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Die verwendeten Software Namen und Bezeichnungen sind iiberwiegend geschiitzte Begriffe und unterliegen als solche den
Bestimmungen des Urheberrechtsschutzes.

Die Unternehmen, Markennamen, Produktbezeichnungen und Adressdaten in den hierin befindlichen Beispiclen basieren auf
Echtdaten von Kunden und Lieferanten und unterliegen dem Copyright der jeweiligen Firmen. Der Autor hat lediglich die Ge-
nehmigung, diese Daten im Rahmen dieser Schulungsunterlagen und dazugehérigen Ubungsaufgaben zu verwenden. Fiir den
Kiufer der Unterlagen lassen sich keinerlei Rechte aus diesen Unterlagen ableiten, auBer der Verwendung der Daten zu Ubungs-
zwecken.

Dieses Produkt ist urheberrechtlich geschutzt. Ohne schriftliche Zustimmung des Verlages sind die Vervielfiltigung, insbesonde-
re das Fotokopieren, Verbreitung, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen oder die Einspeicherung und Bearbeitung in elektroni-
schen Systemen nicht gestattet und strafbar (§ 106 UrhG).

Um in unseren Schulungsunterlagen den Lesefluss nicht zu st6ren, habe ich auf die geschlechterspezifische Anrede bewusst
verzichtet. Wir bitten um Ihr Verstindnis.
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VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch wurde geschrieben mit der Absicht, dem Anwender von Microsoft Dyna-
mics NAV Financials auf anschauliche Weise mit praxisnahen Ubungen zu zeigen, wie das Tagesge-
schift eines Buchhalters am PC umgesetzt werden kann. Dabei werden buchhalterische Kenntnisse
vorausgesetzt.

Ziel ist es, einen Uberblick tiber die wichtigsten Funktionen der Software zu bekommen, seine eigene
Firma anzulegen und moglichst schnell den Echtbetrieb aufzunehmen. Dabei geht es vor allem darum,
zu verstehen, wie das Programm arbeitet und wo wesentliche Unterschiede zu anderen Buchhaltungs-
programmen, wie z.B. einer DATEV liegen. Natiirlich weise ich dabei auf Neuerungen zur Vorversion
hin.

Dieses Schulungsbuch beantwortet buchhalterische Fragen/Aufgabenstellungen und deren praktische
Umsetzung im Programm. Das ganze wird illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen
Ubungen und Fragen zur Selbstkontrolle. Da in diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer
Buchhaltung in Microsoft Dynamics NAV 2018 Financials erarbeitet wird, setze ich die im jeweiligen
Kapitel erklirten Funktionen in der Folge voraus und gehe nur noch auf Anderungen und neue Funk-
tionalitidten ein. Dadurch wird es méglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und die Lektiire
spannender zu gestalten.

Fiir die Ubungen habe ich mich fiir die Firma Musikladen GmbH entschieden, eine Firma, die Laut-
sprecher baut und Musik CDs, Videos, und Multimedia PCs verkauft. Das ist eine Materie, mit der sich
jeder sehr leicht identifizieren kann.

Zu Beginn der Arbeiten wird die eigene Firma als Mandant angelegt und Sie machen sich mit der
grundlegenden Funktionalitit des Programms vertraut. AnschlieBend wird eine einfache Buchhaltung
eingerichtet und der komplette Ablauf der buchhalterischen Aufgaben durchgearbeitet.

Im nichsten Teil geht es dann um alle erforderlichen Auswertungen und die Mdéglichkeiten der Ab-
stimmung und Korrektur.

Nach einem Exkurs in die Bereiche Mahnwesen und Zahlungsverkehr geht es weiter mit dem Perio-
denabschluss und dem Jahresabschluss. Dabei werde ich auch auf wichtige Fragen zur Erstellung eige-
ner Auswertungen eingehen.

Tipps und Tricks, Informationen zu niitzlichen Zusatzprogrammen und ein Ubungsteil mit Fragen zur
Vertiefung und praktischen Ubungen runden unser Handbuch ab.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Buchhaltung mit Microsoft Dynamics NAV 2018
Financials im Standard. Fiir andere Microsoft Dynamics NAV Programme, wie RapidStart, sind eigene
Schulungshandbiicher geplant. Eine Ubersicht iiber unsere aktuell verfiigbaren Schulungsunterlagen
finden Sie unter www.newearthpublishing.de, auf www.amazon.de oder unter www.schulbuch.website .
Sie kénnen alle unsere Buchtitel bequem bei Amazon oder im Buchhandel bestellen. Wenn Sie Interes-
se an Kopierlizenzen haben, wenden Sie sich bitte direkt an den Verlag.

Um den Schreib- und Lesefluss zu verbessern, werde ich im Folgenden nur noch Microsoft Dynamics
NAYV sprechen, d.h. gemeint ist dann immer Microsoft Dynamics NAV 2018 Financials.

Viel Spal3 bei der Lektiire.




Prolog

Ermdglicht hat mir die Erstellung dieses Buches erst Herr Michael Miller, der mir die Chance gegeben
hat, mich in seinem Unternehmen, markmann miiller datensysteme gmbh! als Consultant fiir Microsoft
Dynamics NAV Financials in die Materie einzuarbeiten.

Neben meiner Arbeit als Consultant hatte ich hier die Aufgabe, gemeinsam mit Jonathan Reich und
Nicolas Le Coque die Schulungsunterlagen fiir die Grundlagenschulung zu Microsoft Dynamics NAV
2018 grundlegend zu tiberarbeiten und zu aktualisieren. Dabei haben mir Johnathan und Nico wertvolle
Tipps und Anregungen gegeben und mich mal3geblich bestirkt in meiner Idee, dieses Schulungshand-
buch zur erstellen. Nicht zu vergessen Wilfried Donszig, dem ich meine erste Grundlagenschulung zu
Microsoft Dynamics NAV 2016 verdanke und der mir erstmalig einen roten Faden fiir die Arbeit mit
dem Programm vermittelt hat.

Darauf aufbauend habe ich mich in zahlreichen Schulungen bei der get&use Academy GmbH in
Nirnberg und Hamburg sehr intensiv in das Programm eingearbeitet. Parallel dazu konnte ich in zahl-
reichen Kundenprojekte den praktischen Teil der Arbeit mit dem Programm aktiv umsetzen.

Fur die praktische Umsetzung dieser Untetlagen war mir Herr Steffen Krause von der Firma B/B/O
Datentechnik GmbH?2 in Berlin eine gro3e Hilfe. Seine Firma, insbesondere Nico Siegmiiller vom Sup-
port, hat mich mit den entsprechenden RapidStart Importen fiir die Grundeinrichtung meiner Ubungs-
firma unterstiitzt.

Herzlichen Dank fiir Thre/Eure Geduld und Unterstiitzung, mich mit diesem umfangreichen Thema
vertraut zu machen und dieses Buchprojekt auf den Weg zu bringen.

1 Weitere Informationen zum Unternehmen finden Sie unter www.mumdat.de

2 Weitere Informationen zum Unternehmen finden Sie unter www.bbo.de
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Historische Hintergrundinformationen zum Programm

Die Geschichte von Navision begann 1983 in Kopenhagen. Hier wurde das danische Softwarehaus
PC&C gegriindet, das 1984 die Finanzbuchhaltungslésung PCPLUS ver6ffentlichte.

1987 erschien mit Navision 1.0 das erste Upgrade von PCPLUS. Der Unterschied zur vorangegangenen
Version bestand darin, dass die Software nun als Client-Server-Anwendung auch iber eine LAN-
Verbindung betrieben werden konnte. In Danemark wurde das Produkt haufig als IBM-Navigator oder
Navigator bezeichnet, da die Software durch die Business Center der IBM vertrieben wurde.

Mit Navision 3.0 kam im Jahr 1990 der Nachfolger von Navision 1.0 auf den Markt. Mit dieser Version
wurde die AL (application language) eingefiihrt, die auf der Entwicklungssprache PASCAL basiert.
Nun war es moglich, umfangreiche Modifikationen an der Software vorzunehmen. Navision 3.0 war
zur damaligen Zeit einzigartig. Zwei Jahre spiter, 1992, wurde PC&C in Navision Software A/S umbe-
nannt.

1995 brachte Navision A/S in enger Zusammenarbeit mit Microsoft die erste ERP-Software mit dem
Namen Navision Financials 1.0 auf den Markt. 2002 erschien die Version Navision Attain 3.10. In die-
ser Version wurde die Zusammenarbeit mit Geschiftskunden optimiert. Aus Navision wird Microsoft
Navision.

Nach mehreren Jahren der erfolgreichen Kooperation wurde Navision Softwate A/S im Jahr 2002 von
Microsoft tbernommen und in den Unternehmensbereich Microsoft Business Solutions integriert. Die
Navision-Anwendungen wurden unter den Bezeichnungen Microsoft Navision und Microsoft Axapta
in das Produktportfolio integriert. Da Navision Software A/S hauptsichlich Software fiir kleine und
mittelstindische Unternehmen produzierte, rundete Microsoft sein Sortiment der Business Solutions
nach unten hin ab. Der damalige Hauptsitz von Navision Software A/S in Vedback, Dinemark wurde
zur EMEA-Zentrale (Europa, Mittlerer Osten und Afrika) von Microsoft Business Solutions.

Im Jahr 2005 dnderte Microsoft den Produktnamen der Navision-Losungen. Aus Axapta wurde Micro-
soft Dynamics AX und aus Microsoft Navision wurde Microsoft Dynamics NAV. Im Mirz 2007 er-
schien Microsoft Dynamics NAV 5.0. Diese Version bot u.a. umfangreiche Business-Intelligence-
Features und unterstiitzte auf Grundlage der Microsoft SharePoint-Technologie die Zusammenarbeit
von Mitarbeitern, Kunden und Partnern.

Mit der Version Microsoft Dynamics NAV 2009 wurde erstmals neben dem Classic Client der soge-
nannte rollenbasierte Client (RTC) angeboten, mit dem der Anwender die Bedienung der Software ge-
mil} seiner Rolle im Unternehmen ausrichten kann.

Microsoft Dynamics 2009 ist noch heute die Standard-Losung in vielen mittelstindischen Unterneh-
men. Sie eignet sich fir Unternehmen mit 1 Giber 205 User. Betriebswirtschaftlich deckt Microsoft Dy-
namics NAV die Organisationseinheiten eines mittelstindischen Unternehmens ab: Stammdatenverwal-
tung, Materialwirtschaft (Hinkauf, Lager, Disposition, Bewertung), Verkauf (inkl. CRM, Marketing),
Produktion, Service, Projektverwaltung, Ressourcenverwaltung, Personalwirtschaft, Finanz- und Rech-
nungswesen und Controlling.

Im Oktober 2012 veréffentliche Microsoft die Version Dynamics NAV 2013 mit zahlreichen Ande-
rungen in der Datenbankstruktur. Mit Wegfall des Classic Clients wurde das rollenbasierte Arbeiten,
welches bereits seit 2009 unterstiitzt wird, weiter forciert. Zu den entscheidenden Neuerungen zihlte
die Einfihrung des Web-Clients mit erweiterten Zugriffsmoglichkeiten.

Drei Jahre spiter, im Oktober 2015, erschien die nichste Version von Microsofts ERP-Software Dy-
namics NAV 2016. Mittlerweile gibt es die Version Microsoft NAV 2018, die von der grundlegenden
Struktur aktuell mit NAV 365 auf identischer Basis weiterentwickelt werden soll.

Neu in der Version 2018 sind vor allem zahlreiche APIs, die einen direkten Zugriff auf Teile des Pro-
gramms z.B. aus MS Excel heraus bieten. Dadurch wird es auch einfacher, Anpassungen und zusitzli-
che Funktionen zu erstellen, ohne unmittelbar den Quellcode des Programms zu verandern.
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ALLGEMEINES ZU MICROSOFT DYNAMICS NAV 2018
F12 Auswihlen des Navigationsbereichs

Fine umfangreichere Ubersicht verfiigbarer Tastenkombinationen und Kurzbefehle
finden Sie am Ende dieses Schulungshandbuchs.

In Microsoft Dynamics NAV sind automatisch alle Windows Drucker verfiigbar,
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Eine spezielle Einrichtung fiir das Programm
ist nicht erfordetlich.
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Wihlen Sie neu, um einen
neuen Mandanten (eine
neue Firma) anzulegen.

Hier sehen Sie die bereits
vorhandenen Firmen. Sie
kénnen im Programm
beliebig viele Firmen
anlegen, sofern lizensiert.

Anlage einer neuen Firma

So richten Sie Ihre eigene Finrma ein, mit allen fiir
die Finanzbuchhaltung wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage kénnen Sie wahlweise einen neuen Mandanten anlegen und
alle erforderlichen Daten, wie Kontenplan, Kontenschemata und die Um-
satzsteuervoranmeldung manuell anlegen oder, sofern vorhanden, die
benétigten Grunddaten per RapidStartt importieren.

Legen Sie sich bitte die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner
missen Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden mochten und ob Sie
eine Einnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine doppelte Buch-
fiihrung mit Bilanz. Ich werde im Folgenden von einer doppelten Buchfithrung mit
Sollverteuerungs ausgehen.

Wihlen Sie im Menii unter Abteilungen > Verwaltung - IT-Verwaltung >
Allgemein = Listen ?Mandanten um eine neue Firma anzulegen oder geben
Sie Mandanten im Suchfenster ein und wihlen dann Mandanten und Neu, um eine
neue Firma anlegen.

m Mandanten - Microsoft Dynamics NAY
° v [ CROMUSAG » Abteilungen » Verwaltung » IT-Verwaltung » Allgemein » Mandanten

START AKTIONEN

OV | BE X o & © Y

Neu AKopieren Liste Loschen Als Diagramm D Motizen  Links Aktualisieren Filter  Suchen
bearbeiten 2 anzeigen I6schen

Mandanten -

I Finanzmanagement
I= Verkauf 8 Marketing

I Einkauf Name Anzeigename Bew... Einrichtu...

[ Lager
I= Produktion CRONUS AG CRONUS AG O
Projekte

NEUE FIRMA ANLEGEN. Wihlen Sie Neu um eine neue Firma anzulegen.

4 RApidStart ist ein in Microsoft NAV enthaltenes Tool fiir den Import und Export von Daten. Dafiir
wird es in Kiirze ein eigenes Schulungshandbuch geben.

5> Sollversteuerung bedeutet, die Umsatzsteuer ist zum Zeitpunkt der Rechnungsstellung, also mit Rech-
nungsdatum, fillig, davon ausgehend, dass das Rechnungsdatum dem Lieferdatum entspricht.

© New Earth Publishing 16 Amazon PoD



Alternativ konnen Sie
hier eine bestehende
Firma kopieren.

Geben Sie unter Name

E Kopieren e bearbeiter [} Als Diagramm anzeigen MNotizen 4

DER ROLLEN BASIERTE CLIENT

P Meu - Mandanten — O >
- START AKTIONEN CRONUS AG e
1 Neu & Liste anzeigen Als Ubersicht anzeige =M ote o

2% Loschen r‘,:l,Links #

Mandanten - Filtereingabe (F3) Name I

Keine Filter angewendet

und Anzeigename je- MName . Anzeigename Bew.. Einrichtu...
weils Musikladen GmbH |4
ein. | Musikladen GmbH  Musikladen GmbH| | ]

CROMNUS AG CROMNUS AG ]

Woihlen Sie OK, um eine
neue Firma anzulegen.

A

=

Mame . Anzeigename

CROMUS AG CROMUS AG
Musikladen Gm... Musikladen GmbH

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem
Server tiber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wihlen Sie OK, um fortzu-
fahren.

Im Microsoft Dynamics NAV ist die neue Firma sofort zu sehen. Die tatsichliche
Einrichtung der Tabellen erfolgt erst, wenn Sie die neue Firma zum ersten Mal auf-
rufen. Das geht indem Sie links unten am Rand des Fensters auf den Namen des
aktuell geoffneten Mandanten klicken, die neue Firma auswihlen und mit OK be-
statigen.

Mandant ... U * Mandant ... (W X

MR S ELEWaR ) Mandant auswéhlen

Mandant: Mus'rkta:ien Gmb |

Mandant: |CRE]NUS AG v|

CROMUS AG

| { Musikladen GrmbH Abbrechen

NEUEN MANDANT OFFNEN. Erst mit dem erstmaligen Offnen der neuen Firma erfolgt vom

Programm die Initialisierung.

Im néchsten Schritt zeige ich Thnen, wie Sie mogliche Grunddaten per RapidStarts
in den neuen Mandanten importieren kénnen. Dabei werde ich allerdings nur die
grundsitzliche Vorgehensweise erkliren.

¢ Fiar Microsoft Dynamics NAV RapidStart wird es in Kiirze ein eigenes Schulungshandbuch geben.

© New Earth Publishing 17



DER ROLLEN BASIERTE CLIENT

Wenn Sie jetzt in der neuen Firma Musikladen GmbH zunichst den Kontenplan
aufrufen, werden Sie feststellen, dass nach der reinen Anlage des Mandanten der
Kontenplan noch leer ist. Um sich die manuelle Anlage der Konten zu ersparen,
bietet sich ein Import an’.

5 O >
Wihlen Sie den Kon- < | |Kentenplan
;?:Eéﬁz 32;::;35% .D Kontenplan Abteilungen/Finanzmanagement/Finanzbuchhaltung
| [i] Kontenplan Finanzbuchhaltung/Berichte/Einrichtungsibersicht
: M Cashflow-Kontenplan Abteilungen/Finanzmanagement,/Cashflow
I. M Kontenplan Finanzmanagement/Lager/Bewertung

.n.'“' Intercompany-Kontenplan  Finanzmanagement/Einrichtung/Intercompanybuchun...

M Intercompany-Kontenplan Anwendung Einrichtung/Finanzmanagement/Intercom...

KONTENPLAN OFFNEN. Geben Sie im Suchfenster das Wort Kontenplan ein und 6ffnen Sie im
Anschluss den Kontenplan.

Alternativ kénnen Sie den Kontenplan auch tiber das Ment 6ffnen. Aber gerade in
der Anfangsphase ist es einfacher, die einzelnen Mentpunkte tber das Suchfenster
auszuwahlen. Dafiir ist allerdings wichtig, sich den korrekten Sprachgebrauch des
Programms anzueignen. Das kann mitunter gewohnungsbediirftig sein. ©

m Kentenplan - Microsoft Dynamics NAY
° w |[M Musikladen GmbH » Abteilungen » Finanzmanagement » Finanzbuchhaltung » Keontenplan

- START AKTIOMEN NAVIGATE BERICHT MICROSOFT DYNAMICS NAV

il sl E\ EY Fibujournal
. 365,
[[% Liste bearbeiten =

MNeu earbeite E g d Fibu GuV-Konten Sachkonto - Rohbilanz Fibujournal
LOSLINC Ko Buch.-Blatt Nullstellung Kontoblatt
: g e
{Abteilungen Ko ntenp|an - Filtereing
R 4 Finanzmanagement
Die Melduﬂg Sﬂgt Ihnen, Finanzbuchhaltung
dass mn dCf Tabe]le Kon- Zahlungsmanagement Mr. Mame GuV/Bilanz  Kontounterkategorie
tenplan noch keine P EEIshiechng
: i Cashflow

Daten vorhanden sind. Debitoren In dieser Ansicht kann nichts angezeigt werden.

KONTENPLAN. Aktuell sind im Kontenplan noch keine Daten vorhanden.

7 Schade finde ich an dieser Stelle, dass Microsoft im Standard in der deutschen Version aktuell keine
vollstindigen Kontenpline SKR03 und SKR04 in Anlehnung an die DATEV mit ausliefert, so, wie es im
Grunde in Deutschland bei der Auslieferung eines ERP-Systems ,,State of the Art®, also Standard ist.

© New Earth Publishing 18



DER ROLLEN BASIERTE CLIENT
Wie wihle ich den richtigen Kontenrahmens aus?

Handelt es sich um eine bestehende Buchhaltung, wird in aller Regel mit demselben
Kontenrahmen weitergearbeitet, der bisher genutzt wurde. Bei Neuanlage einer
Buchhaltung ist es hilfreich, im Vorfeld seinen Steuerberater zu informieren und
sich bei der Wahl des Kontenrahmens mit ihm abzustimmen. Da der Steuerbera-
ter den Jahresabschluss erstellt, spart es mitunter Zeit und Kosten, den Kon-
tenrahmen zu wihlen, der dem Steuerberater genehm ist.

Ich habe mich in diesem Handbuch fir den SKR 03 entschieden. Um Thnen
unsere Auswahl zu etldutern, vorab ein Portrait der Firma, die ich fir dieses
Schulungshandbuch ausgewahlt habe.

Die Firma Musikladen GmbH ist ein Unternehmen mit 5 Mitarbeitern, das
HiFi-Boxen produziert. Daneben werden komplette Stereoanlagen, CDs, Vi-
deos und Multimedia PCs verkauft. Wir beginnen mit der Buchhaltung zum
01.01.2018 und erfassen unsere Saldenvortrige in Periode 12/2017.

Nachdem wir in unserem Beispiel mit einer GmbH arbeiten, wihlen wir die doppel-
te Buchfiihrung mit Soll-Versteuerung’.

In der Regel kann Thnen Ihr Microsoft Dynamics NAV Fachhandelspartner ein
Grundpaket mit einem Standardkontenrahmen fiir die Grundeinrichtung eines neu-
en Mandanten zur Verfugung stellen.

Soweit ich informiert bin, plant Microsoft fir Dynamics NAV 365 ebenfalls, Stan-
dardkontenrahmen in Anlehnung an DATEV zur Verfiigung zu stellen. Allerdings
liegen mir hier aktuell noch keine detaillierten Angaben vor. Sobald ich hier tiber
konkrete Méglichkeiten informiert bin, werde ich in meinem Blog dartiber berich-
ten.1o

8 Bei der DATEV sind die Sachkonten 4-stellig von 1-9999, die Kunden (Debitoren) haben den
Nummernkreis von 10000 — 69999 und die Lieferanten (Kreditoren) von 70000 — 99999. Auf diese Weise
ist Uber die Kontonummer sofort erkennbar, ob es sich um ein Sachkonto, einen Kunden oder einen
Lieferanten handelt.

9 Soll-Versteuerung bedeutet: die Steuer ist mit dem Datum der Rechnungsstellung fillig. D.h. wenn die
Rechnung auf den 10. Januar datiert, ist die in der Rechnung ausgewiesene Mehrwertsteuer im Januar zur
Zahlung an das Finanzamt fillig, unabhingig davon, wann die Rechnung bezahlt wird. Bei Ist-Versteue-
rung dagegen ist die Steuer erst zum Zeitpunkt der Zahlung fillig, d.h. wird die Rechnung vom 10. Januar
erst am 3. Mdrz bezahlt, so ist die im Rechnungsbetrag enthaltene Mehrwertsteuer erst im Mirz zur
Zahlung fillig.

10 Meine Blog finden Sie auf meiner Internetseite www.schulbuch.website unter Presse.
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RAPIDSTART SERVICES

RapidStart Services

RapidStart Services ist ein Programmteil von Microsoft Dynamics NAV, das Sie
beim Import und Export von Daten unterstiitzt.

Rufen Sie als Nichstes RapidStart Services auf, um die fiir unsere Installation erfor-
detlichen Daten zu importierent'. Das setzt natiirlich voraus, dass Sie nicht nur die
Daten als Exceltabelle vorliegen haben, sondern auch das fiir den Import erforderli-
che RapidStart Paket mit der entsprechenden Dateibeschreibung,.

2| |rapi

RapidStart Services  Abteilungen/Verwaltung/Anwendung Einrichtung

RAPIDSTART SERVICES. Ein Tool fiir den Import und Export von Daten. Nicht nur zum einmali-
gen Einlesen sondern auch im Tagesgeschift fiir Schnellinderungen oder die Erginzung von Daten und Tabellen
ganz hervorragend geeignet.

Im nichsten Schritt wihlen Sie: Konfigurationspakete.
RapidStart Services

Listen
Kenfigurationsfragebogen
Kenfigurationsvarlagen
Kenfigurationspakete

Aufgaben

Sachkonto Buch.-Blattzeilen erstellen
Debitoren Buch.-Blattzeilen erstellen
Kreditor Buch.-Blattzeilen erstellen
Artikel Buch.-Blattzeilen erstellen
Konfigurationsverschlag

RAPIDSTART SERVICES. Wihlen Sie Konfigurationspakete, um neue Datenpakte zu importieren.

Auf die Punkte Konfigurationsfragebogen und Konfigurationsvorlagen werde ich
in dieser Schulungsunterlage nicht weiter eingehen. Vielmehr werde ich mich auf
den Import bestehender Pakete beschrinken.

Wihlen Sie Paket importieren, um cin neues Pakte einzulesen.

11 In der Regel macht das in Ihrem Haus der Administrator. Wenn Sie selbst iiber die notwendigen Rechte
verfigen, empfehle ich Thnen dringend, sich in RapidStart einzuarbeiten, denn das ist ein sehr machtiges
Tool, das auch im Tagesgeschift gute Dienste leistet.

© New Earth Publishing 20 Amazon PoD



Wenn noch kein Paket
definiert wurde, besteht
die Moglichkeit ein Paket
zu importieren.

RAPIDSTART SERVICES

m Konfigurationspakete - Microsoft Dynamics NAV

° w |[M Musikladen GmbH » Abteilungen » Verwaltung » Anwendung Einrichtung » RapidStart Services »  Konfigurati

4_:! START AKTIOMEN

B 0 Rl |2 B & &3

Tabellen  Neu earbeiten / K. Paket Paket Paket Paket In Excel Aus Excel
abrufen... exportieren...| importieren..| Gbernehmen Gberprifen  exportieren importieren

T me—— T Konfigurationspakete -

RAPIDSTART PAKET IMPORTIEREN. Im ersten Schritt wird ein RapidStart Paket importiert.

Nach dem Import steht das Paket in der Ubersicht zur Verfiigung und Sie haben
die Moglichkeit die Daten zunichst zu priifen, bevor Sie den Import starten.

7~ Wichtig In der Praxis ist es sinnvoll, vor dem Import von Daten via RapidStart generell eine
aktuelle Datensicherung anzulegen, damit Sie im Zweifelsfall auf den Stand vor dem
uriic ) i Mic i i . .
Import zuriickkommen. Bei Microsoft Dynamics NAV handelt es sich um ein Da
tenbanksystem, d.h. es gibt hier nicht die Moglichkeit, einen Arbeitsschritt automa-
tisch riickgingig zu machen.
[P Datei importieren *
« v s NAV2018 » Desktop » BBO » Konfigurationspakete + O Konfigurationspakete” durch... 0
Organisieren = MNeuer Ordner ==~ ™ o
B videos Lo MName - Anderungsdi
& OneDrive ’@ PackageBUCHUNGSGRUPPE 2.rapidstart 10
’@ PackageBUCHUNGSGRUPPE. rapidstart 1
. . [ Nav2018 5
Wihlen Sie das Paket ) PackageBUCHUNGSGRUPPEN 3.rapidstart 1
aus, das Sie importieren B 3D-Objekte 5 PackageDIMENSIONEN.rapidstart 1
wollen. =| Bilder | ’@PackageKONTENPLAN.rapidstart 1
[E] Desktop T PackageUSTVA.rapidstart 1 Es ist keine Vorschau verfiigbar.
j Dokumente
4 Downloads
D Musik
m Videos
‘i Lokaler Datentra
i e .. i >
Dateiname: | PackageKONTEMNPLAN. rapidstart V| RapidStart-Datei (*.rapidstart)

RAPIDSTRAT UBERSICHT. So sicht bei mir dic Ubersicht nach dem Import aller verfligbaren

Pakete aus.

Wenn Sie mehrere Pakte haben, miissen Sie diese einzeln importieren und spater
auch einzeln tibernehmen.

Nach dem Import eines Paketes konnen Sie dieses zunichst priffen (in der Praxis
sehr empfehlenswert) oder direkt importieren. Ich entscheide mich hier fiir den
direkten Import, da es sich ohnehin noch um eine leere Datenbank handelt, die ich
jederzeit wieder neu erzeugen kannt,

12 Sollten Sie mit einem Demosystem arbeiten, sei an dieser Stelle der Hinweis erlaubt, dass Sie maximal 2
Mandanten verwalten kénnen. Sobald Sie einen dritten Mandanten anlegen, sperrt Sie das System ohne
Vorwarnung aus. Einzige Moglichkeit dann: Spielen Sie eine giiltige Lizenz ein.
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DER KONTENPLAN

tomatisch noch einmal kontrollieren. Auch wenn das am Anfang aufwendiger er-
scheint, so etleichtert es spiter vielfach die Arbeit, z.B. beim Abstimmen der Kon-
ten und bei einer Betriebsprifung.

Der Kontenplan

In der Kontenplan sind neben den Angaben fiir die Finanzbuchhaltung die Zuord-
nungen eines Kontos fiir die Kostenrechnung zu erfassen. Wenn Sie mit der Kos-
tenrechnung arbeiten mochten, ist es sinnvoll, den Aufbau der Kostenrechnung vor
der Uberarbeitung des Kontenplans festzulegen. Auf diese Weise konnen Sie dann
im Sachkontenstamm gleich alle Anderungen auf einmal machen. Unter Abteilun-
gen = Finanzmanagement = Finanzbuchhaltung = Kontenplan konnen
Sie bestehende Konten verindern und neue Konten anlegen. Alternativ geben Sie
einfach Kontenplan im Suchfenster ein.

Die Struktur der Konten ist durch die Auswahl des Kontenplans in den Firmen-
grundlagen vorgegeben. Eine Anderung des Kontenplans in einer laufenden Buch-
haltung ist in diesem Programm nicht méglichz.

Musikladen » Abteilungen » Finanzmanagement » Finanzbuchhaltung@

Hier 6ffnen Sie den Kon- | MKTIONEN — NAVIGATE MICROSOFT DYNAMICS NAY

tenplan fur Anderungen @An ] 3= E E E¥ Fibujournal | [ii] Sachkonto - Kontoblatt
und/oder die Neuanlage [[% Liste bearbeiten e - 24 [i] Rohbilanz 5 Als
von Konten. =yl % Loschen Einriickung des Fibu GuV-Konten

Kontenplans  Buch.-Blatt MNullstellung [ Fibujeurnal

Mit Hilfe des Filters konnen Kontenplan 2 Filtereingabe (F3) MNr. )

Sie nach bestimmten Wer-

ten innerhalb einer beliebi- s

gen Spalte suchen. Nr. Name GuV/Bilanz  Kontounterkategorie Kontoart
0o ungekldrte Posten Bilanz Konto
0005 Fallige Einzahlung auf Geschaftsanteile Bilanz Konto
0010 Entgelt!. erworbene Konzessionen, Rechte  Bilanz Konto
0015 Konzessionen Bilanz Konto
0020 Gewerbliche Schutzrechte Bilanz Konto
0025 Ahnliche Rechte und Werte Bilanz Konto
o027y EDV-5oftware Bilanz Konto

KONTENPLAN. Hier werden die Sachkonten verwaltet.

Wenn Sie spater eigene, zusatzliche Konten anlegen, orientieren Sie sich an der vor-
gegebenen Struktur und passen Sie die neuen Konten in den bestehenden Num-
mernkreis ein.

Praxistipp In der laufenden Buchhaltung kénnen Sie die Anzeige der Konten mit Hilfe von

Filtern beliebig einschrinken. Das macht die Sache tbersichtlicher.

22 Ein Wechsel des Kontenrahmes (Kontenplans) ist nur zum Geschiftsjahreswechsel moglich aber mit
groflem Aufwand verbunden. Deshalb priifen Sie die Grinde fir den Wechsel genau.

23 Behalten Sie bei allen Arbeiten in der Buchhaltung stets im Hinterkopf, dass ein aulen stehender
Dritter in der Lage sein muss, sich kurzfristig einen Uberblick tiber Thre Buchhaltung zu machen. Deshalb
ist es wichtig, die Strukturen klar, iibersichtlich und verstindlich zu halten und wichtige Anderungen
entsprechend zu dokumentieren.
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Wir andern die Kontobe-
zeichnung und tragen den
Namen der Bank und die
Kontonummer ein.

DER KONTENPLAN

Kontenplan -

Ergebnisse anzeigen:

X Wenn

== Filter hinzufiigen

Geben Sie einen Wert ein.

KONTENPLAN 2. Mit Klick auf das Wort Kontenplan kénnen Sie den erweiterten Filter 6ffnen. Hier
konnen Sie unterschiedliche Filter miteinander verkniipfen, um Thre Suche/ Auswahl weiter einzuschrinken.

Geben Sie beim Filter Nr. die 1200 ein und 6ffnen Sie das Konto Bank.

1200 - Bank
Allgemein

Mr.:

Mame:

GuV/Bilanz:
Kontokategorie:
Kontounterkategorie:
Soll/Haben:
Kontoart:

Zusammenzihlung:

1200
Bank

= m m
5| g 5
gla B
<l el el <]l <]l ¢

Leerzeilen:
Meue Seite:
Suchbegriff:
Saldo:
Abstimmbar:

Automat, Textbaustein:

Direkt:
Gesperrt:

Korrigiert am:

Standardbeschreibung in Buch.-Blatt auslassen:

%
r

IDHDD iDU
=4

24,07.2018

|

~ Weniger Felder anzeigen

BANK. Grundsitzlich empfehle ich Thnen, sprechende Namen zu verwenden, d.h. statt Bank, in unserem
Beispiel den Namen der Bank und die dazugehérige Kontonummer.

1200 - Deutsche Bank 2471125

Setzen Sie den Haken fur
das Feld abstimmbar fiir alle
Zahlungsmittelkonten..

Allgemein
Mr.: 1200
dl
)l
Mame: Deutsche Bank 2471125
GuV/Bilanz: Bilanz

Kontokategorie:
Kontounterkategorie:
SollfHaben:

Kontoart:

sammenzahlung:

Leerzeilen:
Meue Seite:
Suchbegriff:
Saldo:
Abstimmbar:
Automat. Textha
Direkt:

Gesperrt:

Korrigiert am:

Standardbeschreibung in Buch.-Blatt auslassen:

£
>

|

DEUTSCHE BAMNK 24711...

0,00

IDHD@

25.07.2018
|

SACHKONTO ALLGEMEIN. Unter Allgemein wird der Name des Kontos einge-

tragen, die Kategorie und die Kontoart.

Kontenbezeichnung: Verwenden Sie einen Namen, der das Konto moglichst

genau beschreibt.

Kategorie: Mit Hilfe der Kategorie wird das Konto im Suchbaum zugeordnet.

Kontounterkategorie: Hier konnen Sie das Konto noch genauer definieren. In
unserem Beispiel kénnen Sie wihlen zwischen Girokonto, Kassenkonto, Schecks

und sonstige.
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In unserem Beispiel ist
es ein Konto.

DER KONTENPLAN

Aktuell sind sowohl Kategorie, als auch Kontounterkategorie in Microsoft Dyna-
mics NAV sehr rudimentir gepflegt. Wenn Sie diese Funktion im Echtbetrieb wirk-
lich nutzen wollen, empfehle ich Thnen, beide Bereiche vorab grundsitzlich zu
berarbeiten.

Soll/Haben: Hier kénnen Sie eine Vorbelegung treffen, wie dieses Konto in der
Regel bebucht wird. Bei Zahlungsmittelkonten ist die Auswahl grundsitzlich beides.

Kontoart: Anders, als in anderen Programmen, haben Sie in Microsoft Dynamics
NAYV tber die Kontenart die Moglichkeit, Ihren Kontenplan direkt zu strukturieren
und damit in der Ubersicht schon mit Struktur anzuzeigen.

£

Konto |

Mit den Optionen Uber-
schrift, Summe, Von-
Summe und Bis-Summe
haben Sie die Méglich-
keit, den Kontenplan zu
strukturieren.

Konto

Uberschrift

Sumrme
Yon-Summe

Bis-Surmme

KONTOART. Neben Konten kénnen Sie im Kontenplan auch Uberschriften und Summen definieren. Ich
empfehle Thnen, sich das exemplatisch einfach im Beispielmandanten anzuschauen oder praktisch auszuprobieren.

Direkt: Mit dem Haken bei Direkt legen Sie fest, dass dieses Konto direkt, also
manuell gebucht werden kann. Fehlt der Haken, kénnen nur vom System Buchun-
gen erzeugt werden, wie z.B. auf den Forderungs- oder Verbindlichkeitssammel-
konten.

Buchung ~
Geschaftsbuchungsgruppe: Vorg.-IC-Partner Sachkontonr.:
Produktbuchungsgruppe: Standard-Abgrenzungsvorlage:
MuwSt.-Geschiftsbuchungsgruppe:

Konsolidierung ~
Konsel, Sollkonto: I:I Konsol. Umrechnungsmethode: Durchschnittskurs (...~
Konsol. Habenkonto: I:I

Berichtswesen Keine Regulierung v

Kostenrechnung

>

Kostenartnr.:

SACHKONTO — WEITERE EINSTELLUNGEN. Fiir unser Bankkonto sind in den nachfol-

genden Bereichen keine weiteren Eingaben erfordetlich.

Die wichtigsten Finstellungen unter Buchung werde ich im Anschluss noch am
Beispiel eines Erfloskontos erldutern. Die Themen Konsolidierung und Kosten-
rechnung werde ich in diesem Schulungshandbuch nicht weiter vertiefen. Das
macht in meinen Augen erst Sinn, wenn Sie den roten Faden fiir die Buchhaltung
verstanden haben.
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Hier sehen Sie, welches
Konto gerade zur Bearbei-
tung ge6ffnet ist.

In diesen Spalten tragen Sie die
Buchungsart und die zugeh6-
rigen Buchungsgruppen ein.
Es handelt sich hierbei um
Vorschlagswerte fir die Bu-
chung,

Der hier eingetragene Steu-
ersatz wird beim Buchen
automatisch vorgeschlagen.

DER KONTENPLAN

Bei Aufwands- und Ertragskonten kénnen Sie im Kontenstamm die fiir Buchungen
auf diesem Konto zuldssigen Buchungsgruppen eintragen. Eine Kennzeichnung, ob
es sich bei der DATEV bei diesem Konto um ein Automatikkonto handelt, ist nur
mit dem Zusatzmodul DATEV-Schnittstelle moglich?. Ich zeige Thnen am Beispiel
des Kontos Erlose 19%, welche Eingaben hier unter dem Reiter Figenschaften
moglich sind:

8400 - Erlése 19% USt
Al

llgemein

I b4

7~ Wichtig

Mr.: 2400 Zusammenzihlung:
MName: Erlése 19% USt Saldo: 0,00
Aut t. Textbaustein:
Direkt:
Kentounterkategorie: Gespert 0
Soll/Haben: Korrigiert am: 20072018
Foait Standardbeschreibung in Buch.-Blatt auslassen: []
v Mehr Felder anzeigen
Buchung ~
Buchungsart: MwSt.-Produktbuchungsgruppe: ‘:
Geschiftsbuchungsgruppe: INLAND . AMokg—H—Partrrer SaTTROnTon . w
Produktbuchungsgruppe: HAMNDEL ~ Standard-Abgrenzungsvorlage: ‘ i
MwSt.-Geschiftsbuchungsgruppe: | [INLAND ~

KONTO - ERLOSE Hier kénnen Sie im Bereich Buchung die gewtinschten Werte eintragen.

Sie kénnen im Microsoft Dynamics NAV 2018 in beliebigen Wihrungen buchen.
Fir die Arbeit mit Fremdwihrungen sind zusitzliche Einstellungen, wie z.B. Fin-
richtung der Wihrungstabelle, laufende Kurspflege und Berichtsanpassungen erfor-
detlich. Bitte unbedingt vorab testen.

Generell ist es als Kunde Thre Aufgabe, den Kontenplan vorab zu testen und auf
Thre Bedurfnisse anzupassen. Da Microsoft bei der Auslieferung im Standard aktuell
keine gepriiften Kontenpline mitliefert, hingt die Qualitit des Kontenplans sehr
stark von der Qualitit Ihres Fachhandelspartners abz.

24 Bei Automatikkonten wird bei der DATEV beim Buchen und beim Buchungsimport automatisch die
Steuer herausgerechnet. Damit bei Nutzung der DATEV-Schnittstelle die richtigen Betrige tbergeben
werden, ist es erforderlich, die Automatikkonten entsprechend zu kennzeichnen. Welche Konten bei der
DATEV Automatikkonten sind, sehen Sie am Besten im DATEV-Kontenrahmen, den Sie sich unter
www.datev.de kostenfrei herunterladen konnen. Die DATEV-Schnittstelle wird am Ende dieses Schu-
lungshandbuchs im Kapitel Partnerlésungen vorgestellt.

%5 Meine personliche Erfahrung im Bereich NAV hat leider gezeigt, dass die meisten Fachhandelspartner
mit einer vollstindigen Einrichtung eines Kontenplans, angelehnt an die DATEV, leider iiberfordert sind.
Deshalb heil3t es fir Sie als Kunde an dieser Stelle grundsitzlich: prifen, nacharbeiten, erginzen. Im
Zweifel stimmen Sie sich hier mit Ihrem Steuerberater ab.
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© Testen Sie Ihr

Wissen

== Tastaturiibungen

DER KONTENPLAN
Lernzielkontrolle:

1) Was sollten Sie bei der Neuanlage von Konten beachten?

2) Welche Eingabemdglichkeiten haben Sie im Feld Kontoart?

3) Wie rufen Sie im Programm die Hilfe auf?
Praktische Ubungen:

1) Andern Sie das Konto 1200 Bank in Deutsche Bank, Kto. 2471125,

2) Andern Sie ein weiteres Bankkonto mit der Nummer 1210; Bezeichnung:
Sparkasse Dachau, Kto. 10736.

3) Andern Sie das Konto 1361auf Geldtransit Sparkasse.

4)  Andern Sie das Konto 1360 auf Geldtransit Deutsche Bank.

Anlegen von Personenkonten

Fir die praktische Buchhaltung empfiehlt es sich, generell mit Personenkonten,
sprich Debitoren (Kunden) und Kreditoren (Lieferanten) zu arbeiten. Wenn Sie
eine bestehende Buchhaltung tibernehmen, sollten Sie bestehende Debitoren- und
Kreditorennummern beibehalten. Das erleichtert den Vergleich mit Vorjahreszah-
len und erspart den Kunden und Lieferanten, ithre Untetlagen ebenfalls zu dndern.
Wenn Sie dagegen mit Threr Buchhaltung komplett neu anfangen, orientieren Sie
sich bei der Finrichtung der Personenkonten an die Systematik der DATEV und
vergeben Sie die Kontonummern, wie folgt:

Debitoren 10000 — 69999 Kreditoren 70000 — 999992

Sobald mehrere Personen in der Buchhaltung arbeiten, erstellen Sie besser eine kur-
ze Arbeitsanweisung, welche Informationen in den Stammdaten gepflegt werden
sollen und wie. Es darf bei der Eingabe keine Rolle spielen, wer einen Datensatz
angelegt hat. Die Systematik muss immer gleich sein. Ich werde das hier nur kurz
am Beispiel des Ansprechpartners verdeutlichen: Nehmen Sie als Ansprechpartner
eine Susanne Meier. Es gibt nun eine Vielzahl von Méglichkeiten der Anlage:

S. Meier, Susanne Meier, Frau Meier, Fr. Meier, Frau Susanne Meiet,......

Nachdem der Ansprechpartner hiufig als Suchkriterium verwendet wird, ist es ein-
facher, einen Datensatz zu finden, wenn alle Thren Ansprechpartner nach dem glei-
chen Schema anlegen, z.B. immer Susanne Meier.

In Abhangigkeit von der Anzahl der Datensitze kann es lohnenswert sein, Kunden
und Lieferanten iiber den Datenimport einzulesen; lassen Sie sich hier von Threm
Fachhindler beraten. Ich werde mich in der folgenden Erduterung zur Anlage der

2 Ist die Entscheidung fiir die Arbeit mit Personenkonten einmal gefallen, diirfen die Forderungs- und
Verbindlichkeitssammelkonten nicht mehr manuell gebucht werden. D.h. wenn Sie dann Einmalkunden
haben, ist es erfordetlich, diese Umsitze ebenfalls tber einen Debitor (Einmaldebitor) zu buchen. Sie
konnen Umsitze mehrerer Einmalkunden auf einer Kundennummer zusammenfassen.
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Wihlen Sie Neu, um
einen neuen Debitor
(Kunden) anzulegen.

L Praxistipp

DEBITOREN

Personenkonten auf die fiir die Buchhaltung relevanten Felder konzentrieren und
bitte Sie, bei allen Feldern, die Thnen nicht auf den ersten Blick verstindlich sind,
mit Hilfe von F1 in der Hilfe nachzulesen. Gew6hnen Sie sich an, vor allem in der
Anfangsphase mit einem neuen Programm, nicht einfach alle Felder blind zu besti-
tigen, sondern machen Sie sich mit den Funktionen und den méglichen Eingaben
vertraut. Was hier auf den ersten Blick nach Arbeit aussieht, erspart Thnen im
Nachhinein Fehler, mithsames Andern und Nacharbeiten.

Debitoren

Bevor Sie die ersten Debitorenkonten anlegen, sollten Sie kliren, ob Sie spater mit
der DATEV-Schnittstelle arbeiten wollen. Wenn ja, achten Sie bei der Wahl der
Kontonummern unbedingt auf die Vorgaben der DATEV. Unter Abteilungen =
Finanzmanagement = Debitoren konnen Sie Thre Kunden anlegen. Wir fangen
in Anlehnung an die DATEV mit der Kundennummer 10001 an und zihlen im
Folgenden chronologisch weiter.”

m Debitoren - Microsoft Dynarnics MAY
e * |[[] Musikladen » Abteilungen » Finanzmanagement » Debitoren » Debitoren

START AKTICNEMN MAVIGATE BERICHT

ﬂ : I'§Zahlungseingangs Buch.-Blatt | [ii] Debitor - Auftragsiibersicht [5]
[ 9 verkaufs Buch.-Blatt [ii] Debitor - Verkaufsibersicht [
MNeu ; [

X Machten Sie Eintrige importieren?  Datenmigration affnen
4 Finanzmanagement

Finanzbuchhaltun

Zahlungsmanage, Debitoren -

Kostenrechnung

Cashflow

i M. Mame Zustdndi..  Lagerortc...
Debitoren )

DEBITOREN. Hier kénnen Sie neue Debitoren anlegen und bestehende Daten aktualisieren.

Far grélere Datenbestinde gibt es die Moglichkeit, die Daten mit Hilfe von Rapid-
Start Services zu importieren. Achten Sie dabei darauf, dass es zahlreiche verkntpfte
Tabellen gibt. In der Regel sind beim Datenimport Nacharbeiten erforderlich.

Gerade beim Datenimport ist es wichtig, vor dem ersten Import eine Datensiche-
rung zu erstellen. Ist der Import nicht fehlerfrei, konnen Sie die Datensicherung
zurtickspielen, Thre Importdatei tiberarbeiten und die Daten erneut einlesen.

27 Die bei DATEV frither mal verwendete Systematik, immer bestimmte Nummernkreise fiir bestimmte
Buchstaben zu reservieren, ist heute nicht mehr erfordetlich. Sie stammt noch aus einer Zeit, als es nicht
moglich war, Listen in alphabetischer Reihenfolge auszugeben. Da wir heute alle Listen wahlweise
alphabetisch oder nach Nummer sortieren konnen, ist es einfacher, die Nummern fortlaufend zu
vergeben, ohne dabei auf die Anfangsbuchstaben der Namen Riicksicht zu nehmen. Wir beginnen mit der
Nummer 10001, weil Lexware in den Nummernkreisen der Kunden die 10000 vorbelegt hat, d.h. als
nichste Nummer wird die 10001 vergeben. Damit die beiden Nummernkreise synchron laufen, ist es das
Einfachste, mit der Nummer 10001 fir die Debitoren zu beginnen.
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GRUNDEINSTELLUNGEN IN DER BUCHUNGSERFASSUNG

Lernzielkontrolle

© Testen Sie Ihr 1)

Wissen

2)
3)

4

Konnen Sie bereits verarbeitete Buchungen nachtriglich verindern? Wel-
che Korrekturmdglichkeit haben Sie?

Welche Méglichkeiten haben Sie, Ihre erfassten Buchungen zu priifen?
Welche Informationen finden Sie im Buchungsjournal?

Wie koénnen Sie am schnellsten priifen, ob Ihre Saldenvortragsbuchungen
vollstindig erfasst wurden?

Praktische Ubungen:

1)

== Tastaturiibungen

2

3)

4

Kontrollieren Sie Ihre erfassten Buchungen in der Buchungserfassung,.

Drucken Sie ein Buchungsjournal fiir die Periode 12 und kontrollieren Sie
Thre erfassten Buchungen.

Stellen Sie Ihr Buchblatt nach Ihren Wiinschen ein oder legen Sie fiir sich
ein eigenes Buchblatt an.

Drucken Sie die Kontenblitter der Saldenvortragskonten und addieren Sie
die Salden.
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7~ Wichtig

7~ Wichtig

Der Jahresabschluss

Lemen Sie hier, wie Sie den Jahresabschluss machen und was zu
beachten ist, wenn nachtraglich noch im alten Jahr gebucht wird.

viele Geschiftsjahre zu verwalten. Vor dem Jahresabschluss wird im

System ein neues Geschiftsjahr mit allen gednderten Konten und Aus-

wertungen angelegt. Ein Vortrag der Kontensalden ist nicht erforderlich,
weil in Microsoft Dynamics NAV die Daten aller Jahre in einer Tabelle stehen und
die Auswahl einzelner Zeitraiume einzig tiber entsprechende Filter erfolgt. Nachdem
in der Regel ein Steuerberater den Jahresabschluss erstellt und dabei diverse Bu-
chungen vornimmt, sollten Sie bereits im Vorfeld kliren, dass er Ihnen die entspre-
chenden Buchungslisten zur Verfiigung stellt. Neben der ein- oder anderen Umbu-
chung macht der Steuerberater die erforderlichen Abgrenzungen und bucht die
Riickstellungen. Oft wird auch das Anlagevermogen beim Steuerberater gefiihrt.

G enerell haben Sie im Microsoft Dynamics NAV die Moglichkeit, beliebig

Es ist unbedingt erforderlich, die Buchungen des Steuerberaters im Pro-
gramm 1:1 nach zu buchen, damit Ihre Bilanz im Microsoft Dynamics
NAYVs mit der des Steuerberaters identisch ist.

Beim Jahresabschluss im Microsoft Dynamics NAV wird das aktuelle Buchungsjahr
endgtiltig abgeschlossen, d.h. es kénnen nach dem Jahresabschluss im alten Jahr
keine Buchungen mehr erfasst werden. Da wir unsere Saldenvortrige vollstindig
erfasst und kontrolliert haben, steht dem Abschluss nichts mehr im Weg.

Grundsitzlich ist vor dem Jahresabschluss eine Datensicherung anzuferti-
gen und zu archivieren. Es gibt keine Moglichkeit, den Jahresabschluss
riickgingig zu machen.

Wichtig zum Verstindnis fiir den Jahresabschluss ist es, die Arbeitsweise des Pro-
gramms zu kennen. Der Jahresabschluss im Microsoft Dynamics NAV teilt sich in
2 Bereiche: Die Anlage eines neuen Buchungsjahres und den eigentlichen Jahresab-
schluss. Bei der Anlage eines neuen Buchungsjahres wird der Kontenplan automa-
tisch ins neue Geschaftsjahr kopiert. Auf diese Weise werden alle Konten, auch die
individuell angelegten und die Auswertungstexte fiir Bilanz und GuV ins neue Jahr
iibertragen. Eine Ubernahme der Salden erfolgt nur, wenn Sie das entspre-
chende Kennzeichen setzen.

4 Das gilt fiir alle Buchhaltungsprogramme.
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Praxistipp

Der Jahresabschluss mit Saldenvortrag kann im Microsoft Dynamics NAV nur
einmalig erfolgen, anschlieBend ist das abgeschlossene Jahr fiir die Buchungserfas-
sung gesperrt. Zu kliren mit dem Steuerberater ist an dieser Stelle, wer die E-Bilanz
erstellt und ans Finanzamt weitetleitet. Klaren Sie dartiber hinaus, in welcher Forma
Thnen der Steuerberater sein Umbuchungsliste zur Verfiigung stellt.

Neues Geschiftsjahr anlegen

Am Besten ist es, das neue Geschiftsjahr méglichst zeitig Anfang Januar anzulegen,
damit Sie zumindest Bank und Kasse aktuell buchen kénnen. Sie konnen die Salden
zu diesem Zeitpunkt tbernehmen und spiter aktualisieren, wenn Sie den Jahresab-
schluss fahren. Nachdem Sie eine aktuelle Datensicherung erstellt haben, legen Sie
ein neues Buchungsjahr an.

Zur Anlage eines neuen Buchungsjahtes wihlen Sie: Abteilungen —>Finanzma-
nagement = Periodische Aktivititen = Gschiftsjahr. > Buchhaltungsperi-
oden.

m Buchhaltungsperioden - Microsoft Dynamics NAV

e w | Musikladen » Abteilungen » Finanzmanagement b Periodische Aktivititen » Geschéftsjahr » Buchhaltungsperioden

B
0 B X @ oE B [ Wb [

MNeu Liste Léschen | Lagerbuchungsperiode  Jahr Jahr Rohbilanz nach Rohbilanz Jahresbilanz | Als Ubersicht Al
bearbeiten erstellen.. abschlieBen Periode anzeige

i Buchhaltungsperioden -
4 Finanzmanagement

Finanzbuchhaltun

Zahlungsmanage, Start.. . Mame Meues Abg.. Dat. Lag.
Kostenrechnung Ges... ges..  Qgesc.
Cashflow 01122017 Dezember | | [l [l ]
Debitoren 01.01.2018  Januar O O O
Raedioien 01.02.2018  Februar O o O O

Arlaman

BUCHHALTUNGSPERIODEN. In der Praxis sind hier immer ganze Jahre angelegt. Im Demo-

modus sind allerdings nur 3 Perioden méglich, so dass ich nur erkliren kann, wie die Vorgehensweise ist..

Bearbeiten - Geschiftsjahr eroffnen O *

Bl ~conen [ Musikaden.. [7)

Optionen A

Startdatum: [o1.02.2018

Anzahl Perioden: | 12|

Periodenldnge: |1M ‘

Plan... OK Abbrechen

GESCHAFTSJAHR EROFFNEN. I cgen Sic cin neues Geschifisjah an.

© New Earth Publishing 78



JAHRESABSCHLUSS

Jahresabschluss

Der Jahresabschluss besteht im Microsoft Dynamics NAV aus 2 Teilen: dem Jah-
resabschluss und der GuV Nullstellung.

Wenn Sie in unserem Beispiel den Jahresabschluss aufrufen, bekommen Sie zu-

nichst eine Fehlermeldung, weil wir auf Grund der Demoumgebung im Vorjahr
nur den Dezember angelegt haben.

Microsoft Dynamics MAY >

9 'Meues Geschaftsjahr' muss in 'Buchhaltungspericde’ gleich 'Ja'
seirn: 'Startdaturmn=>01.12.17". Der aktuelle Wert ist 'Mein'.

FEHLERMELDUNG. Um den Jahresabschluss durchfithren zu kénnen, muss im Dezember 2017
hinterlegt werden, dass es sich beim 01.12.17 um das Startdatum des Geschiftsjahres handelt.

In der Praxis wiirden Sie immer ein vollstindiges Geschiftsjahr anlegen, d.h. fir
2017 alle Monate von Januar bis Dezember.

P Bearbeiten - Buchhaltungsperioden — O et
Bl sux Musikladen - D... (7]
U B [
x 154 B ®
e | Dateianhang = Seite
= anzeigen ~ -
Buchhaltungsperioden -
Filtereingabe (F3) Startdatum 3| v
Startda.. , Mame Meues Abg.. Dat.. Lag..
Ges... gES.  [ESC.,
v Dezember O O O
01.01.2018 Januar ] ] ]
01.02.2018 Februar ] [l ] |

BUCHHALTUNGSPERIODEN. In unserem Beispiel setze ich im Dezember den Haken fiir den
Beginn eines neuen Geschiftsjahres. In der Praxis wiirden Sie das komplette Votjahr anlegen.

Jetzt kénnen Sie den Jahresabschluss durchfithren. Bitte lesen Sie die Meldung, be-
vor Sie bestitigen. Ein abgeschlossenes Geschiftsjahr kann nicht wieder geoffnet
werden. Bestitigen Sie die Meldung nur, wenn Sie zuvor eine Datensicherung er-
stellt und archiviert haben.
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JAHRESABSCHLUSS
Microsoft Dynamics MNAY ey

9 Diese Funktion schlieBt das Geschaftsjahr von 01.12.17 bis 31.12.17
ab. Abgeschlossene Geschiftsjahre kdnnen nicht wieder gedffnet
und ihre Pericden nicht gedndert werden,

Méchten Sie das Geschéaftsjahr abschlieBen?
-

HINWEIS. Bestitigen Sie mit ja, um das Jahr 2017 abzuschlieBen.

Buchhaltungsperioden -

Start... Mame Meues Abg.. Dat.. Lag..
Ges... ges...  Qesc..
01122017 : ]
01.01.2018  Januar ] ]
01.02.2018  Februar ] ] ] ]

BUCHHALTUNGSPERIODEN. Wie Sie sehen, ist das Jahr 2017 jetzt abgeschlossen.

In der Praxis wiirden Sie jetzt im Anschluss die GuV-Konten auf Null stellen. Bei
uns ist hier aktuell nichts gebucht. Der Vollstindigkeit halber spielen wir die einzel-
nen Schritte dennoch durch. Bei der GuV-Konten Nullstellung wird der Saldo aller
GuV-Konten per 31.12. des Jahres auf Null gestellt, d.h. gegen das GuV-Konto#
(Ein Unterkonto des Eigenkapitalkontos) ausgebucht.

Musikladen » Abteilungen » Finanzmanagement » Peri.udischeAlcti\ritﬁten v  Geschiftsjahr »

A
Geschiftsjahr
ment
altun %
Listen
i Buchhaltungsperioden
ung

Aufgaben
GuV-Konten Mullstellung ...

GESCHAF TSJAHR. Wihlen Sie die GuV-Konten Nullstellung,

In der Folge wihlen Sie aus, in welches Buchblatt die Buchungen tbertragen wer-
den sollen und auf welches Konto gebucht wird.

Das verwendete Buchblatt muss leer sein. Am Besten, Sie legen fiir die GuV-
Konten Nullstellung ein eigenes Buchblatt an.

46 Bitte stimmen Sie sich hier mit IThrem Steuerberater ab.
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JAHRESABSCHLUSS

Bearbeiten - GuV-Konten Mullstellung

Bl Aconen

=T
Fal
T

Gespeicherte Einstellungen

Marme:

Optionen

Geschaftsjahr Enddaturm:
Fibu Buch.-Blattvorlage:
Fibu Buch.-Blattname:
Belegnr.:
Abschlusskento Gul:
Buchungsbeschreibung:

Mullstellung nach

w [ ' I

Plan...

| x>

Musiklader -... L 2

|Zu|etzt verwende.., s |

F.Y
|31.12.zm? v|
|ALLG EMEIN v |
|STANDAF{D " |
[Guv2017] |
|0359 v |
| GuY-Konten Mullstel... |
= W

] 4 Abbrechen

GUV-KONTEN NULLSTELLUNG. Tragen Sie die gewiinschten Optionen ein und klicken Sie

auf OK.

Microsoft Dynamics MAY

et

o Die Buchungsblattzeilen wurden erfolgreich erstellt,

HINWEIS. Sie kénnen den Hinweis mit OK bestitigen.

In der Praxis kontrollieren Sie die erzeugten Buchungen und buchen den gesamten

Inhalt des Buchblatts.
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JAHRESABSCHLUSS

Lernzielkontrolle

© Testen Sie Ihr 1)

Wissen

2)

3)

4)
5)
0)

7)

8)

Warum ist eine Datensicherung auf der Festplatte Thres Rechners keines-
falls ausreichend?

Wie viele Jahre muss die Jahressicherung aufbewahrt werden?

Seit wann miissen Sie IThre Buchhaltungsdaten aus Microsoft Dynamics
NAYV in elektronischer Form aufbewahren?

Wie legen Sie ein neues Buchungsjahr an?
Wie wechseln Sie das Buchungsjahr?
Was versteht man unter GuV-Konten Nullstellung?

Warum missen Sie die Umbuchungsliste Thres Steuerberaters Microsoft
Dynamics NAV nachbuchen?

Wie oft konnen Sie einen Jahresabschluss wiederholen?

Praktische Ubungen

Tastaturiibungen 1)

2)
3)

4

Erstellen Sie eine Datensicherung Thres Mandanten auf Threr Festplatte.
Legen Sie ein neues Buchungsjahr 2018 an.
Fihren Sie einen Jahresabschluss fiir 2017 durch.

Fihren Sie die GuV-Konten Nullstellung durch.
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BUCHEN ZAHLUNGSAUSGANG

Scheckzahlung: wenn wir aus dem System per Scheck bezahlen, wird dhnlich wie
beim Clearing, der OP als bezahlt markiert. Bei Einlésung des Schecks wird ge-
bucht: Kreditor an Bank, im Buchungstext wird die Schecknummer eingetragen.

Barzahlung: wir zahlen bar und buchen gegen die Kasse oder erfassen den Vorgang
komplett im Kassenbuch.

Ich gehe in unserem Beispiel von einer manuellen Zahlung (Einzeltiberweisung) aus
und werde die anderen Moglichkeiten spater beim Zahlungsverkehr noch ein wenig
genauer betrachten.

Wir haben auf unserem Kontoauszug 2 vom 06.01.2018 eine Belastung in Hohe
von EUR 39.090,00 Conrad Electronic, RG 276993, RG 276985. Unser Bu-
chungssatz lautet: 70001 an 1200.

Erfassen Sie die Buchungszeile fiir den Zahlungsausgang.

Fibu Buch.-Blatt -

Buch.-Blattname: | STANDARD v
Buchung... Belegart Belegnr, Externe Kontoart Kentonr,
Belegnummer
06.01.2018  Zahlung 2 DB 2 Kreditor K70001

ZAHLUNGSAUSGANG 1. Der Zahlungsausgang wird dhnlich gebucht, wie der Zahlungseingang. Nur
ist diesmal der Betrag positiv.

Bitte schreiben Sie im Buchungstext (Beschreibung) immer dazu, welche Rechnun-
gen mit der Zahlung ausgeglichen werden.

Beschreibung Betrag Gegenkont.. Gegenkont..

Z4 Conrad Electronic SE, Rg 276993, 276085 39.080,00 Sachkonto 1200

ZAHTLUNGSAUSGANG 2. Erginzen Sie Text, Betrag und Gegenkonto.

Wenn Sie jetzt die Posten auswahlen und die Ausgleichs-ID setzen, bleibt ein Saldo
tbrig.

Ausgl.  Falligk... Skontodatu... Skontotoler..  Zahlun... Restskonto Ausgl. Skonto
Ausgleichsbetrag maglich maglich
-17.850,00 27.01.2018 07.01.2018 07.01.2018 -535,50 -535,50
-21.240,00 29.07.2018  09.01.2018 09.01.2018 -637,20 -637,20

0,00 01.02.2018 12.01.2018 12.01.2018 -21,57 -21,57

AUSGLEICH OFFENE POSTEN. Wenn die beiden Rechnungen zum Ausgleich markiert sind,
bleibt ein Saldo in Héhe des méglichen Skonto tibrig.
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BUCHEN ZAHLUNGSAUSGANG

Mit dem moglichen Skonto hitten sie eine Differenz von EUR 1.172,70. Da die
Rechnungen ohne Abzug von Skonto bezahlt wurden, bleibt nur die Moglichkeit,
den Restskonto méglich zu 16schen, um den Saldo fiir den OP-Ausgleich auf 0,00
zur bringen.

Ausgl.  Filligk... Skontodatu...  Skontoteler..  Zahlun... Restskonto Ausgl. Skento
Ausgleichsbetrag maglich méglich
-17.850,00 27.01.2018 07.01.2018 07.01.2018 0,00 0,00
-21.240,00 29.01.2018  09.01.2018 09.01.2018 0,00 0,00

0,00 01.02.2018 12.01.2018 12.01.2018 -21,57 -21,57

AUSGLEICH OFFENE POSTEN 2. Léschen Sie den Restskonto bei den ersten beiden Rechnun-
gen raus, da ohne Abzug von Skonto bezahlt wurde.

Gleichen Sie die beiden offenen Posten aus und buchen Sie den Zahlungsausgang.

Als nichstes werde ich eine Rechnung mit Abzug von Skontoss buchen, um Thnen
zu zeigen, was dabei zu beachten ist. Wir bezahlen die Rechnung 8612213 von Con-
rad Electronic iiber EUR 719,00 per Uberweisung und ziehen uns 2% Skonto ab,
Kontoauszug 3 vom 08.01.2018.

In diesem Fall geben wir im Feld Betrag die Summe ein, die tatsichlich gezahlt
wurde. In unserem Beispiel EUR 719,00 abziiglich 3% Skonto (21,57), ergibt einen
Zahlbetrag von EUR .697,43.

Beschreibung Betrag Gegenkont.. Gegenkont...

Z& Conrad Electronic SE, Rg. 8612213 abz. 3% 5... 69743 Sachkonfo ~ 1200

ZAHLUNGSAUSGANG MIT SKONTO. Geben Sie den tatsichlichen Zahlbetrag ein.

Ausgleichsbetrag Skontobetrag Rundung Ausgleichsbetrag Verfligharer Betrag Saldo
-719,00 21,57 0,00 -697.43 697,43 0,00

AUSGLEICH OFFENE POSTEN. Diesmal witd det Rechnungsbetrag abziiglich Skonto bezahlt.
Buchen Sie die Zahlung.

In der Praxis miissen Sie entweder eine eigene Buchungsgruppe fiir Anlagen defi-
nieren, mit dem Anlagenkonto als Skontokonto oder Sie mussen nach Buchung der
Zahlung die erhaltenen Skonti auf das Anlagenkonto umbuchen, damit Thre An-
schaffungs- und Herstellkosten wieder korrekt sind.

55 Skonto ist ein Nachlass, der fir die Bezahlung der Rechnung innerhalb einer vorgegebenen Zeit, der
sogenannten Skontofrist, gewihrt wird. Deshalb dirfen Sie Skonti immer erst bei der Zahlung buchen
und nicht schon beim Buchen der Rechnung abzichen.
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© Testen Sie Ihr

Wissen

Tastaturiibungen

BUCHEN ZAHLUNGSAUSGANG

Lernzielkontrolle

1)

2

3)

4

5)

Welche Nummer geben Sie beim Buchen von Zahlungseingingen und
Zahlungsausgingen generell als Belegnummer ein?

Ist es in Thren Augen sinnvoll, nur mit vorgegebenen Buchungstexten zu
arbeiten? Warum?

Ko6nnen Sie mit einer Zahlung mehrere OPs gleichzeitig ausgleichen?

Wie konnen Sie in der OP-Auswahl beliebige Offene Posten markieren /
auswihlen?

Welche Méoglichkeiten haben Sie, mit Zahlungsdifferenzen in der OP-
Verwaltung umzugehen?

Praktische Ubungen

D

2)

3)

Auf unserem Kontoauszug 1/1 vom 05.01.2018 von der Deutschen Bank
haben wir eine Gutschrift der Cinema Filmtheater in Hohe von EUR
2.261,00. Verwendungszweck: Kd. 10001, RG. 245220 abz. GS 526850

Auf unserem Kontoauszug 2 vom 06.01.2018 haben wir eine Belastung
tiber EUR 39.270,00; Verwendungszweck: Conrad Electronic, Rg.
276993, RK (Rechnungskorrektur) 276985.

Wir bezahlen die Rechnung 8612213 von Conrad Electronic iber EUR
719,00 per Uberweisung und ziehen uns 3% Skonto ab, Kontoauszug 3
vom 08.01.2018.
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Praxistipp

Listen und Auswertungen

Lemen Sie jetzt die wichtigsten Listen und Auswer-
tungen kennen, die Sie im Geschéift brauchen.

des Buchhalters orientieren und auf die Unterschiede zu den historisch

B ei den Auswertungen und Listen werde ich mich an der tiglichen Arbeit
gewachsenen Gewohnheiten aus der Arbeit mit der DATEV eingehen.

Grundsitzlich gibt es bei allen Auswertungen die Moglichkeit einer Druckvorschau
am Bildschirm. Gerade in der Anfangsphase Threr Arbeit mit dem Programm emp-
fehle ich, diese Option zu nutzen und am Bildschirm zu kontrollieren, ob die ge-
wihlten Einstellungen fiir den Listendruck Ihren Vorstellungen entsprechen. Im
Grunde koénnen alle Auswertungen beliebig oft gedruckt werden.

In Firmen, die mit der DATEV arbeiten und bei denen die Buchhaltung vom Steu-
erberater gemacht wird, ist es tblich, dass monatlich ein Buchungsjournal, die Pri-
manota, OP-Listen, Saldenlisten und Kontenblitter gedruckt werden. Hintergrund:
Es gibt keine andere Moglichkeit, die Buchungen des Steuerberaters zu prifen und
sich ein Bild Giber den aktuellen Stand der Buchhaltung zu machen.

Wenn Sie dagegen die Buchhaltung selbst im Haus machen, ist es bei einer Reihe
von Auswertungen vollig ausreichend, diese 1x am Jahresende zu drucken. Ich wer-
de bei den einzelnen Auswertungen darauf hinweisen. Durch die Moglichkeit, im
Microsoft Dynamics NAV unterschiedliche Benutzer anzulegen, kénnen Sie fur
Mitarbeiter, die nicht in der Buchhaltung arbeiten, entsprechenden Zugriff auf be-
stimmte Auswertungen geben oder die jeweiligen Listen/Auswertungen als PDF-
Datei drucken und intern elektronisch weitetleiten.

Liste Offene Posten

In einer doppelten Buchfithrung wird generell mit Personenkonten gearbeitet.
Dabei wird bei jeder Buchung, in der ein Personenkonto, sprich Debitor oder Kre-
ditor, angesprochen wird, im Hintergrund automatisch ein offener Posten erzeugt.
Die OP-Datei, in der diese Offenen Posten geftihrt werden, ist vollig eigenstindig.

Eine OP-Liste dient der Abstimmung der Personenkonten und sollte vor jedem
Mahnlauf, mindestens jedoch einmal im Monat gedruckt und abgestimmt werden.
Unter Abteilungen = Finanzmanagement - Berichte und Analysen = De-
bitoren > Debitorenposten per konnen Sie eine OP-Liste Debitoren zu einem
bestimmten Zeitpunkt erstellen.

© New Earth Publishing 98 Amazon PoD



Geben Sie zunichst ein
Enddatum vor.

LISTE OFFENE POSTEN

Bearbeiten - Debitorenposten per O x

Bl ~conen [Musiiaden - Demo D...[
LS

Filter
IGschen
Optionen A
Enddatum: 22007 ) v
{Betrige in MW anzeigen: ]
Meue Seite pro Debitor: ]

Posten mit Ausgl. aufgehoben einbez:  []

Debitor ~
Ergebnisse anzeigen:
X Wenn Mr. = ist Geben Sie einen Wert ein.
X Und Gesperrt ¥ st Wihlen Sie einen Wert aus.

== Filter hinzufiigen

Summenberechnung einschrianken auf:
X Wenn Datumsfilter = ist Geben Sie einen Wert ein.

== Filter hinzufdgen

Drucken... - Yorschau Abbrechen

DEBITORENPOSTEN PER. Wihlen Sie Thre gewiinschten Optionen und verwenden Sie am Bes-

ten vorab die Vorschau, um zu priifen, ob die Liste Ihren Vorstellungen entspricht.

In der Auswahl der OPs konnen Sie die OP-Liste nach unterschiedlichen Kriterien
eingrenzen. Bitte beachten Sie dabei, dass sich die gewihlten Filter addieren; d.h. es
erscheinen nur noch die offenen Posten in der Liste, die alle vorgegebenen Kiriterien
erfilllen. Wenn Sie feststellen, dass Thre Liste unvollstindig ist, dann prifen Sie bitte,
welche Einschrinkungen Sie in der Auswahl vorgenommen haben. Im Standard
sind in den Auswertungen die Selektionen in der Regel so vorbelegt, dass die Aus-
wertung automatisch alle Datensitze enthalt.

Neben der inhaltlichen Eingrenzung haben Sie im Microsoft Dynamics NAV die
Moglichkeit, auf verschiedene Formulare zuzugreifen. So kénnen Sie bei der OP-
Liste z.B. auswihlen, ob Sie im Querformat drucken wollen und ob Sie die Histo-
riess mit angedruckt haben wollen.

5 Die Historie eines Offenen Postens enthilt alle Informationen zu Verinderungen an diesem OP. Das
ist vor allem interessant, wenn es Teilzahlungen gab oder eine Gutschrift, die verrechnet wurde. Mit Hilfe
der Historie sind Sie in der Lage, Schritt fiir Schritt zur rekonstruieren, was mit diesem OP passiert ist.
Beachten Sie dabei, dass die Historie den Umfang der OP-Liste sehr stark vergréBert und Sie deshalb
diese Option nur fiir die Betrachtung einzelner Konten wihlen sollten.

© New Earth Publishing 99



LISTE OFFENE POSTEN

Debitorenposten per

1 von 1 u‘éﬂ LJ @ \'i,,' 100 % - Suchen Machster

= 12, August 2018
Debitorenposten per A

Musikladen GmbH MAV2018\WWSER2018

Saldo am 31.12.17

Buchungsda
tum Belegart Belegnr. Beschreibung Betrag Lfd. N
D10001 getBuse Academy GmbH
Telefonnr, 0911 2773640
1281217 Gutschrift 526850 5V getdiuse Academy GmbH, G5 526 -119,00 20
[22.12.17 Rechnung 245220 SV get&iuse Academy GmbH, RG 245 2.380,00 26
getBuse Academy GmbH 2.261,00
10002 Deutsches Theater
Telefonnr, 089 -55234-0
23,1217 Rechnung 245203 SV Deutsches Theater, Rg, 245203 v, 7.586,25 28
Deutsches Theater 7.586,25
Gesamt 0.847,25

DEBITORENPOSTEN PER. Aus der Vorschau heraus kénnen Sie ditekt den Druck starten oder die

Seite einrichten und das Layout anpassen.
Kreditorenposten per ausdrucken funktioniert analog dazu.

Machen Sie sich mit den einzelnen Varianten und Selektionsméglichkeiten vertraut,
damit Sie lernen, worin die Unterschiede der einzelnen Berichte liegen.

Saldenlisten
Saldenlisten gibt es fiir die Bereiche:

- Debitoren
- Kreditoren
- Sachkonten

Die Saldenliste gibt die Information des Kontostandes zu einem bestimmten Zeit-
punkt wieder und einen Uberblick tiber die Summe der Bewegungen im Soll und
Haben in einem bestimmten Zeitraum (Monat/Jahr). Im Gegensatz zur OP-Liste
sind keine Einzelbewegungen zu sehen.

Die Saldenlisten Debitoren und Kreditoren finden Sie jeweils in unmittelbarer Nahe
zu den OP-Listen. Geben Sie das Wort Saldenliste einfach im Suchfenster ein, das
geht am Schnellsten.

Wir wihlen die Saldenliste Debitoren, weil Sie hier gleich die Unterschiede zur OP-
Liste sehen.
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SALDENLISTEN

Bearbeiten - Debitor - Saldenliste O >

Bl ~conen [Musikiaden - Demo Databa.. L2
S

Filter

|5schen

Debitor A
Ergebnisse anzeigen:
X Wenn Mr. ¥ ist Geben Sie einen Wert ein.
X Und Debiterenbuchungsgruppe ™ st Geben Sie einen Wert ein.

4 Filter hinzufiigen

Summenberechnung einschranken auf:

X Wenn Datumsfilter st 311237

+4 Filter hinzufl’.’lgené

Drucken... - Yorschau Abbrechen

DEBITOR SALDENLISTE - FILTER. Der Filter fiir die Saldenliste ist dhnlich aufgebaut, wir der
fur die OP-Liste. Verwenden Sie auch hier zunichst die Vorschau.

Debitor - Saldenliste

| 1 von 1 @ LJ [ m& - 100 % - Suchen Machster
. . 5 it 12, A t 2018
Debitor - Saldenliste R
Musikladen GmbH NAV2018YUSER2018

Periode: 31.12.17

EBetrdge in MW

Enthalt nur Debitaren mit Posten in dieser Periode
Gruppensummen: Debitorenbuchungsgruppe

Periode ‘Geschdftsjahr bis Datum
Anfangssald Anfangssald
o Bewegung o Bewegung Endsaldo
31.12.17 311217 01.12.17 01.12.17.31.1217 31.12.147
Nr. Name Soll Haben Soll Haben
INLAND
01000  getfwuse 2.261,00 0,00 0,00 0,00 2.380,00 118,00 2.261,00
1 Academy
GmbH
D1000  Deutsches 7.586,25 0,00 0,00 0,00 7.586,25 0,00 7.586,25
12 Theater
Summe fir INLAND 0.847.25 0,00 0,00 0,00 9.966,25 119,00 9.847.25
Gesamt in MW 0.847.25 0,00 0,00 0,00 9.966,25 119,00 9.847.25

DEBITOR SALDENLISTE. Priifen Sie, ob alle gewiinschten Daten vorhanden sind.

In der Auswahl kénnen Sie einige Moglichkeiten, Vorgaben und Selektionen fiir die
Liste vornehmen. Im Filterbereich kénnen Sie festlegen, aus welchem Bereich und
fiir welchen Zeitraum die Daten fiir die Saldenlisten berticksichtigt werden sollen:

Sie konnen in Microsoft Dynamics NAV die Summen- und Saldenlisten fiir alle
Zeitraume drucken, die im Programm vorhanden sind.
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DER PERIODENABSCHUSS

© Testen Sie Thr 1) Welche Auswirkung hat der Druck des Buchungsjournals in Microsoft Dy-
namics NAV?

Wissen

2) Warum werden Buchungsperioden gesperrt?
3) Wie oft kénnen Sie einen Kontenblitterdruck durchfihren?
Praktische Ubungen

Tastaturitbungen 1) Drucken Sie das Buchungsjournal fiir Periode 01 und sperren Sie die Perio-
de O1.

2) Drucken Sie das Kontenblatt fiir die Deutsche Bank (1200).
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Mit Mentiband anpassen
kénnen Sie auch eigene
Gruppen erstellen.

Tipps und Tricks

Zum Abschluss noch ein paar Tipps, die Ihnen die
Arbeitim NAV 2018 Financials erfeichtem.

ein schnelleres und bequemeres Arbeiten ermoglichen. Einige davon wer-
de ich Thnen in diesem Kapitel vorstellen.

E s gibt eine ganze Reihe von hilfreichen Einstellungen im Programm, die

Der rollenbasierte Arbeitsplatz

Neben der Méglichkeit, mit in Microsoft Dynamics NAV vordefinierten Rollen zu
arbeiten, haben Sie natiirlich die Méglichkeit, sich Thren Arbeitsplatz individuell
einzurichten. Dazu kénnen Sie z.B. im Mentiband auch eigene Registerkarten und
Gruppen erstellen.

m Verkaufsauftrige, Verkaufsauftrige - Offen - Microsoft Dynamics MAY

G * | W DMusikladen » Startseite » Verkaufsauftrige » Verkaufsauftridge - Offen

- START AKTIOMEN MAVIGATE BERICHT Meniiband reduzieren

I —’l] : i E Freigeben [:E_'_ Meniiband anpassen.. £

MENU ANPASSEN. Driicken Sie im Menii auf die rechte Maustaste und wihlen Sie: Meniiband anpas-

sen.

In der Anfangsphase ist die Anpassung mit Sicherheit ein wenig gewShnungsbe-
durftig, aber es lohnt, sich mit der Thematik auseinanderzusetzen. Mit einer genau
auf Thre Bediirfnisse zugeschnittenen Mentfithrung kénnen Sie auf Dauer deutlich
schneller und effizienter arbeiten.

Und das schone dabei: Mit der Zeit fingt es an, Spal3 zu machen mit dem Pro-
gramm mehr zu machen, als nur Daten rein zu klopfen.

Wenn Sie fit sind im Thema, unterstiitzen Sie Thre Kollegen; die freuen sich, denn
nicht jedem geht diese Art der Arbeit so leicht von der Hand.
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Wihlen Sie Gruppe erstel-
len.

Benennen Sie die Gruppe
nach Thren Winschen.

Meniiband anpassen O *
Dient zum Organisieren der Aktionen auf dem Mentiband.
Verfagbare Aktionen: Aktionen in dieser Reihenfolge anzeigen:
- MNeu
= M|cro.sc|1"t Dyr ~ | | Hinzufiigen == N orwolien Mach oben
i) Freigeben Mach unten
Erucken u Biichen
% Anpassen
H”::je e s Registerkarte erstellen
g Auftragsbestatigung
= Startseite Senden an Gruppe erstellen
E Mew
Ansicht =
‘urertwalten Dateianhang anzeigen Meniierrcten
Freigeben Seite
Buchen o Aktionen Umbenennen
ity Allgemein Léschen
Belege Freigeben
Auftragsbs Funktion Standard-SymbaolgroBe -
Drucken b
ien.delnn an W Buchung
< ~ &} Drucken W

Standardeinstellungen wiederherstellen

Abbrechen

MENUBAN D. Hier kénnen Sie bestehende Mentpunkte ein- und ausblenden und neue Registerkarten und

Gruppen erstellen.

Alktionen in dieser Reihenfolge anzeigen:

= Start

Meu
Verwalten
Freigeben
Buchen
Belege
Auftragsbestatigung
Senden an
Ansicht
Dateianhang anzeigen
Seite

BEEERERBEBEEBE

4

BE|E ®

[Neue Gruppe [

~

MENUBAND NEUE GRUPPE. Wenn Sie eine neue Gruppe anlegen, dann besser gleich einen

Eintrag dazu erstellen, sonst sehen Sie die Gruppe nicht.

Bitte beachten Sie, dass die neue Gruppe im Menii erst sichtbar ist, wenn sie we-
nigstens einen Eintrag enthalt. Leere Gruppen werden im Menii nicht angezeigt.
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Mit Art legen Sie fest, ob
es sich um eine Person
oder ein Unternehmen
handelt.

SCHNELLBUCHEN

Arbeiten mit Kontakten

Wenn Sie Microsoft Dynamics NAV im Vertrieb einsetzen, arbeiten Sie in der Re-
gel erst einmal nur mit Kontakten. Sie nutzen quast zunichst das CRM.

Erst, wenn Sie die erste Rechnung schreiben, wird aus dem Kontakt ein Debitor
angelegt, denn die Buchhaltung braucht erst ein Kundenkonto, wenn auch eine
Buchung erstellt wird.

Bei Kontakten wird zwischen Firmen und Personen unterschieden. Dabei kénnen
Sie einer Firma beliebig viele Personen zuordnen.

Unter Abteilungen = Verkauf & Marketing = Verkauf = KontakteFinanz-
management konnen Sie Firmen und Personen als Kontakt neu anlegen.

Kontaktibersicht

- START AKTIONEN MNAVIGATE BERICHT

& = 2 B -
- L -
Meu MNeues Bearbeiten Ansicht Losche Verkaufschance Statistik ___ h

Verkaufsangebot erstellen 2=

Kontakttbersicht ~
M, Mame . Telefonnr. E-Mail
In dieser Ansicht kann nichts angezeigt werden,

KONTAKTU BERSICHT. Wihlen Sie neu, um einen neuen Kontakt anzulegen.

Im Grunde spielt es keine Rolle, ob Sie zuerst eine Firma und dann eine Person
anlegen, oder umgekehrt. Wichtig ist, sich vorab ein Nummernsystem zu tiberlegen,
damit spiter aller Mitarbeiter nach demselben System arbeiten.

KT10000 - Matthias Brugman

Allgemein 1
Nr.: [T 10000 |[-- Anredecode: [1] vl
MName: [Matthias Brugman l Positionscode: | v|
Art: Person | v| Korrigiert am: |29.{)?.201S |
Unternehmensnr.: v| Letzte Aktivitdt am:

Unternehmensnarme: |Matthias Brugman v| Letzte Kontaktaufnahme am:
Suchbegriff: [MATTHIAS BRUGMAN | .

Nicht segmentieren: O
Verkidufercode: | ~ |

KONTAKT - PERSON. Ich habe einfach mal mit einer Petson angefangen.

Erfassen Sie alle Daten, die Sie spiter nutzen wollen.
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Die Anlage eines Anredecodes etleichtert spiter die automatisierte Ansprache der
Person. Hier macht es durchaus Sinn, sich zunichst ein Konzept zu erstellen und
das Ganze einmal in einer Mandantenkopie durchzuspielen. Oft gibt es dann noch
die ein oder andere Anderung, bevor Sie in der Praxis wirklich gliicklich sind mit
Threm System.

Anredecode: |‘I| il

Positionscode: v Code Beschreibung

Korrigiert am: |
1 Sehr geehrter Herr

Letzte Aktivitdt am:
ANREDECODE. Ob Sie hier mit Zahlen oder Kiirzeln arbeiten, bleibt Thnen {iberlassen.

Unter Kommunikation werden Sie in der Regel die Daten der dazugehorigen Firma
erfassen und nur die personliche E-Mail und Handynummers des Kontaktes eintra-
gen.

Wichtig fiir spatere Aktionen und Auswertungen sind insbesondere die Felder Lan-
der-/Regionscode und Sprachcode. Bitte achten Sie auch bei der Erfassung von
Telefonnummern auf ein einheitliches Format. Hilfreich ist es bei der Arbeit mit
mehteren Personen, eine kurze Arbeitsanweisung und/oder Checkliste zu erstellen,
dann haben alle Mitarbeiter eine einheitliche Vorlage.

KT10000 - Matthias Brugman

Fir die Kommunikation
ist vor allem der Sprach-
code wichtig.

Allgemein .u.‘“' ~
Mr.: |KT1DDDCI | Anredecode: |‘I| v
Mame: [Matthias Brugman I Positionscode: | v|
Art: |Per50n v| Korrigiert am: [20.07.2018 l
Unternehmensnr.: | v| Letzte Aktivitat am:

Unternehmensname: |Matthias Brugman v| Letzte Kontaktaufnahme am:
Datum der nachsten Aufgabe:
Suchbegriff: [MATTHIAS BRUGMAN | kit dak o
Nicht segmentieren: O
Verkdufercode: | v |
A Weniger Felder anzeigen

Kommunikation 5 A
Adresse Kontakt
Adresse: |get&u5eAcadem}r GmbH | Telefonnr.: |0911 277864-0 | @
Adresse 2: |Deutschherrnstr. 15-19 | Meohiltelefonnr.: | | @
PLZ-Code: |9[1429 v| E-Mail: |inf0@getanduse.academ)r| L_‘D
Ort: |N'L'|rnberg v| Homepage: |inf0@getanduse.academ)r| a8
Lander-/Regionscode: |DE v| Sprachcode: | |DEU v||

KONTAKT - KOMMUNIKATION. Je mehr Informationen Sie hier eintragen, desto besser kénnen

Sie spiter mit Thren Kontakten arbeiten.

76 Bitte beachten Sie bei der Arbeit mit Kontakten und der automatischen Verarbeitung personenbezoge-
ner Daten die neuen Vorschriften der DSGVO, die seit 28. Mai 2018 verpflichtend ist.
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Diesmal wihlen Sie bei
Art Unternehmen.
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So sieht der fertige Kontakt im Anschluss in der Ubersicht aus.

Kontakte -

Nr. MName

Matthias Brugrman

Telefonnr.

0911 277864-0

E-Pail

info@getanduse.academy

KONTAKTE. Nach Anlage unseres ersten Kontakts.

Im nachsten Schritt lege ich jetzt die dazugehorige Firma an.

KT100000 - get&use Academy GmbH

Allgemein

N [cT100000 I[...
Mame: |bet&u5eAcadem)r Gmle
Art: | Unternehmen Iv|
Unternehmensnr.: KT100000 ~ |
Unternehmensname: |get&'.u5e Academy GmbH |

Suchbegriff: |GET&USE ACADEMY GMBH |
Verkdufercode: | w |

Kommunikation

Adresse
Adresse: |Deut5chherrn5tr. 15-19 |
Adresze 2: | |
PLZ-Code: [90429 v]
Ort: |Nl’.’|rnberg v|
Lander-/Regionscode: |DE v|

Karte anzeigen

Anredecode: | v|

Positionscode: | |

Korrigiert am: |20.07.2018 |
Letrte Aktivitat am:

Letzte Kontaktaufnahme am:

Daturn der ndchsten Aufgabe:

Micht segmentieren: O

A Weniger Felder anzeigen

-

Kontakt

Telefonnr.: |0911 277864-0 |[@
Mobiltelefonnr.: | | @‘
E-Mail: |inf0@getanduse.academy| i
Faxnr.: | |
Homepage: |www.getanduse.academ)r| [:]
Korrespendenzart: |E—Mai| v|
Sprachcode: |DEU v|

KONTAKT - FIRMA. Beim Kontakt einer Firma geben Sie bitte immer die Kontaktdaten der Zentrale

an.

Wenn Sie genauso gearbeitet haben, wie ich und erst die Person angelegt haben und
danach erst die Firma, dann 6ffnen Sie bitte jetzt noch einmal die Person und ord-

nen Sie die Firma zu.

In unserem konkreten Beispiel 6ffnen Sie nochmals den Kontakt von Matthias
Brugman und erginzen im Reiter allgemein die Unternehmensnummer. Der Fir-
menname wird damit automatisch ubernommen.
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KT10000 - Matthias Brugman

Allgemein
Nr: [T10000 |[-.-
Mame: |Matthias Brugman |
Art: |Per50n v|
Unternehmensnr.: |KT1 00000 v|
Unternehmensname: |ge‘t&u5e Academy GmbH v|
Suchbegriff: |MATTHIAS BRUGMAN |
Verkdufercode: | w |
Kommunikation
Adresse
Adresse: |get&u5e Academy GmbH |
Adresse 2: |Deutschherrnstr. 15-19 |
PLZ-Code: |90420 vl
Ort: |NUrnberg v|
Linder-/Regionscode: |DE v|

Karte anzeigen

Anredecode: |1 v|

Positionscode: | v|

Korrigiert am: 29.07.2018 |

Letrte Aktivitdt am:

Letrte Kontaktaufnahme am:
Datum der nichsten Aufgabe:
Micht segmentieren: O

+  Weniger Felder anzeigen

~

Kontakt

Telefonnr.: |0911 277864-0 |[@
Maobiltelefonnr.: | | @
E-Mail: linfo@getanduse.academy | [T}
| |
Hemepage: |inf0@getanduse.academy| [:=]
Korrespondenzart: |E-Mail v|
Sprachcode: |DEU v|

KONTAKT. Jetzt haben Sie den vollstindigen Kontakt inkl. der dazugehdrigen Firma.

Datensicherung

Im Standard sollten Sie eine regelmifBige Datensicherung auf dem Micorsoft SQL-
Server einrichten. Stimmen Sie das Datensicherungskonzept mit Threm Administra-
tor ab.

Zusitzlich besteht die Moglichkeit, am Microsoft Dynamics NAV Client eine Da-
tensicherung zu erstellen, eine so genannte Mandantensicherung?.

Die Mandantensicherung etfolgt unter: Abteilungen = Verwaltung = IT-
Verwaltung => Allgemein > Aufgaben = In eine Datendatei exportieren.

77 Ich habe bei der Erstellung meiner Schulungsunterlagen fiir die einzelnen Kapitel jeweils eine Mandantensiche-
rung erstellt. Diese kénnen Sie als Erginzung zu meiner Schulungsunterlage unter www.schulbuch.website bestel-
len oder formlos per Mail an jm@newearthpublishing.de . Lieferung per DVD ist fiir Firmen auch auf Rechnung
moglich.
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Bearbeiten - Daten exportieren - ... O et

Vetgeben Sie im Feld Beschreibung: |Musikladen Kapitel 3 |
Beschreibung cinen aus- | ¢ g
sagekriftigen Namen. Exportieren

Alle Mandanten: ]
Markieren Sie die Berei- Globale Daten:
che, die Sie exportieren < e .
woller Applikationsdaten:

Applikation:

Exp.. Mandant

Markieren Sie den Man- [] CROMNUSAG
danten, den Sie exportie- -
ren wollen. Musikladen

QK Abbrechen

DATEN EXPORTIEREN. Hier kénnen Sie wahlweise einzelne oder alle Mandanten im laufenden

Bettieb sicheren.

Daten werden in eine Datei exportiert...

A « Merk » Financials_Daten * Applikationdaten

Dateiname: | Musikladen Kapitel 3.navdata|

Dateityp:  MAV-Datendatei(*.navdata)

DATEINAME. Wihlen Sie ein Verzeichnis fiir die Datensicherung aus und vergeben Sie einen Dateinamen
fiir die Sicherung.

Wihlen Sie speichern, um die Datensicherung zu erstellen.

Uber den Mentipunkt aus einer Datendatei importieren koénnen Sie Ihren
Datenbestand bei Bedarf wieder zurucksichern.
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