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Kundenzahlungen - Allgemeines

< Offnen Sie zunéchst die OP-Verwaltung tiber: Module > OP-Center - OP-Verwaltung

Stammdater

®

aka-Center Wartung &  Bestellcenter
Senvice =

Dokumente

S

OP-Verwaltung Strg+ Alt+0 It
“hden o Artik

IR ORI SR I 5

< Nach dem Offnen der OP-Verwaltung befinden Sie sich standardmaRig direkt in der Maske zur
Buchungserfassung der Kundenzahlungen [1.].

< Im unteren Bereich sehen Sie alle offenen Rechnungen. Sie kdnnen diese Tabelle sortieren,
indem Sie auf die entsprechende Tabellentberschrift [2.] klicken.

< Uber den Button , Kundenfilter” [3.] suchen Sie sich die offenen Rechnungen zu dem
entsprechenden Kunden heraus.

< |m Bereich ,Filter” [4.] kdnnen Sie nach den Kriterien Belegnummer, Belegbetreff,
Kundennummer, Kundensuchbegriff, Bruttobetrag sowie Projekt suchen.

< Im Tabellenbereich haben Sie noch die Moglichkeit Gber den 2. Reiter, eine Bemerkung [5.] zu
der getatigten Buchung einzugeben.

1

(eg e N & ii Eil' B Lastschrift (Kunden) B

. B Lastschrift (Firmen)
eferanten-  Buchungen Rechnungs-  Kassenbuch Ubernweisungen B Ausgang
zahlungen stornieren eingange [ Mandatsverwaltung

Buchen SEPA Zahlungsverkehr Clear

B Kalender [2] Reportgenerator § Kunden 4 Artikel " Leistungen F! OP-Verwaltung

-C x
1 OP-Center 3 N 4 o
5] SchlieBen Buchen 3£ Verwerfen | =P Weiteres - w @

Angaben zur Zahlung Angaben zum Offenen Posten Angaben zum Kunden
Bezahlt am 29.03.2017 [ 51 Metto 4.082,50 €
Konto 01 JudasIT Service ~ + Umsatzsteuer 715,68 £
Zahlungsbetrag | [ | 0.00€

Brutto 485818 €
Kentoauszug-Nr.

+ Mahnzinsen 734,29 €
Angaben zur Rechnung + Mahngebihr 10,00 €
Belegdatum 26.05.2015 - Bereits bezahlt 0,00 €
Fallig zum 02.06.2015 - Bereits skontiert 0,00 €
Skonto 0,00 € - Bereits gemindert: 0,00 €
Skonto fallig zum [02.09,.2016

Offen 560247 €

Projektbezug 115/0001 2015

: 5.
Ubersicht { (£} Bemerkung

2 —> Belegtyp Beleg-Nr.  Betreff Kunde Suchbegriff Datum Netto [£] Brutt
[ )

Rechnung 15/0175  EOL Windows 2003 - _ 26.05.2015 4.082,50 48
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Buchen von Zahlungseingdngen (Kundenzahlungen)

Zahlungseingang in Hohe des Rechnungsbetrages

< Zunachst markieren Sie die zu buchende Rechnung in der Tabelle mit einem Doppelklick [1.].

< Die Details und insbesondere der genaue Zahlungsbetrag [2.] werden nun im oberen Bereich der
Maske angezeigt.

< Geben Sie nun noch das Datum der Zahlung ein [3.]. (StandardmaRig wird das Systemdatum
vorgeben. Andern Sie das Datum, wird es solange beibehalten, bis Sie es erneut dndern.)

< MitKlick auf ,,Buchen” [4.] schlieRen Sie die Buchung ab.

< In dem Feld unterhalb des Zahlungsbetrages kdnnen Sie noch die Kontoauszug-Nr. vermerken.
Es ist aber kein Pflichtfeld.

- 4.
T Schliefen Verwerfen | EF Weiteres» | "y Kundenfilter | Filter

Angaben zur Zahlung 3 5 Angaben zum Offenen Posten
Bezahlt am 29.03.2017 A/_ & Netto 8,50 €
Konto 01 Judas IT Service W + Umszatzsteuer 1,62€

Zahlungsbetrag | [ 2 —p 1012%
. >

Brutto 10,12 €
Kontoauszug-Nr.
+ Mahnzinsen 0,00 €
Angaben zur Rechnung + Mahngebihr 0,00 €
Belegdatum 27.11.2016 - Bereits bezahlt 0,00 €
Fillig zum 07.12.2016 - Bereits skontiert 0,00 €
Skento 0,00€ - Bereits gemindert: 0,00€
Skonte fillig zum |27.11.2016
Offen 10,12 €
Projektbezug 16/0001 2016
@ Bemerkung
1.
Belegtyp Beleg-Mr.  Betreff 4 Kunde Suchbegriff D/
rechrung 16020 I o> I 7

Zahlungseingang unter Abzug von Skonto

< Wourde in den Konditionen Skonto hinterlegt und erfolgt der Zahlungseingang innerhalb dieser
Frist, wird bei Doppelklick auf die zu buchende Rechnung der Rechnungsbetrag abziiglich des

Skontobetrages vorgeschlagen.

Konto 01 Judas IT Service v

Zahlungsbetrag | [ m «~

<~ Mit Klick auf [ Buchen schlieBen Sie die Buchung unter Abzug von Skonto ab.
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Zahlungseingang unter unberechtigtem Abzug von Skonto

< Hat ein Kunde unberechtigt Skonto gezogen (kein Skonto hinterlegt oder Skontofrist
abgelaufen), Sie wollen aber das Skonto trotzdem gewdhren, gehen Sie wie folgt vor:

» Markieren Sie die zu buchende Rechnung.

» Geben Sie die geleistete Zahlung des Kunden (geminderter Rechnungsbetrag) unter
,Zahlungsbetrag” ein.

» Klicken Sie dann auf ,,Buchen”. Es 6ffnet sich das Fenster ,Buchung des
Zahlungseingangs”

» Im Feld ,Vorgemerkte Zahlung” [1.] steht der eingegebene Betrag.

» Im Feld ,Skontobetrag” [2.] haben Sie die Mdglichkeit den Fehlbetrag als Skonto zu
verbuchen.

> Mit ,Ubernehmen” [3.] schlieBen Sie die Buchung ab.

Buchung des Zahlungseingangs
3 — Ubernehmen 3¢ Abbrechen
.

Angaben zum Beleg Angaben zum Offenen Posten

Rechnungsdatum 07.09.2015 Netto
Fllig zum 08.04.2013 + Umsatzsteuer
Skonto 926€

Brutto
Skonto fallig zum 07.10.2015

+ Mahnzinsen
Projektbezug

+ Mahngebihr

Angaben zur Zahlung - Bereits bezahlt

1 . | Vorgemerkte Zahlung E - Bereits skontiert
2 . . Skontobetrag - Bereits gemindert

Geminderter Zahlungseingang

< Hat lhr Kunde die Zahlung gemindert und Sie wollen den Minderungsbetrag ausbuchen,
gehen Sie zuvor beschrieben vor, allerdings buchen Sie den Minderungsbetrag in dem
Bereich ,Angaben zur Minderung”.

o2l L= LES DI, LAY - Bereits skontiert

Skontobetrag 000€ | | - Bereits gemindert

Offen

Angaben zur Minderung
= | dschen
Position zum Mindern | 01 Umsatzsteuer 19% (339,26) v | Minderungsbetrag

Buchungstext Erloesschmaelerungen 19% LSt Konto 8720
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< TopKontor bietet hier, die Steuersatze aufzuteilen. Sie haben folgende Moglichkeiten:

» Betrifft die Minderung den gesamten Rechnungsbetrag, wird diese beim , anteiligen
Aufteilen” entsprechend des Steueranteils im Dokument verteilt.

> Betrifft die Minderung nur eine bestimmte Rechnungsposition, nutzen Sie die
Option ,Verbuchen auf eine bestimmte Steuerposition”.

Angaben zur Minderung

Hinzufigen == Laschen

Position zum Mindern | 01 Umsatzsteuer 19% (22.812,06) | ¥ | Minderungsbetrag 2.000,00 €
Buchungstext Erloesschmaelerungen 19% USt Konto 8720 v
Nr. Buchunastext Steuer Konto Brutto in €] Metto in [€] Steuer in [€]

Brutto-Restbetrag: 2.000,00 €

den entsprechenden Steuerschliisseln gemal lhres Steuerkontenrahmens
hinterlegt und werden Ihnen bei der Erfassung von Minderungen
vorgeschlagen.

/g? Die Minderungskonten sind im Bereich” Einstellungen = Umsatzsteuer” in
\o

Uberzahlung

< Zahlt ein Kunde mehr als den offenen Betrag, geben Sie den gezahlten Betrag im Feld
»Zahlbetrag” ein und verbuchen den Betrag.

< Es erscheint die Meldung: ,Die Rechnung ist (iberzahlt”.

< Diese Rechnung ist dann weiterhin in der Ubersicht aufgefiihrt und kann wie eine
Gutschrift mit anderen Rechnungen verbucht werden.

Gutschriften

< Gutschriften sind in der Ubersicht immer Rot gekennzeichnet:

Ubersicht | (3) Bemerkung

Belegtyp Beleg-Mr.  Betreff 4 Kunde Suchbegriff
Rechnung  16/0330 10005 i
Rechnung  17/0071 10018

Gutschrift  00015/10 10002
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< Sie haben beim Umgang mit Gutschriften folgende zwei Moglichkeiten:

1. Riickzahlung des Betrages an lhren Kunden — hierbei gehen Sie wie bei einer
Rechnung vor:
Doppelklick auf die Gutschrift = Im oberen Bereich der Maske das Datum der
Zahlung eingeben = ,,Buchen” anklicken.

i

2. Verrechnung des Betrages mit einer Rechnung: Gutschrift anklicken = mit ,Buchen’
bestitigen = ,,Ubernehmen” anklicken, um die Verrechnung zu buchen

—— =

Rechnungen zum Aufteilen auswahlen

- -l - ——
J Opernehmen | Abbrechen | Q)
Guthaben: 595,00 €
nr.| |Beleg-Nr./ | Betreff | Betragl€l|  offenf€]  Datum Fillig

|- 00003/13 voraluf 30 Tage 0,00 0,00 05.03.2013 | 05.03.2013
Il Liftungsarbeiten 20.280,47 280,47 12.06.2012 | 22,06.2012
e 2 Liiftungsarbeiten 3.841,96 841,95 12.06.2012 | 22,06.2012
|- Liiftungsarbeiten 4.567,49 567,43 12.06.2012 | 22.06.2012
N Litftungsarbeiten 17.358,35  17.353,35 12.06.2012 | 22.06.2012
ar 00018/12 negative Rechnung 23.800,00  13.800,00 26.06.2012 | 06.07.2012

involler Héhe ausgeglichen

teilweise ausgeglichen

Restguthaben: -527,43 €

Buchung von Zahlungsausgangen (Lieferantenzahlungen)

< Offnen Sie die Lieferantenzahlungen tber: Module = OP-Center = OP-Verwaltung =
Lieferantenzahlungen.

i

Uberweisungen

i.

Kassenbuch

2%

Rechnungs-
eingange

=M

Lieferanten-
zshlungen

Buchuphen
stogfferen

Buchen SEPAZs

[ Kalender [2] Reportgenerator & Kunden 4 Artikel ¥§ Leistungen H2 OP-Verwaltung

B OP-Center X

£ SchlieBen Buchen 3¢ Verwerfen | EF Weiteres~

Angaben zur Zahlung

Bezahlt am 30.03.2017 el

Betreff

Belegnummer 304411363

Konto 01 Judas IT Service &

Zahlungsbetrag | [ 0,00¢€

Kontoauszug-Nr.

Belegdatum 08.03.2017

-
\e Die Zahlungen an Lieferanten werden analog zu Kundenzahlungen vorgenommen.

Y Lieferantenfilter setzen | Filter

Angaben zum Offenen Posten

MNetto

+ Umsatzsteuer

Brutto
- Bereits bezahlt
- Bereits skontiert

- Bereits gemindert
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Zahlungsausgang in Hohe des Rechnungsbetrages

< Siehe ,Zahlungseingang in Hohe des Rechnungsbetrages”

Zahlungsausgang unter Abzug von Skonto

< Siehe ,Zahlungseingang unter Abzug von Skonto“

Geminderter Zahlungsausgang

< Siehe ,Geminderter Zahlungseingang”

Uberzahlung

< Eine Uberzahlung von Lieferantenrechnungen wird nicht unterstiitzt

Gutschrift

< Sie klicken einfach die Gutschrift in der Ubersicht an, bestatigen mit ,Buchen”.

< Es erscheint die Meldung:

Bestangen m

'e Zu diesern Lisferanten sind Rechnungen vorhanden. Scil die Gutschndft verrechnet werden?

[t |

< Auch hier gehen Sie analog zu den Kundengutschriften vor.

Ubergreifend — Stornierung von Buchungen

< Soll eine bereits gebuchte Zahlung storniert werden, wihlen Sie ,,Ubergreifend-
Buchung stornieren”.

< Um den zu stornierenden Beleg zu finden, haben Sie mehrere Filtermoglichkeiten:

> Uber die Kunden- oder Lieferanten-Nr. [1.]
> Uber die zeitliche Eingrenzung [2.]
> Uber Zahlungseinginge oder —ausginge [3.]

&7 OP-Center [Buchungenstornieren] X

i, Suchen Buchung stornieren / 2. / 1.

3 = | Zzhlung=einginge % | | Im aktuellen Monat v [ Kunde (10004 -+-| Lieferant
L]
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< Sie wahlen die zu stornierende Buchung [1.] aus und klicken auf ,,Buchung stornieren”

[2.].
1 OP-Center [Buchwssenstargjeren] X
C, Suchen 2_
Zahlungseinginge ¥ | | Im aktuellen Monat v | Kunde | 10004 «:| Lieferant
1' Buchunasart Adressnr, | Suchbeariff Belea-MNr,  Betreff Daturm
\ Zahlungseingang 10004 WINNEMOLLER SIEGFRIE  15/00094  Zahlunagseingang zu 30.09.2016

\gz‘ Besteht eine Zahlung aus mehreren Buchungen z.B. Skonti oder Minderungen,
werden alle Buchungen zuriickgenommen.
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