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1. Allgemeine Hinweise 

Die Anzahlungs-Verwaltung dient der Erfassung und Anzeige zusammengehörender 
Anzahlungsforderungen, Schlussrechnungen, Zahlungseingängen und 
Anzahlungsverrechnungen. 

Bearbeitet werden können hiermit auch Projekte und ähnliches – überall dort, wo 
eine Gruppierung und bessere Übersicht gewünscht ist. 

Neue Belege – Anzahlungsforderungen und Schlussrechnungen – werden in diesem 
Modul erfasst und verwaltet.  

Die Bildschirmmaske ist zweigeteilt – oben sieht man eine Übersicht der 
vorhandenen Baustellen und Aufträge, unten die einzelnen Belege und 
Informationen. 

 
 
Die einzelnen Anzahlungsforderungen und die dazugehörenden Zahlungen sind 
aufgelistet. 
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2. Grundeinstellungen 
 
Bevor Sie einen neuen Auftrag erstellen können, müssen zuerst einige Daten 
hinterlegt werden: 
 
1. Baustellenleiter (bei Personal) und die Kostenstelle:  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Die Konten und die Steuerschlüssel 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Steuerschlüssel = 0 

Steuerschlüssel = 0 

Sts. zu Konto 
= Steuerschlüssel 
muss im Konto 
hinterlegt werden. 
 
Konto zu Sts. 
= Konto muss im 
Steuerschlüssel 
hinterlegt werden 
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3. Eventuell abweichendes Sammelkonto für Anzahlungsforderungen hinterlegen  
 
Basisdaten | Mandantendaten | Kontenrahmen  
 

 

Um Anzahlungsforderung und Schlussrechung in der Bilanz getrennt auszuweisen 
kann man eventuell ein anderes Sammelkonto hinterlegen. 
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3. Neuen Auftrag erstellen 
 
Menü: Bearbeiten | Bau-Anzahlungsverwaltung | Auftragsstammdaten 
 
Um einen Neuen Auftrag zu erstellen klicken Sie oben auf den Button „+“ oder auf 
den Button  „Bearbeitungsfunktion“ | „Neuer Auftrag“. 
Anschließend füllen Sie die Felder in der unteren Maske aus und bestätigen Sie mit 
dem grünen Pfeil. 
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Sie können zwischen verschiedenen Ansichten wählen:   
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4. Erfassen der Anzahlungsforderungen 
 
Um eine neue Forderung zu erstellen klicken Sie auf den Button „Neue Forderung“ 
 
 
 
 
 
 
 
Es öffnet sich das Fenster „Verkauf“. 
 
Geben Sie jetzt ein Belegdatum und den Betrag ein. 
Ganz rechts sehen Sie an welchem Datum (in den Auftragsstammdaten hinterlegt) 
der Skonto- bzw. der Nettobetrag fällig wird. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In der unteren Hälfte der Maske können Sie jetzt den Buchungssatz zu Ende buchen 
in dem Sie mit <Return> die komplette 2. Buchungszeile hinzufügen. Das Konto 
„4000“ wird automatisch vorgeschlagen (wurde ebenfalls in den Auftragsstammdaten 
hinterlegt) 
 
Die Anzahlungsbuchung ist jetzt gespeichert und das Fenster „Verkauf“ schließt sich. 
 
Wenn Sie jetzt in der unteren Maske auf den Button „Belege“ gehen sehen Sie die 
angelegte Forderung, mit Doppelklick öffnen Sie wieder das Fenster „Verkauf“. 
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5. Zahlung von Anforderungszahlungen  
 
Bearbeiten | Dialogbuchen  
 
Buchen Sie in der unteren Maske den eingegangenen Betrag auf das Konto „Bank“ 
bzw. lesen Sie die Kontoauszüge über das Modul Elektronic-Banking ein. 
 

 
 
Sobald Sie in der 2. Buchungszeile stehen und mit <Return> das Konto bestätigen 
öffnet sich das Fenster „Offene Posten Verwaltung“ des Kunden. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Sie sehen hier nun: 
 
Die bereits erstellte Forderung (1.) 
Die Skonto- bzw. Nettobeträge (2.) 
Die eingegangene Zahlung (3.) 
 
Da die Zahlung im Zeitraum von  
„Skonto 1“ einging können Sie die Zahlung 
mit der „1“ bestätigen. Jetzt ist die Zahlung 
verbucht.  
 
 
Mit dem Button „Übernehmen“ gelangen 
Sie wieder in die Maske „Dialogbuchen“ 
 
 
 

3. 

 

1. 

3. 2 
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Wenn Sie jetzt wieder zurück in Bau-Anzahlungen | Belege gehen und ggf. auf den 

Button aktualisieren gehen à  sehen Sie die zusammengehörigen Zahlungen 
und die Forderungen. 
 

Zu jeder Baustelle bzw. zu jedem Auftrag können Sie beliebig viele 
Anzahlungsforderungen einbuchen. 
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6. Die Schlussrechnung 
 
Klicken Sie in der unteren Maske der „Bau-Anzahlungen“ auf den Button 
„Schlussrechnung“ 
 

 
 
Es öffnet sich das Fenster „Verkauf“  
 
Tragen Sie die gefragten Daten so ein wie Sie es schon beim Erstellen einer 
Forderung getan haben und fügen Sie die 2. Buchungszeile dazu. 
Das Konto 4400 wird automatisch vorgeschlagen (in den Auftragsstammdaten 
hinterlegt) 
Anschließend öffnet sich das Fenster „Anzahlungsverrechnung“: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Übernehmen Sie die vorgeschlagenen Forderungsbelege zur Verrechnung mit dem 
Button „Einbuchen“, 
Der OP-Betrag der Schlussrechnung ist durch die bisher eingegangenen Zahlungen 
auf die Anzahlungsforderungen entsprechend gemindert: 
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Die Schlussrechnung wurde unter der Belegart „R“ gespeichert und wird - anders als 
die Anzahlungsforderungen - mit dem Steuerschlüssel „3“ (Umsatzsteuer aus 19%) 
gebucht. 
 
Wenn Sie in den Auftragsstammdaten „kumuliert“ hinterlegt haben wird bei jeder 
neuen Forderung die Verrechungsmaske angezeigt. Jede Neue Forderung enthält 
den Betrag der bisherigen Forderungen. 
 
Bsp.:  Die 1. Forderung beträgt 50.000,-€, Die 2. Forderung beträgt 60.000,-€. 

Auf der 1. Forderung wird der Betrag 50.000,- € ausgegeben, auf der 2. 
Forderung die Summe der 1. und der 2. Forderung à 110.000,- €  
d.h. die letzte Forderung ist immer die aktuellste.  
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Die Anzeige der Belege kann beliebig ergänzt werden durch die Zahlungen 
(Kennzeichen Z)… 

 
 
und/oder den stornierten Anzahlungsforderungen (Kennzeichen F durchgestrichen)... 
 

 
 
und/oder den Verrechnungen (Kennzeichen U  durchgestrichen)… 
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7. Steueranmeldungen 
 
Listen | Steueranmeldung 
 
Gestellte Forderungen sind nicht umsatzsteuerrelevant.  
Die Umsatzsteuer wird erst bei der eingehenden Zahlung fällig.  
Sie können sich hier eine detaillierte Liste drucken lassen, auf der Sie die genauen 
Einzelbuchungsnachweise erkennen können.  
 
Klicken Sie auf die Umsatzsteuerliste und markieren Sie  
„Einzelbuchungsnachweis“. 
 
Mit dem Button „Bildschirm“ bzw. „Drucker“ wird  
Ihnen die Liste angezeigt bzw. gedruckt. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sie sehen hier auf der Liste die gestellten Forderungen (F) und die Zahlungen (Z) im 
Monat Oktober 2010: 
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Die eingegangene Zahlung (Z) im November 2010: 
 
 

 
Forderungen (F) und die Zahlung (Z) im Dezember 2010: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Forderungen (F) und Zahlungen (Z) im Januar 2011: 
 

 

 

Storno Beleg „F“ Umsatzsteuer der 
Anzahlungsforderung  
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Forderungen (F), Zahlungen (Z) und Verrechnungen (O) im Juli 2011: 
 

à 1. Schlussrechnung Verbandsgemeinde Neustadt 

 
 
Forderungen (F), Zahlungen (Z) und Verrechungen (O) im August 2011: 
 
 à 2. Schlussrechnung Stadt Landau 
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8. Listen 
 
Klicken Sie auf den Button „Drucker“ in der Maske „Bau-Anzahlungen“ und sie 
bekommen eine Auswahl von Bauanzahlungs-Listen für alle Baustellen.  
Sie können die Liste einschränken in dem Sie in den Feldern „Von…/Bis…“ 
bestimmte Angaben machen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Um die Liste anzuschauen bzw. sie zu drucken klicken sie auf den Button 
„Bildschirm“ bzw. „Drucker“.  
 
 
Auftragsjournal: 
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Baustellenliste Gesamt: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Baustellenjournal: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Baustellen-/Auftrags-OP Liste 
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OP-Liste Debitor/Kreditor: 

 
Oder: Wenn Sie eine Liste nur für eine bestimmte Baustelle ausdrucken möchten 
klicken Sie auf die gewünschte Baustelle und dann auf Bearbeitungsfunktionen à 
Ausdrucke 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Es öffnet sich die gleiche Maske wie oben, wählen Sie die gewünschte Liste aus und 
klicken Sie auf „Bildschirm“ bzw. auf „Drucker“. 
 

 

 

 

 


