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[bookmark: _TOC_250009][image: ]Finance


12.1 [bookmark: _TOC_250008]Lieferant/Geschäftspartner hinzufügen
· Module Geschäftspartner, Geschäftspartner-Stammdaten
· Hinzufügen Modus wählen (Strg A, oder )	[image: ]
· Code-Einstellungen auf Primär lassen
· Im Drop-Down Feld Lieferant auswählen (Nr. wird automatisch generiert)
· Name eingeben
· Gruppe „Supplier“ wählen
· Währung: Alle Währungen
· MWST-Nr. eintragen
· Alte Infor-Nr. => Infor Lieferantennummer


Register Allgemein:
· Allg. Informationen zum Geschäftspartner (Tel., Fax, E-Mail etc.)
· Ansprechpartner wird von der nächsten Registerkarte übernommen


Register Ansprechpartner:
· Hier können verschiedene Ansprechpersonen erfasst werden
· Mit Tab im Feld Adresse kann Adresse verlinkt werden, wenn im Register eine Adresse hinterlegt und gespei- chert wurde



Register Adressen:
· Es können beliebig viele Rechnungs- und Lieferadressen für einen Geschäftspartner erfasst werden


Register Zahlungsbedingungen:
· Im Feld Zahlungsbedingungen kann anhand der Auswahlliste eine Zahlungsbedingung ausgewählt werden.
· Um neue Zahlungsbedingungen anzulegen, auf den gelben Pfeil klicken
· Bankdaten des Geschäftspartners anlegen (können auch beim erstmaligen Erfassung der Rechnung eingetragen werden)


Register Zahlungslauf:
· In diesem Feld können unsere „Zahlungsbanken“ ausgewählt und ein Standard Konto festgelegt werden


Register Buchhaltung Allgemein:
· Konten ,Kreditoren‘ und ,Anzahlungsverrechnungskonto‘ kontrollieren und gegebenenfalls ändern

Register Buchhaltung Steuer:
 (
Adrian Michel AG
) (
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)
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· Steuergruppe und Steuersatz festlegen
· WICHTIG: immer ein Steuersatz eingeben (auch wenn befreit => 0% (für VST-Abstimmung))


Register Eigenschaften:
· werden bei uns nicht benutzt


Register Bemerkungen:
· hier können beliebige Bemerkungen zum Geschäftspartner hinterlegt werden. Beim Aufrufen des Geschäftspart- ners erscheinen die Bemerkungen als Pop-Up


Register Anhänge:
· hier können alle Arten von Dateien angehängt werden (Pläne, Vereinbarungen etc.)



12.2 [bookmark: _TOC_250007]Kreditor-Rechnung erfassen

Beim Erfassen von Lieferanten Rechnungen unterscheiden wir zwischen sogenannten ,Service-Rechnungen‘ und ,Ar- tikel-Rechnungen‘. Die Service-Rechnungen werden direkt in den Aufwand etc. gebucht, während bei den Artikel- Rechnungen eine Bestellung mit Lagerführung dahinter steht.


12.2.1 [bookmark: _TOC_250006]Service-Rechnung

· Modul Einkauf
· Einzahlungsschein erfassen
· Register ,Oranger Einzahlungsschein‘, ,Zahlung Inland‘ oder ,Zahlung Ausland‘ wählen
· Mit dem PayPen die Referenz-Nr. einlesen oder bei In-/Ausland-Zahlung, Lieferant eingeben (ins Feld schreiben, dann erscheint die Auswahl der Lieferanten). Falls es eine Erst-Rechnung ist, Lieferant erfassen (siehe 8.1)
· Betrag/Buchungsdatum/Belegdatum/Zahlungskonditionen/Zahlweg kontrollieren und evtl. anpassen
· Haken setzen beim Feld ,Ist Servicerechnung‘
· Hinzufügen (Details der Eingangsrechnung erscheinen)


[image: ]

Solange die Rechnung noch nicht komplett erfasst und gebucht ist, kann der erfasste Einzahlungsschein wieder ge- löscht oder bearbeitet werden.
[image: ]Der Beleg erscheint als geparkt und kann mit rechtem Mausklick bearbeitet/gelöscht werden.


Details der Eingangsrechnung
· Im Header die Lieferanten-Rechnungsnummer einfügen
· Mit Tabulator weiterklicken, Buchungsdatum etc. kontrollieren und gegebenenfalls anpassen
· Im Register Inhalt die Felder einpflegen
· Falls die Rechnung zu einem Projekt gehört im Header rechte Maustaste -> Zeilenzuweisung -> im Feld Project Code Tabulator klicken und zugehöriges Projekt auswählen und mit OK bestätigen. Projekt-Nr. wird nun in die Rechnung eingefügt.
· Rechnungstotal und Steuer kontrollieren (evtl. Rundung löschen oder eingeben)
· Hinzufügen (Buchungs-Nr. auf Papier-Rechnung vermerken mit Buchungsdatum und Visum)


[image: ]

Rechnung ist nun erfasst und erscheint unter den offenen Posten.



12.2.2 [bookmark: _TOC_250005]Artikel-Rechnung (Lager)
· Einzahlungsschein wie gewohnt erfassen
· Haken bei Servicerechnung rausnehmen
· Wareneingang mit relevanter Bestellung anhaken (auf der rechten Seite, in diesem Bsp. nur dieser Warenein- gang vorhanden) WICHTIG: Wareneingang muss vorhanden sein! Beim Erfassen der Rechnung ohne Warenein- gang, wird sonst eine Lagerbuchung generiert!
· Hinzufügen
[image: ]

Details wie gewohnt kontrollieren und evtl. anpassen


12.2.3 [bookmark: _TOC_250004]Entwicklungsprojekt über Lager
Rechnung über Lager auf Entwicklungsprojekt buchen
· Einzahlungsschein wie gewohnt erfassen
· Haken bei Servicerechnung rausnehmen
· Relevante Bestellung anhaken (auf der rechten Seite, in diesem Bsp. nur die Bestellung vorhanden)
· Hinzufügen
[image: ]
· Kopf der Eingangsrechnung wie gewohnt ausfüllen
· Menge entsprechend der gelieferten Menge anpassen
· Stückpreis gemäss Rechnung einfügen
· Lager kontrollieren (03 – Konstruktion)
· Sachkonto: wird automatisch das Vorratskonto 120000 angedruckt
· KST/KTR und Projektcode sind hier noch nicht nötig, da die Buchung auf das Lager nur als ,Zwischenparkung‘ gilt
· Rechnungsbetrag kontrollieren
· [image: ]Hinzufügen


· Modul Verkauf, Lieferung wählen
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· Kunde Omnisec eingeben
· Artikel eingeben
· Menge gemäss Rechnungen eingeben
· Wenn Stückpreis nicht erscheint: in grauen Headerbereich rechte Maustaste klicken, Formulareinstellungen wäh- len, letzter Einkaufspreis (unten) wählen –> Meldung mit OK bestätigen. Preis wird dann korrekt eingefüllt.
[image: ]


· Steuerkennzeichen auf Null setzen
· Lager kontrollieren (muss dasselbe wie beim Einbuchen sein)
· Lieferdatum eintragen
· Sachkonto 320000 stehen lassen (muss später umgebucht werden)
· KST/KTR (=> Projekt) und Projektcode eintragen
· Im Register Verpackung: Anzahl Boxen und Anzahl Paletten eingeben (z.B. 1)
· Hinzufügen
· Lieferschein ausdrucken (Etiketten nicht drucken)
· Lieferschein an Rechnung heften
· Lieferschein nochmals aufrufen und mit rechter Maustaste schliessen wählen
· Konto 420000 aufrufen und Umbuchung auf Kto 170000 vornehmen, KST/KTR einfügen Rechnung ist nun korrekt verbucht.

12.3 [bookmark: _TOC_250003]Zahlungslauf via DTA-File erstellen
· Modul Bankenabwicklung
· Zahlungsassistent Schweiz
· Filter für Zahlungslauf setzen: z.B. Fällig bis 31.07.2015 / Zahlweg CHF / oder auch einzelne Geschäftsparnter wählen
· Button ,Anwenden‘ klicken (nun werden alle Rechnungen aufgeführt, die innerhalb des gesetzten Ranges liegen)
· Rechnungen, die noch nicht bezahlt werden sollen, können mittels Haken weglassen in der Spalte ,Ausführen‘ entfernt werden
· Wenn nun alle gewünschten Rechnungen aufgeführt sind, kann die Liste gespeichert werden (Button unten rechts)
· Fälligkeitsdatum anpassen = Bank Valutadatum
· Speichern
· Zahllaufliste drucken und kontrollieren
· Datei erstellen (Button unten rechts) und an gewünschtem Ort speichern
· E-Banking öffnen und unter Zahlungen, Datentransfer die gespeicherte Datei hinzufügen



12.4 [bookmark: _TOC_250002]Zahlungslauf verbuchen
Nachdem das DTA-File im e-banking hinzugefügt wurde UND die Belastung auf dem Bankkonto erfolgt ist, kann der Zahlungslauf im SAP verbucht werden.


· Modul Bankenabwicklung, Zahlungsassisten Schweiz
· Dropdown Feld ,Zahlungslauf‘ öffnen und zu verbuchenden Zahlungslauf aufrufen
· Button ,Verbuchen‘ wählen (unten rechts)
· Beträge werden entsprechend auf das Geld-Transferkonto gebucht

Geld-Transferkonto abstimmen
Sobald unser Bankkonto belastet wird, kann das Geld-Transferkonto über eine Journalbuchung ausgeglichen und die Konto-Abstimmung durchgeführt werden.

· Modul Finanzwesen
· Interne Abstimmung
· Abstimmung
· Geld-Transferkonto einfügen
· Abstimmen wählen
· Bankzahlung sowie Ausgangszahlungen anwählen und Abstimmen klicken (Abzustimmender Betrag muss Null sein)


12.5 [bookmark: _TOC_250001]Eingangszahlungen

Die Eingangszahlungen basieren auf den offenen Ausgangsrechnungen/offenen Forderungen unserer Kunden. Diese können komplett oder als Teilzahlungen beglichen werden:
· Modul Bankenabwicklung
· Eingangszahlungen
· Im Feld ,Code‘ oder im Feld ,Name‘ Kunde suchen und aufrufen (die Rechnungsadresse wird automatisch einge- füllt.Gegebenenfalls Buchungsdatum/Fälligkeitsdatum/Belegdatum anpassen
· Im Feld Referenz kann z.B. die Kontoauszug-Nr. eingegeben werden oder das Feld kann auch leer gelassen wer- den.
· Im Feld ‚Transaktionsnummer‘ wird nach dem Hinzufügen der Eingangszahlung die Journalnummer angezeigt. Im unteren Bereich werden alle offenen Eingangsrechnungen sowie Gutschriften aufgeführt:
· Mittels Haken in der Checkbox ,Ausgewählt‘ die bezahlten Rechnungen auswählen
· Der Gesamtzahlungsbetrag kann für Teilzahlungen entsprechend geändert werden. Restbetrag bleibt als offenen Posten bestehen und kann zu einem späteren Zahlungseingang wieder ausgewählt warden

[image: ]

[image: ]Wenn alle bezahlten Rechnungen ausgewählt und Gesamtbeträge korrekt eingetragen sind:

· In der Menuliste den Button Zahlungsmethoden anklicken
· Im Register Überweisung das Bankkonto eingeben
· Überweisungsdatum = Valuta Datum
· Referenz = Rechnungsnummer
· Im Feld Gesamtbetrag die Tastenkombination Ctrl.+B verwenden oder den Zahlbetrag einfüllen
· Evtl. Bankgebühren eintragen
· Fälliger Saldo muss Null ergeben
· OK klicken


[image: ]
· Hinzufügen wählen
· Beleg- und Transaktionsnummer auf dem Bankbeleg notieren
· Die Kundenforderung ist nun ausgebucht und die offenen Posten ausgeglich



12.6 Währungsneubewertung Bankkonten (ohne Debi / Kredi)
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