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1 - Übersicht bereits erfasster Daten mit Filterfunktionen 

 

2 - Zuletzt gelesene - … 

3 - Zurück zur vorhergehenden Seite - Ausgang 

4 - Erfassungsmaske  

5 – Werkzeugleiste 

6 - Aktionsmenü 

 
 

1.2 Symbole innerhalb der Eingabemasken 

  Führt zur jeweilen Stammdatenverwaltung. 

 Aktiviert die Feldsuche – ESC + L 

 Öffnet erweiterte Möglichkeiten zu dem betreffenden Feld, z.B. Eigenschaften 
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1.3 Tastaturbedienung 

Da je nach verwendeten Web-Browser unterschiedliche Kurztasten bereits belegt sind bzw. i.d.R. ein 

Eingabefeld aktiviert ist, verwendet BRZ 365 Finance die ESC-Taste zusätzlich zum Tastenkürzel: 

 

 

 

1.4 Weitere Hilfefunktionen 

 

Aufruf der Programmhilfe und des Onlinehilfe-Center: 

 
 

 Onlinehilfe-Center:   Zugriff auf Prozessbeschreibungen, Handbücher und Support 

 Abkürzungen:    Abkürzungsübersicht 

 Feldhilfe / ESC+F1 im Feld:  Beschreibung des Feldes der Basissoftware 

 

Aufruf der spezifischen Prozesshilfe direkt aus den Prozessen: 
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2 Administration 

2.1 Neues Unternehmen einrichten 

Beispiel anhand Finanzbuchhaltung: 

 
 

2.1.1 Unternehmen 

 

 Die Empfehlung ist ein Unternehmen neu anzulegen. Dazu wird über ESC + N eine leere Maske 

erzeugt. Es muss zwingend eine zweistellige Nummer, der Unternehmensname, die Rechtsordnung 

(GER), das Buchhaltungsmodell, das Geschäftsjahr, die Währung, der Kontencode und eine 

Adresse hinterlegt werden. 

 Eine Musterfirma wird jedoch durch BRZ vorkonfiguriert. Diese enthält die wesentliche 

Parametrisierung. Der Kontenplan BKR und Kostenartenplan BKA ist enthalten. 

 Ein neues Unternehmen anlegen, kann durch Kopieren des Musterunternehmen erfolgen. 
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 Um einen Datensatz zu kopieren, muss die Unternehmensnummer und die Bezeichnung des 

Musterunternehmen überschrieben werden. Es ist darauf zu achten, dass alle unternehmens-

spezifischen Daten geändert bzw. eingetragen werden. 

 

 

  

 Die Rechtsordnung ist ein mit dem Unternehmen verbundener Code der die Zuweisung von 

vordefinierten Regeln und Parametern, die für die Einhaltung landesspezifischer rechtlicher 

Anforderungen erforderlich sind, ermöglicht. Dieser Code kann Kalkulationsregeln, Gesetzliche 

Erklärungen und Meldungen, die Steuerverwaltung etc. umfassen. 

 Im Feld Grundkapital kann die Währung definiert, in der das Stammkapital des Unternehmens 

ausgedrückt wird und der entsprechende Wert hinterlegt werden. 

 Der Firmensitz bleibt im ersten Schritt leer, da es zuerst ein Standort angelegt werden muss. Dieser 

wird im zweiten Schritt angelegt und danach dem Unternehmen zugewiesen.  

 Ein Firmensitz ist jedoch zwingend für das Unternehmen anzugeben, sonst können keine 

Buchungen erfolgen. Um nun einen neuen Standort für den neuen Mandanten zu erstellen wird 

der Pfeil im Feld betätigt.  

   

 Die eindeutige Partnernummer ist für unsere Rechtsordnung nicht relevant. Sie wird in Frankreich 

in Verbindung mit der SIREN Nummer genutzt. 

 Bundesland muss gewählt werden, da es bei der Versendung der USTVA (Umsatzsteuer-

Voranmeldung) mit der Steuernummer abgeglichen wird. 

 Es gibt keine Einschränkungen hinsichtlich der gängigen Dateiformate (Bilddateien) für die 

Hinterlegung des Logos. 

 

 Das Datum des ersten Geschäftsjahres muss angegeben werden, bevor das Unternehmen 

angelegt wird (bezgl. der Datenmigration ggf. mit dem vorherigen Geschäftsjahr starten).  
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 Das Feld Buchhaltungsmodell ist für die juristischen Unternehmen erforderlich und definiert den 

Kontenplan, die Währung, die Dimensionen wie Kostenstelle, Kostenträger, etc. für das 

Unternehmen. 

 Der Kontencode ist ein Standardwert, der bei der Zusammenstellung der Buchhaltungsbelege 

verwendet wird. Er referenziert eine Tabelle mit bestimmten Elementen (Sammelkonten, Konten 

und Kontenteile), die der Bestimmung der zu buchenden Buchhaltungsbelege dienen. Auch er ist 

nicht änderbar. 

 Die Dimensionen sind vorkonfiguriert und sind unverändert zu übernehmen. 

 

 Wurden mindestens Bezeichnung und Kurzbezeichnung und Datum des ersten Geschäftsjahres 

eingetragen, wird über den Haken  in der Werkzeugleiste der oder ESC + C das neue 

Unternehmen angelegt. Danach wird der zugehörige Standort eingerichtet. 

 

 

 Der Adresscode muss innerhalb eines Unternehmens eindeutig sein. Für jedes Unternehmen 

muss mindestens eine Adresse erfasst und als Standardadresse festgelegt werden. 

 Telefonnummern sind in folgendem Format und ohne Leerzeichen einzutragen: (+49)8123936890; 

andernfalls erscheint die folgende Meldung: 

https://online-help.sageerpx3.com/erp/12/de-DE/FCT/GESCAC.htm
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 Um Steuermeldungen zu generieren, müssen folgende Angaben zwingend hinterlegt sein 

 

 

 Bestehende Adressen können über die erweiterten Möglichkeiten gelöscht werden. Dies funktioniert 

aber nur, wenn sie keiner Bankverbindung zugeordnet wurden.  

 

 

 

 Im Feld Kontonummer muss die BLZ + die Kontonummer eingegeben werden, bzw. die IBAN ohne 

die ersten vier Zeichen. Diese vier Zeichen ermittelt das System automatisch im Feld IBAN-Präfix. 

 Die restlichen Felder füllen sich anschließend automatisch. 
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Die Kontakttabelle ist eine Modulübergreifende Tabelle. Alle Kontakte haben eine Nummer, die nur 

einmal vergeben werden kann. Es besteht die Möglichkeit ein Kontakt zum Bsp. mehreren Lieferanten 

zuzuordnen (Handelsvertreter) oder einen Bauleiter mehren Kostenstellen.  

 

 

 

 Die Standorte können als Grafik oder als Liste angezeigt werden. 

 Wurden alle Anpassungen des Unternehmens vorgenommen kann über die Diskette 

gespeichert werden. 

 

 Unter rechtliche Daten werden die rechtlichen Informationen zum Unternehmen erfasst. Wobei die 

EU UST ID dabei zwingend ist. Die Hinterlegung dient der Information und auf diese kann an 

anderer Stelle des Programms zugegriffen werden. 
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2.1.2 Organisation   

 Die Empfehlung ist einen neuen Standort neu anzulegen und nicht zu kopieren.  

 Anlage über das oder ESC + N  

 

 

 Als Juristische Person wird das Unternehmen hinterlegt welches zuvor in Punkt 1.1.1. angelegt 

wurde. 

 Bei Buchhaltungsstandort wird der Haken gesetzt, wenn es sich um den Firmensitz bzw. einen 

eigenen Buchhaltungsstandort handelt. Ein Unternehmen kann mehrere Standorte (auch mit 

eigener Buchführung) besitzen, jedoch muss mindestens den Firmensitz als Standort hinterlegt 

haben. 

 

 

 Bei mehreren Standorten für ein Unternehmen können für jeden Standort Bankverbindungen 

hinterlegt werden 

 Wurden alle Eintragungen vorgenommen wird über den Haken in der Werkzeugleiste der neue 

Standort angelegt. 
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2.1.3 Journale 

 

 Für die Kasse und jedes Bankkonto sollte ein eigenes Journal angelegt werden. Diese können nach 

dem ersten Bebuchen nicht mehr geändert werden. Der Journalcode ist 5stellig – Empfehlung 

UNBA#. 

 Die Bankkonten benötigen ein Journal für die Transaktionen und für die Geldverrechnung. 

 Fluss wird nur für Konsolidierungskonten verwendet 

 

2.1.4 Bankkonten 

 

 Der Code für die Bank hat eine maximale Anzahl von 5 Stellen und kann alphanumerisch erstellt 

werden. 

 Im Feld Bezeichnung ist ein sprechender Titel von Vorteil. 

 Das Feld Kontonummer und BIC ist zwingend zu füllen, sonst wird keine bzw. eine fehlerhafte 

Bankdatei erstellt.  
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 Die Zuordnung von Organisation und Unternehmen ist für den Kontoauszugsimport obligatorisch. 

 Die Erfassung einer Kontoauszugskennung mit einem eindeutigen Code oder eine eindeutige 

Zeichenkette mit der die Identifikation dieses Bankkontos im Kontoauszug angezeigt wird. 

 Dieses Feld ist im Kontext des Kontoauszugsimports. Abhängig von den Einstellungen werden 

diese Informationen vom Kontoauszugsimport verwendet, um das Bankkonto, das zur 

Kontoauszugsdatei gehört, automatisch zu finden. Üblicherweise ist dies erforderlich, wenn 

mehrere Kontoauszüge für verschiedene Konten einer Bank in einer Datei importiert werden. 

Beispiel „Bankleitzahl/Kontonummer“, wie in der STA-Datei verwendet. 

 Für jede Bank wird ein Geldverrechnungskonto und ein entsprechendes Journal Art „Bank“ und 

„einzulösender Scheck“ angelegt. Das Journal „Bank“ steuert den Bankkontoauszugsimport in die 

Bankerfassung zur weiteren Bearbeitung. 

 

 Prüfung Abstimmsumme sollte auf „Ja“ stehen, damit beim Buchen von Kontoauszuügen eine 

Abstimmung erfolgen kann 

 Die Dateierweiterung ist notwendig, um elektronisch generierte Dateien zu erzeugen, die im 

Bankprogramm verarbeitet werden.  
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2.1.5 Kasse  

 

 Auch hier sollte ein eigenes Journal angelegt sein – Siehe 2.1.3 

 

2.1.6 Geschäftsjahre 

Um Geschäftsjahre zu eröffnen 

 auf den Button Eröffnung klicken und im Anschluss die zu eröffnenden Geschäftsjahre auf „Ja“ 

einstellen: 

 

 

 über bestätigen 
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2.1.7 Perioden 

Um Perioden zu eröffnen 

 auf den Button Eröffnung klicken und im Anschluss die zu eröffnenden Perioden auf „Ja“ einstellen:  

 

 über  bestätigen 

 Es werden automatisch 20 Perioden geöffnet, wenn zwei Geschäftsjahre angelegt sind. Sollte das 

nicht gewünscht sein, kann über das Ja/ Nein Feld eigegrenzt werden. 
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2.2 Unternehmensorganisation  

Beispiel anhand Finanzbuchhaltung: 

 

2.2.1 Benutzerverwaltung 

2.2.1.1 Benutzer 

Mit der Funktion Benutzer können die angelegten Benutzer angezeigt werden. Neue Benutzer werden 

von BRZ bereitgestellt. Änderungen sollten mit Sorgfalt vorgenommen werden, damit es zu keinen 

Funktionseinschränkungen bei Benutzern kommt. 

 
Neben den kundenspezifischen Benutzern werden hier auch spezifische sowie 

generische Support und Schnittstellenbenutzer angezeigt, die z.B. für die 

Kommunikation mit dem Dokumentenmanagement (DMS) erforderlich sind. 
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2.2.1.2 Menüberechtigung 

Die Menüberichtigungen werden über die Benutzerrollen verwaltet. Eine Anpassung kann über BRZ 

Consulting erfolgen. 

2.2.2 Definition Nummernkreise 

Nummernkreise werden vorkonfiguriert ausgeliefert und sollten nur bei Bedarf angepasst werden. 

2.2.2.1 Struktur 

Das Nummernformat kann unter Komponenten definiert werden: 

 

2.2.2.2 Zuweisung  

Nummernkreise können einzelnen Modulen der Anwendung zugewiesen werden. 

 

 

2.2.3 Organisationsstruktur 

2.2.3.1 Unternehmen 

 Verweis auf die Unternehmenseinstellungen unter Punkt Unternehmen. 

2.2.3.2 Organisationen 

 Verweis auf die Organisationseinstellungen unter Punkt Organisationen.  
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2.2.3.3 Standortgruppen 

 

 Mehrere Organisationen bzw. Standorte (i.S. Organisationen als Buchhaltungsstandort und 

Standorte als Lagerstandort) können hier gruppiert werden. Der Schwerpunkt liegt außerhalb des 

Rechnungswesens, da im Rechnungswesen die Organisationen bereits durch die Zuordnung zu 

Unternehmen gruppiert werden. 

2.2.3.4 Kontenplan 

 

 Hinterlegt ist standardmäßig der Sachkontenplan BKR 2016 und der Kostenartenplan BKA 2016. 

Diese sind miteinander gemappt.  

 Es besteht die Möglichkeit einen anderen Kontenplan zu hinterlegen. Ein Mapping zum 

Kostenartenplan muss händisch eingepflegt werden. 

 Die Einrichtung eines weiteren Kontenplanes ist sehr zeitaufwendig. Dies ist nicht zu empfehlen. 
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2.2.3.5 Buchungskreise 

 

 Buchungskreis definiert die Art der Buchungen. Es wird in den Abschnitten Identität/ 

Buchungskreistyp festgelegt, ob es sich um die externe bzw. interne Buchhaltung handelt.  

 In der externen Buchhaltung ist Soll/ Haben-Gleichheit zwingend vorgeschrieben. Bei der 

Kostenrechnung bzw. Planungsrechnung kann das unberücksichtigt bleiben, und kann, wenn 

gewünscht, im Abschnitt Verwaltung eingestellt werden. 

 Es werden die Vorgaben für die interne bzw. externe Buchhaltung unter dem Abschnitt Plan und 

Dimensionen definiert. Die Dimensionen müssen bei Anlage des Unternehmens eingerichtet 

werden. Standardmäßig sind vorhanden: Kostenstelle, Kostenträger, Artikelnummer, Inventar, 

Projekt, Mitarbeiter. 
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2.3 Einstellungen 

 

Unter Einstellungen können zentrale und benutzerübergreifende Einstellungen vorgenommen werden. 

 

Der Zugriff auf die Parameter erfolgt dabei entweder direkt bzw. über den Aufruf der Detailfunktion: 
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3 Einkauf 

3.1 Verwalten, bestellen, liefern, abrechnen und auswerten 
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3.2 Stammdaten 

 

3.2.1 Geschäftspartner 

Erfassung und Verwaltung der Geschäftspartner erfolgt im Bereich  des Einkaufs → Stammdaten → 

Geschäftspartner. 

 

Ein Geschäftspartner kann im Einkauf mehrere Rollen annehmen – eines Kunden oder einen 

Lieferanten. 
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3.2.2 Lieferanten 

Die Verwaltung oder Änderung der Stammdaten eines bereits vorhandenen Lieferanten erfolgt im 

Menüpunkt Einkauf→ Stammdaten → Lieferant. 

 

Das Anlegen eines neuen Lieferanten kann dort oder erfolgt durch die Konvertierung eines 

Geschäftspartners im Menüpunkt Einkauf → Stammdaten → Geschäftspartner. 

 

Wählen Sie dafür den gewünschten Eintrag in der Liste der Geschäftspartner aus und konvertieren Sie 

diesen zum Lieferanten, indem Sie das Feld Lieferant betätigen.  

 

3.2.3 Kunden  

Für den Kunden gelten im Wesentlichen die gleichen Beschreibungen wie für den Lieferanten (s. dort).  
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3.2.4 Artikel 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung der Stammdaten eines bereits vorhandenen Artikels erfolgt 

im Menüpunkt Einkauf→ Stammdaten → Artikel. 

 

Definition der Verbrauchsgüter mit detaillierten Informationen, wie Mengen- und Maßeinheiten inkl. 

Umrechnungsfaktoren. 

 

3.2.5 Artikel-Lieferant mit und ohne Projekt 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung der Stammdaten eines bereits vorhandenen Artikels erfolgt 

im Menüpunkt Einkauf→ Stammdaten → Artikel-Lieferant / Artikel-Lieferant nach Projekt. 

Beispiel nach Lieferant und Projekt: 

Hinterlegung der Beschaffungskonditionen, bei Bedarf mit Bezug zur Baumaßnahme (Projekt). 
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3.2.6 Projekte 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung der Stammdaten eines bereits vorhandenen Artikels erfolgt 

im Menüpunkt Einkauf→ Stammdaten → Projekte. 

 

 

3.2.7 Kostenstellen 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung der Stammdaten eines bereits vorhandenen Artikels erfolgt 

im Menüpunkt Einkauf→ Stammdaten → Kostenstellen. 
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3.3 Beschaffung 

 

 

3.3.1 Lieferantenangebot 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung des Belegs erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Beschaffung 

→ Lieferantenangebote. 

 

Aufnahme und Ablage der Angebote zu Artikeln von verschiedenen Lieferanten als Basis für weitere 

Geschäftsprozesse. 

 

3.3.2 Bestellung 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung des Belegs erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Beschaffung 

→ Bestellung. 
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Erstellung der Bestellung mit konkreten Artikeln, Konditionen und Liefermodalitäten; auch auf Basis 

eines Lieferantenangebots. 

 

3.3.3 Eingangslieferschein 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung des Belegs erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Beschaffung 

→ Eingangslieferschein. 

 

Aufnahme der gelieferten Güter als Eingangslieferschein. 

 

3.3.4 Eingangsrechnung 

Das Anlegen, die Verwaltung oder Änderung des Belegs erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Beschaffung 

→ Eingangsrechnung. 
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Rechnungseingang; inhaltliche und rechnerische Prüfung der erhaltenen Rechnung anhand von 

Bestellungen und/oder Lieferungen. Freigabe für die Buchhaltung. 
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3.4 Auswertungen 

 

 

3.4.1 Lieferungen 

Das Auswerten der Lieferungen auf Belegebene erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen → 

Abfragen → Lieferungen. 

 

Auswerten der Lieferscheine nach Zeitraum, Lieferant oder Projekt; bei  

Bedarf auch kombiniert. 

 

 

3.4.2 Lieferungszeilen 

Das Auswerten der Lieferungen auf Zeilenebene erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen → 

Abfragen → Lieferungszeilen. 
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3.4.3 Bestellungszeilen 

Das Auswerten der Bestellungen auf Zeilenebene erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen → 

Abfragen → Bestellungszeilen. 

 

Übersicht der Bestellungen mit Auflistung der Positionsinhalte zur Auswertung – bspw. „Was wurde für 

Projekt x im Zeitraum y bestellt?“. 

 

 

3.4.4 Rechnungszeilen 

Das Auswerten der Rechnungen auf Zeilenebene erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen → 

Abfragen → Rechnungszeilen. 

 

Überblick über eingegangene, geprüfte und freigegebene Rechnungen; zur Verfolgung der kurzfristigen 

Verbindlichkeiten. 

 

 

3.4.5 Preisübersicht 

Das Auswerten der im System hinterlegten Preise erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen → 

Abfragen → Preisübersicht. 
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Überblick über die im System hinterlegten Preise, unabhängig der Priorität oder Hierarchie wie sie in 

den verschiedenen Belegen gezogen werden. 
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3.5 Berichte 

 

3.5.1 Lieferantenangebote 

Das Aufrufen der Berichte für die Lieferantenangebote erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen 

→ Abfragen → Lieferantenangebote. 

 

3.5.2 Bestellungen 

Das Aufrufen der Berichte für die Bestellungen erfolgt im Menüpunkt Einkauf→ Auswertungen → 

Abfragen → Bestellungen. 
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