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Abb. 1: Programmdesk (PD) von ra-micro 7, hervorgehoben: Q Zahlungsverkehr

Der Zahlungsverkehr ermdglicht die Erfassung und den Ausdruck von Uberweisungstrédgern, Schecks sowie die
Erstellung von DTAUS-Dateien, die Uber eine Schnittstelle an die Bank Ubertragen werden kdénnen. Bei ent-
sprechender Lizenz und Einrichtung eines HBCI-Homebanking-Kontakts auf Ihrem Arbeitsplatz kénnen aus

RA-MICRO heraus Online-Uberweisungen (ibermittelt werden.

erforderlich.
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Q1 Dispodatei
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Abb. 2: Q1 Dispodatei

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie gespeicherte Eintrage in einer Dispodatei eingeben, andern, I6schen

oder suchen.

Nach Auswahl der Dispodatei und Bestatigung mit werden die Eintrage dieser Datei angezeigt. Sie
kénnen dabei die zurlickgestellten Eintrage ausblenden.

Sie kénnen angezeigte Eintrage durch einfachen Klick markieren und dann bearbeiten oder als zurlickgestellt
erfasste Eintrage l6éschen oder durch Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen. Unter Neu kénnen Sie neue Eintrage
eingeben und unter Suchen die Dispodatei durchsuchen.
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1. Neu
& Dispodatei eingeben &J
Tempardre Adiesse bearbeiten @ Hilfe E Infa
Dispodatei: |0 Lfd. Nr.:|1
Akte: 147031 | CHO4 Burghoff/Grasritzer -1
Sachkonto: SE:
K.ategorie Zahlung Buchen auf
@ Lastzchiift @ einmalig O zweimonatlich () halbjahilich () zunickgestellt T Auslagen @) Geblhren 1 Fremdgeld
* Ubenweising O monatlich () viertelighrlich 7 jahilich
Betrag: 380,22 EUR MwStSatz % |0
Adresze Empfanger: 1130 1168 Burghaff, Monika L
Bankwverbindung: BLZ: 59040000 Kontonr.: 4563011 Commerzbank Saarbriicken

Yenwendungszweck 1: | 14/03-1 Burghoff/Grasnitzer

Wenwehdungszweck 2 | Rechnung 07000009 |z|
Buchungstext: Ell:l DCW-Schlussel: | 05000 Lastschrift [Einzugzermachtigungsverfahren) IZI
Selektion: Rechnungsnr.: | 0000000
Belegrummer:
Zahlurig ab: 10,2009 | MwStBeag: |B0.71 EUR
Farderungs-
[unter]konta:

| Sgeichem| | [f Ok ||x Abbruch |

Abb. 3: Dispodatei eingeben

Sie kénnen hier eine kinftige Zahlung planen und, wenn gewtinscht, gleichzeitig ihre Buchung vorgeben. Die
laufende Nummer der Disposition innerhalb der Datei vergibt das Programm automatisch.

Durch die Eingabe einer Aktennummer geben Sie eine Buchung auf ein Aktenkonto vor, Sie kédnnen dann kein
Sachkonto eingeben; bei der Eingabe eines Sachkontos wiederum kdnnen Sie keine Aktennummer eingeben.
Zusammen mit der Wahl von Lastschrift (Sie ziehen Geld ein) und Uberweisung (Sie leisten eine Zahlung) steu-
ern diese Einstellungen den weiteren Ablauf und sind deshalb sorgfaltig zu kontrollieren.

Geben Sie den Zahlungsrhythmus an. Vorgegeben ist einmalig; zur Auswahl stehen noch monatlich, zwei-
monatlich, vierteljéhrlich, halbjahrlich und jéhrlich.

Haben Sie ein Aktenkonto eingegeben, kénnen Sie vorgeben, ob die Buchung auf Auslagen, Gebihren oder
Fremdgeld erfolgen soll.

Der Betrag ist stets ohne Vorzeichen einzugeben; die Richtung des Zahlungsflusses wird durch die Entscheidung
zwischen Lastschrift und Uberweisung bestimmt.

e Sie kénnen bei MwSt-Satz % den Steuersatz eingeben. Haben Sie ein Sachkonto der Kontenklasse 0 ge-
wahlt, kénnen Sie das Eingabefeld freischalten, indem Sie unten die Einstellung MwSt bei Kontenklasse 0
automatisch buchen wahlen.

. Bei Adresse Empfénger ist der Zahlungspflichtige (Lastschrift) bzw. Zahlungsempfénger (Uberweisung)
einzugeben. Wurde zuvor bereits eine Aktennummer eingegeben, schlagt RA-MICRO hier automatisch die
Mandanten-Adressnummer vor. Ist der Zahlungspflichtige bzw. Zahlungsempfanger nicht in der RA-MICRO
Adressverwaltung gespeichert, kann hier auch eine temporare Adressnummer eingegeben werden. Tempo-
rare Adressen kénnen Uber den Button Ismpurdeadesssbeateiten  erfasst werden. Unter Bankverbindung wird die
zur Adresse erfasste Bankverbindung angezeigt; ohne Bankverbindung ist eine Ubergabe an eine
Zahlungsdatei nicht méglich.

e Unter Verwendungszweck 1 und Verwendungszweck 2 kdnnen je 27 Zeichen erfasst werden. Bei Klick auf
stehen 12 weitere Zeilen fiir die Eingabe zur Verfligung. Pro Zeile kbnnen 27 Zeichen erfasst werden.

e  Der Buchungstext kommt nur dann zum Tragen, wenn Sie unter Q1 Dispodatei neu die Funktion Buchen in
Aktenkonto und Journal wahlen.
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Bei DCV-Schliissel wird vom Programm bei Uberweisungen der Schliissel 51000, bei Lastschriften der
Schlussel 05000 vorgeschlagen. Sie sollten die vorgeschlagenen Schlissel hier lberschreiben, wenn Sie in
der 2. Ubersicht Uber die DCV-Schliissel einen speziellen Schlissel fiir die zukinftigen Zahlungsauftrage
finden.

Die Eingabe eines Selektionskennzeichens unter Selektion dient bei Bedarf der Unterscheidung der Zah-
lungsauftrage in einer Dispodatei, insbesondere fiir die spdtere Erstellung der Zahlungsdatei. Haufig ist es
Ubersichtlicher, die gewlnschte Unterscheidung mit mehreren Dispodateien zu erreichen; ein
Selektionskennzeichen kann aber auch dann zusatzlich verwendet werden.

Eine Eingabe unter Rechnungsnummer ist nur bei Lastschriften im Aktenkonto erforderlich; die Nummer
des offenen Postens ist dann einzugeben; sofort findet eine Priifung statt, ob dieser Posten noch zur Zah-
lung offen steht.

Die Eingabe bei Belegnummer ist fir die weitere Verarbeitung in der Finanzbuchhaltung wichtig. Mit dem
GroBbuchstaben N veranlassen Sie die sofortige Vergabe der nachsten laufenden Belegnummer, mit dem
Kleinbuchstaben n die Vergabe der nichsten laufenden Belegnummer bei der Ubergabe an eine Zahlungs-
datei. Bei aktivierter Finanzbuchhaltung II erfolgt die Belegnummervergabe stets automatisch bei der
Buchung.

Bei Zahlung ab wird das Tagesdatum vorgeschlagen. Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn mit der Eingabe
eines abweichenden Datums der Geldfluss zeitlich Gberwacht werden soll; so kann z. B. fir offene Rech-
nungen das Zahlungsziel, fur Lastschriften das Falligkeitsdatum der Forderung oder bei Ratenzahlung der
monatliche Zahltag eingegeben werden.

Das Feld MwSt-Betrag ist nur verfiigbar, wenn Sie ein Sachkonto der Kontenklasse 4 gewahlt haben und
das Feld MwSt-Satz % leer ist.

Die Einstellung Buchen in Forderungskonto ist nur dann aktiv, wenn Sie eine Aktennummer eingegeben
haben und zum entsprechenden Aktenkonto ein Forderungskonto existiert. Wenn Sie die Einstellung wah-
len, wird die Disposition bei Ubergabe in eine Zahlungsdatei auch im Forderungskonto der Zwangs-
vollstreckung gebucht. Im Bereich Forderungs(unter)konto koénnen Sie ein bereits angelegtes
Forderungsunterkonto wahlen.

2. L6schen

Dispositionen kénnen von einer weiteren Verarbeitung ausgeschlossen werden.

Zunachst bearbeiten Sie die Disposition und vergeben ihr unter Zahlung das Merkmal zuriickgestellt. Zuriickge-
stellte Dispositionen werden nicht verarbeitet, kénnen aber wieder aktiviert werden, indem man unter Zahlung
ein anderes Merkmal wahlt. Bei Dispositionen, die augenblicklich nicht mehr wirksam sein sollen, die aber még-
licherweise noch einmal in derselben oder in leicht veranderter Form auftreten, kann man es bei der Zurickstel-

lung belassen. Zuriickgestellte und markierte Dispositionen kdnnen Sie mit 2 ynwiderruflich entfernen,
wenn Sie die folgende Sicherheitsabfrage bejahen. Die folgenden Dispositionen riicken in der Anzeige auf.

1 Unter Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. kénnen Sie eine Dispodatei vollstandig

|6schen.

Q Zahlungsverkehr



3. Anzeigen

i+ Dispodatei anzeigen/drucken = | B |-

_ Aushlenden Ansicht -~ Cj\ Suchen @ Hilfe E Info

Filter Mr. fallig Betrag £ Buchen auf Zahlung S elektion Konto Adr i Emp
-250.00| Fremdgeld | einmalig 37150 | Meier. Hermann,

Dispodatei:
0 IZ‘ 2/ 17.10.2009 170,00 Gebiihren | einmalig 10/08 20675 Marksen, Gisela

Biz Falligkeitsdatum: 1?.10.2008ﬂ
AhbIfd. Speichernummer: |1

Selektion:

Zuriickgestellte Eintrage
berlicksichtigen

Empfanger anzeigen/diucken
[ Mur Gesamtsumme anzeigen

Drruck mit Buchungstest/
Wenmendungszweck

Start

< | i

Gesamtsumme: 80,00 £ davan am 17.10.2009 fallig: 50,00 £ |<B Dcken | 9 0K || apbuch |

Abb. 4: Dispodatei anzeigen/drucken

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie sich eine Dispodatei anzeigen und drucken lassen. Wir empfehlen
folgende Vorgehensweise:

Geben Sie die Nummer der gewlinschten Dispodatei ein. Lassen Sie das Eingabefeld leer, wenn Sie nur mit
einer Dispodatei arbeiten wollen. Als Falligkeitsdatum wird das Tagesdatum vorgeschlagen. Sollen alle Ein-
trage angezeigt werden, kénnen Sie die Vorgabe des Tagesdatums Ubernehmen. Monatliche und viertel-
jahrliche Eintrage werden entsprechend angezeigt. Wenn Sie eine Auswahl unter den Eintragen treffen
wollen, die Sie aus der Dispodatei anzeigen, kdnnen Sie das durch die Eingabe eines abweichenden
Falligkeitsdatums erreichen.

Eine Eingabe bei Ab Ifd. Speichernummer ist nicht erforderlich, wenn alle Dispositionen angezeigt werden
sollen; RA-MICRO schlagt automatisch die laufende Nummer 1 vor. Sonst geben Sie die abweichende
Nummer des Eintrags in der Dispodatei ein, ab dem die Anzeige erfolgen soll.

Haben Sie bei der Erfassung fir Eintrdge ein Selektionskennzeichen gespeichert und sollen nur diese Ein-
trage angezeigt werden, tragen Sie bei Selektionskennzeichen das entsprechende Selektionskennzeichen
ein.

Falls erledigte Zahlungsauftrdge mit angezeigt werden sollen, wahlen Sie bitte die entsprechende Ein-
stellung.

Die Einstellung Empfénger anzeigen/drucken ist standardmaBig gewahlt. Wahlen Sie diese Einstellung ab, wenn
sie auf die Empfénger verzichten kdnnen und die Anzeige bei umfangreichen Dispodateien beschleunigen
wollen. Die Einstellung Nur Gesamtsumme anzeigen ist standardmaBig nicht gesetzt. Wahlen Sie diese Ein-
stellung, wenn Sie die Einzelangaben nicht angezeigt bekommen mdchten.

Die Anzeige erfolgt mit dem Button . Im Regelfall werden die ausgewdhlten Eintréage der Dispodatei
tabellarisch angezeigt und neben der Summe der angezeigten Dispositionen wird die Summe der falligen
Dispositionen entsprechend dem eingegebenen Falligkeitsdatum ausgewiesen.

Q Zahlungsverkehr



4. Bearbeiten

o
Dispodatei eingeben/bearbeiten E@g
D Heu ﬁ‘ Bearbeiten ?( Lozchen - 0@@, Suchen @ Hilfe II: Info

Elfsgadkict IZ‘ [ Zuriickgestellte Eintrdge ausblenden Start

Buchen auf
1) 03 9 0| Fremdgeld g
2 08.11.2009 120,00 Gebihren | einmalig
30 12.11.2009 -234.,00 Fremdgeld | einmalig TRA09 2345 75/09 Hansen/Flausmann
4/13.11.2009 -168.00 Fremdgeld | einmalig 10/09 1015 10409 Leisten/Heinze
5 17.11.2009 187.00 Gebihren | einmalig 12/09 1273 12/09 ErtmanndFranzen

W ok |3 abbuch |

Abb. 5: Dispodatei eingeben/bearbeiten

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie gespeicherte Eintrage in einer Dispodatei eingeben, andern, I6schen
oder suchen.

Nach Auswahl der Dispodatei und Bestatigung mit werden die Eintrage dieser Datei angezeigt. Sie
kénnen dabei die zurlickgestellten Eintrage ausblenden.

Sie kénnen angezeigte Eintrage durch einfachen Klick markieren und dann bearbeiten oder als zuriickgestellt
erfasste Eintrage I6schen oder durch Doppelklick zur Bearbeitung aufrufen. Unter Neu kdnnen Sie neue Eintrage
eingeben und unter Suchen die Dispodatei durchsuchen.

Insbesondere dann, wenn Sie nur Uber eine, daflir aber sehr umfangreiche Dispodatei verfiigen, ist die Such-
funktion nutzlich. Damit kénnen Sie Dispositionen nach einem der folgenden Suchkriterien durchsuchen:

Betrag,

Akte,
Sachkonto und
Adresse.
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5. Sollstellungslauf

5+ Sollstellungslauf &J
& tite T Inio

Dizpodatet: | 0 [Allgemeine Zahlungen) IZI

Sollstellungzdatum fur &ktenkonto: 17.10.2009 ﬂ

Dispodatel beriicksichtigen biz Faligkeitsdatur: | 17.10.2009 ﬂ
Selektion;

Buchungstest Aktenkonto: Lohn/Gehalt 10409

[¢f ok ||3€ sbbuch |

Abb. 6: Solistellungslauf

Sollstellungen im Aktenkonto sind normalerweise Gebihrenforderungen, die Sie lber den Programmbereich
Gebihren/Kosten in die entsprechenden Aktenkonten buchen. Abweichend davon kénnen Sie mit der
Programmfunktion Sollstellungslauf Lastschriften, die in der Dispodatei gespeichert wurden, als Geblhrensoll in
die entsprechenden Aktenkonten buchen. Diese Programmfunktion deckt insbesondere den Sonderfall des
Mieteinzugs ab, da so die monatlich zu zahlende Miete ins Soll von Aktenkonten gestellt werden kann.

Diese Programmfunktion steht bei aktivierter Finanzbuchhaltung II nicht zur Verfligung.
e Die Programmfunktion ist fiir Sollstellungen von Gebihren im Aktenkonto nicht zu benutzen.

== Wir empfehlen folgende Vorgehensweise:

Geben Sie die Nummer der Dispodatei an, der die Sollstellungen enthommen werden sollen; wenn Sie nur
eine Dispodatei verwenden, kdnnen Sie das Eingabefeld leer lassen. Als Sollstellungsdatum, d. h. als
Datum, unter dem die Buchung in das Aktenkonto erfolgen soll, wird das Tagesdatum vorgeschlagen. Wenn
Sie ein abweichendes Sollstellungsdatum wiinschen, kénnen Sie die Vorgabe Uberschreiben. Als Falligkeits-
datum wird das Tagesdatum vorgeschlagen. Sollen alle Eintrage berilcksichtigt werden, kénnen Sie die
Vorgabe des Tagesdatums Ubernehmen. Monatliche und vierteljahrliche Eintrage werden entsprechend
vorgetragen.

== Wenn Sie eine Auswahl unter den Eintréagen treffen wollen, die Sie aus der Dispodatei iUbernehmen, kénnen
Sie das durch die Eingabe eines abweichenden Falligkeitsdatums erreichen.

1= Haben Sie bei der Erfassung flr Eintrage Selektionskennzeichen gespeichert und sollen beim Soll-
stellungslauf nur diese Eintrage gewahlt werden, tragen Sie bei Selektionskennzeichen das entsprechende
Selektionskennzeichen ein.

Den Buchungstext fiir das Aktenkonto kénnen Sie bei Bedarf individuell eingeben, z. B. so: Miete September.
Wenn Sie die Eingaben bestatigen, startet die Sollstellung; erforderlichenfalls kénnen Sie Ihre Eingaben auch
verwerfen.

6. Zahlungsdatei erstellen und buchen

Siehe Beschreibung im Kapitel Q6 Zahlungsdatei neu.

Q Zahlungsverkehr



& DTAUS-Datei verarbeiten L'J—L'J
& Hile T Ino

Filter

@ Gutechriften

* Lastzchriften [Einzlige)

Zahlungsdatei: |4 [20 Stze) Gutschriften E

Satz van: 1 biz: |20
Datumvon:  |01.01.2008 = |  bjs: 17102009 = |

Selektion:

Aufragoeber |1

Marne: Dr. Recht & Partner

Bank: BERLIMER BAMNK BERLIN

BLZ: B7767867

Fonto: 100200000

Optionen

DTAUS speichern unter: KoSRahdtaus] IZI

| Buchungsliste drucken
Begleitblatt drucken

| Start ||x Abbruch |

Abb. 7: Q2 DTAUS

Mit Q2 DTAUS koénnen Sie Datentrageraustauschdateien speichern, an eine nicht zum Lieferumfang von
RA-MICRO gehorende Bankensoftware (bermitteln oder auf eine Diskette speichern. Wenn Ihr System fir
HBCI-Banking eingerichtet ist, Sie das RA-MICRO Online Modul lizenziert haben und Ihr Rechner Uber einen
Internetanschluss verfigt, haben Sie die Mdéglichkeit, Datentrageraustauschdateien online als Sammel-
Uberweisung an eine Bank zu versenden.

In der Eingabemaske DTAUS-Datei verarbeiten kénnen Sie die Zahlungsdatei, Gut- oder Lastschriften (Ein-
zlge), den Satznummernbereich in der Zahlungsdatei, den Datumsbereich, eine Selektion und den Auftrag-
geber festlegen. Uberprifen Sie insbesondere den vorgegebenen Zeitraum.

e Unter Optionen legen Sie fest, in welchem Verzeichnis und auf welchem Laufwerk die Datentréager-
austauschdatei gespeichert werden soll. Sie kdnnen die DTAUS-Datei z. B. auf einer Diskette speichern und
in das Verzeichnis speichern, auf das Sie mit Ihrer Bankensoftware zugreifen.

Zur Ubermittlung von Daten per Diskette empfehlen wir, nur neue und formatierte Disketten zu verwenden, die
vor der ersten Benutzung auf Fehler Uberprift und formatiert wurden. Die laufende Diskettennummerierung
wird in Einstellungen Zahlungsverkehr auf der Karteikarte Sonstiges festgelegt.

Sie kdénnen den Ausdruck von Buchungsliste und Begleitblatt wahlen. Wir empfehlen die Erstellung beider
Ausdrucke. Das Begleitblatt enthdlt Informationen Uber die Diskettennummer, Anzahl der Datensdtze, Summe
der Betrdage, Kontrollsummen der Kontonummern und der Bankleitzahlen sowie Namen, Bankleitzahl und
Kontonummer des Bankkunden. Die Buchungsliste dient als Nachweis, welche Datensdtze in der angelegten
DTAUS-Datei gespeichert worden sind.

e Die Option Online dber HBCI senden ermoglicht IThnen den Online-Versand von DTAUS-Dateien als
Sammelliberverweisung, vorausgesetzt, die eingangs genannten Voraussetzungen sind erfillt. Der Versand
der Sammellberweisung wird durch einen Sendebericht quittiert. Der Druck von Begleitblatt und
Buchungsliste ist in diesem Fall nicht erforderlich.

e Die Online-Abholung aller Kontobewegungen und die Ubernahme der abgeholten Informationen in die
Buchhaltung steht unter Kontoimport zur Verfligung. Kontoimport ist ein eigenstandiges Modul von
RA-MICRO und steht nur zur Verfigung, wenn Sie das RA-MICRO Online Modul erworben haben.

Q Zahlungsverkehr



Q3 Scheck
% Scheck [—J&
\\\Eormulardesigner x Einstellungen @ Hilfe H Info
EUR
Zwei Funf Null
Betrag in‘Worten 250,00
an|DR. Heika Liichsmann oder Uberbringer
Berliner Str.
10427 Berlin
Eeflin 16.10.03
Augstellungzort, Datum Unterzchrift
“erwendungszweck | Uberzahlung Yorschuss 10409
Dervorgednuckie Schackied darf nicht geBndert oder gesirichen wanden. Dike Angabe elner Zahlungsirist aul dem Scheck gl als nicht geschrieben
ok || sbbuch |

Abb. 8: Q3 Scheck

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Sie einen Scheck am Bildschirm ausfillen und sofort drucken lassen.

1z Das am Bildschirm auf dem Scheckformular angezeigte Geldinstitut wird nicht gedruckt. Es dient nur der
Vorschau und wird der Adresse enthommen, deren Adressnummer auf der Karteikarte Sonstiges von
Einstellungen Zahlungsverkehr erfasst wurde. Wurde hier keine Adresse erfasst, wird automatisch das
Geldinstitut der Adresse mit der Adressnummer 1 verwendet.

Sie kdnnen den Namen des Scheckempfangers direkt oder Uber seine Adress- oder Aktennummer eingeben. Bei
Eingabe der Aktennummer wird die Adresse des Mandanten und als Verwendungszweck die Aktennummer und
die Aktenkurzbezeichnung eingelesen. Haben Sie die Aktennummer mit Korrespondenzkiirzel eingegeben, wird
der zur Akte gewahlte Beteiligte eingelesen.

= Vorlagen fUr Verrechnungsschecks mit dem Vermerk Nur zur Verrechnung kdénnen Sie Uber den
Formulardesigner, den Sie mit dem Button S\ Femiadssaner aufrufen, selbst erstellen. Automatisch wird das
Scheckformular angezeigt, das Sie (iber den Button %€ Enselwneen  auf der Karteikarte Formulare ausgewéhlt
haben.

Mit wird der Scheck gedruckt und die Maske geschlossen. Beim Ausdruck werden die Drucker-
einstellungen berlcksichtigt, die Sie auf der Karteikarte Drucken und Formular finden.
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Q4 Uberweisung

# Uberweisung = o (S |
ﬁ Bearbeiten - x Einstellungen  EU-Uberweisung @ Hilfe H Infa
Uberweisungsauftrag/Zahlschein Uberweisung

Berliner Sparkasse Berlin Iz‘ 10050000 DCV Lastschrift

1 () (@)

{Na_rra Kre:iEi[' ituts) {Bankleitzshl) . DCVY Gutschrift

Empfinger: Name, Vomame 21025 Hamburg
Thomsen, Thomas Bercommen

Konto-Nr. des Empfangers Bankisitzah

783888 | Empfanger: 1a01 10050000

beai {Hreditinstitut)

Landesbank - Berliner Spk. Berlin IEI

jShrum; Betrag
B/O00E |

Verwendungszweck - z.B.Hunden-Referenznummer {nur fiir

lhre Fechnung 052701

Name, Vorname({n)/Firmenbezeichnung des Zahlungspflichtigen falls nicht Auftraggeber/Einzahler

worn 12.04.2008] lLJ
Kontoinhaber: Name, Vorname{n)Firma, Ort

Recht & Parner, Rudolf

Konto-Mr. des Hontoinhabers

A4EG24RE43 Auftraggeber: 1| Recht & Partner, Rudalf
Zahlungsdatei: 0 (44 Sitze] Zahlungsdatei E
Selektion: Datum: | 25.04.08 w |
DCY-Schliizzel: 51000 Ubenweisungs-Gutschift (z.B. kommerziele Zahiung) IZ‘

%} Senden H@ Drucken ‘ I SgeichemJ I ‘/ Ok Hx Abbruch ‘

Abb. 9: Q4 Uberweisung

Mit dieser Programmfunktion rufen Sie ein Uberweisungsformular am Bildschirm auf. In dieses Formular
sind die Daten des zu speichernden Zahlungsauftrags einzutragen. Dabei kénnen Sie zwischen Uberwei-
sung, DCV Lastschrift (Sie ziehen Geld ein) und DCV Gutschrift (Sie leisten eine Zahlung) wahlen. In den
Einstellungen Zahlungsverkehr kdnnen Sie auf der Karteikarte Uberweisungstréger festlegen, welche Még-
lichkeit hier vorausgewahlt sein soll. Der Zahlungsauftrag kann gedruckt oder in eine Zahlungsdatei
gespeichert und als DTAUS-Datei verarbeitet werden. Alternativ kdnnen Einzellberweisungen und in
Zahlungsdateien gespeicherte Zahlungsauftrage online aus RA-MICRO versandt werden. Hierfur wird
vorausgesetzt, dass Sie mindestens einen HBCI-Homebanking-Kontakt eingerichtet haben und das
RA-MICRO Online Modul erworben haben. Zur Online-Ubermittlung des Zahlungsauftrags steht der Button

zur Verfligung.

Fir Empfanger und Kontoinhaber ist je eine (notfalls tempordre) Adresse mit gespeicherter Bank-
verbindung erforderlich. Tempordre, d. h. nur im Programmbereich Zahlungsverkehr gespeicherte
Adressen, kénnen Sie mit [ Beabeien - | Tempordre Adressen aufrufen, anlegen oder bearbeiten. Die
Erfassung temporarer Adressen ist auch durch Eingabe von -1 in die Adressfelder fiir Auftraggeber und
Empfanger maoglich.

Geben Sie die im System gespeicherte Adressnummer oder alternative Eingaben zur Adressnummer ein,
z. B. den Nachnamen einer im System gespeicherten Adresse, und fiillen Sie das Formular aus. Achten Sie
bei DCV-Zahlungsauftragen auf den zutreffenden DCV-Schlissel.

Als alternative Eingaben kommen bei Adresse Empfénger folgende Mdglichkeiten in Betracht:

Sie kénnen sich durch die Eingabe des gespeicherten Nachnamens - bis zu zwanzig Buchstaben kdnnen
eingegeben werden - eine Auswabhlliste und daraus einen Eintrag auswahlen.

Sie kdénnen durch Eingabe einer Aktennummer Adressnummern samtlicher Beteiligter, aus dem nun ge-
Offneten Beteiligtenbaum Gbernehmen. Aktennummer und Aktenkurzbezeichnung werden als erste Zeile flr
den Verwendungszweck eingelesen.

Bei alternativen Eingaben zur Adressnummer sind in den Verwendungszweck madglicherweise schon Angaben
Ubernommen worden. Sonst kdnnen Sie in der ersten Zeile eine Aktennummer oder einen Standardtext
verwenden; Standardtexte werden am Anfang der Zeile mit *Textname eingelesen, z. B. *rechnung. Ein solcher
Text kénnte wie folgt aufgebaut sein: Rechnung vom ??, Kunden-Nr. ??, wobei die mit ?? markierten variablen
Einflgungen vom Anwender manuell aufzufillen sind. Dieser individueller Text wird in der Textverarbeitung als
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Textdatei, z. B. rechnung.txt, im Verzeichnis [Netzlaufwerk]\ra\standard, z. B. k:\ra\standard, gespeichert und
steht dann in der ersten Zeile des Uberweisungstragers zur Verfligung.

Insgesamt stehen Ihnen 14 Zeilen a 27 Zeichen fur die Eingabe des Verwendungszweckes zur Verfligung.
Generell kénnen Banken bei einem gedruckten Uberweisungstrédger zwei Zeilen & 27 Zeichen verarbeiten.
Werden mehrere Zahlungsauftrage als Sammeliiberweisung online der Bank Ubermittelt oder werden diese als
DCV-Gut- oder Lastschrift der Bank Ubersandt, konnen standardmaBig 14 Verwendungszweckzeilen a 27
Zeichen bankseitig verarbeitet werden. Anders stellt es sich bei einer Einzeliberweisung dar, die online Uber-
mittelt wird. Hier kénnen standardmaBig mind. 4 Verwendungszweckzeilen a 27 Zeichen verarbeitet werden.
Von Bank zu Bank kénnen auch weitere Zeilen verarbeitet werden. Falls bei einer Einzel-Onlineiberweisung
mehr als 4 Verwendungszweckzeilen angegeben worden sind, meldet das Programm dies und lasst Ihnen die
Mdglichkeit mit der Bank zu klaren, wie viele Zeilen diese verarbeiten kann. Um zwischen den Zeilen zu navi-
gieren, stehen die Taste sowie die Pfeiltasten zur Verfligung. Die erfassten Texte werden mit
gespeichert. Gleichzeitig wird die Erfassungsmaske geschlossen.

e  Bei Zahlungsdatei wird die Datei angezeigt, in der die Uberweisung bzw. der DCV-Auftrag gespeichert wird.
StandardmaBig wird die aktuelle Zahlungsdatei vorgeschlagen, diese kann bei Bedarf jedoch von Ihnen
gedndert werden. Um die Formulare spater, z. B. beim gesammelten Druck, nach bestimmten Selektions-
zeichen zu drucken, kénnen Sie ein Selektionskennzeichen festlegen. Die bei DCV-Auftragen mdéglichen
DCV-Schliissel entnehmen Sie der nachfolgenden Tabelle Ubersicht iiber die DCV-Schliissel.

Mit &F Beateten - Formular konnen Sie den Uberweisungsvordruck bearbeiten und unter %4 Emstelingen  die Kartei-
karten Drucken und Formulare aufrufen und bearbeiten.

Mit wird die angezeigte Uberweisung gedruckt und die Maske geleert; die Uberweisung ist in diesem
Fall nicht gespeichert. Mit wird die angezeigte Uberweisung in die gewé&hlte Zahlungsdatei gespeichert
und die Maske geleert. Wenn Sie Daten erfasst haben und mit bestatigen, wird die angezeigte Uber-

weisung gespeichert und die Maske geschlossen. Mit wird die Maske in jedem Fall ohne Speicherung
der angezeigten Daten geschlossen.

1. Exkurs: Online-Uberweisungen

Fir das Online-Banking im Rahmen des RA-MICRO Online Moduls muss Ihre Bankverbindung als HBCI-
Bankverbindung eingerichtet sein. Hierzu steht im Internet unter www.datadesign.de die jeweils aktuellste Ver-
sion der Datei DDBAC.exe zum Download zur Verfligung. Halten Sie zur anschlieBenden Installation der HBCI-
Bankverbindung die Unterlagen zum Online-Banking von Ihrem Kreditinstitut bereit.

e  Zur Installation der Datei DDBAC.EXE klicken Sie auf den Windows-Button Start und wéhlen dann die
Systemsteuerung. Klicken Sie anschlieBend doppelt auf Homebanking Kontakte. Unter dem Betriebssystem
Windows Vista klicken Sie auf Weitere Optionen und dann auf Homebanking Kontakte. Folgen Sie in beiden
Fallen den Bildschirmhinweisen. Nach erfolgreicher Synchronisierung steht der Homebanking-Kontakt fir
Online-Zahlungsauftrage zur Verfligung.

Einzeliberweisungen werden mit dem Button online Ubermittelt und nicht in der Zahlungsdatei ge-

speichert. Sammeliiberweisungen werden Uber den Button in die angegebene Zahlungsdatei
gespeichert und kénnen Uber die Programmfunktion Q2 DTAUS-Datei verarbeiten versandt werden.

Der Versand von Einzel- und Sammeliiberweisungen wird mit einem Sendebericht quittiert.

e Voraussetzung fur Installation und Nutzung des HBCI-Homebankings ist, dass Ihr Rechner lber einen
Internetzugang verfligt. Informieren Sie sich bitte darlber, welches Sicherheitsverfahren (HBCI mit
Schlisseldatei/-diskette, HBCI mit Chipkarte oder die Einrichtung eines Kontakts fir HBCI+ oder FinTS mit
PIN/TAN-Verfahren) Ihre Bank unterstitzt.

e Fur HBCI mit Chipkarte benétigen Sie an Ihrem Banking-Rechner neben einer Internetverbindung
zusatzlich einen Chipkartenleser. Bei der Verwendung einer Firewall ist darauf zu achten, dass der Port
3000 in beide Richtungen freigeschaltet sein muss, damit die Bankdaten Ubertragen werden kdnnen.
Wenden Sie sich im Zweifelsfall an Ihren RA-MICRO Vor-Ort-Partner.

2. Ubersicht tiber die DCV-Schliissel

NR. Ergdnzung Beschreibung Gesamt
04 000 Lastschrift (Abbuchungsverfahren) 04000
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05 000 Lastschrift (Einzugsermachtigungsverfahren) 05000
05 005 Lastschrift aus POS-Verfligung 05005
05 006 Lastschrift aus POS-Verfiigung (ausl. Karte) 05006
05 015 Lastschrift aus POS-Verfligung - POZ 05015
51 000 Uberweisungs-Gutschrift 51000
52 000 Dauerauftrags-Gutschrift 52000
53 000 Lohn-, Gehalts-, Renten-Gutschrift 53000
54 00J* VWL ohne Sparzulagen 54003*
54 163* VWL 16% Sparzulage 5416J*
54 237* VWL 23% Sparzulage 5423]*
54 33J* VWL 33% Sparzulage 5433]*
56 000 Uberweisungen &ffentlicher Kassen 56000
Q5 Zahlungsdatei
# Zahlungsdatei bearbeiten = | B |
_ Aushlenden D Heu m Bearbeiten ?( Loschen Cj\ Suchen Fiter - Lischen » [lbenveizungen diucken  DTAUS Datei erstellen Liste der Zahlungsdateien @ Hilfe ﬂ Info
Option [ atum Adressen Betrag £ K.ennz. Eetreff Ligchen|
19.11.2008 |EODOT003  A001001 2300 1408 Miiller/Felsner
Friederike Muller
utschiiften BLZ:10050000
_— . Ko 4544545241
Lastschriften Landesbank - Berline Berlin
7 Uberweisungen
Filter
. 26.11.2008 |EODOTO0T - A000001 200,00 1/08PD0T Midller/Felzner ]|
Zahlungsdatei Rainer Pandrig M andatzauszahlung
0 (6 5e) IZI BLZ: 70000937
> Ko 1000111114
Satz von: 1 bis: B
Datumvor: | 01.01.2006 w | bz |18.022009 = |
Selektion: 7611 2008 |EQOOTO0T_AGOTO02 250,00 27008 GardusFiedemet |
Auftraggeber: Ernilie Gardus Fremdgeldauszahlung
BLZ:10040000
Bank des Aufraggebers: Ko 13651456
Commerzbank “west- B Berlin
Weitere Filteroptionen 21.01.2009 |E00OTO0T A001001 113,00 1/08 Miiller/Felsner r
Empfanger: Friederike Miiler
BLZ:10050000
Bank des Empfangers: Fto.: 4544545241
Landesbark - Berline Berlin
|| 25729500 -
< 1 i
BlEao=lostpdeD | Expart | |%§ Drucken | | [/ Ok | |x Abbruch |

Abb. 10: Zahlungsdatei bearbeiten
Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie erfasste Zahlungsauftrdge anzeigen, drucken, andern oder I6schen
sowie hieraus direkt Zahlungsauftrage erstellen.

iz Unter 1. Option kénnen Sie den Umfang der Auswertung steuern.

Mit erhalten Sie zunadchst eine Anzeige der ausgewdhlten Zahlungsdatei, in der Sie bereits erfasste
Zahlungsauftréage uUberprifen kdnnen. Die Anzeige vollstandiger Zahlungsdateien oder ausgewahlter Zahlungs-
auftrage erfolgt mit den Spalten Nr., Datum, Adressen, Betrag €, Kennz., Betreff und Léschen sowie einer
Summenzeile.
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e Wenn auf der Karteikarte Farben unterschiedliche Farben vergeben wurden, kdnnen Sie in der Anzeige
DCV-Gutschriften, DCV-Lastschriften (Einzlige) und Uberweisungen an der Farbe unterscheiden.

e Wenn auf der Karteikarte Sonstiges die Einstellung Adressdaten in Zahlungsdatei-Listen anzeigen gesetzt
ist, werden in den Spalten Nr. und Adressen die Adressdaten vollstdandig ausgewiesen, ansonsten werden in
der Spalte Adressen nur die Adressnummern von Empfanger und Auftraggeber angezeigt.

Mit i Bsatsien oder Doppelklick in die Zeile mit dem gewiinschten Zahlungsauftrag kénnen Sie diesen zur
Bearbeitung auswahlen.

Uber den Button [f]éusendsn  blenden Sie den linken Teil der Maske aus, so dass Sie in der Auswertung ggf. nicht
scrollen miissen, um alle Daten am Bildschirm zu sehen. Uber [1¥eu kann aus Q5 Zahlungsdatei heraus sowie
Uber die Tastenkombination direkt ein neuer Zahlungsauftrag erstellt werden. Uber X Léschen ynd
Eiter-Lischen -~ kdnnen Sie die Programmfunktion 5. Zahlungsauftrdge I6schen steuern und mit C, swhen  die Zah-
lungsdatei nach einer Zeichenkette durchsuchen. Ubsmwsisungendusken - ynd PTAUSDatsisstslen stehen nur zur Verfiigung,
wenn unter 1. Option die entsprechenden Einstellungen gesetzt wurden.

1. Option

Alle Eintrage, Gutschriften, Lastschriften oder Uberweisungen

Nur wenn Sie hier Gutschriften oder Lastschriften wahlen und unter Auftraggeber einen Auftraggeber eingeben,
far den Gutschriften oder Lastschriften erfasst sind, steht nach Erstellung der Anzeige der Button PTAUS-Daleiestelen
zur Verfigung und Sie haben die Mdéglichkeit, die DTAUS-Datei online per HBCI zu versenden, vorausgesetzt,
Sie erflllen die 0. g. Bedingungen. Der Online-Versand wird mit einem Sendebericht quittiert.

Nur wenn Sie hier Uberweisungen wéahlen, steht nach Erstellung der Anzeige der Button Ubemsisungsnducken - 71
Verfligung.

2. Filter

Zahlungsdatei

Unter Zahlungsdatei kann eine Zahlungsdatei ausgewahlt werden. Vorgegeben ist die aktive Zahlungsdatei, wie
auf der Karteikarte Sonstiges angegeben.

Satz von ... bis
Hier kénnen Sie einen Datensatzbereich der ausgewahlten Zahlungsdatei festlegen.

Datum von ... bis

Hier kdénnen Sie einen Datumsbereich festlegen. Zahlungsauftrage werden mit dem Erstellungsdatum ge-
speichert, wenn Sie nicht im Einzelfall ein anderes Datum eingegeben haben.

Selektion

Hier kdnnen Sie Zahlungsauftrage mit einem bei der Erfassung vergebenen Selektionskennzeichen heraus-
filtern.

Auftraggeber

Hier kénnen Sie die Adressnummer eines Auftraggebers eingeben, um die Anzeige auf Zahlungsauftréage mit
dieser Auftraggebernummer zu beschranken. Unter Bank des Auftraggebers wird die zu dieser Adresse erfasste
Bankverbindung angezeigt. Nur wenn Sie hier einen Auftraggeber eingeben, flir den Gutschriften oder
Lastschriften erfasst sind, und zuvor Gutschriften oder Lastschriften gewahlt haben, steht nach Erstellung der
Anzeige die Programmfunktion DTAUS-Datei erstellen zur Verfigung.

3. Weitere Filteroptionen

Durch Eingabe der Adressnummer des Empfangers werden nur die Zahlungsauftrdge angezeigt, die diese
Adresse beinhalten und kdénnen so eingeschrankt werden.
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4. Uberweisungen drucken

Wenn Sie gespeicherte Uberweisungen gesammelt drucken méchten, miissen Sie links unter Option die Ein-
@ |

stellung Uberweisungen gewahlt haben. Erst dann wird nach Erstellung der Auswertung mit der Ein-
trag Uberweisungen drucken aktiviert.

Eine weitere Filter-Auswahl ist im linken Teil der Maske méglich. Es werden immer die angezeigten Uber-
weisungen gedruckt.

Unter Uberweisungen drucken kénnen Sie in jedem Fall Einzeliiberweisungen wéhlen. Ein Direktdruck einzeln
aufgerufener Zahlungsauftrage ist ebenfalls méglich. Wenn es mehrere Uberweisungen fiir denselben Auftrag-
geber gibt und Sie die Adressnummer dieses Auftraggebers im linken Teil eingegeben haben, ist nach Erstellung
der Auswertung mit Start auch der Punkt Sammeliiberweisung freigeschaltet; bei einer Sammelliberweisung
braucht nur der Sammler unterschrieben zu werden, es entfillt die Unterschrift auf jeder einzelnen Uber-
weisung.

Fur den Ausdruck gelten die Einstellungen der Karteikarten Drucken und Formulare aus Grundeinstellungen
Zahlungsverkehr. Nach dem Ausdruck werden Sie gefragt, ob Sie die ausgedruckten Uberweisungen aus der
Zahlungsdatei |I6schen moéchten.

5. Zahlungsauftrage I6schen

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Sie aus der Auswertung der Programmfunktion Q5 Zahlungsdatei
heraus Eintrage einer ausgewahlten Zahlungsdatei I6schen.

Das Léschen von ganzen Zahlungsdateien kénnen Sie unter 6. Liste der Zahlungsdateien mit |X Lisshen | gqufrufen.

Sie kdnnen einzelne Zahlungsauftrage zum L&schen auswdahlen, indem Sie mit der Maus in der Spalte Léschen
einen Haken setzen.

Sie konnen mit FHier-Lisshen - ynter Speichernummer einen Speichernummernbereich, unter Absenderadresse und
Empféangeradresse eine Adressnummer und unter Selektionskennzeichen ein vorher vergebenes Kennzeichen
eingeben und damit die Zahlungsauftrage zum Léschen markieren, die diesen Merkmalen entsprechen. Mit
Markierung entfernen kdnnen Sie alle vorher gesetzten Haken in der Spalte Léschen der Auswertung entfernen.

Mit X Licken kdnnen Sie die markierten Eintrdge I8schen. Die Sicherheitsabfrage Wollen Sie die Eintrdge end-
glltig entfernen und die nachfolgenden Eintrédge aufriicken? beantworten Sie mit Abbrechen, wenn die
markierten Eintrage nicht geldéscht werden sollen, mit Nein, wenn die markierten Eintréage geléscht werden, die
nachfolgenden Eintrdage aber nicht aufriicken sollen, und mit Ja, wenn die markierten Eintrage geldscht werden
und die nachfolgenden Eintrage aufriicken sollen. Wenn die nachfolgenden Eintrage nicht aufriicken, haben Sie
nach einer Léschung leere Eintrage.

Gelbschte Zahlungsauftrage kénnen nicht wiederhergestellt werden.

6. Liste der Zahlungsdateien

Hier erhalten Sie eine Ubersicht iiber die bestehenden Zahlungsdateien und kénnen mit einem Doppelklick zu
einer Zahlungsdatei eine Bezeichnung hinzufiigen oder diese andern.

Mit dem Button [l kdnnen Sie eine Zahlungsdatei anlegen.
Mit dem Button X Lisken kdnnen Sie die markierte Zahlungsdatei komplett I8schen.

Geldschte Zahlungsdateien kdnnen nicht wiederhergestellt werden, weshalb eine Sicherheitsabfrage erfolgt.
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Q6 Zahlungsdatei neu

& Zahlungsdatei erstellen und buchen L'J—L'-I
& tile T Info

Dizpodate: 1] IZ‘

Zahlung Liber Geldtransitk.onto: 1090 Finanz-Zwischenkanta IZI

Dispodatei beriicksichtigen bis Falligkeitsdatum: 1?.10.2009ﬂ

Zahlungsdatei 11 (37 S itze) [~]

Anzahl der Eintrage in der £ahlungsdate: a7

Selektion:
Mehnwertsteuerausweis bei Lastschiiften
| Aktenkontostand berlicksichtigen
Forderungskontostand beriicksichtigen bei Lastschriften
/| Buchen in Aktenkonto und Joumal

Aultraggeber: 1 Dr. Recht & Partner

Bankyerbindung: | BLZ: 100200000 Kartorr.: 57767367 BERLINER BAMNK BERLIN

| Ubenmeizung fur DCY speicherri

[¢ ox || sbbnch |

Abb. 11: Zahlungsdatei erstellen und buchen

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Sie eine Zahlungsdatei aus gespeicherten Eintragen der Dispodatei erstel-
len und gleichzeitig in Journal, Aktenkonto und Forderungskonto buchen. Die erstellte Zahlungsdatei kdnnen Sie
im Zahlungsverkehr wie eine manuell erstellte Zahlungsdatei weiter bearbeiten und auswerten.

0=

0=

Erstellen Sie vor dem Aufruf dieser Programmfunktion eine Forderungskonto-Saldenliste in der Zwangsvoll-
streckung, wenn Sie die Einstellung Forderungskontostand bertiicksichtigen bei Lastschriften wahlen wollen.

Wir empfehlen folgende Vorgehensweise:

Wahlen Sie unter Dispodatei die Dispodatei aus, deren Dispositionen Sie an eine Zahlungsdatei (bergeben
mochten. Geben Sie bei Zahlung lber Geldtransitkonto das Finanzkonto an, von dem ausgezahlt bzw. auf
das eingezogen werden soll. Um den tatsachlichen Stand der Finanzkonten stets korrekt zu halten, kénnen
Sie hier ein Finanz-Zwischenkonto angeben, das zuvor im aktiven Buchhaltungssystem eingerichtet sein
muss. Werden die Gut- bzw. Lastschriften dann tatsachlich dem Finanzkonto gutgeschrieben bzw. belastet,
ist von dem Finanz-Zwischenkonto auf das tatsachlich bewegte Finanzkonto umzubuchen. Bei Dispodatei
berticksichtigen bis Félligkeitsdatum wird als Falligkeitsdatum das Tagesdatum vorgeschlagen. Sollen alle
Eintrage berlcksichtigt werden, kdnnen Sie die Vorgabe des Tagesdatums lbernehmen. Monatliche und
vierteljahrliche Eintrage werden entsprechend vorgetragen. Wenn Sie eine Auswahl unter den Eintragen
treffen wollen, die Sie aus der Dispodatei iibernehmen, kénnen Sie das durch die Eingabe eines abweichen-
den Falligkeitsdatums erreichen.

Unter Zahlungsdatei wahlen Sie die Zahlungsdatei, in die Sie die Dispositionen tUbernehmen wollen. Bei
Anzahl der Eintrdge in der Zahlungsdatei wird die Anzahl der bereits vorhandenen Eintrdge angezeigt. Sie
kénnen hier entscheiden, ob Sie die bestehende Zahlungsdatei erweitern oder ersetzen wollen. Wenn Sie
die Vorgabe Ubernehmen, werden die aus der Dispodatei erzeugten Eintrage an die bereits vorhandenen
Eintrage angehangt. Die Eingabe einer 0 bewirkt, dass die bereits vorhandenen Eintrage durch die aus der
Dispodatei erzeugten Eintrage lberschrieben werden.

Bei Bedarf kdnnen Sie Selektionskennzeichen mit einem bestimmten Selektionskennzeichen versehene Ein-
trage in eine Zahlungsdatei ibernehmen. Wenn Sie das Selektionskennzeichen # eingeben, erfolgt keine
Ubergabe in eine Zahlungsdatei, sondern bei Wahl von Buchen in Aktenkonto und Journal werden nur
Buchungen erzeugt.

Die Wahl der Einstellung Mehrwertsteuerausweis bei Lastschriften bewirkt, dass auf dem Zahlungsbeleg ein
Mehrwertsteuerausweis aufgedruckt wird. Sofern es sich um eine laufende Leistung handelt und die Vor-
steuer mit Betrag ausgewiesen wird, reicht der Beleg moglicherweise umsatzsteuerlich zum Vorsteuerabzug
anstelle einer Rechnung.
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Wenn Sie die Einstellung Aktenkontostand bertlicksichtigen wahlen, werden Lastschriften maximal bis zur
Hohe des Geblhrensolls eingezogen und Uberweisungen maximal bis zur Hohe des Fremdgeldguthabens
ausgezahlt.

Die Einstellung Forderungskontostand beriicksichtigen bei Lastschriften wirkt sich bei Uberweisungen nicht
aus. Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden Lastschriften maximal bis zur H6he des Forderungsstands
eingezogen und die Lastschriften werden auch in das Forderungskonto gebucht. Das Programm entnimmt
den Forderungsstand der Akteninformation. Dort wird lediglich der Forderungsstand seit dem letzten Aufruf
des Kontos angezeigt. Um die Kontenlisten zu aktualisieren, ist vor dieser Auswertung der Dispodatei
unbedingt eine Forderungskonto-Saldenliste in der Zwangsvolistreckung zu erstellen.

Wenn Sie Buchen in Aktenkonto und Journal wéahlen, wird gleichzeitig mit der Ubergabe an die Zah-
lungsdatei in das Journal und bei Angabe der Aktennummer auch in das Aktenkonto gebucht.
Zahlungen auf Aktenkonten werden je nach Eingabe als Auslagen, Gebihren oder Fremdgeld gebucht.

Tragen Sie bei Adressnummer eigenes Konto die Adressnummer des eigenen Kontos ein, auf dem die Geld-
bewegungen erfolgen sollen.

Unter Bankverbindung wird die zur Adressnummer gespeicherte Bankverbindung angezeigt. Wenn Sie die
Einstellung Uberweisung fiir DCV speichern wéhlen, werden die Dispositionen fiir die weitere Verarbeitung
im Disketten-Clearing-Verfahren gespeichert; ansonsten werden die Dispositionen als Uberweisungen ge-
speichert, die mit 4. Uberweisungen drucken, siehe S. 14, gedruckt werden kénnen. Nach Bestétigung aller
Eingaben wird die Zahlungsdatei erstellt bzw. erweitert.

Q Zahlungsverkehr





