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Unzer Kontoauszug erstellen

Loggen Sie sich bitte im Unzer Backend mit Ihren Zugangsdaten ein.
Wahlen Sie in der Menuleiste die ,Transaktionen” aus und erstellen Sie sich Uber
die Funktion ,Vorlagen“ eine ,neue Vorlage” (vgl. Abb. 1).
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Abb. 1

Es 6ffnet sich die in Abbildung 2 dargestellte Maske. Bitte aktivieren Sie in dieser

alle verflgbaren Spalten und Ubergeben Sie die Auswahl mit dem Button ,,Doppelpfeil”
an den Bereich , Ausgewahlte Spalten”. Bitte speichern Sie lhre Einstellungen Uber
den Button ,Speichern®.
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Abb. 2

Die Maske sollte nun wie in Abbildung 3 dargestellt aussehen.
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Abb. 3

Wahlen Sie anschlieBend bitte im Bereich , Transaktionen“ unter ,,Exporte”
die Funktion ,Neuer sofortiger Export” (vgl. Abb. 4).
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Abb. 4

Es offnet sich die in Abbildung 5 dargestellte Maske.
Bitte treffen Sie folgende Einstellungen:

e Zeitraum: Den gewlnschten Zeitraum auswahlen.

e Filter: Alle Transaktionen

 Vorlage: Die Vorlage auswahlen, welche Sie im vorherigen Schritt angelegt haben.

e Format: .csv

e Daten: Checkbox aktivieren fur ,Spaltennamen einflgen” und ,letzte Zeile einfiUgen (Anzahl
Transaktionen & Gesamtumsatz)“.

e TextumschlieBung: Radiobutton bei ,Doppelte Anfuhrungszeichen” setzen.
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Im Anschlul8 erstellen Sie bitte den Export Uber den Button ,Sofortigen Export erstellen®.
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Abb. 6
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Abb. 7

Unzer Kontoauszug einlesen
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Zuerst wahlen Sie die Datei aus, die Sie heruntergeladen haben.
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Driicken Sie auf den Button hinter dem Dateinamen. Es 6ffnet sich folgende Maske:
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Unzer Kontoauszug erstellen
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Im Benutzerverzeichnis wahlen Sie das Unterverzeichnis ,Download”. Dort finden Sie den

Kontoauszug.

Klicken Sie nun auf den Button ,Unzer Buchungen einlesen®.

Der Import kann folgendermaRen aussehen:
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Diese Buchungen werden nicht an die Finanzbuchhaltung uiibergeben und

miussen manuell gebucht werden.

In den meisten Fallen handelt es sich um abgelehnte Kartenzahlungen. Kontrollieren
Sie bitte diese Buchungen. Falls Buchungen nicht tbernommen wurden, informieren
Sie uns bitte, damit wir diese Buchungen in die Schnittelle integrieren kénnen.
Diese Buchungen sollte Ihr Steuerberater von Hand nachbuchen.

e Fehlerhafte Buchungen in den , Verarbeiteten Buchungen*
Bevor Sie die Postversanddatei oder die Datev EXTF Datei erstellen, kdnnen Sie hier
nicht zugeordnete Buchungen korrigieren. Mit der Lupe haben Sie die Méglichkeit, nur
diese Buchungen anzuzeigen. Tragen Sie bitte in das Belegfeldl die korrekte
Rechnungs- oder Gutschrifts-Nummer ein. Falls Sei Uber Einzeldebitoren buchen,
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mussen Sie auch das Debitorenkonto korrigieren.

Buchungen bearbeiten

Datev Export
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