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Agenda 
 
Seminar - Buchungsgeschäft mit Infoma newsystem  

 
 
Seminardauer 2 Tage 
Ort: online Seminar, als auch Präsenzschulung 
 
 

Begrüßung 
 
Kreditorisches und debitorisches Buchungsgeschäft 
 

• Einrichtung der Buchblätter 
• Buchen über die Buchblätter 
• Buchung von Rechnungen 
• Splitt Buchungen 
• Buchen mit Mehrwertsteuer 
• Buchungen von Gutschriften 
• Buchen mit Ausgleich 
• Wiederkehrendes Buchblatt 

 
 

Buchen über die Belegerfassung 
 

• Buchung von Rechnungen 
• Splitt Buchungen 
• Buchen mit Mehrwertsteuer 
• Buchungen von Gutschriften 
• Buchen mit Ausgleich 
• Beleg kopieren 
• Wiederkehrender Beleg 

 
 

Sachkontenumbuchungen 
 
 
Buchen über die Belegerfassung 
 

• Buchung von Rechnungen
• Splitt Buchungen
• Buchen mit Mehrwertsteuer
• Buchungen von Gutschriften
• Buchen mit Ausgleich
• Beleg kopieren
• Wiederkehrender Beleg
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Storno 
 

• Posten stornieren 
• Transaktion stornieren 
• Journal stornieren 

 
 

Buchungsanalyse 
 

 Suche im Explorer Kreditoren/Debitorenposten 
 Erläuterung der Buchungssystematik 
 Sachkontobuchungsgruppen 

 
 

Bestellwesen 
 

 Erfassen einer Bestellung
 Buchen eines Rechnungseingangs
 Erfassen einer Bestellung mit Abschlags- oder Teilzahlungen
 Buchen einer Nachberechnung

 
 

Gebührenschnellerfassung 
 
 Vorteile
 Artikel anlegen
 Gebührengruppe anlegen
 Rechnungsvorlage anlegen
 Rechnung erfassen und Bericht drucken,
 mit Artikel
 mit Gebührengruppe
 mit Rechnungsvorlage

 
 

Mehrstufige Belegverarbeitung 
 

 MBV über das Buchblatt
 MBV über die Belegerfassung

 
 
 

Die Agenda ist vorbehaltlich und ohne Gewähr. 
 

  


