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Modulübersicht
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Rechnungswesen pro/Rechnungswesen Einzelplatz pro
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Voraussetzungen

Für dieses Modul der Neuanwenderausbildung online sollten Sie folgende Vorkenntnisse besitzen:

 Grundkenntnisse Microsoft Windows

 Theoretische Buchführungskenntnisse

 Bedienung DATEV-Programme 

 Buchungserfassung

Die Vorgehensweise im Programm sowie die Nutzung einzelner Programmfunktionen in diesem Seminar stellen lediglich 
Beispiele und Möglichkeiten dar. In Abhängigkeit Ihrer eigenen Arbeitsweise und der Organisation in Ihrem Unternehmen 
kann es zu Abweichungen kommen.

Hinweis
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Buchungstexte und Kontonotizen

Kontenbeschriftungen in den Buchungstext übernehmen:

 g÷ (im Ziffernblock) Übernahme der Gegenkontobeschriftung
 k÷ (im Ziffernblock) Übernahme der Kontobeschriftung

Häufig genutzte Buchungstexte speichern und beim Buchen übernehmen
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Buchungstexte und Kontonotizen

Kontonotizen während der Buchungserfassung 
mit Schaltflächen, dem Kontextmenü oder 
Tastenkombination bearbeiten
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Buchungstexte und Kontonotizen

Hinterlegte Notizen zum Konto 
automatisch bei Eingabe der 
Kontonummer anzeigen lassen
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Buchungstexte und Kontonotizen

Sämtliche Notizen anzeigen und bearbeiten

Neben Texteingaben sind auch Verweise 
auf weitere Quellen möglich.
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Buchungstexte und Kontonotizen

Erläuterungen und Hinweise zur Buchung als 
Zusatzinformationen zum Buchungssatz.

Mit der Informationsart können Sie Ihre 
Zusatzinformationen in Kategorien einteilen, um 
den Informationsinhalt übersichtlich zu halten. 

Mehrere Zusatzinformationen zu einer Buchung sind möglich.

Die Zusatzinformation(en) werden erst bei 
Übernahme des Buchungssatzes gespeichert.
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Buchungstexte und Kontonotizen

Erfasste Zusatzinformationen sehen Sie in verschiedenen Auswertungen und in den Buchungsdetails.

Zusatzinformationen werden zur Buchung gespeichert und sind nach Festschreibung des zugehörigen Buchungsstapels nicht 
mehr änderbar. Sie sind Bestandteil der Buchführung und werden wie die übrigen Buchungsfelder auch beim Datenexport für 
Prüfungszwecke berücksichtigt.

Hinweis
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Wiederkehrende Buchungen

Hierzu legen Sie einmalig die Buchung(en) an und verarbeiten sie anschließend zum gewünschten 
Zeitpunkt.

Sie möchten Buchungen, die sich regelmäßig wiederholen, beispielsweise monatliche AfA-Buchungen, automatisch Ihrer 
Buchführung hinzufügen.

Situation

Die Erfassung solcher Buchungen mit dem Aufruf in der Menüzeile ist nur beim geschlossenen 
Belege buchen möglich. Alternativ können Sie jedoch auch wiederkehrende Buchungen direkt beim 
Buchen anlegen. 
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Wiederkehrende Buchungen

Ihre wiederkehrenden Buchungen geben Sie wie „echte“ Buchungen in der Buchungszeile ein.

Zusätzlich legen Sie die Angaben für die Buchungsserie fest.
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Wiederkehrende Buchungen

Alternativ zur separaten Erfassung können Sie aus Buchungen im Belege buchen wiederkehrende 
Buchungen erstellen. Dabei werden die Werte der Buchung automatisch berücksichtigt.

Sie brauchen ggf. nur noch 
die Angaben zur 
Buchungsserie zu ergänzen.
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Wiederkehrende Buchungen

Wiederkehrende Buchungen der Buchführung hinzufügen

Datum für die Ermittlung der 
fälligen wiederkehrenden 
Buchungen angeben

Vorschau bestätigen und anschließend 
Buchungsstapel wählen oder neu anlegen
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Wiederkehrende Buchungen

Wiederkehrende Buchungen können Sie wie Ihre selbst erfassten Buchungen auch nachträglich bearbeiten.

Bei der Verarbeitung der wiederkehrenden Buchungen zum Fälligkeitstag werden ggf. unterlassene 
Buchungen aus vorherigen Zeiträumen nachgeholt, so dass keine Buchungen verloren gehen. In diesem 
Beispiel sind deshalb auch Buchungen für April enthalten. Wie Sie bereits erstellte wiederkehrende 
Buchungen erneut verarbeiten und Fälligkeiten ändern können, erfahren Sie im Info-Datenbank-
Dokument 1036503.
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Buchungen ändern

Markieren Sie die zu ändernden Buchungen in der Primanota-Ansicht und 
rufen danach Buchungen bereichsweise ändern… im Kontextmenü auf.

Sie haben fleißig Ausgangsrechnungen gebucht und stellen fest, dass Sie den Buchungstext Ausgangsrechnung vergessen 
haben. Wegen der hohen Anzahl der Buchungen ist die Korrektur der einzelnen Buchung recht aufwändig. 

Beispiel

20



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Buchungen ändern

Auswahl des zu ändernden 
Buchungsfelds Suchkriterium festlegen

Neuen Wert eingeben
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Buchungen ändern

Mit Buchungen bereichsweise ändern lässt sich jedes Buchungsfeld 
massenhaft ändern, auch das Soll-/Haben-Kennzeichen der Buchungen. 
Weitere Beispiele finden Sie in der Programmhilfe.

Um die versehentliche Änderung übriger Buchungssätze zu vermeiden, markieren Sie am besten vor Aufruf der Funktion die 
betroffenen Buchungssätze! 

Achtung
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Schnittstellen nutzen
Überblick

Datenformate für Im- und Export

Standard ASCII-Formate Individuelle ASCII-Formate

DATEV-Format Postversandformat

Für den Import von Buchungen und anderen Daten können Sie fast jede beliebige Datenquelle verwenden. Sofern möglich 
nutzen Sie das standardisierte „DATEV-Format“. Programme anderer Hersteller, die eine DATEV-Schnittstelle besitzen, bieten 
meistens Daten in diesem Format an.
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Schnittstellen nutzen
Standardformate

Mit der Stapelverarbeitung lesen Sie Buchungen und Stammdaten ein, die 
im standardisierten DATEV-Format oder Postversandformat vorliegen.
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Schnittstellen nutzen
Standardformate

Importdatei(en) aus dem Speicherort in 
die Stapelverarbeitung übernehmen

Die Küchenbeispiel GmbH nutzt neben dem Auftragswesen ein branchenspezifisches Rechnungsprogramm für Küchenbauer. 
Die Kundenstammdaten und Ausgangsrechnungen werden in diesem Programm im DATEV-Format exportiert.

Beispiel

Markieren der gewünschten Datei(en), ggf. durch Mehrfachauswahl

Verzeichnis wählen
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Schnittstellen nutzen
Standardformate

Import starten

Import-Buchungen bestehendem Buchungsstapel 
hinzufügen oder neuen Buchungsstapel anlegen

Importdaten markieren

Bei der gleichzeitigen Auswahl mehrerer 
Importdateien mit Buchungen werden 
automatisch einzelne Buchungsstapel angelegt.

Buchungssätze lassen sich auch beim geöffnetem 
Belege buchen einspielen, für die Übernahme der 
Kontostammdaten muss die Buchungserfassung 
hingegen geschlossen sein.
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Schnittstellen nutzen
Standardformate

Sofern beim Import die Buchungsstapel nicht festgeschrieben wurden, können Sie 
importierte Buchungen wie selbst erfasste Buchungen nachträglich ändern oder löschen.
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Schnittstellen nutzen
Standardformate

Mit einem festen Importdatenpfad werden die Dateien für die Stapelverarbeitung automatisch eingelesen und die manuelle 
Auswahl der Import-Dateien entfällt.

Tipp
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Das Quellprogramm für die zu importierenden Daten, z. B. ein Fakturierungsprogramm, verfügt über keine standardisierte 
DATEV-Schnittstelle besitzt aber andere Exportmöglichkeiten. Die Daten sollen mit dem ASCII-Import eingelesen werden.

Situation

Das Rechnungsausgangsbuch des Programms „XYZ-Test-Faktura“ wurde beispielsweise in einem 
Tabellenkalkulationsprogramm geöffnet und anschließend als .csv-Datei gespeichert. 

Mit dem ASCII-Daten-Import lesen Sie sowohl Dateien vom Typ *.csv als auch *.txt ein.
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Auch beim ASCII-Import finden Sie 
standardisierte DATEV-Importschablonen, 
können aber auch individuelle 
Importschablonen selbst anlegen.
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Datei wählen

Format wählen

Vorschau
Import sofort starten

Nächster Schritt im Assistenten
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Import-Buchungen bestehenden Buchungsstapel hinzufügen 
oder neuen Buchungsstapel anlegen.

Sofern beim Import die Buchungsstapel nicht festgeschrieben 
wurden, können die importierten Buchungen nachträglich noch 
im Belege buchen bearbeitet werden.
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Individuelle Formate für die Übernahme von Buchungssätzen legen Sie im Ordner 
Buchungsstapel an.

Individuelle Formate für die Übernahme von Personenkontostammdaten legen Sie 
im Ordner Debitoren/Kreditoren an.
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Detailangaben zum Aufbau der Importdatei

In der Vorschau sehen Sie, wie sich Ihre Einstellungen auswirken.
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

In der Feldauswahl legen Sie fest, welche Daten 
der Importdatei in welche Buchungsfelder, 
beispielsweise ins Umsatzfeld, gehören.
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Weitere Detaileinstellungen, hier zur Steuerung 
des Soll-/Haben-Kennzeichens
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Wie bei der Stapelverarbeitung sind auch beim ASCII-Import ggf. vom 
Standard abweichende Einstellungen zur Festschreibung möglich, 
sofern diese Möglichkeit im Programm freigeschaltet wurde.

Änderungen am individuellen Format speichern
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Schnittstellen nutzen
Individuelle Importschablonen

Nützliche Dokumente zum Thema ASCII-Import in LEXinform/Info-Datenbank pro:

Dok.-Nr.: 1036228 ASCII-Import/-Export: Standardformate und individuelle Formate

Dok.-Nr.: 9212881 Importverhalten beim ASCII-Import

Dok.-Nr.: 9211448 Einstellungen für die Stapelverarbeitung oder den ASCII-Import vornehmen

Dok.-Nr.: 9211708 Formatbeschreibung ASCII-Weiterverarbeitungsdatei

www.datev.de/servicevideo
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Schnittstellen nutzen
Festschreibung

In Hinblick auf die Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, 
Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) wird 
beim Import von Buchungen geprüft, ob die Import-Buchungen im Quellsystem als endgültig 
(festgeschrieben) im Sinne der GoBD bereitgestellt wurden. 

 Festschreibung = Nein: Beim Import der Buchungen können Sie festlegen, ob sofort festgeschrieben werden soll.
 Festschreibung = Ja: Der Buchungsstapel wird beim Import automatisch festgeschrieben.
 Festschreibung = ?: In der Importdatei sind keine Informationen zur Festschreibung enthalten und Sie können 

beim Import festlegen, ob sofort festgeschrieben werden soll. Voraussichtlich ab dem 
Jahreswechsel 2016/2017 werden Buchungsstapel ohne Festschreibekennzeichen ebenfalls 
automatisch festgeschrieben.
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Schnittstellen nutzen
Festschreibung

Abweichend von den Standardeinstellungen 
des Programms kann eigenverantwortlich 
die automatische Festschreibung 
unterdrückt werden.

Diese Sondereinstellung ist nur sichtbar, wenn im Programm 
Nutzungskontrolle das Recht hierzu erteilt wurde!

Einzelheiten zu dieser Sondereinstellung finden Sie in der Info-Datenbank pro:
 1071073 - Nutzungskontrolle einrichten für Übermittlung der UStVA und Import ohne Festschreibung 
 1080636 - GoBD in den Rechnungswesen-Programmen

Das manuelle Aufheben der Festschreibung beim Datenimport kann Einfluss auf die Ordnungsmäßigkeit Ihrer Buchführung 
haben und wird im Programm protokolliert. Stimmen Sie das Vorgehen beim Datenimport im Zweifel mit Ihrer Steuerberaterin 
bzw. Ihrem Steuerberater ab!

Achtung
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Häufig genutzte Auswertungen 
im Navigationsbereich

Alle Auswertungen in der Menüzeile

Die grundsätzliche Bedienung ist in allen Auswertungen gleich. In diesem Kapitel lernen Sie die Möglichkeiten kennen, die 
Ihnen in fast allen Auswertungen zur Verfügung stehen. Dazu gehören auch einige spezielle Funktionen, die Sie nicht 
unbedingt zum Start mit Ihrem Rechnungswesen-Programm nutzen werden. 

Hinweis
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Listbild-Ansicht

Eigenschaften

Seitenansicht, Druck und Export der angezeigten Auswertung
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Erläuterungen und Tipps zu Auswertungen in der Hilfe
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Für die meisten Auswertungen gibt es spezielle Drucklayouts, die das gleichmäßige Aussehen der 
Auswertungen gewährleisten. Mit der Seitenansicht sehen Sie, wie eine Auswertung gedruckt 
aussähe. Die Seitenansicht ist auch besonders sinnvoll, wenn Sie sich vor dem Druck über den 
Umfang der Auswertung informieren möchten.

Weitere Einstellungen, z. B. Drucker

Seitenansicht
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Beispiele für Funktionen im Kontextmenü der Auswertungen

Schnell in andere Auswertungen wechseln

Markierte Buchung ändern 
(sofern nicht festschrieben)

Weiterbearbeiten in Tabellenkalkulations-
programmen, z. B. Microsoft Excel

Standard-Ansicht der Auswertung 
wieder herstellen

47



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Übergreifende Auswertungsfunktionen

Suchfunktionen einblenden

Mit der Schnellsuche Auswertung nach Suchbegriff filtern

Suche Gehe zu und mit F3 zum nächsten Treffer springen
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Mit der erweiterten Suche in jeder Auswertungsspalte nach Werten ggf. mit verschiedenen Kriterien suchen
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Gruppieren nach einer oder mehreren Spaltenüberschrift(en)

Teilsaldenermittlung der gruppierten Werte
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Ergebnisse der Suchen und Gruppierungen 
können nicht im Standard-Layout ausgegeben 
werden, nutzen Sie hierfür bei Bedarf Liste 
drucken… im Kontextmenü.

Standardansicht wieder herstellen
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Übergreifende Auswertungsfunktionen

Auswertungsspalten ein-/ausblenden 
und Anzeigereihenfolge ändern
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

BWA- und Zeitraumauswahl

Darstellungsvariante wählen
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

Welche Konten mit welchen Salden in den BWA-Zeilen 
berücksichtigt werden, sehen Sie im Wertnachweis.

Wertenachweis im 
Kontextmenü einblenden

Absprungmöglichkeit ins Kontoblatt
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

In der Einzelauswertung Kurzfristige Erfolgsrechnung finden Sie im Kontextmenü eine 
Microsoft-Excel-Vorlage mit weiteren Erläuterungen der einzelnen Angaben der BWA 
(„Lesehilfe“).

Beispielsweise Erklärungen zu den ausgewiesenen Prozentangaben
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

Eine aussagekräftige BWA setzt entsprechendes (unterjähriges) Buchungsverhalten voraus, beispielsweise die Berücksichtigung 
von Abschreibungen. Daneben ist die Auswahl der richtigen BWA-Form für eine korrekte Ermittlung der Werte 
ausschlaggebend. 

Hinweis

Aufruf BWA-Stammdaten
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

Bereits angelegte BWA-Formen

Allein die richtige Auswahl der BWA-Form steuert, wie das 
betriebswirtschaftliche Ergebnis ermittelt wird. Es können auch mehrere 
unterschiedliche BWA-Formen verwendet werden.

Im Zweifel halten Sie bitte Rücksprache mit Ihrer Steuerberaterin bzw. 
Ihrem Steuerberater, welche BWA-Formen für Sie in Frage kommen. 

Beispielsweise die DATEV-BWA bei Bilanzierung

Beispielsweise die Einnahmen-Ausgaben-BWA 
bei Einnahmen-Überschuss-Rechnung
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

Standardmäßig wird der Wareneinsatz in der BWA durch den 
Wareneinkauf ermittelt, also durch Saldierung der jeweiligen Konten für 
Wareneingänge.

Einstellungen zur Ermittlung des 
Wareneinsatzes festlegen

Bei der Ermittlung nach dem Warenverbrauch (Umbuchung) werden spezielle 
Warenverbrauchskonten abgefragt, die z. B. anhand laufender Inventurwerte 
bebucht werden.

Bei der Ermittlung nach Prozent wird der Wareneinsatz mit einem vorgegebenen 
Prozentsatz vom Umsatz bzw. von der Gesamtleistung errechnet. 

Details und weitere Informationen zum 
Wareneinsatz finden Sie in der Hilfe.
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FIBU-Auswertungen
Betriebswirtschaftliche Auswertung

Nützliche Dokumente zum Thema BWA in LEXinform/Info-Datenbank pro:

Dok.-Nr.: 9211624 Eigenschaften für die BWA festlegen

Dok.-Nr.: 9211623 Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) bearbeiten

Dok.-Nr.: 9211626 Informationen zur Kurzfristigen Erfolgsrechnung (BWA)

Dok.-Nr.: 9211625 Betriebswirtschaftliche Auswertungen - Übersicht Auswertungsarten

Dok.-Nr.: 9211723 Übersicht Standard-BWA-Formen

Dok.-Nr.: 1035100 BWA - Individuelle BWA anlegen und bearbeiten

Dok.-Nr.: 9211732 BWA-Stammdaten erfassen

Dok.-Nr.: 9211618 BWA-Planwerte bearbeiten
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Auswahl durch Eingabe der Kontonummer 
oder -beschriftung

Auswahl in der Kontenliste
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Vor- und zurückblättern

Kontoanzeige für andere Wirtschaftsjahre

Details zur markierten Buchung Zeitraum festlegen und Anzeigefilter 
für stornierte Buchungen
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Weitere Informationen und Felder mit ausgeben

Einstellung zum Seitenumbruch

Die Druckeinstellungen gelten auch für die übrigen Ausgabewege, z. B. den PDF-Export.

Standardeinstellungen für den Umfang der Konten bei der Ausgabe: Rufen Sie ein einzelnes Konto auf, 
wird auch nur dieses Konto beim Druck berücksichtigt; möchten Sie mehrere Konten gleichzeitig 
drucken, fügen Sie die gewünschten Konten einem Kontenstapel hinzu.
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Für Abstimmzwecke möchten Sie bestimmte Wareneingangskonten für den Monat März drucken.

Beispiel

Zeitraum wählen
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Gewünschte Konten wählen
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Anzeige der gewählten Konten

Ausgabe starten
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FIBU-Auswertungen
Kontoblatt

Die Zuordnung der Buchungen richtet sich nicht nach dem Datum der einzelnen Buchung, sondern 
nach der Buchungsperiode des Buchungsstapels, deshalb werden hier auch Eingangsrechnungen mit 
Februar-Daten angezeigt, die jedoch in einem Buchungsstapel für den Monat März erfasst wurden.

Vor dem Druck ggf. den Umfang in der Seitenansicht prüfen
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FIBU-Auswertungen
Arbeitskonto

Das Arbeitskonto ist eine Variante des Kontoblatts mit erweiterten Möglichkeiten zum Kontenabgleich. 

Saldenermittlung markierter Buchungen

Verschiedene Gruppierungs- und 
Saldierungsfunktionen in den Eigenschaften

Beispielsweise Anzeige des laufenden Kontosaldos

68



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

FIBU-Auswertungen
Summen- und Saldenliste

Zeitraum wählen

Einstellungen zum Anzeigeumfang

Direkter Aufruf anderer Auswertungen im Kontextmenü
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FIBU-Auswertungen
Summen- und Saldenliste

Die Werte der Summen- und Saldenliste können mit 
verschiedenen Auswertungsarten angezeigt werden.

Einstellungen zum Anzeigeumfang

Mit der SUSA-Jahresübersicht sehen Sie zusätzlich die 
monatlichen Werte des aktuellen Wirtschaftsjahrs.

In der Entwicklungsübersicht werden Werte der letzten 13 Monate angezeigt, hier März 2015 bis März 2016.
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FIBU-Auswertungen
Summen- und Saldenliste

In der Kontenabstimmliste stehen Ihnen für den gewählten 
Zeitraum weitere Abstimmfunktionen zur Verfügung. 

Statusangaben für Konten, beispielsweise um die monatliche 
Abstimmung der Konten zu dokumentieren.

Anmerkungen zu Konten

Diese Angaben können Sie für jede Buchungsperiode getrennt vornehmen.

71



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

FIBU-Auswertungen
Kassen-/Bankbericht

Sie haben sich beim Buchen der Kasse vertippt und möchten nun die Tagesendbestände des Kassenbuchs mit den gebuchten 
Werten vergleichen, um den Zahlendreher schnell ausfindig zu machen.

Beispiel

Im Kassen-/Bankbericht laufende Salden der Finanzkonten ermitteln 
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FIBU-Auswertungen
Kassen-/Bankbericht

Mit dem Tagesabschluss Salden aller Finanzkonten anzeigen

Hervorhebung von Haben-Salden der Finanzkonten am Tagesende. Hierdurch lässt sich auch 
nachträglich prüfen, ob sich beispielsweise durch ein falsches Belegdatum ein Kassenminus ergibt.  
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FIBU-Auswertungen
Buchungsübersicht

Die Suchmaschine für Ihre Buchführung: Buchungen eines 
Wirtschaftsjahres anhand verschiedener Kriterien schnell finden.

Trefferliste

Suche in anderen 
Wirtschaftsjahren

Suchkriterien festlegen
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FIBU-Auswertungen
Buchungsübersicht

Die CNC-Fräse bei der Küchenbeispiel GmbH muss repariert werden. Sie erinnern sich, dass im letzten Jahr bereits eine 
Wartung stattfand, und möchten nun anhand der Buchung den zugehörigen Beleg suchen.

Beispiel

Suche nach allen Buchungen im vorangegangenen Wirtschaftsjahr 
2015 deren Buchungstext das Wortfragment „cnc“ enthält. 
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FIBU-Auswertungen
Journal

Im Journal werden die einzelnen Buchungssätze eines Stapels in ihrer chronologischen Reihenfolge angezeigt. Das 
Journal ist in die Bereiche Konteninformationen und Beleginformationen untergliedert. Die Beleginformationen enthalten 
die Erfassungsdaten (wie in der Primanota). Die Konteninformationen dokumentieren, welche Konten mit welchem Betrag 
bebucht wurden. Außerdem erkennen Sie, ob Steuer berechnet wurde.
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FIBU-Auswertungen
Journal

Journal in der Seitenansicht

Anzeige und Aufschlüsselung der 
umsatzsteuerlichen Sacherhalte
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FIBU-Auswertungen
Controllingreport

Zeitraum wählen

BWA-Formen als Grundlage für die 
Wertermittlung festlegen

Verschiedene Vergleichsmöglichkeiten
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FIBU-Auswertungen
Controllingreport

Beispielauswertungen aufbereitet in Microsoft Excel

Der Controllingreport kann wahlweise in Microsoft Excel 
oder als Controllingreport mobil in allen üblichen 
Browser-Programmen angezeigt werden. Bitte beachten 
Sie hierzu die Programmhilfe.
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Buchführung mit DATEV Mittelstand Faktura und Rechnungswesen pro/Rechnungswesen Einzelplatz pro
Modul 3: Tipps zum Buchen, Datenimport und Arbeiten mit Auswertungen

1. Buchungstexte und Kontonotizen
2. Wiederkehrende Buchungen
3. Buchungen ändern
4. Schnittstellen nutzen
5. Übergreifende Auswertungsfunktionen
6. FIBU-Auswertungen

7. OPOS-Auswertungen
7.1 Offene-Posten-Liste
7.2 OPOS-Konto
7.3 ABC-Analyse
7.4 Forderungsaltersreport
7.5 Debitorenanalyse

8. Standard-Betriebsabrechnungsbogen
9. Auswertungspakete
10. Konten ausziffern
11. Hausaufgabe
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OPOS-Auswertungen
Offene-Posten-Liste

Schnellsuche

Mit den Standardeinstellungen rufen Sie die Offene-Posten-
Liste getrennt für Debitoren und Kreditoren auf. Möchten Sie 
beide Kontenbereiche gleichzeitig sehen, ändern Sie den 
Anzeigeumfang in den Eigenschaften. 
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OPOS-Auswertungen
Offene-Posten-Liste

Detaillierungsgrad festlegen

Der Zeitraum wird standardmäßig mit dem aktuellen Stand 
der Buchführung vorbelegt, aber auch rückwirkende 
Betrachtungen durch Auswahl eines Monats oder 
Belegdatums sind möglich. 

Stornierte Buchungen 
ausblenden

Zusätzlich Skontofälligkeiten anzeigen

Wichtige Einstellungen in den Eigenschaften
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OPOS-Auswertungen
Offene-Posten-Liste

Die Ergebnisse der verschiedenen 
Suchmöglichkeiten wirken sich wie 
bei den FIBU-Auswertungen nur in 
der Bildschirmansicht aus, auch bei 
den OPOS-Auswertung steht Ihnen 
im Kontextmenü der Listendruck zur 
Verfügung.

Schneller Wechsel ins OPOS-Konto
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OPOS-Auswertungen
Offene-Posten-Liste

Sie möchten eine Offene-Posten-Liste im Drucklayout erstellen, die nur offene Ausgangsrechnung aus den Vorjahren enthält.

Beispiel

Liste filtern Filterkriterien festlegen
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OPOS-Auswertungen
Offene-Posten-Liste

Hinweis auf aktiven Filter

Die Filtereinstellung wird auch bei der Ausgabe im Drucklayout berücksichtigt.

Welche zusätzlichen Informationen, wie hier die Adresse, mit ausgegeben werden, 
legen Sie in den Druckeinstellungen in den Eigenschaften der OPOS-Liste fest.
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OPOS-Auswertungen
OPOS-Konto

Kontoauswahl durch Eingabe der Kontonummer oder -beschriftung

Mit der kontenübergreifenden Suche gleichzeitig in allen OPOS-Konten suchen
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OPOS-Auswertungen
ABC-Analyse

Umsatzanteile der Debitoren mit der ABC-Analyse ermitteln

Zeitraum und Umsatzklassen (absteigend) festlegen
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OPOS-Auswertungen
Forderungsaltersreport

Im Forderungsaltersreport erhalten Sie eine Übersicht über die offenen Rechnungen 
Ihrer Kunden. Diese sind chronologisch nach Fälligkeit gegliedert bzw. gruppiert.
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OPOS-Auswertungen
Forderungsaltersreport

Die einzelnen Offenen Posten werden anhand des individuellen Intervalls nach deren 
Fälligkeiten gruppiert, dadurch können u. a. überfällige Posten schnell identifiziert werden.

Summierung der Werte

Intervalle und Stichtag festlegen:
 seit: überfällige Rechnungen 
 in: zukünftig fällige Rechnungen

Beispiel: Diese Rechnungen sind ausgehend vom 
Stichtag 31.03.2016 seit mehr als 90 Tagen überfällig.
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OPOS-Auswertungen
Debitorenanalyse

Mit Hilfe der Debitorenanalyse erhalten Sie eine Übersicht über die vollständig bezahlten 
Rechnungen Ihrer Kunden innerhalb der letzten 12 Monate (ausgehend vom höchsten Datum 
„Gebucht bis“). Sie können hiermit die Zahlungsmoral Ihrer Kunden genauer prüfen.
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OPOS-Auswertungen
Debitorenanalyse

Zinssatz für die optionale 
Ermittlung eines 
Zinsgewinns bzw. -verlusts

Anhand der Fälligkeit (Soll Zahlungsziel) und des 
tatsächlichen Zahlzeitpunkts (Ist Zahlungsziel) werden 
durchschnittliche Abweichungen ermittelt. 

Bei positiven Werten zahlte der Kunde durchschnittlich 
pünktlich, bei negativen Werten verspätet.
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Buchführung mit DATEV Mittelstand Faktura und Rechnungswesen pro/Rechnungswesen Einzelplatz pro
Modul 3: Tipps zum Buchen, Datenimport und Arbeiten mit Auswertungen

1. Buchungstexte und Kontonotizen
2. Wiederkehrende Buchungen
3. Buchungen ändern
4. Schnittstellen nutzen
5. Übergreifende Auswertungsfunktionen
6. FIBU-Auswertungen
7. OPOS-Auswertungen

8. Standard-Betriebsabrechnungsbogen

9. Auswertungspakete
10. Konten ausziffern
11. Hausaufgabe
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

Der Standard-Betriebsabrechnungsbogen steht Ihnen auch zur Verfügung, wenn Sie das 
Zusatzprogramm Kostenrechnung pro nicht in Ihrem Unternehmen einsetzen. 

Dieser Betriebsabrechnungsbogen (BAB) berücksichtigt in BWA-Form eventuelle Eingaben im Kostenstellenfeld 1 oder 2 Ihrer 
Einzelbuchungen.
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

Beim erstmaligen Start legen Sie die 
Grundeinstellungen (KOST-System) 
assistentengestützt fest.

Auszuwertendes KOST-Feld
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

Standard-Betriebsabrechnungsbogen berechnen

Zeitraum festlegen

Standard-Schema wählen
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

Bei der Ermittlung des Standard-BAB werden Buchungen mit 
gleichem Inhalt im Kostenstellenfeld kumuliert.

Auswahl der Kostenstelle. Die Kostenstellen 
werden automatisch durch die eingegebenen 
Werte der KOST-Felder angelegt.
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

Optionale Beschriftungsmöglichkeit der Kostenstellen
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

KOST-System nachträglich ändern
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Standard-Betriebsabrechnungsbogen

Bei Bedarf Kostenstellen-Unterstützung beim Buchen einschalten
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Buchführung mit DATEV Mittelstand Faktura und Rechnungswesen pro/Rechnungswesen Einzelplatz pro
Modul 3: Tipps zum Buchen, Datenimport und Arbeiten mit Auswertungen

1. Buchungstexte und Kontonotizen
2. Wiederkehrende Buchungen
3. Buchungen ändern
4. Schnittstellen nutzen
5. Übergreifende Auswertungsfunktionen
6. FIBU-Auswertungen
7. OPOS-Auswertungen
8. Standard-Betriebsabrechnungsbogen

9. Auswertungspakete

10. Konten ausziffern
11. Hausaufgabe
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Auswertungspakete

Sie haben verschiedene Auswertungen geöffnet und am Bildschirm durchgesehen. Nun möchten Sie diese Auswertungen in 
einem Arbeitsschritt drucken oder exportieren.

Situation
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Auswertungspakete

Geöffnete Auswertungen wählen

Ausgabe starten
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Auswertungspakete

Sie möchten beim Abschluss Ihrer monatlichen Buchführung immer die gleichen Auswertungen erstellen.

Situation

Einmalig gewünschte Auswertungen wählen

Ggf. Eigenschaften der Auswertungen anpassen

Auswahl speichern
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Auswertungspakete

Bezeichnung für das Ausgabepaket festlegen

Sie können für verschiedene Zwecke auch mehrere Auswertungspakete zusammenstellen.

Auswertungspaket(e) wählen und Ausgabe starten
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Auswertungspakete

Weitere Optionen für die Ausgabeziele Drucken und PDF-Export

Druckerauswahl und -eigenschaften

Auswahl PDF-Profil
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Buchführung mit DATEV Mittelstand Faktura und Rechnungswesen pro/Rechnungswesen Einzelplatz pro
Modul 3: Tipps zum Buchen, Datenimport und Arbeiten mit Auswertungen

1. Buchungstexte und Kontonotizen
2. Wiederkehrende Buchungen
3. Buchungen ändern
4. Schnittstellen nutzen
5. Übergreifende Auswertungsfunktionen
6. FIBU-Auswertungen
7. OPOS-Auswertungen
8. Standard-Betriebsabrechnungsbogen
9. Auswertungspakete

10. Konten ausziffern
10.1 Sachkonten
10.2 OPOS-Konten
11.3 Ausziffern beim Buchen

11. Hausaufgabe
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Konten ausziffern
Sachkonten

Das Ausziffern (OPOS-Funktion für Sachkonten) muss einmalig je Konto in den Kontostammdaten 
aktiviert werden. Die erstmalige Einrichtung ist nur bei geschlossener Buchungserfassung möglich. 
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Konten ausziffern
Sachkonten
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Konten ausziffern
Sachkonten

Buchungen wählen

Sobald der Saldo der markierten Buchungen 
0,00 ergibt, kann ausgeziffert werden.
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Konten ausziffern
Sachkonten

Hinweis auf aktivierte OPOS-Funktion

M: Manueller Ausgleich
A: Automatischer Ausgleich über Belegfeld 1

Die Zuordnungsnummer dokumentiert die Auszifferungsreihenfolge 
und Zusammengehörigkeit ausgezifferter Buchungen.
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Konten ausziffern
Sachkonten

Auszifferung wieder aufheben
Filtermöglichkeit für 
Bildschirmanzeige und Druck

Die zusätzlichen Spalten Zuordnung und Zuordnungsnr. sowie der Filter für die Buchungssatzauswahl in den 
Eigenschaften werden nur bei Konten mit aktivierter OPOS-Funktion angezeigt.
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Konten ausziffern
OPOS-Konten

Bei Personenkonten steht die Auszifferungsfunktion 
ohne separate Aktivierung immer zur Verfügung.
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Konten ausziffern
Ausziffern beim Buchen

FIBU-Konto-Ansicht

Anzeigefilter

Auch beim Buchen ist die Auszifferung möglich, sofern bei 
dem Sachkonto die OPOS-Funktion bereits aktiviert wurde.
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Konten ausziffern
Ausziffern beim Buchen

OPOS-Konto-Ansicht
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Buchführung mit DATEV Mittelstand Faktura und Rechnungswesen pro/Rechnungswesen Einzelplatz pro
Modul 3: Tipps zum Buchen, Datenimport und Arbeiten mit Auswertungen

1. Buchungstexte und Kontonotizen
2. Wiederkehrende Buchungen
3. Buchungen ändern
4. Schnittstellen nutzen
5. Übergreifende Auswertungsfunktionen
6. FIBU-Auswertungen
7. OPOS-Auswertungen
8. Standard-Betriebsabrechnungsbogen
9. Auswertungspakete
10. Konten ausziffern

11. Hausaufgabe
11.1 Musterbestand nutzen
11.2 Wiederkehrende Buchung anlegen
11.3 Kontoblatt gruppieren
11.4 Sachkonto ausziffern
11.5 OPOS-Liste filtern
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Hausaufgabe

Die Aufgaben inklusive Lösungskontrolle finden Sie als Download im Zusatzmaterial. 

Die Hausaufgaben ergänzen die bisherigen Seminarthemen mit weiteren Beispielen. Ein Blick lohnt sich auch, falls Sie die 
Aufgaben nicht selbst ausprobieren möchten. 

Tipp
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Serviceunterstützung

Kundenbetreuung Dialogseminare online
Hotline: 0800 5888664
E-Mail: Logistik-Center@datev.de

Haben Sie Fragen zum Produkt?
Programmservice

Hotline: +49 911 319-8606
E-Mail: Nutzen Sie den Servicekontakt pro

(über Hilfe | Servicekontakt direkt aus DATEV Arbeitsplatz pro 
oder dem DATEV pro-Programm)
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Dann senden Sie einfach eine E-Mail an:

Haben Sie eigene Seminarideen?
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