
 
  

© 2009 Pinus AG, www.pinus.ch 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

               
 
 

 Bedienungsanleitung 
 Pinus Kreditorenverwaltung 

Gültig ab Version 3.8-12, 26.08.2009 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             

  Bedienungsanleitung Pinus Kreditorenverwaltung                                 
 

© 2009 Pinus AG, www.pinus.ch  Seite 2 von 25 

 
Inhaltsverzeichnis 
 
 
1. Programmeinstellungen....................................................................................................................... 3 
2. Rechnungen erfassen/bearbeiten ....................................................................................................... 4 
3. Rechnungen ohne Zahlungsanweisung / Teilzahlung ...................................................................... 11 
4. Zahlungsaufträge erstellen................................................................................................................ 14 
5. Zahlungsaufträge an Post /Bank übermitteln .................................................................................... 16 
6. Ausgeführte Zahlungsanweisungen verbuchen ................................................................................ 19 
6.1  Nach vereinnahmtem Entgelt ............................................................................................................ 19 
6.2  Nach vereinbartem Entgelt ................................................................................................................ 20 
7. Erfasste Kreditoren korrigieren.......................................................................................................... 22 
8. Anhang .............................................................................................................................................. 24 
8.1  Belegleser.......................................................................................................................................... 24 
8.2 Sicherer Umgang mit e-Banking ....................................................................................................... 24 
9. Abbildungsverzeichnis....................................................................................................................... 25 

 
 
 
 



             

  Bedienungsanleitung Pinus Kreditorenverwaltung                                 
 

© 2009 Pinus AG, www.pinus.ch  Seite 3 von 25 

Pinus Kreditor 
 
Sie gelangen entweder über die Modulauswahl im Hauptmenu oder über Pinus Fibu in Pinus Kreditor. 
Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltfläche <Pinus Kreditor>. 
Die Benutzung ist nach der Installation während 40 Tagen ohne Registrierung möglich.  
 
 
Pinus Kreditor ist in 4 Hauptschritte unterteilt:  
 
Schritt 1: Rechnungen erfassen/bearbeiten 
Schritt 2: Zahlungsaufträge erstellen 
Schritt 3: Zahlungsaufträge übermitteln 
Schritt 4: Buchungen nachführen 
 
 

1. Programmeinstellungen 
 

Im Register Einstellungen haben Sie drei Optionen: 
 

- Für Buchführungen nach vereinnahmtem Entgelt kann die Verbuchung der Rechnung jeweils gleich 
im Anschluss an die Zahlungserfassung vorgenommen werden. Wählen Sie dazu die Funktion 
‚Buchungen im Journal vorerfassen und bei abgelaufener Frist automatisch freigeben’ 

- Reihenfolge des Buchungstextes im Journal wer, was  
- Bei Zahlungsanweisungen an die Postfinance kann auf dem Nachweis jede Rechung in einer 

Totalzeile ausgewiesen werden 
 
 

 
Abbildung 1: Einstellungen 
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2. Rechnungen erfassen/bearbeiten 
 
Um eine neue Rechnung zu erfassen, wählen Sie im Register ‚Bearbeiten’  
<Schritt 1: Rechnungen erfassen/bearbeiten>. 
 

 
Abbildung 2: Pinus Kreditor, 4 Hauptschritte 

 
In dieser Ansicht erscheinen zudem die bereits erfassten Rechnungen, welche noch in keinem 
Zahlungsauftrag aufgenommen sind. Sie können gegebenenfalls überarbeitet oder gelöscht werden. 
 
Sie erfassen eine neue Rechnung, indem Sie auf die Schaltfläche mit der entsprechenden Farbe 
Ihres Einzahlungsscheines klicken. 
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Abbildung 3: Rechnungen erfassen und bearbeiten 

 
Füllen Sie nun die Felder ‚Rechnungsdatum’ und ‚Fällig am’ aus. Das Rechnungsdatum ist das 
Datum der Rechnung oder das Datum, an dem die Verbindlichkeit entstanden ist. Unter ‚fällig am’ 
tragen Sie das Datum ein, an dem die Post oder Bank Ihnen diese Zahlung belasten soll. Sie 
können das Valutadatum Ihrer Zahlung entweder direkt unter ‚Fällig am’ eingeben oder die 
Möglichkeit des Vorgabewertes variabel oder konstantes Datum nutzen.  
 

 
Abbildung 4: Erfassung Datum, Belastung 
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Über die Schaltfläche <Kontenverzeichnis> erfassen Sie das zu belastende Konto resp. können ein 
vorhandenes Konto ändern oder löschen. 
 

 
Abbildung 5: Stammdaten Belastungskonto 

 

 
Abbildung 6: Neues Belastungskonto erfassen 

 
Bei der Erfassung eines neuen Belastungskonto wählen Sie den Kontentyp aus (Postkonto, Bank IBAN oder 
Bankkonto und Clearingnummer). Erfassen Sie die verlangten Kontendaten sowie den Konteninhaber. Die 
Kontonummer Fibu können Sie über den Kontenplan suchen. Erfassen Sie zudem eine 
Kontenkurzbezeichnung (z.B. PK für Postkonto oder ZKB etc., der Code muss aus 1-4 Buchstaben 
bestehen). Um den Zahlungsauftrag später via Internet zu übermitteln, hinterlegen Sie bei 
‚Internetverbindung oder Programmpfad’ die Internetseite Ihrer Bank resp. der Post damit diese beim 
Internetaufruf geöffnet wird und Sie sich direkt anmelden können.  
 
Achtung  bei Bankkonten: Je nach Bank muss die Kontonummer mit oder ohne Punkte/Bindestriche etc. 
erfasst werden. Klären Sie dies mit Ihrer Bank ab. 
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Einstellungen für Zahlungsüberweisungen zu Lasten e ines WIR-Kontos 
 
Markieren Sie bei der Kontoerfassung resp. –änderung ‚Aufzeichnung DTA-Dateien’ damit die WIR-Bank 
den elektronischen Auftrag lesen kann. 
 

 
Abbildung 7: Belastungskonto ändern (WIR-Bank) 

 
Nach Erfassung aller Daten schliessen Sie diese Maske mit <Uebernehmen>. 
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Bei der Zahlungsüberweisung können Sie die Codierzeile des Einzahlungsscheins mit Hilfe eines Lesestiftes 
einlesen. Ohne Lesestift geben Sie die Angaben des Einzahlungsscheins manuell ein (Konto, Betrag, 
Referenznummer). 
Bei einer ersten Zahlung an diesen Kreditor ist die Zahladresse zu erfassen. 
 
Über die Funktion ‚Verzeichnis Zahladressen’ gelangen Sie in bereits erfasste Kreditorenadressen. 
Durch Auswählen des gewünschten Kreditors können die Angaben übernommen werden.  
 
Sie haben jederzeit in der Ansicht ‚Rechnung erfassen und bearbeiten’ die Möglichkeit eine 
Rechnung wieder zu überarbeiten, löschen oder als Vorlage abzuspeichern. 
 
Schliessen Sie das Einlesen des Einzahlungsscheines mit <Schliessen> resp. <Fortsetzung> ab. 
 

 
Abbildung 8: Erfassung Zahlungsüberweisung (mit Les egerät) 

 

 
Abbildung 9: Erfassung Zahlungsüberweisung (ohne Le segerät) 
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Als nächstes öffnet sich die Maske zum Verbuchen der Rechnung.  
 
Sie haben auch die Möglichkeit bei Buchführung nach vereinnahmtem Entgelt, die Rechnung erst nach dem 
Erhalt des Bankbeleges über die Zahlung zu verbuchen (Schritt 4). Löschen Sie für diese Variante die 
Markierung der Option <Buchungen im Journal vorerfassen und bei abgelaufener Frist automatisch 
freigeben> im Register <Einstellungen>. 
 

 
Abbildung 10: Kreditoren buchen (vereinnahmt) 

 

 
Abbildung 11: Kreditoren buchen (vereinbart, mit MW St.) 
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Angaben aus der Zahlungserfassung hat das Programm in die Buchungsmaske übernommen.  
 
Ergänzen Sie das Aufwandkonto. Um die korrekte Kontonummer des Aufwandkontos herauszufinden, haben 
Sie mehrere Möglichkeiten. Auf der rechten Seite finden Sie vordefinierte Ausgabengruppen. Durch 
Anwählen einer Gruppe gelangen Sie in die entsprechende Auswahl im Kontenverzeichnis. Sie können über 
die Funktion <Kontenplan/Vorselektion> das Kontenverzeichnis aufrufen oder im Feld Aufwandkonto eine 
oder mehrere Stellen der Kontonummer eingeben, mit Enter bestätigen und gelangen in diesen Bereich des 
Kontenplanes. 
 
Bei Verbuchung nach vereinnahmtem Entgelt erscheint als Geldkonto Ihr Lastkonto (Post/Bank). 
Wenn Sie nach vereinbartem Entgelt buchen, wird Ihnen als Haben-Konto automatisch das 
Kreditorenkonto angezeigt. 
 
Mit <Verbuchen> wird die Buchung direkt in die Fibu übertragen. Nach dem Verbuchen ist die 
Zahlung nun zum Erstellen eines Zahlungsauftrages bereit. 
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3. Rechnungen ohne Zahlungsanweisung / Teilzahlung 
(nur bei Buchführung nach vereinbartem Entgelt möglich) 

  
Wenn Sie einen Kreditor erfassen möchten, welcher direkt ihrem Konto belastet wird oder welchen Sie in 
Teilzahlungen begleichen möchten, steht Ihnen eine separate Funktion zur Verfügung.   
Wählen Sie dazu im Register ‚Bearbeiten’ <Schritt 1: Rechnungen erfassen/bearbeiten> die Funktion <Ohne 
Zahlungsanweisung>. 
 

 
Abbildung 12: Rechnungen erfassen (ohne Zahlungsanw eisung) 

 

 
Abbildung 13: Rechnung ohne Zahlungsanweisung erfas sen  

 
Ergänzen Sie die Felder Rechnungsdatum, Fällig am (voraussichtliches Datum, an dem die ganze 
Rechnung oder die letzte Rate zu bezahlen ist), Betrag (Totalbetrag) und den Kreditor. Mittels <Fortsetzen> 
gelangen Sie auf die gewohnte Buchungsmaske und können den Aufwand verbuchen. 
 
 



             

  Bedienungsanleitung Pinus Kreditorenverwaltung                                 
 

© 2009 Pinus AG, www.pinus.ch  Seite 12 von 25 

 
Zur Auslösung einer Teilzahlung wählen Sie im Register ‚Bearbeiten’ ‚Rechnungen ohne 
Zahlungsanweisung’. Über die Schaltfläche <Tilgen/abschliessen> …  
 

 
Abbildung 14: Bearbeiten, Rechnung ohne Zahlungsanw eisung  

 
… gelangen Sie auf die Maske zur Auswahl der Zahlungsart (mit/ohne Einzahlungsschein). 
Falls der Betrag direkt Ihrem Konto abgebucht wurde und kein Zahlungsauftrag mehr erfasst werden muss, 
wählen Sie <Nur Betrag abbuchen>. 
 

 
Abbildung 15: Rechnung ohne Zahlungsanweisung tilge n/abschliessen 
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Erfassen Sie wie gewohnt das Fälligkeitsdatum und das Belastungskonto, mit <Fortsetzen> gelangen Sie 
zur Erfassung des Zahlungsempfängers (via Lesestift oder Auswahl aus Zahlverzeichnis). Geben Sie den 
gewünschten Teil- resp. Schlusszahlungsbetrag ein und wählen Sie <Fortsetzen>. 
 

 
Abbildung 16: Tilgung überprüfen  

 
Überprüfen Sie die Tilgungsaufstellung. Mit <Schliessen> beenden Sie die Erfassung.  
 
Der gewünschte Teilbetrag ist nun im Schritt 2 ersichtlich und kann in einen Zahlungsauftrag aufgenommen 
werden. 
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4. Zahlungsaufträge erstellen 
 
Wenn Sie die Rechnungen erfasst haben, klicken Sie auf <Schritt 2: Zahlungsaufträge erstellen>. Sie sehen 
im Register ‚Rechnungen die bis zum Stichtag fällig werden’ die erfassten Rechnungen, die noch in keinem 
Zahlungsauftrag enthalten sind und bis zum angezeigten Stichtag zu zahlen sind. 
Sie können sich im Register ‚später fällig werden’ Aufträge die nach dem Stichtag zu zahlen sind resp. im 
Register ‚bereits in einem Z.auftrag enthalten sind’ die entsprechenden Rechnungen anzeigen lassen.  
  
Legen Sie wenn gewünscht den Stichtag fest; damit schliessen Sie Rechnungen aus, die erst in einen 
späteren Auftrag aufgenommen werden sollten. 
Sie haben die Möglichkeit, das Fälligkeitsdatum zu ändern oder Rechnungen für diesen Zahlungsauftrag zu 
sperren (Spalte Selektion gesp.).  
Wenn in der Auswahl unten ‚selektierte’ angewählt ist, können Sie die gewünschte Rechnung markieren und 
auf die entsprechende Schaltflächen klicken <frei> <gesperrt> <Fälligkeit ändern>.  
Bei gedrückter Shift-Taste können Sie mit den Pfeil-Tasten Mehrfachmarkierungen machen. Bei gedrückter 
Ctrl-Taste (oder Strg-Taste) können Sie mittels linker Maustaste einzelne Zeilen selektieren und wieder 
deselektieren und so mehrere Rechnungen sperren oder das Fälligkeitsdatum ändern. 
Falls Sie alle Rechnungen für eine der obengenannten Funktion auswählen möchten, wählen Sie ‚alle’. 
 
Sie erstellen einen Zahlungsauftrag mit den Rechnungen ‚Selektion frei’ indem Sie auf die Schaltfläche 
<Z.auftrag erstellen> klicken. Die markierte Rechnung bestimmt das Belastungskonto, für welches der 
Zahlungsauftrag erstellt wird. Nachdem der Zahlungsauftrag erstellt ist, ist diese Maske leer resp. zeigt nur 
noch die gesperrten Zahlungen oder Zahlungen mit einem anderen Belastungskonto. 
 

 
Abbildung 17: Zahlungsaufträge erstellen 
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Sie gelangen automatisch auf die Auftragsbestätigung. Diese gibt Ihnen eine Übersicht zu Anzahl und 
Totalbetrag aller Zahlungen in diesem Auftrag. 
 
 

  
Abbildung 18: Auftrag: Bestätigen oder abbrechen 

 
Gesperrte Rechnungen können mit der Auswahl ‚Alle pendenten Zahlungen’ nachträglich in den 
Zahlungsauftrag aufgenommen werden.  
 
Im Normalfall wird das Fälligkeitsdatum gemäss Erfassung in den Auftrag übernommen. Falls Sie an 
dieser Stelle für den ganzen Auftrag ein einheitliches Fälligkeitsdatum erfassen möchten, wählen Sie die 
‚Ausnahme’. 
 
Achten Sie bei der Erstanwendung darauf, dass eine Identifikation des Absenders und Auftraggebers 
erfasst wird. Über <Identifikation ändern> können Sie max. 5 Zeichen erfassen (freie Auswahl eines 
Identifikationsnamen). 
 
Mit <Auftrag erstellen> schliessen Sie den Auftrag ab. 
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5. Zahlungsaufträge an Post /Bank übermitteln 
 
Klicken Sie auf <Schritt 3: Zahlungsäufträge übermitteln> um den erstellten Zahlungsauftrag an die Bank 
resp. Post zu senden. Für eine Übermittlung via Internet klicken Sie auf <via Internet>.  
 

 
Abbildung 19: Zahlungsaufträge übermitteln 

 
Sie erhalten nun eine Zusammenfassung des Zahlungsauftrages und sehen unter dem Datenpfad wo der 
Auftrag gespeichert wurde. Auf der Zeile ‚Internetverbindung’ wird die Internet-Startseite der Post resp. Ihrer 
Bank angezeigt (Vorerfassung beim Belastungskonto im Schritt 1). Klicken Sie auf <Internet aufrufen>.  
 

 
Abbildung 20: Zahlungsaufträge via Internet übermit teln        
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Melden Sie sich bei Ihrer Bank oder der Post an.  
 

 
Abbildung 21: Zahlungsauftrag hinterlegen, Anmeldun g Post 

 
Bei der Post öffnen Sie nun die Funktion ‚File-Zahlung (EZAG)’, ‚Übermitteln’. Bei der Bank heisst diese 
Funktion im Normalfall ‚DTA-Datei übermitteln’.  
 
Den Zahlungsauftrag finden Sie unter dem Standartpfad 
C:\PinusDaten\PinusFibu\$0000?\zauftraege\Filename. Sie können aber auch einfach in das Feld klicken, 
indem Sie den Datenpfad angeben müssen und die Tastenkombination Shift und Insert drücken. Der Pfad zu 
dem zuletzt erstellten Zahlungsauftrag wird automatisch eingetragen (siehe dazu auch ‚Anleitung 
Übermittlung Zahlungsauftrag an Post/Bank, mit den verschiedenen Internet-Browsern (ab Internet Explorer 
8, Mozilla Firefox 3, Google Chrome und Safari’). 
 
Klicken Sie danach auf Senden (manchmal auch Übermitteln genannt, je nach Bank). 
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Abbildung 22: Zahlungsauftrag hinterlegen, Post – E ZAG-Datei übermitteln 

 
Warten Sie die Übermittlungsmeldung ab. Danach können Sie sich von der Post oder Bank abmelden  
und in Pinus Kreditor zurückkehren.  
 
Im Kreditorenprogramm können Sie die Option ‚Protokoll Zahlungsauftrag, nach erfolgter Übermittlung 
automatisch drucken’ anwählen, so erhalten Sie eine Übersicht der einzelnen Zahlungen ausgedruckt. 
Klicken Sie auf <Schliessen>. Pinus Kreditor wird Sie fragen, ob Sie den Zahlungsauftrag erfolgreich 
übertragen haben und dieser Zahlungsauftrag ins Archiv verschoben werden kann. Bestätigen Sie dies, 
wenn die Zahlung bei der Bank resp. Post angenommen wurde.  
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6. Ausgeführte Zahlungsanweisungen verbuchen 
 
Wenn Sie nach vereinbartem Entgelt abrechnen oder bei den Einstellungen die Option betreffend 
Vorverbuchen nicht ausgewählt haben, müssen Sie nach Belastung der Zahlung den <Schritt 4: 
Buchungen nachführen> anwählen.  
 
 
Wählen Sie die zu verbuchende Zahlung und fahren mit ‚Markierte Zahlung verbuchen’ fort oder 
<Zahlungen gleicher Auftragsnummer verbuchen>. 
 

 
Abbildung 23: Zahlungen verbuchen 

 

6.1 Nach vereinnahmtem Entgelt  
 

Sie können nun die Ausgaben buchen. Um die korrekte Kontonummer des Aufwandskontos herauszufinden, 
haben Sie mehrere Möglichkeiten. . Auf der rechten Seite finden Sie vordefinierte Ausgabengruppen. Durch 
Anwählen einer Gruppe gelangen Sie in die entsprechende Auswahl im Kontenverzeichnis. Sie können über 
die Funktion <Kontenplan/Vorselektion> das Kontenverzeichnis aufrufen oder im Feld Aufwandkonto eine 
oder mehrere Stellen der Kontonummer eingeben, mit Enter bestätigen und gelangen in diesen Bereich des 
Kontenplanes. 
Beim Aufruf <Zahlungen gleicher Auftragsnummer verbuchen> werden die entsprechenden 
Buchungsmasken nacheinander aufgerufen. 
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Abbildung 24: Ausgaben buchen (vereinnahmt, mit MWS t) 

 

6.2 Nach vereinbartem Entgelt  
 

 
Abbildung 25: Zahlungsausführung verbuchen (vereinb art, <Markierte Zahlung verbuchen) 

 
Die Buchung wird dem Post-/Bankkonto belastet und als Sollkonto ist das Kreditorenkonto 
vorerfasst. Kontrollieren Sie die Buchung. Sämtliche vorgeschlagene Angaben (Zahlungsdatum, 
Belegnr., Kontonummer, Text etc.) können geändert werden. Mit <Verbuchen> bestätigen Sie die 
Buchung. Selbstverständlich können auch diese Buchungen im Journal nachgesehen und falls 
nötig geändert werden. 
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Bei <Zahlungen gleicher Auftragsnummer verbuchen> werden Ihnen alle Zahlungen des Auftrages 
aufgelistet. Für die markierte Zeile sind im mittleren Bereich die Buchungsangaben angezeigt. Mit 
<Buchen und schliessen> werden alle Aufträge dieses Auftrages verbucht (ohne Auflistung der 
einzelnen Buchungsmasken). 
 

 
Abbildung 26: Zahlungsausführung verbuchen (vereinb art, <Z. gleicher Auftragsnr. verbuchen) 
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7. Erfasste Kreditoren korrigieren 
 
Erfasste Kreditoren können auch korrigiert werden. Im Register ‚Bearbeiten’ finden Sie bei Korrektur die 
Schaltfläche <Rechnungen und Buchungen korrigieren> 
 

 
Abbildung 27: Pinus Kreditorenverwaltung, Korrektur  

 

 
Abbildung 28: Korrigieren 
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Setzen Sie den Anzeigebalken auf die zu korrigierende Rechnung und klicken dann <Korrigieren> an. 
Zahlungsprotokolle bereits übermittelter Zahlungsaufträge bleiben in der ursprünglichen Form erhalten. Mit 
Überarbeiten oder Löschen wird die betreffende Rechnung freigesetzt und muss nach abgeschlossenem 
Überarbeiten in einen neuen Zahlungsauftrag aufgenommen werden.  
Buchungsänderungen hingegen wirken sich nicht auf den Zahlungsauftrag aus. 
 
Falls Sie eine erfasste Rechnung nicht finden, können Sie unter <Erledigte Rechnungen> ("Alte Kreditoren") 
nachsehen und bei Bedarf die Rechnung reaktivieren. Eine reaktivierte Rechnung wird in nebenstehendes 
Verzeichnis aufgenommen. Beim Reaktivieren werden die Zahlungsbuchungen storniert. Diese müssen 
dann via <Korrigieren> oder im normalen Ablauf unter Schritt 4 neu erfasst werden.  
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8. Anhang 
 
 

8.1 Belegleser 
 
Mit einem Belegleser kann die Erfassung von Einzahlungsscheinen erleichtert werden. Durch das Einlesen 
der Codierzeile auf einem Einzahlungsschein werden die Informationen des Einzahlungsscheines (Konto, 
Betrag, und Referenznummer) erfasst.  
Infos und Technische Daten sowie eine Bestellmöglichkeit zum Belegleser finden Sie auf unserer 
Internetseite http://www.pinus.ch/site_software/belegleser.php  
 

8.2 Sicherer Umgang mit e-Banking  
Meldungen über Betrügereien im Internet tragen zur Verunsicherung der Nutzer von e-Banking bei. Beachtet 
man einige Regeln, so kann die Abwicklung des Zahlungsverkehrs über das Internet jedoch sicher erfolgen.  
 
Unter http://www.pinus.ch/site_software/nutzung.php finden Sie Checklisten und Anleitungen, die Ihnen eine 
praxisorientierte Hilfestellung zum sicheren Umgang mit den neuen Informations- und 
Kommunikationstechnologien geben.  
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