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Julia Schmidt, Finanzbuchhaltung bei 
Hund-Katze-Goldfi sch GmbH

Ich bin Julia Schmidt und arbeite in der 
Hund-Katze-Goldfi sch GmbH. Ich bin zustän-

dig für die Debitorenbuchhaltung. Zentraler Punkt 
meiner Tätigkeit ist der Überblick über die Off enen 

Posten unserer Kunden. Hierüber muss ich auch regelmäßig 
der Geschäftsführung berichten. 

Die neue „Off ene Postenverwaltung“ 

der BüroWARE / WEBWARE hilft mir 

hier in vielerlei Hinsicht - speziell, was 

Analysen und Verarbeitungsgeschwin-

digkeit angeht. Ich kann jetzt alle un-

sere „Off enen Posten“ in einer Tabelle 

sehen und sie nach unterschiedlichen 

Kriterien selektieren. Wenn ich bei-

spielsweise die gesammelten Außen-

stände eines Kunden sehen möchte, 

genügt es, den betreff enden Namen in 

der Suchleiste einzugeben. Blitzschnell 

werden mir alle Off enen Posten des 

Kunden in der Tabelle angezeigt. Ein 

echter Fortschritt! Man kann aber auch 

mehrere Kriterien in einer komplexen 

Suchabfrage verknüpfen. 
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Ein Beispiel von vielen ist das Ausbu-

chen von Off enen Posten. Sie müs-

sen wissen, dass viele Stamm- und 

Firmenkunden bei uns auf Rechnung 

kaufen können. In aller Regel bedeu-

ten Lieferungen auf Ziel auch keinen 

Mehraufwand. Viele unserer Kunden 

zahlen pünktlich und den kompletten 

Betrag. Es kommt allerdings auch oft 

vor, dass Kunden nicht centgenau 

bezahlen und sich daher mittlerweile 

viele Hunderte Off ene Posten unter 

50 Cent angesammelt haben. Früher 

mussten diese Off enen Posten müh-

sam gesucht und manuell ausge-

bucht werden. Jetzt erledige ich das 

mit wenigen Mausklicks. Wie? Ganz 

einfach über den neuen Selektions-

pool der Off enen Posten!
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Hierzu wechsele ich auf die Karteikarte „Selektionspool“.

Ich klicke auf „Tools“ und fülle über die „Individuelle Selektion“ die Tabelle mit 

allen Kunden-OPs, die kleiner sind als 50 Cent.

In der Selektionsmaske formuliere ich meine Bedingungen. Das ist ganz ein-

fach. Wie Sie sehen, reichen zwei Bedingungen für meine Fragestellung, wel-

che Off enen Posten kleiner als 50 Cent sind.
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Damit ich die Selektion nicht immer wieder von Neuem eintragen muss, ver-

gebe ich eine Bezeichnung. Die Selektion wird dann gespeichert und ich kann 

sie das nächste Mal einfach wieder aufrufen!
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Zurück zur Selektionsmaske: Ich drücke die Taste F9 oder den Button „OVPOf-

fenePosten_Debitoren anhand dieser Selektion hinzufügen“.

Die infrage kommenden „Off enen Posten“ stehen sofort in der Tabelle. Das 

ging mal schnell! Es sind 124 Posten. Die buche ich nun mit drei Mausklicks als 

„Skonto“ aus. Hierzu wähle ich im „Bearbeiten“-Menü „Ausbuchen“.

In der Maske ist alles bereits vorausgefüllt. Wenn ich möchte, kann ich na-

türlich die vorgeschlagenen Angaben wie Buchungsdatum und die Ausbu-

chungsart ändern. Aber für diesen Fall passt das alles und ich trage nur noch 

einen Buchungstext ein.
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Mit der Taste F10 oder dem Anklicken von „Speichern/Buchen“ starte ich den 

Vorgang und die Buchungen werden erstellt. Ohne die neue OP-Verwaltung 

hätte mich das eine Menge Zeit gekostet. 

Ein weiterer Punkt, der meine Arbeit sehr erleichtert, sind die mitgelieferten 

Vorlagen zum Selektionspool. Damit genügen wenige Klicks, um beispielswei-

se off ene Akontozahlungen, Gutschriften oder Rechnungen in eine Tabelle zu 

laden. Das ist sehr übersichtlich und macht es mir leicht, einzelne Positionen 

zu bewerten, auszuziff ern oder zu verbuchen.

In der Buchhaltung sind wir angewiesen, Gutschriften stets mit Rechnungen 

zu verrechnen - bisher eine zeitintensive Arbeit. Jetzt, mit der neuen OP-Ver-

waltung, eine Kleinigkeit. Ich öff ne wieder den Selektionspool und verwende 

die von BüroWARE / WEBWARE mitgelieferte Selektion „Off ene Gutschriften“. 

Diese starte ich über das Menü „Tools“.  Im Untermenü „Zum Selektionspool 

hinzufügen“ klicke ich auf „Off ene Gutschriften“. 
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Im Selektionsdialog drücke ich einfach auf die Taste F9 oder klicke auf den 

Button „OVPOff enePosten_Debitoren anhand dieser Selektion hinzufügen“.

Sofort stehen alle Gutschriften im Selektionspool! Im „Bearbeiten“-Menü wäh-

le ich dann noch den Menüpunkt „Ausziff ern“.
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Der Dialog bietet mir nun verschiedene Möglichkeiten, die gefundenen Gut-

schriften mit Rechnungen auszuziff ern:

Ich verrechne immer alle Gutschriften mit den vorhandenen Rechnungen. Ich 

drücke also F9 oder klicke auf den Button „Start“. In weniger als einer Mi-

nute sind alle Gutschriften ausgeziff ert. Früher hätte ich da gut eine Stun-

de und länger gebraucht! Mit der neuen OP-Verwaltung erledige ich das in 

zwei Minuten.
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Technische Details

Die neue OP-Verwaltung bringt alle Informationen rund um die Offenen Pos-

ten eines Unternehmens an einem Ort zusammen. Zusätzlich werden viele 

Bearbeitungsfunktionen angeboten, die sowohl für einen einzelnen OP als 

auch für mehrere Offene Posten zur Verfügung stehen.

Selektionspools geschickt einsetzen

Offene Posten lassen sich über Selektionspools effizient selektieren, analysie-

ren und bearbeiten. Die  Technologie der Selektionspools kommt auch ganz 

unauffällig im Hintergrund zum Einsatz – etwa, wenn es darum geht, größere 

Datenmengen mithilfe von Zwischen- oder Gesamtsummen aufzubereiten. 

Auch die Darstellung des OP-Kontos ist ein Selektionspool.  Sie werden sehen, 

die neue Offene-Posten-Verwaltung mit dem integrierten Selektionspool er-

öffnet Ihnen neue Spielräume und erleichtert die tägliche Routinearbeit.
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1. Karteikarte „Info/Übersicht“

Mit den Informationen auf der ersten Karteikarte verschaff en Sie sich einen 

Überblick über Ihre Außenstände. Wie viele Off ene Posten habe ich über-

haupt? Wie viele Kunden haben Außenstände? Welche Beträge sind wann fäl-

lig? Wie verteilen sich die Off enen Posten auf die einzelnen Mahnstufen? Was 

sind meine TOP-50-Kunden in Bezug auf die Höhe der Forderung oder die 

Fälligkeit?  

Übersicht über die Außenstände
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Alles Fragen, die Ihnen die neue OP-Verwaltung auf einen Blick beantwortet.  

Über das Menü „Allgemein“ können die Daten jederzeit aktualisiert werden. 

Somit sind Sie immer im Bilde über Ihre Off enen Posten.

Menü „Allgemein“ -> „Aktualisieren“
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2. Karteikarte „Alle Konten“

Auf der Karteikarte „Alle Konten“ werden alle Debitoren bzw. Kreditoren ange-

zeigt – unabhängig davon, ob diese über Off ene Posten verfügen oder nicht. 

Diese Art der Darstellung entspricht im Wesentlichen der bisherigen OP-Ver-

waltung (bis einschl. Version 5.57).

Über das „Bearbeiten“-Menü oder die Taste RETURN können Sie das OP-Kon-

to aufrufen, ebenso den Dialog zum Ausziff ern der Off enen Posten des aktu-

ellen Personenkontos.
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Menü „Bearbeiten“ mit Aufruf des OP-Kontos und der Option zum Ausziff ern

Menü „Tools“ mit den Optionen „Infosystem Adresse“ und „Kontoauszug“

Im Menü „Tools“ rufen Sie den Personenkontoauszug auf oder das Infosystem 

der Adresse.



OP-Verwaltung 15

Wie wäre es, wenn Sie wirklich nur die Personenkonten in der Auswahlta-

belle sehen würden, die auch über Off ene Posten verfügen? Mit der neuen 

Off enen-Posten-Verwaltung wurde das endlich über die Karteikarte „OP-Kon-

ten“ realisiert! Übrigens sehen Sie auch Konten, die einen Kontensaldo von 0 

haben, aber trotzdem über Off ene Posten verfügen. Mit einem Klick auf das  

„Ansicht“-Menü können Sie die Tabelle sogar fi ltern, Sie sehen dann nur noch 

OP-Konten mit Belegen zum Ausziff ern. 

3. Karteikarte „OP-Konten“

Personenkonten mit Off enen Posten im Blick 
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Über das Menü „Ansicht“ können Sie u.a. den Filter so einstellen, dass nur 

noch Personenkonten mit Belegen zum Ausziff ern angezeigt werden. 

Menü „Ansicht“ mit Filter und Einstellungsmöglichkeiten für Quicktools und Tabelle

Ob Sie nun den Personenkontoauszug des Kunden am Bildschirm anzeigen 

möchten, dem Kunden einen Auszug seiner Off enen Posten per Mail zukom-

men lassen wollen oder den Kunden zwecks Klärung seiner Außenstände 

anrufen müssen. Das alles können Sie über die Funktionen im Menü „Tools“ 

erledigen. Der Kunde zahlt nicht oder erst nach der 2. Mahnung? Kunden mit 

schlechter Zahlungsmoral können Sie von hier aus direkt auf Vorkasse setzen 

oder komplett für neue Lieferungen sperren!



OP-Verwaltung 17

Hilfreiche Funktionen im Menü „Tools“

Personenkontoauszug mit chronologischer Ansicht der Buchungen
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Die Ansicht der Karteikarte „Off ene Posten“ zeigt Ihnen alle Off enen Posten 

des kompletten Unternehmens in einer Tabelle! 

Wie schon erwähnt, kann hier in der Suchleiste z.B. der Debitorenname einge-

geben werden, anschließend werden nur die Off enen Posten dieses Kunden 

angezeigt/gefi ltert. Auch eine konkretere Suche, die mit der Technologie des 

Selektionspools arbeitet, kann durchgeführt werden.

4. Karteikarte „Off ene Posten“

Alle Off enen Posten auf einen Blick
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Bearbeitungsmöglichkeiten des aktuell Off enen Postens bietet das gleichna-

mige Menü. Hier können Sie die Bearbeitungsmaske für den Off enen Posten 

aufrufen, ihn ausbuchen und mit anderen Off enen Posten verrechnen.

Bearbeitungsmöglichkeiten für einen einzelnen Off enen Posten

Sie möchten einen einzelnen OP per Lastschrift einziehen oder einmal schnell 

eine Überweisung erstellen? Im Menü „Tools“ können Sie das mit wenigen 

Mausklicks erledigen. Dieses Menü bietet außerdem die Möglichkeit, den Of-

fenen Posten in den Selektionspool zu stellen und ihn wieder aus dem Pool 

zu entfernen. Sie können auch alle Off enen Posten mit einem Klick in den 

Selektionspool einfügen.
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Lastschrift und Überweisung erstellen im Menü „Tools“, außerdem Funktionen für den Selektionspool

Historische Off ene Posten in dieser Ansicht

Im Geschäft mit Unternehmenskunden sind mitunter historische Auswertun-

gen zu Off enen Posten nützlich - etwa, wenn es darum geht, Kreditrahmen, 

Skonto oder andere Zahlungsbedingungen neu zu verhandeln. In diesem Fall 

kann man direkt aus der Off ene-Posten-Verwaltung heraus einen historischen 

Datenbank-Snapshot erstellen.

Navigation mittels Baumansicht: So lassen sich historische Off ene Posten anzeigen

Klicken Sie einfach in der Baumansicht auf „OP-Historie“ und dann auf „Neue 

Historie“.
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Dialog für die Erstellung der OP-Historie 

Tragen Sie eine Bezeichnung und einen Stichtag ein. Wählen Sie noch, ob nur 

Off ene oder alle Posten zu diesem Stichtag geladen werden sollen. Nach dem 

Klick auf „Starten“ wird Ihre Auswahl aufbereitet, und die Off enen Posten zum 

gewählten Stichtag stehen in der Tabelle.
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5. Karteikarte „Selektionspool“

Ein weiteres herausragendes Merkmal der neuen Off enen-Posten-Verwaltung 

ist der Selektionspool für Off ene Posten. Julia Schmidt hat Ihnen schon im 

ersten Kapitel dieses Dokuments berichtet, wie effi  zient sie den Selektions-

pool für ihre tägliche Arbeit einsetzt und dadurch eine Menge Zeit spart. Hier 

sehen Sie die Funktionen im Überblick:

Selektionspool der Off enen-Posten-Verwaltung 
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Im Menü „Allgemein“ stehen Ihnen alle aus der Version 5.57 bekannten Funk-

tionen des Selektionspools zur Verfügung. Sie können einen neuen Pool anle-

gen, einen vorhandenen Pool eines anderen Bedieners übernehmen (öff nen), 

die Eigenschaften des aktuellen Pools verändern oder den Pool aktualisieren.

Menü „Allgemein“ mit allen Funktionen des Selektionspools

Das Bearbeiten der Off enen Posten im Selektionspool ist einfach und effi  zient 

- ob es um die Bearbeitungsmaske für einen einzelnen OP (Bearbeiten) oder 

das Ausziff ern oder Ausbuchen aller im Selektionspool befi ndlichen Off enen 

Posten geht. Sie möchten Ihre Auswahl an Off enen Posten um Daten wie Zah-

lungsart, Fälligkeit oder Mahndaten ergänzen? Kein Problem, auch das geht 

hier schnell von der Hand.
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Um den Selektionspool zu füllen, also Off ene Posten dem Selektionspool hin-

zuzufügen, stellen wir Ihnen eine Auswahl an fertigen Selektionen zur Verfü-

gung.

Menü „Tools“ – „Zum Selektionspool hinzufügen“ mit vordefi nierten Selektionen

Bearbeitungsfunktionen für einzelne oder alle Off enen Posten im Selektionspool
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Weiterhin können Sie die Off enen Posten in einen neuen Zahlungsstapel stel-

len (Zahlungsverkehr). Oder Sie können Kunden, der im Selektionspool be-

fi ndlichen Off enen Posten, mit schlechter Zahlungsmoral, hier direkt auf Vor-

kasse setzen oder komplett für neue Lieferungen sperren!

Weitere Toolfunktionen wie In Zahlungsstapel stellen, Vorkasse oder Belegsperren
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Mit dem OP-Konto eines Personenkontos verschaff en Sie sich jederzeit einen 

Überblick über die Off enen Posten eines Kunden.

6. OP-Konto

OP-Konto eines Debitoren

Da es sich bei dem OP-Konto ebenfalls um einen „Selektionspool“ handelt, 

stehen Ihnen hier alle Techniken des Selektionspools zur Verfügung. Dies 

schließt Gruppierungen sowie Zwischen- und Gesamtsummen mit ein.
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Bearbeitungsmöglichkeiten des aktuellen Off enen Postens bietet das gleich-

namige Menü. Hier können Sie die Bearbeitungsmaske für den Off enen Pos-

ten aufrufen, den Off enen Posten ausbuchen und mit anderen Off enen Pos-

ten verrechnen.

Menü „Bearbeiten“ zur Bearbeitung des Off enen Postens einschl. der Ausbuchungs- und Ausziff erungsfunktionen
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Menü „Tools“ mit umfangreichen Toolfunktionen

Sie möchten einen Off enen Posten mal schnell per Lastschrift einziehen, eine 

Lieferantenrechnung überweisen oder eine Kundengutschrift auszahlen? Im 

Menü „Tools“ stehen Ihnen hier entsprechende Funktionen zur Verfügung. 

Zugriff  auf Belege der Warenwirtschaft

Vor allem bei intensiven Geschäftsbeziehungen sind die dokumentierten Of-

fenen Posten in der Finanzbuchhaltung nur eine Seite der Medaille. Hinzu 

kommen Rechnungen aus der Warenwirtschaft, die noch nicht in der Finanz-

buchhaltung verarbeitet sind. Deshalb zeigt BüroWARE bei Bedarf auch off ene 

Belege aus der Warenwirtschaft an, auch off ene Lieferscheine. Damit haben 
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Sie insgesamt eine bessere Übersicht und können den aktuellen Status der 

Kundenbeziehung sicher bewerten.

Klicken Sie im Menü „Tools“ auf „Off ene WaWi-Belege“, um zu sehen, welche 

Belege in der Warenwirtschaft noch nicht in die FibBu übergeben wurden.

Anzeige von Rechnungen und Gutschriften, die noch nicht in die FiBu übernommen wurden, sowie von 

Lieferscheinen, die noch nicht in Rechnungen gewandelt wurden
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7. OP bearbeiten

Über das „Bearbeiten“-Menü können Sie einen Dialog mit den Details eines 

Off enen Postens aufrufen. Daten wie Zahlungskonditionen, Fälligkeit und 

Mahndaten können hier auch geändert werden. 

Besonders praktisch: Zu jedem Posten können Sie den kompletten Buchungs-

satz sehen und die bisher auf den OP geleisteten Zahlungen!

„OP-Bearbeiten“-Dialog mit allen Daten zum Off enen Posten inkl. Buchungsvorgang und geleisteter Zahlung
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Über das Menü „Bearbeiten“ können Sie die Zahlungskonditionen, Valuta und 

Fälligkeit sowie die Mahndaten ändern, außerdem den Off enen Posten für 

Mahnungen bis zu einem bestimmten Datum zurückstellen. Nicht zu verges-

sen: Ausbuchen und Ausziff ern mit anderen Off enen Posten.

Bearbeitungsmöglichkeiten des Off enen Postens
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Zahlungskondition ändern

Vereinbarung zur Zahlung ändern

Möchten Sie für den Off enen Posten andere Zahlungskonditionen festlegen, 

können Sie das über diesen Dialog tun:
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Anpassen der Fälligkeit oder Valuta

Valuta und Fälligkeit ändern

Die Fälligkeit des OP ändern Sie in dem folgenden Dialog. Weiterhin können 

Sie hier auch ein Valutadatum eintragen: 
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Den OP von weiteren Mahnungen ausnehmen – bis zu einem bestimmten Datum

Posten nicht mahnen

Der Kunde hat reklamiert und Sie möchten den Off enen Posten vorerst vom 

Mahnwesen ausschließen? Kein Problem. Über das Menü  „Bearbeiten „–> 

„Nicht mahnen bis ...“ öff nen Sie diesen Dialog:
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8. OP ausbuchen

Die Forderung ist uneinbringlich oder ein off ener Restbetrag soll ausgebucht 

werden? Was natürlich über die Buchungserfassung möglich ist, können Sie 

auch hier an Ort und Stelle erledigen – innerhalb der neuen OP-Verwaltung:

Ausbuchen eines OP-Restbetrages als Skonto
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9. OP ausziff ern

Sie möchten eine Rechnung mit einer Gutschrift oder Akontozahlung verrech-

nen? Über „Off ene Posten ausziff ern“ können Sie dies ganz einfach.

Dialog zum Verrechnen von Off enen Posten
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So ziff ern Sie aus .... 

1. Markieren Sie zunächst die Off enen Posten, die miteinander verrechnet 
werden sollen, mit der PLUS-Taste. 

„Bearbeiten“-Menü mit den Funktionen „Markieren“ und „Entmarkieren“ von Off enen Posten, die miteinander 
verrechnet werden sollen

2. Drücken Sie anschließend die F9-Taste, um die markierten Off enen Posten 

auszuziff ern.

Im Menü „Tools“ werden die Off enen Posten ausgeziff ert 

Danach sehen Sie, wie sich die einzelnen Beträge auf die Off enen Posten 
verteilen.  

Tipp: Wenn Sie nun nochmals die Taste F9 drücken, wird die Ausziff erung 
wieder aufgehoben. 

3. Mit der Taste F10 können Sie die Buchung(en) erstellen.  
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Für einzelne Off ene Posten oder für alle Off enen Posten in einem Selektions-

pool können Sie direkt aus der OP-Verwaltung heraus einen Zahlungsstapel 

im Zahlungsverkehr erstellen. Die entsprechenden Funktionen „Lastschrift er-

stellen“ für Rechnungen von Kunden oder „Überweisung erstellen“ für Liefe-

rantenrechnungen oder Kundengutschriften fi nden Sie im jeweiligen „Tools“-

Menü.

10. Lastschrift erstellen / Überweisung erstellen

Lastschrift oder Überweisung erstellen
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Bei Lastschriften tragen Sie einfach das Einreichdatum ein, wählen die Bank 

aus und starten das Ganze mit der Taste F9. Der Stapel wird automatisch 

angelegt und steht Ihnen dann im Zahlungsverkehr / Zahlungseingang zur 

Verfügung.

Lastschrift erstellen 
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Einen Zahlungsstapel für Überweisungen erstellen Sie genauso einfach: Ge-

ben Sie das Datum der Ausführung ein, wählen Sie eine Bank aus und drücken 

Sie die Taste F9. Der Stapel mit dem einzelnen OP oder den Off enen Posten 

aus dem Selektionspool wird angelegt und ist dann im Zahlungsverkehr / Zah-

lungsausgang verfügbar.

Zahlungsstapel für Überweisungen anlegen 
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Oft geht es nicht um einzelne Informationen. Häufi g benötigt man tabellari-

sche Übersichten, zum Beispiel zu den Außenständen eines Kunden. Drucken 

Sie mithilfe des Druckassistenten direkt aus der selektierten Tabelle heraus – 

auf Papier oder als PDF!

11. Drucken über den Druckassistenten

Der Druckassistent -  auch in der neuen OP-Verwaltung
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Wählen Sie die zu druckenden Spalten aus, stellen Sie die Summenbildung 

ein und legen Sie die Sortierung und Gruppierung fest.

In der Druckvorschau können Sie das Ergebnis sehen und dann mit der F9-

Taste einfach ausdrucken.

Druckvorschau des Druckassistenten in der OP-Verwaltung
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Für Designer

1. Memory persistent 

Die Daten der OP-Verwaltung werden in MEMTABs gespeichert und sind daher 

nur in einer laufenden BüroWARE Anwendung verfügbar. Die MEMTABs wer-

den beim ersten Öffnen der OP-Verwaltung angelegt. Dazu werden alle O	ffe-

nen Posten gelesen und die relevanten Informationen in die MEMTABs über-

nommen.

Es gibt eine MEMTAB mit allen Offenen Posten der Debitoren und eine sepa-

rate für die Kreditoren. Dazu gibt es eine MEMTAB, die die Werte aller offenen 

Posten pro Konto gruppiert, hier ebenfalls getrennt nach Debitoren und Kre-

ditoren.

Die Daten können in einer laufenden Sitzung jederzeit über das Menü „Allge-

mein“ aktualisiert werden. 

2. MEMTABs

•	 OVPOffenePosten_Debitoren

•	 OVPOffenePosten_Kreditoren

•	 OVPKonten_Debitoren

•	 OVPKonten_Kreditoren

Darüber hinaus gibt es noch MEMTABs, die die Topwerte enthalten. Diese 

MEMTABs können über die GET_RELATIONs für MEMTABs ausgelesen und ge-

ändert werden!
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3. Zugriffsrechte

Prüfung auf Veränderung beim Öffnen der OP-Verwaltung

[FI6300, Nr: 002 - Offene Postenverwaltung, Bei veralteten Daten OP-Verwal-

tung beim Aufruf automatisch aktualisieren]

Beim Öffnen der OP-Verwaltung wird geprüft, ob die Daten noch aktuell sind. 

Je nach Einstellung des Zugriffsrechtes erfolgt eine Abfrage oder es wird au-

tomatisch aktualisiert.

Die Daten werden als veraltet gekennzeichnet, sobald in der BüroWARE / 

WEBWARE-Sitzung eine Buchung ausgeführt wurde. 

Zu beachten: 

Veraltete Daten werden also nicht erkannt, wenn in einer anderen Büro-

WARE Sitzung (anderer User) gebucht wurde, und auch nicht, wenn das OP-

Verwaltungs-Fenster nur fokussiert, nicht aber neu geöffnet wird.



OP-Verwaltung 45

Notizen:
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