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Personenkonto anlegen, bearbeiten, loschen
(Lexware buchhaltung/plus)

Personenkonten sind Nebenbiicher der Buchhaltung. Sie umfassen die Konten von
Kunden (Debitoren) und Lieferanten (Kreditoren). Das Fiihren der Nebenbuchhaltung

ist Voraussetzung fiir den Zahlungsverkehr und das Mahnwesen.

Hinweise

In den DATEV Standardkontenrahmen sind folgende Kontonummernbereiche fir die
Personenkonten vorgesehen:

e Debitoren: 10000 bis 69999

e Kreditoren: 70000 bis 99999

Kontonummer und Kategorie sind nach dem Speichern des Kontos nicht mehr anderbar.

Personenkonto anlegen

Die Vorgehensweise ist anhand eines Debitorenkontos beschrieben.
1. Offnen Sie 'Verwaltung - Kontenverwaltung'.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Neu'.

3. Wahlen Sie als Kontoart 'Debitor’.
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Wéhlen Sie bitte die Art des neuen Kontos.
(O sachkonto

(® Debitor

(O Kreditor

[t |

4. Auf der Seite 'Vorlage'schlagt das Programm die nachste freie Kontonummer
vor. Falls Sie eine andere Kontonummer vergeben wollen, tberschreiben Sie den
Vorschlagswert.

Vorschlagswerte Neues Konto
Kontonummer Kontoname
10007 EDV-Service Schmitt

5. Tragen Sie den Kontonamen ein. Der Kontoname wird in einigen Berichten angezeigt
und sollte deshalb dem Namen entsprechen, den Sie in der Anschrift hinterlegen.

6. Klicken Sie auf 'Weiter".

7. Auf der Seite 'Allgemein' ist die Kategorie 'Debitoren' voreingestellt.

Kontonummer | 10007 ]

Kontobezeichnung | EDV-Service Schmitt |

Kategorie Debitoren v

Kontoart

[Jkonto gesperrt

8. Klicken Sie auf 'Weiter'.

Angaben zum Kunden hinterlegen

1. Auf der Seite 'Anschrift' hinterlegen Sie die Adressdaten des Kunden.

2. Auf der Seite 'Bank' tragen Sie die Bankverbindung ein und hinterlegen ggf. einen
Kreditrahmen.
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Debitorenkonto 10007 EDV-Service Schmitt Kundennummer ‘10007

IBAN | || BLZ +Konto. |
BIC | |

Bank | |

[kredittabmen | 0,00][ ER[~]

3. Auf der Seite 'Zahlungskonditionen' finden Sie in der Auswahlliste 'Zahlungsziel'
vordefinierte Zahlungsziele. Um eigene Zahlungsziele anzulegen, klicken Sie auf die
Schaltflache neben der Auswabhlliste.

Zahlungsziel:

0Tg/0.00%/30allg
14 Tage allg.

14 Tage RG
14Tg/2%/30 allg
14Tq/2%/30 RG
F255k2.00V3
Fallig am 15.

Eigene Zahlungsziele anlegen

4. Definieren Sie im Fenster 'Zahlungsbedingungen' lhre eigenen Zahlungsbedingungen.
Die Schaltflachen zum Anlegen, Bearbeiten und Loschen finden Sie rechts oben.

Zahlungsbedingungen o X

Bezeichnung i Fallig zum

14 Tage allg.

14 Tage RG

5. Falls vom Kunden eine Einzugsermachtigung vorliegt, dann wahlen Sie in der
Auswahlliste 'Zahlungsart' den Eintrag 'Lastschrift'.

Zahlungsart: |Bar v

Bar
Datentrager
Kreditkarte
Lastschrift
Online
Scheck
Uberweisung
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6. Einzelheiten zu den Lastschriftmandanten finden Sie hier:

Lastschriftmandat anlegen N

1. Offnen Sie im Kontenassistenten die Seite 'Lastschriftmandate'.

2. Klicken Sie auf das Symbol 'Neu'.

3. Hinterlegen Sie die Angaben zum Lastschriftmandat.
Beispiel: Basis-Lastschrift

Lastschriftmandat X
Lastschriftart: vBasis-Lastschrift v Angelegt am: ’ E
Mandatsnummer: | 10009001 Mandat erhalten: { 3_'1]
Mandatstyp: | Wiederkehrend v| Erste Verwendung: | a1
Status: | Aktiv v Giltig bis: { 31]

Verwendbar bis: ’

&l [El

Widerrufen: {

Hilfe Ubernehmen Abbrechen

In der folgenden Tabelle finden Sie die Ubersicht zu den Angaben im Assistenten
'Lastschriftmandate’:

Feld Beschreibung

Lastschriftart Auswahl zwischen 'Basis-Lastschrift' und '"B2B-Lastschrift'.
Flr Privatkunden ist die SEPA Firmenlastschrift (B2B-
Lastschrift) nicht zulassig.
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Mandatsnummer

Mandatstyp

Status

Angelegt am

Mandat erhalten

Erste
Verwendung

Die Mandatsnummer ist zwingend erforderlich. Sie muss
eindeutig sein.

Das Programm schlagt eine Mandatsnummer vor. Sie setzt
sich aus der Debitoren- bzw. Kundennummer und einer
vierstelligen fortlaufenden Ziffer zusammen. Sie konnen
diese Mandatsnummer mit beliebiger alphanumerischer
Kennzeichnung uberschreiben.

Wenn die Mandatsnummer bereits vorhanden ist, werden Sie
durch ein rotes Ausrufezeichen darauf hingewiesen.

Auswahl zwischen 'Wiederkehrend' und 'Einmalig'. Ein
einmaliges Mandat kann nur einmal benutzt werden. Nach
dem ersten Lastschrifteinzug wird das Mandat auf 'inaktiv'
gesetzt.

* Angelegt

e Aktiv: Wenn ein glltiges Mandat Ihres
Kunden/Debitoren vorliegt, verwenden Sie diesen
Status. Nur aktive Mandate konnen im
Zahlungsverkehr verwendet werden.

e Inaktiv: Der Status wird vom Programm in folgenden
Fallen automatisch gesetzt: Der letzte Einzug fur das
Mandat liegt tber 36 Monate zuriick oder das Datum
im Feld 'Verwendbar bis' wurde erreicht.

e Widerrufen: Wenn |hr Kunde/Debitor den
Lastschrifteinzug widerrufen hat, setzen Sie diesen
Status. Zur spateren Dokumentation tragen Sie das
Datum des Widerrufes im Feld 'Widerrufen' ein.

Zeitpunkt der Mandatsanlage. Vorgeschlagen wird das
aktuelle Datum.

Wenn ein glltiges Mandat Ihres Kunden/Debitors vorliegt,
setzen Sie den Status auf 'Aktiv'. Damit wird die
Datumseingabe in diesem Feld moglich.

Wenn das Mandat erstmals im Zahlungsverkehr verwendet
wird, wird das Datum automatisch gesetzt.

https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000004565/?tx_suppo...
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Gultig bis Wenn Sie den Status auf 'Aktiv' setzen, wird das
Gultigkeitsdatum automatisch eingetragen. SEPA-Mandate
sind immer 36 Monate nach ihrer letzten Verwendung gultig.
Das Datum wird nach jedem Lastschrifteinzug automatisch
aktualisiert.

Verwendbar bis Wenn Sie einen Lastschrifteinzug zeitlich begrenzen
mochten, Ubernehmen Sie das Datum in dieses Feld. Mit
Uberschreiten dieses Datums wird das Mandat vom
Programm automatisch auf "inaktiv" gesetzt und kann nicht
mehr verwendet werden.

Widerrufen Wenn Ihr Kunde den Lastschrifteinzug widerrufen hat, setzen
Sie den Status auf 'Widerrufen'. Damit wird die
Datumseingabe im Feld 'Widerrufen' moglich.

4. Klicken Sie auf 'Ubernehmen'.

5. Beenden Sie den Kontenassistenten mit Klick auf 'Speichern’.

Uber die Schaltflache 'Speichern' iibernehmen Sie die eingegebenen Daten.

Personenkonto bearbeiten

Sie wollen Angaben zu einem Kunden oder Lieferanten andern, z. B. Adresse,
Zahlungskonditionen oder Bankverbindung. Wenn Sie die Kontobezeichnung andern, priifen
Sie, ob die Anderung auch im Auswahlbereich 'Anschrift' erforderlich ist.

1. Offnen Sie 'Verwaltung - Kontenverwaltung'.

2. Markieren Sie die Kontenkategorie 'Debitoren' oder 'Kreditoren'
3. Markieren Sie das Konto und klicken Sie auf 'Bearbeiten’.

4. Andern Sie die Kontoeigenschaften.

5. Ubernehmen Sie die Anderungen mit Klick auf 'Speichern'.
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Personenkonto loschen

Voraussetzu ngen

Sie konnen unbebuchte Konten |dschen.

Falls ein Personenkonto in irgendeinem Wirtschaftsjahr im Stapelbuchen oder Dialogbuchen

angesprochen wurde, erhdlt das Konto das Kennzeichen bebucht.

Konten mit Journalbuchungen konnen nicht geloscht werden. Falls Sie bebuchte Konten
nicht mehr nutzen wollen, sperren Sie das Konto. Setzen Sie im Kontenassistenten auf der
Seite 'Allgemein' den Haken 'Konto gesperrt'. In der Buchungsmaske wird die Buchung mit
der Meldung 'Das Sollkonto bzw. Habenkonto ist gesperrt' blockiert.

Konten mit Stapelbuchungen konnen geloscht werden, wenn:
e Alle Stapelbuchungen auf das Konto geloscht werden.

e Das Konto zum Loschen freigegeben wird. Daflir steht die Funktion 'Extras -
Unbebuchte Konten freigeben' zur Verfliigung.

Konto |oschen

1. Offnen Sie 'Verwaltung - Kontenverwaltung'.
2. Markieren Sie das Konto.

3. Klicken Sie auf 'Loschen’.

4. Bestatigen Sie die Abfrage mit Klick auf 'Ja’.

5. Das Konto wird aus dem Kontenplan entfernt.
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