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Zentrale Belegerfassung

e Mehrere Belege werden zusammen in einem Stapel erfasst, gesammelt gebucht und
automatisch an die Buchhaltungsschnittstelle Gibergeben

e Im Auftrag erfasste Rickstellungen kénnen aufgelést werden

e Zur schnelleren Belegerfassung kdnnen Belegzeilen kopiert und im Anschluss angepasst
werden
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1 Stammdatenerfassung

1.1 ADMIN - BERECHTIGUNGSPROFILE
Folgende Berechtigungen missen in den Berechtigungsprofilen angelegt und aktiviert sein:

Berechtigungsobjekte:
e ZBE — Zentrale Belegerfassung
e ZBEUEB - ZBE Belege an FIBU Uibergeben

Start |Berechﬁgungsproﬁle X|
Suchen @, Bearbeiten 5]

Profinummer B2

Bezeichnung ZBE

Rechtevergabe d§

Objekt I Bezeichnung |An|egen| E«earbeitenl Druckenl Anzeigenl
BBE " zentrale Belegerfassung v ¥V ¥ ¥
ZBEUEB 1 ZBE Belege an FIBU ubergeben v 4 vV ¥

1.2 ADMIN - NUMMERNKREISE
Fur die Nutzung des ZBE-Moduls missen folgende Nummernkreise erfasst werden:

e ZBE — Verwaltet die Buchungsstapel
e ZBEUEB - Verwaltet die Ubergebenen Belege aus der ZBE
e ZBELFNR — Eindeutige Nummer fir ZBE-Belege

Start x| Nummernkreise
Suchen o, Bearbeiten [

Suchkriterien &, Suchergebn's@

Nummernkreis |M0nat| Jahrl Hauptabteilung | Unterabteilung |Eereich| Lfd Nummer Bezeichnung |
0 DUMMY DUMMY

ZBELFNR Eindeutige Mr. fir ZBE Beleg
ZBEUEB 0 0 DUMMY DUMNY E 15 ZBE Ubergebene Belege

| Stammdatenerfassung
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2 Zentrale Belegerfassung im Umgebungsmenu

Offnen Sie die zentrale Belegerfassung in der Kachel ZBE im CargoSoft Starter.

Ein neuer Stapel kann Uber zwei Wege erdffnet werden:

1. Umgebungsmeni > Zentrale Belegerfassung oder

2. Datei > Neu

Start x| Zentrale Belegerfassing x|
Stapelnummer und Bezeichnung fur Firma Stapel Abstimmsumme 000
— P Stapet uch Summe 0,00
Eingabe der Betrage in @ hetto
OBrutto
Posnr. |EIG|lISL’ Konto- | Beleg | Belegnr. Netto- |Whng.| Kurs Betrag Archiv | Leist.- IBuPer’ val | valuta | Buchungstext Typ
Nr. Datum betrag Hwg Nr. Art Tage | Datum

Im Feld fur Firma wird der Mandant ausgewahlt und die Stapel Abstimmsumme eingetragen.
Stapelnummer und Bezeichnung werden vom System automatisch vergeben.

Start X | Zentrale Belegerfassung X |

Stapelnummer und Bezeichnung ir Firma Istapel abstimmsumme  EUR NS00
«| 1ZBE ~ StapelBuch-Summe  EUR 0,00
Eingabe der Betrage in (@) Netto
O Brutto
Posnr. E/G |USt.| Konto- Beleg Belegnr. Netto- |Whrg.| Kurs Betrag Archiv
Nr. Datum betrag Hwg Nr.

| Zentrale Belegerfassung im Umgebungsment
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Mit einem Tab aus dem Feld Abstimmsumme heraus, 6ffnet sich darunter der Bereich fiir die
Beleganzeige und Belegerfassung.

2.1 Beleganzeige

Bereich 1: Hier werden die bereits erfassten und gespeicherten Belege des Stapels untereinander
angezeigt.

2.2 Belegerfassung

Bereich 2: In diesem Bereich werden die Belegdaten erfasst.

Start X | Zentrale Belegerfassung X |
Stapelnummer und Bezeichnung fur Firma Stapel Abstimmsumme  £UR  [INES00I00
] z8e 001 Aligemein 001 - Stapel Buch Summe. EUR
Eingabe der Betrage in @ Netto
Osrutto

E/GR UST At Kontodr. Beleg Datum Belegr. Engabebetrag Whrg. Kurs
) ] I D S 00 ER ]
Buchungsperiode Nettobetrag in FWG Betrag in HWG Ust Betrag in FWG
v ~] 2
Belegtext Leistungsart VAL Valuta Datum Archivr,

= 1 |

| Zentrale Belegerfassung im Umgebungsment n
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3 Belege erfassen

Im unteren Bereich kdnnen die Belege erfasst werden.

Pos-Nr. E/GR UST Art Konto-Mr, Beleg Datum Beleg-Nr. Eingabebetrag Whrg. Kurs
[ -/ O -/ - | N RN 00 EUR _|v
Buchungsperiode Nettobetrag in FWG Betrag in HWG Ust Betrag in FWG
Belegtext Leistungsart VAL Valuta Datum Archivr,
. &bp ]
3.1 Felder in der Belegerfassung
Feld Beschreibung
Pos-Nr. Positionsnummer
Dropdownfeld fuir Belegart
e Eingangsrechnung
SHEUR e  EingangsGutschrift
e Rickstellung
UST Dropdownfeld fiir Umsatzsteuerschlissel
Art/Konto-Nr. Kontoart und Adressnummer des Belegstellers
Beleg Datum Datum des Belegs

Eingabebetrag

Betrag des Belegs

Whrg.

Wéhrung des Belegs

Kurs

Kurs bei Fremdwahrungen

Buchungsperiode

Buchungsperiode

Nettobetrag in FWG

Nettobetrag in Fremdwé&hrung

Betrag in HWG

Betrag in der Hauswéahrung des Kunden.

Das Feld bezieht sich auf das daruber liegende Feld Eingabebetrag und Wahrung.
Es ist ein Anzeigefeld fur den Fall, dass es sich oben um eine Fremdwéahrung
handelt.

Ust Betrag in FWG

Umsatzsteuerbetrag in Fremdwéahrung

Eintragen, wenn es sich um einen speziellen Rechnungstyp handelt.
Wabhlen Sie im Dropdownmeni zwischen

Typ CORRT - Korrekturbeleg und
SPERG - Reklamationsrechnung.
Belegtext Belegtext

Leistungsart

Leistungsart, auf die gebucht werden soll.

VAL

Valuta
(In wie vielen Tagen wird die Buchung des Belegs wirksam)

Valuta Datum

Valutadatum

Archiv-Nr.

Archiv-Nr des Belegs (kundenspezifisch)

| Belege erfassen
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3.2 Kontextmenufunktionen

Weitere Belege kénnen mit folgenden Funktionen im Kontextmeni erfasst werden:

Zeile einfiigen Es wird eine neue Belegzeile angelegt.
Es wird eine neue Belegzeile angelegt, die Daten aus dem vorher erfassten Beleg
Zeile anfigen werden Gibernommen, bis auf die Felder Beleg-Nr., Eingabenbetrag, Leistungsart und
Archiv-Nr.
Zeile kopieren Die Belegzeile wird komplett kopiert.

Weitere Funktionen im Bereich Belegerfassung:

| Zeile |ldschen ‘ Die Belegzeile wird geldscht.

3.3 Ruckstellungen auflésen

Soll mit dem Buchen des Belegs eine Rickstellung aufgelést werden, muss im Feld E/G/R das R fir
mit Ruckstellung ausgewahlt werden.

In Verbindung mit der erfassten Positionsnummer wird die Riickstellung aus dem Auftrag in den Beleg
Ubernommen und bei Buchung des Stapels aufgeldst.

|tart, 3] Zentrole Belegerfossung |

Stapeinummer und Bezeichnung fur Firma Stapel Abstmmsumme  £UR  [INES00/00
<] z8e 001 Aligemein 001 - Stapel Buch-Summe  EUR
Eingabe der Betrage in O Netto
@srutto

Posnr. E/G|USL.| Konto- Beleg Belegnr. Netto- |Whrg.| Kurs Betrag Archiv Leist.- (BuPer | Val | Valuta Buchungstext Ty
Nr. Datum be! Nr. Art T Datum
eogioioos o o o Joaon | omader | | owad e oo dionau [werscowen ||

Pos-Nr. E/GR UST At KontoNr. Beleg Datum BelegNr. Engabebetrag Whrg. Kurs
mepeiowos  R-Jo - 6100 wea2nt s 1.000,00 EUR [
Rickstellung steuerfrel Buchungsperiode Nettobetrag in FWG Betrag in HWG Ust Betrag in FWG
54 v v v \ 1.000,00 1.000,00 0,00
LArt: SEE Belegtext Leistungsart VAL ValutaDatum Archiv-iir,
J2000,00 EL MAERSK CARRIER SEE - 0 17042021

| Belege erfassen n
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3.4 Ubersicht Beleganzeige
Im mittleren Bereich werden die erfassten Belege angezeigt.

Der aktuelle Beleg ist blau hinterlegt.

Im Feld Stapel-Buch-Summe wird der Gesamtbetrag der bereits erfassten Belege angezeigt.

Start_ X | Zentrale Belegerfassung X |
Stapeinummer und Bezeichnung fur Firma

10 ] zee 001 Algemein 001 -

Datum betrag g 2 age
19.04.2021 [123456 500,00EUR 500,00{897 S |202103 0{19.04.2021 |MAERSK CARRIER

BREEX21030053 E
BREEX21010019  E 10 16.04.2021 789123 500,00 EUR 500,00 SEE 202101 016.04.2021 MAERSK CARRIER
BREEX21010019 E 0 10 16.04.2021 789123 500,00 EUR 500,00 SEE 202101 016.04.2021 MAERSK CARRIER
BREEX21030053 E 0 10 19.04.2021 456789 500,00 EUR 500,00 889 SEE 202103 019.04.2021 MAERSK CARRIER
Pos-r. E/GR UST At Konto-Nr. Beleg Datum Beleg-r. Eingabebetrag Whrg. Kurs
lw-;'IZ__— 500,00 [EUR V]

steuerfrei Nettobetrag in FWG Betrag in HWG Ust Betrag in FWG

Tvo & 202103 500,00 500,00 0,00

Belegtext Leistungsar! VAL  Valuta Datum Archiv-Nr.

MAERSK CARRIER _ G TSR0 so7

| Belege erfassen m
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4  Stapel buchen im Umgebungsmenu

Wurden alle Belege fir einen Stapel erfasst, kann dieser mit der Funktion Umgebung > Stapel buchen
abgeschlossen und an die Buchhaltungsschnittstelle tibergeben werden.

Es offnet sich das Fenster Stapel buchen.
Hier wird der aktuell gedffnete Stapel zur Ubergabe vorgeschlagen (sollte dieser noch nicht gespeichert

sein, wird dieser automatisch gespeichert).
AuBerdem kénnen Einstellungen zum Protokoll vorgenommen werden.

== Stapel buchen

L
H X

Mandant 001
Stapel 12

Protokolifenster
Protokoll speichern
Protokoll drucken

K R &

Mit OK wird der Abschluss ausgelost und wenn zuvor angegeben, das Protokoll dazu erstellt und zum
Druckabruf bereitgestellt.

4 == Protoko - O s N

Log wird in c:\temp\ZBE_FIBU.LOG geschrieben!

22.04.2021 11:49:51 Ubergabe von: BREEX21010010 10 LR O
Rechnungs-Nr.: 81

EfLfd.: 113

Ubergabe-Nr.: 14

22.04.2021 11:49:52 Ubergabe von: BREEX21010010 10 LR 0
Rechnungs-Nr.: 82
EfLfd.: 114

Ubergabe-Nr.: 15 EUR  [7771000,00
EUR 1
22.04.2021 11:49:52 2 von 2 gebucht
22.04.2021 11:49:52 *** Fertig **= Ohetto
@ Brutto
Betrag Archiv Leist.- | BuPer | Val
Hwg Nr. Art Tage
BREEX21010010 .04 500,00/EUR Stapelibergabe » P-
BREEX21010010 E 0 10 19.04.2021 117 500,00 EUR 01
o ZBE Stapelbuchung: 2 von 2 gebucht.
Pos-Nr. EfGR UST Art Konto-Mr. Beleg Datum Beleg-hr. Eingabebetrag Whrg. Kurs
AmFFuRiAsAnsn = A~ 4a samsnans aae can nn (Fin

Die Stapeliibergabe ist damit abgeschlossen.

Erfolgreich Ubergebene Stapelbelege werden nicht mehr in der Belegerfassung angezeigt.

War die Ubergabe nicht méglich, bleiben die Belege sichtbar und kénnen ggf. nachbearbeitet werden.
Sind Stapel-Abstimmsumme und Stapel-Buch-Summe unterschiedlich, wird ein entsprechender
Hinweis bei der Stapelbuchung angezeigt.

Der Stapel kann trotzdem abgeschlossen werden.

| Stapel buchen im Umgebungsment
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-* Stapel buchen X
Mandant 002 1050,00 |I’
Stapel |13 1000,00 abbrechen
Protokollfenster -50,00

Protokoll speichern
Protokoll drucken

[E A

Achtung! Stapel- und Abstimmsumme sind
unterschiediich.

| Stapel buchen im Umgebungsment
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Haftungs- und Datenschutzhinweise

Haftungshinweis

Trotz sorgfaltiger Erarbeitung und Prifung dieses Dokumentes kénnen aus dem Inhalt keine
Haftungsanspriiche gegentber der CargoSoft GmbH abgeleitet werden!

Datenschutzhinweise

Urheberrechtlich geschitztes und vertrauliches Material.
Dieses Dokument sowie alle hierin enthaltenen Informationen sind Eigentum der CargoSoft GmbH.

Kein Teil dieses Dokuments darf ohne ausdrtickliche schriftliche Genehmigung der CargoSoft GmbH
auf jedwede Art vervielfaltigt oder an Dritte Ubertragen werden. Zulassig sind lediglich solche
Vervielfaltigungen, die intern vom Empfanger dieses Dokuments zum Zweck der Auswertung der
enthaltenen Informationen erstellt werden.

Dieses Dokument sowie samtliche Vervielfaltigungen hiervon sind streng vertraulich zu behandeln.

Head Office Bremen

CargoSoft GmbH Telefon: +49 (0) 421 /98 500 - 0
Buschhdhe 10 Telefax: + 49 (0) 421 /98 500 - 192
28357 Bremen eMail: info(at)cargosoft.de

https://www.cargosoft.de/

Sitz der Gesellschaft: Bremen, HRB 19594
Geschéftsfuhrung: Uwe Droste, Friedrich Schierenberg, Dieter Spark

| Haftungs- und Datenschutzhinweise
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