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Im Bereich der Stammdaten (Debitoren und Kreditoren) ist eine einheitliche Schreibweise
notwendig. Hierzu gehort neben der Sachkenntnis, eine gewisse Disziplin um einen sinnvollen
Eintrag vornehmen zu kénnen.

Dieser Leitfaden soll daher folgenden Anspruch erheben:

= Permanente Pflege der Stammdaten und Optimierung bestehender Stammdaten in TRAS11

Geschéftspartner

Die Anlage eines Geschéftspartners bildet die Grundlage fir den weiteren Verlauf.

Bezeichnung FeldgroRRe Bemerkung
Anrede = Frau/ Herrn / Firma, etc. oder blank
Name 1 60 Stellen | = Vorname — Nachname — Gesellschaftsform
Name 2 > 100 Stellen | = Uberlauf aus: Name, Branchenbezeichnung,
Gesellschaftsform
Stral3e 45 Stellen | =  Abklrzung Straf3e -> Str. ist moglich
= OrtsstralRen sind zu trennen:
= z.B. KdIner Str. / Bonner Str.
= Personennamenstraflen sind mit Bindestrich zu
versehen:
= z.B. Hermann-LOns-Str, Paul-Stresemann-Sir.
PLZ 10 Stellen | = Lange der PLZ ist abhéngig von der
Landereinstellung (in Deutschland 5-stellig)
Ort 40 Stellen | = Ortsteilbereichangaben entfallen
Ortsteil 40 Stellen | = Mdglichkeit, Ortsteilbereichangaben einzutragen
= Mogliche Ortsteilangaben kdnnen tber die F9-
Taste aufgerufen werden
Lagehinweis 60 Stellen | = N&here Detailangaben zur Lage
Land 3 Stellen | = Mdogliche Landeskennzeichen kdnnen tber die F9-
Taste aufgerufen werden
Branche 12 Stellen | = Mdgliche Branchen kdnnen Uber die F9-Taste

aufgerufen werden

Postfach/-PLZ

20/ 12 Stellen

Postfach: Nummer des Postfaches, alle Zahlen
aneinander schreiben

Postfach-PLZ: zum Postfach kann die
entsprechende PLZ eingegeben erden

Postfachort 200 Stellen | = Ort des Postfaches

Telefon 24 Stellen | = Angaben sollten, wenn vorhanden,
eingetragen werden

= Eintrag: Vorwahl / Rufnummer

Mobiltelefon 24 Stellen | =  Angaben sollten, wenn vorhanden,
eingetragen werden

Fax 20 Stellen | = Angaben sollten, wenn vorhanden,
eingetragen werden

E-Mail = Angaben sollten, wenn vorhanden,
eingetragen werden

Internet = Angaben sollten, wenn vorhanden,
eingetragen werden

Sortfeld = Eintrag: sinnvolle Namenskirzung aus Feld

,Name*
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Debitor = Falls hier eine Nummer vorhanden ist, wurde zu
diesem Geschéftspartner ein Debitor angelegt
= Angezeigte Nummer = Debitor- Nummer
Kreditor = Fall hier eine Nummer vorhanden ist, wurde zu
diesem Geschaéftspartner ein Kreditor angelegt
= Angezeigt Nummer = Kreditor-Nummer
UST-IdNTr. 20 Stellen | = Eintrag der gultigen Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
Steuer-Nr. 30 Stellen | = Eintrag der giltigen Steuernummer
Kundenbetreuer = Eintrag des Kundenbetreuers

Mogliche Kundenbetreuer konnen tber die F9-
Taste aufgerufen werden

Debitoren / Kreditoren - A-Segment
Aus der Geschéftspartner-Maske oder tiber den Meni Punkt 1.23.1 kénnen Sie den Debitor
bzw. Kreditor anlegen. Im A-Segment kdnnen allgemeine Angaben zum Debitor bzw. Kreditor

gemacht werden.

Bezeichnung Feldlange Bemerkung

GP-Nummer = Die zuvor erstellte GP-Nummer wird hier
eingetragen bzw. Ubernommen

= Angaben zum Namen bzw. zur Adresse werden

Ubernommen

Ansprechpartner = Mdgliche Ansprechpartner kénnen Uber die F9-
Taste aufgerufen werden

Kontengruppe = Entsprechen den Nummern des kaufmannischen

Systems

Mogliche Kontengruppen kdnnen tber die F9-
Taste aufgerufen werden

Angaben werden, wenn vorhanden, aus der
Stammtabelle ,Firmen-Verwaltung“ oder
,Debitoren/ Kreditoren Nummernkreise*
Uibernommen

Debitor Nummer

Uber das auf der rechten Seite vorhandene Feld
,Debitor Nummer generieren®, wird automatisch
die néchst freie Debitor Nummer vergeben

Partnergesellschaft

Mogliche Partnergesellschaften kénne tber die F9-
Taste aufgerufen werden
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Debitoren / Kreditoren — B-Segment
Hier kénnen fir den einzelnen Buchungskreis spezifische Eintragungen gemacht werden.

Bezeichnung

Feldlange

Bemerkung

Zahlwege = Einzug / Scheck / usw.
= Madgliche Zahlwege kdnnen Uber die F9-Taste
aufgerufen werden
Zahlungs- = Per Bankeinzug/ sofort netto Kasse ohne Abzug/

bedingungen

21 Tage netto/ usw.

Mdgliche Zahlungsbedingungen kénnen Uber die
F9-Taste aufgerufen werden

Werden aus dem Fakturierstamm tbernommen

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter der Mahnung

Mahnung = Mdgliche Sachbearbeiter kbnnen Uber die F9-
Taste aufgerufen werden

Sachbearbeiter = Sachbearbeiter im Bereich Buchhaltung

Buchhaltung = Mdgliche Sachbearbeiter kbnnen Uber die F9-
Taste aufgerufen werden

Mahnverfahren = Einstufiges Mahnverfahren/ dreistufiges

Mahnverfahren / usw.
Mdgliche Mahnverfahren kénnen tber die F9-
Taste aufgerufen werden

Abstimmkonto

Maogliche Abstimmungskonten kdnnen tber die
F9-Taste aufgerufen werden

Versicherungs-
summe

Eintrag der Versicherungssumme
Feld im Bereich Kreditoren nicht vorhanden

Bankverbindung

Hier kbnnen Angaben zur Bankverbindung gemacht werden.

Bezeichnung

Feldlange

Bemerkung

Anschreiben

Durch Anklicken wird ein SEPA-Lastschriftmandat
erstellt
Feld im Bereich Kreditoren nicht vorhanden

S = Anklicken, wenn dies die Standardbankverbindung
sein soll

BLZ = Eintrag der giltigen Bankleitzahl

= Mdgliche Bankleitzahlen kdnnen tber die FO-Taste

aufgerufen werden

Konto = Eintrag der gultigen Kontonummer

Einzug = Anklicken, wenn eine Einzugserméchtigung fur
dieses Konto vorliegt

Land = Landeskennzeichen eintragen

IBAN = Eintrag der gultigen IBAN Nummer

SWIFT/BIC = Eintrag der gultigen SWIFT BIC Nummer




Richtlinien — Namenskonvention

]

1 s=ns

... weil's Sinn macht

Mandate fur Bankverbindung
Entfallt im Bereich Kreditoren.

Bezeichnung Feldlange

Bemerkung

Mandate Nr.

Anklicken des Feldes ,neue Nummer*,
automatische Vergabe der nachsten Mandats-
referenznummer

Anschreiben

Durch Anklicken wird ein SEPA-Lastschriftmandat
erstellt

Status

Auswahl eines Status moglich
Eintrag: erfasst, usw.

Ort Unterschrift

Eintragen des Ortes

Datum Unterschrift

Eintragen des Datums

Glltig von

Gliltigkeit des Datums

Gliltig bis

Gliltigkeit des Datums




