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Einstellungen in der OP-Verwaltung von TopKontor Handwerk

< Offnen Sie das OP-Center iber: Module = OP-Center = OP-Verwaltung
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< Um die Grundeinstellungen vorzunehmen, klicken Sie in der erscheinenden Maske auf , Extras”
und starten die , Einstellungen zum OP-Center”.
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Mahngebiihren

< Zunachst legen Sie hier die Mahngebihren und Verzugszinsen fest [1.].

< Anschlieend bestimmen Sie, ab welcher Mahnstufe die Zinsen ausgewiesen werden sollen. [2.]

Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3 Abbrechen

ﬁ----Mahngethr - 10
.. Mahntexte
----Hausbanken Zahlungserinnerung 0,00 €
- Uberweisungsdruck
- Konten 1. Mahnung 5,00 €
... Kasse
... Weitere Angaben 2. Mahnung 7,50 €
.. Kontenklassen —
_SEPA 3. Mahnung

10,00 €
2.

817 % /

Verzugszinsen ausweisen ab Stufe |1, Mahnung e

v| Berechnung der Mahnzinsen fir die Vorschau aktivieren

Mahntexte

< Als nachsten Punkt erstellen Sie Ihre Mahnvorlagen. Klicken Sie hierzu ,,Mahntexte” an. Es
erscheint folgendes Fenster:

Einstellungen zum OP-Center

Speichern 3 Abbrechen

- WMahngebdhr

—?----Mahntacte Textvorlage fir Mahnungen 1' 2'
----Iﬂausbanken Zahlungserinnerung | MAHRM_ZE_JUDAS2 hww [ D
- Uberweisungsdruck
- Konten 1. Mahnung MAHM_1_jud.hwv @[
- Kasse
- Weitere Angaben 2. Mahnung mahn_2.hw @&
.. Kontenklassen
. SEPA 3. Mahnung mahn_2.hw F-] D

< Der linke Button dient zur Vorlagenauswahl [1.]. Mit dem rechten Button gelangen Sie in den
Editiermodus [2.].
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Hausbanken

< Hier geben Sie lhre Bankverbindungen an. Da seit August 2014 nur noch SEPA-Zahlungsverkehr
zugelassen ist und das Programm keinen anderen Zahlungsverkehr zuldsst, ist die Eingabe von
,IBAN“ und” BIC” [1.] zwingend notwendig.

< Bei ,Buchungskonto” [2.] tragen Sie die von lhrem Steuerberater vorgegebene Buchungskonto-
Nr. ein.

Speichern 3¢ Abbrechen

- Mahngebdhr
.. Mahntexte MNeu Bearbeiten == Ldschen Speichern 3 Verwerfen | FE Tabellenansicht
ﬁ - Hausbanken
.. Uberweisungsdruck Hausbanken
.. Konten
... Kasse MNummer 01 SEPA Einstellungen
.. Weitere Angaben
? Bankleitzahl 28062165 +/| SEPA verwenden 1 .
.. Kontenklassen
| Hausbank SEPA Lastschnift

- SEPA Kontonummer 103918000

Kontaname Judas IT Service @
Bank Raiba Rasted @
an 2. aiba Rastede

SEPA T
Buchungskento 1200

0621650103918000

|GENODEFLRSE

P Buchungen von Zahlungsein- und -ausgdangen im Bereich der
\Q Buchungserfassung sind nur mit hinterlegter Hausbank maoglich. Auch den
Q Bereich des Clearings bzw. SEPA Zahlungsverkehrs kdnnen Sie mit hinterlegter
Bankverbindung nutzen.

Uberweisungsdruck

< Die Einstellungen zum Uberweisungsdruck sind soweit selbsterklarlich. Sie kdnnen im Zuge des
Online-Bankings aber auch vernachlassigt werden.

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebdhr 3

. Mahntexte Uberweisungsdruck

- Hausbanken Fir den Uberweisungstrige
_# - Uberweisungsdruck werden.

- Konten

- Kasse /| Firma / Titel

- Weitere Angaben

- Kontenklassen w| Name

- SEPA MNamenszusatz
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Konten

< Im Unterpunkt ,Konten” sind die Buchungskonten gemaf des gewdahlten Steuerrahmens

voreingestellt. Es handelt sich um Vorschlagswerte, die Sie gegebenenfalls, nach Vorgabe

lhres Steuerberaters, andern mussen.

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr

- Mahntexte Konten
- Hausbanken Debitor (Zahlungseingang)
- Uberweisungsdruck

ﬁ Konien Konto Mahngebihren (Erlése) 2500
- Kasse Konto Mahngebiihren (Umsatzst
. Weitere Angaben onto Mahngebihren (Umsatzsteuer) | 1775
- Kentenklassen Konto Verzugszinsen (Zinsertriage) 2650
. SEPA
Sammelkonten
Sammelkonto far Verbindlichkeiten 1600
Sammelkento fir Ferderungen 1400
Kasse

< Wie zuvor sind auch hier die Buchungskonten [1.]. vorbelegt.

Kreditor (Zahlungsausgang)

Konto Mahngebdhren (Aufwand)
Kente Mahngebdhren (Umsatzsteuer)

Kente YVerzugszinsen (Zinsaufwand)

Verrechnungskonto

Konto Yerrechnung

< Sie kdnnen hier zusatzlich noch Vorgaben fiir den Druck des Kassenbuches vornehmen [2.].

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebdhr

- Mahntexte Kasse /

----I:|au5banken Urdas ssenbuch

- Uberweisungsdruck

- Konten Konto 1000
ﬁ -| Kasze

- Weitere Angaben 'rdas Kaszenbuch

. Kontenklassen

.. SEPA Einnahme | 8400

Ausgabe | 3400

/\" @r‘ce fir den Druck des @
2.

v Belegdatum drucken

v Buchungsdatum drucken
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Weitere Angaben

< Unter ,Weitere Angaben” aktivieren Sie u.a. die DATEV-Schnittstelle und legen den Export-

Pfad fest [1.].

< AuRerdem werden hier die Vorlagen = Reporte [2.] fiir die Ausdrucke von

Rechnungsausgangs- und Rechungseingangsbuch sowie von der Sammelmahnung

zugeordnet.

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr 1'
.. Mahntexte @ N

Hausbanken v| DATEY-Schnittstelle aktiv)
. Uberweisungsdruck

.. Konten

Clearing .
... Kasze
.| Weitere Angaben Exportpfad {)dr Diskettenclearing |MN:\Sicher\DTA
| panp |

- Kontenklassen .
_SEPA Formular Uberweisungsdruck Clearing/DTA

G2,

Rechnungsausgangsbuch Rechnungsausgangsbuch
Rechnungseingangsbuch Rechnungseingangsbuch
Sammelmahnung Sammel Judas

Kontenklassen

< Wie beim Unterpunkt , Konten“ sind auch hier die Kontenklassen entsprechend des gewdhlten

Kontenrahmens voreingestellt.

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebihr
. Mahntexte Bezeichnungen fir Kontenklassen
Hausbanken Kontenklasse D |Anlagen- und Kapitalkonten
- Uberweisungsdruck
.. Konten Kontenklassel |Finanz- und Privatkonten
o Kasse Kontenklasse 2 |Ab kont
. Weitere Angaben ontenklasse grenzungskonten
—? - Kontenklassen Kontenklasse 3 \Wareneingangs- und Bestandskonten
- SEPA

Kontenklasse 4 |Betriebliche Aufwendungen

Kontenklasse 5

Kontenklasze 6

Kontenklasse 7

Kontenklasse &

Kontenklasse 8

frei

frei

Bestinde an |
Erlaskonten

Yortrags-, Ka
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SEPA

< Bei diesem letzten Unterpunkt geben Sie unter ,,SEPA-Einstellungen lhre Glaubiger-ID, Ihren
Firmennamen sowie lhre Firmenadresse ein.

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebiihr
.. Mahntexte SEPA - Einstellungen

- Hausbanken Ee e DE9377700000384549

... Uberweisungsdruck
.. Konten Firmenname judasIT
Strafe / Hausnurmmer Horner Esch 14

Land / Plz/ Ort DE v | (26215 Wiefelstede

Mandanteneinstellunoen | Fynortnfade

—
\Q Bei der Durchfiihrung von Lastschriften muss unter ,,Firmennamen” unbedingt die
e Firmenbezeichnung aus der Mitteilung der Bundesbank verwendet werden. Ansonsten
sind lhre Mandate ungiiltig!

Die Pre-Notification (Vorabbenachrichtigung)
Mit der SEPA-Umstellung wird die Pre-Notification wichtig.

< Die Vorabbenachrichtigung muss so erfolgen, dass der Zahlungspflichtige jede Lastschrift mit
Falligkeitsdatum und Betrag kennt.

< Sind diese Daten bereits frithzeitig bekannt, kann auch eine Vorabankiindigung fiir mehrere oder
alle Lastschriften erfolgen.

< Andern sich Betrige und Falligkeiten, muss jede Lastschrift angekiindigt werden.

< Grundsatzlich haben Sie die Pflicht, Kontobelastungen 14 Kalendertage vor dem Falligkeitstermin
anzukindigen. Diese Frist konnen Sie allerdings per Einzelvereinbarung oder mithilfe der AGBs
verkdirzen.

< Pflichtangaben sind:

e Mandatsreferenz
e Glaubiger-ID

e Belastungsbetrag
e Belastungsdatum
e Name der Bank

e |[BAN

e BIC
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< Musterschreiben sind unter dem letzten Unterpunkt ,,SEPA“ in den Mandanteneinstellungen
,Email“[1.] und ,Anschreiben” [2.] vorbelegt. Sie konnen diese entsprechend anpassen.

Die Pre-Notification konnte wie folgt aussehen:

,Unsere Forderung in Héhe von {Rechnungsbetrag} € ziehen wir mit der SEPA-Lastschrift zum Mandat Nr.
{Mandatsreferenznummer} zu der Gldubiger-ldentifikationsnummer {Gldubiger ID} von lhrem Konto IBAN
{IBAN des Kontoinhabers} bei der {Bankbezeichnung des Kontoinhabers} BIC {BIC des Kontoinhabers} zum
Fdlligkeitstag {Belastungsdatum der Lastschrift} ein. Wir bitten Sie, fiir Kontodeckung zu sorgen.”

< In den Mandatseinstellungen hinterlegen Sie ebenfalls Ihr Mandatsdokument [3.] fiir den
entsprechenden Lastschrifttyp.

< Zum Schluss mussen Sie noch die Vorlauftage [4.], die Sie vereinbart haben, eintragen. Die
Anzahl kdnnen Sie in der Mandatsverwaltung fiir jedes Mandat anpassen.

\-OE \ Bericksichtigen Sie bitte die Vorlauftage fur Vorabbenachrichtigung Ihrer Hausbank.

Speichern 3 Abbrechen

- Mahngebiihr

. Mahntexte SEPA - Einstellungen

- Hausbanken Gliubiger-Id DE93ZZZ00000384549

- Uberweisungsdruck

- Konten Firmenname judasIT

- Kasse StraBe / H Harmer Esch 14

----'u“u‘eitereAngal:len rabe ) ausnumimer Orner £sc

- Kontenklassen Land / Plz / Ort DE |~/ [26215 Wiefelstede

ey .{SEPA|
\

Mandanteneinstellungen)  Exportpfade
1. Pre-Motification E-Mail SEPA_Ermail.hww

2. Pre-Motification Anschreiben SEPA_Brief.hww
Basis-Mandat SEPA_BAMA hww
Firmen-Mandat Sepa_F_Judas.hwv

4. Vorlauftage fur Pre-Motification |10 &

Textbaustein Pre-Motification 054
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