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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

1 Worum geht es?

Im SelectLine Rechnungswesen werden alle Geschéaftsvorfille eines Unternehmens buchhalterisch
erfasst. Es konnen verschiedene Unternehmen verwaltet werden. Fiir jedes Unternehmen wird ein
Mandant angelegt.

2 Was ist das?

Fir jedes Unternehmen wird ein Mandant bendtigt. In jedem Mandanten werden die Stammdaten,
Konten, Kostenstellen und alle anderen Einstellungen von den anderen Mandaten getrennt
aufgezeichnet. Das SelectLine Rechnungswesen ist mandantenfahig. Die Anzahl der méglichen
Mandanten ist lizenzabhangig begrenzt bzw. unbegrenzt.

3 Wen betrifft es?

Mit dem SelectLine Rechnungswesen arbeiten die Mitarbeiter in der Abteilung Buchhaltung. Die
Geschaftsfihrung kann daraus wichtige Kennzahlen fiir weitere Entscheidungen ausgeben.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4 Wie geht das? — Umsetzung in SelectLine

Unter Mandant / Wechseln und verwalten legen Sie einen neuen Mandanten Gber hheu | gn,
Danach legen Sie weitere Einstellungen unter Mandant / Einstellungen fest.

4.1 Mandant anlegen

Mit dem Neuanlage-Assistenten werden Sie durch die notwendigen Schritte geflihrt.

Mandanten anlegen

‘Willkommen beim Neuanlage-Assistenten fur Mandanten!
Der Assistent hilft Ihnen bei der Anlage eines neuen Mandanten.
Hierbei sind nur die fir den Programmablauf relevanten Daten zu efassen.

Alle dariber hinausgehenden Werte kannen Sie spater innerhalb der
Mandanten-Einstellungen erganzen.

Geben Sie die Daten des neuen Mandanten ein.

Nummer l:l vorhandene Mandanten

MName | |

Fima | |
Land | Deutschland -
Mandartertyp | Produktivmandart - |
Abbrechen Weiter =

e  Nummer
Die Mandantennummer kann aus 6 Zahlen und/oder Buchstaben bestehen.

Uber vorhandene Mandanten gelangen Sie in die Ubersicht der bereits angelegten
Mandanten. Dort finden Sie die Option [ Mandarten aller Programme anizeigen . Aktivieren Sie
diese Option, wenn ein vorhandener Mandant, z.B. aus der Warenwirtschaft, mit dem neuen
Mandanten im Rechnungswesen gekoppelt werden soll.

e Name und Firma
Geben Sie den Mandantennamen sowie die Firmenbezeichnung an. Sie kdnnen hier eine
Kurzbezeichnung beim Namen vergeben. In den amtlichen Auswertungen wird der hier
vergebene Name nicht angegeben.

e Land
Abhangig vom gewdhlten Land, werden landerspezifische Einstellungen und
Programmfunktionen freigeschaltet.

e Mandantentyp
Legen Sie fest, um welche Art von Mandanten es sich handelt. Sie kbnnen zwischen
,Produktivmandant”, ,, Testmandant”, ,, Archivmandant”, ,Vorlagemandant”“ oder
,Konsolidierungsmandant” wahlen.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

Uber gelangen Sie zur nachsten Seite des Assistenten.

Mandanten anlegen

‘Wahlen Sie einen Mandanten, von dem die Stammdaten (Konten,
Steuerschlussel . usw_) utbemommen werden sollen.

Vordagemandant | SKR03 Dl\foﬂagenmandam SKRO3

<t | [

Vorlagemandant
Hier konnen Sie den von lhnen gewiinschten Vorlagemandaten mit den entsprechenden
Konten und Zuordnungen Gbernehmen.

Uber gelangen Sie zur vorhergehenden Seite des Assistenten.
Uber gelangen Sie zur nachsten Seite des Assistenten.

Angaben, die auf dieser Seite festgelegt werden, kdnnen spater nicht mehr verandert werden.

Mandanten anlegen

Hier geben Sie die Daten zum Geschaftsjahr ein_

Startmonat [ERTE AN~

Startjahr

Anzahl der Monate 122

Anzahl der Abschlussperioden 3
Versteuerungsart

Wahrung

(" Diese Werte konnen spater nicht wieder geandert werden! *)

Abbrechen | cgwick || Weer> |

Startmonat / Startjahr
Hier legen Sie das Geschaftsjahr fest. Dieses kann abweichend vom Beginn im SelectLine
Rechnungswesen sein..

Anzahl der Monate
Die Anzahl der Monate kann nur in einem Rumpfwirtschaftsjahr weniger als 12 sein.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

Uber

Uber

Anzahl der Abschlussperioden
Die Anzahl der Abschlussperioden kann zwischen 1 und 8 liegen.

Versteuerungsart

Wahlen Sie zwischen der Ist- und der Sollversteuerung. Die Einstellung hat Auswirkungen auf
den Zeitpunkt der Buchung der Umsatzsteuer und sollte vorher mit lhrem Steuerberater
abgesprochen werden.

Wiéhrung
Wahlen Sie die Wahrung aus, mit der im anzulegenden Mandanten gebucht wird. Im
Regelfall wird hier ,EUR” eingetragen.

< Zurick gelangen Sie zur vorhergehenden Seite des Assistenten.

Weiter > gelangen Sie zur nachsten Seite des Assistenten.

Mandanten anlegen

Zusatzliche Option(en)
Kostenrechnung aktivieren
Debitoren OP-Verwaltung aktivieren
Kreditoren OP-Verwaltung aktivieren
Personenkonto mit Kunden-/ Lieferantennummer synchronisieren

Aktivieren, wenn die Kunden/Lieferanten-Adressnummer
und die Personenkontonummer identisch sind.

Abbrechen < Zurlick Anlegen

Kostenrechnung aktivieren

Wird im neuen Mandanten mit der Kostenrechnung gearbeitet, kann die Option hier bereits
aktiviert werden. Diese Option kann auch nachtraglich jederzeit aktiviert werden. Weitere
Informationen zur Kostenrechnung finden Sie im Dokument SelectLine einfach erklart -
Kostenrechnung.

Debitoren / Kreditoren OP-Verwaltung aktivieren

Sie kdnnen sich hier fiir die Verwaltung der offenen Posten entscheiden. Weitere
Informationen zur OP-Verwaltung finden Sie im Dokument SelectLine einfach erkldrt — OP
Verwaltung im Rechnungswesen.

Personenkonto mit Kunden- / Lieferantennummer synchronisieren
Wird die Option aktiviert, stimmen die Kunden- / Lieferantennummern mit den
Personenkonten Uberein.
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Uber gelangen Sie zur vorhergehenden Seite des Assistenten.

Uber wird der neue Mandant angelegt. Danach befinden Sie sich im neu angelegten

Mandanten.

4.2 Mandant einrichten

Unter Mandant / Einstellungen legen Sie weitere Einstellungen fiir den neuen Mandanten fest. Im
oberen Teil des Dialogs sehen Sie die vorher festgelegten Einstellungen wie Buchungszeitraum,
Buchungsmonate, Vorjahr, Versteuerungsart, Vorlagemandant und Gewinnermittlung. Die
Gewinnermittlung kann bei Bedarf unter Applikationsmentii / Wartung / Rechnungswesen / Wechsel
Bilanzierung <>EUR geandert werden.

4.2.1 Adresse

Auf der Seite Adresse geben Sie allgemeine Adressdaten fiir den Mandanten an. Hier wird auch die
USt-ID hinterlegt.

. Mandant: 2021

Buchungszettraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘arjahr kein Vorjahr Voragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemmittiung  Bilanz
Adresse Mandart | 2021 Deutschland ()
Finanzamt
Optionen Anrede |E|
> Zahlungsverkehr Womame
> Mahnungen Name | Selectline
Buchungsmaske Fima | Selectline einfach erklart
Organschaft Fantel]
Adressverwaltun
o Fcr Zusatz 2
Anlagenbuchhaltung Zusatz 3
Kostenrechnung Strale / Nummer
Datenaustausch Land-PLZOtt | D |;|| £
Bankassistent
» Digitale Belege Fostfach
Listeneinstellungen Land-PLZ-Ot | D I;“
Werwaltung Toolbox Mandantenwahrung |EUR Eurowahrung
F{egi.onaleinstellungen Landeswahrung |EUR Eurowshrung
o UStID [DE000TT1222 |
Telefon 1 =
Telefon 2 =
Fax
E-Mail &
Homepage R
v
OK || Apbrechen | | Obemehmen
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.2

Finanzamt

Auf der Seite Finanzamt werden die Daten zum zustandigen Finanzamt hinterlegt. In diesem
Dokument beschranken wir uns auf das deutsche Finanzamt.

[}

Mandant: 2021

Buchungszeitraum 01.01_2021-31.12.2021 ‘orjahr kein Vorjahr Vorlagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsartt Soll Gewinnemittlung  Bilanz
Adresse Finanzamt Deutschland ~
Finanzamt Bundesland | Sachsen-Anhatt -
Optionen Finanzamt | 3102 ...|Magdeburg
»  Zahlungsverkehr Steuemummer | 102-241-00001
> Mahnungen Teilnehmemummer ZM
Buchungsmaske UStD DE0D0T11222
Organschaft Zeitraum UVA | Monat -
MESSVWEHU"Q Zeitraum ZM |Quarttal |+ sonst. Leistungen monatlich
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung USt-Zahlungen speichem |nach ELSTER-Versand - |
Kostenrechnung Finanzamt Schweiz
Datenaustausch Kanton - |
B‘.ar?kassistem Zettraum MWST-Abrechnung |Quartal |«
. Digtale Belege MWST-/USt-D |
Listeneinstellungen
Wenwaltung Toolbox Tageskurs fur MW ST-Abrechnung verwenden
m;nalanstellungen Monatskurs far MW ST-Abrechnung veraenden
DM3 Finanzamt Osterreich
Bundesland -
Finanzamt
Steuemummer | -
Teilnehmemummer ZM
USt-ID
Zeitraumn UVA | Monat -
USt-Zahlungen speichem |nach Versand FinanzOnline -
]
oK Abbrechen Ubemehmen

Bundesland, Finanzamt, Steuernummer

Wahlen Sie das Bundesland des Firmensitzes aus. Die Finanzamter des gewahlten
Bundeslandes werden bereits vorgefiltert. Wahlen Sie das zustdndige Finanzamt aus und
geben Sie lhre Steuernummer ein. Die Steuernummer wird auf das fur das Bundesland
vorgegebene Format Uberpriift.

Teilnehmernummer ZM

Um am Verfahren der Zusammenfassenden Meldung teilzunehmen, bendtigen Sie eine
Teilnehmernummer. Tragen Sie diese hier ein. Die Nummer erhalten Sie beim
Bundeszentralamt fiir Steuern.

Zeitraum UVA

Wahlen Sie den Zeitraum aus, der fiir die Abgabe der Umsatzsteuervoranmeldung
vorgegeben wurde. Sie kdnnen zwischen ,Monat”, ,,Quartal” und ,Jahr“ wahlen. Diese
Einstellung kann jederzeit gedndert werden.

Zeitraum ZM
Wahlen Sie den Zeitraum flr die Abgabe der Zusammenfassenden Meldung aus. Sie kdnnen
zwischen ,,Monat”, ,Quartal” und ,Jahr” wahlen.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.3

UST-Zahlungen speichern

Entscheiden Sie, zu welchem Zeitpunkt die Zahlungen der Umsatzsteuer gespeichert werden
sollen. Sie konnen zwischen ,,nach dem ELSTER-Versand” und ,,nach Formulardruck” wahlen.
Auf Grund der hier gemachten Einstellung werden die Zahlungen der
Umsatzsteuervoranmeldungen gespeichert und fur z.B. notwendige
Dauerfristverlangerungen der Folgejahre zur Berechnung herangezogen.

Optionen

Auf der Seite Optionen legen Sie weitere Einstellungen zum Jahresabschluss, zur OP-Verwaltung, zum
Buchen und fiur das Leistungsdatum fest. Die Option ,Konsolidierung” ist nur fiir den Typ
,Konsolidierungsmandant” bearbeitbar. Einige Einstellungen wurden bereits bei der Anlage des
Mandanten angegeben und durch die Auswahl des Vorlagemandanten entsprechend vorbelegt wie
beispielsweise die Konten fiir die sonstigen Verbindlichkeiten und Forderungen. Diese kdnnen hier
bei Bedarf noch verdandert werden.

. Mandant: 2021

Buchungszeitraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘arjahr kein Vorjahr Voragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
Adresse 2
Finanzamt Jahresabschluss
Optionen
> Zahlungsverkehr Abschlussmonate I
? g:‘:””ge" " |:| zusdtzlicher Bewertungskreis for Steuerbilanz
ungsmaske
Organschaft Bis einschlieBlich |Noch nicht festgelegt -
Adressverwaltung
Freie Felder 0OP-Verwaltung
Anlagenbuchhaltun
Kostgnred'lnung ? fGr Debitaren aktivieren
Datenaustausch fur Kreditoren aktivieren
aér;tk‘?sséilm Konto- und Adressnummer synchronisieren
> Digitale Belege
Listeneinstellungen |:| OP-Bearbeitungsdialog anzeigen
Verwaltung Toolbox |:| OP-Ausgleichsdialog anzeigen
Hegl;nalanstellungeﬂ Automatischer OP-Ausgleich
DMS

Buchen

|:| Skonto im Einfachbeleg als separate Buchung
Hinweis beim Buchen bereits verwendeter OPBeleg-Nummern

Verrechnungskonto Deb/Kred

I

Rundungsdifferenzkonto

Leistungsdatum

Erfassung Umbuchung |Im Dialogbuchen |+
Sonstige Verbindlichkeiten | 1610 ..o| Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistunge
Sonstige Forderungen [ 1410 ...| Forderungen aus Lieferungen und Leistungen ol

Konsolidierung

Konsolidierter Mandant
v

oK Abbrechen Ubemehmen
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

e Jahresabschluss

o Abschlussmonate

Die Zahl der Abschlussmonate kann zwischen 1 und 8 festgelegt werden. Damit
haben Sie die Moglichkeit, die Abschlussbuchungen in diverse Abschlussperioden zu
untergliedern.

Zusétzlicher Bewertungskreis fiir Steuerbilanz

Mit Aktivierung der Option steht lhnen im Dialogbuchen ein zusatzliches Feld zur
Angabe des Bewertungskreises zur Verfligung. Bei der Erstellung der Steuerbilanz
werden alle Buchungen der Handelsbilanz 1:1 Gbernommen.

Bis einschliefSlich

Mit der Auswahl des Wirtschaftsjahres werden alle Buchungen vor und inklusive des
ausgewadhlten Jahres abgeschlossen und kdnnen nicht mehr bearbeitet werden.
AulRerdem sind keine Anlagebewegungen mehr dnderbar. Wird der
Periodenabschluss im aktuellen Jahr unter Buchen/Periodenabschluss gesetzt, wird
gleichzeitig der Jahresabschluss flir das aktuelle Wirtschaftsjahr festgeschrieben.
Diese Option ist jederzeit anderbar.

e OP-Verwaltung

@)

Fiir Debitoren / Kreditoren aktivieren
Die offenen Posten der Kreditoren und Debitoren werden auf den Personenkonten
verwaltet.

Konto- und Adressnummer synchronisieren
Mit dem Anlegen eines Debitors oder Kreditors wird automatisch das entsprechende
Personenkonto angelegt.

OP-Bearbeitungsdialog anzeigen / OP- Ausgleichsdialog anzeigen / Automatischer
OP-Ausgleich

Diese drei Optionen sind in der Funktionsweise voneinander abhangig.

1., 0OP- Bearbeitungsdialog” und ,,OP-Ausgleichsdialog” gesetzt — Der OP-
Ausgleichsdialog erscheint immer, wenn ein Ausgleich moglich ist —auch beim
Neuanlegen. Ist beim Neuanlegen kein Ausgleich moglich, erscheint der OP-
Bearbeitungsdialog.

2., 0P-Bearbeitungsdialog” und ,, Automatischer OP-Ausgleich” gesetzt — Beim
Neuanlegen erscheint immer der OP-Bearbeitungsdialog — unabhangig davon, ob ein
Ausgleich moglich ist. Ist ein Ausgleich moglich, wird sofort ausgeglichen.

3., Automatischer OP-Ausgleich” gesetzt — Ist ein Ausgleich moglich, wird sofort
ausgeglichen. Beim Neuanlegen erscheint kein OP-Folgedialog.

4. Keine Option gesetzt — Es erscheint kein Ausgleichs- oder Bearbeitungsdialog. Es
wird ein neuer GU- oder Zahlungs-OP mit dem Status , offen” angelegt.

Wird im Bankassistenten ein OP zugeordnet, erfolgt der Ausgleich immer unabhangig
von dieser Einstellung.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

e Buchen

o Skonto im Einfachbeleg als separate Buchung
Bei der Buchung mit Skonto, wird die Skontobuchung als separate Buchung
angezeigt.

o Hinweis beim Buchen bereits verwendeter OPBeleg-Nummern
Werden Rechnungs-Op’s erzeugt, wird eine Meldung angezeigt, wenn die OPBeleg-
Nummer bereits vorhanden ist.

o Verrechnungskonto Deb/Kred
Debitoren und Kreditoren konnen Uber ein Finanzkonto verrechnet werden. Das
Konto wird hier hinterlegt.

o Rundungsdifferenzkonto
Bei der Buchung mit Fremdwahrungen auftretende Rundungsdifferenzen werden
Uber dieses Konto gebucht.

e [eistungsdatum
Bei der jahresibergreifenden Erfassung von Leistungsdaten werden Umbuchungen angelegt

o Erfassung Umbuchung
Legen Sie fest, ob die Umbuchung direkt im Dialogbuchen oder als Stapel erfolgen
soll

o Sonstige Verbindlichkeiten /sonstige Forderungen
Die Konten, die bei der Umbuchung fiir Eingangs- und Ausgangsrechnungen
verwendet werden sollen, werden hier festgelegt.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.4  Zahlungsverkehr

Auf der Seite Zahlungsverkehr legen Sie die allgemeinen Einstellungen fir den Zahlungsverkehr fest.

. Mandant: 2021

Buchungsmonate 12

Adresse

Finanzamt

Optionen
w  Zahlungsverkehr

Verwendungszwecke
Mahnungen
Buchungsmaske
Organschaft
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Digitale Belege
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleingtellungen
Archiv
DMS

W

W

Buchungszettraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘arjahr kein Vorjahr Voragemandant SKRO3

Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz

Text fiir Zahlungen

Text 1 [“Zahlung “={Name}+" *+{OPBeleg}

Text2 |

A

SEPA Lastschrift

Glaubiger-D |

Mandatsreferenz |fi||[asstring[{|fd. Mandatsnummer});10;°07)

|:| Mehrfachzuordnung von Mandaten erlauben

Vorgabewert Bankbezug

EBankbezug
Zahlungsvorschlag

Zahlungslﬁufe automatisch freigeben

Eearbeitungsdialog fir Zahlungspaosition anzeigen

Fallige OPs mit Zahlsperre anzeigen

Eei nicht vereinbarter Zahlungsrichtung OPs aus Zahlungsvorschlag entfernen

Protokoll anzeigen fiir

DZahIsperren
|:| OPs in gesperrten Zahlungsldufen

Abschneiden von Venwendungszwecken

W

0K

|| Mbbrechen | | Obemehmen

e Text fiir Zahlungen

Fiir das Verbuchen von Zahlungen legen Sie hier ,Standard“-Texte fest. Uber [ kénnen Sie
die Datenfelder aus den Tabellen auswahlen.

e SEPA Lastschrift

o Gldubiger-ID
Geben Sie hier die Glaubiger-ID ein, die Sie von der deutschen Bank erhalten haben.

o Mandatsreferenz
Die Mandatsreferenz wird vom Zahlungsempfanger vergeben. Uber 2 kénnen Sie
die Mandatsreferenz bilden. Dort stehen die Datenfelder der Bankverbindung, des
Kunden und des Mandanten zur Verfligung.

o Mehrfachzuordnung von Mandaten erlauben
Hiermit kdnnen Sie Mandate von Kunden mit derselben Bankverbindung ableiten.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

e Vorgabewert Bankbezug
Der hier angegebene Bankbezug wird beim Anlegen einer neuen Bankverbindung eines
Debitors oder Kreditors, unter Offene Posten/Personendaten/Debitoren oder Kreditoren,
verwendet.

e Zahlungsvorschlag

o Zahlungsléufe automatisch freigeben
Der Zahllauf wird im Zahlungsverkehr sofort auf den Status , offene Zahlungslaufe
(grin) gestellt. Bei nicht gesetzter Option ist eine ,,Freigabe erforderlich” (gelb).

“

o Bearbeitungsdialog fiir Zahlungsposition anzeigen
Der Bearbeitungsdialog beim Hinzufligen von Zahlungen zum Zahlungslauf wird
angezeigt.

o Fdllige OPs mit Zahlsperre anzeigen
OPs mit einer Zahlsperre werden beim Erstellen eines Zahlungslaufes angezeigt.

o Bei nicht vereinbarter Zahlungsrichtung OPs aus Zahlungsvorschlag entfernen
Ist unter Offene Posten/Personendaten/Debitoren oder Kreditoren auf der Seite
»Zahlungskonditionen” unter ,,automatischer Zahlungsverkehr die Zahlungsrichtung
festgelegt, werden Positionen mit anderer Zahlungsrichtung aus dem Zahlungslauf
entfernt. Wenn z.B. fiir Kreditoren nur ,,Zahlungsausgang” festgelegt wurde, werden
Gutschriften im Zahlungslauf entfernt.

e Protokoll anzeigen fiir

o Zahlsperren / OPs in gesperrten Zahlungsldufen / Abschneiden von
Verwendungszwecken
Die entsprechenden Protokolle werden unter Auswertungen/Fehlerprotokolle
gespeichert.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

Unterseite ,Verwendungszweck”

F.. Mandant: 2021

Buchungszetraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘orjahr kein Vorjahr Vorlagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung Bilanz
Adresse [l
Finanzamt Zahlungsgrund je OP
Optionen
v Zahlungsverkshr Verwend. 1 [{OP OPBelegi="vam: *+{OP Datum]
Verwendungszwecke Verwend. 2 |
> Mahnungen
Buchungsmaske Verwend. 3 | I
Organzschaft Verwend, 4 |
Adressverwaltung
Freie Felder Sammelzahlungsgrund
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung Verwend. 1 |{Mandant Mame}
Datenaustausch " 0z |'Z = Dt |
Bankassistent erwend. ahlung vom "={Datum} &
> Digitale Belege Verwend. 3 |"Enthalt “~asstringliAnzahl+" Posten’
Listeneinstellungen Verwend. 4 |
Werwaltung Toolbaox
Regionaleinstellungen |:| Sammelzahlungsgrund immer verwenden
Archi
DI‘u'ISIU Variablen und Konstanten fiir Verwendungszweck

SEPA-Ersetzungszeichen

L

| OK | fpbrechen | Ubemehmen

Zahlungsgrund je OP

Hier legen Sie fest, wie der Verwendungszweck bei der Zahlung von OPs zusammengesetzt
werden soll.

Sammelzahlungsgrund

Geben Sie an, wie der Verwendungszweck fiir Sammelzahlungen zusammengesetzt werden
soll. Die Zusammenfassung der OPs geben Sie bei der Erstellung des Zahlungslaufs unter
Offene Posten/Zahlungsverkehr an. Bei jeder Auswahlmoglichkeit der Zusammenfassung
erscheint daneben eine kurze Erlauterung.

Variablen und Konstanten fiir Verwendungszweck

Legen Sie fest, welche Zeichen bei ungiiltigen Sonderzeichen beim Erstellen der SEPA-Datei
hinterlegt werden sollen. Umlaute werden vom Programm automatisch in ae, oe und ue
umgewandelt.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.5 Mahnungen

Auf der Seite Mahnungen legen Sie die Einstellungen fiir das Mahnwesen fest.

. Mandant: 2021

Buchungszettraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘arjahr kein Vorjahr Voragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
Adresse ~
Finanzamt Mahnstufen
Optionen
> Zahlungsverkehr Mahnungen vor Beitreibung
w Mahnungen [] Abweichende Mahnstufen zulassen
Geblhren und Zinser
[D] deutsch Feldzuordnung Adressfelder
[E] endlisch
[F] franzosisch |:=' MNeu @ Eearbeiten |=' Entfernen = Extras *
[I] italienisch Adressfeld I ~
[R] russisch ressfel CQuelle
Buchungsmaske b Anrede {Anrede}
Organschaft Varname {Vorname}
Adressverwaltung Name {Name}
Freie Felder - -
Anlagenbuchhaltung Firma {Firma}
Kostenrechnung Zusatzl {Zusatz}
Datenaustausch Zusatz2 [Zusatz2}
Bankassistent
5 Digitale Belege Zusatz3 {Zusatz3}
Listeneinstellungen StraBe if{Ort}="":if [Postfach}< >"":"Postfach " + {Postfach};""):{Strasse})
WVerwaltung Toolbox Land if{Ort}=""{PastfachLand}{Land})
Regionaleingtellungen Pz R ——
Archiv if{Ort="",{PostfachPLI;{PLT})
DMS ort if[{Ort}=""{PostfachOrt}{Ort}]
v
< > o
| OK || Abrechen || Obemehmen |

e  Mahnstufen

Die Anzahl der Mahnstufen wird angegeben. Sie kdnnen bis zu 5 Mahnstufen wahlen.
Wenn Sie abweichende Mahnstufen zulassen, kdnnen Sie beim Bearbeiten eines OPs
abweichende Mahnstufe angeben.

e Feldzuordnung Adressfelder
Die Adresse fiir die Mahnungen wird aus der Feldzuordnung genommen, die hier angegeben

wird.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

Unterseite ,,Geblihren und Zinsen”

F.. Mandant: 2021

Buchungszetraum 01.01.2021-31.12.2021 ‘orjahr kein Vorjahr Vorlagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung Bilanz
Adresse [l
Finanzamt Zinsberechnung
Optionen
> Zahlungsverkehr |:| Berechnung laut folgender Formel
w Mahnungen |mZ[zinstage[{Féilligdatum};{Mahndatu m})*{Betrag]/36000*Zinsprozenta]) _fx|
Gebiihren und Zinser
[D] deutsch Mahnstaffel
[E] englisch
[F] franzdsisch Betrag = Mahngebihr
[I] talienisch 4
[R] russisch
Buchungsmaske
Organzschaft
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhattung Erhdhung je Betrag
Kostenrechnung Je weitere Erhohung u
Datenaustausch » 0,00 0,00
Barlkassistent
> Digitale Belege | Buchungen
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox Gebihren
Regionaleinstellungen i
Archiv Zinsen [
DMS
< > o0
| OK | fpbrechen | Obemehmen

e Zinsberechnung
StandardmaRig werden die Mahnzinsen nach der ,deutschen (kaufméannischen) Zinsformel”
berechnet. Dabei wird jeder Monat mit 30 Tagen angenommen. Davon abweichende
Zinsberechnungen kdnnen Sie hier als Formel hinterlegen.

e Mahnstaffel
Die Mahngebiihr kann in Abhadngigkeit vom Mahnbetrag unterschiedlich hoch sein. Diese
Staffelung legen Sie hier fest.

e Buchungen
Geben Sie die Konten an, auf die die Gebiihren bzw. Zinsen gebucht werden sollen.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

Unterseite ,,Mahntexte”

. Mandant: 2021

Buchungszetraum 01.01.2021-31.12.2021  Vorjahr kein Vorjahr Vorlagemandart SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz

Adresse 1. Mahnung 2 Mahnung 3. Mahrung 4. Mahnung 5. Mahnung ~
Finanzamt
Optionen Mahniiberschrift
Zahlungsverkehr
» Mahnungen 1. Mahnung

Gebdhren und Zinser

[D] deutsch Mahntext

[E] englisch

[F] franzosisch

[I] talienisch

[R] russisch
Buchungsmaske
Organschaft
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Cigitale Belege
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv
DMmS

W

W

£ > Ersetzung fur Datumsangaben Berdcksichtigt bis Meue Filligkeit v

| OK || Abbrechen | | Dbemehmen

Fiir jede Sprache, die in den Stammdaten hinterlegt ist, kdnnen hier Standardmahntexte vergeben
werden. Uber die Reiter im oberen Teil legen Sie fiir jede Mahnstufe unterschiedliche Texte fest.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.6

Buchungsmaske

Die Einstellungen fiir die Buchungsmaske werden nach Benutzer- und Mandanteneinstellungen
unterschieden. Die Einstellungen kdénnen jederzeit gedndert werden.

. Mandant: 2021

Buchungszeitraum 01.01.2021-31.12_2021
Buchungsmonate 12

v

W

Adresse

Finanzamt

Optionen
Zahlungsverkehr

Mahnungen

Gebuhren und Zinser

[D] deutsch

[E] englisch

[F] franzosiech

[l talienisch

[R] russisch
Buchungsmaske

Organschaft
Adreszverwaltung

Freie Felder

Anlagenbuchhaltung

Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Digtale Belege
Listeneinstellungen

Verwaltung Toolbox

Regionaleinstellungen

Archiv

DMS

Vorjahr kein Vorjahr
Versteuerungsart Soll

Vorlagemandant SKRO3

Gewinnemittiung  Bilanz

Benutzeremnstellungen

Buchungsmaske startet im Modus Eirfachbeleg |z|

Buchungstext beim Sammelbeleg in alle Positionen Ubemehmen
[ Buchbeleg als OF-Beleg im Sammelbeleg iibemehmen

[ alle Buchungspositionen anzeigen

Buchungssatze aller Benutzer anzeigen

[ Eingabe in Cent

[ Minustaste (Ziffemblock)im Betrag tauscht SOLL/HABEN

[ Plustaste (Zifemblock) im Betrag bucht im HABEN

[ 5konto aus Zahlungsdifferenz

[ Positionen ven Sammelbuchungen nach Anlegen bearbeten
[vom Stand. abw. 100 z
Standardsortierung beim Offnen auf Satz absteigend einstellen

Saldobox anzeigen fur Konten

Datensatze fir Paging

. Folgende Datenblatter parallel zur Buchungsmaske offnen:
* [ Kentenblatt

[ Mstueller Buchungssatz
[] Ale Buchungssatze
[ Joumal

[ Kosten

[Joffene Posten
Mandanteneinstellungen

[ Mummemkreisnutzung Pllicht

Belegnummer hochzahlen

Valutaausgleichsbuchung nach OP-Ausgleich

Wamung bei 5% Skontolberschreitung

Memoatexte von Kunden/Lieferanten anzeigen

USID fiir ZM immer abfragen

[ Umsatzsteuer bei Debitorenzahlung zulassen

W

OK

|| Abbrechen | | Obemehmen
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.7

Organschaft

Auf der Seite Organschaft kennzeichnen Sie die Mandanten, die unter einer Steuernummer veranlagt

werden.

. Mandant: 2021

v

W

Adresse
Finanzamt
Optionen
Zahlungsverkehr
 Mahnungen

Buchungsmaske
Organschaft
Adreszverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Digtale Belege
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

DMS

Buchungszeitraum 01.01.2021-31.12_2021
Buchungsmonate 12

Vorjahr kein Vorjahr

Versteuerungsart Soll

Mandant bildet eine Organschaft mit:

Vorlagemandant SKRO3

Gewinnemittiung  Bilanz

Gebuhren und Zinser
[D] deutsch

[E] englisch

[F] franzosiech

[l talienisch

[R] russisch

Mandant
(R

] wunNDF
[ FBU
12

Name

Muster Wawi/Rewe Deutschland
Mugter Rechnungsweszen Deutschland
Test

W

OK

| | Abbrechen | |fl:emehmen
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

4.2.8 Anlagenbuchhaltung

Auf der Seite Anlagenbuchhaltung legen Sie die allgemeinen Einstellungen fiir die Ubergabe und
Verbuchung in der Anlagenbuchhaltung fest.

. Mandant: 2021

Buchungszeitraum 01.01.2021-31.12.2021 Vojahr kein Vorjahr Vorlagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
L
Adresse i
Finanzamt [] automatische Inventamummem | KKKK-NNN
Optionen
» Zahlungsverkehr Nummemkreis I:I
 Mahnungen
Gebihren und Zinser Erinnerungswert
[D] deutsch ;
[E] engiisch Buchwerte ganzzahlig unden
[F] franzésisch [ Anderungen direkt verbuchen
[l] talienisch AfA monatich buchen
[R] russisch
Buchungsmaske Vi hi te Fibu-Konten
Organschaft
Adreszverwaltung MA
Freie Felder SoPo-Auflosung Konto
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung -
Datenaustausch Aulergewshnliche AF:nutzung
Bankassistent Teiwert AFA
> Digitale Belege Wertautholung # Zuschreibung
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv
DMS
< > o
0K Abbrechen Obemehmen
e Optionen

o Automatische Inventarnummern
Die Inventarnummern werden nach dem angegebenen Schema angelegt. ,K“ steht
fiir das Anlagekonto und ,N“ fur die fortlaufende Nummer.

o Nummernkreis
Der Nummernkreis fir die Buchung von Anlagen kann festgelegt werden.

o Erinnerungswert
Das Anlagegut wird bis zu dem hier eingetragenen Erinnerungswert abgeschrieben.

o Buchwerte ganzzahlig runden
Die Kommastellen werden im ersten Jahr abgeschrieben und in den folgenden Jahren
werden ganzzahlige Werte abgeschrieben.
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Anlegen und Einrichten eines neuen Mandanten im Rechnungswesen

o Anderungen direkt verbuchen
Beim Anlegen, Vortragen oder Andern einer Anlage erfolgt die Buchung sofort, wenn
die Option aktiviert ist.

o AfA monatlich buchen
Beim Export werden die Buchungen monatlich erstellt, wenn die Option gesetzt
wurde. Bei inaktiver Option werden die Buchungen jahrlich erstellt.

e Vorschlagswerte Fibu-Konten

o AfA /SoPo-Auflésung Konto / AufSergewéhnliche Abnutzung / Teilwert AfA /
Wertaufholung/Zuschreibung
Die hier hinterlegten Konten werden bei der Anlage und Bearbeitung der
Wirtschaftsgliter vorgeschlagen

4.2.9 Kostenrechnung

Bei Bedarf finden Sie Informationen zur Kostenrechnung in unserem Dokument SelectLine einfach
erklart - Kostenrechnung.

4.2.10 Bankassistent

Bei der Benutzung unseres Bankassistenten finden Sie eine Kurzbeschreibung in unserer
Kurzbeschreibung zum Bankassistenten.

4.2.11 Digitale Belege

Informationen zu digitalen Belegen finden Sie in unserem Dokument SelectLine einfach erklart —
digitale Belege buchen

4.2.12 Archiv/DMS

Informationen zur Archivierung finden Sie in unserem Dokument SelectLine einfach erklart -
Archivierung.
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https://www.selectline.de/data/uploads/2021/03/SelectLineEinfachErklaert_Kostenrechnung.pdf
https://www.selectline.de/data/uploads/2021/03/SelectLineEinfachErklaert_Kostenrechnung.pdf
https://www.selectline.de/data/uploads/2015/11/KurzbeschreibungBankassistent.pdf
https://www.selectline.de/data/uploads/2021/05/SelectLine-einfach-erklaert-digitale-Belege-buchen.pdf
https://www.selectline.de/data/uploads/2021/05/SelectLine-einfach-erklaert-digitale-Belege-buchen.pdf
https://www.selectline.de/data/uploads/2021/05/SelectLine-einfach-erklaert-Archivierung.pdf
https://www.selectline.de/data/uploads/2021/05/SelectLine-einfach-erklaert-Archivierung.pdf

