Kapitel 4

Arbeiten mit Kreditoren
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Das Modul Kreditoren erlaubt, Rechnungen von Lieferanten umfassend zu verwalten, und dazugehörige Informationen zu bewirtschaften. Es ist nahtlos mit der Finanzbuchhaltung verknüpft, was bedeutet, dass Arbeiten, welche im Kreditorenmodul ausgeführt werden, die Finanzbuchhaltung und Dossierkalkulation beeinflussen. Anwender welche mit diesem Modul arbeiten, sollten demnach über buchhalterisches Grundwissen verfügen. Das nachträgliche Bereinigen einer unsorgfältig oder unüberlegt geführten Kreditorenverwaltung kann zu einem erheblichen und unnötigen Mehraufwand führen.

In diesem Kapitel werden die einzelnen Register der Kreditorenverwaltung besprochen. Am Schluss können Sie 

· Kreditorenrechnungen erfassen,

· Kreditoren Rechnungen bezahlen

· und Konsequenzen von Eingaben auf andere Module erkennen.

Buchhalterisches Grundwissen auf dem Niveau eines kaufmännischen Lehrabschlusses wird vorausgesetzt.

Die wichtigsten Arbeiten im Überblick

So erfassen Sie eine Rechnung eines Lieferanten

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol NEU<>.
Das Fenster „TRISS: Lieferantendaten suchen…wird geöffnet.

2 Suchen Sie mittels Keyword, Postleizahl, Ort, Kundennummer oder Agentencode den gewünschten Lieferanten.

3 Klicken Sie auf die Schaltfläche <OK>, um den ausgewählten Lieferanten als Rechnungssteller zu identifizieren.
Das Fenster TRISS: Kreditoren erfassen… erscheint. Einige Felder werden dabei bereits mit den Standardwerten die der Kreditorenadresse zugewiesen wurden, ausgefüllt.

4 Jede Rechnung besteht aus drei Informationsblöcken:
1.) allgemeine - und Datumsangaben,
2.) Angaben zum Betrag und
3.) Angaben zur Soll-Kontierung.
Füllen Sie die Felder sorgfältig und entsprechend der Ihnen vorliegenden Rechnung aus. Die meisten Angaben können nach dem Speichern nicht mehr mutiert werden

5 Erfassen Sie die Datums- und allgemeinen Angaben:
Rechnungsdatum, Leistungsdatum, Abgrenzungsdatum (in der Regel identisch mit dem Leistungsdatum), Fälligkeit, Rechnungsnummer.
Legen Sie fest, ob es sich bei der Rechnung um Reiseaufwand oder Betriebsaufwand handelt. Dieser Eintrag bestimmt, ob das Feld Leistungsdatum oder Abgrenzungsdatum aktiviert wird.
Legen Sie fest, ob die Rechnung über einen LSV Belastungsplan bezahlt wird.

6 Erfassen Sie die Angaben zum Betrag:
Habenkonto (In der Regel 2000 oder 2004), Währung (in der Regel CHF), Wechselkurs (immer für 100 Einheiten), Rechnungsbetrag, Bruttobetrag (bei Reisen ist dies der Verkaufspreis dieser Leistung an den Endverbraucher, respektive der Katalogpreis). Die Checkbox „Brutto/Netto tauschen“ wird in der Regel nicht benötigt.

7 Erfassen Sie die Angaben zur Soll-Kontierung:
Standardmässig kontiert TRISS den ganzen Betrag auf das bei der Installation definierte Konto. Stimmt diese Kontierung, nicht, so können Sie über die Schaltflächen [ADD] und [DEL] den Rechnungsbetrag auf verschiedene Konten und Kostenstellen aufteilen. Die Felder „Restanz“ und „Kontiert“ zeigen Ihnen dabei stets, welchen Betrag Sie bereits zugeteilt haben, respektive welchen Betrag Sie noch zuordnen müssen.

Hinweis

Weisen Sie die Vorsteuer netto und gesondert aus (Nettomethode).
Das Fenster kann erst geschlossen werden, wenn der ganze Betrag verteilt ist.

8 Überprüfen Sie die Angaben und sichern Sie diese über die Schaltfläche <Speichern>.

z.K. Finanzbuchhaltung

Per Rechnungsdatum (Rng Datum) wird gebucht: Aufwandkonten an Kreditoren.

TIPP

Schreiben die Kreditorennummer und die benutzten Konten auf die Rechnung. Dies erleichtert Ihnen später die Revision. Zudem sehen Sie beim Durchblättern sofort, ob beim Erfassen MWST Vorsteuerabzüge berücksichtigt wurden.
So ordnen Sie eine Rechnung einem Dossier zu

Sie können jede Rechnung beliebig vielen Dossiers zuordnen und erhalten damit bei konsequenter Buchführung verlässliche Kalkulationsdaten auf der Dossierebene.

Hinweis:

Rechnungen, welche aus der Dossierverwaltung heraus erfasst werden, werden automatisch und mit vollem Betrag demjenigen Dossier zugeordnet, aus welchen heraus die Erfassung erfolgt. Änderungen der Kalkulation können nur aus der Kreditorenverwaltung heraus vorgenommen werden!

9 In der Symbolleiste finden Sie die Symbole <DAT> „Rechnungen nach Nummern, Daten oder Betrag suchen“ und <LIEF> „Rechnung nach Lieferantennamen suchen“. Suchen Sie damit die Rechnung welche Sie einem Dossier zuordnen möchten.

10 Klicken Sie auf die Schaltfläche <Kalkulation>. Das Fenster „TRISS: Dossierkalkulation...“ wird geöffnet.

11 Klicken Sie auf die Schaltfläche <NEU> im Fenster „TRISS: Dossierkalkulation...“. Das Fenster „TRISS: Dossier suchen...“ wird geöffnet.

12 Suchen und markieren Sie in diesem Fenster das gewünschte Dossier über eines der zur Verfügung stehenden Felder.

Hinweis

Wenn die zur Verfügung stehenden Felder nicht ausreichen, um das richtige Dossier zu lokalisieren, können Sie jederzeit ins Modul Dossierverwaltung wechseln. Dort stehen Ihnen zusätzliche und weitreichende Suchvarianten offen.

13 Klicken Sie auf die Schaltfläche <OK> und füllen Sie die Kalkulationsdetails aus.

Hinweis:

Sie können eine Rechnung nicht „überkalkulieren“, also nicht mehr verteilen als das Rechnungstotal. Stornieren Sie gegebenenfalls über die Schaltflächen <DEL> vorhandene oder unrichtige Verbindungen.

14 Speichern Sie die Zuordnung über die Schaltfläche <Speichern>.

15 Suchen Sie weitere Dossiers, sofern Teile der Rechnung weiteren Dossiers zugeordnet werden sollen und verfahren Sie wie oben beschrieben.

Was Sie als Anwender sonst noch über das Erfassen von Kreditoren wissen sollten

· Rechnungen (Kreditoren) können auch direkt aus der Dossierverwaltung heraus erfasst werden. Wenn Sie diese Methode wählen, wird die Rechnung vollumfänglich und direkt demjenigen Dossier zugeordnet, aus dem heraus Sie die Rechnung erfasst haben.
Wählen Sie dazu in der Dossierverwaltung die Register  <Rechnungswesen>, <Kreditor/Kalkulation>, klicken Sie auf die Schaltfläche <KRD> „Kreditorenrechnung erfassen...“ und erfassen Sie die Daten wie gewohnt.

· Sie können Rechnungen (Kreditoren) welche direkt aus der Dossierverwaltung heraus erfasst wurden nachträglich auf andere Dossiers verteilen. Wechseln Sie dazu in die Kreditorenverwaltung und ändern Sie die Kalkulationsangaben.

So bezahlen Sie einen einzelnen Kreditor

16 Suchen Sie über die Symbole DAT oder LIEF in der Kreditorenverwaltung die zu zahlende Rechnung und markieren Sie diese. 

17 Klicken Sie auf die Schaltfläche «Einzelzahlung» „Aktuelle Rechnung bezahlen…“.
Das Dialog Fenster „TRISS: Zahlungsvorschlag Kreditoren...“ wird geöffnet.

18 Klicken Sie auf die Schaltfläche «Ausführen» „Zahlungen ausführen…“.
Das Dialog Fenster „TRISS: Zahlungsmodalitäten Kreditoren...“ erscheint.

19 Wählen Sie, welche Zahlstelle die Zahlung ausführen soll und legen Sie fest, ob die Zahlung gemäss dem im Feld „Fälligkeitsdatum“ erfassten Wert bezahlt werden soll oder erfassen Sie alternativ einen Termin.
Klicken Sie auf die Schaltfläche «Ausführen».
Das Dialog Fenster „TRISS: Zahlungsvorschlag Kreditoren bearbeiten...“ erscheint.

Hinweis

Auf dieser Ebene stehen Ihnen weitreichende Mutationsmöglichkeiten offen. Diese werden weiter unten in einem eigenen Abschnitt „So bearbeiten Sie einen Zahlungsvorschlag“ ausführlicher besprochen.

20 Klicken Sie auf die Schaltfläche «Zahlungen definitiv verarbeiten» um den Zahlungslauf auszuführen, oder «Abbrechen», um den ganzen Zahlungsvorschlag unwiderruflich zu verwerfen.

z.K. Finanzbuchhaltung

Per Valutadatum wird gebucht: Kreditoren an Zahlstelle. 

So bezahlen Sie mehrere Kreditoren gleichzeitig

21 Klicken Sie in der Kreditorenverwaltung in der Symbolleiste auf das Symbol Geld/Noten „Selektiven Zahlungsvorschlag erstellen...“.
Das leere Dialog Fenster „TRISS: Zahlungsvorschlag Kreditoren...“ erscheint.

22 Klicken Sie auf die Schaltfläche «Selektion» „Selektives Einlesen von Rechnungen…“. Ein Dialogfenster wird geöffnet.

23 Geben Sie ein, welche Kriterien die Selektion erfüllen muss. Beachten Sie bitte, dass das Resultat nur Daten liefern wird, welche alle von Ihnen gesetzten Kriterien erfüllen.

24 Klicken Sie auf die Schaltfläche «Starten».
TRISS 2000 sucht daraufhin nach Treffern und zeigt Ihnen diese in einem neuen Fenster.

25 Bei Bedarf können Sie jetzt einzelne Rechnungen anklicken und über die Schaltfläche «DEL» wieder aus dieser Selektion entfernen. Die Rechnungen werden dabei nicht gelöscht, sondern lediglich aus der Selektion entfernt.

26 Bei Bedarf können Sie zudem über die Schaltfläche «ADD» weitere Rechnungen zur Selektion hinzufügen.

27 Sie können die Sortierungen in den Anzeigen verändern indem Sie in die Bezeichnung der gewünschten Spalte klicken respektive ein zweites Mal klicken, um die Sortierung umzukehren.

28 Enthält die Liste alle von Ihnen gewünschten Kreditoren, klicken Sie auf die Schaltfläche <Ausführen> „Zahlungen ausführen“.
Das Fenster „TRISS: Zahlungsmodalitäten Kreditoren...“ erscheint.

29 Wählen Sie, welche Zahlstelle die Zahlung ausführen soll und legen Sie den Termin fest. Klicken Sie auf die Schaltfläche <Ausführen>.
Das Fenster „TRISS: Zahlungsvorschlag Kreditoren bearbeiten...“ erscheint.

Hinweis

Auf dieser Ebene stehen Ihnen weitreichende Mutationsmöglichkeiten offen. Diese werden weiter unten im Abschnitt „So bearbeiten Sie einen Zahlungsvorschlag“ ausführlicher besprochen.

30 Drucken Sie bei Bedarf die gewünschten Journale. Wählen Sie „ZAVIS alle“ um für alle betroffenen Lieferanten einen Zahlungsavis zu drucken, „ZAVIS aktuell“ um den Zahlungsavis des im Adressfenster aktiven Lieferanten zu drucken oder „Summarisch“, um eine Zusammenfassung aller in diesem Lauf verarbeiteten Kreditoren auszudrucken.

Hinweis

Sie können solche Avis auch benutzen, um variantenreiche Kreditorenlisten zu erstellen.

31 Klicken Sie auf die Schaltfläche <Zahlungen definitiv verarbeiten>, um den Zahlungslauf auszuführen, oder <Abbrechen>, um den ganzen Zahlungsvorschlag unwiderruflich zu verwerfen.

z.K. Finanzbuchhaltung

Das Zahldatum hat keinen Einfluss auf die FIBU.

Per Valutadatum wird gebucht: Kreditoren an Zahlstelle.

Im Buchungssatz sind ersichtlich:

· Sollkonto (Kreditorensammelkonto) mit Kostenstelle

· Habenkonto (Zahlstelle) mit Kostenstelle

· Belegdatum (Valutadatum)

· Belegnummer (interne Kreditorennummer)

· Buchungstext (Name des Kreditors)

· Betrag in Franken

· Wechselkurs

· Betrag in Fremdwährung

So machen Sie eine erfolgte Zahlung rückgängig

Suchen Sie in der Kreditorenverwaltung die Rechnung, deren Zahlung rückgängig gemacht werden soll..

32 Klicken Sie auf die Schaltfläche <Zahlungen> und wählen Sie diejenige Zahlung aus, welche rückgängig gemacht werden soll.

33 Klicken Sie auf die Schaltfläche <ZXX> und bestätigen Sie die Eingabeaufforderung.

34 Schliessen Sie das Fenster.

z.K. Finanzbuchhaltung

Gebucht wird: Storno, Zahlstelle an Kreditoren. Als Datum wird das ursprüngliche Zahldatum eingesetzt. Eine spätere Reorganisation der Buchhaltung wird beide Buchungen entfernen.

So valutieren Sie eine noch nicht valutierte Zahlung

35 Suchen Sie die zu valutierende Zahlung.

36 Klicken Sie auf die Schaltflächen <Zahlungen> <Val> . (Doppelklick auf dem gewünschten Kreditor bringt Sie direkt in die Zahlungsmaske)

37 Tragen Sie das gewünschte Datum ein.

So bearbeiten Sie einen Zahlungsvorschlag

38 Im Fenster „Zahlungsvorschlag Kreditoren bearbeiten...“ erscheinen alle Rechnungen, welche Sie vorgängig ausgewählt haben. In der Regel werden Sie diesen Vorschlag vollumfänglich übernehmen und eine Bearbeitung erübrigt sich.
Das linke Fenster zeigt die einzelnen Rechnungen, das rechte Fenster die dazugehörigen Zahlungsdetails.

39 Setzen Sie den Auswahlbalken im linken Fenster auf die Rechnung, deren Zahlungsdetails Sie anschliessend bearbeiten möchten. Die Auswahl wird blau.

40 Klicken Sie im rechten Fenster (Zahlungsdetails) auf die Zahlungszeile, die Sie mutieren möchten. In den meisten Fällen wird es nur eine einzige Zahlungszeile haben, es sei denn, Sie arbeiten oft mit Teil- und Anzahlungen. Die Zahlungszeile wird blau und der Auswahlbalken im linken Fenster wird grau.

· Wählen Sie <MUT>, um die Details der Zahlungszeile zu bearbeiten. Sie können die Zahlstelle, den Betrag und das Valutadatum ändern. Minusbeträge sind zulässig.
(Doppelklick auf die Zahlungszeile bringt Sie direkt in den Mutationsmodus)

· Wählen Sie <NEU>, um eine neue Zahlungszeile (zum Beispiel Durchlaufkonto oder Überzahlung) einzufügen. Minusbeträge sind zulässig.

· Valutadatum löschen:
Wählen Sie die gewünschte Zahlungszeile und betätigen Sie die Schaltfläche <X> neben eingetragenen Valutadatum.

Wichtig!

TRISS 2000 lässt es zu, dass Sie Kreditoren „überzahlen“! Überzahlte Kreditoren behalten den Status „offen“ bis sie ausgeglichen sind.

Übersicht: Kreditoren bezahlen

41 Selektion erstellen (Schaltfläche „Selektion“).

42 Selektion gegebenenfalls ergänzen (Schaltfläche „ADD“) oder Rechnungen daraus entfernen (Schaltfläche „DEL“).

43 Zahlungen Ausführen (Fenster zur Auswahl der Zahlstelle erscheint)

44 Zahlstelle bestimmen

45 Zahlungsvorschlag bearbeiten

46 Belege drucken

47 Zahlungen definitiv verarbeiten

Die Bedeutung der Farbpunkte im Kreditorenmodul

nichts bezahlt / nichts valutiert
rot / rot
teilbezahlt / nichts valutiert

rot / rot / grün

teilbezahlt / teilvalutiert

rot / grün
bezahlt / nicht valutiert

rot / rot / grün
bezahlt / teilvalutiert

rot / grün


bezahlt / valutiert


grün / grün

Was Sie als Anwender sonst noch über die Kreditorenverwaltung wissen sollten

· Achten Sie stets darauf, welcher Filter und welche Daten auf der Kreditorenstammmaske gesetzt sind.

· Zahlungsjournale und deren Details können jederzeit eingesehen und ausgedruckt werden.

· Kreditoren Defaults können sowohl im Lieferantenstamm, wie auch im Kreditorenmodul erfasst oder geändert werden.

· Zahlungen können in einem ersten Schritt bezahlt, und dann in einem späteren Schritt valutiert werden. Mehr zu diesem Thema erfahren Sie weiter unten.

Weitergehende Operationen

Zahlungsjournale

Alle Zahlungsjournale können nachträglich eingesehen und ausgedruckt werden. Sie sehen wer wann den Vorgang ausgelöst hat und wie viele Zahlungen mit welchem Betragstotal noch nicht valutiert sind. Im schwarzen History Fenster zeigt TRISS 2000, welche Selektionen Sie gewählt haben und welche Änderungen Sie an den von TRISS 2000 vorgeschlagenen Werten Sie vorgenommen haben.

Kreditoren Defaults (Registerkarte „Kredi-Defaults“)

Hierbei handelt es sich um die gleiche Registerkarte wie im Lieferantenstamm. Es spielt demnach keine Rolle, auf welcher Ebene Sie die Änderungen vornehmen.

Die Angaben, welche Sie in die Bereiche „ Rechnungs-Fälligkeit nach...“ und „Rechnungsart“ und „Währung“ eintragen, werden weitergehend unterstützt.

Die Angaben „Geschäftsjahr“, „Aufwand-Konten“ und „Zahlungskonten“ sind informativ.

LSV Belastungsplan

Jedem Lieferanten können Sie einen eigenen LSV Belastungsplan hinterlegen. LSV Belastungspläne folgen keiner einheitlichen Logik, obwohl sie sich meist sehr  ähnlich sind. Im dümmsten Fall müssen Sie jede einzelne Periode separat erfassen. In der Regel werden Sie jedoch das ganze Jahr in einem Arbeitsschritt erfassen können. Berücksichtigt werden: Abreise- (oder Faktura-) Periode, Versand Belastungsanzeige, Valuta Belastung. 

Ist bei einem Lieferanten ein LSV Belastungsplan hinterlegt, so wird TRISS 2000 bei der Rechnungserfassung in den meisten Fällen das korrekte LSV Belastungsdatum im Feld „Fälligkeitsdatum“ vorschlagen.

So löschen Sie eine Rechnung (Kreditor)

48 Suchen und markieren Sie die zu löschende Rechnung.

49 Klicken Sie auf die Schaltfläche <XXX> „Aktuelle Rechung stornieren...“

50 Bestätigen Sie die Sicherheitsaufforderung.

Hinweis:

Es können nur Rechnungen annulliert werden, welche noch nicht bezahlt sind. Stornieren Sie gegebenenfalls über die Schaltflächen <Zahlungen> <ZXX>  bereits erfolgte Zahlungen bevor Sie eine Rechnung definitiv löschen.
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