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Überblick 

 
Dieses Handbuch gibt einen Überblick über den Zahlungsverkehr für Microsoft Dynamics 
NAV. Es ist als Referenz konzipiert, in der Sie die notwendigen Informationen für die 
Erledigung Ihrer Aufgaben mit Microsoft Dynamics NAV finden. Es ist nicht notwendig, ein 
Spezialist in Finanzbuchhaltung zu sein, es wird jedoch vorausgesetzt, dass Sie generelle 
Kenntnisse in Buchhaltung und Datenverarbeitung besitzen. 
 
 
Der Aufbau des Benutzerhandbuchs ist ablauforientiert. Die Kapitel umfassen 
verschiedene Bereiche des Zahlungsverkehrs. Jeder Teilabschnitt enthält eine schrittweise 
Beschreibung bestimmter Abläufe im Zahlungsverkehr. Es handelt sich dabei um 
praxisorientierte Beispiele mit Daten des mitgelieferten Demomandanten, die Ihnen helfen 
sollen, alle wichtigen Abläufe mit Microsoft Dynamics NAV durchzuführen. 
 
 
Aufgrund des ablauforientierten Aufbaus zeigt dieses Handbuch nicht alle Einzelheiten der 
Anwendung. Wenn Sie genaueres über einzelne Felder oder Fenster in Erfahrung bringen 
wollen, können Sie die OnlineïHilfe verwenden. Sie führt in alle Teile der Applikation, wie 
Tabellen, Berichte, Fenster, Felder, Menüs und Stapelverarbeitungen. 
 
 
Im Handbuch Einführung erhalten Sie einen Überblick über Inhalte und Funktionsweise der 
Anwendung. 
 
 
Die mehr technisch orientierten Aspekte von Microsoft Dynamics NAV werden im 
Handbuch Installation & System Management beschrieben. 
 
 
In diesem Handbuch werden Sie oft Befehlswörter sehen mit den Namen von Menüs, 
Menüpunkten und Schaltflächen, die Sie darüber informieren, wie ein spezielles Fenster 
geöffnet oder eine Funktion ausgeführt wird. Wenn es sich nicht um ein Fenster handelt, 
welches bereits geºffnet ist, wird die gesamte Sequenz ausgeschrieben, z. B.: ñWªhlen Sie 
Finanzbuchhaltung, Einrichtung, Buchhaltung Einrichtungò. Beachten Sie, dass der erste 
Befehl immer der Name einer der Hauptprogrammodule ist: Finanzbuchhaltung, Verkauf & 
Marketing, Einkauf, Lager. Das Hauptmenü besteht aus Schaltflächen für die jeweiligen 
Module, jedes mit einem eigenen Hauptmenü. Aufrufe aus der Menüleiste (wie z.B. 
Bearbeiten, Kopieren) werden entsprechend gekennzeichnet. 
 
 
Sie können die Maus oder die Tastatur benutzen, um einen Befehl auszuwählen oder um 
eine Funktion in Microsoft Dynamics NAV auszuführen. Gibt es für einen Befehl eine 
Zugriffstaste, wird der entsprechende Buchstabe unterstrichen dargestellt. Sie rufen den 
Befehl auf, indem Sie die AltïTaste niederhalten und die entsprechende Taste drücken. 
Über Zugriffstasten erfahren Sie mehr im Handbuch Einführung. 
 
 
Darüberhinaus sollten Sie sich mit den Symbolen und den typografischen Konventionen in 
den Microsoft Dynamics NAV Handbüchern vertraut machen. In der Liste unten können Sie 
sehen, wie die verschiedenen Elemente der Applikation durch Hervorhebung und Symbole 
kenntlich gemacht werden: 
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Hervorhebung Element 

ALT F1 Tasten der Tastatur. Sie werden in Großbuchstaben 
geschrieben. 

Design Menüpunkte und Schaltflächen in Fenstern. Die Zugriffstaste 
wird unterstrichen dargestellt. 

Adresse Feldnamen und Programmsymbole. Sie sind in fett 
hervorgehoben und beginnen mit einem Großbuchstaben. 

Debitorenposten Namen von Tabellen, Fenstern, Dialogfeldern und Registern. 
Sie sind fett, kursiv geschrieben und haben einen großen 
Anfangsbuchstaben. 

Hansen Benutzereingaben wie z.B. Debitorennamen oder Ă..geben 
Sie ja in dieses Feld einñ. Sie sind in kursiv hervorgehoben. 

< fin.flf > Dateinamen. Die werden in Kleinbuchstaben zwischen den 
Zeichen < > geschrieben. 

     é Spezielle Symbole, die in den Fenstern erscheinen. 
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1. Einführung  

1.1 Leistungsumfang 

Der Zahlungsverkehr für Microsoft Dynamics NAV ist ein Produkt, das eine weitgehend 
automatisierte Abwicklung von Zahlungseingängen und Zahlungsausgängen ermöglicht. Er 
ist ein in das Gesamtsystem von Microsoft Dynamics NAV vollständig integriertes Element.  

Der Zahlungsverkehr greift direkt auf die offenen Forderungen und Verbindlichkeiten aus 
der Finanzbuchhaltung zu. Dieser direkte Zugriff bietet reichhaltige Varianten im Erstellen 
von Zahlungsï und Einzugsvorschlägen. Er bietet die Möglichkeit Zahlungen und Einzüge 
im Inï und Ausland vollkommen elektronisch durchzuführen. Auf diese Weise werden 
Fehler beim Ausfüllen von Formularen vermieden.  

Auf der Seite der Bank werden die Aufträge entsprechend schneller und sicherer 
durchgeführt. Auch wenn Sie diese elektronischen Möglichkeiten nicht nutzen, können Sie 
handelsübliche Überweisungsformulare ins Inï und Ausland bedrucken. Durch 
konsequenten Einsatz der OCRïZeile am Fuß des Überweisungsbeleges wird diese 
Variante bankseitig elektronisch weiterverarbeitet.  

Als zweite Alternative bietet sich der Scheckdruck an, falls der Zahlungsempfänger keine 
Bankverbindung angegeben hat. Traditionell werden hohe Beträge gerne in Form von 
Schecks übermittelt. Ergänzt wird diese Funktionalität durch umfangreiche Dokumente, die 
Sie direkt an Kunden und Lieferanten schicken können. Diese Dokumente geben 
Aufschluss über die Details der geleisteten Zahlungen bzw. der eingezogenen Beträge. 
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1.2 Überblick 

 
Der Zahlungsverkehr für Microsoft Dynamics NAV gliedert sich in zwei Themengebiete: 
 

 Zahlungsausgänge (siehe Seite 26) 

 Zahlungseingänge (siehe Seite 57) 
 
Hier finden Sie alle Abläufe, die Sie mit dem Zahlungsverkehr durchführen können, 
beispielhaft erläutert. Diese Beispiele sind beruhen auf der Basis des mitgelieferten 
Demomandanten CRONUS AG. Ergänzt werden diese Abschnitte durch 
 

 Stammdaten (siehe Seite 11) 

 Installation und Einrichtung (siehe Seite 67) und den 

 Anhang (ab Seite 73). 
 
Hier finden Sie eine Zusammenfassung verschiedener Informationen. Unter Stammdaten 
sind alle für den Zahlungsverkehr wichtigen Tabellen und Felder zusammengefasst. Die 
Installation und Einrichtung hat einen eher technischen Charakter. Im Anhang finden sich 
einige Übersichten (insbesondere zum Auslandszahlungsverkehr), die zum Nachschlagen  
geeignet sind. 
 
Die nächsten beiden Abschnitte geben Ihnen einen Überblick über die Funktionen zu den 
Teilbereichen Zahlungsausgänge und Zahlungseingänge. 
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1.2.1 Zahlungsausgänge 

 
Zahlungsausgänge automatisiert durchzuführen setzt Überlegungen voraus, die bereits die  
Stammdatenanlage mit einbeziehen. 

 
 

Stammdaten 
 

An erster Stelle steht hier der Kreditorenstamm. Durch Zuordnen von geeigneten 
Zahlungsbedingungen haben Sie bereits den Grundstein für den automatischen 
Zahlungsvorschlag gelegt. Ein weiteres wichtiges Kriterium in diesem Zusammenhang sind 
die Zahlungsformen. Durch sie lassen sich Kreditoren in geeigneter Weise für den 
Zahlungsvorschlag abgrenzen.  
 
Bankkonten müssen ebenfalls eingerichtet werden. Das Einrichten der Stammdaten wird 
im Kapitel 2 detailliert erläutert. 
 

 
Überweisung und Schecks 

 
In Zusammenhang mit den Bankkonten der Kreditoren können Überweisungen im Inland 
und Ausland erstellt werden. Dazu bietet Ihnen der Zahlungsverkehr zwei Möglichkeiten: 
Überweisungen über das DiskettenïClearing (siehe Abschnitte 3.2 und 3.3) sowie das 
Drucken von Überweisungsformularen (siehe Abschnitte 3.5 und 3.6). Ohne Rückgriff auf 
die Bankverbindung des Kreditors können in jedem Fall Schecks gedruckt werden. Diese 
Option anzuwenden kann aber auch aus anderen Gründen nahegelegt werden, z.B. um 
einen zusätzlichen Zinsvorteil durch verspätetes Einreichen des Schecks zu erlangen 
(siehe Abschnitt 3.1). 
 
 
Integration und Finanzbuchhaltung 

 
Durch die Integration des Zahlungsverkehrs in die Finanzbuchhaltung können zwei 
Prozesse automatisiert werden: 
 

 Zahlungen vorschlagen (siehe Abschnitt 3.1) 

 Offene Posten schließen (siehe Abschnitt 3.7). 
 
Der Zahlungsvorschlag selektiert die zur Zahlung fälligen Posten und erübrigt auf diese 
Weise ein manuelles Führen von Zahllisten. Alle offenen Posten, die über den 
Zahlungsverkehr bezahlt werden, lassen sich automatisch schließen. Auf diese Weise 
erhalten Sie auf den Kreditorenkonten immer den aktuellen Saldo. 
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1.2.2 Zahlungseingänge 

 
Zahlungseingänge automatisiert durchzuführen ist nur möglich, wenn Sie von bestimmten 
Debitoren eine Einzugsermächtigung besitzen. Ebenso wie bei den Zahlungsausgängen ist 
es wichtig, sich über das Einrichten von Stammdaten Gedanken zu machen. 

 
 

Stammdaten 
 
An erster Stelle steht hier der Debitorenstamm. Durch Zuordnen von geeigneten 
Zahlungsbedingungen haben Sie bereits den Grundstein für den automatischen 
Einzugsvorschlag gelegt. Ein weiteres wichtiges Kriterium in diesem Zusammenhang sind 
die Zahlungsformen. Durch sie lassen sich Debitoren in geeigneter Weise für den 
Einzugsvorschlag abgrenzen. Eigene Bankkonten müssen ebenfalls eingerichtet werden. 
Das Einrichten der Stammdaten wird im Kapitel 2 Einrichtung der Stammdaten detailliert 
erläutert. 
 
 
Lastschrifteneinzüge 

 
In Zusammenhang mit den Bankkonten der Debitoren können Einzüge im Inland erstellt 
werden. Diese Einzüge werden grundsätzlich über das sog. DiskettenïClearing (siehe 
Abschnitt 4.2) durchgeführt. 
 

 
Integration in die Finanzbuchhaltung 
 
Durch die Integration des Zahlungsverkehrs in die Finanzbuchhaltung werden die 
eingezogenen offenen Posten direkt ausgeglichen. Auf diese Weise erhalten Sie auf den 
Debitorenkonten immer den aktuellen Saldo. 
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2. Einrichtung der Stammdaten 

2.1 Übersicht zur Einrichtung der Stammdaten 

 
Sie nutzen den Zahlungsverkehr für zwei Zwecke: Dem automatisierten Bezahlen von 
Verbindlichkeiten und dem elektronischen Einzug von Forderungen. Der Zahlungsverkehr 
ist vollständig in die Finanzbuchhaltung integriert. Das bedeutet, dass das Programm 
Zahlungsvorschläge (und Einzugsvorschläge) anhand der offenen Posten vornehmen 
kann. Der automatische Ausgleich dieser offenen Posten wird ebenfalls vom 
Zahlungsverkehr durchgeführt.  
 
Bevor Sie die Funktionen nutzen können, müssen Sie verschiedene Basisinformationen 
erfassen. Nachstehend finden Sie eine Übersicht der Bereiche, für die Daten eingegeben 
werden müssen: 
 
 

Information Bemerkungen Verweis 

Zahlungsverkehr 
Einrichtung 

Festlegen von grundlegenden Stammdaten, 
wie z.B. Dateinamen und 
Bestandskontrollnummern  

Siehe Seite 12. 

Bankkonten Bankkonten des Unternehmens einrichten Siehe Seite 14. 

Debitor Bankkonten Bankkonten für Debitor einrichten Siehe Seite 17. 

Kreditor Bankkonten Bankkonten für Kreditoren einrichten Siehe Seite 19. 

Zahlungsgründe Nur für Auslandsüberweisungen Siehe Seite 22. 

Länder Nur für Auslandsüberweisungen Siehe Seite 24. 

Währungen Nur für Auslandsüberweisungen Siehe Seite 25. 

 
 
In Ergänzung zu diesen Informationen müssen Sie Debitoren und Kreditoren derart 
einrichten, dass Sie in der Lage sind offene Posten zu erzeugen.  
 
Außerdem muss die Finanzbuchhaltung eingerichtet worden sein. Wissenswertes zu 
diesem Thema finden Sie im Microsoft Dynamics NAV Handbuch Finanzbuchhaltung. 
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2.2 Zahlungsverkehr Einrichten 

 
Bevor Sie die Funktionen des Zahlungsverkehrs nutzen können, müssen Sie verschiedene 
Basisinformationen erfassen. Dies geschieht im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung 
(Klicken Sie zum Öffnen auf Finanzbuchhaltung, Einrichtung, Zahlungsverkehr 
Einrichtung). Füllen Sie die Felder gemäß den folgenden Richtlinien aus: 

 

Feld Bemerkung 

Register Allgemein: 

Datei für Inl. 
Überweisung  

Geben Sie hier einen Dateinamen ein, der für 
Inlandsüberweisungen verwendet werden soll. Wenn Sie 
Inlandsüberweisungen über Diskette erstellen, wird dieser 
Dateiname von der Anwendung vorgeschlagen. Der 
Dateiname muss mit einem Laufwerksbuchstaben beginnen 
und einen vollständigen Pfad enthalten. Sie können auch eine 
Formel eingeben, mit deren Hilfe ein systematischer 
Dateiname erstellt werden kann. Folgende Codes sind 
möglich: 

%1 der aktuelle Tag (z.B. 31) 

%2 die Kalenderwoche (z.B. 52) 

%3 der laufende Monat (z.B. 12) 

%4 das aktuelle Jahr, 2-stellig (z.B. 01) 

%5 das aktuelle Jahr, 4-stellig (z.B. 2008) 

%% das Prozentzeichen (%) 

Datei für Ausl. 
Überweisung  

Geben Sie hier einen Dateinamen ein, den Sie für 
Inlandsüberweisungen verwenden möchten. Wenn Sie 
Inlandsüberweisungen über Diskette erstellen, wird dieser 
Dateiname von der Anwendung vorgeschlagen. Ebenso wie 
im Feld Datei für Inl. Überweisung können Sie hier eine 
Formel eingeben. 

Datei für SEPA 
Überweisung  

Geben Sie hier einen Dateinamen ein, den Sie für SEPA 
Überweisungen verwenden möchten. Wenn Sie SEPA 
Überweisungen über Diskette erstellen, wird dieser 
Dateiname von der Anwendung vorgeschlagen. Ebenso wie 
im Feld Datei für Inl. Überweisung können Sie hier eine 
Formel eingeben. 

Datei für Inl. Einzug  Geben Sie hier einen Dateinamen ein, den die Anwendung 
beim Erstellen von Inlandseinzügen verwenden soll. Wenn 
Sie Inlandseinzüge über Diskette erstellen, wird dieser 
Dateiname von der Anwendung vorgeschlagen. Ebenso wie 
im Feld Datei für Inl. Überweisung können Sie hier eine 
Formel eingeben. 

Letzte 
Bestandskontrollnr. 

Geben Sie hier eine Nummer ein, die für die eindeutige 
Numerierung von Disketten verwendet werden soll. 
Zahlungseingänge und Zahlungsausgänge, die über Diskette 
abgewickelt werden, erhalten als eindeutige Kennung eine 
Bestandskontrollnummer. Wenn der Zahlungsverkehr eine 
Diskette erstellt wird die Letzte Bestandskontrollnr. um Eins 
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erhöht und als Bestandskontrollnummer für die Diskette 
verwendet. 

Buchungsschema der 
Bankbuchung 

Klicken Sie auf den AssistButton und wählen die 
gewünschte Option aus. Hiermit legen Sie fest, in welcher 
Form die Buchungsblattzeilen umgruppiert werden, nachdem 
die Zahlungseingänge bzw. Zahlungsausgänge erstellt 
wurden. 

Zeilenweise: Die Zeilen des Buchungsblatts werden nachdem 
Erstellen der Überweisungen bzw. der Einzüge nicht mehr 
verändert. Auf diese Weise bleibt das Bankkonto im Feld 
Gegenkontonr. stehen, und es wird für jede Zeile eine 
Gegenbuchung auf dem Bankkonto erstellt. 

Kontoweise: Die Zeilen des Buchungsblatts werden nach dem 
Erstellen der Überweisungen bzw. der Einzüge auf folgende 
Art verändert: Das Feld Gegenkontonr. wird gelöscht, und 
die Gegenbuchung wird als eigene Zeile in das Buchungsblatt 
eingefügt. Für jedes Konto des Buchungsblatts wird genau 
eine Gegenbuchung erzeugt. 

Mandanten- 
währungscode 

An dieser Stelle wird der Mandantenwährungscode aus der 
Finanzbuchhaltung Einrichtung angezeigt. 

ISO Mandanten-
währungscode 

Geben Sie hier den ISO Währungscode Ihrer Mandanten-
währung ein. Das bedeutet EUR für den Euro. 

Mandanten-
währungscode ist 
Euro 

Dieses Feld muss gesetzt werden, wenn die 
Mandantenwährung Euro ist. Dies ist erforderlich um 
eindeutig festzulegen, ob Buchungen ohne 
Währungscodeangabe, Euro entsprechen. 

Register: Kommunikation 

Kontaktstelle Für bestimmte Nachrichten muss eine Kontaktstelle innerhalb 
des Unternehmens für Rückfragen definiert werden. Als 
solche kann beispielsweise eine Abteilung wie die 
Buchhaltung dienen. 

Kontaktperson Geben Sie hier den Namen des Mitarbeiters ein, der 
Rückfragen entgegen nimmt. 

Telefonnr. Die Telefonnummer des Mitarbeiters, den Sie unter 
Kontaktperson eingegeben haben. 
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2.3 Bankkonten einrichten 

 
Das Bankkonto ist das zentrale Element des Zahlungsverkehrs. Um Zahlungseingänge 
und Zahlungsausgänge im Zahlungsverkehr anweisen zu können, müssen Bankkonten 
vorhanden sein. Bankkonten enthalten wichtige Informationen, wie z.B. Bankkontonummer 
und Bankleitzahl, die für das Ausführen von Überweisungen und Einzügen wichtig sind. 
Außerdem werden Zahlungseingänge und Zahlungsausgänge gegen Bankkonten gebucht 
und dienen zur Abstimmung mit Kontoauszügen. 
 
 

2.3.1 Bankkonten einrichten 

 
Zum Einrichten eines neuen Bankkontos wählen Sie Finanzbuchhaltung, Bankkonten. 
Wenn Sie ein neues Feld einrichten, gibt es auf der Bankkontokarte Felder, die immer 
ausgefüllt werden müssen; andere, die bei Bedarf ausgefüllt werden, und solche, in denen 
keine Dateneingabe möglich ist. 
 
Bankkonten sind Teil der StandardïAnwendung von Microsoft Dynamics NAV. Das 
Einrichten von Bankkonten wird daher im Handbuch zum Modul Finanzbuchhaltung 
beschrieben. Hier werden daher nur Felder beschrieben, die im Register Zahlungsverkehr 
enthalten sind. Das Symbol in der Spalte ñAusf¿llenò gibt an, ob das Feld ausgef¿llt werden 
muss: 
 
    Das Feld muss grundsätzlich ausgefüllt werden. 
 
    Das Feld kann bei Bedarf ausgefüllt werden. 
 
    In dem Feld ist keine Dateneingabe möglich. Es wird automatisch ausgefüllt. 
 
 
Die Spalte ñBemerkungenò enthªlt entweder eine kurze Erklªrung zum entsprechenden 
Feld oder einen Verweis auf die Seite in diesem Handbuch, auf der Sie eine 
weiterführende Beschreibung des Feldes finden.In der OnlineïHilfe finden Sie eine genaue 
Beschreibung aller Felder (auch der in diesem Handbuch nicht näher beschriebenen). 
 

Feld Ausfüllen Bemerkung 

Register: Transfer 

Bankkontonummer  Geben Sie hier die tatsächliche (von der 
Bank vergebene) Kontonummer ein. Das 
Feld muss eingegeben werden, wenn 
Überweisungen oder Einzüge über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden sollen. Falls 
ausschließlich Schecks gedruckt werden 
sollen, kann dieses Feld leer bleiben. 

BLZ  Geben Sie hier die Bankleitzahl dieser 
Bankverbindung ein. Sie müssen die 
Bankleitzahl eingeben, wenn Sie eine 
Überweisung oder einen Einzug für dieses 
Bankkonto durchführen wollen. Falls Sie 
dieses Bankkonto nur für Schecks 
verwenden möchten, kann dieses Feld leer 
bleiben. 
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SEPA  Fügen Sie ein  ein, wenn dieses Konto auch 
für SEPA Überweisungen verwendet werden 
soll. Sie können dieses Feld leer lassen, 
wenn mit diesen Konto nur EDIFACT V3 
Format Überweisungen durchgeführt werden 
sollen. 

SWIFT Adresse  Geben Sie hier die SWIFT Adresse (i.e. den 
BIC Code) Ihrer Bankverbindung ein. Sie 
benötigen die SWIFT Adresse, falls Sie 
Bankkonten im Ausland besitzen, für die Sie 
eine Überweisung durchführen wollen. 

OeNBïIdNr.  Geben Sie hier die Identifikationsnummer der 
Österreichischen Nationalbank für dieses 
Bankkonto ein. Dieses Feld muss ausgefüllt 
werden, wenn Sie Auslandsüberweisungen 
über dieses Bankkonto abwickeln möchten. 

Einzugsmethode  Die Anwendung verwendet dieses Feld 
intern. 

Absender Identifikation  Dieses Feld ist zwingend einzugeben. Um 
EDIFACT Nachrichten austauschen zu 
können, muss mit dem Empfänger eine 
eindeutige Kennung vereinbart werden. 
Diese Kennung (ein Code oder eine 
Nummer) des Absenders muss in diesem 
Feld eingegeben werden. 

Empfänger Identifikation  Dieses Feld ist zwingend einzugeben. Um 
EDIFACT Nachrichten austauschen zu 
können, muss mit dem Empfänger eine 
eindeutige Kennung vereinbart werden. 
Diese Kennung (ein Code oder eine 
Nummer) des Empfängers muss in diesem 
Feld eingegeben werden. 

Letzte 
Überweisungsnummer 

 Hier geben Sie die Nummer der zuletzt 
erstellten Überweisung ein. Dieses Feld 
muss ausgefüllt werden, wenn Sie 
Überweisungen für dieses Bankkonto 
durchführen wollen. 

Letzte Einzugsnummer  Geben Sie in dieses Feld die Nummer des 
zuletzt durchgeführten Einzugs ein. Sie 
müssen dieses Feld ausfüllen, wenn Sie 
Einzüge vornehmen wollen. 

 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Wenn Sie SEPA Überweisung verwenden möchten, benutzen Sie folgenden Link um zu 
klären ob es sich beim Bankkonto um ein SEPA-fähiges Bankkonto handelt: 
 
 http://epc.cbnet.info/content/adherence_database    
 
Auch zu beachten: es gibt mehrere Formate, die man verwenden kann! 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 

 

http://epc.cbnet.info/content/adherence_database
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2.3.2 Bankkonten ändern 

 
Der Begriff Ändern bedeutet, dass Sie den Inhalt eines oder mehrerer Felder auf der 
Bankkontokarte ändern. Wenn Sie auf einer Bankkontokarte Felder einfügen, löschen oder 
verschieben, führen Sie nur äußerliche Veränderungen an der Karte durch; die  
Zahlungsausgänge und Zahlungseingänge werden dadurch nicht beeinflusst. Sie können 
jedoch den Inhalt der Felder modifizieren. Je nach Feld kann sich das Ändern eines 
Bankkontofeldes unterschiedlich auswirken. Diese Auswirkungen werden nachfolgend für 
die einzelnen Register beschrieben.  
 
Es wurden nur solche Felder aufgeführt, die für den Zahlungsverkehr wichtig sind. Weitere 
Informationen über finden Sie im Microsoft Dynamics NAV Handbuch Finanzbuchhaltung. 

 
 

Register: Allgemein 
 
Der Inhalt des Feldes Ländercode kann bei Bedarf geändert werden. Die durchgeführte 
Änderung wirkt sich auf nachfolgende Überweisungen und Einzüge, die über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden, aus. Dieses Feld muss aber nur selten geändert werden.
   

 
Register: Transfer 

 
Die Felder des Registers Transfer müssen nur selten geändert werden. Die 
Bankkontonummer und die Bankleitzahl können bei Bedarf geändert werden. Sie haben 
Einfluss auf Überweisungen und Einzüge, die zu einem späteren Zeitpunkt über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden. 
 
Gleiches gilt für die SWIFT Adresse und die OeNBïIdNr. Diese beiden Felder haben aber 
nur Einfluss auf Auslandsüberweisungen, die zu einem späteren Zeitpunkt in Auftrag 
gegeben werden. 
 
Die Felder Letzte Überweisungsnummer und Letzte Einzugsnummer können bei Bedarf 
geändert werden. Sie sollten aber für die letzte Überweisungsnummer keine Nummer 
verwenden, die bereits in einer Überweisung verwendet wurde. Entsprechendes gilt für die 
letzte Einzugsnummer. 

 
 
 

2.3.3 Bankkonto löschen 

 
Sie können ein Bankkonto von der Bankkontokarte löschen. Drücken Sie F4 und 
bestätigen Sie die daraufhin erscheinende Meldung. 
 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Bankkonten können nur gelöscht werden, wenn der Saldo des Kontos Null ist. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
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2.4 Debitor Bankkonten einrichten 

 
Die Bankkonten der Debitoren werden benötigt, um Überweisungen an bzw. Einzüge von 
Debitoren durchzuführen. Sie enthalten wichtige Informationen, die zur korrekten 
Ausführen der Überweisung bzw. des Einzugs benötigt werden. Es ist daher wichtig, diese 
kritischen Daten sorgfältig einzugeben und zu überprüfen. 

 
 
 

2.4.1 Debitor Bankkonten einrichten  

 
Debitor Bankkonten sind Teil der StandardïAnwendung von Microsoft Dynamics NAV. Das 
Einrichten von Bankkonten wird daher im Handbuch Debitoren & Verkauf genau 
beschrieben. Hier werden daher nur Felder beschrieben, die im Register Transfer 
enthalten sind. Die Spalte ñBemerkungenò enthªlt entweder eine kurze Erklªrung zum 
entsprechenden Feld oder einen Verweis auf die Seite in diesem Handbuch, auf der Sie 
eine weiterführende Beschreibung des Feldes finden. 

 

Feld Bemerkung 

Register: Transfer 

Bankkontonummer Geben Sie hier die tatsächliche (von der Bank vergebene) 
Kontonummer ein. Das Feld muss eingegeben werden, wenn 
Überweisungen oder Einzüge über dieses Bankkonto 
abgewickelt werden sollen. Falls ausschließlich Schecks 
gedruckt werden sollen, kann dieses Feld leer bleiben. 

BLZ Geben Sie hier die Bankleitzahl dieser Bankverbindung ein. 
Sie müssen die Bankleitzahl eingeben, wenn Sie eine 
Überweisung oder einen Einzug für dieses Bankkonto 
durchführen wollen. Falls Sie dieses Bankkonto nur für 
Schecks verwenden möchten, kann dieses Feld leer bleiben. 

SWIFT Adresse Geben Sie hier die SWIFT Adresse (i.e. den BIC Code) Ihrer 
Bankverbindung ein. Sie benötigen die SWIFT Adresse, falls 
Sie Bankkonten im Ausland besitzen, für die Sie eine 
Überweisung durchführen wollen. 

OeNBïIdNr. Geben Sie hier die Identifikationsnummer der 
Österreichischen Nationalbank für dieses Bankkonto ein. 
Dieses Feld muss ausgefüllt werden, wenn Sie 
Auslandsüberweisungen über dieses Bankkonto abwickeln 
möchten. 

Einzugsmethode Die Anwendung verwendet dieses Feld intern. 

Hauptbankverbindung  Fügen Sie ein  ein, wenn diese Bankverbindung im 
Zahlungsverkehr verwendet werden soll. Sie können dieses 
Feld leer lassen, wenn der Kunde nur eine Bankverbindung 
besitzt. Wenn für diesen Debitor jedoch mehr als ein 
Bankkonto hinterlegt wurde, müssen Sie das Bankkonto, 
welches im Zahlungsverkehr verwendet werden soll, durch 
das  kennzeichnen. 
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2.4.2 Debitor Bankkonten ändern 

 
Der Begriff Ändern bedeutet, dass Sie den Inhalt eines oder mehrerer Felder auf der 
Debitor Bankkontokarte ändern. Wenn Sie auf einer Debitor Bankkontokarte Felder 
einfügen, löschen oder verschieben, führen Sie nur äußerliche Veränderungen an der 
Karte durch; erstellte Zahlungsausgänge und Zahlungseingänge werden dadurch nicht 
beeinflusst. 
Sie können jedoch den Inhalt der Felder modifizieren. Je nach Feld kann sich das Ändern 
eines Debitor Bankkontofeldes unterschiedlich auswirken. Diese Auswirkungen werden 
nachfolgend für die einzelnen Register beschrieben.  
 
Es wurden nur solche Felder aufgeführt, die für den Zahlungsverkehr wichtig sind. Weitere 
Informationen über finden Sie im Microsoft Dynamics NAV Handbuch Finanzbuchhaltung. 

 
 

Register: Allgemein 
 
Der Inhalt des Feldes Ländercode kann bei Bedarf geändert werden. Die durchgeführte 
Änderung wirkt sich auf nachfolgende Überweisungen und Einzüge, die über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden, aus. Dieses Feld muss aber nur selten geändert werden.
   

 
Register: Transfer 

 
Die Felder des Registers Transfer müssen nur selten geändert werden. Die 
Bankkontonummer und die Bankleitzahl können bei Bedarf geändert werden. Sie haben 
Einfluss auf Überweisungen und Einzüge, die zu einem späteren Zeitpunkt über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden. 
 
Gleiches gilt für die SWIFT Adresse und die OeNBïIdNr. Diese beiden Felder haben aber 
nur Einfluss auf Auslandsüberweisungen, die zu einem späteren Zeitpunkt in Auftrag 
gegeben werden. 
 
Die Felder Letzte Überweisungsnummer und Letzte Einzugsnummer können bei Bedarf 
geändert werden. Sie sollten aber für die letzte Überweisungsnummer keine Nummer 
verwenden, die bereits in einer Überweisung verwendet wurde. Entsprechendes gilt für die 
letzte Einzugsnummer. 

 
 
 

2.4.3 Debitor Bankkonto löschen  

 
Sie können ein Bankkonto von der Bankkontokarte löschen. Drücken Sie F4 und 
bestätigen Sie die daraufhin erscheinende Meldung. 
 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Bankkonten können nur gelöscht werden, wenn der Saldo des Kontos Null ist. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
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2.5 Kreditor Bankkonten einrichten 

 
Die Bankkonten der Kreditoren werden benötigt, um Überweisungen an bzw. Einzüge von 
Kreditoren durchzuführen. Sie enthalten wichtige Informationen, die zur korrekten 
Ausführen der Überweisung bzw. des Einzugs benötigt werden. Es ist daher wichtig, diese 
kritischen Daten sorgfältig einzugeben und zu überprüfen. 

 
 
 

2.5.1 Kreditor Bankkonten einrichten 

 
Kreditor Bankkonten sind Teil der StandardïAnwendung von Microsoft Dynamics NAV. 
Das Einrichten von Bankkonten wird daher im Handbuch Finanzbuchhaltung genau 
beschrieben. Hier werden daher nur Felder beschrieben, die im Register Transfer 
enthalten sind. Die Spalte ñBemerkungenò enthªlt entweder eine kurze Erklªrung zum 
entsprechenden Feld oder einen Verweis auf die Seite in diesem Handbuch, auf der Sie 
eine weiterführende Beschreibung des Feldes finden. 

 

Feld Bemerkung 

Register: Transfer 

Bankkontonummer Geben Sie hier die tatsächliche (von der Bank vergebene) 
Kontonummer ein. Das Feld muss eingegeben werden, wenn 
Überweisungen oder Einzüge über dieses Bankkonto 
abgewickelt werden sollen. Falls ausschließlich Schecks 
gedruckt werden sollen, kann dieses Feld leer bleiben. 

SEPA Fügen Sie ein  ein, wenn zu diesem Kreditor Bankkonto eine  
SEPA Überweisungen durchgeführt werden soll. Sie können 
dieses Feld leer lassen, wenn zu diesem Kreditor Bankkonto 
nur EDIFACT V3 Format Überweisungen durchgeführt 
werden sollen. 

BLZ Geben Sie hier die Bankleitzahl dieser Bankverbindung ein. 
Sie müssen die Bankleitzahl eingeben, wenn Sie eine 
Überweisung oder einen Einzug für dieses Bankkonto 
durchführen wollen. Falls Sie dieses Bankkonto nur für 
Schecks verwenden möchten, kann dieses Feld leer bleiben. 

SWIFT Adresse Geben Sie hier die SWIFT Adresse (i.e. den BIC Code) Ihrer 
Bankverbindung ein. Sie benötigen die SWIFT Adresse, falls 
Sie Bankkonten im Ausland besitzen, für die Sie eine 
Überweisung durchführen wollen. 

OeNBïIdNr. Geben Sie hier die Identifikationsnummer der 
Österreichischen Nationalbank für dieses Bankkonto ein. 
Dieses Feld muss ausgefüllt werden, wenn Sie 
Auslandsüberweisungen über dieses Bankkonto abwickeln 
möchten. 

Einzugsmethode Die Anwendung verwendet dieses Feld intern. 

Hauptbankverbindung  Fügen Sie ein  ein, wenn diese Bankverbindung im 
Zahlungsverkehr verwendet werden soll. Sie können dieses 
Feld leer lassen, wenn der Kunde nur eine Bankverbindung 
besitzt. Wenn für diesen Debitor jedoch mehr als ein 
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Bankkonto hinterlegt wurde, müssen Sie das Bankkonto, 
welches im Zahlungsverkehr verwendet werden soll, durch 
das  kennzeichnen. 

 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Wenn Sie SEPA Überweisung verwenden möchten, benutzen Sie folgenden Link um zu 
klären ob es sich beim Bankkonto um ein SEPA-fähiges Bankkonto handelt: 
 
 http://epc.cbnet.info/content/adherence_database    
 
Auch zu beachten: es gibt mehrere Formate, die man verwenden kann! 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 

 

2.5.2 Kreditor Bankkonten ändern 

 
Der Begriff Ändern bedeutet, dass Sie den Inhalt eines oder mehrerer Felder auf der 
Kreditor Bankkontokarte ändern. Wenn Sie auf einer Kreditor Bankkontokarte Felder 
einfügen, löschen oder verschieben, führen Sie nur äußerliche Veränderungen an der 
Karte durch; erstellte Zahlungsausgänge und Zahlungseingänge werden dadurch nicht 
beeinflusst. 
Sie können jedoch den Inhalt der Felder modifizieren. Je nach Feld kann sich das Ändern 
eines Debitor Bankkontofeldes unterschiedlich auswirken. Diese Auswirkungen werden 
nachfolgend für die einzelnen Register beschrieben.  
 
Es wurden nur solche Felder aufgeführt, die für den Zahlungsverkehr wichtig sind. Weitere 
Informationen über finden Sie im Microsoft Dynamics NAV Handbuch Finanzbuchhaltung. 

 
 

Register: Allgemein 
 
Der Inhalt des Feldes Ländercode kann bei Bedarf geändert werden. Die durchgeführte 
Änderung wirkt sich auf nachfolgende Überweisungen und Einzüge, die über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden, aus. Dieses Feld muss aber nur selten geändert werden.
   

 
Register: Transfer 

 
Die Felder des Registers Transfer müssen nur selten geändert werden. Die 
Bankkontonummer und die Bankleitzahl können bei Bedarf geändert werden. Sie haben 
Einfluss auf Überweisungen und Einzüge, die zu einem späteren Zeitpunkt über dieses 
Bankkonto abgewickelt werden. 
 
Gleiches gilt für die SWIFT Adresse und die OeNBïIdNr. Diese beiden Felder haben aber 
nur Einfluss auf Auslandsüberweisungen, die zu einem späteren Zeitpunkt in Auftrag 
gegeben werden. 
 
Die Felder Letzte Überweisungsnummer und Letzte Einzugsnummer können bei Bedarf 
geändert werden. Sie sollten aber für die letzte Überweisungsnummer keine Nummer 
verwenden, die bereits in einer Überweisung verwendet wurde. Entsprechendes gilt für die 
letzte Einzugsnummer. 

 
 
 

http://epc.cbnet.info/content/adherence_database
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2.5.3 Kreditor Bankkonto löschen 

 
Sie können ein Bankkonto von der Bankkontokarte löschen. Drücken Sie F4 und 
bestätigen Sie die daraufhin erscheinende Meldung. 
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2.6 Zahlungsgründe einrichten 

 
Zahlungsgründe werden verwendet, um bei Auslandsüberweisungen die Meldung an die 
Österreichische Nationalbank zu erstellen. Sie können im Fenster Zahlungsgründe eine 
beliebige Anzahl von Zahlungsgründen einrichten. 

 
 
 

2.6.1 Zahlungsgründe einrichten 

 
So richten Sie Zahlungsgründe ein: 
 
1. Wählen Sie Finanzmanagement, Einrichtung, Zahlungsgründe. Daraufhin erscheint 

das Fenster Zahlungsgründe:  
 
(Ist der Link noch nicht vorhanden, muss dieser über den Navigationsbereich-Designer 
erstellt werden: Extras, Navigationsbereich-Designer oder ALT + F12; Im Ordner 
Einrichtung eine neue Option von Objektart: Form und Objekt-ID: Payment Reasons 
erstellen). 
 

 
 

 
2. Füllen Sie die einzelnen Felder gemäß den folgenden Richtlinien aus:  

 

Feld Bemerkung 

Code Der Code den der Zahlungsverkehr zur Auffindung des 
Zahlungsgrunds benutzt. Es sind beliebige Kombinationen 
von Ziffern und Buchstaben zulässig. Geben Sie 
beispielsweise IMO ein. 

Bezeichnung Ein Text, der den Zahlungsgrund beschreibt. In der Meldung 
an die Österreichische Nationalbank wird dieser Text zur 
Kennzeichnung der Zahlung herangezogen. Geben Sie zum 
Beispiel Immobilien ein. 
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Zahlungstitel Klicken Sie auf den AssistButton  und wählen Sie zwischen 
Import, Eigenkontoübertrag und Sonstiges. Falls Sie sich für 
die ersten beiden Wahlmöglichkeiten entscheiden, wird diese 
Option statt der Bezeichnung an die Österreichische 
Nationalbank weitergeleitet. In unserem Beispiel wählen Sie 
die Option Sonstiges. 

 
 

3. Wiederholen Sie diese Prozedur für jeden Zahlungsgrund, den Sie einrichten möchten. 
 
 
 

2.6.2 Verwenden der Zahlungsgründe 

 
 

Wenn Sie eine Auslandsüberweisung erstellen, können Sie jeder Zeile des  
Zahlungsausgangs Buchungsblatts einen Zahlungsgrund zuordnen. Um die  
Zeile mit der Belegnr. F6 im Zahlungsausgangs Buchungsblatt des  
Demomandanten dem Zahlungsgrund IMP zuzuordnen, gehen Sie wie folgt  
vor: 
 
1. Wählen Sie Finanzmanagement, Kreditoren, Zlg.ïAusg. Buch.ïBlätter. 

 
2. Wählen Sie eventuell die gewünschte Buchungsblatt Vorlage, z.B. ZAHLUNG 
 
3. Wählen Sie nun den gewünschten Buchungsblatt Namen indem Sie im Feld Buch.-

Blattname ALLGEMEIN eingeben und mit der Taste Enter bestätigen. 
 

4. Klicken Sie in die Zeile mit der Belegnr. F6. 
 

5. Blenden Sie das Feld Zahlungsgrundcode in die Maske ein. Verwenden Sie dazu die 
Funktion Ansicht, Spalte anzeigen. 

 
6. Klicken Sie auf den AssistButton  im Feld Zahlungsgrundcode, um das Fenster 

Zahlungsgründe einzublenden. 
 

7. Klicken Sie auf den Zahlungsgrund IMP und anschließend auf die Schaltfläche OK. 
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2.7 Länder einrichten 

 
Länder haben neben der Adressinformation im Zahlungsverkehr eine zusätzliche 
Dimension bekommen. Das Land eines Bankkontos entscheidet  darüber, in welcher Art 
und Weise Überweisungen bzw. Einzüge durchgeführt werden können. 
 
Länder sind Teil der StandardïAnwendung von Microsoft Dynamics NAV. Das Einrichten 
von Ländern wird daher im Handbuch Finanzbuchhaltung beschrieben. Hier werden daher 
nur Felder beschrieben, die im Zahlungsverkehr eine Rolle spielen. 

 
 

Feld Bemerkung 

ISO Ländercode  Ein aus zwei Buchstaben bestehender Code, der von der 
International Standards Organisation mit Sitz in Genf 
vergeben wird. Jedes Land in das Sie Überweisungen 
durchführen wollen, benötigt diesen Code. In Ländern der EU 
ist dieser Code identisch mit dem EU Ländercode . 

 
 

Achtung: 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
. 
Sie müssen für das EUïLand, in dem Sie sich selbst befinden, den ISO Ländercode auf 
den Wert AT setzen. Andernfalls kann es vorkommen, dass für Bankkonten im Inland eine 
Auslandsüberweisung durchgeführt wird. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
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2.8 Währungen einrichten 

 
Währungen müssen im Zahlungsverkehr eindeutig identifiziert werden können. Dies ist 
notwendig, weil für Banken ein einheitlicher Standard in der Währungsbezeichnung 
vereinbart wurde. Diese Standardbezeichnung weicht i.a. von der jeweiligen 
landesspezifischen Darstellungsform ab. 
 
Währungen sind Teil der StandardïAnwendung von Microsoft Dynamics NAV. Das 
Einrichten von Währungen wird daher im Handbuch Finanzbuchhaltung beschrieben. Hier 
werden daher nur Felder beschrieben, die im Zahlungsverkehr eine Rolle spielen 

 

Feld Bemerkung 

ISO Ländercode Ein aus zwei Buchstaben bestehender Code, der von der 
International Standards Organisation mit Sitz in Genf 
vergeben wird. Jede Währung für die Sie Überweisungen 
durchführen wollen, benötigt diesen Code. 

 
 

Achtung: 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
. 
Sie dürfen für die Währung, die Sie im Inland verwenden, keinen Währungscode 
einrichten. Die Applikation erkennt die inländische Währung durch den leeren 
Währungscode.  
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .   
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3. Zahlungsausgänge 

3.1 Zahlungsvorschläge erstellen 

 
Der Zahlungsverkehr verfügt über eine Funktion, die Ihnen bestimmte offene 
Kreditorenposten zur Zahlung vorschlägt. Es werden verschiedene Kriterien der 
Kreditorenposten, wie z.B. Fälligkeit und Skonto, berücksichtigt. Durch weitere Parameter 
können Sie steuern, welche Kreditoren in welcher Reihenfolge vorgeschlagen werden. 
 
Ferner können Sie festlegen, ob die Stapelverarbeitung die folgenden Daten 
berücksichtigen soll: 
 

 Ist ein (von Ihnen festgelegter) Betrag für Zahlungen verfügbar? 

 Sollen nicht fällige Posten mit Skonto-Möglichkeit vorgeschlagen werden? 
 
Im Folgenden werden die wichtigsten Parameter der Kreditorenposten und des 
Kreditorenstamms aufgeführt. 

 
 

3.1.1 Option Abwarten 

 
Die Zahlungsausgänge können in den Kreditorenposten über das Feld Abwarten verwaltet 
werden. In dieses Feld können Sie maximal drei Ziffern bzw. Buchstaben eingeben. So  
können Sie z.B. Ja eingeben (oder die Anfangsbuchstaben des Angestellten, der den 
Zahlungsausgang bestätigt). 
 
Die Anwendung macht nur Zahlungsvorschläge für Posten, in denen das Feld Abwarten 
nicht ausgefüllt ist. Sie können also in das Feld Abwarten nicht eine Verneinung (z.B. No.) 
eingeben, um einen Zahlungsvorschlag automatisch bestätigen zu lassen. 
 
Es gibt zwei Möglichkeiten, Daten in das Feld einzugeben: 

 
 

 Abwarten beim Buchen   
 

Wenn Sie bereits beim Ausfüllen einer Anfrage, Bestellung oder einer 
Einkaufsrechnung wissen, dass die Option Abwarten für den entsprechenden 
Posten aktiviert werden soll, können Sie das Feld Abwarten auf dem Einkaufskopf 
ausfüllen. Standardmäßig wird dieses Feld nicht angezeigt; Sie können es aber 
über die Designfunktion einfügen. Ebenso können Sie das Feld beim Buchen einer 
Einkaufsrechnung bzw. einer Einkaufsgutschrift in einem Einkaufsbuchungsblatt 
ausfüllen. In diesem Fall müssen Sie das Feld in der Buchungsblattzeile, die mit 
dem Kreditor verknüpft ist, eingeben. 
 
Beim Buchen wird das Feld Abwarten aus dem Einkaufkopf bzw. aus der Einkaufs 
Buchungsblattzeile in den Kreditorenposten übernommen 

 
 

 Abwarten im Posten ändern 
 

Sie können das Feld Abwarten auch im Fenster Kreditorenposten ausfüllen, 
ändern oder deaktivieren. Sie können das Feld allerdings nur dann ändern, wenn 
der Kreditorenposten offen ist. Die Änderung wirkt sich sofort auf alle nachfolgend 
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ausgelösten Zahlungsvorschläge aus. Ein bereits erstellter Zahlungsvorschlag wird 
durch diese Option nicht verändert. 

 
Liste aller gesperrten Posten: 

 
Um einen Überblick über die gesperrten Kreditorenposten zu erhalten, wählen Sie 
Finanzmanagement, Kreditoren, Berichte und drucken den Bericht Kreditor ï Zahlung 
abwarten. Dieser Bericht erstellt eine Liste aller offenen Kreditorenposten, bei denen das 
Feld Abwarten ausgefüllt worden ist. 

 
 
 

3.1.2 Kreditorenpriorität 

 
Wenn die Anwendung die vorgeschlagenen Zahlungen in einer bestimmten Reihenfolge 
vergeben soll, müssen Sie die Kreditoren priorisieren, indem Sie ihnen Zahlen zuweisen. 
Um für den Kreditor Nr. 10000 die Priorität 1 zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor: 
 
1. Wählen Sie Einkauf, Planung, Kreditoren 

 
2. Blättern Sie zur gewünschten Kreditorenkarte mit Kreditor Nr. 10000 

 
3. Klicken Sie auf das Register Zahlung 

 
4. Geben Sie im Feld Priorität die Zahl 1 ein und drücken Sie die Taste ENTER. 
 
Die Reihenfolge der Kreditoren ergibt sich entsprechend der im Feld Priorität 
eingegebenen Nummern. Sie können beliebig viele Prioritäten vergeben 

 
 

Wie Prioritäten gesetzt werden  
 

Die Anwendung weist der kleinsten Nummer (außer 0) die höchste Priorität zu. Wenn Sie 
beispielsweise die Nummern 1, 2 und 3 verwenden, verfügt Nr. 1 über die höchste Priorität. 
Wenn Sie 6, 9, 10 und 11 verwenden, verfügt Nr. 6 über die höchste Priorität. 
 
Keine Priorität 
 
Wenn Sie einem Kreditor keine Priorität geben möchten, lassen Sie das Feld Priorität leer. 
Sollten Sie mit der Vorschlagsfunktion arbeiten, erhält dieser Kreditor die niedrigste 
Priorität. 

 
 
 

3.1.3 Zahlungsvorschlag erstellen 

 
 

Nachdem Sie festgelegt haben, ob Sie die Felder Abwarten und Priorität verwenden und 
dort ggf. die nötigen Daten eingegeben haben, kann Ihnen Microsoft Dynamics NAV 
Zahlungsvorschläge  unterbreiten. Gehen Sie dazu im Demomandanten wie folgt vor: 
 
1. Wählen Sie Finanzmanagement, Kreditoren, Zlg.ïAusg. Buch.ïBlätter. 
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2. Geben Sie im Feld Buch.-Blattname ALLGEMEIN ein und bestätigen Sie mit der Taste 
ENTER. 
 

3. Löschen Sie alle Zeilen des Buchungsblatts: Wählen Sie dazu die Funktion Bearbeiten, 
Alle markieren um alle Zeilen auszuwählen. Anschließend drücken Sie die Taste F4 
und bestätigen die daraufhin erscheinende Meldung. 

 
4. Wählen Sie Zahlungen , Zahlungsvorschlag. Es erscheint das Anforderungsfenster 

der Stapelverarbeitung.  
 
 

 
 
 

5. Auf dem Register Kreditor können Sie die Kreditoren nach Nummer und/oder 
Zahlungsformcode filtern. Für unser Beispiel lassen Sie beide Filter weg. 
 

6. Füllen Sie die Felder im Register Optionen folgendermaßen aus:  
 

Feld Bemerkung 

Letztes 
Zahlungsdatum 

Geben Sie hier ein Datum ein, um festzulegen, welche Posten 
in den Zahlungsvorschlag einbezogen werden. Es können nur 
Posten berücksichtigt werden, deren Fälligkeitsdatum vor 
oder am eingegebenen Datum liegt, es sei denn, für die 
Zahlungen soll Skonto berücksichtigt werden (siehe Feld 
Skonto finden). 

Skonto finden  Versehen Sie das Kontrollkästchen mit einem , wenn die 
Stapelverarbeitung Kreditorenposten einbeziehen soll, für die 
ein Skonto gewährt werden kann, deren Fälligkeitsdatum 
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jedoch nach dem eingegebenen letzten Zahlungsdatum liegt. 
Diese Kreditorenposten werden jedoch nur dann 
vorgeschlagen, wenn Sie ein Skontodatum besitzen, das vor 
oder am eingegebenen letzten Zahlungsdatum liegt. 

 
 

 

Feld Bemerkung 

Pro Kreditor 
summieren 

Versehen Sie das Kontrollkästchen mit einem , wenn die 
Stapelverarbeitung für jeden Kreditor nur eine Zeile erstellen 
soll. Enthält das Feld kein Häkchen, wird von der 
Stapelverarbeitung eine Zeile pro Kreditorenposten erzeugt. 

Kreditorenpriorität 
verwenden 

Ist das Feld mit einem  versehen, bestimmt der Inhalt des 
Feldes Priorität auf der jeweiligen Kreditorenkarte, in welcher 
Reihenfolge die Kreditorenposten von der Stapelverarbeitung 
zu Zahlung vorgeschlagen werden. 

Verfügbarer Betrag  Geben Sie hier einen Betrag ein, sofern die Gesamtliquidität 
nicht zum Bezahlen aller Beträge des Zahlungsvorschlags 
ausreicht. Falls Sie in diesem Feld einen Betrag eingeben, 
werden im Zahlungsvorschlag nur die offenen 
Kreditorenposten berücksichtigt, deren Gesamtbetrag den 
verfügbaren Betrag nicht überschreitet. Dabei berücksichtigt 
die Anwendung die Kreditorenpriorität. Es werden nur 
Vollzahlungen vorgeschlagen: Eine Teilzahlung für einen 
Posten wird nicht angeboten. 

Buchungsdatum Das Datum zu dem die Zahlungen aus einem Buchungsblatt 
gebucht werden. Dieses Datum steuert gleichzeitig, ob für 
einen Kreditorenposten ein Skonto zu ziehen ist, oder nicht. 

Start von 
Belegnummer 

Hier geben Sie die Belegnummer ein, die für die erste Zeile 
des Zahlungsvorschlags verwendet werden soll. Wenn Sie im 
Feld Bankkontozahlungsart einen Eintrag machen, wird die 
Belegnummer beim Erstellen der Zahlungsausgänge neu 
vergeben. Wenn Sie das Feld Bankkontozahlungsart leer 
lassen, bleibt die Belegnummer des Zahlungsvorschlags 
erhalten. 

Gegenkontoart Wählen Sie Sachkonto oder Bankkonto, wenn Sie allen 
Buchungsblattzeilen ein Gegenkonto zuweisen möchten. 

Gegenkontonr.  Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche p, und wählen Sie 
eine Kontonummer aus der Liste der angezeigten Sachï oder 
Bankkonten aus. Sie können die Kontonummer auch direkt 
über die Tastatur eingeben. 

Bankkontozahlungsart Klicken Sie auf den AssistButton  und wählen Sie Computer 
Scheck, wenn die Anwendung die Schecks über den 
Computerdrucker ausgeben soll. Wählen Sie Manueller 
Scheck, wenn Sie die Schecks für die Kreditoren manuell 
ausstellen möchten. Wählen Sie Inl. Überweisung Diskette, 
wenn Sie die Kreditoren durch eine Inlandsüberweisung per 
Diskette bezahlen möchten. Wählen Sie Ausl. Überweisung 
Diskette, wenn Sie die Kreditoren durch eine 
Auslandsüberweisung per Diskette bezahlen möchten. 
Wählen Sie Inl. Überweisung Formular, wenn Sie die 
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Kreditoren durch eine Inlandsüberweisung per Formular 
bezahlen möchten. Wählen Sie Ausl. Überweisung Formular, 
wenn Sie die Kreditoren durch eine Auslandsüberweisung per 
Formular bezahlen möchten. Wählern Sie SEPA 
Überweisung wenn Sie SEPA fähigen Kreditoren durch eine 
SEPA Überweisung bezahlen möchten. 

Zahlungsgrund Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche , und wählen Sie 
einen Zahlungsgrund aus der Liste der angezeigten  
Zahlungsgründe aus. Sie benötigen einen Zahlungsgrund, 
wenn Sie im Feld Bankkontozahlungsart die Optionen Ausl. 
Überweisung Diskette oder Ausl. Überweisung Formular 
gewählt haben. 

 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Wenn Sie Skonto in Anspruch nehmen möchten und einen Verfügbaren Betrag 
eingegeben haben, wird der Betrag zuerst für fällige Kreditorenposten verwendet, denen 
Prioritäten zugewiesen wurden (in Prioritätenfolge), dann für fällige Kreditorenposten, an 
die keine Prioritäten vergeben wurden, und schließlich für offene Kreditorenposten, auf 
deren Begleichung Skonto gewährt wird (in Reihenfolge der Kreditorennummer). 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
 
 
Geben Sie im Register Optionen die folgenden Daten ein: 

 

   
 
 

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche OK, um die Stapelverarbeitung zu starten. 
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Wenn die Stapelverarbeitung beendet ist, werden alle ausgewählten Kreditorposten im 
Zahlungsausgangs-Buchungsblatt aufgeführt. Aus dem obigen Beispiel ergeben sich 
folgende Zeilen: 
 

 
 
Wie die Ausgleichsfunktion arbeitet  
 
Da Sie die Funktion pro Kreditor summieren aktiviert hatten, bevor die 
Stapelverarbeitung für Zahlungsvorschläge ausgeführt wurde, wird für jeden Kreditor 
nur eine Zeile (mit dem gesamten Zahlungsbetrag) angezeigt. 
 
Wenn Sie das Feld pro Kreditor summieren nicht aktiviert hätten, würde für jede 
Zahlung an einen Kreditor eine separate Zeile verwendet. Das Zahlungsausgangsï
Buchungsblatt sähe dann folgendermaßen aus: 
 

 
 
 
  

3.1.4  Zahlungsvorschlag drucken 

 
 

Sobald Sie den Zahlungsvorschlag erstellt haben, können Sie die Vorschlagszeilen in 
übersichtlicher Weise ausdrucken. Gehen Sie dazu folgendermaßen vor: 
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1. Wählen Sie Zahlungen, Vorschlagsliste. Daraufhin erscheint das Anforderungsfenster 
Zahlungsvorschlag ï Liste 
 
 

 
 
 

2. Im Register Fibu Buch.-Blattzeile wird automatisch der Buchungsblatt-Vorlagenname 
und der Buchungsblattname aus dem Zahlungsausgangs-Buchungsblatt eingetragen. 
Für unser Beispiel lassen Sie diese Filter unverändert. 
 

3. Wªhlen Sie Drucken é   
 

Dieser Bericht stellt die Zeilen des Buchungsblatts in Gruppen für jede Kreditorennummer 
zusammen. Es wird für jede Buchungsblattzeile ausgewiesen, welche Kreditorenposten mit 
welchen Beträgen ausgeglichen werden sollen. 

 
 
 

3.1.5 Mit Schecks arbeiten 

 
Die Bankkontozahlungsarten Computer Scheck und Manueller Scheck sind Teile der 
StandardïApplikation von Microsoft Dynamics NAV. Das Arbeiten mit Schecks wird daher 
detailliert im Handbuch Finanzmanagement beschrieben. 
 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Die Menüstruktur des Scheckmoduls wurde an die Anforderungen im Zahlungsverkehr 
angepasst. Das bedeutet, dass die Funktionen, die sich auf das Scheckmodul beziehen 
jetzt an anderer Stelle zu finden sind. Um beispielsweise einen Scheck vor dem Ausstellen 
einzusehen, wählen Sie Finanzmanagement, Kreditoren, Zlg.ïAusg. Buch.ïBlätter, 
Zahlungen, Scheck, Scheckansicht. An dieser Stelle finden Sie auch alle anderen im 
Handbuch Finanzmanagement beschriebenen Funktionen. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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3.2 Disketten-Clearing für Inlandsüberweisungen 

 
In diesem Abschnitt wird das DiskettenïClearing  im Fall einer Inlandsüberweisung 
erläutert. Es stellt die einfachste und schnellste Variante dar, einen Zahlungsausgang im 
Inland zu erzielen. 
 
In den folgenden Beispielen wird davon ausgegangen, dass Sie einen Zahlungsvorschlag 
mit den Einstellungen aus dem Abschnitt Zahlungsvorschlag erstellen erzeugen. In der 
Praxis kann es jedoch auch vorkommen, dass Sie die Zeilen des Buchungsblatts manuell 
erstellen, oder Sie die Zeilen des Zahlungsvorschlags ergänzen oder verändern. 

 
 
 

3.2.1 Inlandsüberweisung erstellen 

 
Bevor Sie die Stapelverarbeitung Zahlungsvorschlag erstellen ausführen, markieren Sie 
die Bankkontozahlungsart Inl. Überweisung Diskette. Doch die Stapelverarbeitung hat nicht 
nur inländische Kreditoren Nr. 10000, 20000 und 30000 sondern auch zwei ausländische 
Kreditoren 01254796 und 38458653 ausgewählt. Ausländische Kreditoren können jedoch 
nicht mit einer Inlandsüberweisung bezahlt werden. 
 
Um die Inlandsüberweisung korrekt durchzuführen, müssen Sie zwischen folgenden 
Vorgehensweisen wählen: 

  

 Sie können die Zeilen, die ausländische Kreditoren betreffen, löschen. Falls diese 
Kreditoren zu einem späteren Zeitpunkt bezahlt werden sollen, müssen Sie den 
Zahlungsvorschlag neu erstellen. 

 Sie können in den fraglichen Zeilen, das Feld Bankkontozahlungsart, auf einen für 
Auslandszahlungen passenden Wert setzen. Das könnte z.B. die Option Ausl. 
Überweisung Diskette sein. 
 

Nachdem die Zeilen verändert oder gelöscht wurden, tragen alle Zeilen, die ins Inland 
überwiesen werden sollen, die Bankkontozahlungsart Inl. Überweisung Diskette. Für diese 
Zeilen soll jetzt eine ClearingïDiskette erstellt werden. Gehen Sie dazu folgendermaßen 
vor: 
 
1. Wählen Sie Zahlungen, Diskette, Inl. Diskette erstellen. Daraufhin erscheint das 

Anforderungsfenster Inl. Überweisung Diskette V3:  
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Im Register Fibu Buch.-Blattzeile wird automatisch der Buchungsblatt Vorlagenname 
und der Buchungsblattname aus dem Zahlungsausgangs-buchungsblatt eingetragen. 
 
 

2. Füllen sie Felder im Register Optionen wie folgt aus: 
 
 

Feld Bemerkung 

Bankkonto Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche , und wählen Sie 
das Bankkonto aus, das dem im Buchungsblatt angegebenen 
Konto entspricht. In dem oben beschriebenen Beispiel ist das 
der Code BA. Für dieses Bankkonto wird die ClearingïDatei 
erstellt. 

Letzte 
Überweisungsnr. 

Wenn Sie das Feld Letzte Überweisungsnummer auf dem 
Register Zahlungsverkehr der Bankkontokarte für die Bank 
BA ausgefüllt haben, kopiert die Anwendung diese Nummer 
automatisch in dieses Feld. Im Demomandanten wird daher 
die Nummer UBA5 vorgeschlagen. Die Belegnummern der 
einzelnen Zeilen werden nach folgendem Muster gesetzt: Für 
die erste Zeile wird die hier eingegebene Nummer um eins 
erhöht; sie erhält daher die Belegnummer UBA6. Bei den 
folgenden Zeilen wird für jeden Kreditor die Belegnummer um 
eins erhöht. 

Währung Lassen Sie dieses Feld leer, denn es soll eine Diskette in 
EUR erstellt werden.  

Durchführungsdatum  Geben Sie in dieses Feld den Termin ein, zu dem die Bank 
die Zahlungen ausführen soll.  

Dateiname Geben Sie in dieses Feld den Namen der ClearingïDatei an. 
Sie müssen diesen Namen inklusive Laufwerksbuchstaben, 
Pfad und eigentlichem Dateinamen angeben. Um eine 
Diskette zu erstellen, die sich im Laufwerk A befindet, wählen 
Sie beispielsweise A:\IZV120 als Dateinamen. 

 
 

3. Wählen Sie die Schaltfläche OK, um die Clearing-Datei zu erstellen 
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Wenn die ClearingïDatei erstellt worden ist, wird in den Zeilen des Zahlungsausgangsï
Buchungsblatts das Feld Zahlung erstellt markiert. Dieses Feld wird standardmäßig nicht 
angezeigt; Sie können es aber mit dem Menü Ansicht, Spalte anzeigen einfügen. Das 
bedeutet, dass Sie die Überweisung nicht erneut erstellen können. 
 
Gibt es im Buchungsblatt mehr als eine Zeile pro Kreditor, berechnet die Anwendung nur 
eine Postenausgleichszeile pro Kreditor. Außerdem werden alle Postenzeilen mit dem 
entsprechenden Überweisungsbetrag derselben Belegnummer (d.h. 
Überweisungsnummer) zugewiesen. Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im 
Feld Buchungsschema der Bankbuchung die Option Kontoweise gewählt wurde, löscht die 
Anwendung für die bearbeiteten Zeilen das Feld Gegenkontonr. und fügt eine zusätzliche 
Zeile für die Gegenbuchung ins Buchungsblatt ein.  
 
Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im Feld Buchungsschema der 
Bankbuchung die Option Zeilenweise gewählt wurde, fügt die Anwendung zwischen Zeilen 
mit gleicher Belegnummer und Kreditorennummer eine zusätzliche Leerzeile ein. Das Feld 
Gegenkontonr. bleibt in diesem Fall unberührt. Wenn Überweisungen erstellt werden, 
erstellt die Anwendung automatisch Überweisungsposten. Im Feld Buchungsstatus 
erscheint die Angabe Erstellt. 
 
Sie können die Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , 
Überweisungsposten wählen. Wenn ClearingïDateien erstellt werden, generiert die 
Anwendung automatisch Clearingposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe  
Erstellt. Sie können die Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie  
Bankkonto , Clearingposten wählen. 
 
Für das Datenträgerformat V3 werden sogenannte Sammelauftragsposten erstellt. Im Feld 
Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können die Posten von der 
Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , Sammelauftragsposten wählen. 
 

 
 

3.2.2 Begleitzettel für Inlandsüberweisung 

 
Nachdem Sie eine Inlandsüberweisung per DiskettenïClearing erstellt haben, können Sie 
einen Begleitzettel für die gerade erzeugte Diskette drucken. Gehen Sie dazu 
folgendermaßen vor: 

 
1. Wählen Sie Zahlungen, Diskette, Inl. Diskette Begleitzettel. Daraufhin erscheint das 

Anforderungsfenster Inl. Überweisung Begleitzettel: 
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2. Im Register Clearingposten können Sie Filter setzen, um nur für bestimmte Clearingï
Dateien einen Begleitzettel zu drucken. Um auf die gerade erstellte ClearingïDatei 
abzugrenzen, gehen Sie folgendermaßen vor: Klicken Sie für die Lfd. Nr. auf das Feld 
Filter und anschließend auf den AssistButton   rechts neben dem Feld. Daraufhin 
erscheint die Übersicht Clearingposten. Blättern Sie ans untere Ende der Tabelle und 
wählen den letzten Eintrag aus. Drücken Sie die Schaltfläche OK. Jetzt ist für das Feld 
Lfd. Nr. der Filter 4 gesetzt. 
 

3. Wªhlen Sie Drucken é 
 

Wenn der Ausdruck beendet ist, erhalten Sie für jeden Clearingposten einen an die Bank 
adressierten Begleitzettel. Dieses Schreiben können Sie unterschreiben und der Diskette 
beifügen. 
 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
Wenn Sie die ClearingïDiskette (Datenträger) per Post an die Bank schicken, müssen Sie 
den unterschriebenen Begleitzettel der Diskette beilegen, damit die Überweisungen von 
der Bank durchgeführt werden. Wenn Sie die ClearingïDatei per Datenfernübertragung an 
die Bank senden, können Sie auf das Drucken des Begleitzettels verzichten. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

 
 
 

3.2.3 Inlandsüberweisung annullieren 

 
Wenn Sie erstellte ClearingïDateien nicht verwenden möchten, können Sie sie im 
ZahlungsausgangsïBuchungsblatt annullieren. Um eine komplette ClearingïDatei zu 
annullieren, klicken Sie auf die Zeile, in deren Feld Bankkontozahlunsgart sich der Eintrag 
Inl. Überweisung Diskette befindet. Wählen Sie Zahlungen , Diskette, Inl. Diskette 
annullieren und bestätigen die darauffolgende Meldung. 
 
Wenn Sie eine Diskette annullieren, wird in den betroffenen Zeilen des Buchungsblatts der 
ursprüngliche Status wiederhergestellt. Wenn also, wie oben beschrieben, eine Zeile 
eingefügt wurde, wird sie gelöscht. Der ursprüngliche Inhalt der Felder Gegenkontonr. und 
Bankkontozahlungsart in den zugrundeliegenden Zeilen wird wiederhergestellt. 
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Die Anwendung verändert darüberhinaus Überweisungsposten, deren Buchungsstatus 
jetzt als Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte 
einblenden, indem Sie Bankkonto , Überweisungsposten wählen.  
 
Die Anwendung verändert darüberhinaus Clearingposten, deren Buchungsstatus jetzt als 
Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte einblenden, 
indem Sie Bankkonto , Clearingposten wählen. 
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3.3 Disketten-Clearing für Auslandsüberweisungen 

 
In diesem Abschnitt wird das DiskettenïClearing im Fall einer Auslandsüberweisung 
erläutert. Es stellt die einfachste und schnellste Variante dar, einen Zahlungsausgang im 
Ausland zu erzielen. 
 
In den folgenden Beispielen wird davon ausgegangen, dass Sie einen Zahlungsvorschlag 
mit den Einstellungen aus dem Abschnitt Zahlungsvorschlag erstellen erzeugen. In der 
Praxis kann es jedoch auch vorkommen, dass Sie die Zeilen des Buchungsblatts manuell 
erstellen, oder Sie die Zeilen des Zahlungsvorschlags ergänzen oder verändern. 

 
 
 

3.3.1 Auslandsüberweisung erstellen 

 
Bevor Sie die Stapelverarbeitung Zahlungsvorschlag erstellen ausführen, markieren Sie 
die Bankkontozahlungsart Ausl. Überweisung Diskette. Doch die Stapelverarbeitung hat 
nicht nur ausländische Kreditoren Nr. 01254796 und 38458653 sondern auch drei 
inländische Kreditoren 10000, 20000 und 30000 ausgewählt. Inländische Kreditoren 
können jedoch nur mit einer Inlandsüberweisung bezahlt werden. 

 
Um die Auslandsüberweisung korrekt durchzuführen, müssen Sie zwischen folgenden 
Vorgehensweisen wählen: 

 

 Sie können die Zeilen, die inländische Kreditoren betreffen, löschen. Falls diese 
Kreditoren zu einem späteren Zeitpunkt bezahlt werden sollen, müssen Sie den 
Zahlungsvorschlag neu erstellen. 
 

 Sie können in den fraglichen Zeilen, das Feld Bankkontozahlungsart, auf einen für 
Inlandszahlungen passenden Wert setzen. Das könnte z.B. die Option Inl. 
Überweisung Diskette sein. 

 
Nachdem die Zeilen verändert oder gelöscht wurden, tragen alle Zeilen, die ins Ausland 
überwiesen werden sollen, die Bankkontozahlungsart Ausl. Überweisung Diskette. Für 
diese Zeilen soll jetzt eine ClearingïDiskette erstellt werden. Gehen Sie dazu 
folgendermaßen vor: 

 
1. Wählen Sie Zahlungen, Diskette, Ausl. Diskette erstellen. Daraufhin erscheint das 

Anforderungsfenster Ausl. Überweisung Diskette V3: 
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Im Register Fibu Buch.-Blattzeile wird automatisch der Buchungsblatt-Vorlagenname 
und der Buchungsblattname aus dem Zahlungsausgangs-buchungsblatt eintragen. 

 
2. Füllen Sie die Felder im Register Optionen wie folgt aus: 

  
 

Feld Bemerkung 

Bankkonto Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche , und wählen Sie 
das Bankkonto aus, das dem im Buchungsblatt angegebenen 
Konto entspricht. In dem oben beschriebenen Beispiel ist das 
der Code BA. Für dieses Bankkonto wird die ClearingïDatei 
erstellt. 

Letzte 
Überweisungsnr. 

Wenn Sie das Feld Letzte Überweisungsnummer auf dem 
Register Zahlungsverkehr der Bankkontokarte für die Bank 
BA ausgefüllt haben, kopiert die Anwendung diese Nummer 
automatisch in dieses Feld. Im Demomandanten wird daher 
die Nummer UBA5 vorgeschlagen. Die Belegnummern der 
einzelnen Zeilen werden nach folgendem Muster gesetzt: Für 
die erste Zeile wird die hier eingegebene Nummer um eins 
erhöht; sie erhält daher die Belegnummer UBA6. Bei den 
folgenden Zeilen wird für jeden Kreditor die Belegnummer um 
eins erhöht. 

Durchführungsdatum Geben Sie in dieses Feld den Termin ein, zu dem die Bank 
die Zahlungen ausführen soll.  

Dateiname Geben Sie in dieses Feld den Namen der ClearingïDatei an. 
Sie müssen diesen Namen inklusive Laufwerksbuchstaben, 
Pfad und eigentlichem Dateinamen angeben. Um eine 
Diskette zu erstellen, die sich im Laufwerk A befindet, wählen 
Sie beispielsweise A:\IZV120 als Dateinamen. 

Bankspesen Bestimmen Sie hier, ob die anfallenden Kosten zwischen den 
beiden Beteiligten geteilt oder jeweils vollständig vom 
Empfänger bzw. Auftraggeber getragen werden sollen. 
Aktivieren Sie für das Beispiel die Option Geteilt. 
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3. Wählen Sie die Schaltfläche OK, um die Clearing-Datei zu erstellen. 
 
 
Wenn die ClearingïDatei erstellt worden ist, wird in den Zeilen des Zahlungsausgangsï
Buchungsblatts das Feld Zahlung erstellt markiert. Dieses Feld wird standardmäßig nicht 
angezeigt; Sie können es aber mit dem Menü Ansicht, Spalte anzeigen einfügen. Das 
bedeutet, dass Sie die Überweisung nicht erneut erstellen können. 
 
Gibt es im Buchungsblatt mehr als eine Zeile pro Kreditor, berechnet die Anwendung nur 
eine Postenausgleichszeile pro Kreditor. Außerdem werden alle Postenzeilen mit dem 
entsprechenden Überweisungsbetrag derselben Belegnummer (d.h. 
Überweisungsnummer) zugewiesen. Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im 
Feld Buchungsschema der Bankbuchung die Option Kontoweise gewählt wurde, löscht die 
Anwendung für die bearbeiteten Zeilen das Feld Gegenkontonr. und fügt eine zusätzliche 
Zeile für die Gegenbuchung ins Buchungsblatt ein.  
 
Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im Feld Buchungsschema der 
Bankbuchung die Option Zeilenweise gewählt wurde, fügt die Anwendung zwischen Zeilen  
mit gleicher Belegnummer und Kreditorennummer eine zusätzliche Leerzeile ein. Das Feld 
Gegenkontonr. bleibt in diesem Fall unberührt.  
 
Wenn Überweisungen erstellt werden, erstellt die Anwendung automatisch 
Überweisungsposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können 
die Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , 
Überweisungsposten wählen. 
 
Wenn ClearingïDateien erstellt werden, generiert die Anwendung automatisch 
Clearingposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können die 
Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , Clearingposten 
wählen. 

 
 

3.3.2 Begleitzettel für Auslandsüberweisungen 

 
Nachdem Sie eine Auslandsüberweisung per DiskettenïClearing erstellt haben, können 
Sie einen Begleitzettel für die gerade erzeugte Diskette drucken. Gehen Sie dazu 
folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie Zahlungen, Diskette, Ausl. Diskette Begleitzettel. Daraufhin erscheint das 

Anforderungsfenster Ausl. Überweisung Begleitzettel: 
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4. Im Register Clearingposten können Sie Filter setzen, um nur für bestimmte Clearingï
Dateien einen Begleitzettel zu drucken. Um auf die gerade erstellte ClearingïDatei 
abzugrenzen, gehen Sie folgendermaßen vor: Klicken Sie für die Lfd. Nr. auf das Feld 
Filter und anschließend auf den AssistButton   rechts neben dem Feld. Daraufhin 
erscheint die Übersicht Clearingposten. Blättern Sie ans untere Ende der Tabelle und 
wählen den letzten Eintrag aus. Drücken Sie die Schaltfläche OK. Jetzt ist für das Feld 
Lfd. Nr. der Filter 4 gesetzt. 
 

5. Wªhlen Sie Drucken é 
 

Wenn der Ausdruck beendet ist, erhalten Sie für jeden Clearingposten einen an die Bank 
adressierten Begleitzettel. Dieses Schreiben können Sie unterschreiben und der Diskette 
beifügen. 
 
Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 
Wenn Sie die ClearingïDiskette (Datenträger) per Post an die Bank schicken, müssen Sie 
den unterschriebenen Begleitzettel der Diskette beilegen, damit die Überweisungen von 
der Bank durchgeführt werden. Wenn Sie die ClearingïDatei per Datenfernübertragung an 
die Bank senden, können Sie auf das Drucken des Begleitzettels verzichten. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

 
 
 

3.3.3 Auslandsüberweisung annullieren 

 
Wenn Sie erstellte ClearingïDateien nicht verwenden möchten, können Sie sie im 
ZahlungsausgangsïBuchungsblatt annullieren. Um eine komplette ClearingïDatei zu 
annullieren, klicken Sie auf die Zeile, in deren Feld Bankkontozahlunsgart sich der Eintrag 
Inl. Überweisung Diskette befindet. Wählen Sie Zahlungen , Diskette, Ausl. Diskette 
annullieren und bestätigen die darauffolgende Meldung. 
 
Wenn Sie eine Diskette annullieren, wird in den betroffenen Zeilen des Buchungsblatts der 
ursprüngliche Status wiederhergestellt. Wenn also, wie oben beschrieben, eine Zeile 
eingefügt wurde, wird sie gelöscht. Der ursprüngliche Inhalt der Felder Gegenkontonr. und 
Bankkontozahlungsart in den zugrundeliegenden Zeilen wird wiederhergestellt. 
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Die Anwendung verändert darüberhinaus Überweisungsposten, deren Buchungsstatus 
jetzt als Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte 
einblenden, indem Sie Bankkonto , Überweisungsposten wählen.  
 
Die Anwendung verändert darüberhinaus Clearingposten, deren Buchungsstatus jetzt als 
Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte einblenden, 
indem Sie Bankkonto , Clearingposten wählen. 
 



ZAHLUNGSVERKEHR 
 

 

 

NAVAX Consulting AG 2008 

 
Seite 43 von 77 

3.4 Disketten-Clearing für SEPA Überweisungen 

 
In diesem Abschnitt wird das DiskettenïClearing im Fall einer SEPA Überweisung 
erläutert.  
 
In den folgenden Beispielen wird davon ausgegangen, dass Sie einen Zahlungsvorschlag 
mit den Einstellungen aus dem Abschnitt Zahlungsvorschlag erstellen erzeugen. In der 
Praxis kann es jedoch auch vorkommen, dass Sie die Zeilen des Buchungsblatts manuell 
erstellen, oder Sie die Zeilen des Zahlungsvorschlags ergänzen oder verändern.  

 
 
 

3.4.1 SEPA Überweisung erstellen 

 
Bevor Sie die Stapelverarbeitung Zahlungsvorschlag erstellen ausführen, markieren Sie 
die Gegenkontoart Bankkonto; wählen Sie die Gegenkontonr und markieren Sie die 
Bankkontozahlungsart SEPA Überweisung.  

 
 

1. Wählen Sie Zahlungen, Diskette, SEPA Überweisung erstellen. Daraufhin erscheint 
das Anforderungsfenster SEPA Überweisung: 

 

 
 
Im Register Fibu Buch.-Blattzeile wird automatisch der Buchungsblatt-Vorlagenname 
und der Buchungsblattname aus dem Zahlungsausgangs-buchungsblatt eintragen. 

 
 

 
2. Füllen Sie die Felder im Register Optionen wie folgt aus: 

 

Feld Bemerkung 

Bankkonto Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche , und wählen Sie 
das Bankkonto aus, das dem im Buchungsblatt angegebenen 
Konto entspricht. In dem oben beschriebenen Beispiel ist das 
der Code BA. Für dieses Bankkonto wird die ClearingïDatei 
erstellt. 
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Letzte 
Überweisungsnr. 

Wenn Sie das Feld Letzte Überweisungsnummer auf dem 
Register Zahlungsverkehr der Bankkontokarte für die Bank 
BA ausgefüllt haben, kopiert die Anwendung diese Nummer 
automatisch in dieses Feld. Im Demomandanten wird daher 
die Nummer UBA5 vorgeschlagen. Die Belegnummern der 
einzelnen Zeilen werden nach folgendem Muster gesetzt: Für 
die erste Zeile wird die hier eingegebene Nummer um eins 
erhöht; sie erhält daher die Belegnummer UBA6. Bei den 
folgenden Zeilen wird für jeden Kreditor die Belegnummer um 
eins erhöht. 

Durchführungsdatum Geben Sie in dieses Feld den Termin ein, zu dem die Bank 
die Zahlungen ausführen soll.  

Dateiname Geben Sie in dieses Feld den Namen der ClearingïDatei an. 
Sie müssen diesen Namen inklusive Laufwerksbuchstaben, 
Pfad und eigentlichem Dateinamen angeben. Um eine 
Diskette zu erstellen, die sich im Laufwerk A befindet, wählen 
Sie beispielsweise A:\IZV120 als Dateinamen. 

 
 
 
3. Wählen Sie die Schaltfläche OK, um die Clearing-Datei zu erstellen. 
 
Wenn die ClearingïDatei erstellt worden ist, wird in den Zeilen des Zahlungsausgangsï
Buchungsblatts das Feld Zahlung erstellt markiert. Dieses Feld wird standardmäßig nicht 
angezeigt; Sie können es aber mit dem Menü Ansicht, Spalte anzeigen einfügen. Das 
bedeutet, dass Sie die Überweisung nicht erneut erstellen können. 
 
Gibt es im Buchungsblatt mehr als eine Zeile pro Kreditor, berechnet die Anwendung nur 
eine Postenausgleichszeile pro Kreditor. Außerdem werden alle Postenzeilen mit dem 
entsprechenden Überweisungsbetrag derselben Belegnummer (d.h. 
Überweisungsnummer) zugewiesen. Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im 
Feld Buchungsschema der Bankbuchung die Option Kontoweise gewählt wurde, löscht die 
Anwendung für die bearbeiteten Zeilen das Feld Gegenkontonr. und fügt eine zusätzliche 
Zeile für die Gegenbuchung ins Buchungsblatt ein.  
 
Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im Feld Buchungsschema der 
Bankbuchung die Option Zeilenweise gewählt wurde, fügt die Anwendung zwischen Zeilen  
mit gleicher Belegnummer und Kreditorennummer eine zusätzliche Leerzeile ein. Das Feld 
Gegenkontonr. bleibt in diesem Fall unberührt.  
 
Wenn Überweisungen erstellt werden, erstellt die Anwendung automatisch 
Überweisungsposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können 
die Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , 
Überweisungsposten wählen. 
 
Wenn ClearingïDateien erstellt werden, generiert die Anwendung automatisch 
Clearingposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können die 
Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , Clearingposten 
wählen. 
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3.4.2 SEPA Überweisung annullieren 

 
Wenn Sie erstellte ClearingïDateien nicht verwenden möchten, können Sie sie im 
ZahlungsausgangsïBuchungsblatt annullieren. Um eine komplette ClearingïDatei zu 
annullieren, klicken Sie auf die Zeile, in deren Feld Bankkontozahlunsgart sich der Eintrag 
SEPA Überweisung Diskette befindet. Wählen Sie Zahlungen , Diskette, SEPA Diskette 
annullieren und bestätigen die darauffolgende Meldung. 
 
Wenn Sie eine Diskette annullieren, wird in den betroffenen Zeilen des Buchungsblatts der 
ursprüngliche Status wiederhergestellt. Wenn also, wie oben beschrieben, eine Zeile 
eingefügt wurde, wird sie gelöscht. Der ursprüngliche Inhalt der Felder Gegenkontonr. und 
Bankkontozahlungsart in den zugrundeliegenden Zeilen wird wiederhergestellt. 
 
Die Anwendung verändert darüberhinaus Überweisungsposten, deren Buchungsstatus 
jetzt als Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte 
einblenden, indem Sie Bankkonto , Überweisungsposten wählen.  
 
Die Anwendung verändert darüberhinaus Clearingposten, deren Buchungsstatus jetzt als 
Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte einblenden, 
indem Sie Bankkonto , Clearingposten wählen. 
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3.5 Formulare drucken für Inlandsüberweisungen 

 
In diesem Abschnitt wird der FormularïDruck im Fall einer Inlandsüberweisung erläutert.  
In den folgenden Beispielen wird davon ausgegangen, dass Sie einen Zahlungsvorschlag 
mit ähnlichen Einstellungen wie im Abschnitt Zahlungsvorschlag erstellen durchführen. In 
der Praxis kann es jedoch auch vorkommen, dass Sie die Zeilen des Buchungsblatts 
manuell erstellen, oder Sie die Zeilen des Zahlungsvorschlags ergänzen oder verändern. 

 
 

3.5.1 Inlandsüberweisung drucken 

 
Bevor Sie die Stapelverarbeitung Zahlungsvorschlag erstellen ausführen, markieren Sie 
die Bankkontozahlungsart Inl. Überweisung Formular. Doch die Stapelverarbeitung hat 
nicht nur inländische Kreditoren Nr. 10000, 20000 und 30000 sondern auch zwei 
ausländische Kreditoren 01254796 und 38458653 ausgewählt. Ausländische Kreditoren 
können jedoch nicht mit einer Inlandsüberweisung bezahlt werden. 
 
Um die Inlandsüberweisung korrekt durchzuführen, müssen Sie zwischen folgenden 
Vorgehensweisen wählen: 

  

 Sie können die Zeilen, die ausländische Kreditoren betreffen, löschen. Falls diese 
Kreditoren zu einem späteren Zeitpunkt bezahlt werden sollen, müssen Sie den 
Zahlungsvorschlag neu erstellen. 
 

 Sie können in den fraglichen Zeilen, das Feld Bankkontozahlungsart, auf einen für 
Auslandszahlungen passenden Wert setzen. Das könnte z.B. die Option Ausl. 
Überweisung Formular sein. 
 

Nachdem die Zeilen verändert oder gelöscht wurden, tragen alle Zeilen, die ins Inland 
überwiesen werden sollen, die Bankkontozahlungsart Inl. Überweisung Formular. Für diese 
Zeilen sollen jetzt Überweisungsformulare bedruckt werden. Gehen Sie dazu 
folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie Zahlungen, Formular, Inl. Überweisung drucken. Daraufhin erscheint das 

Anforderungsfenster Inl. Überweisung Formular:  
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Im Register Fibu Buch.-Blattzeile wird automatisch der Buchungsblatt Vorlagenname 
und der Buchungsblattname aus dem Zahlungsausgangs-buchungsblatt eingetragen. 
 
 

2. Füllen Sie Felder im Register Optionen wie folgt aus: 
 
 

Feld Bemerkung 

Bankkonto Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche , und wählen Sie 
das Bankkonto aus, das dem im Buchungsblatt angegebenen 
Konto entspricht. In dem oben beschriebenen Beispiel ist das 
der Code BA. Für dieses Bankkonto wird die ClearingïDatei 
erstellt. 

Letzte 
Überweisungsnr. 

Wenn Sie das Feld Letzte Überweisungsnummer auf dem 
Register Zahlungsverkehr der Bankkontokarte für die Bank 
BA ausgefüllt haben, kopiert die Anwendung diese Nummer 
automatisch in dieses Feld. Im Demomandanten wird daher 
die Nummer UBA5 vorgeschlagen. Die Belegnummern der 
einzelnen Zeilen werden nach folgendem Muster gesetzt: Für 
die erste Zeile wird die hier eingegebene Nummer um eins 
erhöht; sie erhält daher die Belegnummer UBA6. Bei den 
folgenden Zeilen wird für jeden Kreditor die Belegnummer um 
eins erhöht. 

Nur eine Überweisung 
drucken 

Markieren Sie das Feld mit einem , wenn Sie nur eine 
Überweisung drucken möchten. Falls dieses Feld leer bleibt, 
werden alle noch ausstehenden Überweisungen auf einmal 
gedruckt. Lassen Sie das Kontrollkästchen daher leer. 

Testdruck  Versehen Sie das Kontrollkästchen mit einem , wenn Sie 
eine Testseite drucken möchten. Sie können diese Testseite 
dazu verwenden um die Seitenränder auf das von Ihnen 
verwendete Formular einzustellen. Die Anwendung druckt 
eine Seite, auf der alle relevanten Felder mit Xen belegt sind. 
Lassen Sie das Kontrollkästchen leer. 

 
 

3. Wählen Sie Drucken é 
 

Sobald ein Formular bedruckt worden ist, wird in den Zeilen des Zahlungsausgangsï
Buchungsblatts das Feld Zahlung erstellt markiert. Dieses Feld wird standardmäßig nicht 
angezeigt; Sie können es aber mit dem Menü Ansicht, Spalte anzeigen einfügen. Das 
bedeutet, dass Sie die Überweisung nicht erneut drucken können. 
 
Gibt es im Buchungsblatt mehr als eine Zeile pro Kreditor, berechnet die Anwendung nur 
eine Postenausgleichszeile pro Kreditor. Außerdem werden alle Postenzeilen mit dem 
entsprechenden Überweisungsbetrag derselben Belegnummer (d.h. 
Überweisungsnummer) zugewiesen. Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im 
Feld Buchungsschema der Bankbuchung die Option Kontoweise gewählt wurde, löscht die 
Anwendung für die bearbeiteten Zeilen das Feld Gegenkontonr. und fügt eine zusätzliche 
Zeile für die Gegenbuchung ins Buchungsblatt ein.  
 
Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im Feld Buchungsschema der 
Bankbuchung die Option Zeilenweise gewählt wurde, fügt die Anwendung zwischen Zeilen 



ZAHLUNGSVERKEHR 
 

 

 

NAVAX Consulting AG 2008 

 
Seite 48 von 77 

mit gleicher Belegnummer und Kreditorennummer eine zusätzliche Leerzeile ein. Das Feld 
Gegenkontonr. bleibt in diesem Fall unberührt.  
 
Wenn Überweisungen gedruckt werden, erstellt die Anwendung automatisch 
Überweisungsposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können 
die Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , 
Überweisungsposten wählen. 

 
 

3.5.2 Sammelbeleg für Inlandsüberweisungen 

 
Nachdem Sie Inlandsüberweisungen gedruckt haben, können Sie einen Sammelbeleg für 
die gerade erstellten Formulare drucken. Gehen Sie dazu folgendermaßen vor: 

 
 

1. Wählen Sie Zahlungen, Formular, Inl. Überweisung Sammler. Daraufhin erscheint das 
Anforderungsfenster Inl. Überweisung Sammler: 
 

 
 

2. Im Register Bankkonto können Sie Filter setzen, um nur für bestimmte Bankkonten 
einen Sammelbeleg zu drucken. Um auf das gerade verwendete Bankkonto einen 
Sammelbeleg zu erstellen, gehen Sie folgendermaßen vor: Klicken Sie für die Nr. auf 
das Feld Filter und anschließend auf den AssistButton  rechts neben dem Feld. 
Daraufhin erscheint die Bankkontoübersicht. Wählen sie das Bankkonto BA aus und 
drücken Sie die Schaltfläche OK. Jetzt ist für das Bankkonto der Filter BA gesetzt. 
 

3. Geben Sie im Register Optionen die Bedingungen für den Bericht an: 
 
 

Feld Bemerkung 

Überweisungsdatum  Das hier angegebene Datum wird als Filter für die 
Überweisungsposten verwendet. Es werden alle 
Überweisungsposten berücksichtigt, die im Feld 
Überweisungsdatum das eingegebene Datum besitzen.  

 
4. Wªhlen Sie Drucken é 
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Wenn der Ausdruckbeendet ist, erhalten Sie eine Liste auf der alle einzelnen 
Überweisungen zu dem eingegebenen Überweisungsdatum auftauchen. 
 
Tip 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Wenn Sie die Überweisungsformulare mit der Post verschicken, können Sie die 
unterschriebene Sammelliste beilegen. Auf diese Weise brauchen Sie nicht jedes einzelne 
Überweisungsformular unterschreiben. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

 
 

3.5.3 Inlandsüberweisungen annullieren 

 
Wenn Sie gedruckte Überweisungsformulare nicht verwenden möchten, können Sie sie im 
ZahlungsausgangsïBuchungsblatt annullieren. Um ein Überweisungsformular zu 
annullieren, klicken Sie auf die Zeile, in deren Feld Bankkontozahlungsart sich der Eintrag 
Inl. Überweisung Formular befindet. Wählen Sie Zahlungen , Formular, Inl. Überweisung  
annullieren und bestätigen die darauffolgende Meldung. 
 
Wenn Sie ein Formular annullieren, wird in den betroffenen Zeilen des Buchungsblatts der 
ursprüngliche Status wiederhergestellt. Wenn also, wie oben beschrieben, eine Zeile 
eingefügt wurde, wird sie gelöscht. Der ursprüngliche Inhalt der Felder Gegenkontonr. und 
Bankkontozahlungsart in den zugrundeliegenden Zeilen wird wiederhergestellt. 
 
Die Anwendung verändert darüberhinaus Überweisungsposten, deren Buchungsstatus 
jetzt als Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte 
einblenden, indem Sie Bankkonto , Überweisungsposten wählen. 
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3.6 Formulare drucken für Auslandsüberweisungen 

 
In diesem Abschnitt wird der FormularïDruck im Fall einer Auslandsüberweisung erläutert. 
In den folgenden Beispielen wird davon ausgegangen, dass Sie einen Zahlungsvorschlag 
mit ähnlichen Einstellungen wie im Abschnitt Zahlungsvorschlag erstellen durchführen. In 
der Praxis kann es jedoch auch vorkommen, dass Sie die Zeilen des Buchungsblatts 
manuell erstellen, oder Sie die Zeilen des Zahlungsvorschlags ergänzen oder verändern. 

 
 
 

3.6.1 Auslandsüberweisungen drucken 

 
Bevor Sie die Stapelverarbeitung Zahlungsvorschlag erstellen ausführen, markieren Sie 
die Bankkontozahlungsart Ausl. Überweisung Formular. Doch die Stapelverarbeitung hat 
nicht nur ausländische Kreditoren Nr. 01254796 und 38458653 sondern auch drei 
inländische Kreditoren 10000, 20000 und 30000 ausgewählt. Inländische Kreditoren 
können jedoch nicht mit einer  
Auslandsüberweisung bezahlt werden. 
 
Um die Auslandsüberweisung korrekt durchzuführen, müssen Sie zwischen folgenden 
Vorgehensweisen wählen: 
 

 Sie können die Zeilen, die inländische Kreditoren betreffen, löschen. Falls diese 
Kreditoren zu einem späteren Zeitpunkt bezahlt werden sollen, müssen Sie den 
Zahlungsvorschlag neu erstellen. 

 

 Sie können in den fraglichen Zeilen, das Feld Bankkontozahlungsart, auf einen für 
Inlandszahlungen passenden Wert setzen. Das könnte z.B. die Option Inl. 
Überweisung Formular sein. 

 
Nachdem die Zeilen verändert oder gelöscht wurden, tragen alle Zeilen, die ins Ausland 
überwiesen werden sollen, die Bankkontozahlungsart Ausl. Überweisung Formular. Für 
diese Zeilen sollen jetzt Überweisungsformulare bedruckt werden. Gehen Sie dazu 
folgendermaßen vor: 
 
1. Wählen Sie Zahlungen, Formular, Ausl. Überweisungen drucken. Daraufhin erscheint 

das Anforderungsfenster Ausl. Überweisung Formular: 
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Im Register Fibu Buch.- Blattzeile wird automatisch der Buchungsblatt-Vorlagenname 
und der Buchungsblattname aus dem Zahlungsausgangs-Buchungsblatt eingetragen. 
 
 

2. Füllen Sie die Felder im Register Optionen wie folgt aus: 
 

Feld Bemerkung 

Bankkonto Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche , und wählen Sie 
das Bankkonto aus, das dem im Buchungsblatt angegebenen 
Konto entspricht. In dem oben beschriebenen Beispiel ist das 
der Code BA. Für dieses Bankkonto wird die ClearingïDatei 
erstellt. 

Letzte 
Überweisungsnr. 

Wenn Sie das Feld Letzte Überweisungsnummer auf dem 
Register Zahlungsverkehr der Bankkontokarte für die Bank 
BA ausgefüllt haben, kopiert die Anwendung diese Nummer 
automatisch in dieses Feld. Im Demomandanten wird daher 
die Nummer UBA5 vorgeschlagen. Die Belegnummern der 
einzelnen Zeilen werden nach folgendem Muster gesetzt: Für 
die erste Zeile wird die hier eingegebene Nummer um eins 
erhöht; sie erhält daher die Belegnummer UBA6. Bei den 
folgenden Zeilen wird für jeden Kreditor die Belegnummer um 
eins erhöht. 

Bankspesen Inland Wählen Sie Auftraggeber oder Empfänger, je nachdem ob die 
Bankspesen, die im Inland anfallen, dem Auftraggeber oder 
dem Empfänger berechnet werden sollen. Wählen Sie zum 
Beispiel die Option Auftraggeber. 

Bankspesen Ausland Wählen Sie Auftraggeber oder Empfänger, je nachdem ob die 
Bankspesen, die im Ausland anfallen, dem Auftraggeber oder 
dem Empfänger berechnet werden sollen. Wählen Sie 
beispielsweise die Option Empfänger. 

Durchführung   Klicken Sie auf den AssistButton  und wählen Sie in diesem 
Feld welche Art der Auslandsüberweisung Sie durchführen 
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wollen. Wählen Sie Standard Normal, wenn es sich um eine 
Überweisung auf ein Bankkonto des Kreditors im Ausland 
handelt. Wählen Sie Scheck Sendung, wenn die im Ausland 
befindliche Bank einen Scheck an den Kreditor schicken soll. 
Für unser Beispiel wählen Sie Standard Normal. 

Dringend  Versehen Sie das Kontrollkästchen mit einem , wenn Sie 
eine beschleunigte Durchführung der Überweisung 
wünschen. Diese Option wird von den Banken i.a. unter 
Berechnung zusätzlicher Gebühren angeboten. Lassen Sie 
das Feld zum Beispiel leer. 

Nur eine Überweisung 
drucken 

Markieren Sie das Feld mit einem , wenn Sie nur eine 
Überweisung drucken möchten. Falls dieses Feld leer bleibt, 
werden alle noch ausstehenden Überweisungen auf einmal 
gedruckt. Lassen Sie das Feld beispielsweise leer. 

Testdruck  Versehen Sie das Kontrollkästchen mit einem , wenn Sie 
eine Testseite drucken möchten. Sie können diese Testseite 
dazu verwenden um die Seitenränder auf das von Ihnen 
verwendete Formular einzustellen. Die Anwendung druckt 
eine Seite, auf der alle relevanten Felder mit X-en belegt sind. 
Lassen Sie das Kontrollkästchen leer. 

 
 

3. Wªhlen Sie Drucken é 
 

Sobald ein Formular bedruckt worden ist, wird in den Zeilen des Zahlungsausgangsï
Buchungsblatts das Feld Zahlung erstellt markiert. Dieses Feld wird standardmäßig nicht 
angezeigt; Sie können es aber mit dem Menü Ansicht, Spalte anzeigen einfügen. Das 
bedeutet, dass Sie die Überweisung nicht erneut drucken können. 
 
Gibt es im Buchungsblatt mehr als eine Zeile pro Kreditor, berechnet die Anwendung nur 
eine Postenausgleichszeile pro Kreditor. Außerdem werden alle Postenzeilen mit dem 
entsprechenden Überweisungsbetrag derselben Belegnummer (d.h. 
Überweisungsnummer) zugewiesen. Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im 
Feld Buchungsschema der Bankbuchung die Option Kontoweise gewählt wurde, löscht die 
Anwendung für die bearbeiteten Zeilen das Feld Gegenkontonr. und fügt eine zusätzliche 
Zeile für die Gegenbuchung ins Buchungsblatt ein.  
 
Wenn im Fenster Zahlungsverkehr Einrichtung im Feld Buchungsschema der 
Bankbuchung die Option Zeilenweise gewählt wurde, fügt die Anwendung zwischen Zeilen 
mit gleicher Belegnummer und Kreditorennummer eine zusätzliche Leerzeile ein. Das Feld 
Gegenkontonr. bleibt in diesem Fall unberührt.  
 
Wenn Überweisungen gedruckt werden, erstellt die Anwendung automatisch 
Überweisungsposten. Im Feld Buchungsstatus erscheint die Angabe Erstellt. Sie können 
die Posten von der Bankkontokarte einblenden, indem Sie Bankkonto , 
Überweisungsposten wählen. 
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3.6.2 Sammelbeleg für Auslandsüberweisungen 

 
Nachdem Sie Auslandsüberweisungen gedruckt haben, können Sie einen Sammelbeleg 
für die gerade erstellten Formulare drucken. Gehen Sie dazu folgendermaßen vor: 

 
 

1. Wählen Sie Zahlungen, Formular, Ausl. Überweisung Sammler. Daraufhin erscheint 
das Anforderungsfenster Ausl. Überweisung Sammler: 
 

 
 

2. Im Register Bankkonto können Sie Filter setzen, um nur für bestimmte Bankkonten 
einen Sammelbeleg zu drucken. Um auf das gerade verwendete Bankkonto einen 
Sammelbeleg zu erstellen, gehen Sie folgendermaßen vor: Klicken Sie für die Nr. auf 
das Feld Filter und anschließend auf den AssistButton  rechts neben dem Feld. 
Daraufhin erscheint die Bankkontoübersicht. Wählen Sie das Bankkonto BA aus und 
drücken Sie die Schaltfläche OK. Jetzt ist für das Bankkonto der Filter BA gesetzt. 

 
3. Geben Sie im Register Optionen die Bedingungen für den Bericht an: 

 

Feld Bemerkung 

Überweisungsdatum  Das hier angegebene Datum wird als Filter für die 
Überweisungsposten verwendet. Es werden alle 
Überweisungsposten berücksichtigt, die im Feld 
Überweisungsdatum das eingegebene Datum besitzen.  

 
 

4. Wªhlen Sie Druckené 
 
Wenn der Ausdruck beendet ist, erhalten Sie eine Liste auf der alle einzelnen 
Überweisungen zu dem eingegebenen Überweisungsdatum auftauchen. 
 
Tip 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Wenn Sie die Überweisungsformulare mit der Post verschicken, können Sie die 
unterschriebene Sammelliste beilegen. Auf diese Weise brauchen Sie nicht jedes einzelne 
Überweisungsformular unterschreiben 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
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3.6.3 Auslandsüberweisungen annullieren 

 
Wenn Sie gedruckte Überweisungsformulare nicht verwenden möchten, können Sie sie im 
ZahlungsausgangsïBuchungsblatt annullieren. Um ein Überweisungsformular zu 
annullieren, klicken Sie auf die Zeile, in deren Feld Bankkontozahlungsart sich der Eintrag 
Ausl. Überweisung Formular befindet. Wählen Sie Zahlungen , Formular, Ausl. 
Überweisung annullieren und bestätigen die darauffolgende Meldung. 
 
Wenn Sie ein Formular annullieren, wird in den betroffenen Zeilen des Buchungsblatts der 
ursprüngliche Status wiederhergestellt. Wenn also, wie oben beschrieben, eine Zeile 
eingefügt wurde, wird sie gelöscht. Der ursprüngliche Inhalt der Felder Gegenkontonr. und 
Bankkontozahlungsart in den zugrundeliegenden Zeilen wird wiederhergestellt. 
 
Die Anwendung verändert darüberhinaus Überweisungsposten, deren Buchungsstatus 
jetzt als Annulliert gekennzeichnet ist. Sie können die Posten von der Bankkontokarte 
einblenden, indem Sie Bankkonto , Überweisungsposten wählen. 
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3.7 Zahlungsausgangs-Buchungsblatt abschließen 

 

3.7.1 Avis drucken 

 
Für bestimmte Bankkontozahlungsarten kann das Drucken eines Avis notwendig werden. 
Im Einzelnen sind dies die folgenden Bankkontozahlungsarten: 

 

 Ausl. Überweisung Diskette 
 

 Inl. Überweisung Formular und 
 

 Ausl. Überweisung Formular. 
 

 
In diesen Fällen wird die Notwendigkeit ein Avis zu drucken in den Überweisungsposten 
durch ein  im Feld Avis angezeigt.  
 
Das Avis enthält Detailinformationen über die in der Überweisung auszugleichenden 
offenen Posten. Das Avis gibt dem Kreditor Aufschluss über die geleisteten Zahlungen. Um 
das Avis zu drucken, gehen Sie folgendermaßen vor: 

 
1. Wählen Sie Zahlungen, Avis drucken. Daraufhin erscheint das Anforderungsfenster 

Überweisung Avis 
 

 
 
 

2. Im Register Überweisungsposten können Sie Filter setzen, um nur für bestimmte 
Überweisungen ein Avis zu drucken. Um auf die gerade erstellen Überweisungen 
abzugrenzen, geben Sie für das Feld Belegnr. den Filter >UBA05 ein. 
 

3. Im Register Fibu Buch.ïBlattzeile können Sie Filter setzen, um nur für bestimmte 
Buchungsblätter ein Avis zu drucken. Für unser Beispiel lassen Sie die Filter in diesem 
Register leer. 

 
4. Dr¿cken Sie auf die Schaltflªche Druckené, um mit dem Drucken zu beginnen. 
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Achtung 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Stellen Sie sicher, dass Sie für alle Überweisungen ein Avis drucken, bevor Sie zum 
Verbuchen des Buchungsblatts übergehen. Für gebuchte Zeilen des Buchungsblatts kann 
kein Avis mehr gedruckt werden. 
.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

 
 
 

3.7.2 Zahlungsausgangs-Buchungsblatt buchen 

 
Nachdem alle Zahlungen erstellt und eventuelle Avisos gedruckt wurden, können Sie das 
Buchungsblatt buchen . Die Anwendung 
 

 erzeugt automatisch Kreditorenï, Bankkontoï und Sachposten. 

 gleicht automatisch die Zahlungsausgänge mit den entsprechenden 
Kreditorenposten aus. 

 
Die Anwendung verändert darüber hinaus Scheckposten und Überweisungsposten. In den 
Scheckposten wird das Feld Buchungsstatus von Gedruckt auf Gebucht geändert. In den 
Überweisungsposten wird das Feld Buchungsstatus von Erstellt auf Gebucht geändert. 



ZAHLUNGSVERKEHR 
 

 

 

NAVAX Consulting AG 2008 

 
Seite 57 von 77 

4. Zahlungseingänge 

4.1 Einzugsvorschläge erstellen 

 
Der Zahlungsverkehr verfügt über eine Funktion, die Ihnen bestimmte offene 
Debitorenposten zum Einzug vorschlägt. Es werden verschiedene Kriterien der 
Debitorenposten, wie z.B. Fälligkeit, berücksichtigt. Durch weitere Parameter können Sie 
steuern, welche Debitoren in welcher Reihenfolge vorgeschlagen werden. 
 
Im Folgenden werden die wichtigsten Parameter der Kreditorenposten und des 
Kreditorenstamms aufgeführt. 
 
 
 

4.1.1 Option Abwarten 

 
Die Zahlungseingänge können in den Debitorenposten über das Feld Abwarten verwaltet 
werden. In dieses Feld können Sie maximal drei Ziffern bzw. Buchstaben eingeben. So  
können Sie z.B. Ja eingeben (oder die Anfangsbuchstaben des Angestellten,  
der den Zahlungseingang bestätigt). 
 
Die Anwendung macht nur Einzugsvorschläge für Posten, in denen das Feld Abwarten 
nicht ausgefüllt ist. Sie können also in das Feld Abwarten nicht eine Verneinung (z.B. No) 
eingeben, um einen Einzugsvorschlag automatisch bestätigen zu lassen. Es gibt zwei 
Möglichkeiten, Daten in das Feld einzugeben. 
 
 

 Abwarten beim Buchen 
 

Wenn Sie bereits beim Ausfüllen eines Angebots, Auftrags oder einer 
Verkaufsrechnung wissen, dass die Option Abwarten für den entsprechenden 
Posten aktiviert werden soll, können Sie das Feld Abwarten auf dem Verkaufskopf 
ausfüllen. Standardmäßig wird dieses Feld nicht angezeigt; Sie können es aber 
über die Design-Funktion einfügen. 
 
Ebenso können Sie das Feld beim Buchen einer Verkaufsrechnung bzw. einer  
Verkaufsgutschrift in einem Verkaufsbuchungsblatt ausfüllen. In diesem Fall 
müssen Sie das Feld in der Buchungsblattzeile, die mit dem Debitor verknüpft ist, 
eingeben. 

 
Beim Buchen wird das Feld Abwarten aus dem Verkaufskopf bzw. aus der 
Einkaufs Buchungsblattzeile in den Debitorenposten übernommen. 

 
 

 Abwarten im Posten ändern 
 

Nachdem Sie festgelegt haben, ob Sie das Feld Abwarten verwenden und dort ggf. 
die nötigen Daten eingegeben haben, kann Ihnen Microsoft Dynamics NAV 
Einzugsvorschläge unterbreiten. Gehen Sie dazu wie folgt vor: 

 
1. Wählen Sie Finanzmanagement, Debitoren, Zlg.ïEing. Buch.ïBlätter. 
2. Geben Sie im Feld Buch.-Blattname ALLGEMEIN ein und bestätigen Sie mit 

der Taste ENTER 
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3. Löschen Sie alles Zeilen des Buchungsblatts: Wählen Sie dazu die Funktion 
Bearbeiten, Alle markieren um alle Zeilen auszuwählen. Anschließend drücken 
Sie die Taste F4 und bestätigen die daraufhin erscheinende Meldung. 

4. Wählen Sie Zahlungen , Einzugvorschlag. Es erscheint das 
Anforderungsfenster der Stapelverarbeitung. 

 

 
 

5. Auf dem Register Debitor können Sie die Debitoren nach Nummer und/oder 
Zahlungsform und Einzugsverfahren filtern. Für unser Beispiel lassen die Filter 
dieses Registers leer. 

 
6. Füllen Sie Register Optionen folgendermaßen auf: 

 
 

Feld Bemerkung 

Letztes 
Fälligkeitsdatum 

Geben Sie hier ein Datum ein, um festzulegen, welche 
Posten in den Einzugsvorschlag einbezogen werden. Es 
können nur Posten berücksichtigt werden, deren 
Fälligkeitsdatum vor oder am eingegebenen Datum liegt. 
Dabei spielt es keine Rolle, ob Skonto möglich ist, oder nicht. 

Pro Debitor summieren Versehen Sie das Kontrollkästchen mit einem , wenn die 
Stapelverarbeitung für jeden Debitor nur eine Zeile erstellen 
soll. Enthält das Feld kein Häkchen, wird von der 
Stapelverarbeitung eine Zeile pro Debitorenposten erzeugt. 

Kreditorenpriorität 
verwenden 

Ist das Feld mit einem  versehen, bestimmt der Inhalt des 
Feldes Priorität auf der jeweiligen Kreditorenkarte, in welcher 
Reihenfolge die Kreditorenposten von der Stapelverarbeitung 
zu Zahlung vorgeschlagen werden. 

Buchungsdatum Das Datum zu dem die Zahlungen aus einem Buchungsblatt 
gebucht werden. Dieses Datum steuert gleichzeitig, ob für 
einen Kreditorenposten ein Skonto zu ziehen ist, oder nicht. 
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Start von 
Belegnummer 

Hier geben Sie die Belegnummer ein, die für die erste Zeile 
des Einzugsvorschlags verwendet werden soll. Wenn Sie im 
Feld Bankkontozahlungsart einen Eintrag machen, wird die 
Belegnummer beim Erstellen der Zahlungseingänge neu 
vergeben. Wenn Sie das Feld Bankkontozahlungsart leer 
lassen, bleibt die Belegnummer des Einzugsvorschlags 
erhalten. 

Gegenkontoart Wählen Sie Sachkonto oder Bankkonto, wenn Sie allen 
Buchungsblattzeilen ein Gegenkonto zuweisen möchten. 

Gegenkontonr.  Klicken Sie auf die Übersichtsschaltfläche p, und wählen Sie 
eine Kontonummer aus der Liste der angezeigten Sachï oder 
Bankkonten aus. Sie können die Kontonummer auch direkt 
über die Tastatur eingeben. 

Bankkontozahlungsart Klicken Sie auf den AssistButton  und wählen Sie Inl. Einzug 
Diskette, wenn die Anwendung einen Einzug per Diskette 
durchführen soll. Wenn Sie Einzugsformulare manuell 
ausfüllen möchten, lassen Sie dieses Feld leer. 

 
Geben Sie im Registor Optionen folgende Daten ein: 
 

 
 

7. Klicken Sie auf die Schaltfläche OK, um die Stapelverarbeitung zu starten. 
 
Wenn die Stapelverarbeitung beendet ist, werden alle ausgewählten Debitorenposten im 
ZahlungseingangsïBuchungsblatt aufgeführt. Aus dem obigen Beispiel ergeben sich 
folgende Zeilen: 
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Wie die Ausgleichsfunktion arbeitet Da Sie die Funktion Eine Zeile pro Debitor aktiviert 
hatten, bevor die Stapelverarbeitung für Einzugsvorschläge ausgeführt wurde, wird für 
jeden Debitor nur eine Zeile (mit dem gesamten Einzugsbetrag) angezeigt. 
 
Wenn Sie das Feld Eine Zeile pro Debitor nicht aktiviert hätten, würde für jeden Einzug von 
einem Debitor eine separate Zeile verwendet. Das ZahlungseingangsïBuchungsblatt sähe 
dann folgendermaßen aus: 
 

 
   


