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1 Allgemeine Bedienung 

 

1 Allgemeine Bedienung 

1.1 Aufbau von Eingabemasken 

 

1 - Übersicht bereits erfasster Daten mit Filterfunktionen 

 

2 - Zuletzt gelesene - … 

3 - Zurück zur vorhergehenden Seite - Ausgang 

4 - Erfassungsmaske  

5 - Werkzeugleiste 

6 - Aktionsmenü 

 

1.2 Symbole innerhalb der Eingabemasken 

  Führt zur jeweilen Stammdatenverwaltung. 

 Aktiviert die Feldsuche – ESC + L 
 

 
Die Feldsuche filtert automatisch nach dem bereits erfassten Feldinhalt. 

Um alle Ergebnisse unabhängig des Feldinhaltes zu erhalten, ist der Feldinhalt vor 

der Feldsuche zu entfernen. 

 

 Öffnet erweiterte Möglichkeiten zu dem betreffenden Feld, z.B. Eigenschaften 

1 
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1.3 Tastaturbedienung 

Da je nach verwendeten Web-Browser unterschiedliche Kurztasten bereits belegt sind bzw. i.d.R. ein 

Eingabefeld aktiviert ist, verwendet BRZ 365 Finance die ESC-Taste zusätzlich zum Tastenkürzel: 

 

 

 

1.4 Weitere Hilfefunktionen 

 

Aufruf der Programmhilfe und des Onlinehilfe-Center: 

 
 

 Onlinehilfe-Center:   Zugriff auf Prozessbeschreibungen, Handbücher und Support 

 Abkürzungen:    Abkürzungsübersicht 

 Feldhilfe / ESC+F1 im Feld:  Beschreibung des Feldes der Basissoftware 

 

 

Aufruf der spezifischen Prozesshilfe direkt aus den Prozessen: 
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2 Finanzbuchhaltung 

 

2.1 Stammdaten 

 

2.1.1 Sachkonten 

In BRZ 365 Finance ist der Sachkontenplan BKR2016 bereits hinterlegt. Der Sachkontenplan für die 

externe Buchhaltung ist mit dem Kostenartenplan für die interne Buchhaltung verknüpft.  
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 Sachkonten können beliebig neu angelegt oder kopiert werden 

 Beim Kopieren eine Sachkontos wird die Nummer Konto überschrieben – Empfehlung ist im selben 

Kontenbereich zu bleiben, somit wird das Sachkonto in den entsprechenden Auswertungen auch 

automatisch angezeigt 

 Der Haken bei Aktiv bewirkt, dass dieses Sachkonto bebucht werden kann und in allen 

Auswahllisten zur Verfügung steht. 

 Die Klassifizierung sollte nicht verändert werden, da dies beeinflusst in welchen Auswertungen was 

wie angezeigt wird 

2.1.2 Steuercodes 

 

2.1.3 Geschäftspartner 

Erfassung und Verwaltung der Geschäftspartner erfolgt im Bereich  der Kunden- oder Lieferanten-

buchhaltung → Stammdaten → Geschäftspartner. 
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Ein Geschäftspartner kann in der Finanzbuchhaltung mehrere Rollen annehmen – eines Kunden 

(Debitor) oder einen Lieferanten (Kreditor). 

 
BRZ 365 Finance folgt dem Geschäftspartnermodell. Laut diesem erfolgt keine 

Trennung der Kunden und Lieferanten in zwei verschiedene Nummernkreise. 

Die Kunden-/Lieferantennummer, sowie bestimmte Stammdaten werden vom 

Geschäftspartner „geerbt“. Somit wird eine direkte Verrechnung/Auszifferung der 

debitorischen und kreditorischen offenen Posten eines Geschäftspartners ermöglicht. 

 

 

 Beim Betätigen des Plus-Symbols oder einer Tastenkombination ESC+N öffnet sich eine neue 

Maske zur Erfassung eines Geschäftspartners. 

 Wählen Sie als Kategorie „Geschäftspartner“ aus oder geben Sie GP (für Geschäftspartner) ein, 

betätigen Sie die Tab-Taste um in das nächste Feld zu springen.   
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 Geben Sie im Feld Name 1 den Unternehmensnamen ein. Der Eintrag der Kurzbezeichnung und 

Kürzel erfolgen automatisch und entsprechen dem Unternehmensnamen, können aber auch 

geändert werden. 

 Wählen Sie passende Sprache und Währung aus. Diese Felder sind auf „deutsche Sprache“ und 

„Euro“ voreingestellt. 

 

 Einem Geschäftspartner können mehrere Adressen zugewiesen werden. Eine Adresse muss dabei 

als Standardadresse definiert werden. Der verwendete Adresscode kann frei gewählt werden. 

Erfolgt keine manuelle Eintragung, wird dieser mit Code „01“ vorbelegt. 

 Im Bereich „Adressen“ können neben der Adresse des Geschäftspartners, auch seine 

Telefonnummer, E-Mail und die Webseite gepflegt werden. 

 

 Im Bereich der Bankverbindung ist darauf zu achten, dass im Feld Kontonummer die Bankleitzahl 

gefolgt von Kontonummer (bzw. IBAN ohne die ersten 4 Zeichen) eingetragen werden. Diese 4 

Zeichen ermittelt das System automatisch im Feld IBAN-Präfix. 

Alle weiteren optionalen Felder können, müssen aber nicht ausgefüllt werden.  

Haben Sie alle Daten erfasst, wird durch das Betätigen des Hakens der Datensatz angelegt. Nach 

der Aktualisierung erscheint der Geschäftspartner in der Auswahlliste. 

In der gleichen Maske kann der Geschäftspartner zum Kunden oder zum Lieferanten konvertiert 

werden. 
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2.1.4 Kunden 

Die Verwaltung oder Änderung der Stammdaten eines bereits vorhandenen Kunden erfolgt im 

Menüpunkt Kundenbuchhaltung → Stammdaten → Kunden. 

 

Das Anlegen eines neuen Kunden erfolgt durch die Konvertierung eines Geschäftspartners im 

Menüpunkt Kundenbuchhaltung → Stammdaten → Geschäftspartner. 

 

Wählen Sie dafür den gewünschten Eintrag in der Liste der Geschäftspartner aus und konvertieren Sie 

diesen zum Kunden, indem Sie das Feld Kunde betätigen. Beim Konvertieren des Geschäftspartners 

zum Kunden nimmt dieser gleichzeitig die Rolle des Debitors ein. 

Fehlt in der Geschäftspartnerliste ein entsprechender Kontakt, kann der Kunde (im Menüpunkt KUNDE) 

direkt angelegt werden. Um Dopplungen zu vermeiden, empfehlen wir eine einheitliche Vorgehensweise 

– zunächst erfolgt die Anlage eines Geschäftspartners, der im nächsten Schritt zum Kunden konvertiert 

wird. 

Es erfolgt die Weiterleistung zu der Maske Kunde. 

Mit Betätigung des Plus-Symbols legen Sie den Kunden an. 

Achten Sie darauf, dass der Kunde aktiv ist. Ein Kunde kann bei Notwendigkeit inaktiv gesetzt werden. 
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Wählen Sie aus der Kundenkategorie die passende aus. Diese dient der Kundenklassifizierung und 

der Vorbelegung von Standardwerten. 

 

 

Bei Kunden nach §13b die entsprechende Kategorie auswählen, daraus wird die Steuerart ermittelt. 

Mit Betätigung der Tab-Taste wird dem Kunden die Nummer des Geschäftspartners zugewiesen, der 

vorher ausgewählt wurde – diese wird vom Geschäftspartner geerbt. Informationen, die Sie bereits 

beim Geschäftspartner hinterlegt haben, werden dabei übernommen. In der aktuellen Maske KUNDE 

haben Sie die Möglichkeit weitere spezifische Informationen aufzunehmen. 

Wird eine ausländische USt-ID eingetragen, kann diese hier inkl. der Anschrift validiert werden. Ist die 

Validierung erfolgreich verlaufen, erscheint eine Bestätigungsmeldung und das Kontrollkästchen bei 

GEPRÜFT wird aktiv. Ansonsten erscheint eine Meldung, die auch einen Grund angibt. 
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Im Bereich VERWALTUNG kann für den Kunden ein Kreditlimit hinterlegt werden. 

Das Feld REGULIERER ermöglicht die Hinterlegung eines abweichenden Geschäftspartners. 

Werden die Forderungen an den Kunden an einen Factor abgetreten, ist der entsprechender 

Factorcode im Feld FACTOR einzutragen. 

 

Das Feld STEUERART wird entsprechend der ausgewählten Kundenkategorie vorausgefüllt. 

Im Bereich ZAHLUNG werden die für den Kunden geltenden Zahlungsbedingungen hinterlegt. Diese 

sind für das Mahnmanagement von besonderer Bedeutung. 

Sind alle Informationen zum Kunden erfasst, legen Sie den Datensatz durch Betätigen des Haken-

Symbols an. Der Kunde erscheint nach dem Aktualisieren in der Kundenauswahlliste. 

 

2.1.5 Lieferanten  

Für den Lieferanten gelten im Wesentlichen die gleichen Beschreibungen wie für den Kunden (s. dort).  
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Bei Lieferanten nach §13b die entsprechende Kategorie auswählen, daraus wird die Steuerart 

ermittelt. 
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2.1.6 Kontakte 

 

Kontakte können für verschiedene Stammdaten wie Geschäftspartner, Kunden, Lieferanten oder auch 

als Verantwortliche für Kostenstellen hinterlegt werden. 

Aus Gründen der Übersichtlichkeit, Nachvollziehbarkeit und DSGVO Konformität ist darauf zu achten, 

dass für die gleiche Person nur ein Kontakt angelegt wird. Alle Zuordnungen bzw. Verknüpfungen des 

Kontakts können unter dem Register Beziehungen nachvollzogen werden. 

Das Feld Code entspricht dabei einem eindeutigen Kürzel für einen Kontakt. Es empfiehlt sich für 

Mitarbeiter z.B. als Kostenstellenverantwortliche und externe Ansprechpartner verschiedene Präfixe zu 

verwenden.  Insbesondere für Kostenstellenverantwortliche sollten dabei kurze und prägnante Codes 

verwendet werden, da nach diesen in Berichten oder in Freigabeworkflows gefiltert werden kann. 

2.2 Laufende Arbeiten 
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2.2.1 Belege erfassen 

2.2.1.1 Ausgangsrechnungen 

➢ Siehe Punkt 3.2 

2.2.1.2 Eingangsrechnungen 

2.2.1.3 Allgemeine Buchungen 

 Über das   oder ESC + N eine neue Erfassung öffnen 

 Es können jegliche Belege erfasst werden, Bsp. Rückstellungen, Einlagen, Kostenrechnungen 

 

 Belegtypen entsprechen der Art der erfassten Belege und werden zur Verwaltung von 

Umsatzsteuer, Mahnungen etc. verwendet. (Schlüsselelement zur Verwaltung von Belegen) 

 

 

2.2.1.4 Wiederkehrende Buchungen 

➢ Für Wiederkehrende Buchungen muss ein Beleg vom Belegtyp Vorlage angelegt werden 

➢ Vorlage erstellen unter Erfassung Buchungen (Kompass) 
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 Wiederkehrende Buchung anlegen 

 

 Die Belegvorlage anlegen und auswählen 

 Typ Fest bedeutet Buchungen mit einem festen Betrag zu erzeugen nach der vorgegebenen 

Frequenz 

 Typ Variabel bedeutet Buchungen zu erzeugen mit einem Betrag, der nach einem vorgegebenen 

Schema aufgeteilt wird (zum Bsp. nach Umsatz): 

        



19 2 Finanzbuchhaltung 

 

 

 Batchaufgabe erzeugen über Kompass 

 

 

 Es können auch Simulationsbuchungen erzeugt werden 

 Wenn der Buchungsstatus auf Endgültig gesetzt ist, können diese Buchungen nicht mehr verändert 

werden. 
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2.2.1.5 Belege freigeben 

 

 

 Im Log File werden vorhandene Fehler aufgezeigt, diese können in der entsprechenden 

Erfassungsmaske geändert werden 

2.2.1.6 Abfragen 

 Summen und Saldenliste 
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2.2.2 Bank/ Kasse 

 

2.2.2.1 Bank erfassen 

Kontoauszug erfassen 

 Über ESC + N oder   eine neue Erfassung erstellen 
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 Im Feld Erfassungsstapel Zahlungen ein  *  eintragen 

 Danach wird die Kontoauszugsnummer und ggfls. die Seite erfasst 

 Zwingend sind Organisation, Buchungsdatum (Datum der Buchung im Kontoauszug), Vorzeichen 

 Beim Auswählen der Bank erscheint folgendes Fenster, wenn in der Bank (Anlage) die Prüfung auf 

„Ja“ gestellt wurde. 

 

 Es werden Anfangs- und Endsaldo des Kontoauszuges erfasst, damit eine Abstimmung jederzeit 

möglich ist 

 Ist ein Personenkonto eingetragen, werden in der Left List nur noch die OP’s des entsprechenden 

Personenkontos angezeigt – ohne Personenkonto werden alle OP’s für den betreffenden Standort 

angezeigt 

 

 Nach Auswahl des entsprechenden OP’s wird dieser in die Zeilen der Tabelle übernommen 

 Es können mehrere OP’s in einer Zahlung angehakt werden 
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 Dort besteht die Möglichkeit den Betrag anzupassen. In diesem Fall wird ein neuer OP gebildet. 

 

 Um gleichzeitig einen Betrag (Rechnungskürzung) auszubuchen, wird zuerst der Betrag auf den 

Zahlbetrag angepasst und in der zweiten Zeile unter Ziel das Zahlattribut RECK gewählt. 

 

 Mit TAB wird die Zeile gefüllt und der Restbetrag ausgewiesen, ebenso ist eine Steuerrück-

rechnung hinterlegt, wenn der korrekte Steuerschlüssel angesprochen wird. 

 Die Rechnungskürzung sollte nur bei Schlussrechnungen gebucht werden, ansonsten wird die 

Kürzung im LV angepasst. 
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 Über ESC + C oder dem  wird der Datensatz angelegt 

 Es erscheint folgende Abfrage 

 

 Bei Anpassung Personenkonto wird der Betrag in der Buchungsmaske unter Allgemein gefüllt 

 

 Saldo Personenkonto zeigt den offenen Saldo des Personenkontos zum Buchungsdatum an 

 Mit ESC + N wird der nächste Datensatz angelegt 

 

 Die Nummer in Erfassungsstapel Zahlungen bleibt bestehen. Dadurch sind die Felder 

Kontoauszug, Standort, Bank und Buchungsdatum vorausgefüllt. Das Buchungsdatum sollte 

auf das Datum des nächsten Datensatzes angepasst werden. 



25 2 Finanzbuchhaltung 

 

 Bei Ausgaben, die direkt gegen ein Sachkonto gebucht werden, wird im Kopf der Betrag eingegeben 

und das Sachkonto ausgewählt 

 Mit ESC + C werden die Zeilen in der Tabelle gefüllt 

 

 Im unteren Bereich ist der Erfassungsstapel Zahlungen zu sehen. Es wird ebenso ein Abgleich mit 

dem Anfangssaldo und eine mitlaufende Abstimmungssumme dargestellt. 

 Die angehakte Zeile zeigt die Buchung im Allgemeinen Register 

 Bei Überzahlung eines Beleges wird für den Betrag der Überzahlung ein Konto „durchlaufende 

Posten“ genutzt und in einer zweiten Zeile erfasst. 

 

 Bei Einnahme (Kunde) mit Skonto wird nach dem Auswählen des OP’s aus der Left List die 

Skontoverwaltung geöffnet 
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 Wurde Skonto nicht gezogen, müssen die Felder Zahlung und Skonto entsprechend angepasst 

werden 

 Ist das Skontodatum jedoch überschritten, wird automatisch keine Skontoberechnung erfolgen 

 

 Bei Rechnungskürzungen mit Skontoverwaltung, wird zuerst der Skontobetrag angepasst, dann der 

Betrag in der ersten Zeile und danach wird das Zahlungsattribut RECK gewählt 
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 Korrektur von Buchungen sind möglich, solange die Buchungen nicht freigegeben sind. 

 die betreffende Zeile im Erfassungsstapel auswählen, damit wird der Haken bei der entsprechenden 

Buchung gesetzt und diese im Kopf dargestellt 

 Die Änderungen im Kopf und der Zeile vornehmen 

 

 Mit ESC + B oder   bestätigen  

 Wird nur im Kopf geändert, wird nach der Zahlungsabweichung gefragt 

 Wird nur in der Zeile geändert, wird mit TAB eine neue Zeile mit der Differenz erzeugt 

 

 Korrektur nach Fehlermeldung in der Freigabe 
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 Fehlerhafte Buchungen werden nicht freigegeben. 

 Buchungen in diesem Status müssen jedoch gelöscht und neu erstellt werden 

 

 

 Löschen, Aktualisieren der Seite über  und neu erfassen, mit ESC + B speichern 

 

2.2.2.2 Kasse  

 Kasse - über das   oder ESC + N eine neue Erfassung erstellen und das Feld „Erfassungsstapel 

Zahlungen“ mit einem * versehen 

 

 Die Stapelerfassung wird weiterverwendet, somit ist der Kassensaldo jederzeit zu sehen  

 Nach der Erfassung sollte die Freigabe erfolgen, um die Buchungen in der Susa sehen 
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2.2.2.3 Freigeben 

 Bankbuchungen können in einem Batch freigegeben werden, oder in der Erfassungsmaske einzeln 

über den Button Freigabe 

 

 

 

 Es wird für jede Erfassung ein Buchungsbeleg erzeugt 

 Freigegebene Buchungen können nicht korrigiert werden, nur storniert 
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 Über die drei Punkte an der rechten Seite wird ein Menü geöffnet 

 Mit Abbruch Buchungen kann die Buchung storniert werden 

 

 Ob Soll gegen Haben gebucht wird oder als negativer Betrag ist individuell zu entscheiden und 

hängt von der generellen Buchführung ab 

 

 Somit wird die Freigabe zurückgesetzt und die Buchung kann verändert werden 

 

 Löschen, Aktualisieren der Seite über  und neu erfassen, mit ESC + B speichern – wie schon 

unter Punkt 2.2.2.1 beschrieben 
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2.2.2.4 Offene Posten ausgleichen 

2.2.2.4.1 Manuelle Zuordnung 

 

 Findet Verwendung bei der Führung von OP-Sachkonten (für Kunden/ Lieferanten muss das 

Sammelkonto eingetragen werden) 
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 Zugeordnete Buchungen werden mit einem Buchstaben gekennzeichnet. Der Große Buchstabe 

bedeutet eine vollständige Zuordnung (Saldo = 0), ein kleiner Buchstabe eine unvollständige 

Zuordnung (Saldo ≠ 0) 

 Zuordnung kann wieder aufgehoben werden 

 Anzeige der bereits zugeordneten Posten 

 

 

 

 Es wird die gesamte Gruppierung aufgelöst und kann neu zugeordnet werden 
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2.2.2.4.2 Automatische Zuordnung 

 Automatische Zuordnung erfolgt vom System erzeugt Belege, wie Umbuchungen von 

Anzahlungsrechnungen 

 

2.3 Periodenabschluss 

2.3.1 Vorbereitung Abschluss 

 

2.3.1.1 Prüfung/ Freigabe Belege  

2.3.1.1.1 Ausgangs- / Eingangsrechnungen 

 

 Es kann über Kriterien gefiltert werden. Es erscheint die Abfragemaschine.  

 Danach können die gefilterten Belege über „Alle freigeben“  
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2.3.1.1.2 Bank/ Kasse 

 

 Anklicken von „Level -“ stellt die zusammengefassten Stapel dar 

 Anklicken von „Level +“ zeigt die einzelnen Buchungen innerhalb der Stapel 

 Der Bericht dient der Anzeige von freizugebenden Zahlungen, diese müssen in der Bankerfassung 

freigegeben werden. 

2.3.1.2 Periodenabgrenzungen 

Auszahlungen, die Aufwand der künftigen Periode darstellen wie z.B. vorausgezahlte Miete, 

Versicherungsprämien, KFZ-Steuer, Bearbeitungsgebühren und andere können mit Hilfe der Funktion 

„Periodenabgrenzung“ periodengenau abgegrenzt werden. 

Die abzugrenzende Lieferantenrechnung soll im Rahmen der Eingangsrechnungserfassung 

entsprechend gekennzeichnet werden. Dies erfolgt in der Tabelle Kontierung in der Zeile mit dem 

abzugrenzenden Aufwandskonto. 
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In der Maske „Verwaltung Rechnungsabgrenzungen“ sind Beginn und Ende der Lieferantenleistung zu 

erfassen: 

 

Im Rahmen der Abschlussvorbereitung der einzelnen Perioden werden unter anderem die 

Rechnungsabgrenzungsbuchungen erzeugt. Die Abgrenzungsbuchungen können nur für die bereits 

freigegebene Rechnungen erfolgen. 

In der Maske „Abgrenzungen Abschluss“ sollen folgende Einstellungen getroffen werden: 

 

 Ob die Abgrenzungsbuchungen für alle oder nur ein Unternehmen der Unternehmensgruppe 

erfolgen sollen 

 Die Rechtsordnung à GER  

 Aufwandsabgrenzungen für Lieferantenrechnungen oder Erlösabgrenzungen für die 

Kundenrechnungen 

 Eine Eingrenzung der Personenkonten (erfolgt keine Eingrenzung, werden 

Abgrenzungsbuchungen für alle Lieferanten/Kunden generiert) 

 Eingrenzung des Belegs anhand der Belegnummer 

 Eingrenzung der Belege nach Rechnungsdatum 

 Referenzdatum: Datum, zu dem die Abgrenzung erfolgen soll (i. d. R. der letzte Tag der Periode, 

für die die Abschlussvorbereitungen erfolgen) 

 Im Feld „Generierungstyp“ erfolgt die Auswahl, ob die Abgrenzungen tatsächlich generiert oder 

nur simuliert werden sollen 

 Die Abgrenzung kann als vorläufige oder endgültige Buchung erzeugt werden 

 Belegtyp à DEABG (A/P Rechnungsabgrenzung) 

 Belegdatum wird automatisch aus dem Feld „Referenzdatum“ übernommen, kann aber 

geändert werden 

 Als Gegenbuchungsdatum wird automatisch dem Belegdatum folgende Tag eingetragen. An 

diesem Tag erfolgt die Stornierung der Abgrenzungsbuchungen, die in der Folgeperiode (im 

Rahmen der Abschlussvorbereitung) erneut erzeugt werden sollen. Auch dieses Datum kann 

manuell angepasst werden. 
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 Wurden die Einstellungen getroffen, erfolgt durch Betätigen von „OK“ die Generierung der 

Abgrenzungsbuchungen. Die Bestätigung der erfolgreichen Abgrenzung sowie weitere 

Informationen werden automatisch im nächsten Schritt erzeugt. 

 

 Für die Buchhaltung sind folgende Informationen von Bedeutung: 

 

 Zeile 17: abgegrenzte Rechnung und Abgrenzungsbetrag 

 Zeile 18: die Nummer der generierter Abgrenzungsbuchung 

 Zeile 19: die Nummer der Gegenbuchung (mit der die Abgrenzungsbuchungen in der 

Folgeperiode storniert werden) 

 Neben dem Buchungsbeleg können die Abgrenzungsbuchungen in den entsprechenden 

Kontoauszügen nachvollzogen werden: 

 

 

2.3.1.3 Vorläufige USt-Voranmeldung 

Siehe unter Steuerverwaltung / Umsatzsteuervoranmeldung. 
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2.3.1.4 Buchungen festschreiben 

 Belege endgültig festschreiben 

 

➢ VORSICHT! Ohne Einschränkungen werden alle vorläufigen Buchungen festgeschrieben. 

Diese sind nicht mehr änderbar  

➢ Beim Periodenabschluss ist auf den Datumsbereich zu achten  

➢ Weitere Einschränkungen sind über die Belegtypen, Journale und Journaltypen möglich 

 

2.3.2 Abschluss  
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2.3.2.1 Prüfbericht für Periodenabschluss erstellen 

 

 Entsprechend des Unternehmens und der Periode die Werte setzen und Drucken bestätigen. 

2.3.2.2 Periode schließen 

 Button Periodenabschluss aufrufen: 

 

 Den Haken bei den abzuschließenden Buchungsperioden setzen und mit OK bestätigen.  

 

 

 Bei einer Fehlermeldung wird der Prozess abgebrochen. 

 

 Sind alle Belege freigegeben, werden die Perioden abgeschlossen. 
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 Perioden können über das Navigationsmenü 

(Kompass) mit der Funktion „Buchhaltung - Erneute 

Eröffnung Periode“ wieder geöffnet werden.  

2.4 Steuerverwaltung (Periodenabschluss / Stammdaten) 

2.4.1 Umsatzsteuervoranmeldung 

 

 Um eine vorläufige Meldung zu erzeugen das Unternehmen, Beginn und Ende erfassen sowie 

mit OK bestätigen. Bei vorläufigen Belege im Zeitraum erscheint folgender Hinweis: 

  

 Unter Ansicht bzw. den Belegzeilen können die Steuerbuchungen geprüft, ggf. selektiert und 

gefiltert werden (hierbei handelt sich um eine reine Auflistung und keine Verprobung). 

 Mit Einreichen wird der Ausgabedialog mit den Drucklisten aufgerufen: 
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 Nach der Auswahl von Drucken öffnet sich ein Fenster Auswahl Druckdialog. 

 

 Die Umsatzsteuer-Voranmeldung wird in der Auswahl Druckcodes angezeigt.  

 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Formular für die USt-Voranmeldung wird ausgefüllt und als PDF erstellt, welches 

ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Formular für die USt-Voranmeldung wird ausgefüllt und im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Formular für die USt-Voranmeldung wird ausgefüllt und als PDF 

erstellt und im DMS archiviert 
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 Die Umsatzsteuer-Verprobung steht unter den Drucklisten bei der Funktion Drucken zur 

Verfügung (Report: Umsatzsteuerverprobung): 

 

 
Die Umsatzsteuer-Verprobung ist das wichtigste Instrument um Steuerdifferenzen zu 

identifizieren bzw. zu vermeiden. Dabei wird die erwartete Umsatz- bzw. Vorsteuer 

von Konten bzw. Kontenbereichen mit der anzumeldenden Steuer verprobt. 

Die Verprobung kann jedoch nur so gut sein, wie auch die Vorgabeparameter nach 

individuellen Kontenbereichen bzw. Buchungsverhalten gepflegt sind. 

 

 
Bei der Steuerermittlung von BRZ 365 Finance werden ausschließlich Buchungen 

auf Steuerkonten mit Steuercode berücksichtigt. Direkte Buchungen auf Steuer-

konten ohne Steuercode bleiben unberücksichtigt und werden in der Verprobung 

(soweit in den Vorgaben alle Steuerkonten deklariert sind) als Differenz ausgewiesen. 

 

 Die weiteren Verarbeitungsschritte der Voranmeldung stehen nur für endgültige Buchungen zur 

Verfügung, da nur diese mit der Ausgabe festgeschrieben werden können. Im Bedarfsfall ist der 

Buchungsstatus in der Hauptmaske der Voranmeldung auf „endgültig“ zu setzen und mit OK nur 

diese Buchungen einzubeziehen. 

 

 Nach Prüfung der Verprobung kann über Datei die Exportdatei erzeugt werden, die über das 

Zusatzprogramm „X3 ELSTER Client“ (muss lokal installiert werden und benötigt einen PDF-Reader 

als Anzeigeprogramm) an die Finanzverwaltung gesendet wird. 
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 Die Ausgabe kann als Druckvorschau oder als endgültig senden eingestellt werden. 

 

 

 Ausgabe USTVA Formular zur Ansicht: 

 

 Im Anschluss an die Ausgabe werden alle einbezogenen Buchungen zur jeweiligen Voranmeldung 

festgeschrieben. Die Buchungen zu einer Umsatzsteuervoranmeldung können jederzeit wieder in 

der Hauptmaske unter Benutzer mit (Benutzer / Datum)  für Kontrollzwecke wieder abgerufen 

werden: 

 

 Die Erstellung der Zusammenfassende Meldung (ZM) erfolgt analog: 
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 Die Erstellung der Dauerfristverlängerung erfolgt analog: 

 

2.4.2 Stammdaten Steuern 

 Steuersätze 

 

 Steuerbestimmung 
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 Steuerregeln 

 

 

2.4.3 Parameter Steuermeldungen 

 Umsatzsteuer Voranmeldung 

 

 Zusammenfassende Meldung 

 

 Definition Meldungspositionen 
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2.5 Auswertungen 

2.5.1 Sachkonten 
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2.5.1.1 Bilanz/ GuV (Finanzbuchhaltung) 

2.5.1.1.1 Berechnung 

 

 

 

 

 

2.5.1.1.2 Anzeige 
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2.5.1.2 Abfragen  

2.5.1.2.1 Summen und Saldenliste  

 

Unternehmen uns Organisation und Beginn- und Ende-Datum eintragen und Suche auswählen. Es 

werden dann unter Summen- und Saldenliste Details die Konten für die Auswertung angezeigt. 

Mit Auswahl des Druckersymbols und Liste öffnet sich das Fenster Auswahl Druckcodes. 

 

 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 
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- Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Summen- und Saldenliste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt und im DMS 

archiviert 

 

2.5.1.2.2 Belege suchen 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5.1.3 Berichte 

2.5.1.3.1 Summen- und Saldenliste  

 



49 2 Finanzbuchhaltung 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Summen- und Saldenliste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt und im DMS 

archiviert 

 

2.5.1.3.2 Kontenblatt Sachkonto 

 

■ Parameter für den Ausdruck festlegen 

■ Über Drucken wird ein Report erzeugt, der im Downloadordner bzw. an den Drucker 

ausgegeben wird 
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2.5.2 Personenkonten 
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2.5.2.1 Abfragen 

2.5.2.1.1 Summen- und Saldenliste 

 

Mit Auswahl des Druckersymbols und Liste öffnet sich das Fenster Auswahl Druckcodes. 

 

 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 
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- Archivieren: Summen- und Saldenliste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt und im DMS 

archiviert 

 

 

 

 

2.5.2.2 Berichte 

2.5.2.2.1 Offene Posten Liste 

 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Offene Posten Liste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Offene Posten Liste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Offene Posten Liste wird als PDF erstellt und im DMS archiviert 

 



53 2 Finanzbuchhaltung 

2.5.2.2.2 Kontenblatt Personenkonto 

 

 Parameter für den Ausdruck festlegen 

 Über Drucken wird ein Report erzeugt, der im Downloadordner bzw. an den Drucker ausgegeben 

wird 
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2.5.2.2.3 Kundenbuch Summen- und Saldenliste Personenkonto 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Summen- und Saldenliste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt und im DMS 

archiviert 
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3 Kundenbuchhaltung 

3.1 Stammdaten 

 

3.1.1 Geschäftspartner 

 

 Ein neuer Datensatz kann angelegt werden über 

 Tastenkombination ESC + N oder das  in der Werkzeugleiste. 

 Kopieren, über das Entfernen der Personenkontonummer 
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3.1.2 Kunden 

 

 Ein neuer Datensatz kann angelegt werden über  

 Tastenkombination ESC + N oder das  in der Werkzeugleiste 

 Kopieren, über das Entfernen der Kundennummer 

 Bei Neuanlage muss erst ein Personenkonto angelegt werden und dann kann es als Kunde/ 

Lieferant oder beides definiert werden.  

 Beim Kopieren eines Kunden oder Lieferanten wird das Personenkonto automatisch mit angelegt.  

 Vorlagen für Kunden sind bereits vorhanden, diese sollten vorrangig verwendet werden 

 Die Kategorie dient der Kundenklassifizierung und der Vorbelegung von Standardwerten bei der 

Erstellung. Außerdem kann dadurch die Zuweisung einer automatischen Nummerierung in 

Abhängigkeit eines der Kundenkategorie zugeordneten Nummernkreises erfolgen. 

 

 IC steht in diesem Zusammenhang für Inter Company Kunde Inland 

 Über das Entfernen des Hakens unter Aktiv kann ein Kunde deaktiviert werden, auch wenn für 

diesen Kunden noch aktuelle Aufträge vorhanden sind. Durch die Deaktivierung des Kunden wird 

der Auftrag nicht beendet. Eine Lieferung kann zum Beispiel für einen Kunden erzeugt werden, der 

nach der Auftragserfassung deaktiviert wurde. Wurde der Kunde deaktiviert, ist nur die Erstellung 

eines Dokuments untersagt, das nicht aus einem Auftrag stammt. 
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 Es wird der Unternehmensname und ein Kürzel/ Kurzbezeichnung vergeben 

 Natürliche Person steuert, ob eine USt ID erforderlich oder nicht. Natürliche Personen benötigen 

keine USt ID, wenn eine Pflicht zur Hinterlegung parametrisiert (auf Ebene der Länderparameter) 

ist. Im Auslieferungsstandard ist die Pflicht nicht eingerichtet. 

 Über das Symbol  kann die EU-USt.IdNr. validiert werden. Eine Meldung zeigt daraufhin 

das Ergebnis der Validierung an. 

 Ist die Validierung erfolgreich erscheint eine Bestätigungsmeldung und das Kontrollkästchen bei 

Geprüft wird aktiv. (Qualifizierte Validierung) 

 Schlägt die Validierung fehl, erscheint eine Meldung, die den Grund angibt. 

 Konnte die Validierung nicht vollständig durchgeführt werden (z.B. wenn nur die USt.-ID validiert 

wurde und nicht die Adresse), kann entschieden werden ob die Ergebnisse angenommen oder 

abgelehnt werden. Wird angenommen, wird das Kontrollkästchen auch hier aktiv. (Einfache 

Validierung) 
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 Es muss mindestens eine Adresse angelegt werden. 

 Sind einem Personenkonto mehrere Adressen zugewiesen, muss eine als Standardadresse 

definiert werden. 

 Der verwendete Adresscode kann frei gewählt werden. Bis zu 5 Stellen sind möglich. Es wird 

empfohlen den Adresscode 01 zu verwenden 

 Telefonnummern sind in folgendem Format und ohne Leerzeichen einzutragen: (+49)8123936890; 

andernfalls erscheint die folgende Meldung: 

 

 

 Es kann ein Kreditlimit für den Kunden hinterlegt werden, das kommt im Modul der Warenwirtschaft 

zur Anwendung 
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 Das Feld Regulierer ermöglicht die Hinterlegung eines abweichenden Personenkontos. 

Standardmäßig wird das Feld mit dem in der Kopfzeile hinterlegten Code befüllt. Die Fälligkeitsliste 

der Zahlungen wird dem hier hinterlegten Personenkonto zugewiesen. 

 Falls die Forderungen gegenüber diesem Kunden an ein Factoring-Unternehmen abgetreten 

wurden, ist der entsprechende Factorcode unter dem Feld Factor einzutragen. Dann ist der Factor 

der Zahlende. 

 Hinterlegte Buchungsstrukturen werden für Anwendung bei Anlage einer Kundenrechnung 

vorgeschlagen  

 

 Im Feld Kontonummer muss die BLZ + die Kontonummer eingegeben werden, bzw. die IBAN ohne 

die ersten vier Zeichen. Diese vier Zeichen ermittelt das System automatisch im Feld IBAN-Präfix. 

 ESC + M öffnet das Untermenü der Zelle  , über Erfassung Bankverbindung kann die Kontonummer 

und BLZ bzw. IBAN auch erfasst werden. 

 

 Die restlichen Felder füllen sich anschließend automatisch. 

 Es kann ein Standardkonto festgelegt werden 
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 Siehe Kontakte unter Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. 

3.1.3 Zahlungsarten 

 

 Hier können die Zahlungsarten, sowie die zugehörigen Verwaltungsregeln angelegt werden. Die 

Standardzahlungsarten sind bereits vorbelegt. 
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3.1.4 Zahlungsbedingungen 

 

 Die Tabelle wird verwendet, um die Zahlungsbedingungen zu definieren (egal ob Kunde oder 

Lieferant) 

 Sie werden auf die Dokumente (Aufträge, Rechnungen, etc.) in der Personenkonten-buchhaltung 

übertragen, können dort aber ggf. geändert werden. 

 In der Tabelle zeigt sich, dass jede Zahlungsbedingung aus einer oder mehreren Zeilen bestehen 

kann. Jede Zeile entspricht dabei einer Berechnungsregel für offene Posten bei einer 

entsprechenden Zahlungsart.  

 Im Feld Fälligkeitsbetrag wird der Teil des Bruttobetrags des Beleges angegeben, der dieser OP-

Position zugewiesen werden muss. Gibt es nur einen zu berechnenden Offenen Posten werden 

hier 100% eingetragen. Sollte grundsätzlich ein Sicherheitseinbehalt vereinbart sein, kann die 

Zahlungsbedingung hier entsprechend definiert werden (90% sofort fällig, 10% 

Sicherheitseinbehalt) 

 Geben Sie die Anzahl an Tagen an, die dem Beginn der Fälligkeitsberechnung zur Bestimmung des 

Fälligkeitsdatums hinzuzufügen ist. So erhält man z.B. das folgende Ergebnis mit einem Monat 

Unterschied: 

 15.12.2021 + 1 Monat = 15.01.2022 (Monat mit 31 Tagen) 

 30.06.2021 + 1 Monat = 30.07.2021 (Monat mit 30 Tagen) 

 30.01.2021 + 1 Monat = 28.02.2021 (Monat mit 28 Tagen) 

 Bei T1-T6 handelt es sich um Monatstage. Der Monatstag ist ein Datum innerhalb des Monats 

(zwischen 1 und 30) oder 99, was dem letzten Tag des Monats entspricht. Die Verwendung eines 

Monatstags ermöglicht es, das berechnete Fälligkeitsdatum automatisch auf den nächsten 

Monatstag zu verschieben. In einer Fälligkeitszeile können bis zu 6 Monatstage stehen. 

 Wird ein Mindestbetrag für offene Posten angegeben, und dieser Betrag für einen bestimmten 

offenen Posten nicht erreicht, wird der Betrag auf den nächsten offenen Posten übertragen 

(außer wenn es keinen nächsten offenen Posten gibt). 

 Die Ersatzzahlungsart wird angewendet, wenn der Gesamtbetrag der Zahlung unter einer 

gegebenen Schwelle liegt, die in Feld „falls Betrag < 0“ angegeben werden kann. 

 Das Feld „Nicht an Feiertagen“ beinhaltet die Angabe, ob das berechnete Fälligkeitsdatum 

einem Feiertag entsprechen kann. Entspricht das berechnete Fälligkeitsdatum einem Feiertag, 

wird der offene Posten automatisch auf den nächsten zulässigen Tag verschoben. Diese 

Prüfung ist mit der der zulässigen Wochentage gekoppelt. 

 „Ausgeschlossene Tage“ enthält die Angabe, für welche Wochentage eine Berechnung des 

Fälligkeitsdatums zulässig ist. Entspricht das berechnete Fälligkeitsdatum einem nicht 
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zulässigen Tag, wird der offene Posten automatisch auf den nächsten zulässigen Tag 

verschoben. Diese Prüfung wird mit der der Feiertage gekoppelt 

 Über den Button Simulation kann getestet werden, welches Fälligkeitsdatum sich aus der 

angelegten Zahlungsbedingung ergibt: 

 

 

3.1.5 Rundungsregeln 

 

 Der Rundungscode ist ein eindeutiger Code mit drei Zeichen. 

 Der Rundungstyp beschreibt die Rundungsart. Möglich sind: 

 Größer 

 Kleiner 

 Kaufmännisch Runden 

 Unter Rundung erfolgt die Angabe auf wieviel Stellen gerundet werden soll. 

https://online-help.sageerpx3.com/erp/12/de-DE/FLD/FBDHLYFLG.htm


63 3 Kundenbuchhaltung 

3.1.6 Mahngruppen 

 

 

 Im Feld Mahnungsart muss eine der folgenden Varianten gewählt werden: 

 Pro Rechnung: Der Kunde erhält im Falle von Zahlungsverzug so viele Mahnschreiben wie 

Rechnungen. 

 Gesamt: Für alle in Verzug stehenden Rechnungen erhält der Kunde ein einziges 

Mahnschreiben. 

 Gesamt pro Stufe: Die offenen Posten sind nach gleicher Stufe gruppiert und der Kunde erhält pro 

Stufe ein Mahnschreiben. Jedes Mahnschreiben enthält alle fälligen offenen Posten für eine 

gegebene Stufe. 

 Gesamt pro Frist: Die offenen Posten sind nach Verzugsbereichen gruppiert (Bsp.: alle offenen Posten, die 

seit 30 bis 60 Tagen fällig sind). 

 Unter Standardmahnverfahren wird das Verfahren ausgewählt, dass standardmäßig bei der 

Erstellung von Mahnläufen für diese Gruppe verwendet werden soll. Möglich sind: 

 Brief 

 E-Mail 

 Telefon 

 Fax 

 Die Anzahl der Exemplare gibt an wie viele Kopien der zu druckenden Mahnschreiben erstellt 

werden sollen. 

 Es kann ein zu mahnender Mindestbetrag für jeden Kundendatensatz eingegeben werden. 

Abhängig davon ob der Haken unter „Prüfung Mindestbetrag pro OP“ gesetzt ist, bezieht sich die 

angegebene Schwelle auf den einzelnen offenen Posten oder auf die Summe der offenen Posten 

eines Kunden. 

 Unter „Höchste Mahnstufe“ muss ein Wert zwischen 1 und 5 erfasst werden, um die Anzahl der 

zu verwaltenden Stufen für die aktuelle Mahngruppe einzuschränken. 

https://online-help.sageerpx3.com/erp/12/de-DE/FCT/GESFUP.htm
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 Unter „Mahnfrequenz“ muss eine Option gewählt werden, um anzugeben zu welchem Zeitpunkt 

Mahnungen versendet werden sollen. 

 Intervall: Der Versand der Mahnungen basiert auf dem Mahndatum des offenen Postens. 

Jedes Intervall steht für eine Anzahl an Tagen vor dem Datum, an dem ein offener Posten in einer 

Mahnung und auf einem Mahnschreiben verwendet werden kann. Sie können jedem 

Intervall Mahngebühren zuordnen. 

 Schwelle: Der Versand der Mahnungen basiert auf dem Stichtag des offenen Postens. Eine 

Schwelle definiert eine bestimmte Anzahl an Tagen nach dem Fälligkeitsdatum und einer 

Dringlichkeitsstufe für den Mahntext.  

 Beispiel: Liegt die erste Schwelle bei 10 Tagen und die zweite Schwelle bei 20 Tagen, wird ein 

offener Posten mit 21 Tagen Verzug als Mahnung mit Dringlichkeitsstufe 2 versendet.  

 Die Schwellen können keinen Mahngebühren zugewiesen werden. Das Feld Mahngebühr ist 

deaktiviert 

 

 

 Die Mahnungsart „Gesamt pro Frist“ und die Mahnfrequenz „Intervall“ 
schließen sich gegenseitig aus. 

https://online-help.sageerpx3.com/erp/12/de-DE/FLD/FGPINTVAL.htm
https://online-help.sageerpx3.com/erp/12/de-DE/FLD/FGPFUPCRG.htm
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3.1.7 Mahntexte 

 

3.1.8 Steuerregeln 
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3.2 Ausgangsrechnungen 

 

3.2.1 Ausgangsrechnungen - AR erfassen 

 

 Mit ESC + N oder das  kann eine neue Ausgangsrechnung erfasst werden 

 Zunächst muss die Organisation erfasst werden – das dazugehörige Unternehmen erscheint 

automatisch  

 Kunde muss gewählt werden, der Kunde bringt ein Sammelkonto standardmäßig mit, neue Kunden 

können über den Pfeil direkt angelegt werden 

 Datum Originalbeleg  

 externen Rechnungsnummer 

 Valutadatum entspricht dem Datum des Beginnes der Fälligkeitsberechnung 

 Zahlungsbedingungen werden aus dem Personenkonto vorbelegt. Es ist zu überprüfen und ggfls. 

zu ändern 
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 Skontobedingungen werden aus dem Personenkonto vorbelegt. Es ist zu überprüfen und ggfls. 

zu ändern 

 Steuerregel wird aus dem Personenkonto vorbelegt 

 

 In der Kontierung muss das Sachkonto und ggfls. die Kostenart gewählt werden. Der 

Sachkontenstamm ist auf die Kostenarten gematcht. Daher wird eine Kostenart vorbelegt. Sollte 

eine andere Kostenart gewünscht werden, ist diese auszuwählen. 

 Der Steuerschlüssel ist am Sachkonto hinterlegt und kann nur mit zur Steuerregel passenden 

Steuerschlüsseln geändert werden. 

 Die Kostenstelle muss gepflegt werden 

 Es kann mit Artikeln und Mengen gebucht werden, jedoch gibt es derzeit keine Verbindung zu einem 

Einkaufsmodul 

 

 Die Freigabe von Einzelbelegen erfolgt über den Button Freigabe 

3.2.2 Rechnungen freigeben 

3.2.2.1 Rechnungen freigeben 

 Die Freigabe im Stapel erfolgt über eine BATCH Funktion 
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3.2.2.2 Freizugebene Ausgangsrechnungen 

 

 Über   können die einzelnen Belege aufgerufen werden,        geändert und freigegeben werden 

 Über Alle freigeben an der rechten Seite, über die       zu erreichen, können alle angezeigten 

Rechnungen freigegeben werden 

3.2.3 Anzahlungsbuchhaltung 

 Zunächst wird die Auftragsnummer angelegt, falls diese noch nicht existiert, kann über das Icon  

die Anzahlungsrechnungen aufgerufen und der Auftrag erfasst werden  
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 Diese Angaben müssen nur einmalig hinterlegt werden und werden bei der Buchung automatisch 

vorgeschlagen 

 Der Auftrag erhält mit Verbuchung der Schlussrechnung automatisch den Status geschlossen, 

optional kann der Status auch mit der Eigenschaft „manuell“ auf „geschlossen“ gesetzt werden. 

 Rechnungstyp „kumulativ“; die nachfolgende Abschlagsrechnung beinhaltet die Summe der 

vorangegangenen Abschlagsrechnung. Die vorhergehende Abschlagsrechnung wird zu diesem 

Zeitpunkt storniert. Während bei „iterativ“ sämtliche Abschlagsrechnungen erst im Zuge der 

Schlussrechnung storniert werden, da die vorangegangene Abschlagsrechnung in der 

nachfolgenden Abschlagsrechnung in Summe nicht enthalten ist.  

 Es ist auf den Rechnungstyp „AZR“ und „AZS“ zu achten; auf das richtige Sammelkonto, das 

Sachkonto und den korrekten Steuerschlüssel 

 Abschlagsrechnungen buchen nach Eingabe der Auftragsnummer wird automatisch ein Popup-

Fenster eingeblendet. 

3.2.3.1 1. Abschlagsrechnung (kumuliert)  
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 In diesem Fenster sind nur noch 5 Eingaben nötig, das Buchungsdatum, der Rechnungstyp „AZR“, 

die Rechnungsnummer und der Bruttobetrag. Im unteren Bereich werden etwaige vorhandene 

Abschlagsrechnungen und die Summen je Auftragsnummer angezeigt. Alle weiteren Eingaben 

erfolgen automatisch aufgrund der Hinterlegung der Stammdaten zur Auftragsnummer. 

 

 

 Anzahlungsrechnungen können nach der Freigabe weiterbearbeitet werden 
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 2. Abschlagsrechnung (kumuliert) 
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3.2.3.2 1. Anzahlung erhalten 

 

 

 Erhaltene Anzahlung aus den Offenen Posten wählen 
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 Der Status „erledigt“ erfolgt im Zuge der Freigabe der Bankbuchung / Abschlagszahlung. 

 

 Diese Buchung kann mit der Funktion „Beleg“ angezeigt werden 
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3.2.3.3 Schlussrechnung  

 

 

 Anzahlungsrechnungen können nach der Freigabe weiterbearbeitet werden 
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 Der Status wird nach „Erledigt“ geändert, bei den Abschlagsrechnungen im Zuge der 

nächstfolgenden Abschlagsrechnung, bzw. bei der Schlussrechnung. Spätestens bei der 

Schlussrechnung ist noch einmal zu prüfen, dass alle Rechnungen auf erledigt gesetzt wurden. 

 Bei kumulierter Rechnungsstellung werden die jeweils vorangegangenen Abschlagsrechnungen 

storniert und ein etwaiger Zahlungseingang automatisch der nachfolgenden Rechnung zugeordnet. 

 Unter Umbuchungen sind die erstellten Belegnummern ersichtlich.  
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 Diese Buchung kann mit der Funktion „Beleg“ angezeigt werden 

 Bei der Schlussrechnung werden jeweils zwei Belege erstellt. Die Korrektur der bereits geleisteten 

Steuern aufgrund der erhaltenen Abschlagszahlungen und die Umbuchung vom Sammelkonto 

Abschlagszahlungen nach Schlussrechnungen 

 

 

 Die Korrektur der bereits geleisteten Steuern aufgrund der erhaltenen Abschlagszahlungen  

 

 Die Umbuchung vom Sammelkonto Abschlagszahlungen nach Schlussrechnungen 
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 Bei kumulierter Rechnungsstellung werden die jeweils vorangegangenen Abschlagsrechnungen 

storniert, 
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3.3 Offenen Posten 

 

3.3.1 Offene Posten bearbeiten 

 

3.3.1.1 OP – Verwaltung  

 

 Bevor man auf die offenen Posten gelangt, muss man über die Selektionsmaske eine Auswahl 

treffen, um die Posten einzugrenzen.  

 Muss-Selektion ist das „Unternehmen“. 
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 Des Weiteren kann man über Standorte, Sammelkonten (Eingrenzung ob Debitoren oder 

Kreditoren), Personenkonto, Zahlungskonto, Zahlungsarten oder Fälligkeitsdatum (Daten offene 

Posten) auswählen.  

 Im obigen werden die Debitoren über die Sammelkontogruppe ausgewählt. Mit OK wird die Suche 

gestartet. 

 Über Memo können Einstellungen gespeichert werden, diese werden über Abruf wieder geladen. 

Somit müssen die Einstellungen nicht jedes Mal im Detail neu eingerichtet werden. Ein Memo kann 

mit dem Code „STD“ als Stanard angelegt werden. Dann wird die Maske mit diesem Memeo 

vorbelegt. 

 

 

 Folgende Daten können hier noch geändert werden: 

o Regulierer 

o Zahlungsweise 

o Fälligkeitsdatum 

o Betrag aufteilen 

o Skontobedingungen – neu anlegen – ESC + M – Auswahl mit den Pfeiltasten, bestätigen 

mit der Leertaste 

o Mahnung 

o Zahlungsfreigabe 

o Adresse 

o Streitsache – (BRZ 7 – Merkmal) 

 Wird eine Änderung durchgeführt, dann muss man diese mit Speichern übernehmen. 
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3.3.1.2 Offene Posten ausziffern 

 

 Unter der Funktion Offene Posten ausziffern, können Posten mit unterschiedlichen Sammelkonten 

verrechnet werden. Das bedeutet, es können Eingangs- und Ausgangsrechnungen miteinander 

verknüpft werden und es wird ggfls. ein neuer Offener Posten gebildet.  

 

 Über den Button Anwenden wird die Zuordnung angezeigt und über Freigabe wird eine Buchung 

erzeugt. Diese ist nur durch eine Gegenbuchung rückgängig zu machen. 

3.3.1.3 Manuelle Zuordnung  

 

 In der Funktion Manuelle Zuordnung werden offene Posten ausgeziffert, die sich auf demselben 

Sammelkonto befinden. 
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3.3.1.4 Einzelposten verwalten 

 

 

3.3.2 Abfragen 

3.3.2.1 Rechnungsauskunft 
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3.3.2.2 Personenkonto  

 

3.3.2.3 Fälligkeitsübersicht 
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3.3.2.4 Zahlungen 

 

 Abfrage von erhaltenen Zahlungen über die ggfls. Sammelkontogruppe  

 

3.4 Mahnverwaltung 
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3.4.1 Mahnungen 

 

 

Um Mahnschreiben erzeugen zu können muss ein Mahnlauf durchgeführt werden. Hierfür muss ein 

neuer Mahnlauf erstellt werden. Mit der Auswahl des Plus-Buttons kann ein neuer Mahnlauf angelegt 

werden. 
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Einrichten des Mahnlaufs mit OK abschließen. 

 

Mit Freigabe der angezeigten Mahnungen kann ausgewählt werden, ob eine Archivierung der 

Mahnungen stattfinden soll. 

 

 

Es wird für jeden durchgeführten Mahnlauf ein PDF mit allen Mahnschreiben erstellt. Bei der 

Archivierung wird für jedes Mahnschreiben ein PDF erstellt und mit dem dazugehörigen 

Personenkonto/Kundennamen archiviert. 
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3.4.2 Abfragen 

 

3.4.3 Berichte 
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3.5 Auswertungen 

 

 

3.5.1 Abfragen 

3.5.1.1 Summen- und Saldenliste 
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Unternehmen uns Organisation und Beginn- und Ende-Datum eintragen und Suche auswählen. Es 

werden dann unter Summen- und Saldenliste Details die Konten für die Auswertung angezeigt. 

Mit Auswahl des Druckersymbols und Liste öffnet sich das Fenster Auswahl Druckcodes. 

 

 

 

 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 
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- Archivieren: Summen- und Saldenliste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt und im DMS 

archiviert 

 

3.5.1.2 Kontoauszug 

 

3.5.1.3 Summen- und Saldenliste gruppiert 
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3.5.1.4 Kunden-/Lieferantensituation 
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3.5.1.5 Fälligkeitsübersicht 

 

 



95 3 Kundenbuchhaltung 

3.5.1.6 Belege suchen 

 

3.5.2 Berichte 

3.5.2.1 Offenen Posten Liste (DE-*) 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Offene Posten Liste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Offene Posten Liste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Offene Posten Liste wird als PDF erstellt und im DMS archiviert 
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3.5.2.2 Kontenblatt Personenkonto 
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3.5.2.3 Summen und Saldenliste Personenkonto 

 

 

Unter Dokumenten Übertrag können folgende Funktionen ausgewählt werden: 

- Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt, welches ausgedruckt werden kann 

- Archivieren: Summen- und Saldenliste wird im DMS archiviert 

- Archivieren und Drucken: Summen- und Saldenliste wird als PDF erstellt und im DMS 

archiviert 
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3.5.2.4 Journalzeilen 

 

 

 Vorläufige Buchungen – nicht freigegeben Buchungen 

werden angezeigt 
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4 Lieferantenbuchhaltung 

4.1 Stammdaten 

 

4.1.1 Lieferanten 

 Zur Neuanlage von Lieferanten empfiehlt es sich zunächst einen Geschäftspartner anzulegen und 

hieraus anschließend die Lieferantenrolle zuzuweisen. 

 Bei der direkten Anlage von Lieferanten ist wie folgt vorzugeben: 

 Ein neuer Datensatz kann angelegt werden über  

 Tastenkombination ESC + N oder das  in der Werkzeugleiste 

 Kopieren, über das Entfernen der Kundennummer 

 Bei Neuanlage muss erst ein Personenkonto angelegt werden und dann kann es als Kunde/ 

Lieferant oder beides definiert werden.  

 Beim Kopieren eines Kunden oder Lieferanten wird das Personenkonto automatisch mit 

angelegt.  
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■ Siehe Punkt 3.1.1 

 

 Es muss mindestens eine Standardadresse hinterlegt werden. Die erste Adresse kann bei jedem 

Lieferanten mit dem Code 01 belegt werden. 

 Externe Referenz wird in anderen Rechtsordnungen (nicht GER) im Zusammenhang mit dem 

Austausch von Bankdateien verwendet, daher für uns nicht relevant. Die externe Kunden-/ 

Lieferantennummer ist unter dem Reiter Verwaltung zu hinterlegen 
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 Lieferantentyp: Normaler Lieferant, Sonstiger Lieferant: nicht referenzierter Lieferant. 

(Bei Auswahl des Dokuments öffnet sich automatisch ein Fenster für die Adresserfassung), 

Lieferanteninteressent: Die Auswahl des Einkaufsdokuments ist nicht zulässig. Es können nur 

Angebotsanfragen erfasst werden. Ein Interessent kann durch Änderung dieses Felds ein 

„Normaler“ Lieferant werden. 

 Kunden-/ Liefernr.: Kundennummer beim Lieferanten 

 Kredit 

 Unter Kreditprüfung wird definiert, ob bei der Eingabe von Rechnungen das unter Kredit hinterlegte 

Limit überschritten wird.  

 Offen gesamt zeigt den OP des Lieferanten über alle Unternehmen des Folders 

 Es kann eine Zahlsperre oder eine Sperre des Lieferanten gesetzt werden 

 

 Es kann ein abweichender Zahlungsempfänger hinterlegt werden. Standardmäßig ist dieser jedoch 

vorbelegt mit der Lieferantennummer 

 Die Buchungsstruktur ermöglicht eine Vordefinition von Buchungen. Diese werden dann 

automatisch beim Erfassen der Eingangsrechnungen vorbelegt 

 Steuerart: Das Feld Steuerart kontrolliert die spätere Umsatzsteuerabwicklung und ist zudem 

verantwortlich für die Zusammenfassende Meldung. So muss beispielsweise ein Inlandslieferant 

mit dem Kürzel „DEL“ angelegt sein, und ein Lieferant in der EU mit dem Kürzel „EUL“ 

 Betragstyp definiert, ob der Lieferant standardmäßig Mit oder Ohne Umsatzsteuer gebucht werden 

soll 
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4.1.2 Zahlungsarten 

 

 Siehe unter Kunden. 

4.1.3 Zahlungsbedingungen 

 

 Siehe unter Kunden. 
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4.1.4 Rundungsregeln 

 

 Siehe Punkt 3.1.5 

4.1.5 Skontobedingungen 

 

 Zum Anlegen einer neuen Skontobedingung nach Möglichkeit kopieren 

 Art der Berechnung – Verzugszinsberechnungsmethode ist standardmäßig Tagessatz, weitere 

Möglichkeiten benötigen ein Beginndatum 

 

4.2 Eingangsrechnungen 
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4.2.1 Eingangsrechnungen erfassen 

 

 ESC + N – erzeugt eine neue Erfassung 

 Standort eingeben – TAB bis Feld „Buchungsdatum“ (Leistungsdatum/ BRZ 7 - Buchungsmonat) 

 Feld „Lieferant“ ESC + L öffnet Lieferantenliste  

 

 ESC + Q springt ins erste Filterfenster – mit TAB Filter wählen, nach Fragmenten (nur keine 

Fragmente mit dem ß) suchen und mit Enter bestätigen 
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 Mit Pfeiltasten entsprechenden Eintrag wählen, mit Enter bestätigen 

 TAB bis zum „Datum Originalbeleg“ (Rechnungsdatum) bzw. „Externe Rechnungsnummer“  

 TAB bis „Skonto/ Verzugszinsen“ ggfls. anpassen 

 TAB bis zur Tabelle „Zeilen“ - Sachkonto wählen, Steuerkennzeichen ggfls. ändern, Bruttobetrag 

(oder Nettobetrag je nach Typ) eingeben 

  Ggfls. nächste Zeile 

 ESC + C zum Anlegen des Datensatzes 

 Erfassung OP – Aufteilung von Zahlungen 

 

 Im Feld Betrag mit ESC + M oder über die  kann der Saldo berechnet werden, 

wenn in der ersten Zeile der Betrag z. Bsp. gekürzt wurde 

l 

 Mit Leertaste bestätigen 

 

4.2.2 Eingangsrechnungen freigeben 

 Freigabe von Einzelbelegen 
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 ESC + Shift + linker Pfeil springt in die Left List 

 ESC + Q in die erste Filterzeile und mit TAB durch die Filter, Filter wählen, Datensatz wählen mit 

Pfeiltasten 

 Filtern nach Monat mit „>=01.03.21“ und aufsteigend sortieren 

 TAB gelangt man in den Datensatz, um den ggfls. zu ändern 

 Freigabe über Freigabebutton 

 

 Freigabe von Belegen im Stapel 

 

 

 Sollten nicht plausible bzw. unvollständige Daten vorhanden sein, wird eine Fehlermeldung 

ausgegeben und der Datensatz nicht freigegeben 
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4.3 Offene Posten 

 

 



108 4 Lieferantenbuchhaltung 

4.3.1 Offene Posten verwalten 

 

 Rechnungsempfänger – kann eingegrenzt werden auf spezielle Kunden/ Lieferanten 

 Inkl. beglichene OPs – zeigt auch Zahlungen im Zahlungsverkehr die ggfls. noch nicht beglichen 

sind 

 

 Es besteht die Möglichkeit folgende Aspekte der OPs zu ändern 

 Regulierer 

 Zahlungsweise 

 Fälligkeitsdatum 

 Betrag aufteilen 

 Skontobedingungen – neu anlegen – ESC + M – Auswahl mit den Pfeiltasten, bestätigen mit 

der Leertaste 

 Mahnung 

 Zahlungsfreigabe 

 Adresse 

 Streitsache – (BRZ 7 – Merkmal) 
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 Einzelposten verwalten 

 

 

 Auswahl  
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 Einzelbeleg wählen und ggfls. bearbeiten 

 

4.3.2 Offene Posten ausziffern 

 

 Die Posten markieren, die ausgeziffert werden sollen 

 

 

 Ggfls. bleibt der Restbetrag als OP stehen 
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4.4 Zahlungsverkehr 

 

 

4.4.1 Zahlungsvorschlag erstellen 
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 Mit Memo abrufen bzw. ok bestätigen 

 Standardauswahl – ist der Haken gesetzt – werden alle Zahlungen auf – ausführen „Ja“ gesetzt – 

ansonsten auf – ausführen „Nein“ 
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 Fehlerhafte Zeilen sind rot – hier fehlende Kontonummer 

 Datensatz aufrufbar über  

 korrigieren 

 

 

 den Zahlungsvorschlag bearbeiten und  - ESC + C anlegen 
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 im LOG File werden eventuelle Fehler auch noch einmal angezeigt 

 Sollte der Zahlungsvorschlag doch falsch erstellt worden sein, muss die Zahlung erfasst werden – 

ansonsten kann man die Zahlung nicht löschen 

4.4.2 Zahlungen erfassen 

 

 ESC + N – Zahlungen aus der Left List in der entsprechenden Überweisung erfassen 

 

 ESC + C – Datensatz anlegen 
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4.4.3 Freigabe und Dateierstellung 

4.4.3.1 Freigabe Zahlungen  

 

  

 Valutadatum – Datum der Buchung in der Fibu (Wertstellungsdatum) 

 

 

 

 Eine bereits erstellte Bankdatei kann noch geändert und neu erstellt werden 
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4.4.3.2 Bankdatei erstellen 

 

 Bankdatei erstellen 

 

 Mit  bestätigen 

 

 

 

 Je nach Auswahl Arbeitsplatz bzw. Server wird die Datei entsprechend abgelegt 

 

 

 Überweisungen löschen – OP’s wiederherstellen 
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 Über ESC + D oder  den entsprechenden Einzahlungsschein löschen 
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 Belastungszeile Löschen und danach die gesamte SEPA Überweisung über die Mülltonne  

 Erst nach dem Löschen der SEPA Überweisung wird der OP wiederhergestellt 
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4.5 Auswertungen 

 

 Analog zu den Auswertungen der Kundenbuchhaltung. 

 

 

 

5 Betriebsabrechnung 

5.1.1 Geschäftsprozesse – Stammdaten 

 

 Unter Stammdaten können Kostenstellen, Kostenstellengruppierungen, Umlagen sowie die 

Formelzeilen für die Auswertungsschemen verwaltet werden.  

Erweiterte Dimensionen stehen 

erst nach Aktivierung über 

BRZ-Consulting zur Verfügung. 
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5.1.1.1 Kostenstellen 

 

 Im Kopfbereich wird die Kostenstellennummer, Bezeichnung/Kurzbezeichnung sowie ein 

eindeutiger Kostenstellentyp (Verwaltung, Hilfsbetrieb, Baustelle, Sonderkonto) erfasst.  

 

 Unter Stammdaten wird jeder Kostenstelle eine „Heimische Organisation“ zugewiesen, die 

üblicherweise gleich der „Bebuchbar in Organisation“ sein sollte. Hierdurch wird sichergestellt, 

dass die Kostenstelle nur in der heimischen Organisation bebucht werden kann. 

 Soll eine Kostenstelle von mehreren Unternehmen aus bebucht werden können, so bleibt das 

Feld „Bebuchbar in Organisation“ leer. Somit kann z.B. eine Materialrechnung auf Kostenstellen 

von mehreren Unternehmen aufgeteilt werden. 

 Hierbei ist zu beachten, dass seitens der Finanzbuchhaltung keine automatische Weiterver-

rechnung erfolgt, sondern diese anhand der Auswertungen der Betriebsabrechnung nachträglich 

mittels separater Rechnungsstellung zu erfolgen hat. 

 Kostenstellen können über „Gültig von/bis“ bzw. Buchungsende hinsichtlich der Erfassung 

begrenzt werden. Nicht mehr benötigte Kostenstellen können auch deaktiviert werden (Aktiv 

herausnehmen). Zusätzlich kann unter „Kostenstellenende“ ein nachrichtliches Datum, z.B. 

Baustellenende eingetragen werden. 

 Durch die Zuweisung einer „Eigenschaft“ kann die Kostenstelle für bestimmte Stämme bzw. 

Funktionen zur Verfügung gestellt werden (z.B. mit Eigenschaft Geräte für den Gerätestamm). 

 „Zugriffscode“ und „Restriktionscode“ ermöglichen eine Berechtigungssteuerung auf Daten-

satzebene. 

 „Buchungsstruktur“ ermöglicht die Hinterlegung einer Kontierung auf die bei automatisierten 

Prozessen als Vorbelegung zugegriffen werden kann (z.B. bei Importschablonen). 

 „Mit Saldovortrag“ ist bei Kostenstellen wie z.B. Baustellen zu aktivieren, die jahresübergreifend 

ausgewertet werden. 

 „Rückmeldung Budget“ erlaubt die Berücksichtigung von betrieblichen Budgets auf der 

Einzelkostenstelle (z.B. für Gemeinkostenstellen), unabhängig hiervon ist die Budgetierung auf 

Gruppierungs-ebenen immer möglich. 

 „Belastbar“ ist zu aktivieren damit Kostenstellen bebucht werden können. 

 

 Für statistische Zwecke (Statistik baugewerblicher Umsatz) können unter Projekt das 

Bundesland, die Art d. Baus und Auftraggebers erfasst werden. 

 Ein baustellenspezifischer Mittellohn bzw. Lohnnebenkosten können ebenfalls erfasst werden. 
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 Hausbank ermöglicht die Hinterlegung projektbezogener Bankkonten (diese Funktionalität wird im 

Rahmen des Bauträger Moduls bereitgestellt). 

 Mit Zinsberechnung (ja/nein) kann gesteuert werden, ob eine Berücksichtigung der Kostenstelle für 

kalkulatorische Zinsberechnung erfolgen soll (separates Modul) 

 

 Jeder Kostenstelle können mehrere Verantwortlichkeiten zugeordnet werden. 

 Die ersten drei Verantwortlichkeiten sind auf Kostenstellenleiter, Gegenzeichner und technischer 

Leiter fachlich festgelegt. Die weitere Titulierung der Verantwortlichkeiten kann unternehmens-

bezogen festgelegt werden. 

 

 Das Register „Adressen“ ermöglicht die Zuordnung einer Anschrift zu einer Kostenstelle. 

 Je Kostenstelle kann eine Adresse für den Ort der Leistungserbringung erfasst werden. 

Weitere Adressen wie z.B. Auftraggeber, Lieferanschrift wären bei dem der Kostenstelle 

zugeordneten Projekt zu hinterlegen. 

 

 

 Im Register Kontakte können kostenstellenspezifische Kontakte zugeordnet werden.  
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5.1.1.2 Hierarchien 

 

 Um Kostenstellen zu gruppieren ist zunächst eine Hierarchie anzulegen. 

5.1.1.3 Gruppierungen 

 

 Zu einer bestehenden Hierarchie können entweder einzelne Kostenstellen oder Kostenstellen-

bereiche zugeordnet werden. 

 Die Gruppierung ist dabei von „unten“ nach „oben“ anzulegen, d.h. es ist auf der untersten 

Definitionsebene zu beginnen. Es empfiehlt sich, die Definitionsebenen in 10er Schritte zu ver-

geben, wobei 10 die oberste Definitionsebene ist. 
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5.1.1.4 Umlagedefinition (Basisstand) 

 
Die beschriebenen Funktionen der Umlagedefinitionen entsprechen dem ersten 

Basisstand. BRZ wird die Funktionalität der Umlagedefinitionen sukzessive erweitern 

und den Basisstand mittels erweiterter Funktionalitäten für die Umlagen ablösen. 

 

 

 Buchungskreis: 

 Auswahl des Kostenartenplanes, z.B. BKA für die Kosten-/Leistungsrechnung. 

 Zuordnungsgruppe: 

Es können eine oder mehrere Zuordnungsgruppen angelegt werden, die jeweils eine oder mehrere 

Gemeinkostenzeilen enthalten können. Innerhalb einer Zuordnungsgruppe wird nicht kumulativ 

gerechnet. Es empfiehlt sich die „Verarbeitung basierend auf Salden“ zu aktivieren, da ansonsten 

für jede Einzelbuchung eine Umlagebuchung generiert wird. 

 Parameter Typ: 

 Erfassung: Verteilung nach Empfängergruppe bzw. linear auf die empfangende Kostenstellen. 

 Berechneter Betrag: Verteilung im Verhältnis des Aufteilungskontos der empf. Kostenstellen. 

 Berechnete Menge: Verteilung im Verhältnis z.B. nach Lohnstunden der empf. Kostenstellen. 

 Dimension KST – Sektor: 

 Abzugebende Kostenstelle bzw. Kostenstellenbereich (mit * als Wildcard). 

 Zu verteilendes Konto: 

 Einzelne Kostenart oder Kostenartbereich (mit * als Wildcard) der zu verteilenden Kosten. 

 Prozent: 

 Entweder Zuschlag (negativer Wert) oder Verteilung (positiver Wert) der Kosten. 

 Aufteilungskonto: 

 Nur bei Berechneter Betrag/Menge, siehe dort. Erfassung Einzelkonto oder als Wildcard. 

 Einheit: 

Nur bei „Berechnete Menge“, z.B. Stunden für Lohnstunden. 

 Empfängergruppe (nur bei Erfassung): 

 Empfängergruppe mehrerer Kostenstellen mit Aufteilungsverhältnis (z.B.  0,5 = 50%). 

 Sektor: Empfangende Kostenstelle oder Kostenstellenbereich (mit * als Wildcard). 

 Per Konto: 

 Bei Umlage Leistungsart, bei Zuschlag Kostenart für den Umlage- bzw. Zuschlagbetrag. 

 An Konto: 
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 Bei Umlage Kostenart, bei Zuschlag Leistungsart für den Umlage- bzw. Zuschlagbetrag. 

  

5.1.1.5 Formelzeilen 

 

 Tabelle: Name der Auswertung, sowie der Tabelle, in der die Versionen zur Auswertung abgelegt 

werden. 

 Gruppe: Mehrere Reports der gleichen Fachlichkeit können in einer Reportgruppe zusammen 

gefasst werden. 

 

 Definition: Festlegung der Spalten für die Auswertung (z.B. Datumsbereiche). 

 

 Zeilen: Definition der Formelzeilen (Auswertungszeilen) zu den definierten Spalten. 
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5.1.2 Geschäftsprozesse - Belege erfassen 

5.1.2.1 Innerbetriebliche Buchungen 

 

 In der Innerbetrieblichen Erfassungsmaske können alle Geschäftsvorfälle erfasst werden, die 

ausschließlich die Kosten-/Leistungsrechnung betreffen. 

 Belegtyp/Journal: Auswahl z.B. DESOK (DE sonstige Kostenrechnung) 

 Datum: Buchungsdatum 

 Kontierung: (Beispiel siehe Abbildung) 

5.1.2.2 Umlage rechnen 

 

 Zuordnungsgruppe: Auswahl der zu rechnenden Zuordnungsgruppe. 

 Verteilungsperiode: Periode zur Ermittlung der Bemessungsgrundlage für Verteilungsschlüssel. 

 Berechnungsperiode: Periode zur Ermittlung der umzulegenden Gemeinkosten. 

 Generierungstyp: Auswahl „aktive Simulation“ erzeugt jederzeit änderbare GK-Buchungen.  
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5.1.3 Geschäftsprozesse - Auswertungen 

5.1.3.1 Kostenstellenabrechnung 

 

Berechnung: 

 

 Auswahl der entsprechenden Reportgruppe für die Betriebsabrechnung, z.B. „BA“ 

 Auswahl des entsprechenden Report-Schema für die Auswertung, z.B. „KSTBAU“ 

 Prüfen und ggf. Anpassen des Berichtszeitraumes (Beginn / Ende) 

 Prüfen und ggf. Anpassen des Kostenstellen-Bereichs für die Einzelkostenstellen (unter 

Variablen/Wert) 

 Erst im Anschluss können die Einzelkostenstellen über OK (Ausw. pro KSt.) berechnet und zur 

Auswertung abgelegt werden. 

 Diese Funktionalität steht speziell für die Kostenstellenabrechnung zur Verfügung. 

 Voraussetzung ist, dass das Report-Schema in der Konfigurationstabelle für den Kostenstellentyp 

unter „ReportFA“ hinterlegt ist: 

 



127 5 Betriebsabrechnung 

 Zur reinen Erstellung nur einer Kostenstelle bzw. nur eines Gruppenblattes kann die Berechnung 

mit OK gestartet werden (mehrere Einzelkostenstellen werden dann nicht generiert). 

5.1.3.2 Abfragen 

 

Salden Kostenrechnung 

Möglichkeit die Salden der Kostenrechnung nach Hierarchie/ Gruppierung der Kostenarten am 

Bildschirm anzuzeigen, bzw. als Druckreport auszugeben: 

 Spalten: Auswahl der Spalten welche angezeigt werden sollen 

 Summenniveaus: In welcher Reihenfolge werden Summen angezeigt (z.B. Hierarchie -> 

Kostenstelle -> Konto oder alternativ wie im folgenden Beispiel abgebildet nur Konto) 

 Präsentation: z.B. Auswertung mit / ohne Dimensionen, mit / ohne Vorträgen 

 Ziel: Ausgabe am Bildschirm (als Tabelle unter entsprechenden Maskencode) oder als Druckreport 

 

Entsprechende Einstellungen für einzelne Auswertungszwecke können als Memo hinterlegt bzw. über 

Abruf geladen werden. Im Anschluss wird die Auswertung mit OK gestartet. 

Beispiel für die Ausgabe einer Summen-/Saldenliste der Kostenarten am Bildschirm: 

 

 



128 5 Betriebsabrechnung 

Einzelbuchungen nach Kostenstellen 

 Anzeige der Einzelbuchungen für jede einzelne Kostenstelle am Bildschirm als Tabelle. 

 

Einzelbuchungen nach Kostenart 

 Kontoauszug der Einzelbuchungen für jede einzelne Kostenart (z.B. Material), optional 

gegliedert nach Kostenstelle, am Bildschirm als Tabelle. 

 

5.1.3.3 Berichte 

 

Einzelkostennachweis 

 Aufruf des Druckreports für den Einzelkostennachweis (Einzelbuchungen für jede einzelne 

Kostenstelle), z.B. zur Verteilung der detaillierten Kostenstellenbelastungen an die entsprechenden 

Projektleiter. 

 

 

Kostenarten nach Kostenstellen 

 Aufruf des Druckreports für den Kontoauszug der Kostenarten, gruppiert nach Kostenstellen. 

 

5.1.4 Auswerten mit BRZ 365 BI 

Aktuell werden folgende Auswertungsschemata aus der Betriebsabrechnung in BRZ 365 BI 

übernommen: 

 KSTBAU Kostenstellenabrechnung Typ Baustelle 

 KSTHILF Kostenstellenabrechnung Typ Hilfsbetrieb 

 KSTVERW Kostenstellenabrechnung Typ Verwaltung 

Damit die Zuordnung der Formelzeilen zur Fachlichkeit erfolgen kann, sind diese mit folgenden 

Begriffen zu taggen: 

Tagging Verwaltung/Hilfsbetrieb 
 
Baustelle 

[KO] Gesamtkosten Selbstkosten 

[VERR] Verrechnung Verrechnung 

[LST] Leistung Leistung 

[ERG] Über-/Unterdeckung Ergebnis 

[ERG%] Über-/Unterdeckung in % Ergebnis% 

[AUF] Auftragsbestand (Restauftrag) Auftragsbestand (Restauftrag) 

[RST] Rechnungsstellung Rechnungsstellung 

[GE] Zahlungseingang Zahlungseingang 

[AUFH]  Hauptauftrag 
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[AUFG]  Gesamtauftrag 

   

[RSTNG]  Rechnung nicht gen. Nachträge 

[LSTNG]  Leistung nicht gen. Nachträge 

[RH]  Rückhalt 

[ZS]  Zinsen 

[PE%]  Planerlöse in % 

[PK%]  Plankosten in % 

[PROG]  Prognose in Tsd. 
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6 Erweiterte Funktionen 

6.1 Kontoauszugsimport 

6.1.1 Voreinstellungen für den Kontoauszugsimport: 

Im Prozess „Administration / Unternehmen einrichten“ ist die Bankverbindung zu erfassen. 

Im gleichen Prozess erstellen Sie unter dem Aufruf „Bankkonten“ den Code für die Bankverarbeitung. 

(s. a. Prozess Administration) 

 

Dateierweiterung: „sta“ für Kontoauszugsimport MT940 

 

6.1.2 Parametrisierung Bankimporteinstellungen 

 

Unter Finanzbuchhaltung / Schnittstellen / Import / Kontoauszugsimport erfolgt zuerst die 

Parametrisierung. 

6.1.2.1 Bankimporteinstellungen 

Nach dem Aufruf wird über den Button „Aktionen / Anlegen“ die Anlage einer neuen Bank erstellt. 

 

Der Code empfiehlt sich zu referenzieren mit dem Code aus Administration / Unternehmen einrichten / 

Bankkonto. Feld „Kontoauszugskennung“. 

 

Allgemein 

Mit der Bewegungsart „Standard“, Dateiformat „MT940“ oder „CAMT053“ werden die Buchungen aus 

der Kontoauszugsdatei übernommen.  
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Die Prüfung von Datum und Saldo kann aktiviert werden. 

 

Buchhaltung: 

Zahlungstransaktion = BANK (BRZ Empfehlung) oder MT940. 

Die Zahlungstransaktion steuert die Buchungen in den jeweiligen Erfassungsbereich. Mit der 

Einstellung „BANK“ werden alle Buchungen an die Erfassung Bank übergeben. 

Zahlungsattribut Unterzahlung = ZAHL, Unterzahlung aktivieren 

Zahlungsattribut Überzahlung = ZAHL 

Zwischenkonto definieren für die gewählte Bank, um Geldtransit zu verbuchen. 

Zahlungsattribut für die Verbuchung des Zwischenkonto auswählen.  

Keine Zwischenbuchung erzeugen = „nicht aktiv“ 

 

Suchkriterien: 

Suchbegriffsliste verwenden = „Nein“, ESR-/QR-Referenznummer = „Check“. 

Zahlungen 

Keine Auswahl 

Sonstiges 

Verwendungszwecke zusammenfassen = „Nein“, Alle Personenkonten = „Check“, Alle 

Personenkontentypen = „Check“, Alle Kategorien = „Check“, Liste ausgeschl. Suchbegriffe verwenden 

= „optional“ 

Im Anschluss können in der Suchbegriffsliste Eingaben zur höheren Erkennungsquote und 

Automatisierungsgrad vorgenommen werden. 

 

Sonstiges: 

Hinterlegung des Ablageortes der Kontoauszugsimportdatei und weiterem Verbleib der Datei nach 

Verarbeitung. 
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6.1.2.2 Hinterlegung der Kontoauszugskennung in der Bank 

 

 

 Kontoauszugskennung der Bankdatei entnehmen 

 Erfassung von „Bankleitzahl/Kontonummer“ bzw. gemäß Ausgabe in der Kontoauszugsimportdatei. 

 

 Wenn keine Kontoauszugskennung hinterlegt ist, wird das Standardkonto benutzt. 

6.1.2.3 Definition Rechnungsnummer  

 
Definition z. B. des Formates Rechnungsnummer für Ausgangsrechnungen zur besseren Erkennung. 
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6.1.2.4 Definition Personenkontonummer 

 

6.1.2.5 Ausgeschlossenen Suchbegriffe 

 

6.1.2.6 Suchbegriffsliste 

 

 

6.1.3 Import von Kontoauszügen  

Der Prozess Kontoauszugsimport befindet sich unter 

Finanzbuchhaltung>Schnittstellen>Kontoauszugsimport 

 

Über den Prozessmenü den Kontoauszugsimport auswählen und die Datei hochladen: 
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• Bankimporteinstellungen = z. B. „STA_XXXX“ 

• Unternehmen = „10“ (wird vorbelegt) 

• Bank = „Auswahl Code für Bank“ 

• Dateiformat = „MT940“ 

mit „OK“ zur Dateiauswahl 
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Datei auswählen und mit „OK“ den Import starten. 

Wenn der Import abgeschlossen ist, wird eine Logdatei angezeigt. Jedem Auszug in der Datei entspricht 

eine spezifische Auszugsbuchung. 

Wird eine Datei mit dem gleichen Namen noch einmal importiert, wird eine Warnmeldung angezeigt. 

 

Das Logfile informiert über den Import. 

Oben rechts „Funktion verlassen“ drücken.  

Im Prozess Kontoauszugsimport unter Verarbeitung „Zuordnung“ auswählen. 

Nach dem Auszugsimport die Funktion Zuordnung auswählen, um die Auszüge anzuschauen und zu 

verarbeiten. 

 

 

Verwaltung Banktransaktionen: 

 

Nach dem erfolgten Import ist hier der eingelesene Kontoauszug ersichtlich. 

Ein importierter Auszug kann einen der folgenden Status haben: 

- Nicht zugeordnet: Anfänglicher Status nach dem Import, es wurde keine Zuordnung 

ausgeführt. 

- Zugeordnet: Für den Auszug wurde eine vollständige Zuordnung oder teilweise Zuordnung 

ausgeführt. 
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Die Zuordnung bedeutet, dass zu jeder importierten Zahlung eine Offener Posten oder ein sonstiges 

Konten, wie z.B.  Sachkonto, Personenkonten zugeordnet ist.  

Die Zuordnung und Überprüfung erfolgt in der Maske „Banktransaktionen verarbeiten“: 

 

In der Zeile links, die 3 Punkte anklicken und auswählen. 

In der Funktion “Banktransaktion verarbeiten“ werden alle importierten Zahlungen in der Leftlist 

angezeigt. 

Automatische Zuordnung  

Zuerst erfolgt die Zuordnung über den Button „Auszug zuordnen“. In diesem Schritt werden Zahlungen 

genau zu einem oder mehreren vorhandenen offenen Posten zugeordnet und mit dem Status „A“ 

versehen. Zahlungen, die nicht eindeutig zugeordnet werden konnten, kriegen den „C“ oder „B“ Status 

und müssen manuell überprüft und verarbeitet werden. 
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Status C:  Keine Informationen gefunden. Es werden keine offenen Posten in der Tabelle angezeigt. 

Hier gibt es die Möglichkeit über „Auswahl offenen Posten“ den passenden Offenen Posten zu suchen 

und zuzuordnen oder über die Manuelle Erfassung ohne Offenen Posten direkt die Kontierung 

einzugeben: 

 

Auszug freigeben 

Die Freigabe ist der letzte Schritt in der Bankimportverarbeitung. Sie generiert eine Zahlung für die 

Transaktionen, die offenen Posten oder Personenkonten/Sachkonten zugeordnet wurden. Sobald der 

Auszug freigegeben wurde, können sie die Transaktionen nicht mehr bearbeiten. Es werden nur 

Zahlungen freigegeben, die mit dem Zuordnungsstatus „A“ beginnen. Die „B“ und „C“ werden nicht 

freigegeben, bis sie überprüft und verarbeitet werden und den Status A erhalten. 

 

Es werden folgende Logfiles nach der Freigabe generiert: 

Erste Information: Anlage der Zahlungsdatei in der Bank 

Formatfehler in der Bankdatei werden automatisch korrigiert und müssen nicht weiter berücksichtigt 

werden. 
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Funktion verlassen betätigen  

Zweite Information:   Anlage der Belege  

 

Falls Abschlagszahlungen vorhanden sind, wird eine dritte Information für die Anlage der Versteuerung 

ausgegeben: 

 

Die Korrekturen der freigegebenen Zahlungen wie z.B. Storno erfolgt in der Bank 
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Beschreibung der Aktionen  

Auszug zuordnen  Hier wird die Zuordnung des gesamten Auszugs gestartet. 

Auszug freigeben Der aktuellen Auszug wird freigegeben. 

Transaktion zuordnen Die automatische Zuordnungsverarbeitung wird gestartet, nur für die 

ausgewählte Kontoauszugstransaktion. Um die automatische 

Zuordnung für den gesamten Auszug auf einmal zu starten, verwenden 

Sie die Aktion Auszug zuordnen. 

Transaktion rückgängig Die Zuordnung für eine einzelne Transaktion wird rückgängig gemacht.  

Manuelle Erfassung Wählen Sie Manuelle Erfassung aus, um Transaktionen für B- oder C-

Zuordnungen auf ein Sachkonto oder Personenkonto zu buchen, ohne 

diese einem offenen Posten zuzuordnen (Zahlung auf ein Konto). Sie 

können die Zahlung auf mehrere Konten verteilen, Sie können jedoch 

nicht den Betrag der Zahlung ändern, da der Gesamtbetrag der Summe 

verteilt werden muss. 

Auswahl Offenen Posten  Klicken Sie auf diese Aktion, um nach offenen Posten zu suchen, wenn 

eine automatische Suche keine offenen Posten (C-Zuordnung) oder nur 

offene Posten mit teilweiser Zuordnung (B-Zuordnung) gefunden hat. 
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Transaktion abschließen  Wählen Sie Transaktion abschließen, um die Zahlungserstellung für die 

ausgewählte Transaktion zu löschen. Zum Beispiel wenn die offenen 

Posten einer Kontoauszugstransaktion außerhalb der 

Kontoauszugsimportfunktion beglichen wurden. Mit anderen Worten, 

eine Zahlungstransaktion aus dem Kontoauszug existiert bereits als 

Zahlung. Der Status der Transaktion ist manuell abgeschlossen und es 

wird keine Zahlung für eine manuell abgeschlossene Transaktion 

erstellt. 

 Hinweis: Verwenden Sie diese Aktion mit Bedacht! Der Abschluss einer 

Transaktion ist nicht umkehrbar. 

 

 

6.2 Lastschriftmandate 

 

 Es können Lastschriftmandate für Kunden hinterlegt und verwaltet werden 
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6.3 Schnittstellen 

6.3.1 DATEV Schnittstelle 

 

 

Die DATEV Schnittstelle steht im Geschäftsprozess der Finanzbuchhaltung zur Verfügung. 

Die Buchungsausgabe von BRZ 365 Finance gibt alle Sachbuchungen als Einzelbuchungen aus. 

Steuerbuchungen werden als eigenständige Buchungszeilen exportiert. Die Verwendung der DATEV 

Schnittstelle (Export / Import) ist zu parametrisieren, dass der DATEV-Import keine automatischen 

Steuerbuchungen erstellt. 

Die DATEV Schnittstelle kann „nur mit Sachkonten“ oder alternativ „mit Personenkonten“ in der Ausgabe 

erstellt werden. 

 
Für den Einstieg kann es im ersten Schritt einfacher sein, zunächst auf den Export von 

Personenkontenbuchungen zu verzichten und nur die Sammelkonten zu übergeben. 

Wurde die Übernahme im DATEV-System erfolgreich durchgeführt, kann der Export 

jederzeit wiederholt und dann auch die Personenkonten mit übergeben werden. 

 

 
Hinweis zu den BRZ-Sammelkonten: 

Soll die Übergabe nur auf Sammelkontenebene erfolgen (ohne Personenkonten), dann 

muss für BRZ-Sammelkonten ein Fremdkonto in der DATEV-Sachkontenzuordnung 

erfasst sein! 

Sollen auch die Personenkonten übergeben werden, dann darf bei der DATEV-

Sachkontenzuordnung keine Zeile für ein BRZ 365 Sammelkonto angelegt sein! 
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6.3.1.1 Zuordnung  

6.3.1.1.1 Personenkonten 

 

Die Zuordnung von DATEV Personenkonten zu BRZ 365 Finance Personenkonten erfolgt in diesem 

Dialog in Absprache mit dem Steuerberater getrennt nach Kunde oder Lieferant. 

In der Dateiausgabe werden die BRZ 365 Finance Personenkonten durch die erfassten DATEV 

Personenkonten ersetzt. 

Personenkonten werden nur ausgegeben, wenn in der DATEV-Sachkontenzuordnung keine Zeile für 

ein BRZ 365 Sammelkonto erfasst ist. 

Alternativen: 

Es können die BRZ 365 Finance Personenkonten mit einem Präfix erweitert in die Dateiausgabe 

gesteuert werden. Dieses Präfix wird dem Personenkonto vorangestellt. Zur Verwendung dieser 

Variante ist die Tabelle für DATEV-Personenkonten nicht zu füllen. 

Ohne Präfix wird das BRZ 365 Finance Personenkonto 1:1 in die Ausgabedatei geschrieben.  

 

 

6.3.1.1.2 Sachkonten 

 

 Die DATEV Sachkontenzuordnung steuert die Ausgabe der Sachkontennummern und 

Einstellungen zur Buchungssystematik für den DATEV Import. 

 Kontenplan: 

 Der BRZ Standard Kontenplan ist BKR. 

 Konto: 

 Auswahl eines Sachkontos von BRZ 365 Finance Kontenrahmen BKR 

 Bezeichnung: 

 Die Sachkontenbezeichnung wird automatisch angezeigt. 

 DATEV-Konto: 

  Erfassung der DATEV Sachkontonummer. 

 DATEV-Automatikkonto: 
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 „Nein“ wird als Standard vorbelegt, da in DATEV keine Steuerbuchungen generiert werden 

sollen. 

 BU Schlüssel: 

  „Ja“ wird als Standard vorbelegt. Bei der Datenausgabe erhält der Buchungssatz den 

Buchungsschlüssel 40. Der DATEV-Import wird keine Steuerbuchung erzeugen. 

 DATEV Sammelkonto: 

 Hinterlegung des DATEV Sammelkontos für Forderungen / Verbindlichkeiten für die 

Buchungsausgabe ohne Personenkonten. 

Die DATEV-Sachkontenzuordnung kann über eine Importdatei erfolgen. Diese ist in Zusammenarbeit 

mit dem Steuerbüro zu erstellen. Wenden Sie sich bitte für weitere Informationen an das BRZ 365 

Consulting. 

6.3.1.1.3 Steuerschlüssel 

 

 Die DATEV Steuerschlüsselzuordnung ist in BRZ 365 Finance nicht anwendbar. 

Zur Ausgabe der Buchungen an DATEV wird für die Rechtsordnung „GER“ ein Steuerschlüssel 

benötigt. Es ist der Steuerschlüssel „100“ für 0 Prozent zu hinterlegen. 

6.3.1.2 Prüfung 

6.3.1.2.1 Analyse Gegenkonto 

 

Verwenden Sie diese Funktion zur Ermittlung von Buchungen, die kein Gegenkonto besitzen. Diese 

Buchungen können z. B. durch Importe aus Fremdsystemen erstellt werden. 

Über die „Drei Punkte“ in der 2. Spalte können Sie zum jeweiligen Buchungsbeleg springen und diesen 

prüfen und weitere Maßnahmen zum Beleg vornehmen. 

6.3.1.2.2 Abweichende Steuercodes 

 

 Verwenden Sie diese Funktion, um die Buchungszeilen zu ermitteln, die Steuerschlüssel enthalten, 

die sich von zugewiesenen Steuerschlüsseln bei Sachkonten unterscheiden. 

 Die Spalte „Steuercode Zeile“ zeigt den im Ausgabesatz enthaltenen Steuerschlüssel. 
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 Die Spalte „Steuercode Konto“ zeigt den im Sachkonto hinterlegten Steuerschlüssel. 

 Über die „Drei Punkte“ in der 2. Spalte können Sie zum jeweiligen Buchungsbeleg springen. 

 Sie können zur Korrektur auch die Popup-Ansicht öffnen und den Steuerschlüssel für die Ausgabe 

korrigieren. 

6.3.1.3 Export 

 

Zur Erstellung des DATEV-Exports empfehlen wir ein „Memo“ für die Eingabewerte zu erstellen. Diese 

Vorbelegung kann mittels „Abruf“ schnell aufgerufen werden und erspart manuelle Eingaben. 

Lieferanten / Kunden 

Die Ausgabe von Lieferanten / Kunden erfolgt als Ausgabe der Geschäftspartner in einer Datei. Beispiel 

für Dateiname: „EXTF_GP_Stamm_2024-01-01_57728“. 

DATEV-Kontenbeschriftung: 

Die Ausgabe von Sachkonten / DATEV-Kontenbeschriftungen erfolgt als Ausgabe der Geschäftspartner 

in einer Datei. Beispiel für Dateiname: „EXTF_SKBeschrift_2024-01-01_57727“ 

Buchungen: 

Die Ausgabe erzeugt für die Buchungen eine Datei oder mehrere Dateien gemäß DATEV-

Schnittstellenbeschreibung. Beispiel für Dateiname „EXTF_Buchungsstapel_2024-01-01_58087“. 

 

Hinweis: 

Die Erstellung der Ausgabe von Lieferanten, Kunden, Sachkonten und Buchungen in einem 

Ausgabelauf ist technisch nicht möglich.  

Bitte erstellen Sie die Buchungsdatei in einer eigenständigen Ausgabe. 
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Zwischenkonto: 

BRZ 365 Finance verwendet ein DATEV-Zwischenkonto für die Ausgabe von Buchungen mit Kontierung 

über mehrere Sachkonten. 

 

6.3.1.4 Import der Ausgabedatei in DATEV 

Der BRZ 365 Finance DATEV-Export ist für die exportierte CSV-Datei im internationalen Standard-
Zeichenformat Unicode UTF-8 formatiert. Die CSV-Datei darf nicht in Programmen wie z. B. MS Excel 
geöffnet werden, da sich bei diesem Vorgang z.B. Umlaute als kryptische Zeichen darstellen und beim 
(ggf. auch automatischen) Abspeichern die Datei unbrauchbar wird. 

Die exportierte CSV-Datei sollte deshalb nicht geöffnet, geändert und in geänderter Form gespeichert 
werden. Der ASCII-Import in DATEV ist im Zeichensatz von ANSI nach Unicode UTF-8 zu ändern, 
damit die CSV-Datei im korrekten Format importiert werden kann. 

6.3.2 GoBD Schnittstelle 

 

6.4 Mahnverwaltung 

 

6.4.1 Mahnläufe 

 Ein neuer Mahnlauf wird über ESC + N bzw. das  gestartet 

 Es wird bei der Abfrage zwischen Haupt- und Nebenkriterien unterschieden. 

 Hauptkriterien sind Unternehmen, Standort, Kunden, Benutzer, Mahngruppen: 
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 Nebenkriterien sind weitergehende Abfragen, bei denen in Standardfällen nur die Berechnung 

der Verzugszinsen bzw. inkl. nicht mahnbare OPs relevant sind: 

 

 Es kann ein Kommentar zur Mahnung pro Kunde hinterlegt werden: 

 Eintragen im Kommentarfeld und mit TAB verlassen. Der Kommentar wird dann in die 

Kundenzeile geschrieben. 

 

 Es wird immer die Gesamtsumme der Mahnung 

angezeigt. 

 Mahnläufe können wieder gelöscht werden, jedoch nur bevor die Freigabe erfolgt ist 

 

 Über Offene Posten des Kunden ###### kommt man in die OP-Ansicht der gemahnten Posten 

 Über Kundendaten in die Kundenverwaltung, um ggfls. Einstellungen zur Mahnung zu ändern Bsp. 

Umstellung von Briefmahnung auf E-Mail-Mahnung. Nach Änderungen im Kundenstamm muss die 

Mahnung jedoch neu erstellt werden.  
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6.5 Budgetierung 

Die Budgetierung ermöglicht die Erfassung von kfm. Budgets (Planzahlen), auf der Ebene der Konten- 

und Kostenstellengruppierungen bzw. auch Haupt-Kostenarten bzw. betrieblicher Kostenstellen, sowie 

deren Gegenüberstellung mit den gebuchten Ist-Werten. 

Für die initiale Umsetzung wird die Unterstützung durch BRZ-Consulting empfohlen.    

6.5.1 Stammdaten 

 
 

 Als erster Schritt werden die entsprechenden Hierarchien mit den Planungsebenen für Konten-

gruppen und Kostenstellengruppen aufgebaut. 

 Insbesondere bei den Kontengruppen empfiehlt sich eine eigene vereinfachte Planungshierarchie 

(Basis BKA Kostenarten) nach Hauptkostenarten aufzubauen, z.B.: 

 
 

Die Kostenstellengruppen können auf den bestehenden Strukturen basieren, z.B.:  
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 Die erfassbaren Plantransaktionen (wie Menge, Wert) für jede Budgetkategorie (Periode, Konto, 

Kostenstelle) werden bei den Budgettransaktionen definiert. Da bereits auslieferungsseitig 

entsprechende Standards bereitgestellt werden, ist eine Neuanlage nur im Bedarfsfall, z.B. der 

Hinzunahme einer weiteren Dimension, erforderlich (Neuanlage aus Vorlagen). 

 Unter Budgets werden die Knotenpunkte zwischen dem Budget und der Konten-

/Kostenstellenhierarchie definiert. Jedes definierte Budget nimmt dabei die Planwerte einer 

bestimmten Konten-/Kostenstellenebene auf: 

 

 Anlage einer Budgetebene für die Planung / Erfassung der Planwerte und Zuordnung der 

entsprechenden Definitionsebene der Hierarchien. Hinweis: Bei der Auswahl der Ebene wird 

jeweils nur exemplarisch ein Element der entsprechenden Definitionsebene angezeigt. 

 Über die Saisonale Gewichtung erfolgt die Verteilung der Planungswerte über den 

Planungszeitraum (z.B. ein Geschäftsjahr). Ein Koeffizient von 1 stellt die Normalverteilung da, d.h. 

bei jährlicher Betrachtung sind diese so zu erfassen, dass die Summe 12 ergibt: 
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 In den Auswertungsschemen können die Plan- bzw. Plan-/Ist-Auswertungen definiert bzw. 

bestehende Auswertungen um eine Planspalte erweitert werden. 

 Beispiel Auswertungsschema: 

 
 

Die Anlage eines Plan-Auswertungsschemas entspricht der üblichen Vorgehensweise zur Anlage 

von Auswertungen. Für die Planwerte wird Formeltyp „Budgetbuchhaltung“ verwendet: 
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6.5.2 Budget erfassen 

 Zur Erfassung eines Budgets ist die Transaktion mit dem entsprechenden Budget auszuwählen, 

sowie die weiteren Parameter wie Unternehmen, Organisation, Buchungskreis, Zeitraum und Konto 

von/bis (erstes/letztes Hierarchieelement) einzutragen: 

 

 Die Planzahlen können unter Budget erfassen hinterlegt/aktualisiert werden. 

 Das entsprechende Budget ist unter Budgetdetails, hier „LEITUNG-TB“ nochmal zu selektieren: 

 
 

 
Planzahlen können entweder aus einer Nebenrechnung übernommen, aus den Vor-

jahreszahlen abgeleitet oder in eigens dafür erstellten Auswertungen mit Erfassungs-

möglichkeit ermittelt werden. Je nach für den Geschäftsbereich angeratenen Planungs-

variante kann die Planung auf Basis Mittellohn, NU, Gesamtleistung aufgebaut sein. 

 

 Beispielauswertung mit Ist-Vorperiode und Erfassungsmöglichkeit der Plan-Vorgaben sowie 

Ableitung der Planwerte in einer Planspalte: 
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6.5.3 Auswertungen 

 Die Auswertung erfolgt über die übliche Auswertungsfunktion in BRZ 365 Finance. 
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7 Zusätzliche ARGE-Funktionen 

7.1 ARGE-Partner berechtigen 

 

 Der Benutzer muss stets zuerst durch BRZ aufgrund vertraglicher Vereinbarungen bereitgestellt 

werden. 

 Erst danach erfolgt die Zuweisung des Profils auf dieser Ebene. 

 Dazu sollte zunächst ein bestehender Benutzer (ARGE Partner) kopiert werden. Es wird Code und 

Name überschrieben. 

7.2 Anlegen eines ARGE-Buchhalters 

 

 

 Der Anmeldename muss dem entsprechen, der in der Cloud angelegt wurde.  
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7.3 Leistungsmeldung 

 

 Leistungsmeldung pro Mandanten anlegen 
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 Tabellenbezeichnung und Bezeichnung für jeden Mandanten anpassen, und anlegen 

 

 Bereitstellen der ARGE-Leistungsmeldung: 
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 Auswahl der Reportgruppe Leistungsmeldung ALM 

 Festlegung der neuen Versions Nummer und Einrichtung des Reports für alle Monate der Laufzeit 

einzeln 

 

 

 Abruf der ARGE-Leistungsmeldung: 
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Erfassen der ARGE-Leistungsmeldung 

Die ARGE-Leistungsmeldung ist in der Allgemeinen Buchungsmaske zu erfassen. 

7.4 ARGE-Abschluss 

 

 Berechnung 
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 unter Berechnung erfolgt die Einrichtung der Berichte 

 unter Reportgruppe wird die einzurichtende Gruppe gewählt – in diesem Fall ARGE Abschluss 

  

 

 Es besteht die Möglichkeit die Berichte für Zeiträume vorzudefinieren, oder die Berichte werden bei 

Berechnung jeweils auf den gültigen Zeitraum angepasst 

 Unter Neue Version kann ein Anzeigename frei gewählt werden, es werden einzelne Berichte 

vorbelegt 

 Mit Automatische Version und der Periodenverschiebung werden die Zeiträume auto-matisch 

angepasst 

 



158 7 Zusätzliche ARGE-Funktionen 

 Anzeige 
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8 Austausch mit Dokumentenmanagementsystem (DMS) 

8.1 Lieferantenbuchhaltung 

8.1.1 Belegerkennung 

 

Aufruf der Anwendung Metasonic Capture zum Scannen/Einlesen der Rechnungen. 

8.1.2 Dokumentenmanagement 

 

Aufruf der Anwendung Metasonic One zum Verwalten der Rechnungen/Dokumente. 
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8.1.3 DMS Eingang 

Aufruf der Anwendung Metasonic Capture zum Scannen/Einlesen der Rechnungen. 

 

 

 Unter DMS-Eingang werden alle Rechnungen angezeigt, die vom DMS übertragen wurden.  

 Mit der Auswahl des Dokumentenstatus werden die Rechnungen entsprechend ihres Status 

angezeigt. 

 Bedeutung der Status: 

 Entwurf: Der Datensatz wurde vom DMS erhalten 

 Import ausstehend: Der Datensatz wurde validiert (mit Buchungsstruktur gematcht) und die   

  Eingangsrechnung kann erstellt werden. 

 Erledigt: Die Eingangsrechnung wurde generiert. 

 Importfehler: Bei der Generierung der Eingangsrechnung gab es Fehler 

 Export ausstehend: Der Beleg wurde im SageX3 verändert und ein Export an das DMS ist 

ausstehend. 

 Exportfehler: Beim Export der Daten an das DMS ist ein Fehler aufgetreten. 

 

8.1.4 Wiederkehrende Aufgaben 

Für jeden Kundenfolder werden drei wiederkehrende Aufgaben eingerichtet, die dafür sorgen, dass 

nachfolgende Aufgaben in regelmäßigen Zeitabständen aufgerufen werden: 

 Validierung DMS (ZDMSVALDDOC) 

 In der Validierung wird automatisch geprüft ob die zugeordnete Buchungsstruktur korrekt ist. Ist 

dies der Fall wird die Kontierung aus der Buchungsstruktur der Rechnung zugeordnet. 

 Import Einkaufsbelege (ZDMSIBIS00) 

 Aus den Importierten Rechnungsdaten (inkl. Kontierungsdaten aus der Buchungsstruktur) wird 

die Eingangsrechnung automatisch erstellt. 

 Export Dokumente DMS (ZDMSEXPD00) 

 Mit jedem Speichern der erstellten Eingangsrechnung, werden automatisch Rechnungsdaten 

nach DMS gesendet und die dort hinterlegten Daten aktualisiert. Im Menüpunkt Konfiguration 

werden die Datenfelder definiert, welche nach DMS exportiert werden. 

 

Das Zeitintervall ist von BRZ vorgegeben, wobei das minimale Zeitintervall 5 Minuten beträgt. 
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8.2 DMS Menüpunkte in der Navigation 

8.2.1 Konfiguration 

In der Konfiguration werden die Felder für DMS-Webservice  (Export) eingetragen. In dem Mapping wird 

definiert, woher die Metadaten gezogen und auf welche DMS Felder sie gemappt werden. 

Hier werden auch die zu archivierenden Daten (Buchungen, PDF’s) definiert werden. 

 

8.2.2 DMS Dokumente 

Über Aktionen kann ein Filter für die Tabelle mit den eingegangenen Belegen gesetzt werden. 

 

 

8.2.3 DMS Eingangsrechnung DocId aktualisieren 

Für Rechnungen, die von Hand und ohne DocId angelegt wurden, kann hier automatisch eine DocId 

aus einer importieren Tabelle zugeordnet werden. Die zu importierende Tabelle muss vom DMS-Team 

erstellt werden. 
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9 Informationen für BRZ 7 Upgrader 

Im Nachfolgenden werden wesentliche Sachverhalte beschrieben, die insbesondere für Kunden 

relevant sind, die von BRZ 7 auf BRZ 365 upgraden. Auch wenn grundsätzlich beide Systeme soweit 

wie möglich aneinander angeglichen sind, unterscheiden sich dennoch bestimmte Verfahrensweisen, 

die in der nachfolgenden Übersicht dargestellt sind. 

 

Bereich BRZ 7 BRZ 365 Finance 

Anzahlungsbuchhaltung   

 
Zuordnung von 
Abschlagsrechnungen/-
zahlungen  
 
 

 
Manuell: 
 
Frühere Abschlagsrechnungen 
und -zahlungen sind manuell der 
Folgerechnung in der Buchungs-
maske zuzuordnen. 

 
Auftragsbasiert automatisch: 
 
Alle Vorgänge eines Auftrages 
(Anzahlungskette) werden über 
die Auftragsnummer automatisch 
zugeordnet. 
 
Die Pflege der Auftragsnummern 
erfolgt in der Auftragsverwaltung 
in der Regel aus der Erfassung 
der 1. AR heraus. 
 

USt.-Voranmeldung   

 
Steuer-Ermittlung für die 
USt.-Voranmeldung 
 

 
Ermittlung aus Kontensaldo: 
 
 
Hinterlegung der USt.VA Position 
beim Steuerkonto, der Konten-
saldo wird in die USt.-Voran-
meldung übernommen. 
 
Die Bemessungsgrundlage wird 
aus dem Saldo Steuerkonto 
hochgerechnet. 
 

 
Ermittlung aus 
Einzelbuchungen: 
 
Hinterlegung der USt. VA Position 
bei dem Steuercode. 
 
Für die USt.-Voranmeldung 
werden alle Einzelbuchungen auf 
Konten mit der Eigenschaft 
Steuerkonto bzw. Bemessungs-
grundlage herangezogen. 
 
Buchungen auf Steuerkonten 
ohne entsprechenden Steuercode 
bleiben unberücksichtigt. 
 

Auswertungen - Fibu   

 
Offene Posten nach 
Buchungsmonat 
 
 

 
Offenen Posten-Listen 
 
Auswertung n. Buchungsmonat 

 
Kontoauszüge Personenkonten 
 
Auswertung n. Buchungsmonat 
ohne ausgezifferte OPs ggf. 
jahresübergreifend 
  

 
BWA 

 
Standardreport 
 
Keine Individualisierung möglich 
 

 
Standardreport 
 
Individualisierung über 
Auswertungsschema mit 
Formelzeilen möglich 
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Bereich BRZ 7 BRZ 365 Finance 

Auswertungen - BA   

Einzelkostenstelle(n) 

Finanzbuchhaltung / 
Geschäftsanalytik 

Finance 

Gruppenblätterv Geschäftsanalytik 

Ergebnisübersicht 
(Chefliste) 

Geschäftsanalytik 
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