaben erganzen. Folgende Mdglichkeiten gibt es:

»  Der Kreditor wird vom Programm nicht erkannt (Dies ist natirlich der Fall, wenn Sie mit dem Modul
Kreditoren zu arbeiten beginnen.)

»  Der Kreditor wird vom Programm erkannt, weil friher an die gleiche Bank bereits Zahlungen geleistet
wurden und kein weiterer Kreditor die gleiche Bankverbindung besitzt.

» Es wird ein Kreditor erkannt, jedoch es wird ein falsche Kreditor angezeigt

» Es werden mehrere Kreditoren erkannt.

Der Kreditor wird vom Programm nicht erkannt
In diesem Fall mussen Sie die Kreditoren—Adresse nun manuell eingeben. Der Cursor befindet sich bereits
im Eingabefeld fir den Namen.

Der Kreditor wird vom Programm erkannt
Der eingesetzte Kreditor entspricht dem aktuell zu begtinstigenden Kreditor. Der Cursor springt direkt in den
unteren Teil der Eingabemaske.

Es wird ein Kreditor erkannt, jedoch es wird ein falsche Kreditor angezeigt

In diesem Fall handelt es sich um einen orangen (blauen) Einzahlungsschein einer Bank. Da alle Kunden
dieser Bank die gleiche Teilnehmernummer (01-xxxx-x) auf Ihren Einzahlungsscheinen aufgedruckt haben,
kann AgroOffice nicht automatisch feststellen, dass die Kreditorenadresse nicht stimmt. Sie missen dies nun
einmalig manuell berichtigen.

CHF | %

Zahlungsdetails Kreditor

falli s
allig arm |z»:] Munatsgnde\ ‘ | i Adresse wahlen |

31.12.2007 .

| :’@ nachstes Monatsende

Detail-Infos

Klicken Sie dazu auf <Adresse wahlen> und aus der soeben angezeigten Liste wahlen Sie die
Kreditorenadresse aus, wenn fur diesen Kreditor bereits eine andere Bankverbindung erfasst ist. Sollten Sie
den Kreditor noch gar nicht erfasst haben, kdnnen Sie durch Klick auf <neuer Kreditor> diese Adresse in Ihre
Datenbank aufnehmen.

Es werden mehrere Kreditoren erkannt
Wenn mehrere Kreditoren die gleiche Bankverbindung haben (nur beim Einlesen von orangen / blauen
Einzahlungsscheinen von Banken mdglich), 6ffnet sich die Kreditorenliste mit allen Kreditoren, welche diese
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Bankverbindung verwenden. Sie kdnnen den entsprechenden Kreditor durch Anklicken auswahlen oder Gber
die Schaltflache <Neuer Kreditor> eine neue Adresse erfassen, falls keine der aufgelisteten Adressen passt.

Im Feld <fallig am>, kénnen Sie das effektive Verfalldatum der Rechnung eingeben. Bitte beachten Sie, dass
dieses Datum ,nur* dazu dient, um beim Erstellen eines Vergitungsauftrages Zahlungen automatisch
auszuwahlen. Das erfasste Falligkeitsdatum wird nie an lhre Bank / Post Ubermittelt, sondern nur intern
verwendet. Vgl. dazu Kapitel ,Vergltungsauftrag erstellen.

Wenn samtliche Felder abgefullt sind, gelangen Sie durch Klicken auf <weiter zur Kontierung> auf die
Kontierungsmaske. Falls Sie die Kontierung zu einem spéateren Zeitpunkt vornehmen méchten, kbnnen Sie
die Kontierung selbstverstandlich auch unterlassen. Klicken Sie in diesem Fall auf <speichern ohne
Kontierung>.

3.1.2 Zahlung kontieren

Sie kontieren den Beleg wie von der Finanzbuchhaltung her gewohnt. Beachten Sie folgende Besonderheit:
Wenn fiir den Kreditor bereits friiher eine Zahlung erfasst wurde, schlagt das Programm die damals
verwendete Kontierung vor. Sind jedoch fiir denselben Kreditor verschiedene Kontierungen verwendet
worden schlagt das Programm keine Kontierung vor (dieses Verhalten kdnnen Sie bei Bedarf andern - vgl.
dazu Kapitel ,Kreditorenstammdaten verwalten®). Mit <speichern> gelangen Sie aus dem Kontierungsfenster,
sobald der gesamte Betrag einem Konto oder mehreren Konti zugeordnet ist. Soll die Rechnung auf
verschiedene Konti aufgeteilt werden, wird der noch zu verbuchende Betrag jeweils in der oberen rechten
Ecke des Kontierungsfensters angezeigt (noch zu kontieren:).

x|
Kreditor: Fritz Meier Rechnungshetrag: 200.00 CHF noch zu kontieren: 200,00 CHF
fallig am 16.07.2008
Betrieb
) Einnahmen-Minderung (@) Ausgaben O Meutral
Pflanzen ‘ Andere Betriebsausgaben m Investitionen \Nebenejnkunﬂe ‘[F‘r\val .,
500 Arbeit durch Dritte 521 Betriebsfihrung
01 Maschinenmiete 527 Berufskleider
02 Unterhalt Maschinen 530 Heizmaterial
A03 Werkehrsabgaben Maschinen 531 Strom
504 Treibstoff, Oel Zugkrafte 532 Wasser
F05 Werbrauchsmaterial 533 Telefon, Radio & TV
A06 Kleingerate 534 Reinigung -smaterial
F08 Unterhalt Bauten, Hofraum 539 Diverse Ausgaben
H12 Div. Sachversicherungen 541 Aufwand unklar
hatrift Buchfihmngs-Perinde | 2008 j O zu kontierender Betrag nimmt zu

521 Betriebsfihrung =] [200.00 | [e p—

- Kantierung lischen + Kantierung andern | a Abhruch ‘ | @ zuriick |

(*) zu kontierender Betrag nimmt ab
Konto /mm Betrag CHF

festlegen

Das Feld ,betrifft Buchfiihrungs-Periode’ ist in der Regel nur (ber den
Jahreswechsel von Bedeutung! Folgende Mdglichkeiten gibt es:

- Sie erfassen im ablaufenden Geschéftsjahr eine Zahlung fiirs nachste Jahr und
bezahlen diese noch im gleichen Jahr: Sie definieren das Folgejahr als
Buchfuhrungs-Periode: Der Betrag wird beim Abschluss auf das Konto
Transitorische Aktiven verbucht.

- Sie erfassen im ablaufenden Geschéftsjahr eine Zahlung fiirs Folgejahr und
bezahlen diese erst im neuen Jahr: Sie definieren das Folgejahr als
Buchfuihrungs-Periode: Der Betrag wird der nachsten Jahresrechnung belastet.

- Sie erfassen im ablaufenden Geschéftsjahr eine Einzahlung und bezahlen diese
erst im nachsten Jahr: Sie definieren das aktuelle Jahr als Buchfiihrungsperiode.
Der Betrag wird beim Abschluss auf das Konto Kreditoren verbucht.

- Sie erfassen im neuen Geschaftsjahr eine Einzahlung, die das alte Geschéftsjahr
betrifft: Sie kénnen entscheiden, ob der Betrag noch auf dem Konto Kreditoren
des Vorjahres verbucht werden soll.

Wichtig!
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3.2 Erfasste Zahlungen

Um bereits erfasste Zahlungen zu andern oder zu loschen, wahlen Sie die Schaltflache <erfasste
Zahlungen>. Sie kdnnen Anderungen am Félligkeitsdatum, am Mitteilungs-/Buchungstext, an der Kontierung
sowie am Betrag vornehmen. Andere Anderungen verlangen zwingend das Léschen der erfassten Zahlung.

3.3 Kreditoren verwalten

Durch Klick auf die Schaltfliche <Kreditoren verwalten> gelangen Sie auf eine Ubersicht mit samtlichen
aktiven Kreditoren. Nach der Auswahl eines Kreditors mit <andern> kdnnen Adressanderungen
vorgenommen werden.

Wenn der Vorgabewert fur die Kontierung gedndert werden soll, markieren Sie den entsprechenden Kreditor
und gelangen uber die Schaltflachen <éndern / &ndern> (2x) zum Feld ,Fibukonto-Vorgabe“. Hier entfernen
Sie das Hakchen bei der Checkbox ,keine Vorgabe“ und wéahlen anschliessend das FIBU-Konto aus. Ab
sofort erscheint das vorgegebene FIBU-Konto beim Kontieren einer Zahlung. Selbstverstandlich kann diese
Vorgabe beim Erfassen manuell gedndert werden.
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4. Vergutungsauftrag erzeugen und tbermitteln

Die erfassten Zahlungen missen zum Ubermitteln an das Finanzinstitut zu einem Vergiitungsauftrag
zusammengefasst werden. Wir empfehlen lhnen, jeden Vergiutungsauftrag auf Papier auszudrucken und
diesen als Beleg (eventuell zusammen mit den im Auftrag bezahlten Original-Rechungen) aufzubewahren.

4.1 Vergutungsauftrag erzeugen
Das Erstellen eines Vergutungsauftrages erfolgt in zwei Schritten:

4.1.1 Schritt 1: Welche Zahlungen sollen zu einem Auftrag zusammengefasst werden?

Unter ,Zahlungen einschliessen bis und mit* kénnen Sie definieren, welche Zahlungen das E-Banking-Modul
automatisch zum Vergitungsauftrag zusammenfassen soll. Dazu stehen Ihnen zwei unterschiedliche, von
einander unabhangige Selektionskriterien zur Verfligung:

Yergiitungsauftrag il

Vergitungsauftrag Nr. 1 neu erstellen

Zahlungen einschliessen bis und mit

Falligkeitsdatum 15072008 @ | Ende Monat

(*) kontierte und nicht kontierte Zahlungen

() nur kontierte Zahlungen

() nur nicht kontierte Zahlungen

i Yergltungsauftrag eingeschlossene Zahlungen

Anzahl Zahlungen 3 ;S Liste der Zahlungen
- anzeigen
falliger Betrag 198,00
eingeschlossens
* Zahlungen manuell
yarwalten
(% } Abbruch | ‘ [~ wigiter ‘

1. Falligkeitsdatum: Das Programm prift alle erfassten Zahlungen und fasst diejenigen zu einem
Vergitungsauftrag zusammen, deren Falligkeitsdatum &lter oder gleich dem hier erfassten Datum
ist.

2. Zustand der Kontierung: Hier kdnnen Sie festlegen, ob z.B. nur vollstéandig kontierte Zahlungen
zum Vergutungsauftrag zusammengefasst werden sollen.

Unter ,im Vergitungsauftrag eingeschlossene Zahlungen* wird lhnen angezeigt, wie viele Zahlungen der
Vergitungsauftrag auf Grund der Selektion enthalt. Als Zusammenfassung werden die Anzahl der
ausgewahlten Zahlungen und der Totalbetrag des Vergutungsauftrages angezeigt. Wiinschen Sie weitere
Informationen, klicken Sie auf <Liste der Zahlungen anzeigen>.

Uber die Schaltflache <eingeschlossene Zahlungen manuell verwalten> konnen Sie fiir diesen
Vergiitungsauftrag manuell einzelne Zahlungen explizit ein- resp. ausschliessen. Das Fenster ist zweigeteilt.
Im oberen Bereich werden alle erfassten Zahlungen angezeigt, die nicht in diesem Vergutungsauftrag
zusammengefasst sind. Im unteren Fenster finden Sie alle Zahlungen, die mit diesem Vergiitungsauftrag
bezahlt werden. Mdchten Sie nun eine Zahlung verschieben, markieren Sie diese mit der Maus und klicken
auf den passenden ,Verschiebebutton“ in der Mitte des Fensters. Entspricht die Liste der Zahlungen nun
Ihren Winschen, fahren Sie Uber die Schaltflachen <schliessen> und <weiter> fort.
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4.1.2 Schritt 2: Erfassung der bankrelevanten Informationen

Damit der Vergitungsauftrag nun an die Bank / Post Gbermittelt werden kann, miissen noch zwingend die
folgenden beiden Felder bearbeitet werden:

¥Yergiitungsauftrag ﬁl

Vergiitungsauftrag Nr. 1 neu erstellen

lhr Alias (fakultativ) |Zah|ungen Juli 2008 |

gewinschtes 31.07.2008 EI maglich: 15.07. 2008 - 13.02. 2005
Ausfihrungsdatum

|_1'=", %0 schnell wie miglich ‘ ‘“_’1‘, Ende Monat |
zuU helastendes Konto | Kontonarme Fibukonta

Landwirtschaftskonto

[ Wergitungsauftrag nicht drucken

[} Abbruch ‘ ‘42 Zuriick ‘ ‘V 5]

1. gewiinschtes Ausfiihrungsdatum: Bei diesem Datum handelt es sich um das fir die Bank / Post
relevante Ausfiihrungsdatum. Alle diesem Auftrag zugewiesenen Zahlungen werden genau an
diesem Datum ausgefiihrt. Bitte beachten Sie, dass ein Bankfeiertag als fehlerhaftes Datum
identifiziert wird und daher nicht erfasst werden kann.

2. Belastungskonto: Wenn Sie ein nur einziges Belastungskonto eingerichtet haben, brauchen Sie
diesem Feld keine Beachtung zu schenken. Haben Sie hingegen mehr als ein Belastungskonto
eingerichtet, so missen Sie hier festlegen, liber welches Konto die Zahlungen ausgefuhrt werden
sollen.

Das Feld ,lhr Alias* kann im Normalfall leer gelassen werden. Sollte Ihr Zahlungsverkehr jedoch sehr
umfangreich sein, kann dieses Feld fir zusétzliche Transparenz in der Finanzbuchhaltung sorgen. Der Alias-
Name wird nach dem Verbuchen eines Vergitungsauftrages als zusétzlicher Buchungstext in der FIBU
angezeigt.

Sind alle Einstellungen korrekt, klicken Sie auf <OK>. Sie gelangen auf das Druckvorschaufenster, in
welchem Sie nochmals alle Details des Vergutungsauftrags sehen. Wir empfehlen Ihnen, einen Ausdruck fir
Ihre Unterlagen machen. Wenn Sie jedoch der Meinung sind, dass dies nicht nétig ist, kdnnen Sie den
Druckdialog Uberspringen, indem Sie die Checkbox ,Vergutungsauftrag nicht drucken“ aktivieren. Den
Vorgabewert dieser Option kdnnen Sie Ubrigens in den Grundeinstellungen festlegen — vgl. dazu Kapitel
,Grundeinstellungen®, Register ,Vergitungsauftrage".

Nun werden Sie gefragt, ob der Vergitungsauftrag auch gleich tbermittelt werden soll. Sie haben die Wahl,
den Vergiitungsauftrag sofort zu tibermitteln oder die Ubermittlung zu einem spéateren Zeitpunkt auszufiihren
(Schaltflache <Vergitungsauftrag tibermitteln> im Hauptmenu des E-Banking-Moduls).
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4.2 Vergutungsauftrag Ubermitteln
x|

den gewiinschten Auftrag auswihlen und libermittlung starten

Auftrag Nr.

Betray |auszufihren am

= =eEE

188.00 |31 .07 2003

(*) it AgraDirekt ibermitteln

0 manuell dberrmitteln

| (1] Qbermittlungs-Soﬂware starten

u den Wergitungsauftrag als erfolgreich
iibermittelt markieren

zu dbermittelnde Datei | C:\AgroOfice_Anlagelmddoftraghv'd dta

Kaontonarme Kantonummer Anzahl Zahlungen Kanto Fibu
Landwirtschaftskonto 123457 .54 3 102

Er| schliessen

Um die Vergitungsauftradge zu Ubermitteln stehen zwei Méglichkeiten zur Verfligung:

- Ubermittlung per AgroDirekt (unsere Empfehlung):
AgroDirekt ist in der Lage, direkt mit den meisten Schweizer Finanzinstituten zu kommunizieren und
unterstiitzt Sie beim Ubermitteln der Vergiitungsauftrage optimal. Wir empfehlen daher, die
Vergiltungsauftrage mit AgroDirekt zu Ubermitteln.

- Manuelle Ubermittlung:
Sollte Ihre Bank von AgroDirekt nicht unterstutzt werden oder wenn Sie aus anderen Grunden nicht
mit AgroDirekt arbeiten méchten, dann kénnen Sie einen erstellen Vergitungsauftrag auch manuell
an lhre Bank / Post (ibermitteln. Da die Ubermittlung bei allen Finanzinstituten etwas anders
funktioniert, kbnnen wir an dieser Stelle den genauen Ablauf nicht im Detail erklaren. Bitte
kontaktieren Sie bei allfalligen Problemen lhre Bank / Post. Wichtiger Hinweis: den Speicherort sowie
den Namen der Datei finden Sie auf der ersten Seite des Vergutungsauftrages.

Bitte beachten Sie, dass AgroOffice bei der manuellen Ubermittlung nicht automatisch weiss, ob die
Ubertragung des Vergiitungsauftrages erfolgreich war. Daher klicken Sie nachher auf den Button
,2den VG als erfolgreich tbermittelt markieren“ klicken. Sollten Sie dies einmal vergessen, kbnnen Sie
dies auch zu einem spéteren Zeitpunkt unter <Vergitungsauftrag verwalten> nachholen.

Solange der Vergutungsauftrag nicht den Zustand ,ibermittelt* hat, kann er nicht verbucht werden.

4.3 Vergutungsauftrage verwalten

Uber die Schaltflache <Vergiitungsauftrage verwalten> gelangen Sie auf eine Ubersicht, in welcher alle
erzeugten Vergitungsauftrage aufgelistet sind. Die Vergutungsauftrdge kdnnen folgenden Status aufweisen:

- bereit: Sie haben eine bestimmte Anzahl Zahlungen zu einem Auftrag zusammengefasst, diesen
aber noch nicht tibermittelt (oder bei manueller Ubermittlung den ,Ubermittelt-Status* nicht gesetzt)

- Ubermittelt: Sie haben den erstellten Vergitungsauftrag erfolgreich an Ihre Bank / Post Ubermittelt.
Die e-Banking-Applikation Ihres Finanzinstituts hat den Empfang des Auftrages bestatigt.
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- gebucht: Vergiitungsauftrdge mit diesem Status wurden bereits im Journal der Finanzbuchhaltung
verbucht. Diese Vergiitungsauftrage sollten nicht mehr mutiert werden.

- manuell gebucht: Dieser Vergiitungsauftrag wurde manuell in der FIBU erfasst. Die Buchungen im
FIBU-Journal stammen nicht aus dem E-Banking-Modul.

- storniert: Dieser Vergitungsauftrag wurde geldscht und steht nicht mehr fir eine weitere
Bearbeitung zur Verfligung.

Mit einem Klick auf <drucken> kénnen Sie den Ausdruck eines Vergultungsauftrages wiederholen.

Durch Klick auf <Zahlungen einsehen, andern> kdnnen Sie die einzelnen Zahlungen des markierten
Vergitungsauftrages im Detail einsehen. In diesem Fenster kdnnen Sie auch einzelne Zahlungen aus dem
Auftrag entfernen (beispielsweise weil die Bank diese eine Zahlung nicht ausgefiihrt hat) oder auch eine oder
mehrere Zahlungen duplizieren (die markierte Zahlung wird kopiert und steht zum erneuten Ubermitteln
bereit).

Unter <Vergutungsauftrag andern> konnen Sie je nach Status des markierten Vergltungsauftrages mehr
oder weniger Einstellungen verandern (z.B.: Ausfiihrungsdatum, Belastungskonto, Anderung des aktuellen
Status des Vergutungsauftrages).

- Ein irrtlimlich als ,lUbermittelt* markierter Vergutungsauftrag kann nachtraglich
wieder auf ,bereit* (= zum Ubermitteln) zuriickgesetzt werden.

- Ein kompletter Vergutungsauftrag, der noch nicht Gbermittelt ist, kann riickgangig
gemacht werden. Die Zahlungen im Vergutungsauftrag miissen nicht neu erfasst
werden.

- Ein bereits gebuchter Vergiutungsauftrag kann im Ausnahmefall nochmals
rickgangig gemacht werden. Das E-Banking-Modul storniert automatisch die
bereits gemachten Buchungen in der FIBU.
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5. Verbuchen eines Vergutungsauftrages

Die erfassten E-Banking Zahlungen werden nicht vollautomatisch in der FIBU verbucht. Diese Aktion muss
durch den Anwender initiiert werden.

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, wie Sie einen Vergitungsauftrag in die FIBU Ubertragen lassen kénnen:

1. Sie haben in den Grundeinstellungen festgelegt, dass beim Start der FIBU ein Hinweis eingeblendet
wird. Ist diese Option aktiviert und ein Vergutungsauftrag zum Verbuchen féllig, so werden Sie beim
Start des Programms auf diesen Vergitungsauftrag hingewiesen. Mit einem Klick auf <Ja> gelangen
Sie ins "Verbuchen-Fenster".

2. Sie kodnnen im E-Banking-Modul mittels Klick auf <Vergitungsauftrag buchen> jederzeit alle
Vergitungsauftrage mit dem Status ,Ubermittelt* verbuchen.

3.  Wenn Sie mit dem Zusatzmodul ,Kontenabgleich* arbeiten, dann sollten Sie die Vergltungsauftrage
im Modul ,,Kontenabgleich® verbuchen.

Wenn Sie mit dem Modul ,Kontenabgleich* arbeiten, dann empfehlen wir lhnen, die
Vergiitungsauftrage nicht in der FIBU und auch nicht im E-Banking-Modul verbuchen
zu lassen, sondern dies immer im Modul ,Kontenabgleich vorzunehmen.

In diesem Zusammenhang empfehlen wir lhnen, die Grundeinstellungen im Register
Lvergitungsauftrage* so zu definieren, dass keine Aufforderung zum Verbuchen
erscheint (die beiden Hékchen entfernen).

Ganz egal, fur welche Methode Sie sich entscheiden, das eigentliche Buchungsfenster sieht immer gleich
aus:

Vergiitungen verbuchen x|

Wergitungsauftrage
Auftrag Nr. |Alias

Kaonto Fibu

Betrag |erzeugt am

198.00 [15.07.2008 o erltungsaufiray buchen

M Awsfilhrungsdatum dndern

B Umrechnungskurse festlegen

Zahlungen

¥ Beginstigter |Isn | Eetrag| Kurs ‘ Betrag CHF|Status der Zahlung = 2 von 3 Zahlungen kontiert
Agro-Office AG, 8409 Wintert... CHF 105.00 1.0000 105.00 Ok

kontierter Betrag: 118.00

Agro-Office AG, 8408 Wintert... |CHF 13.00 1.0000 13.00 OK

= Fahlung aus Auftrag entfernen

‘ + Kontierung andern |

Zahlung fir Fibu vorbereiten
(Fremdwahrung, Spesen)

=53 schliessen

Im oberen Bereich sehen Sie alle Gbermittelten Vergutungsauftrage, die noch nicht verbucht sind. Im unteren
Bildschirmbereich werden alle Zahlungen des oben markierten Vergitungsauftrages angezeigt. Auf diesem
Fenster kdnnen (resp. missen) Sie noch diverse Anpassungen / Korrekturen vornehmen. Sie sehen, dass in
diesem Beispiel der Button <Vergitungsauftrag buchen> gar nicht angeklickt werden kann, weil noch nicht
alle Zahlungen den Status ,OK" aufweisen. D.h., es mussen immer zuerst alle Zahlungen in Ordnung
gebracht werden und erst dann kann ein Vergutungsauftrag effektiv verbucht werden.
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Zur Nachbearbeitung der Zahlungen stehen folgende Mdglichkeiten zur Verfligung:

- Zahlung aus Auftrag entfernen: Verwenden Sie diesen Button, um eine Zahlung aus dem Auftrag
zu l6schen. Dies ist nétigt, wenn eine Zahlung nicht ausgefiihrt wurde oder nachtraglich direkt in der
Online-Applikation geléscht wurde.

- Kontierung andern: Weil die Erfassung der Zahlung und die Kontierung nicht zwingend in einem
Arbeitsgang erledigt werden muss, kénnen mit dieser Funktion jetzt unvollstandig oder nicht
kontierte Zahlungen kontiert werden. (Beispielsweise kann die Ehefrau die Zahlungen erfassen und
der Ehemann ist fur die Kontierung zustéandig)

- Zahlung fur Fibu vorbereiten: Dieser Button ist wichtig, wenn Sie eine Fremdwé&hrungszahlung im
Auftrag erfasst haben. Konkret kdnnen Sie auf diesem Fenster einen Spesenbetrag (fiir Ausfiihrung
einer Auslandszahlung) oder aber einen speziellen Umrechnungskurs dieser Zahlung erfassen. Bitte
beachten Sie, dass der Umrechungskurs zuerst fur den ganzen Vergiitungsauftrag erfasst wird und
nur bei Abweichung angepasst werden muss.

Die Schaltflachen im oberen Bereich kurz erklért:

- Vergitungsauftrag buchen: Wird erst aktiv, wenn alle Voraussetzungen zur korrekten Verbuchung
vorhanden sind (d.h., wenn alle Zahlungen den Status ,OK" aufweisen)

- Ausfuhrungsdatum andern: Sollte der Vergitungsauftrag vom Finanzinstitut nicht am festgelegten
Valuta-Datum ausgefiihrt worden sein, kbnnen Sie hier das Datum des Vergltungsauftrages an das
Datum der Bank/Post anpassen. Dadurch stimmt das Buchungsdatum in der Finanzbuchhaltung
auch mit dem Belastungsdatum der Bank/Post tberein.

- Umrechnungskurs festlegen: Da die Buchhaltung immer in CHF gefihrt wird, missen alle
Fremdwahrungszahlungen mit einem Umrechnungskurs versehen werden. Mit dieser Funktion
kénnen Sie einen Umrechnungskurs fiir alle Fremdwéahrungszahlungen festlegen. Sollte der Kurs bei
einer Zahlung abweichen, so kann dieser mit Klick auf <Zahlung fiir Fibu vorbereiten> tiberschrieben
werden.

Sind alle Zahlungen korrekt vorbereitet und Sie klicken auf <Vergitungsauftrag buchen>, so erscheint eine
letzte Zusammenfassung. Vergleichen Sie nochmals den Totalbetrag und das Buchungsdatum mit den Bank-
/Postunterlagen. Stimmen diese Uberein, dann klicken Sie auf <buchen> und die Applikation fugt nun alle
Buchungen ins FIBU-Journal ein.

verbuchter Yergiitungsauftrag ll

Beleg 1 = Vergiitungsauftrag Nr. 1

Detail-Belege MNr. 2 bis 4 erfolgreich verbucht

Beleg |Elegtlnstigter |Iso | Betrag | =
2 Agro-Office AG, 8409 Winterthur CHF 105.00
3 Fritz Meier, 9000 5t. Gallen CHF 80.00
Agro-Office AG, 5403 Winterthur m

41

Ist das Verbuchen abgeschlossen, zeigt Ihnen das Programm auf obigem Fenster an, welche Belegnummern
verwendet wurden. Im Titelbereich sehen Sie die Zusammenfassung und im unteren Bereich die
Belegnummer jedes einzelnen Beleges.
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6. Abgrenzungsbuchungen tber den Jahreswechsel

Beim Erfassen der Zahlungen Uber den Jahreswechsel miissen Sie dem Feld ,betrifft Buchfiihrungsperiode*
ungedingt Beachtung schenken. Wenn Sie hier jeweils das korrekte Jahr auswdahlen, werden die
Abgrenzungsbuchungen (Kreditoren, Transitorische Buchungen) automatisch generiert. Dies reduziert Ihren
Aufwand beim Jahresabschluss.

Nehmen Sie rechtzeitig die fur Sie optimalen Einstellungen unter
»<Grundeinstellungen”, Register ,Abgrenzungen“ vor. Wir empfehlen, die ersten zwei
oder drei Checkboxen zu aktivieren. Im Ausnahmefall kann natirlich auch die vierte
Checkbox ausgewahlt werden.

Bevor Sie mit dem Jahresabschluss beginnen kdnnen, missen Sie die im E-Banking-Modul generierten
Abgrenzungsbuchungen noch in die Fibu Ubertragen, da diese nicht automatisch gebucht werden. Klicken
Sie dazu im E-Banking-Modul auf <Abgrenzungen bearbeiten> - Sie gelangen auf folgendes Fenster:

x|
Abschluss der Buchfilhrungs-Periode |QDD? j| *+  Umrechnungskuree festlegen

noch zu bearbeiten \I\gebucht\l\gelﬁscht
sel | Abgrenzungstyp G.Konto | Text Iso Betrag Kurs Betrag CHF [va |Fibu |=

trans. Aktiven sind erst nach dem Verbuchen eines Vergiitungsauftrages sichthar

[#] = Wergitungsauftrag bereit [ = Wergiitungsauftrag dbermittelt [ ] = Wergitungsauftrag gebucht % = in Fibu nachfihren

o ZLeieinFibu < schliessen

auswahlen léschen buchen

‘ alles

‘ = Faile lgschen

‘ Auswahl

Hier werden alle Zahlungen aufgelistet, die aufgrund Ihrer Erfassung und dem effektiven Valutadatum des
Vergitungsauftrages als Abgrenzungsbuchung identifiziert werden. Bitte bereinigen Sie nun diese Liste und
entfernen alle Zeilen, die nicht als Abgrenzungsbuchung zu behandeln sind, indem Sie die entsprechende
Zeile markieren und anschliessend auf <Zeile I6schen> klicken. Sobald die Liste bereinigt ist, konnen alle
Ubrig gebliebenen Zeilen in die Fibu verbucht werden. Klicken Sie dazu auf <alles auswéahlen> und
anschliessend auf <Zeile in Fibu buchen>.

Ist der Abschluss bereits definitiv durchgefiihrt und an die Steuerbehérde weitergeleitet, dirfen
selbstverstandlich keine Kreditoren mehr im Vorjahr verbucht werden. Diese Zahlungen werden der
laufenden Buchfiihrungsperiode belastet.
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7. Weitere Hinweise

7.1 Info Zahlungsverkehr

Uber diese Schaltflache kénnen die Umsétze pro Kreditor abgerufen werden: Den gewiinschten Kreditor
markiert und die Lasche ,Zahlungsverkehr’ anklicken.

7.2 Datensicherung

Fihren Sie wie in der Buchhaltung immer eine Sicherung lhrer Kreditorendaten aus, um nach einem System-
oder Hardwarewechsel auf die gesicherten Daten zurlickgreifen zu kénnen.

Wenn Sie im Programm Finanzbuchhaltung in der Funktion Datensicherung die
Auswahlbox <andere Datentrager> / <alle gespeicherten Buchfiihrungsjahre sichern>
/ <was sichern> ausgewahlt haben, werden die E-Banking-Daten zusammen mit den
Finanzbuchhaltungsdaten gesichert.

7.3 Besonderes: Anderungen von Zahlungen direkt im FIBU-Journal

Im Journal werden die Vergitungsauftrdge immer als Einheit behandelt. Wenn Sie Uber die Funktion
<Finanzbuchhaltung / Journal / Andern> eine Korrektur ausfilhren wollen, gelangen Sie zunichst in den
Vergitungsauftrag, der die Zahlung enthalt. Innerhalb des Vergiutungsauftrags korrigieren Sie die Buchung
wie gewohnt. Allerdings sind nicht alle Felder korrigierbar: Datum, Geldkonto, Betrag sind fiir die Korrektur
nicht mehr anwahlbar, da diese bereits klar definiert sind. Das Sachkonto und der Buchungstext kénnen
geandert werden.



