Zahlungsvorgaenge

Im Menipunkt Zahlungsvorgange nehmen Sie Ihre Uberweisungen direkt aus ADNOVA+ per Online-Banking vor. Zu
allen Eingangsrechnungen, die Sie im Belegbuch fiir die Uberweisung gekennzeichnet haben, ist hier ein
entsprechender Zahlungsvorgang aufgelistet und die Zahlung kann ausgefiihrt werden — als Einzeliberweisung
oder im Rahmen einer Sammeliiberweisung. Dariiber hinaus ist es méglich, Uberweisungen unabhéngig von einem
Beleg direkt zu erfassen und durchzufihren sowie Terminiiberweisungen zu veranlassen.

>> Mein Schreibtisch - Zahlungsvorgéange

Bereits durchgefiihrte Uberweisungen kdnnen Sie jederzeit erneut ansehen sowie ein Zahlungsprotokoll dazu erstellen. Der Menuipunkt ist
nur bei Betrieben (Firmen) sichtbar, bei denen das Recht zur Nutzung des Zahlungsverkehrs erteilt wurde. Auf die Zahlungsvorgange eines
Mandanten hat die Buchstelle/Steuerberatungskanzlei keinen Zugriff.

® Welche Voraussetzungen mussen erfiillt sein?
* Uberweisen
Rechnungen Uberweisen, die als Beleg in ADNOVA+ vorhanden sind
Terminuberweisungen
Uberweisungen erfassen
Mehr zur Ubersicht
® Haufige Fragen
® Kann ich auch Sammeliberweisungen durchfihren?
® Kann ich vor der Freigabe die Uberweisung noch einmal kontrollieren, z. B. den Betrag?
® Sieht mein Sachbearbeiter in der Buchstelle meine Zahlungsvorgange?
® Muss ich nach der Zahlung den Beleg im Belegbuch noch als Giberwiesen kennzeichnen?

Welche Voraussetzungen missen erfillt sein?

® Online-Banking wurde flr das Konto bei der Bank bereits eingerichtet/wird bereits verwendet
® Das Recht zur Nutzung des Zahlungsverkehrs in ADNOVA+ wurde vom Systemverantwortlichen in der Buchstelle erteilt
= Anleitung anzeigen/verbergen
Die Berechtigungen bezuglich ADNOVA+ pflegt in der Regel der Systemverantwortlichen in der Buchstelle sowohl fur den
Sachbearbeiter (interner Benutzer) als auch fur den Mandanten (externer Benutzer).

Fir den Mandanten erteilen Sie das Recht, den Zahlungsverkehr zu nutzen, indem Sie im Berechtigungsmanagement -
Benutzer (extern) den Partner auswahlen und im Abschnitt Berechtigung - Zahlungsassistent die Berechtigung Zahlungen
ausfuhren aktivieren. Wenn Sie mit Benutzergruppen arbeiten, erweitern Sie einfach die Rechte der entsprechenden
Benutzergruppe.

Sachbearbeiter erhalten keine Méglichkeit, auf die Zahlungsvorgédnge des Mandanten zuzugreifen. Daher ist im Berechtigungs
management - Benutzer (intern) kein entsprechendes Recht aufgefihrt.

Sehr wohl jedoch kdnnen interne Benutzer Zahlungsvorgange im Auftrag der eigenen Organisation durchfiihren. Dieses Recht
istim Berechtigungsmanagement - Benutzer (Intern) im Abschnitt Berechtigungen fur Buchstelle/Kanzlei/Verband ,
Unterabschnitt Berechtigung - Zahlungsverkehr oder tber die entsprechende Benutzergruppe zu erteilen.

® Kontoverbindung wurde in ADNOVA+ eingerichtet
® In den Einstellungen zum Belegbuch ist angegeben, dass der Zahlungsassistent genutzt werden soll. Andernfalls kénnen Sie im
Belegbuch kein Beleg zur Uberweisung kennzeichnen und sich somit den zugehérigen Zahlungsvorgang vorschlagen lassen.

Uberweisen

Rechnungen uberweisen, die als Beleg in ADNOVA+ vorhanden sind

Zu allen Eingangsrechnungen oder Mahnungen (s. Vorgangsart im Eingangsbelegbuch), bei denen Sie im Belegbuch als Zahlungsart Uber
weisung ausgewahlt haben und als Aufgabe Uberweisen eingetragen haben, ist ein offener Zahlungsvorgang in der Ubersicht aufgefiihrt.
Die notwendigen Angaben wie Name des Empfangers, IBAN usw. werden aus dem Belegbuch automatisch ibernommen. Uber Einzeliiber
weisung bzw. Sammeliiberweisung starten Sie den Uberweisungsvorgang, wahlen Sie Ihr Konto aus und melden Sie sich mit Ihren
Zugangsdaten bei lhrer Bank an. AnschlieRend wéhlen Sie das TAN-Verfahren aus und geben die Uberweisung — wie von lhrem
Online-Banking gewohnt — frei.

(D Fir die Anmeldung bei Ihrer Bank und die Weiterleitung der Uberweisung ist in ADNOVA+ die Software der Firma B+S
Banksysteme eingebunden, die die Online-Verfahren unterschiedlicher Banken unterstiitzt. Bei der ersten Uberweisung kann
daher die Bestatigung der Nutzungsbedingungen B+S Banksysteme notwendig sein.

Der Ablauf im Einzelnen:

1. Offnen Sie den Meniipunkt Mein Schreibtisch - Zahlungsvorgénge .
2. Markieren Sie einen Zahlungsvorgang.


https://192.168.105.92:8443/display/AS/Berechtigungen+des+Benutzers
https://192.168.105.92:8443/display/AS/Kontoverbindung

3. Uber Einzeliiberweisung starten Sie den Assistenten, der Sie durch die Zahlung fiihrt. Es wird nur der Zahlungsvorgang
Uiberwiesen, der aktuell ausgewahlt ist.

Es erfolgt ein Namensabgleich. Wenn der eingegebene Empféangername nicht oder nur teilweise mit den Bankdaten Uibereinstimmt,
erscheint ein Warnhinweis (Hintergrund: EU-weite Regelung ab dem 9. Oktober 2025 ,Verification of Payee* (VoP)). Bei
Sammeliberweisungen erfolgt kein Namensabgleich.

Wahlen Sie Sammellberweisung aus, kdnnen Sie in einem Zwischenschritt aus allen aufgelisteten Zahlungsvorgéangen diejenigen
Vorgénge auswabhlen, die in der Sammeluberweisung enthalten sein sollen. Dazu steht sowohl eine Filtermdglichkeit als auch eine
Auswahlmdglichkeit zur Verfligung. Zudem kdénnen Sie zur Sammeliiberweisung eine Bezeichnung erfassen, die in der
Ubersichtstabelle tiber die ausgefiihrten Zahlungen in der Spalte Uberweisung angezeigt wird.

4. Wabhlen Sie das Konto, von dem aus die Uberweisung durchgefiihrt werden soll (Auftraggeberkonto).

5. Melden Sie sich bei Ihrer Bank an, indem Sie lhre Zugangsdaten eingeben. Sind Sie bereits angemeldet, z. B. weil Sie bereits eine
Uberweisung durchgefiihrt haben, ist keine erneute Anmeldung notwendig. Sie kénnen die Zugangsdaten zur Kontoverbindung
speichern (Haken vor Zugangsdaten speichern). In diesem Fall bleiben Sie solange angemeldet, wie die Ubersicht tiber die
Zahlungsvorgange geoffnet ist. Speichern Sie die Zugangsdaten nicht, lauft die Sitzung abhangig von der jeweiligen Bank nach dem
Timeout, spatestens aber nach 20 Minuten, ab.

6. Wahlen Sie das TAN-Verfahren aus, welches Sie mit Ihrer Bank vereinbart haben.

7. Mochten Sie eine Terminliberweisung durchfiihren, aktivieren Sie bitte die Angabe Ausfiihrung am und geben Sie das Datum ein,
an dem die Uberweisung ausgefiihrt werden soll. Bei Sammeliiberweisungen werden alle Uberweisungen zum angegebenen Datum
Uberwiesen.

8. Nach der TAN-Auswahl haben Sie die Méglichkeit, den Kontostand abzurufen. Mitunter kann dafur die Authentifizierung per TAN
erforderlich sein, wenn Ihre Bank dies verlangt.

9. Im unteren Bereich kénnen Sie die Angaben zur Uberweisung noch einmal priifen. Mit dem Starten gelangen Sie zum néchsten
Schritt, der TAN-Eingabe.

1 Abhéangig von den Kontoeinstellungen bei Ihrer Bank, kann eine TAN-lose Uberweisung maglich sein, z. B. bei
Kleinstbetragen. In diesem Fall wird die Uberweisung direkt ohne TAN-Eingabe beim Start ausgefiihrt.

10. Nach Eingabe der TAN wird die Uberweisung ausgefiihrt. Das Zahlungsprotokoll zu dieser Uberweisung kénnen Sie im
Dokumentenmanagement archivieren.
11. Im Belegbuch wird die Aufgabe auf den Status Abgeschlossen gesetzt und so gekennzeichnet, dass die Uberweisung erfolgt.

Terminiberweisungen

Terminiiberweisungen steuern Sie im Assistenen zum Uberweisungsvorgang (Schritt 2) tiber die Eingabe des Ausfiihrungsdatums. Dort
kénnen Sie unter Ausfilhrung am auswahlen, ob die Uberweisung zum nachstméglichen Zeitpunkt durchgefiihrt werden soll oder eben als
TerminUberweisung zu einem anderen Zeitpunkt. In bestimmten Fallen wird das Ausfiilhrungsdatum anhand des Falligkeitsdatums
vorgeschlagen:

® Bei Einzeluberweisungen wird das Falligkeitsdatum vorgeschlagen, wenn ein Falligkeitsdatum erfasst ist. Ist kein Falligkeitsdatum
erfasst, wird als Ausflihrungszeitpunkt der nachstmdgliche vorgeschlagen.

* Bei Sammeliiberweisungen wird das Falligkeitsdatum vorgeschlagen, wenn zu allen Uberweisungen das Félligkeitsdatum erfasst ist.
Enthalt die Sammeliberweisung Zahlungsvorgange mit unterschiedlichen Falligkeitszeitpunkten oder wird bei allen Vorgéngen nicht
ein Falligkeitsdatum erfasst, wird als Ausfiihrungszeitpunkt der nachstmégliche vorgeschlagen.

Uberweisungen erfassen

Sie konnen eine Uberweisung auch direkt eingeben, z. B. um Geld an ein privates Konto zu iberweisen. Diese Méglichkeit 6ffnen Sie tiber
die Schaltfliche Neue Uberweisung .

Feld Erlauterung

Name des Sie kdnnen den Namen des Empféngers eingeben oder Uiber Konto wéahlen aus den hinterlegten Partnern den

Empfangers Empféanger auswahlen. Ist zum Partner die Bankverbindung erfasst, werden die IBAN, der BIC und die Bank
Ubernommen.

IBAN des Geben Sie die IBAN des Empfangers ein.

BIC des Empfangers Der BIC wird nach Eingabe der IBAN ermittelt und angezeigt.

Bank des Die Bankbezeichnung wird nach Eingabe der IBAN ermittelt und angezeigt.
Empfangerlandes

1 Handelt es sich um die IBAN einer ausléandischen Bank, bleiben die Angaben BIC und Bankbezeichnung
leer. Es kénnen zurzeit ausschlieRlich Uberweisungen im SEPA-Raum gekauft werden.

Betrag Hier ist der Uberweisungsbetrag einzugeben.
Zweck Hier kann der Verwendungszweck eingegeben werden.
Falligkeitsdatum Hier kdnnen Sie das Falligkeitsdatum erfassen. Ist ein Datum erfasst, erkennen Sie Uber entsprechende

Ampelsymbole in der Ubersicht auf einen Blick die Uberweisungen, die in Kiirze fallig sind.



Ausfihrungsdatum Keine Eingabe méglich. Bei ausgefiihrten Uberweisungen wird das Ausfiihrungsdatum angezeigt.

Erlauterung

Speichern Mit Speichern speichern Sie den Zahlungsvorgang. Er ist damit in der Ubersicht aufgelistet und kann sofort oder
zu einem spéteren Zeitpunkt ausgefuhrt werden.

Einzeliberweisung Uber diese Schaltflache starten Sie den Assistenten, der Sie durch die Anmeldung bei Ihrer Bank und die
ausfihren [ALT+E ]  Uberweisung des ausgewdahlten Zahlungsvorgangs veranlasst. Ihre Eingaben zum Zahlungsvorgang werden dabei
gespeichert.

Sammeliiberweisung Uber diese Schaltflachen starten Sie eine Sammeliiberweisung. Im Zuge des Uberweisungsvorgangs kénnen Sie
ausfihren [ ALT+S]  aus den in der Ubersicht angezeigten Zahlungsvorgéngen diejenigen Vorgange auswahlen, die in der
Sammelliberweisung enthalten sein sollen.

Neue Uberweisung [  Klicken Sie auf Neue Uberweisung , wenn Sie eine Uberweisung ohne Beleg durchfiihren méchten.
ALT+N]

Ldschen Klicken Sie auf Loschen , um den ausgewahlten Zahlungsvorgang unwiderruflich zu I6schen.

Duplizieren Unterscheidet sich ein neuer Zahlungsvorgang nur geringfiigig von einem bereits vorhandenen Zahlungsvorgang,
empfiehlt es sich, diesen Eintrag zu duplizieren. Wahlen Sie den vorhandenen Zahlungsvorgang aus und
bestétigen Sie mit Duplizieren [Alt+U].

Abbrechen Uber diese Schaltflache kénnen Sie die Erfassung bzw. Bearbeitung eines Zahlungsvorgangs abbrechen.

Archivieren Hierliber kdnnen Sie zu ausgefiihrte Zahlungen das Zahlungsprotokoll in der Firmenakte im
Dokumentenmanagement archivieren. Dabei wird das Dokument nicht fir die Buchstelle/Kanzlei freigegeben.

Haben Sie das Zahlungsprotokoll bereits archiviert (z. B. bei der Uberweisung), kénnen Sie es (iber die Aktion Zahl
ungsprotokoll 6ffnen anzeigen.

Mehr zur Ubersicht

Entsprechende Ampelsymbole weisen Sie in der Ubersicht auf Uberweisungen hin, die in Kiirze fallig sind, sofern das Falligkeitsdatum mit
angegeben ist. Im Infobereich werden zu den Auftraggeberkonten die Kontostande angezeigt, die bei der letzten Aktualisierung im
Assistenten abgerufen wurden. Mochten Sie die aktuellsten Kontostéande sehen, rufen Sie bitte den Assistenten auf und fiihren Sie eine

Aktualisierung durch.

Feld Erlauterung

Status Uber dieses Filterfeld unterscheiden Sie zwischen offenen Zahlungsvorgéangen (Status Offen ) und Uberweisungen, die
bereits ausgefuhrt wurden (Status Ausgefiihrt ).

Fallig bis Bei offenen Zahlungsvorgéngen kdnnen Sie die Anzeige auf Zahlungen eingrenzen, die in den nachsten 3 Tagen, den

bzw. nachsten 7 Tagen oder erst spater fallig sind. Méchten Sie auf einen anderen Falligkeitszeitraum eingrenzen, ist dies Uber
die Eingabe des Datums im nebengelagerten Feld mdglich.

Ausgefuhrt

ab Bei ausgefihrten Zahlungen kénnen Sie Zahlungen ab einem bestimmten Datum eingrenzen.

Konto Hier kbnnen Sie alle Zahlungsvorgénge eingrenzen, die von einem bestimmten Konto Uberwiesen wurden bzw. werden
sollen.

Belegbuch Hier kdnnen Sie ein Belegbuch auswahlen und so auf Zahlungsvorgénge eingrenzen, die aufgrund eines Belegs aus diesem
Belegbuch aufgelistet sind.

Es stehen nur die Belegbuicher und auch nur deren Zahlungsvorgénge zur Auswahl, furr die Sie das Recht Belegb
uch besitzen.

Suche Geben Sie den Suchbegriff im Suchfeld oben rechts ein, um die Ubersichtstabelle zu durchsuchen. Es werden alle Spalten
durchsucht und es wird auf alle Eintréage gefiltert, die den Suchbegriff enthalten.

Haufige Fragen

Kann ich auch SammelUberweisungen durchfihren?

Ja, Uber die Schaltflache Sammelluberweisungen ausfihren . In einem néchsten Schritt kénnen Sie Uber Filter und eine
Auswahlmdglichkeit festlegen, welche Zahlungsvorgénge in der Sammeliberweisung enthalten sein sollen. Ldst Ihre Bank die
Sammeluberweisungen im Kontauszug nicht in EinzelUiberweisungen auf, kbnnen Sie das Zahlungsprotokoll zur Sammelliberweisung bei der
Verknupfung der Belege mit den Kontoumsétzen im Kontoumsatzassistenten als zusétzliche Informationsquelle heranziehen.


https://192.168.105.92:8443/display/AS/Kontoumsatzassistent

Kann ich vor der Freigabe die Uberweisung noch einmal kontrollieren, z. B. den
Betrag?

Ja, im Assistenten, der Sie durch die Zahlung fiihrt, haben Sie an verschiedenen Stellen die Méglichkeit, sich die Angaben zur Uberweisung
anzeigen zu lassen.

Sieht mein Sachbearbeiter in der Buchstelle meine Zahlungsvorgange?

Nein, Ihr Schabearbeiter in der Buchstelle hat keinen Zugriff auf die Zahlungsvorgéange. Archivierte Zahlungsprotokolle sind nicht fiir die

Buchstelle freigegeben.

Muss ich nach der Zahlung den Beleg im Belegbuch noch als Giberwiesen
kennzeichnen?

Nein, nach der Zahlung wird im Belegbuch der Status des Belegs automatisch auf Abgeschlossen gesetzt.



	Zahlungsvorgaenge

