
Modul Maskenteil Funktion Shortcuts

Menüpunkt Bearbeitung
Dialogbuchen Anzeigetabelle (oben)

Tabellenfunktionen Sachkontenstamm anzeigen Strg-S, Alt-S
Kundenstamm anzeigen Strg-K, Alt-K
Lieferantenstamm anzeigen Strg-L, Alt-L
Kontoauszug anzeigen Strg-Z, Alt-Z
Belegsuche Strg-B
OP-Suche Strg-O, Alt-O
OP-Verrechnung Strg-V
OP-Belegansicht (erweitert) Strg-A
Anzahlungsverrechnung (Schlussrechnung) Strg-G
Buchungsinformationen anzeigen Strg-I
Dokumentenverwaltung Strg-D

Buchungstabelle (unten)
Buttons und Schalter Einzeiliger Buchungsmodus Alt-E

Buchungsautomatik Alt-A
Periode-Fix Alt-P

Tabellenfunktionen Sachkontenstamm anzeigen Strg-S, Alt-S
Kundenstamm anzeigen Strg-K, Alt-K
Lieferantenstamm anzeigen Strg-L, Alt-L
Kontoauszug anzeigen Strg-Z, Alt-Z
Belegsuche Strg-B
OP-Suche Strg-O, Alt-O
OP-Ausgleich Strg-P
OP-Daten Erfassen/Ansehen Strg-E
OP-Belegansicht (erweitert) Strg-A
Restsaldo als Skonto Strg-R
Skontokonto ändern Strg-T
Belegnummern-Auszifferung Strg-N
Buchungsinformationen anzeigen Strg-I

OP-Verbuchung bei Zahlungen
Buttons und Schalter Offene/Alle Belege anzeigen Alt-O

Belege aller Konten anzeigen Alt-K
Abbruch Alt-A
Übernehmen Alt-B
Buchungseinstellungen Alt-E

Tabellenfunktionen Zahlung mit Skonto 1 Alt-1
Zahlung mit Skonto 2 Alt-2
Zahlung Netto Alt-N
Zahlung gem. Zahlungsbedingung Alt-Z
Rest-OP als Skonto Alt-R
Zahlung gem. Disposition Alt-D
Zahlbetrag löschen Alt-L
Alle Zahlungen löschen Umsch-Alt-L

Kontoauszug
Tabellenfunktionen Dokumentenverwaltung Strg-D

Vorjahresauszüge anzeigen Strg-V
Folgejahresauszüge anzeigen Strg-F

Electronic Banking Anzeigetabelle (oben)
Tabellenfunktionen Bankenabgleich (Auszüge abholen) Strg-A

(= Button Abgleichs-/ Kont.funkt.) Bankauszüge (MT940) Strg-B
Bankauszugsliste (MT940) Strg-Z
Beleginformationen Strg-I
Automatische Kontierung Strg-K
Kontierungsregeln Strg-R
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Kontierungsregel akzeptieren Strg-G
Kontierung löschen Strg-L
Beleg einbuchen Strg-E
alle kontierten Belege einbuchen Strg-N

Buchungstabelle (unten)
Buttons und Schalter Einzeiliger Buchungsmodus Alt-E

Buchungsautomatik Alt-A
Periode-Fix Alt-P

Tabellenfunktionen Sachkontenstamm anzeigen Strg-S, Alt-S
Kundenstamm anzeigen Strg-K, Alt-K
Lieferantenstamm anzeigen Strg-L, Alt-L
Kontoauszug anzeigen Strg-Z, Alt-Z
Belegsuche Strg-B
OP-Suche Strg-O, Alt-O
OP-Ausgleich Strg-P
OP-Daten Erfassen/Ansehen Strg-E
OP-Belegansicht (erweitert) Strg-A
Restsaldo als Skonto Strg-R
Skontokonto ändern Strg-T
Belegnummern-Auszifferung Strg-N

Bankauszüge (MT940)
Anzeigetabelle (oben) Kontierungsregeln Strg-R

Anzeigetabelle (unten)
Tabellenfunktionen Zuordnung löschen Strg-L

Buchung dem aktuellen Beleg zuordnen Strg-Z
Gegenbuchung ausblenden Strg-G

OP-Verwaltung
Tabellenfunktionen Zahlung mit Skonto 1 Alt-1

Zahlung mit Skonto 2 Alt-2
Zahlung Netto Alt-N
Zahlung gem. Zahlungsbedingung Alt-Z
Rest-OP als Skonto Alt-R
Zahlung gem. Disposition Alt-D
Zahlbetrag löschen Alt-L
Alle Zahlungen löschen Umsch-Alt-L

Kontierungsregeln
Anzeigetabelle Regel bearbeiten Strg-R

Beleg nach dieser Regel kontieren Strg-K

Bau-Anzahlungsverwaltung Anzeigetabelle (oben)
Tabellenfunktionen

(= Button Bearbeitungsfunktionen) Neuer Auftrag Strg-A
Neue Forderung Strg-F
Schlussrechnung Strg-R
Bau-/ Kostenstelle anzeigen Strg-B
Konto anzeigen Stg-K
Ausdrucke Strg-D

Butto/ Schalter (unten)
Neue Forderung/ Schlussrechnung
Anzeigetabelle (unten) Sachkonten Strg-S, Alt-S

Kunden Strg-K, Alt-K
Lieferanten Strg-L, Alt-L
Kontoauszug Strg-Z, Alt-Z
Belegsuche Strg-B
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Stapelbuchungen Buchungsstapel Übersicht

Tabellenfunktionen Stapel bearbeiten Strg-B, Alt-B
Stapel einbuchen Strg-E, Alt-E
Stapelname ändern Strg-N

Buchungsstapel Verwaltung
Anzeigetabelle (oben)

Tabellenfunktionen Sachkonten Strg-S, Alt-S
Kunden Strg-K, Alt-K
Lieferanten Strg-L, Alt-L
Kontoauszug Strg-Z, Alt-Z
Belegsuche Strg-B
Buchungssperre Strg-U

Buchungstabelle (unten)
Buttons und Schalter Einzeiliger Buchungsmodus Alt-E

Buchungsautomatik Alt-A
Periode-Fix Alt-P

Tabellenfunktionen Sachkonten Strg-S, Alt-S
Kunden Strg-K, Alt-K
Lieferanten Strg-L, Alt-L
Kontoauszug Strg-Z, Alt-Z
Belegsuche Strg-B
OP-Suche Strg-O, Alt-O
OP-Ausgleich Strg-P
OP-Daten Erfassen/ Ansehen Strg-E
OP-Belegansicht (erweitert) Strg-A
Restsaldo als Skonto Strg-R
Skontokonto ändern Strg-T
Belegnummern-Auszifferung Strg-N

Menüpunkt Mahnwesen 
Mahnliste Spalte Berichte Refresh F5

Reportdesigner - Data, Page 2 Ausschneiden Strg-X
Kopieren Strg-C
Einfügen Strg-V
Alles auswählen Strg-A

Reportdesigner - Code Suchen Strg-F
Ersetzen Strg-R

Mahnwesen Mahnvorschlag erstellen
Tabellenfunktionen Alle Belege aktivieren Strg-Alt-T

Alle Belege deaktivieren Strg-Alt-U
Alle Belege d. Kunden aktivieren Strg-T
Alle Belege d. Kunden deaktivieren Strg-U

Hinzufügen - OP-Verwaltung
Tabellenfunktionen Alle Belege markieren Strg-T

alle Markierungen entfernen Strg-U

Mahnvorschlag versenden Diese Seite löschen Entf
Ausschneiden Strg-X
Rückgängig Ausschneiden Strg-Z

Allgemein
Alt-F öffnen Systemmenü

Y01 Mandantenverwaltung
Y02 Systemadministration
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Y03 Einstellungen
Y04 Reorganisation
Y05 Prüflauf
Y06 Monatsabschluss
Y07 EB-Vortrag/ Jahresabschluss
Y08 Jahreswechsel
Y09 Datensicherung
Y10 Datenrücksicherung
Y11 Konsolidierung
Y12 Live Update
Y13 Ende


