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1 Anforderungen an das Scangut

pro Beleg eine PDF Datei,
Auflésung 300 dpi,
Schwarz/Weil} oder Farbe
Ausgabeformat in PDF

ca. 50 kb pro Seite (Richtwert)

O O O O O

2 Kontokorrentbuchhaltung oder Bankbuchung mit Belegverkniipfung

Kontokorrentbuchhaltung

- Erst Beleg (Typ WBO) buchen, dann Bank (Typ Bank) buchen.

- Es mussen die Kontokorrentkonten ab dem Konto 10100 verwendet werden.

- Ggf. Umstellung der schon bestehenden Bankregeln beachten.

- Fdr Quickbelege missen ggf. Erfassungsvorlagen von der act GmbH erstellt werden.

Bankbuchung mit Belegverknulipfung

- Bankenimport erforderlich.

- Die bereits vorhandenen Bankregeln bleiben unverandert.
- WBO-Metadaten werden nach Verknipfung mit Bankbuchung automatisch geldscht.

- Quickbelege kdnnen einfach mit dem Button Auswahl Ubernehmen bereitgestellt werden.

3 Upload von gescannten PDF Belegen in das Wiking-Archiv

Bitte in Wiking den Betrieb aufrufen, fur den der Upload durchgefihrt werden soll.
Hiernach die Funktion Wiking Beleg Online aufrufen (Strg + O).

@ 1899 16011: Hansi Heiter Betrieb 2, Wirtschaftsjahr 07.2018

Erfassung Auswertungen Betriecbe  Systemn  Auftrige Hilfe

Datensicherung >
Dateibearbeitung >
Programmanpassung >
Toals ¥
m Programmende Alt+X
>
w F tiick:
\\\ wir treffen uns wefterhin per Videokor

einem 5-minlitigen Vortrag und 10 Mir
Anregungen. Nichster Termin: 01.07
Import Sammelantrag n\

[ n\
Beachten Sie bitte die Datenschutzhir

Versionsinfo

Informieren Sie sich hier Gber die wich:

Programmversion, weitere Details, auc.

in der Hiffe...

Versionen 9.8.8.4
ifd. Buchhaltung / Import

WikCenter
Bundesanzeiger

WikConverter: konfigurieren

PDF-Dokument(g) Gbernehmen
Wiking Beleg Online

s

Betriebe prafen...
Betriebsliste drucken...
Betriebs-5tamm neu...
GDPdU exportieren...
Liste Kontentexte

Liste Stand Bodenwertanpassung

Strg+0

= Der Umsatzsteuerrechner netto auf brutto (aus dem Verteien) ist jetzt

narmanant warfiinhar

W:hwiking_ BzB99\
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Login-Button betatigen -> Die Checkbox eingeloggt ist dann automatisch gesetzt.

Hinweis flir Selbstbucher (Bitte einmalig den Button Betreuung libernehmen anklicken. Dies geht erst,
wenn die Bezirksstelle die Betreuung abgegeben hat. Erst dann ist PDF Upload méglich)

W]
Erfassung Auswertungen Betriebe System Auftrige Hilfe
= Wiking Beleg Online x
Login
* Scanherbos-D eckblatter
PDF Upload
Bitte loggen Sie sich ein,
Quickbelege Bietrieh: 183916011 Login
Synchronisierung
[fehlende PDFs holen]
Betreuung ubernehmen {g
beenden
eingelogged Tatan
Wiwiking_Bz899\ User lohrt
Bestitigen X

'e Wollen Sie wirklich die Betreuung des Betriebes (ibernehmen?

Nein Abbrechen

wi

Erfassung Auswertungen Betricbe System Auftrige Hilfe

= Wiking Beleg Online *

Login
9 * Scannerbos-Deckblater
PDF Upload

Bitte loggen Sie sich ein.

Betish: 123316011

Uploadberechtigunash

Quickbelege
Synchronisierung

[fehlende PDFs holen]

Betreuung abgeben

beenden

eingelogged To1a

W-Awiking_BzB99 User lohrt
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Auf den Reiter PDF-Upload wechseln. Auswahl der hochzuladenden Belege (iber den gelben Ordner
(Scangut in einem Ordner auf dem Explorer ablegen).

I 1899 16011: Hansi Heiter Betrieb 2, Wirtschaftsjahr 07.2018 — m} x

Erfassung Auswertungen Betriebe System Auftrige Hilfe

- T . X
= Wiking Beleg Online
Inhalte der Scannerbox-Verzeichnisse uploaden und laschen /

"Beleg-7.pdf" @}I’

C:\Belege_Test_WB0\Beleg-7.pdf

Py

Rechnungseingang \

Rechnungsausgang
Kasse Upioad
Lohn oder sensible Daten

[] Léschen nach erfolgreichem Upload

W:wiking_BzB99 User lohrt
Dateien markieren und Offnen-Button betéatigen.
Mame a Anderungsdatum Typ Grake
Beleg-2.pdf 27.11.2018 08:32 Adobe Acrobat D... 105 KB
Beleg-3.pdf 27.11.2018 08:32 Adobe Acrobat D... 245 KB

Die maximale Grof3e des Uploads von Beleg-Daten betragt derzeitig 64 MB pro Upload Prozess.

Upload-Button betétigen - > Wenn die Belege nach dem Hochladen gel6éscht werden sollen, dann
Harken in der Checkbox ,,Lé6schen nach erfolgreichem Upload* setzten.

Belege wurden jetzt zur Erkennung in das Archiv hochgeladen.
OK-Button betatigen.
Auf das Meni klicken

Wiking Beleg Online

Die OCR Erkennung lauft nun im Hintergrund.
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4 Quickbelege

Diese Funktion ist fur alle nicht erkannten Belege oder Barbelege.

Hinweis: FUr alle Belege bei denen es mdglich und sinnvoll ist, sollten von der act GmbH neue
Vorlagen erstellt werden (nur bei OPOS Buchhaltung). Wenn man Bankbuchungen mit
Belegverknipfung machen moéchte, kann man sofort alle Belege uber den Button Alles auswéhlen
und den Button Auswahl iibernehmen tubernehmen.

Uber den Button Tabelle aktualisieren alle unvollstandigen oder fehlerhaften Belege anzeigen
lassen.

= Wiking Beleg Online :

1 Belege mit Statuz "Unvollstandig” oder "Fehlerhaft: (1 Belege markiert]

Dokumentname erzeugt am Seiten Status

>rmsiliBokss  NEANITD 1 et

| Tabelle aktualisieren |

| Alles auswahlen | | Auswahl ibernehmen |

Die Belege werden nun ohne Buchungsvorschlag mit in den Import Gibernommen.
Eine Mehrfachauswahl der Belege ist mit der Taste [Strg] mdglich.

5 Beleg-Synchronisierung

Damit die Belege in der laufenden Buchhaltung ankommen, muss die Synchronisierung durchgefihrt
werden.
Button-Check zum Hochladen der Belege betatigen.

Dann Download: Belege (mit Importdaten) -Button zum Downloaden der Belege betatigen

-> Nun stehen die Belege in der laufenden Erfassung im Import bereit und man kann auf beenden
gehen.

= Wiking Beleg Online

Login

| Check

PDF Upload

bereitstehende erkannte Belege: 33

Quickbelege

. e davon noch nicht in digser Installation vorhanden: |2
Synchronisierung

[fehlende PDFs holen]

beenden

Daownload: Belege [mit Impartdaten)
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6 Buchen der Belege in Wiking

Schnellinformationen:
- Fir Wiking Beleg Online ist ein neuer Import-Typ mit dem Namen WBO eingefiihrt worden.
- Zu jeder Zeile wird der zugehdrige PDF-Beleg angezeigt.
- Alle OCR erkannten Daten werden automatisch in Verbindung mit diesem Typ angezeigt.

7 Bankbuchung mit Belegverkniipfung

Wenn man den Bankenimport nutzt hat man die Moglichkeit, die mit Wiking Beleg Online
hochgeladenen Belege direkt mit den Bankbuchungen zu Verknipfen. Wiking durchsucht die OCR-
Daten des Belegs, unabhangig von Erfassungsvorlage oder Kl. Gesucht wird nach korrekt

aufbereiteter IBAN und Buchungsbetrag ohne Nachkommastellen. So wird der passende Beleg zu der
Bankbuchung vorgeschlagen.

= > L —
[w] Fibu-Import Cies > L
Invortdaten Bege_

einBeleg: <<< Spalten tauschen
e Betraglatum Buchurl_Assaige|Text-1  [Text2 |Bucungstex Aufraggebel [ Typ: Bank ~
= 358,65
Datian-Buchu 15.07.2018
~ | e Inpfen Kohe
R - E K

285,60 05.08.2018 i
446,26 15.10.2018 UESERWEISUNG

446,25 01112018
1457155 15.08.2018
1453585 28.05.2018

1 Dr.peterHel
I9AN: DEB<210900070000234557
2.07.2018
2251580
2001178
1

12/123/12345 oder Ust .- DE 136 635 576 Ik

~fEEEEFPESYSFEEEERET
8
8

UEBERWEISLLandhan( v

Dateen: 32 Satze gesant (davon geftert): 81 (30)

Fikto sakto) Unsatz| Beleg Datum 2. Datum _ Text Gevcht] Stickl_KSt]_USH/S/GBa. | ANr | Rechunger. | Verbundums. | Konsold.Buchf,

& 8| v W] A&
N.  Fo Seto  Unssi(®  Bekeo Dotm Text Gewht
T Do D0 5000 0107, ankasse e

Erandonto: 13000 v +|[3] 898,65 Banken (Scheds, Kasse Sankguthaber) i Zahbarin 30 Togen nett

sachione: (71299 v =] @] 00,65
e [ wess]e (ettofstever: 398,65/ 0,00
eeegrunners (7 7] [REER] koo 13000
Ll | S (= G R
Dotun: e ausithe Naturaffdder S 3 O T R e A S W
Text: &= v /
) [ mport

W< [ o] [ soechem

[ 5] Recungow.: [3] ] ftosen schkeben | [ e 2109 0007 0000 2345 67 38, i d]

(Tipp: Fenster Ubersichtlich anordnen, bestenfalls Beleg auf zweitem Bildschirm)

Starte den Import mit Alt + I oder durch Auslésen des Buttons ,,/Import“.

Wahle den Import-Typ Bank.

Offne das Fenster ,Belege“ mit F7 oder Klick auf das Minibild (kein verkniipfter Beleg).

Die Zeile mit den Import-Daten ist aktiv, der Buchungsvorschlag ist ausgefiillt und kann ggf. um
Regeln erganzt werden, der zur IBAN passender Beleg wird angezeigt.

Wechsle ins Fenster Ifd. Buchhaltung mit ENTER.

Prufe: passt Beleg zur Buchung?
= Nein: Wechsle zum nachsten Beleg und prife wieder.
2> Ja: Weiter
Erganze den Buchungssatz.
Speichere den Buchungssatz.
- Wiking setzt den Beleg auf vollstandig zugeordnet,
- verschiebt den Importsatz ins Archiv und
- léscht vorhandene Metadaten des Belegs vom Typ WBO, um Doppelerfassung zu vermeiden.

Trefferliste: Trifft die Suche auf mehrere Belege zu, sind die Belege auf die Sekunde genau nach
Synchronisationsdatum aufsteigend sortiert, so dass der alteste Beleg zuerst angezeigt wird.

Blattern in der Trefferliste: Verwenden Sie aus der Ifd. Buchhaltung Strg Bild Pfeil Ab, um zum
nachsten Beleg zu gelangen, Strg Bild Pfeil Auf um den vorigen Beleg wieder anzuzeigen, Strg
Ende um ans Ende der Liste sowie Strg Pos1 um an den Anfang der Liste zu gelangen. Sie kénnen

[ <[> ]

aus die Buttons benutzen.
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T
Nutze den Button , die Tastaturkombination Strg Pos 1 oder den Klick auf das Minibild

, um der Bankbuchung gar keinen Beleg zuzuordnen.

| <<= Spalten tauschen |

Mit dem Button
Belegpool) vertauscht werden.

kann die Darstellung des Belegfensters (Belegansicht und

| svollstindig= Sndern |

Mit dem Button kann man Buchungen die bisher nur den Status zugeordnet
haben, auf vollstédndig zugeordnet andern.

Mit dem Button EI kann man Belege aus dem Belegpool I6schen.
Achtung!!! Die Belege werden mit Ausldésen dieses Buttons noch nicht vollsténdig geléscht. Bitte rufen
Sie bei der act GmbH an, um die Belege aus dem Archivsystem entfernen zu lassen.

vollsténdig zugeordnete Belege aushlenden

Die Checkbox dient dazu Beleg die bereits mit einer Buchung
verknUpft worden sind im Hintergrund zu Verbergen.
|DEE=4 *2109 *0007 *0000 =2345 *57 398, |

Die Checkbox ist eine Volltextsuche uber alle
Belege. Die Suche wird automatisch vorausgefiillt, kann aber jederzeit gedndert werden. Mit Klick auf
den Filter wird die Suche ausgeldst.

Aufteilung von Bankbuchungen mit Belegverkniipfung:

Das Aufteilen von Buchungen funktioniert wie gewohnt. Man erfasst einen Teilbetrag, die
Buchungszeile wird nun griin markiert und erst wenn der Betrag bis auf 0 Euro ausgeglichen ist, wird
sie beendet. Der Beleg bekommt wahrend des Aufteilens den Status zugeordnet, damit er mit jeder
Buchung verknupft wird. Sobald die Buchung abgeschlossen ist, wird der Beleg automatisch auf den
Status vollstandig zugeordnet gesetzt.

Bei Sammellberweisungen wollen wir mehrere Belege hinter eine Buchung heften. Dies Funktioniert
im Prinzip genauso. Man erfasst einen Teilbetrag, wahlt den entsprechenden Beleg aus und schlief3t
die Buchung ab. Beim nachsten Teilbetrag wahlt man den nachsten entsprechenden Beleg.

Beim Abschluss der Buchung bekommen alle Belege den Status vollstandig zugeordnet.

8 Offene Posten Buchhaltung

Starte den Import mit Alt + I oder durch Auslésen des Buttons ,,Import“.

Waéhle den Import-Typ WBO.

Das Belegfenster 6ffnet sich automatisch.

Die Zeile mit den Import-Daten ist aktiv, der Buchungsvorschlag ist ausgefullt und kann ggf. um Regeln
erganzt werden. Der passende Beleg wird angezeigt.

Wechsle ins Fenster Ifd. Buchhaltung mit ENTER.

Vervollstandige die Buchung.

Speichere die Buchung ab.

Copyright © 2020 act Angewandte Computer Technik GmbH 6/9



wi Fibu-import = Lo - seiege
Inoordaten ==

e [t

B ; B

B

0007537194321
1gAm02.08.20 8habeichfolgendepos Datumseha: =
9

L®)

QN

53]

Stick Kst|_USt's/G Ba. | AN Rechrunganr. | Verbundums. | Konsold. Buchf.

»

MR 7
© K| B | 3 e &
M. FKio Sakio  Umsatz(6) B
1 1000 13900 500,00 0107, anKase

Erandonto: 10100 v | (@] 2560
Sockonto:  [5]] 12999 v | ] 75,60

umatz [ mseoe (etto/Stever: 285,60 /0,00)

[hachstev. | fur Konto 10100

‘zusgtiche Nturalfeder

S |

=—_3
- Sttt E=E

Korcame O v e |

Der Button dient zur Aufteilung von Buchungen. Er kann auf mit der Tastaturkombination
Alt und + ausgel6st werden.

Der blaue Schieberegler =1 vertauscht die Funktion der Tasten Speichern und Splitt.

=
|5|:|Ei|:hern ” Splitt |

nimmt man die Taste

Befindet sich der Schieberegler iiber dem Button Speichern

+ flr Speichern und die Tasten Alt und + fur Splitt.
—=

|5|:|Ei|:hern ” Splitt |

nimmt man die Taste + flr

Befindet sich der Schieberegler iber dem Button Splitt
Splitt und die Tasten Alt und + fiir Speichern.

9 Offene Posten Liste

In der Kontoansicht kann mit der Tastenkombination Alt + O eine OP-Anzeige erstellt werden. Es
werden alle Konten angezeigt, bei denen noch etwas offen ist. Man kann sich auch nur bestimmte
Konten anzeigen lassen. Alle Konten die bereits ausgeglichen sind, tauchen nicht mit auf.

Mit der Tastenkombination Alt + C kann man sich die Offene Posten Liste ausdrucken.

In den Stammdaten kann man in der Kartei Steuerung angeben, ab wann die OP-Verrechnung
sattfinden soll. Diese Einstellung gilt fir alle Kontokorrentkonten.

Grunddaten Fibu Steuerung BMEL-Daten E-Bilanz Interna

Gruppentext (Auswertungen): nein
Kostenstellenziffern : 0

2. Datum : nein
Verbundumsatz (Erfassung) : nein

Standardtyp st. Abschl.: Standard (automatisch)
Abschlussvermerk : 30 - HLBS, ohne Beurt., Buchf=5tB
- erganzender Hinweis : - keine Hinweise -

0P-Verrechnung ab : 01.07.2018

Verrechnung Pachten/Mieten igfMaterialaufwand: (j/m) ? n

Formulare
- Geldriickbericht = existiert nicht
- Finanzkontenriickbericht : existiert nicht
- lang-/mittelfr. Finanzkt.: - existiert nicht
- Anlagenverzeichnis : - existiert nicht

Passwort einrichten/adndern mit Alt-P *=Pflichtfeld

Karteikarte wechseln = Tab / Shift-Tab oder Alt-Buchstabe Fi0 Esc
Copyright © 2020 act Angewandte Computer Technik GmbH 719



In den Kontoeinstellungen kann man die OP-Verrechnung individuell fir ein Konto hinterlegen.

K o Text Gru

**+** Neues Konto aufnehmen
Kontok. (Ford. u. Verb. Lul) 120
Konto: 10100
Original-Kontenrahmen-Text
Gruppentext: 120
USt-Schliissel-Vorbelegung:

Sonderbehandlung

Bestandskonto

Bewertungsart: 0
Individuelle Bew.-Konst. st./bw.
Verdichtung in der Kontenliste
OP verrechnen ab

Finanzbuchung mit Naturalangaben

ust KSt Par Sond.verd.Nat.

nein nein nein

Kontok. (Ford. u.
Kontok. (Ford. u.
Kontokorrent

Verb. LulL)
Verb. Lul)

nein
Richtwert

nein
01.08.2018
(i/m) 2 n

keine
nein

— Zusétzliche Naturalfelder
BMEL—— Offentliche Férderung:
eBil— Zusatzinformation:

keine

zuriick=Esc

¥+ Enter Stammdaten=F2 Auswahl=F3 Satz abspeichern=F10

10 Korrekturmodus
Uber den Korrekturmodus hat man die Moglichkeit falsch zugeordnete Belege zu I16sen, sowie
Buchungen mit anderen Belegen zu Verkniipfen.

] laufende Buchhaltung (1899 16011: Hansi Heiter Betrieb 2, Wirtschaftsjahr 07.2018) S]] © Belege [T

(1012 31 elege:

. FKio Sakto  Umsatz(€) Beeg Datum Text Gevicht stick_ust

<<< Spalten tauschen|
s Badtw. Rechungsr. Z ]

Enendonto: 1000 v | (3]
Sedonto: [z] 011 v | (3]
nse: [ 2sa0e Netto/Stever: 285,60/0,00)
Selegrummer: (7] 3] [hedstetv. ] furkonto 13000

Barken (Schecs, Kasse,Bankguthaben)

Midhiehhaltung (Gesundheitsdenst)

|

. osonz § E———
Text [£]or. Peter el v ‘ .
e R . e
sue

. metsasgeaen | [4] <[> |51 ][ =
USt. Schissel: Stomo/Gutschrift: [ ] \‘ N »’ ‘ i ‘
T O T— e | | e |

[volstandg zugeordnete Belege ausblenden

Losen (bew. Andenmgen
ermidglichen)

Bitte den Button betatigen.
Nun erscheint der Button Lésen, um den Beleg von der Buchung zu entfernen.
Aullerdem wird jetzt die Volltextsuche aktiv und es ist moglich einen anderen Beleg zu Verknupfen.

. [ ]wallstandig zugeordnete Belege ausblenden
Der Harken in der Checkbox

Suche in allen Belegen die jemals hochgeladen worden sind ,mdglich ist.

ist nicht gesetzt, damit die
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Belege

=

(W] laufende Buchhaltung (1899 16011: Hansi Heiter Betrieb 2, Wirtschaftsjahr 07.2018) =& =
= v

N Fto _SaKto Umsatz (€) Beleg Datum Text Gewicht. Stick USt. s BaANr. Rechnungsnr. Z.
Enanzkonto: = Banken (Schedks, Kasse,Bankguthaben)
sschkonto: (5] 4mitv - |[3) Michviehhaltung (Gesundheitsdenst) Buchungsart
et [ wseole NetiofStever: 285,60/0,00)

Belegnummer: [] 2] [hachsten.] furkonto 13000

e R o

o (e]or. peerved

Genicht: @
s [

— N T =]
Kontosuszug: ] 15| Rechnunga.s [7]fe2 [1osen | [ Aotrecren

- O ©

4Belege: <<< Spalten tauschen|

Anmelden — Y

B

N

B O

»

eter Hell Rechnung

= mgm% V

o Cvotando mpeodneteselge stienden

IS 4]

Wenn Sie einen neunen Belege mit der Buchung verkniipfen, kommt die Abfrage ob der Beleg auf

vollstandig zugeordnet gesetzt werden soll.

Wenn ja —> Der Beleg hat nun den Status vollstandig zugeordnet und wird beim Buchen nicht mehr

als Belegvorschlag angezeigt.

Wenn nein -> Der Beleg hat den Status zugeordnet und wird ggf. beim Buchen wieder als

Belegvorschlag angezeigt.

Bestdtigen

Mein ‘ ‘ Abbrechen

[ = ||

11 Datensicherungen

'0' Wollen sie den Beleg auf "vollstindig gebucht” setzen?

Die Beleg-Indexe sind in den Datensicherungen (SAV/FDH) enthalten. Uber System/Tools/Wiking

Beleg Online kann man die fehlenden Belege holen.

= Wiking Beleg Online

Login

PDF Upload
Quickbelege
Synchronisierung

[fehlende PDFs holen]

beenden
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