sykasoft.

Kontoliberwachung

Konto-
El
‘ EESE 2t Wahlen Sie das Programm Kontoiiberwachung/Kassenbuch
im Hauptmeni oder im Drop-Down-Menii unter Kaufmannisch » Zahlungsverkehr
» Kontoiiberwachung an.

Folgende Funktionen stehen Ihnen in der Kontoiiberwachung zur Verfiigung.

B | g d 0 R

Einzelansicht | Tabellenansicht | kontobewegungen  DruckenfExport | Liquiditt  Einstellungen

Einzelansicht

—m

Einzelans'icrt

In der Einzelansicht kdnnen Sie sich jeden Beleg bzw.
Buchungsvorgang ansehen.
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Klicken Sie auf die Pfeil — Knopfe um nach rechts

bzw. zurlick nach links zu blattern.
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Belege buchen

Ll Kontoiiberwachung - g@@
= ™ =
B = =] & 5
Einzelansicht | Tabellenansicht | Kontobewegungen DruckenfExport | Liquiditat  Einstellungen
= Kassenkonten Kontodaten Summer
W] Kosce Kontoname Anfangsbestand 500,00
‘ 2
& Piivat Bz [ ] fusgaben 5765
&7 Geschft
- Wehuung st CHED
Buchungsmanat B
00 blrelimnel | CE \/ Verfigungsbetrag u2s
Buchungen
Belegdatum | 10.05.20M0 Beleght
Ausgaben 15.00|( K] Einnahmen | o]z v
Buchungstest | Briefmarken ~|
Gegenkonto | 4000
KsT1 [Toma -
Speichem & Neu abbrechen
H 43 won3 | b bl | 2 X J

Das Konto-Register

Uber die Register wihlen Sie das Buchungskonto bzw. die Kasse aus.

:. K.azzenkonten
éof Kase 2

E Barkkonten
@ Frivat
#F Geschalt

Bei erster Anwahl eines Kontos geben Sie nach Aufforderung den
Anfangsbestand ein.

Im oberen Bereich des Bildschirms werden Kontodaten (Bezeichnung),
Buchungsmonat, Summen (Anfangsbestand, Einnahme, Ausgaben, Bestand,
Dispo, Verfiigungsbetrag) und Buchungen (Belegdatum, Belegnummer,
Ausgaben, Einnahmen, Skonto, Rechnungsnummer, Gegenkonto, Kostenstelle 1,

Kostenstelle 2) angezeigt.

Um einen Beleg anzulegen, klicken Sie bitte auf das gelbe Kreuz | . Dieser
erhadlt automatisch die nachste freie Belegnummer. Das aktuelle Tagesdatum
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wird vorgegeben. Geben Sie dann lhre Buchungsdaten ein. Auf das rote Kreuz
Z_ Klicken Sie bitte, um einen Beleg zu l6schen.

Folgende Rechtsklickfunktionen stehen Ihnen zur Verfiigung:

Cebitor suchen...

kreditar suchen. ..

i.’ﬁ Abschluss durchfiibren
abschiussibersicht

2] Buchungste:xte

Debitor suchen

Mochten Sie einen neuen Beleg anlegen und Sie wahlen Debitor suchen, so
offnet sich die Maske Debitor finden.

Bl Debitor, finden

Suchwort || | Ungenaue Suche Qffene Rechhungen “ |

RechiMr K.dhr K.k ame Worghr RechDatum OPEetrag
£5498 500 Suka-Soft 15.06. 2010

ROB00E0 Herbert POSOO3S | 09102008 19723
R10/0116 Herbert W100192 (12062010 25497 30
233434 b areon Glnther | %100201 07052003 EE.E4
070080 Behmke, Thomas | V100197 | 15.05.2007 4E5,73
324234 Elrner Karl W100198 | 19.04.2008 E54.50
07oma3 Laube, Dieter V100193 | 21.11.2007 4332000
R10/0123 Laube, Dieter V100193 | 21.11.2007 4332000
2134234 GC W100202 | 26.04.2008 939,00
343434 GC W100203 | 30.04.2008 1970800
R10/0115 Furik, Earl 100191 17.06.2010 583,10
R10/0118 Funk, Karl W100194 | 25.05.2010 412930
ROB0054 100003 20.02. 2006 232000
R10/0117 Kunze, Hans W100193 | 25.05.2010 190579
1589 Kunze, Hahs W100195 | 15.05.2007 119.00
G100013 Syka-Saft W100185 | 01.06.:2010 -83.25

17 S&tze

[ ok, ] [ Abbrechen

Es werden Ihnen alle offenen Rechnungen aus der Debitorenverwaltung
angezeigt. Klicken Sie mit der linken Maustaste in den entsprechenden
gewiinschten Datensatz und gehen Sie dann auf OK. Sie konnen aber auch im
oberen Suchfeld ein Suchwort eingeben. Es erscheint die Abfrage
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| Frage

Auzgewahlten Debitor?

e

[ Zahlung buchen ] [ Micht buchen ]

[] &snbwwart biz zum Programmende merken

[] Antweart fur immer merken

Wahlen Sie bitte aus. Gehen Sie auf “Zahlung buchen”, so wird auf den Debitor
gleich der Zahlungseingang gebucht. Die Rechnungsdaten werden als
Buchungsdaten tibernommen.

Gehen Sie dann auf L_Seeichem&Neu | \wann Sie einen weiteren Beleg eingeben

mochten. Auf[_Sesichem | gehen Sie, wenn Sie diesen Datensatz speichern
mochten.
Soll der Datensatz nicht gespeichert werden, so gehen Sie auf [ Abbrechen |

Kreditor suchen

Mochten Sie einen neuen Beleg anlegen und Sie wahlen Kreditor suchen, so
offnet sich die Maske Kreditor finden.

Bl Kreditor, finden

Suchwort || | Ungenaue Suche Offene Rechhungen

RechMr LiefMr LiefM ame Beleahr RechDatum OPEBetrag

R00 Suka-Soft k100041 03.052010
B51981 500 K.080037 23.03.2M0
alalata] 1905 Elmer K.arl K.100055 18.06.2010
1234 1940 GC K.O70029 12.10.20039
2355 1940 [E]m K.O7003 08.10.20039
2356 1940 GC K100048 15.08.2010
2357 1940 GC K100045 15.06.2010
25E9 1940 GC K.O70030 14.10.2009
ot ta] 1940 [E] K.O70034 12022009
12345 1941 Richter + Frenzel K.O70027 11.10.2009
BasEa 1941 Richter + Frenzel K.O070033 10.02.2009
9939 1541 Richter + Frenzel K.O70035 10.03.2003
5869 elil] E=pert K.100056 15.08.2010
4578 1980 Mareon 2 K100057 15.08.2010
14596 10000005 | POLO-Shop Wiirzburg | K100058 15.08.2010
88588 1940 GC K.O70032 08.10.2008

19 35tze

[ ok, ] [ Abbrechen
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Sie konnen die Tabelle nach allen Eingabefeldern (Datum, Beleg, Einnahme,
Auszahlung, Bemerkungstext, Rech.-Nr...) sortieren, indem Sie auf die
entsprechende Spalteniiberschrift klicken. Standardmafig ist die Tabelle nach
Beleg-Nummern sortiert. Ist nach Neuanwahl des Programms nur der letzte Beleg
sichtbar, konnen Sie mit Hilfe des Rollbalkens zuriickblattern.

Es werden Ihnen alle offenen Rechnungen aus der Kreditorenverwaltung
angezeigt. Klicken Sie mit der linken Maustaste in den entsprechenden
gewiinschten Datensatz und gehen Sie dann auf OK. Sie konnen aber auch im
oberen Suchfeld ein Suchwort eingeben. Es erscheint die Abfrage

n Frage §|

Auzgewahlten Kreditor?

‘ Zahlung buchen ‘ Mizht buchen ‘

[] &snbwort biz zum Programmende merken

[ Aswibwacrt Fiir irmer merken

Wahlen Sie bitte aus. Gehen Sie auf “Zahlung buchen”, so wird auf den Kreditor
gleich der Zahlungseingang gebucht. Die Rechnungsdaten werden als
Buchungsdaten iibernommen.

Gehen Sie dann auf L_Seeichem&Neu | \wann Sie einen weiteren Beleg eingeben
mochten. Auf(_Sesish=m ] gehen Sie, wenn Sie diesen Datensatz speichern
mochten. Soll der Datensatz nicht gespeichert werden, so gehen Sie auf

Abbrechen

F4 — Kreditor bzw. Debitor buchen

Sie konnen in der Einzelansicht sowie in der Tabellenansicht im Feld £/nnahme
bzw. Ausgabe die Funktionstaste F4 driicken. Es erscheint das Fenster Kreditor »
Debitor suchen. Die offenen Rechnungen aus Debitoren bzw. Kreditoren werden
angezeigt.

Abschluss durchfiihren

Wahlen Sie Abschluss durchfiihren, um den monatlichen Abschluss einer Kasse
oder eines Kontos durchzufiihren. Es werden Anfangsbestand, Zugdange, Abgange
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und Endbestand des Buchungsmonats protokolliert und auf den Drucker
ausgegeben. Der Buchungsmonat wird automatisch hochgezahlt.
Der Buchungsmonat kann gewechselt werden.

Abschlussiibersicht

In der Abschlussiibersicht werden der Monat, der Anfangsbestand, die
Buchungssumme und ob ein Abschluss erfolgt (Haken gesetzt) ist oder nicht
angezeigt.

Ll Kasse Abschlussiibersicht
- Buchtaonat Anfangzbestand Buchzurmme Abzchluss
Februar, 2005 0.00

M arz, 2005 2.000.00
April, 2005 1.950,00 0.00
September, 2005 2.600.00 0.00
Januar, 2006 250,00 0.00
September, 2007 1.000.00 0.00
duri, 2010 500,00 -46.0
Juli, 2070 453,99 43.480.00

O OO0O0|IFE
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Buchungstexte

Es offnet sich die Maske der Vorgabewerte. Unter Kontoiiberwachung »
Buchungstexte konnen Sie neue Standard-Buchungstexte anlegen.

3

Bl vorgabewerte

F-2] Allgemein
i |]r g Fechnung Buchungsteste

B2 ] Atikel
@ Debitaren Debitortext |Debit0r: [FiechnungMr], [Suchname] | Debitoren Platzhalter...
Kontolibenwachung -
- orgaben Kreditortext |Kredilnr [GutschriftFlag]: [Rechnunghr]. [Suchnarne] | Kreditoren Platzhalter..
=) Buchungstexts
K.azzenkonten Standard Buchungsteste

.[B4 Bankkanten

-l Kreditaren
[ Statistik
[ Terminplarer

Gegenkonto

Buchungstext

Briefmarken 7 | 4000

Tanken

Kaffee 7| 4002
Biirarnaterial 15 4003
Getranke 7| 4004
Reinigungsartikel 19 4005
Lohn 4006

Software

§Sstze | dh K |

L Speichern ][ Abbrechen ]

Wenn Sie eine Rechnung als Beleg aus Kreditoren oder Debitoren ausgewahlt
haben, so besteht die Moglichkeit, diese Rechnung iiber die Rechtsklickfunktion
“Rechnung Nr. XXXX“ noch einmal anzuschauen.

Tabellenansicht

2

Tabellenansichk

In der Tabellenansicht sehen Sie alle Belege fiir den angegebenen
Buchungsmonat, die von lhnen angelegt worden sind.
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Einzelansicht | Tabellenansicht

Kontobewegungen  Drucken/Export

Liquiditst  Einstellungen
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- _‘j Kassenkonten

i L@ Kasse
é Kasse 2

“[B4 Bankkonten

Qo

4 Geschaft

Fortodaten

Kontoname | Privat
Kontonummer | 2345678

BLZ | 73050000

W ahrung

Buchungsmonat

EIET
<

Akt Buchmonat  |Juni, 2010

Buchungen

Summen

Anfangsbestand
Einnahmen

Ausgaben
Bestand
Dispo

Werfiigungsbetrag

500,0

1.450,00
0.0

1.950.0

4.000,0

5.950.0

[ Betehr| Belegbatun | susgabs

Einnahme  Buchungstest

Skonto | RechNr Gegenkonto KST1

0,00

258tz | dh K

In der Tabellenansicht haben Sie die gleichen Rechtsklickfunktionsmdoglichkeiten
wie bei der Einzelansicht. Die einzelnen Zeilen kdnnen Sie durch Anklicken mit

der Maus dandern.

Rechtsklickfunktionen im Tabellenkopf

[« | Beleghr

[¥ | BelegDatum
[¥  Ausgabe

[« Einnahme

[+ Buchungste:xt
[« | sSkontao

[¥  Rechir

[¥  Gegenkonto
[« ksT1

[« ksTZ

[«1 usT

HI Zuriicksetzen

Setzen Sie einen Haken bei einer bestimmten Option, so wird in der
Tabellenansicht die Spalte angezeigt. Ist der Haken nicht gesetzt, so wird die
Spalte ausgeblendet.
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Kontobewegungen

Kontobeweagungen

Hier kénnen Sie Ihre von der Bank erstellte Bankdatei einlesen.

Meus Datei

Gehen Sie hierzu auf sinlesen . Die Daten werden ausgegeben.

Gehen Sie auf £instellungen, so konnen Sie Profile zu den verschiedenen
Bankdateien erstellen.
Bei Profilgeben Sie bitte den Banknamen oder ein Begriff Ihrer Wahl ein.

Mochten Sie das Kassenbuchkonto andern, gehen Sie bitte auf den Pfeil und
treffen Ihre Auswahl.

Die 7rennzeichen kdonnen von Bank zu Bank unterschiedlich sein. Wenn Sie auf
den Pfeil gehen, so konnen diese ausgewahlt werden.

Auch die Umschlusszeichen kdnnen unterschiedlich sein. Durch Betadtigung des
Pfeils wahlen Sie bitte aus.

Bl Kontoiiberwachung -

2 | m &

Einzelansicht  Tabellenansicht || Konkobewegungen | Drucken/Export | Liguiditat  Einstellungen

}&I Einstellungen ]

Prafildetails

Spalte Spalte
Prafilname Absender/Empfanger |1 v| Varzeichen | v|
Kassenhuchkanta Betrag |2 Vl Soll | "|
Trennzeichen ‘Wahrung |3 w Haben |- v
Umszchluszzeichen Vemendungszweck. 1
Spaltenbeschiiftung in 1. Zeile [] Vemendungszweck. 2
Buchurngsdaturn

C:ADokumente und EinstellungenstestD esktop\B ankdaten. tat

Betrag Wahrung Wernwendungszweck] Vemendungszweck? BuchDatumm
1.000,00 | EUR Lohn 04/08
Thamas Behmke 391,37 Rechhr RO70020 16.06.2007
Kail Elmer 550,00 EUR Rechhr R324234 1805 19.04.2008
Dieter Laube 10.500,00 EUR Rechir RO70104 1811 21.11.2007
ERHART RATH 600,00 EUR GsNr. GO70013 1940 18.04.2008
Gllnter Mareon 56,00 EUR Rechhr A233434 1902 07.05.2008
Kail Elmer 993,00 EUR Rechhr 2134234 1940 26.04.2008
ERHART 45927.00 EUR (GisMi. 343434 1940 30.03.2008
Digter 100,00 EUR Ersatzteile 30.04.2008
Neue Datei ] | Offene Posten | Offene Posten l Kassenbuch l l {{nze\ge
cinlesen 2uordnen buchen buchen auriicksstzen

Dieser Zahlungseingang konnte sicher zugeordnet werden,
[ Dieser Zahlungseingang konnte zugeordret werden aber der Betrag passt nicht
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Entsprechend Ihrer Bankdatei kdnnen Sie zur Ausgabe in einer Tabelle die
Spalten einrichten. Steht z.B. der Absender / Empfanger als erstes, so wahlen Sie
in der Spalte die 1u.s.w..

Gehen Sie auf [ Datei arceigen.. | so wird Ihnen die Datei von der Bank angezeigt
und dient als Hilfe fiir die Einrichtung des Profils. Gehen Sie danach wieder auf
Import.

Offens Posten

Klicken Sie aqu =SrE IR J, so wird die Tabelle farblich unterlegt.

Ist die Hintergrundfarbe weiss, so konnte dieser Zahlungseingang zu keinem
offenen Posten zugeordnet werde. Wenn der Hintergrund rot ist, dann konnte der
Zahlungseingang zugeordnet werden, aber der Betrag stimmt nicht. Rot markierte
Satze miissen Sie erst explizit buchen und dann anhaken, damit diese gebucht
werden. Haken Sie Skonfo an, wenn der Restbetrag auf Skonto gebucht werden
soll.

Konnten die Zahlungseingdnge sicher zugeordnet werden, so ist die
Hintergrundfarbe griin.

Impart Einstellungen |

Mame/D atum Betrag Wenwendungsaweck 1/2 Rech. Mummer/Datum 0OP-/ Rechbetrag Buchen Skonto

Hang Lok 04/08
F.121899 1000.00 EUR |1

21.11.2007 10500.00 EUR

ERHART RATH Gshr GOTO0T3 G070013 - 1340 -600.00 ELIR
18.4.2008 -B00.00 ELIR | 1340 17.6.2010 EO0.00 ELR

[ ] |
[ ] |
Dieter Laube 1F|§1c1th.F|U?U1 04 0 O
v a
[ ] |

Karl Elmer FechMr.2134234 2134234 - 1940 99300 EUR
26.4.2008 93300 EUR 1340 26.4.2008 93300 EUR
[ ] |

Ers:
100.00 EUR

) satzteils u ™
Petersen Brigfmarken ete.
30.4.2008 300.00 EUR

C:A\Dokumente und Einstellungen’testhD esktophB ankdaten. txt

Offene Posten
buizhen

‘Klicken Sie auf den Button ,,Offene Posten buchen®, werden die
Zahlungseingdnge auf die offenen Rechnungen als Zahlungseingang gebucht.

Es wird die Information angezeigt ,,0Ps erfolgreich gebucht!“. Es werden jedoch
nur die griin hinterlegten Vorgdange gebucht. Die rot oder weiss hinterlegten
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Vorgdnge miissen Sie manuell verbuchen, durch Setzen einen Hakens in das
Kdstchen in der Spalte Buchen.

F.azzenbuch
buichen

‘ Wenn Sie Bargeld aus der Kasse auf lhr Geschaftskonto
eingezahlt haben oder eine Rechnung in bar beglichen wurde, so konnen Sie mit
dieser Option den Zahlungseingang auf die Kasse buchen.

Anzeige

‘ 2uriicksetzen ‘ Méchten Sie die Zuordnung zuriicksetzen, so kénnen Sie diese

Option anklicken.
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Drucken / Export

S
LE

il
Crucken/Export

Klicken Sie auf den Button Drucken/Exportum Listen der
Kontoiliberwachung auszugeben. Bei Listenart entscheiden Sie zwischen
Detailliste, Ubersicht oder Export. Wahlen Sie dann das Konto und den
Buchungsmonat aus. Die Listen kénnen Sie auf den Drucker, oder mit Vorschau
auf den Bildschirm ausgeben.

Wabhlen Sie als Listenart die Option Export, so geben Sie bitte auch bei der
Export-Option die Export-Formdatei ein bzw. wahlen Sie diese aus. Danach gehen

=

_;\‘v,_-;/ Exportieren

Sie auf

Es 6ffnet sich die Maske zum Speichern der Zieldatei. Sie erhalten den Hinweis

B Hinweis |§|
Die Ausgabedatei 'C:ADokumente und
Einstellungen'test\Desktop'\Exporttest’ fiir Export von
Kontolberwachungsdaten existiert bereits.

:Daten anhanaen! Datei iberschreiben ‘
B fntwort bis zum Frogrammende merken

Wenn eine Ausgabedatei schon erfolgt ist, so kommt der Hinweis, dass die Datei
bereits existiert. Sie werden gefragt Daten anhangen oder Datei iiberschreiben.
Hierbei erscheint immer die sogenannte ,,Eieruhr®, bitte trotzdem |hre Auswahl
treffen. Wenn sich unser Programm die Eingabe merken soll, so setzen Sie einen
Haken.

Liquiditat

Liqudt3t licken Sie auf Liguiditdtum einen Gesamtiiberblick der Finanzen zu

erhalten: Es werden offene Debitoren-Rechnungen mit den offenen Kreditoren-
Gutschriften summiert, die offenen Debitoren-Gutschriften von den offenen
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Kreditoren-Rechnungen abgezogen. Diese beiden Ergebnisse summiert, die
Kontobestande und die Kasse dazu addiert, ergeben dann Ihre Liquiditat.

A Liquiditit
offene Debitorenrechnungen | 13563318 |
offene Kreditorengutzchriften + | 595,DD|
affene Kreditorenrechhungen - | B.EBE,Dﬂl
offene Debitorenngutzchriften - | 320,23|
Kortobestinds | 23.417.40
F.azzenbestande | 953,99 |
Liquiditst | 152.059.34 |
Einstellungen
(e
r

Einstell
TN wihlen Sie diese Funktion an, so ffnen sich die Vorgabewerte fiir

die Kontoliberwachung.

Bl Yorgabewerte @

E] Allgemein
Lo0 Aikel

ﬁéﬂ Debitoren . ;
-] Kontoiibenwachung Geschaftsjahrbeginn

Globale Einztellungen

WYorgaben
25 Buchungstexte
=
e Faszenkonten
@ Bankkonten
@ Kreditoren

il Statistik.
Terminplaner

Speichern H Abbrechen
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Bei Vorgaben tragen Sie bitte den Beginn Ihres Geschaftsjahres ein.

Buchungstexte kdnnen Sie fiir Debitoren und Kreditoren nach lhrem individuellen
Verwendungszweck anlegen.
o

Kassenkonten kdnnen Sie durch Anklicken des gelben Kreuzes anlegen oder

X

durch Anklicken des roten Kreuzes l6schen.

Beim Anlegen eines Kontos geben Sie die Kontodaten, den Buchungsmonat, die
FiBu-Konto-Nr. ein. Zum Schluss setzen Sie noch ein Haken bei Aktiv. Setzen Sie
hier keinen Haken, so gilt das Konto als nicht verwendet. Danach gehen Sie auf
Speichern. Die Option Abbrechen benutzen Sie nur, wenn der Datensatz nicht
gespeichert werden soll.

L1 Yorgabewerte X]

£ Allgemein

Lo f Atikel

ﬁj Debitaren

- Kortolbensachung
] “orgaben
A5 Buchungsteste
; K.azzenkonten
@ Bankkonten

lﬁi Kreditaren

il Statistik.
Terminplarer

Fontadaten

Fontoname | Kasse

Wahung £

I

Kaontolibenwachung

Buchungsmonat | Juli 2010 w
FiBuKontoNr | 8600

Aktiv

| 1 vonz | b M | d6 X

J

Speichern ][ Abbrechen ]

Bankkonten werden genauso angelegt wie die Kassenkonten.
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