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1 Verkniipfung Belegdokument und Buchungssatz

1.1 Buchungsliste / Buchungsmaschine
1.1.1 Verkniipfung Belegdokument und Buchungssatz

Ab der Version 6.12 konnen Sie den Buchungssatzen in tse:nit beliebige externe Dokumente und
digitalisierte FiBu-Belege zuordnen. Die Verbindung erfolgt direkt beim Buchen oder nachtraglich in der
Buchungsliste. Der Buchungssatz ist damit dauerhaft mit dem entsprechenden Dokument verbunden
(verlinkt). Die verkniupften Dokumente werden analog zu den externen Aktendokumenten im tse:nit
Datenverzeichnis (Doku) abgelegt.

Der Einsatz der neuen Funktion ist sowohl in der monatliche Buchfuihrung als auch im Jahresabschluss
moglich. In der monatlichen FiBu konnen Sie gescannte bzw. Online-Belege, die Sie von Ihren Mandanten
(zum Beispiel per Fax oder per Mail) erhalten haben, zuordnen. In den verschiedenen FiBu-Auswertungen
(OP-Liste, Kontenblatt, BWA) kann der digitalisierte Beleg uber den Buchungssatz angezeigt werden.

Sie haben auch die Moglichkeit, sonstige externe Dokumente (zum Beispiel Vertrage) mit beliebigen
Formaten (Word, Excel, PDF, Text usw.) den Buchungen zuordnen. Die Verbindung kann zum Beispiel
wahrend der Jahresabschlussarbeiten erfolgen, indem Sie Abschlussbuchungen mit bestimmten
Dokumenten verlinken. In den Auswertungen des Jahresabschlusses (Bilanz, Kontennachweis, HU) kann
dann Uber das Konto und den Buchungssatz schnell auf den verbundenen Beleg (auch des Vorjahres)
zugegriffen werden.

In den folgenden Punkten werden die neuen tse:nit Funktionen zur Verknipfung von Belegdokumenten und
Buchungssatzen beschrieben.

1.1.2 Neue Funktionen in der Buchungsmaschine

x

XO B =P Yl M B 58 E ke B0 |
Kontrollsurre Saldo Konto: 70000 Saldo Kanta: 3400 DoRlment kopisren Strg A
’7 45140005 ’7 0.00 ’7 0.0 okument verknipFen Strg U
/ Dokument verschisben Strg +
Brutto-Betrag [EUR]|BE S Gegenkonto |Ele|eg 1 |Ele|eg 2 |Datun)/ / Zuordrungen bearbeiten Strg -

1.180.00 70000 2 2 01.0/200/ _ _
ILieferant / /1W Dokumente des Wirtschaftsjahres Strg #
Skonto|S | Tex /  /|ustd
0.00 | / /
Buchen ;i /berechen | Hilie |

Abbildung 1: Buchungsmaschine mit neuen Schaltflac

In der Buchungsmaschine gibt es zwei neue Schaltflaghep:
1.) Erstellen der Dokumentverkniipfung (Stecknadg¢l bzw. mit dem Drop-Down-Menu)

2.) Anzeige der Dokumentverknipfung (Buroklahmer)
Zu 1.) Erstellen der Dokumentverkniipfung (mit dem Drop-Down-Menii)

. Dokument kopieren ([Strg]+[A])
Hier erfolgt die Auswahl der Datei(en) im Windows-Dateidialog (siehe Abbildung 5) zur Verknupfung
mit dem Buchungssatz. Es wird eine Kopie des/der Dokumente im tse:nit Doku-FiBu-Verzeichnis
angelegt (Beispiel: C:\10IT_DATEN\DOKU\3\2007\FIBU\1_307.p0C). Die Auswahl erfolgt mit der
Schaltfliache [Offnen] oder iiber Doppelklick auf die Beleg-Datei. Die Funktion kann auch iiber
[Strg]+[A] gestartet werden oder wenn nur auf die Symbolschaltflache STECKNADEL geklickt wird.

gliltig ab Version 7.1 3
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Das zunachst vorgeschlagene Quell-Verzeichnis ist das tse:nit Mitarbeiter-Verzeichnis (z.B.
C:\DOKUMENTE UND EINSTELLUNGEN\MITARBEITER\EIGENE DATEIEN\ADDISON\). Das Quell-Verzeichnis kann
geandert werden und wird je Mandant und Mitarbeiter gespeichert und danach jeweils wieder
vorgeschlagen. Sie konnen eine oder mehrere Dateien im Windows-Dateidialog zur Zuordnung zum
Buchungssatz auswahlen. Bestimmte Dateien werden von einer Zuordnung ausgeschlossen (.exe,
.dl, .ocx, .bat, .cmd).

. Dokument verkniipfen ([Strg]+[U])
Die Auswahl der Datei(en) erfolgt ebenfalls im Windows-Dateidialog. Es wird eine Verknupfung
(Link) zum Buchungssatz angelegt. Die Dateien werden hier nicht in das tse:nit Doku-FiBu-
Verzeichnis kopiert. Die Funktion kann auch iiber die Tastenkombination [Strg]+[U] gestartet
werden.

. Dokument verschieben ([Strg]+[+])
Uber diesen Meniipunkt erfolgt die Auswahl der Datei(en) im Windows-Dateidialog. Diese werden in
das tse:nit Doku-FiBu-Verzeichnis verschoben und mit dem Buchungssatz verkniipft. Die Funktion
kann auch Uber [Strg]+[+] gestartet werden.

. Zuordnung bearbeiten ([Strg]+[-])
Hier konnen Sie in einem speziellen Fenster (siehe unter Abbildung 2) den zugeordneten Beleg
anzeigen oder die Dokumentverknupfung loschen. Zusatzlich sind auch in diesem Fenster die
soeben beschriebenen Funktionen DOKUMENT KOPIEREN, DOKUMENT VERKNUPFEN und DOKUMENT VERSCHIEBEN
aufrufbar. Die Losch- und Anzeigefunktionen sind sowohl uber Schaltflachen als auch Uber die
Tastatur moglich.
Naheres zur Anzeige zugeordneter Dokumente folgt im nachsten Abschnitt (zu 2.). Der Punkt ist nur
verfugbar, wenn der aktuellen Buchung ein Dokument zugeordnet wurde. Die Funktion kann auch
uber [Strg]+[-] gestartet werden (gilt hier nicht fiir die abgesetzte numerische Tastatur).

. Dokumente des Wirtschaftsjahres ([Strg]+[#])
Mit dieser Funktion konnen alle Buchungen eines Wirtschaftsjahres gelistet werden, denen
Dokumente zugeordnet wurden. Die Funktion kann auch uber [Strg]+[#] gestartet werden. Die Liste
entspricht in Layout und Funktion einer tse:nit Standardliste mit den entsprechenden Sortier-,
Such- und Filterfunktionen. Uber die Schaltflache BUROKLAMMER kann das Dokument angezeigt
werden. Naheres zur Anzeige zugeordneter Dokumente folgt im nachsten Abschnitt.

zu 2.) Anzeige der Dokumentverkniipfung (BUROKLAMMER - ([Strg]+[H])

Hier kann der zugeordnete Beleg angezeigt werden. Wurde nur ein Beleg mit der Buchung verknipft, wird
das Anzeigeprogramm direkt gestartet. Welches Anzeigeprogramm gestartet wird ist von der
Dateierweiterung (.doc, .xls, .pdf, .tif, ...) und der zugeordneten und auf dem Rechner installierten
Anwendung abhangig. Beispiele fiir verknupfte Anwendungsprogramme sind Microsoft-Word fiir doc-
Dateien, Microsoft-Excel fur xls-Dateien, Acrobat-Reader fiir pdf-Dateien oder Windows Bild- und
Faxanzeige fur tif-, Bild- und Grafikdateien. Falls mehrere Belege mit der Buchung verknupft wurden,
werden diese zunachst in einem vorgeschalteten Auswahlfenster (siehe Abbildung 2) angezeigt, in dem die
Selektion des anzuzeigenden Dokumentes erfolgt. Die Funktion kann auch uber [Strg]+[H] gestartet
werden. Der Punkt ist nur verfiigbar, wenn der aktuellen Buchung mindestens ein Dokument zugeordnet
wurde.

giiltig ab Version 7.1 4_



tse:nit | Hinweise Beleg-Verkniipfungen zu Buchungen . tse:nlt

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

Schaltflachen fiir Dokument/Beleg anzeigen; kopieren; verknipfen, verschieben und loschen.

g verkniipfte R=!=ge /Dokumente zum Buchungssatz 6 |

Form der Zuordrung | D ateiname | -
Dakument [kopiert) C:A10it_DatenhDaokus14382006NFiB UMY ertrag_ 2951 doc

Daokument [verschoben]  C:A%0it_DatenhDokus14382006NFBUAE elegl 2952 tif

Werknlipfung C:\Berechnung. xls

Dakument [kopiert) C:A10it_DatenhDokus14982006NFiBubMatiz_2954. bt L

Dakurnent [kopiert) C:%10it_DatenhDokus149

Schliefen |

Abbildung 2: Dokument-Zuordnungen bearbeiten

Beachten Sie bitte, dass die Dokumentverkniipfungen erst mit dem Buchen (Speichern) des Buchungssatzes
gespeichert werden. Dies gilt auch fur Anderungen hinsichtlich der Dokument-Zuordnung bei der Korrektur
einer Buchung.

Sie konnen die beschriebene Dokumentzuordnung in fast allen relevanten tse:nit Rewe-Anwendungen und
Auswertungen durchfiihren, da die Buchungsmaschine tse:nit -weit verfiigbar ist. Genauso verhalt es sich
mit der Anzeige des Beleges/Dokumentes zur Buchung.

Dokumente konnen aus der Vorbuchung mit der "Pfeil nach oben- Taste"” gezogen werden. Gezogene
Dokumente werden nicht als Kopie, sondern immer als Dokumentverkniipfung gespeichert. Die Ubernahme
aus der Vorbuchung erfolgt nur, wenn die neue Buchung noch keinen eigenen Dokumentverweis hat. Bei
Aufteilungsbuchungen und Sammelzahlungen wird die Dokumentzuordnung hingegen immer aus der ersten
Teil-Buchung iibernommen, wenn keine eigene Zuordnung erfasst wurde.

1.1.3 Neue Funktionen in der Buchungsliste

Die im Vorkapitel beschriebenen neuen Funktionen zur Verkniipfung von Buchungen und Dokumenten
konnen Sie auch in der Buchungsliste nutzen. Dazu wurde das Kontextmenu um die Eintrage
BELEG/DOKUMENT ZUORDNEN und BELEG/DOKUMENT ANZEIGE erweitert:

lﬂ] | N ‘ BK| Bellag| B| S| GegenKlo| Beleg 1 | Beleg 2| Dalum| S| Konlo| Skonto
] 70 , 2 5400 0 01.12.06 1200
(O O Y, ..., 1 chung orfassen | sloonoel ] fooool ]
] 44 0 11400 EudhrglEEEEn 2 10.01.07 FTTEG 30,00
] 44 0 4.8 2 10.01.07 1786

Buchung l8schen

Buchung stornieren {automatisch)

Buchung stornieren mit Bearbeitung

Einzelbuchungen

Fanten der Aufteilung

T-Konten

Wirkschaftsgut

Angabien zur Kostenrechnung

Buchungskreis andern

Buchen vorlaufig - endgultig

Einzelfeldpfege

Beleg/Dokument zuordnen Dokument kopieren

BelegiDokument anzeigen Dakument verknipfen

Dokument verschisben

Zuordnungen bearbeiten I

Abbildung 3: Buchungsliste mit neuen Kontextmeniipunkten

Die Unterpunkte DOKUMENT KOPIEREN, DOKUMENT VERKNUPFEN, DOKUMENT VERSCHIEBEN und ZUORDNUNG BEARBEITEN
entsprechen in lhren Funktionen den gleichnamigen Punkten in der Buchungsmaschine (siehe Abschnitt
1.1.2). Sie konnen die Funktionen hier auch anwenden, wenn Sie vorher mehrere Buchungen in der
Buchungsliste markiert bzw. selektiert haben. Sollten Sie bei einer Mehrfach-selektion die Funktionen
DOKUMENT KOPIEREN oder DOKUMENT VERSCHIEBEN wahlen, werden die ausgewahlten Dateien allen markierten

gliltig ab Version 7.1 5
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Buchungssatzen zugeordnet. Ab dem 2. Buchungssatz immer eine Verkniipfung auf das Dokument des
ersten Buchungssatzes angelegt.

Uber den Meniipunkt BELEG/DOKUMENT ANZEIGEN konnen Sie den oder die zugeordneten Beleg(e) des
aktuellen Buchungssatzes ansehen (siehe auch hier die Beschreibung im Vorkapitel). Das ist auch moglich,
wenn Sie einen Doppelklick auf eine Buchungszeile in der 1.Spalte der Buchungsliste (Buroklammer)
ausfuhren. Die Buroklammer gibt immer an, ob der Buchungssatz eine Dokument-Verknipfung besitzt.

Die Meniipunkte BELEG/DOKUMENT ANZEIGEN und ZUORDNUNG BEARBEITEN sind nur verfiigbar, wenn der
selektierten Buchung ein Dokument zugeordnet wurde. Sind vor dem Aufruf der Bearbeitung mehrere
Buchungssatze selektiert worden, werden die Belege/Dokumente mit der zusatzlichen Spalte
,Buchungssatznummer’ aber ohne Neuzuordnungsmoglichkeit angezeigt (im Fenster in Abbildung 2).

In der Druckausgabe der Buchungsliste (quer) erhalten alle mit Belegen/Dokumenten verknipften
Buchungssatze ein Kennzeichen (@) vor der Buchungsnummer.

1.1.4 Beleg-Verkniipfung per ,Drag and Drop’

Sie konnen die Belege den Buchungen auch per Drag and Drop zuordnen. Offnen Sie dazu den Windows-
Dateidialog in der Buchungsmaschine mit der Maus mit der entsprechenden Aktion (DOKUMENT KOPIEREN,
DOKUMENT VERKNUPFEN oder DOKUMENT VERSCHIEBEN). Markieren Sie die Dateien, drlicken Sie die linke Maustaste
und ziehen Sie den Mauszeiger auf den zugehorigen Buchungssatz der Buchungsliste. Wenn Sie die linke
Maustaste loslassen, werden die Dokumente dem Buchungssatz zugeordnet. Erfolgt die Aktion mit der
rechten Maustaste konnen Sie Uber ein Menu die Verkniipfungsart (DOKUMENT KOPIEREN, DOKUMENT VERKNUPFEN
oder DOKUMENT VERSCHIEBEN) wahlen.

=3 Dokument kopieren
lj:'ﬁ Dokurment verknipfen |
|5 Dokumert verschisben

abbrechen

Abbildung 4: Kontextmenii bei Drag and Drop mit rechter Maustaste

Drag and Drop ist nach dem gleichen Verfahren auch aus dem Windows-Explorer heraus moglich.

1.1.5 Beispielablauf einer Belegerfassung

Im Folgenden wird kurz beschrieben, wie eine einfache Belegerfassung mit der neuen Funktionalitat
durchgefihrt werden kann.

Stellen Sie die gescannten bzw. Online-Belege, die Sie von lhren Mandanten (zum Beispiel per Fax oder per
Mail) erhalten haben in ein spezielles Mandanten-Beleg-Verzeichnis ab, welches Sie fiir jeden Mandanten
separat vorher einrichten und immer wieder verwenden. Vielleicht konnen Sie Ihren Mandanten auch den
Online-Zugriff auf dieses Verzeichnis ermoglichen, so dass der Mandant die Belege selbst in das fur lhn
eingerichtete Verzeichnis abstellen kann.

Starten Sie ein Bild- und Faxanzeigeprogramm (zum Beispiel das interne Windowsprogramm) mit dem
ersten Beleg-Bild des Mandanten-Verzeichnisses. Vorteilhaft ist dabei ein zweiter Monitor, auf dem die
Bilddatei angezeigt wird. Sie sehen also zunachst den ersten Beleg und erfassen auf lhrem Hauptmonitor in
gewohnter Weise in tse:nit den Buchungssatz zum Beleg. Vor dem Speichern des Buchungssatzes starten Sie
Uber die Funktion DOKUMENT VERSCHIEBEN mit der Tastenkombination [Strg]+[+] den Windows-Datei-Dialog
(siehe Abbildung 5). Nur erstmalig mussen Sie fir den Mandanten das korrekte Verzeichnis im Datei-Dialog
einstellen. Dieses wird je Mandant und Mitarbeiter gespeichert und danach immer wieder vorgeschlagen.

Sie sehen im Fenster des Windows-Datei-Dialoges sofort die zu buchenden Belege (analog der
Beispielbelege wie in der Abbildung 5). Der erste Beleg des Verzeichnisses wird vorgeschlagen. Falls es sich
um den angezeigten Beleg im Bild-Programm (2. Monitor) handelt, miissen Sie diesen nur mit ENTER

gultig ab Version 7.1 6
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bestatigen. Mit dem Speichern der Buchung wird der Online-Beleg in das tse:nit Datenverzeichnis
verschoben. Dabei wird automatisch eine dauerhafte Verbindung zum Buchungssatz hergestellt. Sie konnen
anschlieBend im Bild-Programm auf den nachsten Beleg stellen und diesen analog buchen. Diesen Vorgang
wiederholen Sie bis kein zu buchender Beleg mehr im Quellverzeichnis ist.

Soll ein bestimmter Buchungssatz mit dem Beleg der Vorbuchung verkniipft werden, ist dies Uiber die Taste
"Pfeil nach oben” moglich. In diesem Fall wird die Belegverknlipfung aus der Vorbuchung gezogen. Bei
Aufteilungsbuchungen wird die Belegverkniipfung immer aus der Vorbuchung gezogen, sofern keine eigene
Belegverknupfung fir eine Teilbuchung erfasst wurde.

Da es verschiedenste Moglichkeiten der Organisation der Belegerfassung gibt, ist die beschriebene
Vorgehensweise lediglich als Vorschlag zu verstehen.

Neues Dokument fGr Zuordnung zum Buchungssatz auswahlen {(Kopie) 2x|

Sucher in: ILf}Hu:ulm kG j & EF -

=JEeleqt.tF; B vertrag.doc
=) Belegz.tiF

) Belega. ki

=) Beleg4.tiF

] Belegs. ki

=) Belege. tiF

Dezkiop B |Berechnung. xls

] Bild1.jpg

&9 Eildz. jpo

. o |E)ida.ipg

Eigene Dateien IE'] Bild4.jpg
EFax.de

E] Hinwweis, Exb

E"] Kopie von Belagd. tif
[Z] matiz. bt

D ateinanie: IBeIeg1.tif j Offnen I
D ateityp: I,-’.\IIe Dateien(*.") j Abbrechen |

g

Abbildung 5: Windows-Dateidialog

1.1.6 Weitere Infos zur Belegverkniipfung

Sie konnen Buchungssatze auch mit einfachen Textdateien verknipfen, in denen Notizen oder erganzende
Informationen enthalten sind. Die Anlage einer Textdatei ist auch im Windows-Dateidialog uber das
Kontextmenu (Neu/Textdokument) moglich.

Mochten Sie die Notiz erst mit dem Buchungssatz erstellen, legen Sie sich eine leere Notiz-Vorlage an und
weisen diese dem Buchungssatz per Kopie ([Strg]+[ A]) zu. Nach dem Speichern der Buchung brauchen Sie
nur einen Doppelklick auf die Bliroklammer der betroffenen Buchungszeile in der Buchungsliste
auszufiihren. Das Textprogramm wird gestartet und die Notiz kann erfasst und gespeichert werden.

Beim Loschen von Buchungen werden die zugeordneten Dokumente im tse:nit Datenverzeichnis (Doku)
ebenfalls geloscht.

Bitte beachten Sie, dass der Speichervorgang eines Buchungssatzes mit anhangenden Dokumenten etwas
langer dauern kann.

1.1.7 Anzeige und Zuordnung von Belegen in Auswertungen

Auch in verschiedenen Auswertungen sind das Zuordnen und die Ansicht von Belegen/Dokumenten moglich.
Somit konnen auch in den Auswertungen die zugeordneten Belege einer Buchung jederzeit angezeigt

gliltig ab Version 7.1 7
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werden. Hierfiir wurde in den Auswertungen eine zusatzliche Spalte fiir die Darstellung der Biiroklammer
eingefugt, d.h. wurde einer Buchung ein Beleg zugeordnet so wird dies in dieser Spalte mit dem Symbol
der Buroklammer gekennzeichnet.

Weiterhin besteht die Moglichkeit in den Auswertungen Buchungen nachtraglich noch Belege zuzuordnen.
Die Funktionen des Zuordnens konnen uber das Kontextmenu aufgerufen werden.

Somit stehen nahezu die gleichen Zuordnungsfunktionen der Buchungsmaschine in den Auswertungen zur
Verfligung.

Das Zuordnen und die Ansicht von Belegen/Dokumenten sind in folgenden Auswertungen moglich:

. Journal

. Kontenliste/Kontenblatt
. Kontoinfoblatt

. Dispositionsliste

= OP-Liste

. Kostinfoblatt

Die Bearbeitungsfunktionen werden anhand des Journals naher erlautert.

= + w3 X ME =i

lﬂ] | \l" Datum ‘ Hr. Beleg-1| Beleg-2 |Buchungstext ‘ 5‘ 5T ‘ G-Konto Betrac
lﬂ] *01.01 2007 24 1 1 Herbert Kullmann Zeitechriften 10001 1.190
lﬂ] *01.01 2007 23 2 2 Erwin Hahnenklee Blrobedarf 10002 43,5390
lﬂ] * 01.01 2007 26 3 3 Liehlanger GmbH Reinigungservice o001 G4t
lﬂ] * 01.01.2007 27 4 4 Compact EDY Zubehir 70004 1490
i} * 01.01.2007 28 3 S Porto 4210 al

E Migte

Buchung korrigieren

7 “ersicherungen 4360 27
Buchung |éschen
! Kontoblak: g Telefon 2 4520 47
effeneliosten 8 Birohedsrf 2 4330 12
Stammkonto
5 erkehrs 4970 2
| Beleg/Dokument zuordnen >| E Dokument kopisren
lﬂ] Beleg/Dokument anzeigen |53 Dokurnent verschishen austoffe 10003 1470
@ Dokument verkniipfen
* 01.01.2007 35 12 10005 29¢
Zuordnung bearbeiten

*01.01 2007 36 13 13 Heizdl AG Heizdl TO00:s 190

Abbildung 6
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1.1.7.1 Anzeige von Belegen

Ist einer Buchung ein Beleg oder mehrere Belege zugeordnet, wird dies durch die Biroklammer in der
ersten Spalte gekennzeichnet. Per Doppelklick auf die Biiroklammer kann der zugeordnete Beleg angezeigt
werden. Sind einer Buchung mehrere Belege zugeordnet kommt zuvor ein Auswahlfenster, welche alle
zugeordneten Belege anzeigt.

In diesem Auswahlfenster erscheint eine Liste aller zugeordneter Belege mit der Information, in welcher
Form diese zugeordnet wurden (kopiert, verschoben, Verkniipfung) und wo die Dateien gespeichert sind.
Mit Hilfe der Biiroklammer in der Funktionsleiste kann der gewahlte Beleg angezeigt werden. Auch konnen
hier weitere Zuordnung erfolgen sowie bestehende Zuordnungen geloscht werden.

.verkni.ipfte Belege,/Dokumente zum Buchungssatz 29 |

Form der Zuardnung

D ateiname

Dl:- ument [verzchoben] -WProgrammet T 0D ok ' |etvertra _730.doc
Yerkniipfung C:MProgrammeth Ditvdatenharchivh 222 W artungzvertrag_ 10002, doc

Schliefen |

Abbildung 7
1.1.7.2 Zuordnung von Belegen/Dokumenten

Die Zuordnung von Belegen/Dokumenten zu einer Buchung oder mehrerer Buchungen kann per
Kontextmeni oder per Drag&Drop erfolgen.

a) Zuordnung per Kontextmenu
Die Unterpunkte DOKUMENT KOPIEREN, DOKUMENT VERKNUPFEN, DOKUMENT VERSCHIEBEN und ZUORDNUNG BEARBEITEN
entsprechen in lhren Funktionen den gleichnamigen Punkten in der Buchungsmaschine (siehe Abschnitt
1.1.2). Sie konnen die Funktionen hier auch anwenden, wenn Sie vorher mehrere Buchungen in der
Auswertung markiert bzw. selektiert haben. Sollten Sie bei einer Mehrfach-selektion die Funktionen
DOKUMENT KOPIEREN oder DOKUMENT VERSCHIEBEN wahlen, werden die ausgewahlten Dateien allen markierten
Buchungssatzen zugeordnet. Ab dem 2. Buchungssatz immer eine Verkniipfung auf das Dokument des
ersten Buchungssatzes angelegt.

Die Menupunkte BELEG/DOKUMENT ANZEIGEN und ZUORDNUNG BEARBEITEN sind nur verfiigbar, wenn der
selektierten Buchung ein Dokument zugeordnet wurde. Sind vor dem Aufruf der Bearbeitung mehrere
Buchungssatze selektiert worden, werden die Belege/Dokumente mit der zusatzlichen Spalte
,Buchungssatznummer’ aber ohne Neuzuordnungsmoglichkeit angezeigt.

Im Dokument Kontenblatt/Kontenliste sowie im Kostinfoblatt ist die Mehrfachauswahl von Buchungen
nicht moglich, d.h. hier kann nur einer Buchung ein Beleg/Dokument zugeordnet werden.

Bei der Anzeige von verdichteten Buchungen ist eine Zuordnung von Belegen nicht moglich, da hier
eine zeitliche und keine sachliche Zusammenfassung der Buchungen erfolgt und somit die Zuordnung
von Belege nicht sinnvoll ist.

Erfolgt die Einstellung der Raffung von Buchungen kann die Belegzuordnung fir alle gerafften
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Buchungen erfolgen, dabei wird ab dem 2. gerafften Buchungssatz immer eine Verkniipfung auf das
Dokument des ersten Buchungssatzes angelegt.

b) Zuordnung per Drag & Drop
Die Zuordnung von Belegen zu einer Buchung kann auch per Drag & Drop erfolgen, d.h. Belege per
Maustaste zur Buchung ziehen. Offnen Sie den Windows-Dateidialog (Explorer) und passen Sie die
FenstergroBe so an, dass die Buchungen und die Belege gut sichtbar sind. Markieren Sie die Datei(en)
im Explorer und driicken Sie die linke oder rechte Maustaste und ziehen Sie den Mauszeiger auf den
entsprechenden Buchungssatz der Auswertung. Erfolgt die Zuordnung mit der linken Maustaste erfolgt
die Zuordnung des Belegs per Kopie. Wird die rechte Maustaste benutzt konnen Sie beim loslassen der
Maustaste Uber ein Menii die Verkniipfungsart (DOKUMENT KOPIEREN, DOKUMENT VERKNUPFEN oder DOKUMENT
VERSCHIEBEN) wahlen oder die Aktion abbrechen.

-+ X MMB S=4

[ﬂ] | U‘ Datum | Hr. Beleg-1‘ Beleg-2 |Buchungstext ‘ S‘ 5T ‘ G-Konto Betra;—‘
* 0. 2007 30 7 T Wersicherungen 4360 27
* 01.01.2007 3 g g Telefon 2 4920 47

lﬂ] * 01.01.2007 32 El 9 Birohedarf 2 4930 12
*01.04.2007 33 10 10 Mebenkosten des Geldverkehrs 4370 2

LRLE Y™ Ziehen der Dateien per linker oder 1471

J Datei \Rearbeiten  Ansicht  Favoriten rechter Maustaste auf die BUChUng. -
J @zuruck\k T |/ Jswteq  Zuordnung mehrerer Dateien per
Jndresse I_} CtiRewe_datemBglege Mu"tiselekt ist mOgl]Ch

Abbildung 8
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I3 Berst
) Daten E 30003 s 4590 201
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3 poku W 999_0005, dac
2 Download 999_0006.d0c 4500 ol
[C3) ELSTER Beleg_050.4F
3 GDPdU Beleg_051.ti 4500 s
o kst Beleg_052. 4
= - E’ina 2006 N7kt hd
J 4 | H

1.1.8 Aus-/Einlagern der Belegdateien

Die bei den Buchungssatzen zugeordneten Belege konnen uber die Transferlisten oder uber die
Hauptabschlussiibersicht (Wirtschaftsjahr) aus- und eingelagert werden. Verkniipfte Belege/Dokumente
werden wie kopierte Belege/Dokumente behandelt. Die Steuerung erfolgt uber die zusatzliche Auswahl
,mit Belegen/Dokumenten’.
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f Eigenschaften von Auslagerungsliste
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- Anlagenbuchhaltung v Hid d
=] Kosterrechnung ¥ laufende Buchhalturg
=] Kost-Buchungen

[v &bzschlussbuchungen

¥ Eigenschaften beim Start anzeigen kK. I Ahbrechen

Abbildung 9: Auslagerungsliste

— Export-D atenumfang

wittschaftsiahi fvan - bisk |01, Jan 2005 - 31, Dez 2008 =

[¥ Finanzbuchhaltung = Monatsverkehrszahlen

[~ Kosterrechnung [Kostenstellen]

I~ Enlagenbuchhaltung itschaftzgliter]

r— Export-Parameter

Zieldatei II::\Proglamme\\r\-"ago-Euradata\1 OitsMetaFile\Rewe_B000_2006.zip Durchsuchen. . |

¥ Pratakal f* Angicht ™ Druck

ok | abbechen |

|
Abbildung 10: Hauptabschlussiibersicht - Export Wirtschaftsjahr

1.1.9 Zusammenfassung und Hinweis

Die neuen Funktionen bilden eine einfache Ablagemoglichkeit von Belegdateien und externen Dokumenten
in tse:nit sowie deren Zuordnung zu Buchungssatzen. Es besteht keine Verbindung zu einem Archivsystem
und folglich werden die Belege und Dokumente auch nicht unveranderbar, falschungs- und revisionssicher

abgelegt.
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