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Schnelleinstieg

Lexware financial office

Dieser Schnelleinstieg hilft lhnen, das Programm Lexware financial office
in kurzer Zeit kennenzulernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche
Stammdaten, lernen Schritt flir Schritt die Grundfunktionen von Lexware
financial office kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis
und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick tiber wichtige Bereiche des
Programms. Sie konnen direkt Ihre Arbeiten beginnen und lhre Aufgaben
erfolgreich I6sen.

Bitte beachten Sie:
Das Design des Programms kann in Abh&ngigkeit des Betriebssystems
von den Abbildungen in diesem Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Grlinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die mannliche
Form verwendet. Selbstverstandlich sind immer alle Geschlechtsformen
(m/w/d) angesprochen und eingeschlossen.

09017-3661
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Installation

Schritt 1

Klicken Sie auf Weiter
nachdem Sie die Serien-
nummer eingetragen
haben. Lexware scout
Technik priift, ob lhr
System die notwendigen
Voraussetzungen fur die
Installation erfullt.

Schritt 2

Schritt 3

a4

Installation

Bei der Installation von Lexware financial office begleitet Sie
ein Assistent durch alle Arbeitsschritte. Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Sie haben sich als Administrator angemeldet. Bei Installation von
Datentrager sollte das Setup automatisch nach Einlegen der CD
starten. Falls nicht, wechseln Sie im Windows-Explorer zu Ihrem
DVD-Laufwerk und starten Sie das Setup, indem Sie die Datei
financial_office_2022_setup.exe doppelklicken. Haben Sie die
Programmsoftware als Download erhalten, flihren Sie einen Dop-
pelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Zunéchst wird im Hin-
tergrund gepriift, ob Ihr System die technischen Voraussetzungen
flr die Installation erfiillt, oder es mittlerweile eine aktuellere Pro-
grammversion gibt. Ggf. wird empfohlen, diese Variante herunter-
zuladen und zu installieren.

Wahrend der Installation erscheint kurz das Lexware-Logo - danach
wird der Willkommensbildschirm angezeigt.

>

financial office 2022

Willkommen

Dieser Assistent installiert die neueste Version von
Lexware financial office 2022
Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und

Kleinschreibung muss hierbei nicht berticksichtigt werden. Die Eingabe von Bindestrichen
ist nicht erforderlich. ®

@ Installationshinweise

Sofern nach der Priifung keine weiteren Hinweise angezeigt
wurden, kann jetzt die Installation von Lexware financial office
beginnen.

Zunachst missen Sie die 24-stellige Seriennummer eingeben.

Wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten und geben
Sie dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die
vorgeschlagene Option Standard beizubehalten.



Danach werden Sie gebeten, die Lizenzbedingungen zu lesen.
Sind Sie mit diesen einverstanden, setzen Sle zur Bestatigung
ein Hékchen in das entsprechende Kontrollkéstchen. Ein Fenster
informiert Sie Uber den Fortgang der Installation.

Nach dem Start von Lexware financial office empfangt Sie die Programm
Willkommensseite. erstmalig starten

prerimeaeon gy [ wsetms G fodnenoscedd 4 Klicken Sie hier, um

- mit dem vorhandenen
Datenbestand auf
einen neuen Rechner
umzuziehen.

Hierliber starten Sie
den Firmen-Assistenten,
um eine eigene Firma
anzulegen.

Sie kénnen in der mitgelieferten Musterfirma Ihre ersten Schritte
unternehmen oder sich eine kleine Testfirma aufbauen.

Der Schnelleinstieg wéhlt in den folgenden Beispielen den
zweiten Weg und baut mit Ihnen ein kleines Testszenario auf, das
Sie entsprechend nachspielen kdnnen.

Falls Sie mit dem Programm auf einen neuen Rechner umgezo-
gen sind, kdnnen Sie Uber Rechnerwechsel Datenbestand ein-
spielen, den zuvor auf einem Speichermedium (z.B. USB Stick,
externe Festplatte etc.) gesicherten Datenbestand auf diesem
Rechner einspielen. Diese Funktion steht Ihnen spater unter dem
Menupunkt Datei -> Rechnerwechsel -> Datenbestand ein-
spielen zur Verfiigung.

» Meni- und Symbolleiste sind abhéngig vom jeweiligen Was Sie sonst noch
aktuellen Arbeitskontext und der eingestellten Konfiguration. wissen sollten
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Firmenstammdaten

Uber die Schaltflache
Weiter konnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s
gemacht
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Firma einrichten

Firmendaten eingeben

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehért zu den ersten
Schritten, um mit Lexware financial office arbeiten zu kdénnen.
Wahrend der Firmenanlage unterstitzt Sie die Anzeige der
Help&News mit niitzlichen Informationen.

Firm anlegen x

o Wilkommen Alldemein
Sie nnen Gber diesen Assistenten die Firmenangaben bearbeiten,

aucthating mtoPeatngudhesen: ©fa Oren
Q e Faurenng  -vom Angebotar Rechur: ©®n Onen
LomiGet  ~Mixbee hvecren -Mekrgen: ©fa Orein
© e <z =

Fir die ersten Schritte in Lexware financial office legen Sie
eine Firma an. In unserem Beispiel hat diese Firma ihren Sitz in
Freiburg. Beim Einrichten der Firma ist zu unterscheiden zwi-
schen allgemeinen Stammdaten und solchen Stammdaten, die
einzelne Programmkomponenten betreffen.

1. Klicken Sie auf der Startseite auf die Schaltflaiche Firma neu.

2. Wechseln Sie mit Klick auf Weiter auf die nachste Seite.
Geben Sie den Firmennamen an und entscheiden Sie, mit
welchen Programmkomponenten in dieser Firma gearbeitet
werden soll (im Beispiel alle).

3. Die Schaltflache Weiter flhrt Sie in die Erfassung der zen-
tralen Firmendaten. Erganzen Sie hier die Firmenangaben um
Adress- und Kommunikationsdaten.



4. Auf der Folgeseite Finanzamt Umsatzsteuer kdnnen Sie die
Umsatzsteuerpflicht bestimmen. Die Besteuerungsart wird im
Buchhaltungsbereich eingestellt.

Die Kontaktdaten Ihres zusténdigen Finanzamts kénnen Sie
Uber die Schaltflaiche Finanzamt auswahlen Gbernehmen.

Erfassung zentrale Firmendaten X

Q ~eoee

[ —
o -

Finanzamt Umsatzsteuer
Geben Sie d wahlen
Steuemummer ein.

und tragen Sie die

Umsatzsteuerpficht

Umsatzsteuer-Finanzamt

EAummer Finanzemt sUswatien
Name Freiburg-Stedt

° Dater
Stabe Sautierstr. 24

Bundesiand | Baden-Wirttemberg -

Telefon 07612040

Steverummer 1t | | 57

o [ ]
Bankverbindung

B [DES 660000000068 001501 | | BLZ tKontodw
B MARKDEF 1680

Bank BBk Freburg im Breisgau

Hife < Zurack Weiter > Abbrechen

5. Sie kdnnen die Angaben fiir das Finanzamt zur Meldung der
Lohnsteuer - das Betriebsstatten-Finanzamt — aus den An-
gaben des Umsatzsteuer-Finanzamts ibernehmen. Sollten
diese Angaben von denen des Umsatzsteuer-Finanzamts
abweichend sein, lassen sich die korrekten Daten ebenfalls
Uber die Schaltflache Finanzamt auswéhlen tbernehmen.

6. Die vierte Seite steht fur die Eingabe Ihrer Bankverbindung zur
Verfugung. Die Bankangaben kénnen Uber die Fakturierung in
der FuBzeile lhrer Auftragsformulare ausgewiesen werden.

7. Die letzte Seite des Assistenten enthalt die Option zum
Ubertrag an DATEV. Sprechen Sie hierliber mit Inrem Steuer-
berater. Die Eingabe der zentralen Firmenstammdaten wird
auf dieser Seite Uiber Speichern abgeschlossen.

» Beachten Sie, dass Sie Buchhalter grundsétzlich auswéhlen
mussen, auch wenn Sie in lhrer Firma zundchst nur mit der
Fakturierung arbeiten wollen.

Die Adressdaten

Ihres Finanzamts
kénnen Sie direkt

Uber die Schaltflache
auswahlen und per
Mausklick Gbernehmen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Hier legen Sie fest, ob
Sie lhre Buchhaltung
auf Grundlage der
Bilanzierung oder der
Einnahmen-Uber-

schussrechnung
erfassen moéchten.

Und so wird’s
gemacht
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Firmenstammdaten

Firmendaten zur Finanzbuchhaltung eingeben
Im né&chsten Schritt legen Sie die fur die Buchhaltung relevanten
Angaben wie Gewinnermittlungsart, Erstes Buchungsjahr oder
Kontenrahmen fest. Diese Angaben sind Pflichtangaben! Sie
kdnnen sie nach dem Speichern der Stammdaten zur Buchhal-
tung nicht mehr &ndern.

Erfassung Buchhaltungsdaten X

° Firmendaten

‘Gewinnermittlungsart

Sie hier tlungsart.

‘Wirtschaftsjahr

OEinnahmer

Sind Sie Gewerbetreibender und liegt Thr Umsatz- und Gewinn

Unter den gesetzich geforderten Grenzen, oder Freiberufier

el (2.B. Arzt, Architekt oder Journalist)?

Dann kénnen Sie den 2u versteuernden Gewinn durch

e Gegenuberstellung der Betriebseinnahmen und der
Betriebsausgaben ermittein (EUR).

() Betriebsvermégensvergleich (Bilanz)

Sind Sie Gewerbetreibender und liegt Thr Umsatz oder Gewinn
tber den gesetzlich vorgegebenen Grenzen, oder ist Ihr
Unternehmen im Handelsregister eingetragen?

Mahnwesen

Dann milssen Sie als Gawinnermittungsart den
Betriebsvermégensvergleich wahlen.

Wieitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe.

| <grud | [ weiter> | | Abbrechen |

() vire

Die Buchhaltung unserer Beispiel-Firma méchte Lexware
financial office zu Beginn des Jahres einsetzen. Ein Assistent
hilft beim Einrichten der hierfir notwendigen Firmendaten.

1. Der Firmen-Assistent fur den Bereich der Buchhaltung steht
bereit. Wechseln Sie jetzt Giber Weiter in den Assistenten der
Buchhaltung, der Sie wieder Schritt fiir Schritt begleiten wird.

Geben Sie die Gewinnermittlungsart lhres Unternehmens an.
Die Wahl der Gewinnermittlungsart kann ggf. mit dem Steuer-
berater besprochen bzw. durch Riicksprache mit dem zustan-
digen Finanzamt geklart werden.




2. Wechseln Sie auf die néchste Seite des Assistenten und
geben Sie dort das erste Buchungsjahr an.

3. Legen Sie weiter die Verwendung eines Standard-Konten-
rahmens fest.

Erfassung Buchhaltungsdaten X
Firmendaten UG
Hier kdnnen Sie Ihr Wirtschaftsjahr definieren sowie Angaben zum
Kontenplan machen.
Ermittlung des
Gewinns
o wi sjahr
Erstes Buchungsjahr zuzz%
Kontenplan
[gbweichendes Wirtschaftsjahr:
Beginn des Wirtschaftsjahres Jaar v
Einstellungen
Kontenplan
Mahnwesen
(®) standard Kontenrahmen ibernehmen
(O Bestehenden Kontenrahmen ibernehmen
(O Leeren Kontenrahmen anlegen
Hiffe <gurick | [ weiter> | | Abbrechen

4. Aufdernéchsten Seitewahlen Sie einenim Funktionsumfangvon
Lexware financial office enthaltenen Standard-Kontenrahmen
aus. In der Praxis werden in der Regel die DATEV-Standard-
kontenpléne (SKR) 03 und 04 verwendet.

Grundsatzlich kénnen Sie jeden Kontenplan, fir den Sie sich
entscheiden, spéter lhren individuellen Bedurfnissen anpassen.

Im Regelfall entspricht
das erste Buchungsjahr
dem Kalenderjahr.

Es kann aber auch das
Vorjahr gewahlt werden.

Lexware financial office
wird mit allen wichtigen
und gangigen Konten-
rahmen ausgeliefert.

11
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Firmenstammdaten

Auf der folgenden Seite des Assistenten erfolgen keine Pflicht-
eingaben. Das heiBt: Die getroffenen Einstellungen lassen sich
zu jedem Zeitpunkt andern.

Erfassung Buchhaltungsdaten ®
. i Einstellungen
Die Sammelkonten o itztlizn Hier kinnen weitere Einstellungen, beispielsweise zur Steuerpflicht,
dienen dem Ausweis b ik e

Ermittiung des
der gesammelten ° e
Forderungen und

Verbindlichkeiten aus ° Wirtschaftsiahr St
Lieferung und Leistung. Sammelkonto Debitoren 1400
Auf diese Konten wird ° R Sammekkonto Kreditoren

nur programmintern Stever
Uber die Offene-Posten- Umsatzsteverpfiicht: Ja
Verwaltung gebucht.

Q e
Unterschiedliche
Belegnummernkreise e o
> [ unterschiediche Belegnummernkreise
helfen spéter, Buchungen
[[]Buchen mit Kostenstellenerfassung
nach Buchungsarten
[~] Budgetverwaltung
zusammenzufassen.

ﬂmfe | <zwick | | weiter> | | Abbrechen |

5. Auf der nachsten Seite des Assistenten werden die Angaben
fur das Mahnwesen hinterlegt. Definieren Sie fir die erste
Mahnstufe eine Kulanz von 10 Tagen. Das heiBt: Eine noch
nicht bezahlte Rechnung wird ab dem 10. Tag nach Falligkeit
im Mahnlauf beriicksichtigt.

Fur das Mahnwesen wird grundsétzlich die OP-Liste als
Grundlage verwendet.

Was Sie sonst noch » Achten Sie darauf: Gewinnermittlungsart, Erstes Buchungs-
wissen sollten Jjahr sowie der gewdhlte Kontenplan kénnen nachtrdglich
nicht mehr gedndert werden!

» Die Auswahl Abweichendes Wirtschaftsjahr betrifft die
Unternehmen, die saisonal, abweichend vom Kalenderjahr
abrechnen z. B. landwirtschaftliche Betriebe.

» Uber die Funktion Verwaltung -> Kontenaktualisierung
bringen Sie Ihren Kontenrahmen auf den aktuellsten Stand.

12



Firmendaten zur Fakturierung eingeben
Treffen Sie jetzt die fir die Fakturierung relevanten Einstellungen.
Hierzu z&hlt unter anderem der Modus der Preisberechnung.

Erfassung Fakturierungsdaten b

‘Optionen
Nehmen Sie die Einstellungen zur Fakturierungvor.

Firmenangaben
Name: Testfirma

Strafe:

PLZ, Ort:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Umsatzsteuerpflicht:  Ja
Datevunterstiitzung: ~ Nein
Ust-Idhr.: DE263584173
Preisangaben bei der Auftragserfassung (@) Netto
Nachkommastellen Einzelprels (2 -4) |
Nachkommastellen Menge (2-4)
Eibukento bei Direktfakturierung

O Brutto

o
|

EiLJ

Lexware scout Fakturierung aktivieren

nternetmarke verwenden Intomationen

eCommerce verwenden Informationen zum Service

exware eRechnung verwenden  Informationen zum Service
Fla 2um Service

[ eCRM verwenden

Informationen zum Service

] Pre-Notification bei Zahlungsart "Lastschrift™ auf Rechnung drucken

Hilfe

In unserer Testfirma wird mit Nettopreisen gearbeitet.

1. In der Voreinstellung steht die Auswahl auf Nettopreise. Uber-
nehmen Sie die Einstellung. Prifen Sie, ob der Ausweis von
zwei Nachkommastellen fur Preis und Menge lhren Anfor-
derungen entspricht. Preis und Menge kénnen mit jeweils
maximal 4 Nachkommastellen ausgewiesen und berechnet
werden.

2. Mit dem Haken fiir eRechnung verwenden, erhalten Rech-
nungen, die Sie mit Lexware eRechnung verarbeiten eine
digitale Signatur.

» Der Modus der Preisberechnung (netto, brutto) ist verbind-
lich und sollte nachtréglich nicht mehr geédndert werden.

Hier legen Sie fest,

ob lhre Preise Brutto-
oder Nettopreise sind.
Dementsprechend

wird die Umsatzsteuer
bei der Fakturierung
ermittelt und das
passende Druckformular
vorgeschlagen.

Dieses Konto dient der
Verbuchung von Rech-
nungen an Kunden, die
Sie nicht in lhren Stamm
aufnehmen mdéchten.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

13
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Die 8-stellige Betriebs-
nummer wird von der
Bundesagentur flr
Arbeit vergeben. Sie
wird flr den bei der
Krankenkasse einzu-
reichenden Beitrags-
nachweis benétigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

14

Firmenstammdaten

Firmendaten zur Lohnbuchhaltung eingeben
Mit den Einstellungen zur Lohnbuchhaltung wird vorlaufig das
Einrichten der Firmenstammdaten beendet.

Firmenassistent lohn+gehalt X

0=

Sozialversicherung
Geben Sie die 8-stellige Betriebsnummer Ihrer Firma ein._

° Finanzamt

der Fima:

(I

Hinweis:
Eine bezntragen Sie direkt bei der fur Arbeit.
Zur Beantragung steht Thnen ein Online-Antrag auf der Internetseite der
Bundesagentur fiir Arbeit zur Verfiigung.

e
o

[bieser Betrieb ist insolvent. Detais...

© s

o Arbeitszeit

° Sonstiges

@

Es werden im folgenden Beispiel kurz die wichtigsten Angaben
zur Einrichtung der Lohnbuchhaltung vorgestellt.

1. Wahlen Sie auf der zweiten Seite des Assistenten der
Lohnbuchhaltung einen Zeitraum fir die regelmaBige Abgabe
der Lohnsteueranmeldung.

2. Uber Weiter werden Sie auf der Folgeseite zur Eingabe der

Betriebsnummer aufgefordert. Diese Eingabe ist zwingend.

3. Bevor Sie die Eingaben Uber Speichern abschlieBen, miissen

Sie auf der letzten Seite festlegen, ab wann Sie Lohnabrech-
nungen mit Lohn+Gehalt erstellen méchten.

» Die Stammdaten fiir Lohn+Gehalt kénnen gréBtenteils auch
zu einem spdteren Zeitpunkt ergénzt werden. Nur die Ein-
gabe bezliglich des Abrechnungszeitraums ist nachtréglich
nicht mehr zu dndern!



Mit Lexware financial office arbeiten

Wurde der Firmen-Assistent beendet, startet die Zentrale aus
Lexware financial office. Von hier erreichen Sie alle Programm-
anwendungen. Per Mausklick kénnen géngige Arbeitsbereiche

direkt gedffnet werden.

suthaung Y

Sopetbchen
i

Fakturierung

[E———

Auf der Startseite sind wichtige Programmfunktionen als einzelne
Arbeitsschritte dargestellt und aufrufbar.

1. Wéhlen Sie den Programmaufruf Buchhaltung - Zur Startseite,
oder klicken Sie auf Hauptnavigation und anschlieBend auf
Buchhalter -> Startseite, um Buchhalter zu starten.

2. Die Anwendung Buchhalter wird gestartet. Meni- und
Symbolleiste des Programms werden eingeblendet.

» Menu- und Symbolleiste sind abhéngig vom jeweiligen aktu-
ellen Arbeitskontext.

» Informationen (ber den Datenschutz, Aktualitdt lhres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

» Stammdaten, wie beispielsweise der zuvor ausgewéhlte
Kontenplan oder die Steuersétze, sind programmdibergrei-
fend und ermdglichen einen reibungslosen Datenaustausch.

Uber ,Mein Lexware*
erhalten Sie Zugang
zum Lexware Online
Support, lhren Service-
Produkten, Updates
und Lizenzen sowie
Ihrem Lexware Kunden-
konto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.
Im Heute zu tun sehen
Sie lhre Termine und
Aufgaben fur die
tégliche Planung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Kontenrahmen
ist unterteilt in Sach-,
Debitoren- und
Kreditorenkonten.

Der Konto-Assistent
hilft beim Uberarbeiten
oder Neuanlegen eines

Kontos.

Die Konten der ausge-
wahlten Kategorie.
Uber die rechte Maus-
taste erhalten Sie ein
Kontextmenti fir die
weitere Bearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stammadaten

Stammdaten hinterlegen

Kontenplan anpassen

Der beim Einrichten der Firma gewahlte Kontenrahmen ist mit
ein paar Handgriffen an die Erfordernisse lhres Unternehmens
angepasst.

Ein vorhandenes Bankkonto soll auf die Anforderungen unserer
Firma hin angepasst und entsprechend umbenannt werden.

1. Starten Sie die Buchhaltung und blenden Sie (sofern nicht
schon geschehen) lber das entsprechende Symbol in der
Symbolleiste den gewahlten Kontenplan unserer Beispielfirma
ein.

2. Klicken Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans auf

Finanzkonto. Die bereits existierenden Finanzkonten werden
angezeigt. Offnen Sie durch Doppelklick auf das Konto 1200
Bank den Konten-Assistenten. Uberschreiben Sie die Konto-
bezeichnung Bank durch Volksbank. Speichern Sie die
Anderung.

» Alternativ kénnen Sie Konten auch tiber die Kontenverwaltung
anpassen. Sie éffnen diese Uiber den Befehl Verwaltung ->
Kontenverwaltung.

» Neue Konten werden am sichersten (Uber das Kopieren
eines bestehenden Kontos angelegt. Da durch das Kopieren
alle Auswertungsmerkmale erhalten bleiben, sind nur noch
Kontonummer und Kontobezeichnung anzupassen.



Belegnummernkreise definieren
Belegnummernkreise bieten den Vorteil, dass fir unterschiedliche
Geschéftsvorfélle die Buchungsbelege fortlaufend nummeriert,
nach ihrer Buchungsart zusammengefasst und abgelegt wer-
den kénnen. Dazu wird flr jede Buchungsart ein frei wahlbares
Buchungskiirzel verwendet.

Belegnummernkreise ) Helpaiews X

Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle,

[ “urzel | bezeichmung —|_akt tummer | utom. Hochaabie

Standard 2 |l
AR Ausgangsrechnung 0 W
EB Ergffnungsbilanz 89 |
ER Eingangsrechnung 7000 W~
LG Lohn und Gehalt 12
=
Hilfe Speichern Abbrechen

Beispielhaft wird der Belegnummernkreis fir Eingangsrech-
nungen definiert.

1. Starten Sie die Buchhaltung und wéhlen Sie den Befehl Ver-
waltung -> Belegnummern.

2. Klicken Sie in eine leere Tabellenzeile und definieren Sie
den Nummernkreis fur Eingangsrechnungen. Legen Sie das
Buchungskurzel (hier ER) und die Bezeichnung fest. Im Feld
akt. Nummer geben Sie den zuletzt verwendeten Zahler ein
(hier 0).

3. Mit dem Anklicken der Option autom. Hochzéhlen wird die
entsprechende Belegnummer in den Buchungsmasken fir
jede Buchung automatisch weitergezahlt.

4. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um zum Beispiel
Buchungskreise fiir Bankbuchungen (BA), Kassenbuchungen
(KA) und Eroffnungsbuchungen (EB) festzulegen.

» Bankbelege werden in der Praxis nicht automatisch, sondern
manuell hochgezéhlt.

» Beim Einrichten der Firma ist die Verwendung unterschied-
licher Belegnummernkreise vorgegeben.

Eine Belegnummer
setzt sich immer aus
dem Kurzel und der
fortlaufenden Numme-
rierung zusammen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stammadaten

Der hinterlegte
Buchungstext.

Zusatzlich zum
Buchungstext kann ein
kompletter Geschéafts-

vorfall hinterlegt wer-
den. Es besteht hierzu
die Moglichkeit, das
Belegkurzel bzw. die
Belegnummer, den
Buchungsbetrag sowie
die Kontierung

zu erfassen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

Buchungsvorlagen anlegen

Jede Buchung sollte zur inhaltlichen Kurzbeschreibung einen
Buchungstext enthalten. Haufig benutzte Buchungstexte
lassen sich bequem im System hinterlegen und stehen in den
Buchungsmasken zur Auswahl.

Buchungsverlage neu x
Suchnummer

Buchungstest | Migte ]

Beleanummer 3 (WGl e B omeen Pramshhicn
Betrag ECEE 0.00|[_EUA -]

Soll || Miete [unbevegiche i 00 EUR
Hahen | volksbark 000 EUR
Kosterstalla 1 © Kostenstlls 2 ~

Butomatik i) Serieniyp.. | Seiienlyp ‘

Um spéter das Erfassen von Mietzahlungen in Héhe von 1.000 €
leichter zu machen, wird fir diese Buchung eine entsprechende
Vorlage angelegt.

1. Starten Sie die Buchhaltung und wéhlen Sie den Befehl
Verwaltung -> Buchungsvorlagen. Die fiir den gewéhlten
Kontenplan SKR-03 mitgelieferte Liste der Buchungsvorlagen
wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neu. Das Dialogfenster

Buchungsvorlage neu wird angezeigt.

3. Erfassen Sie im Feld Buchungstext den gewiinschten Text

(hier Miete). Wahlen Sie den Belegnummernkreis (hier BA),
geben Sie den Betrag ein (hier 1.000 € und hinterlegen Sie die
Konten fiir die Buchung: Konto Soll 4210 fiir Miete und Konto
Haben 1200 Volksbank.

4. Speichern Sie die Buchungsvorlage. Sie wird in die Liste der

Buchungsvorlagen Gibernommen.

» StandardméBig wird mit den DATEV-Kontenpldnen SKRO3
und SKR04 eine Auswahl an Buchungsvorlagen mitgeliefert.




Weitere Stammdaten

Lexware financial office erlaubt es, Stammdaten immer dann zu
erfassen, wenn sie im aktuellen Arbeitszusammenhang bendtigt
werden.

Von dieser Moglichkeit wurde im vorliegenden Schnelleinstieg
Gebrauch gemacht. Es wurden zunachst nur die Firmenstamm-
daten erfasst und in der Buchhaltung solche Stammdaten
eingepflegt, die vor allem dazu dienen, eine angepasste Bearbei-
tungsgrundlage zu schaffen.

Weitere programmspezifische Stammdaten waren:

B Warengruppen mit dazugehérigen Artikeln
[ Kunden und Lieferanten

B Mitarbeiter und Krankenkassen

Um schneller in die Anwendungen selbst einsteigen zu kénnen,
soll fiir den Moment auf das weitere Erfassen von Stammdaten
verzichtet werden. Die erforderlichen Daten werden im jeweiligen
Arbeitszusammenhang nachgetragen.
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Eré6ffnungsbuchung :

Er6ffnungsbuchung vornehmen

Um die Arbeit mit Buchhalter aufnehmen zu kénnen, missen
Sie nicht warten, bis ein Geschéftsjahr abgeschlossen ist.
Selbstverstandlich kénnen Sie auch wéhrend eines Geschafts-
jahres umsteigen. Summen- und Saldenvortrage tbernehmen
Sie aus den lhnen vorliegenden Unterlagen, bspw. aus der Bilanz
oder aus der Summen- und Saldenliste Ihrer bisherigen Buch-
haltung. Fir die Erfassung der Vortragswerte verfligt Buchhalter
Uber eine eigene Buchungsmaske.

In der ersten Auswahl Sammen o ST ———— e
werden alle Sachkonten

Sachionten

des eingestellten R
Kontenplans angezeigt.
150 rk Gosbork oo b
150 L5 ubeten o0 o0
155 Bmdeientgsbaben = =
20 o o
e : y y
Salden- und Summen- ks oo o oo
vortrage lassen sich e oo o o
Ubersichtlich in einer e o o o
- e 7 y y
tabellarischen o P o o o
FeEE——— ; g y
Darstellung erfassen. o T o o o -
@ v Profaumme: 0| [Profsumme aktusisieren | | Kontohew | [ guchen Schieben

Zum 01.01. sollen die folgenden drei Saldenvortrdge gebucht
werden:

» Zum Jahreswechsel betrégt der aktuelle Stand des Geschéfts-
kontos Volksbank 10.000 €. Der Anlagespiegel weist den
Firmen-PKW mit einem Restwert von 15.000 € aus. Beide
Betrdge sind auf Seiten der Aktiva zu erfassen.

» Ein Bankdarlehen in Hohe von 25.000 € ist auf Seiten der
Passiva einzugeben.

Und so wird’s 1. Wéhlen Sie den Befehl Buchen -> Summen- und Saldenvor-
gemacht trag in den Stapel. Das gleichnamige Buchungsfenster wird
geoffnet.

2. Markieren Sie im Bereich Sachkonten das Konto Volks-
bank und geben Sie in der Spalte Saldovortrag Aktiva den
aktuellen Saldo in Hohe von 10.000 € ein.

3. Geben Sie analog hierzu auch die beiden anderen Salden-
vortrage ein.
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4. Mithilfe der Schaltflaiche Priifsumme aktualisieren wird
die Summe der bereits erfassten Belege berechnet. Somit
konnen Sie prifen, ob die Eréffnungsbilanz ausgeglichen ist
oder eine Differenz besteht.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Buchen. In einem weiteren
Dialogfenster werden die Saldovortragskonten des Konten-

plans vorgeschlagen.

Fiir das automatische Buchen der Summen- und S aldenvortiags miissen die entsprechenden
Konten angegeben werden

Sachkonten:

Dehitaren

Kreditoren:

Nachfolgend kannen Sie einen Belsgnummernkreis auswahlen bzw. festiagen, ab welcher
Belegnummer die Buchungen erzeugt werden.

Summenvottrag

Bitte geben Sie das Belsgdatur fir die Summenvartrige sin
01.01.2022 ~
Hile Abbrechen

Summen- und Saldenvortrag buchen X

6. Bestatigen Sie die Erdffnungsbuchung mit OK. Die
Buchungen werden in den Stapel geschrieben. Was es mit
diesem Stapel auf sich hat, wird lhnen im Kapitel Buchungs-

methoden erklart.

» Beim Summenvortrag ist darauf zu achten, dass nicht nur die
Bestandskonten, sondern auch Salden der Aufwands- und

Ertragskonten ibernommen werden missen.

» Salden- und Summenvortragskonto miissen am Ende der

Ubernahme ausgeglichen sein.

Das Saldovortrags-
konto des gewéhlten
Kontenplans.

Fir das Buchen der
Saldenvortrége wird
vom Programm das
Anfangsdatum zum
Wirtschaftsjahres-
beginn Gbernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Bezeichnungen und
Kurzel der Nummern-
kreise lassen sich nach
Ihren BedUrfnissen
verandern.

In dieser Spalte wird
Ihnen die zuletzt
vergebene Nummer
angezeigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

26

Fakturierung

Verwaltungsdaten einrichten

Nummernkreise definieren
Ob Sie einen neuen Kunden anlegen oder ein Angebot erfassen,

Faktura+Auftrag Gbernimmt

far

Sie die fortlaufende

Nummerierung der Kunden, Lieferanten, Artikel, Lohnleistungen,
Projekte, Vorlagen sowie der einzelnen Auftragsarten.

MNummernkreisverwaltung

X

Kurzbezeichnung akt. Hummer

Angebot
Auftragsbestatigung
Lieferschein
Rechnung
Sammelrechnung
Abschlagsrechnung
Rechnungskarrektur
Bestellung
Internetauftrag

Storno
Vorlage

Artikel
Lohnleistung
Projekt

<

2 Hife

o

AG
AB
LS
RG

10000
11000
12000
13000
14000
15000
16000
17000
18000
19000

20000

100
200
900

>

Beispielhaft definieren wir hier den Nummernkreis fir die

Angebote.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung -> Nummernkreise.

2. Klicken Sie in die Zeile Angebot und geben Sie im Feld akt.
Nummer den zuletzt verwendeten Z&hler ein (hier 10000).

3. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um zum Beispiel Num-
mernkreise fir Rechnungen oder Bestellungen festzulegen.

» Wenn Sie beispielsweise keine Angebote, sondern Kosten-
voranschlége erstellen, dann &ndern Sie die Bezeichnung
fiir die entsprechende Auftragsart. Die Anderung wird im
gesamten Programm nachgezogen. Damit steht lhnen so-
wohl in der Auftragsliste als auch bei der Datenausgabe die
Auftragsart Kostenvoranschlag zur Verfiigung.



Standardtexte hinterlegen

Um haufig benétigte Texte nicht immer wieder neu eintippen zu
missen, kénnen Sie mit Textbausteinen arbeiten. Diese lassen
sich fur jede Auftragsart getrennt entweder vor oder nach den
Auftragspositionen einsetzen.

Optionen

Allgemein Standardtexte
Fiir jede Auftragsart kiinnen Standardvorgaben hinterlegt werden.

Auftragsbearbeitung

Auftragsart | Ange

(ResiEmnsE gy O . aberschreibt beim den aktuellen Text
Aufiragsbeschreibung
E-Mailversand Vielen Dank fur Ihre Anfrage. =]
=1
1X]
Verkaufspreise
Articel
[] Standard-Nachbemerkung tiberschreibt beim Weiterfilhren den aktuellen Text
R
5
Konfiguration X
Zahlungsverkehr

Ubernahme aus den Stammdaten [] Zahlungsbedingungen  [/] Lieferart

Kundenmappe

Hilfe | <zurtick | | weiter> | | speichern | | Abbrechen |

Wir wollen einen Standardtext erfassen: Angebote werden mit
Vielen Dank fiir Ihre Anfrage eingeleitet.

1. FUhren Sie den Befehl Extras -> Optionen aus und wahlen
Sie die Option Standardtexte.

2. Wahlen Sie die Auftragsart, firr die der Standardtext hinterlegt
werden soll (hier Angebot).

3. Klicken Sie im oberen Bereich Auftragsbeschreibung auf
das Symbol mit der Lupe. Es 6ffnet sich das Dialogfenster
Textbausteine. Um einen neuen Textbaustein zu erfassen,
wahlen Sie im Kontextment den Befehl Neu. Geben Sie den
Text und eine treffende Kurzbezeichnung ein und klicken Sie
auf die Schaltflaiche Ubernehmen. Der Textbaustein wird der
Auftragsart Angebot zugeordnet.

» Auf der Seite Extras -> Optionen -> E-Mailversand lassen
sich auch Betreffs und Texte sowohl in Text- als auch in HTML-
Format fiir den E-Mailversand hinterlegen.

Uber dieses Symbol
offnen Sie ein Fenster,

in dem die Textbausteine
angelegt und der aktu-
ellen Auftragsart zuge-
ordnet werden kdnnen.

Der flr die Auftragsart
Angebot ausgewahlte
Textbaustein.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fakturierung

Der obere Bereich
der Ansicht enthalt
die Liste der bereits
erfassten Kunden
oder Lieferanten.

Im unteren Bereich
stehen verschiedene
Detailansichten

zur Verfligung.

Uber die Registerkarte
Auftrage kénnen Sie
samtliche Auftrage
ablesen, die auf den
markierten Kunden
lauten.

Und so wird’s
gemacht

28

Kunden/Lieferanten anlegen

Ein elementarer Bestandteil von Faktura+Auftrag ist die
Kunden- und Lieferantenverwaltung. Dort lassen sich fir jeden
einzelnen Kunden bzw. Lieferanten neben den Adress- und
Kommunikationsdaten auch die Zahlungs- und Lieferkonditionen
hinterlegen.

) Loware tkcurs-autrag <Testims - [Cndien]

Kunden Jahr - Jahre -

osts _rieterg o

oz Lostetmondte
| bokane,totiz |___statu

Wir legen die Adress- und Kommunikationsdaten eines Kunden
und Lieferanten an.

Der Kunde firmiert unter dem Namen Autohaus Meier. Er hat
Niederlassungen in Mannheim und Bremen. Uns interessiert
die Mannheimer Niederlassung, fiir die wir ein spezielles Such-
kriterium angeben wollen.

Legen Sie analog den Lieferanten hardware & more mit Sitz
in Freiburg an.

1. Sie haben Uber die Hauptnavigation die Kundenliste gedffnet.

2. Klicken Sie in den oberen Bereich der Kundenverwaltung und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Neu.
Der Assistent zum Anlegen eines neuen Kunden wird angezeigt.
Es wird gemas Ihrer Einstellung in den Stammdaten die nachste
freie Kundennummer vorgeschlagen (hier 10001). Sie kénnen
diese Vorgabe entweder tibernehmen oder auch tiberschreiben.

3. Geben Sie zunachst im Feld Firma den Firmennamen (hier
Autohaus Meier) an. Der Firmenname wird als Matchcode
Ubernommen und kann dort angepasst werden. Geben Sie
die Rechnungsanschrift des Kunden ein.



Rechnungsanschrift
Geben Sie die Rechnungsadresse lhres Kunden ein

Uiferanschrit

Kunderurmer [ 10001 Wt [t e
Kartaktperonen
[

Zahiungskanditonen ) I Vorname. [ ]

Tofon 1 o

[
Ansprechpartner | Her Mstermann @ Tekfon2

srade [Fouptsr. 1 Fax [ ]

Bankverbindung zusate

Bemerkung

P o " enal [iogssionirde |

Lief-Nr. beim Kunden | Testfirma-001]

Adressprifung prifen

Land [

Hife <k | [weter> | [abbrechen

. Klicken Sie auf Weiter, um die Lieferanschrift zu vervollstan-
digen. Ist sie mit der Rechnungsanschrift identisch, brauchen
Sie auf der zweiten Seite des Assistenten keine weiteren
Angaben zu machen.

. Vermerken Sie auf der vierten Seite Rechnungsstellung
lhre Angaben zur Fakturierung und Buchhaltung. Wollen Sie
Buchungen per Datenexport in ein Buchhaltungsprogramm
Ubergeben, ist die Angabe eines Debitorenkontos zwingend
erforderlich.

Das Feld steuerbare Umsétze muss immer dann angekreuzt
sein, wenn diesem Kunden Umsatzsteuer berechnet wird.

6. Die weiteren Seiten enthalten Angaben zur Bankverbindung
sowie sonstige Informationen. Mit dem Speichern wird der
Kunde in der Kundenverwaltung hinterlegt.

» Auf der Seite Kontaktpersonen kénnen Sie weitere
Ansprechpartner lhres Kunden bzw. Lieferanten erfassen.

» Die Liste der Kunden bzw. Lieferanten ldsst sich mit Einfach-
klick auf die jeweilige Spalteniberschrift sortieren.

» Uber den Befehl Ansicht -> Listeneinstellungen kénnen
Sie festlegen, welche Spalten am Bildschirm angezeigt
werden sollen.

» Der Service Lexware adress-check unterstiitzt Sie dabei,
Ihre Kundenadressen auf dem aktuellen Stand zu halten.

» Neben der Kundenliste steht |hnen auch die Kunden-
mappe zur Verfliigung, die lhnen einen schnellen und
umfassenden Uberblick iiber den einzelnen Kunden bietet.

» Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen
Sie nur die fir die weitere Verarbeitung notwendigen Daten.

Im linken Bereich des
Fensters finden Sie die
Auswahlleiste, mit deren
Hilfe Sie schnell per
Mausklick zwischen
den einzelnen Seiten
der Kundenverwaltung
wechseln kénnen.

Der rechte Bereich ent-

halt die Eingabefelder
der einzelnen Seiten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fakturierung

Auftrage erfassen

Angebot fiir Dienstleistung erstellen

Das Erfassen von Angeboten oder Bestellungen gehort ebenso
zum Alltag eines Unternehmens wie das Stellen von Rechnungen.
Mit dem Auftrags-Assistenten sind diese Routinearbeiten schnell
erledigt. Hierbei wird Auftrag als Sammelbegriff fir die einzelnen
Geschéftsvorfille verwendet. Uber Auftragsarten entscheiden
Sie, ob beispielsweise ein Angebot, eine Auftragsbestatigung
oder ein Lieferschein erstellt werden soll.

Per Mausklick Gbernehmen Sie ein Angebot in eine Auftrags-
bestétigung, diese wiederum in einen Lieferschein und zuletzt
in eine Rechnung. Selbstversténdlich kénnen Sie einzelne
Stationen im Lebenslauf eines Geschaftsprozesses tiberspringen,
sowie jederzeit Positionen erganzen oder Texte hinzufligen.

Sie nutzen den Assistenten auch, wenn keine Angebote oder
Auftragsbestatigungen benétigt werden, sondern direkt Liefer-
scheine oder Rechnungen erstellt werden sollen.

eine Rechnung iiberfiihrt.

itigung
Lieferschein

|—> Rechnung

Es wird direkt ein Lieferschein erstellt und in eine Rechnung tiberfiihrt.

Lieferschein

Rechnung

Unsere Firma will seinem Kunden Autohaus Meier Program-
mierarbeiten Uber 25 Stunden anbieten. Die Lohnleistungen
werden nicht weiter differenziert. Das Angebot soll erstellt und
im Anschluss daran ausgedruckt werden.

Und so wird’s 1. Sie haben den Kunden Autohaus Meier in der Kundenver-
gemacht waltung selektiert. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das
Symbol Auftrag neu. Der Auftrags-Assistent wird gestartet.
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Auf der ersten Seite des Assistenten werden die Kopfdaten
des Auftrags definiert. Neben der Auftragsart, dem Auftrags-
datum und der Belegnummer wéhlen Sie den Kunden aus.
Da wir diesen bereits in der Kundenverwaltung selektiert hat-
ten, wurden die Angaben aus der Kundenverwaltung in den
aktuellen Auftrag ibernommen und angezeigt.

Auftrags-Assstent

X2

) . ] e r
S | [T [
e ey ] e =
G [imator | e g =m
o 1
o : .
Ansprechpartne ]
. s 1] remessmoen SN
Az ot 68159 | Mannheim T
- ] - [E—
[ Jmedervoiage 0072020 ]
e
[y e
A
| B T ]
e e ] - ]
e | [

. Klicken Sie auf das Feld Auftragsart, legen Sie den Eintrag
Angebot fest. Sie kénnen mit Klick auf eines der beiden
Lupensymbole eine entsprechend sortierte Kundenliste
6ffnen und ggf. einen anderen Kunden durch Doppelklick in
den Auftrag Gbernehmen.

. Geben Sie im rechten Bereich das Angebotsdatum und das
Lieferdatum bzw. Leistungsdatum / den Leistungszeitraum
an. Im Feld Bearbeiter kann der Name des Sachbearbeiters
eingegeben oder aus der Liste ausgewahlt werden.

. Passen Sie — wenn erforderlich — den Gbernommenen Text-
baustein an die Anforderungen lhres Angebots an. Im Feld
Auftragsbeschreibung ist die Eingabe eines Textes maoglich.

. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Assis-
tenten. Hier erfassen Sie Artikel und Dienstleistungen mit den
entsprechenden Mengen, Preisen und Rabatten.

Die Auftragsnummer
wird fur jede Auftragsart
automatisch weiterge-
zahlt.

Wéhlen Sie durch Klick
auf das Lupensymbol
eine beim Kunden
hinterlegte Kontakt-
person aus.

Wenn einem Auftrag
mehrere Textbausteine
zugeordnet werden
sollen, lasst sich der
gewdlinschte Textbau-
stein Uber das Lupen-
symbol auswahlen.
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Fakturierung

Die Eingabe einer
Position wird durch

Klick auf das griine
Hakchen abgeschlossen.
Damit wird die Position
in die Positionsliste
Ubernommen.

Uber die Angabe der
Warengruppe wird der
Steuersatz bestimmt.
Die vorgegebene
Gruppe beinhaltet den
Standardsteuersatz.

Uber die Stift Schaltfliche
gelangen Sie in die Text-
bearbeitung. Hier kdnnen
Sie den Text bearbeiten
und zusétzlich die Recht-
schreibpriifung nutzen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

32

6. Legen Sie zunéchst die Positionsart fest. Da die Dienst-
leistung nur in diesem Angebot erscheint, nicht aber in den
Stammdaten gepflegt werden soll, wéhlen wir den Eintrag
manuelle Position. Damit vergréBern Sie nicht unnétig die
Stammdaten mit Positionen, die Sie nur einmal benétigen.

7. Nutzen Sie zum Erfassen der Positionen die Tab-Taste. Damit
werden Sie der Reihe nach durch alle Eingabefelder gefiihrt.

Auftrags.Assistent x

T i wannhen
Q- e e R O
enmmlmvag
~aporen | Eofagen |0 Losdan || Bowbatin | ersaveben e e |
[Fmeareiin o [xlv|
R wege  Eex KME Few o0 e wangupe
[ soo[sun ]| oo ECIT —
P =
a
I‘
@ e Zuick | Woter Avbrechen

8. Mit Weiter gelangen Sie auf die dritte Seite des Assistenten.
Hier wird der Gesamtbetrag des Angebots ausgewiesen.
Sie kénnen lhre Zahlungsbedingungen angeben (im Beispiel
14 Tage 2%, 30 rein netto) und ggf. einen Rabatt auf die
Gesamtsumme vergeben.

9. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern. Nun werden Sie
gefragt, ob Sie das Angebot ausdrucken oder per E-Mail
verschicken mochten. Die Option Drucken 6ffnet den Druck-
dialog.

» Méchten Sie den Auftragsstatus zu einem spéteren Zeit-
punkt Gberprifen, aktivieren Sie auf der ersten Seite des
Assistenten die Option Wiedervorlage und geben ein ent-
sprechendes Datum ein. Faktura+Auftrag erinnert Sie zum
félligen Zeitpunkt daran.

» Zu jedem Auftrag kénnen Sie Notizen und Dokumente
hinterlegen.



Angebot in Rechnung iibernehmen

In vielen Unternehmen wird auf den Druck einer Auftrags-
bestétigung verzichtet. In diesem Fall erstellen Sie direkt den
Lieferschein oder die Rechnung.

Der Kunde Autohaus Meier hat unser Angebot angenommen und
die Leistung wird wie vereinbart erbracht. Fir uns bedeutet das:
Wir kénnen das Angebot direkt in eine Rechnung berfiihren.

1. Sie befinden sich in der Kundenansicht und haben Uber
die Detailansicht Auftrdge die Liste der fir diesen Kunden
erfassten Auftrége dargestellt.

2. Markieren Sie das Angebot und wahlen Sie Uber das
Kontextmeni den Befehl Weiterfiihren. Es &ffnet sich der
Auftrags-Assistent mit den Angebotsdaten.

3. Andern Sie die Auftragsart in Rechnung und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern.

4. Drucken Sie die Rechnung auf dem angeschlossenen Drucker
aus.

» Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, kénnen Sie
Giber Bearbeiten -> Suchen ein Suchfenster aufrufen.

» Klicken Sie im Auftrags-Assistenten auf die Registerkarte
Info. Hier finden Sie niitzliche Informationen (ber die Auf-
tragshistorie sowie Uber den Bearbeitungsstatus.

Der Befehl Weiterfiihren
Ubernimmt die Daten in
die nachste Auftragsart.

Die Auftragsliste ist die
Grundlage fur die weitere
Auftragsbearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fakturierung >

Artikelstamm einrichten

Warengruppe anlegen

Faktura+Auftrag verfiigt Uber eine leistungsfédhige
Artikelverwaltung: Vom ausfihrlichen Artikeltext ber s&mtliche
bestandsrelevanten Informationen bis hin zu den Einkaufs- und
Verkaufspreisen sind alle gewiinschten Informationen tibersicht-
lich auf Seiten angeordnet.

Alle Artikel sind einzelnen Warengruppen zugeordnet. Damit
wird bei der Auftragserfassung die Umsatzsteuerberechnung
und die Zuordnung zu den Erléskonten in der Finanzbuchhaltung
gesteuert.

[ ——

Durch Klick auf eine
Warengruppe werden
die zugeordneten
Artikel aufgelistet.

Im folgenden Beispiel wollen wir die standardméBig eingerich-
tete Warengruppe Umsatzsteuer normal in Sonstige Dienst-
leistungen umbenennen und zwei weitere Warengruppen
Handelswaren und Biicher einrichten.

Und so wird’s 1. Offnen Sie Uber Verwaltung -> Artikel die Artikelliste und

gemacht selektieren Sie die bereits vorhandene Warengruppe. Wéhlen
Sie Uber das Kontextmenl den Befehl Bearbeiten. Das
Dialogfenster Warengruppe wird gedffnet.

2. Uberschreiben Sie die Bezeichnung. Die Steuersétze, die fir
die korrekte Ermittlung der Umsatzsteuer erforderlich sind,
wurden bereits hinterlegt.

3. Speichern Sie die Anderungen.
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4. Selektieren Sie den Eintrag Alle Artikel und legen Sie Uber das
Kontextmeni zwei weitere Warengruppen fir Handelswaren
mit einer Besteuerung zum Standardsteuersatz und fir Blicher
mit einer Besteuerung zum erméBigten Steuersatz an.

Warengruppe X

Bezeichnung Kurzbezeichnung

Handelswaren ‘ |Hd\swaren T

01.07.2021 bis 31.12.2021 Bis 30.06.2021 / Ab 01.01.2022

Steuersatz | USt. 16% ~ USt. 19% ~

EG steuerfrei
0 o

steuerpflichtig steuerfrei

Erlgskonto o

Hilfe Speichern | | Abbrechen

5. Geben Sie zunachst die Bezeichnung und eine Kurzbezeich-
nung ein.

6. Wahlen Sie anschlieBend den aktuellen Steuersatz fir diese
Warengruppe aus.

7. Speichern Sie die Einstellungen und legen Sie analog die
Warengruppe fiir Blicher an. Ordnen Sie dieser den ermaBig-

ten Steuersatz zu.

» Eine warenlibergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn
Sie den Begriff Alle Artikel selektieren.

» Uber Artikel verschieben (z.B. im Kontextmenii oder der
Aktionsleiste) kénnen Sie in einem Arbeitsgang markierte
Artikel in eine andere Warengruppe verschieben.

» Sie haben die Mdglichkeit, Warengruppen hierarchisch zu
untergliedern und damit fir jede Gruppe eigene Steuer-
sétze und Erléskonten anzugeben. Diese Gliederung kann in
der Baumstruktur der Warengruppen per Drag and Drop
geédndert werden.

» Die Angabe von Erléskonten ist kein Muss. Sie hat nur dann
zu erfolgen, wenn die in Faktura+Auftrag erstellten Rech-
nungen an ein Buchhaltungsprogramm weitergeben werden
sollen.

» Uber Verwaltung -> Steuersétze lassen sich weitere
Steuersétze bspw. fiir die Land- und Forstwirtschaft anlegen
und verwalten.

Uber die Kurzbezeich-
nung kénnen Sie in der
Auftragserfassung den
richtigen Umsatzsteuer-
satz auswahlen.

Stellen Sie fur die Waren-
gruppe den passenden
Steuersatz ein.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fakturierung

Nutzen Sie den Match-
code flr eine weitere
Suche oder Sortierung.
Sollten bspw. zwei
Artikel dieselbe Bezeich-
nung haben, lassen sie
sich Uber den Match-
code sofort unter-
scheiden.

Uber die Stift Schaltfliche
gelangen Sie in die Text-
bearbeitung. Hier kdnnen
Sie den Text bearbeiten
und zusétzlich die Recht-
schreibprifung nutzen.

Und so wird’s
gemacht

36

Artikel anlegen

Beim Anlegen neuer Artikel werden Sie durch einen Assistenten
unterstiitzt. Die Aufnahme eines Artikels in den Artikelstamm
kann hierbei grundsatzlich mit oder ohne Lagerbezug erfolgen.

Artikel new anlegen x
Allgemein
Efassen Sie die Prichtangaben des Artkels.
e sakiste
articlummer Matcheode Einhet
e [9500 == | [sos ]
Bezsichrung Gewicht inkg
° [ Persanal Computer 1.5 | | 0,000/
WarengrPreise
Text
© v 2
[ stixckiste anlegen
0 - Dltsgsrari
[Oértkelsperen Spenrarund [l tnternetertel
Mindestbestand 0,00]  aktuelerestand | 0,00 Abgings sind mit () 2u
fFassen. Bsp. 500,00
Lagerort 2u-{Abgang 0,0
neer Bestand Bestelt
@ e < 2urick Abbrechen

Im folgenden Beispiel werden wir zwei Computer in den Arti-
kelstamm aufnehmen, die sich nur in einem technischen Detail
voneinander unterscheiden. Um den Eingabeaufwand zu
reduzieren, duplizieren wir den zuerst angelegten Artikel und
passen das Duplikat entsprechend an.

1. Klicken Sie auf eine Zeile der Artikelliste und 6ffnen Sie das
Kontextment. Wahlen Sie darin den Befehl Neu. Die erste
Seite des Assistenten zum Anlegen eines neuen Artikels wird
aufgerufen.

2. Geben Sie Artikelnummer und Artikelbezeichnung ein.
Uberschreiben Sie den aus der Artikelnummer abgeleiteten
Matchcode durch einen geeigneten Begriff.

3. Die Mengeneinheit des Artikels kdnnen Sie aus einer Liste
auswahlen. Eine genauere Beschreibung des Artikels geben
Sie im hierflr vorgesehenen Textfeld ein.

4. Wechseln Sie Uber die Schaltflache Weiter auf die zweite Seite
des Assistenten. Hier nehmen Sie die Zuordnung des Artikels
zur Warengruppe vor. Da wir einen Artikel neu anlegen, wird die
Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert war.



5. Zudem legen Sie den Verkaufspreis des Artikels fest. Wir
wollen im Beispiel den Computer zum Standardpreis von
999 € anbieten.

Artikel neu anlegen

Warengr /Preise

Algemein
o Ornen Sie die Warzngruppe 2u und erfassen Sie Ihre Uerkaufspreise

Stiiciste
Artkelnummer  99-500

Bezeichnung  Personal Computer 15

SLEAAIEES Matchcode  HLSSAS00

Steversatz  USE. 19%

<MNetto >

Bucher Menge Standard 0,00 0,00 0,00
Pressaruppe 1| 999,00 0,00 0,0, 0,00,
0,0 0,00 0,00 0,00,
8ila 0,0 0,00 0,0, 0,00,

Freifeld 5 |

Fraifeld 6
Preis anhand der Stickiste aus der Sunme der Enzalartivel ermittein

Sonstige Dienstleistungen

Standardpreise ermiteln

Hife

6. Auf der dritten Seite des Assistenten legen Sie fest, von
welchen Lieferanten Sie den Artikel beziehen kénnen. Da
der Computer im Hause konfiguriert wird, erfolgt in unserem

Beispiel keine Eingabe.

7. Sobald Sie den Artikel gespeichert haben, wird er in der

Artikelliste gefiihrt.

8. Selektieren Sie den Artikel in der Liste und wahlen Sie im
Kontextmeni den Befehl Duplizieren. Da der duplizierte
Artikel derselben Warengruppe angehort, miissen Sie nur noch
die Artikelnummer, den Matchcode sowie die Bezeichnung

anpassen und speichern.

» Uber die Option Artikel sperren kénnen Sie einen Artikel
vom Verkauf ausnehmen, wenn dieser beispielsweise nicht
lieferbar ist.

» Erhalten Sie Artikeldaten im Datanormformat von
Ihrem FachgroBhandel, kénnen Sie diese mit der Version

Faktura+Auftrag plus schnell und einfach importieren und

aktualisieren.

Aufgrund der Zuordnung
zu einer Warengruppe
wird der dort hinterlegte
Umsatzsteuersatz
angezeigt.

Der Preis bezieht sich
Uiblicherweise auf die

angegebene Mengen-
einheit.

Je nach Firmenein-
stellungen ist dies der
Netto- oder Bruttopreis.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Artikelstammdaten
werden Ubersichtlich in
Seiten untergliedert.

Fur jeden Artikel lassen
sich in dieser Tabelle
bis zu 12 verschiedene
Preise angeben:

3 Standardpreise

9 Staffelpreise

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch

wissen sollten
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Fakturierung

Preise kalkulieren

Einzel- und Mengenpreise

Fur jeden Artikel kdnnen Sie neben einem Standardpreis zusatzlich
drei verkaufsmengenabhéngige Preise angeben. Voraussetzung
ist: Sie haben unter Extras -> Optionen -> Verkaufspreise
Staffelpreise zur Erfassung freigegeben. Jeder Standard- und
Staffelpreis lasst sich zudem Uber Preisgruppen noch weiter
differenzieren.

Artikel bearbeiten < 99-800 Intel Motherboard Z&X > X

Warengr /Preise
Ordnen Sie die Warengruppe u und erfassen Sie [hre Verkautspreise.

er 99800
g Intel Motherboard 24
Mo99-200

Prespro | 100[stds  Steuersatz st 19%

o E <tetto >

venge standard 10,00 20,00 50,00
prosguppe 1| 150,00 14900 14000 147,00
prosguppe2| 145,00 14400 1000 14200
prosguppss 10,00 1m0 100 1a
Frefeld 1 [

Frefieki2 ]

| | P R R
Frefeld S [ |
S ——

Freffeld 6

Standardpreise ermitteln Preis anhand der Stucklste: aus der Summe der Enzelartikel ermittein

Wir legen in den Artikelstammdaten fiir unser Motherboard drei
Preisgruppen und entsprechende Staffelpreise an.

1. Selektieren Sie in der Artikelverwaltung den entsprechenden
Artikel und wahlen Sie im Kontextmen( den Befehl Bearbeiten.

2. Wechseln Sie in den Stammdaten auf die Seite Warengr./
Preise. Legen Sie drei Standardpreise bspw. in Héhe von 150,
145 und 140 € fest.

3. Geben Sie in der oberen Zeile jetzt unterschiedliche Verkaufs-
mengen an, ab denen die Preise Glltigkeit haben (hier 10, 20
und 50 Stiick), und tragen Sie in die Tabelle darunter fir jede
Preisgruppe den mengenabhangigen Betrag ein.

4. Speichern Sie die geanderten Artikeldaten.

» Auf welchen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen
wird, steuern Sie sowohl Uber die angegebene Verkaufs-
menge als auch Gber die Preisgruppe, die dem Kunden
zugeordnet ist.



Kunden- und Aktionspreise

Die im Artikelstamm hinterlegten Preise werden Uber die Preis-
gruppe den Kunden zugeordnet. Darliber hinaus kommt es aber
auch vor, dass Sonderkonditionen direkt mit dem Kunden verein-
bart werden: Diese kundenspezifischen Preise werden direkt im
Kunden-Assistenten hinterlegt.

Kunde bearbeiten

Kundenpreisiste

Sl Pflegen Sie die kundenspezifische Preisiste

Ueteranschritt
Adresse  Autohaus Meier
Hauptstr.
68159 Mansheim

Kundennummer 10001

Kontaktpersonen Debitorenkonto 0

BX &

| bezecimung | | tandara | statei1 | ol | e |
Itelohetoudzie § 1000 190 el imoo]

Rechnungsstellung
AT 99600 Mo93-500

Zahlungskanditionen
Bankverbindung
Lastschriftmandate
Bemerkung

Unsstze

Hife <zurick | | weter > Speichern | | Abbrechen

Wir ordnen unserem Kunden die Preisgruppe 2 zu. AnschlieBend
hinterlegen wir die mit diesem Kunden vereinbarten Sonder-
konditionen.

1. Offnen Sie in der Kundenverwaltung durch Doppelklick
die Kundenstammdaten und wechseln Sie auf die Seite
Rechnungsstellung.

2. Legen Sie fur den Kunden die Preisgruppe 2 fest. Wechseln
Sie auf die Seite Kundenpreisliste.

3. Ordnen Sie dem Kunden alle Artikel zu, fir die Sie kunden-
spezifische Preise hinterlegen méchten. Je nachdem, ob die
Mengenstaffel aktiviert ist, kdnnen Sie hier entweder einen
oder maximal vier Sonderpreise je Artikel einarbeiten.

» Uber Verwaltung -> Preisaktionen kénnen Sie Sonder-
aktionen fir alle oder nur fiir ausgewéhlte Kunden verwalten.

» Artikelbezogene Preise, Sonderkonditionen fiir Kunden,
limitierte Aktionspreise — da kann man leicht den Uberblick
verlieren. Damit das nicht passiert, kénnen Sie Uber Extras ->
Optionen -> Verkaufspreise entsprechende Prioritéten setzen.

Auf der Seite
Rechnungsstellung
wird dem Kunden eine
Preisgruppe zugeordnet.

Uber dieses Symbol
ordnen Sie dem Kunden
einen Artikel zu.

Die der Preisgruppe
zugehorigen Standard-
und Mengenpreise eines
Artikels kénnen in der
Kundenpreisliste indivi-
duell fir diesen Kunden
angepasst werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fakturierung

Ein Abovorgang biindelt
alle gleichartigen Auftrage.
In der Baumstruktur kann
sofort der Status eines
Vorgangs abgelesen
werden.

Hier werden alle Vorlagen
aufgelistet, die zu einem
Abovorgang gehdren
und regelmaBig in einem
Arbeitsgang abgearbeitet
werden sollen.

Hier wird Buch gefiihrt
Uber die ausgefiihrten
Aboauftrage.

Und so wird’s
gemacht

40

Wiederkehrende Auftrage erfassen

In vielen Unternehmen werden monatliche Rechnungen und
regelméBige Bestellungen verwaltet. In diesen wiederkehrenden
Auftrdgen werden fast immer dieselben Adressdaten und oft die
gleichen Artikel verwendet. Ideale Voraussetzungen also, diese
Arbeitsschritte mit Hilfe von Faktura+Auftrag zu optimieren.

Abo/Wartung Jahr - 2022 -

Wir wollen die monatlich anfallenden Rechnungen fiir Wartungs-
arbeiten in einem Aboauftrag zusammenfassen. Am letzten Frei-
tag eines jeden Monats sollen pauschal finf Technikerstunden
abgerechnet werden.

1. Um in der Profi-Konfiguration zu arbeiten, stellen Sie zunachst
Uber Extras -> Optionen -> Konfiguration das Profil um und
speichern dieses.

Legen Sie anschlieBend den Abovorgang an. Selektieren Sie Giber
die Hauptnavigation Abo \ Wartung und wéhlen Sie im Kontext-
men unter Alle Abovorlagen den Befehl Abovorgang neu.

2. Geben Sie im nachfolgenden Dialogfenster neben der
Bezeichnung auch einen zustandigen Sachbearbeiter ein.
Das Bemerkungsfeld bietet lhnen die Mdglichkeit, interne
Informationen zum Abovorgang zu hinterlegen. Mit Hilfe von
Platzhaltern kénnen die Auftragsbeschreibungen automatisch
mit passenden Datumswerten geflillt werden.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Serientyp: Es erscheint
der gleichnamige Dialog, in dem Sie die zeitlichen Rahmen-
bedingungen festlegen kénnen.



Vorgang - Monatlicher Rechnungslauf

Bezeichnung | Monatlicher Rechnungslauf
Frau Maller -

Zuletzt ausgefuhrt am <keine>
Nachste Ausfrung am <keine>

Bearbeiter

Serientyp | Serientyp 2%
Serientyp...
Serienmuster o
Belegdatum () agiich Jeden / Alle Monat(e) (&)
[teistung - O Wochentlich Oam 9. e
(@ Monatlich @aAm |letzten v | |Freitag ~|
Bemerkungl (3 sahriich
Seriendauer
Auftrags | geginn 09.08.202215] Kein Endedatum ]
beschreibu e Pt 17 ®
(O Endet nach
~26.08.202] &
nachste Falligkeit | 26.08.20221%] @ ‘
Hiffe Abbrechen | =

| speichern || Abbrechen |

Hilfe

. Bestétigen Sie mit OK, erhalten Sie nochmals alle Eckdaten
des Abovorgangs auf einen Blick.

. Um die zu diesem Abovorgang gehdérenden Auftrdge zu
erfassen, klicken Sie auf die Abovorlagen-Liste und wahlen
Uber das Kontextmen( den Befehl Vorlage neu. Es 6ffnet sich
der Vorlagen-Assistent. Legen Sie hier wie gewohnt einen
Auftrag mit der Auftragsart Rechnung an und weisen Sie die-
sem die entsprechende Position (5 Programmierstunden) zu.

. Aboauftrage werden im Regelfall automatisch ausgefiihrt. Der
Abovorgang kann auch manuell ausgefiihrt werden. Hierzu
ist der Abovorgang zu selektieren und im Kontextmeni der
Befehl Abovorgang ausfiihren zu wahlen.

7. In beiden Fallen erhalten Sie zunéchst ein Protokoll mit den
berticksichtigten Auftrédgen. Klicken Sie hier auf Ausfiihren,
werden die Buchungen durchgefiihrt. AbschlieBend konnen
Sie bestimmen, dass ein neuer Félligkeitstermin gesetzt wird.

» Haben Sie unter Extras -> Optionen -> Auftragsbearbei-
tung die Druckabfrage aktiviert, dann kénnen Sie direkt nach
der Ausflihrung des Abovorgangs die neu erzeugten Aboauf-
trdge ausdrucken.

» Uber Vorlage verschieben werden Vorlagen in einen anderen
Vorgang verschoben werden.

» Adresse aktualisieren (berschreibt die Adressdaten aus
der Vorlage mit den hinterlegten Stammdaten. So halten Sie
Ihre Vorlagen aktuell.

Das Serienmuster legt
fest, in welchen Abstan-
den die Aufgabe wieder-
holt wird: Auf der rechten
Seite kann diese Einstel-
lung noch weiter prézisiert
werden (bspw. immer am
jeweils letzten Freitag
eines Monats).

Die Seriendauer
bestimmt neben dem
Beginn auch das Ende
einer Serie. Sie kdnnen
ein festes Enddatum oder
die Anzahl der Wieder-
holungen festlegen.

Abovorgang
ausfiihren

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Lexware poststelle - Belege elektronisch
senden und als Brief empfangen

Anstatt mihevoll selber Belege zu drucken, zu kuvertieren und
zu frankieren, Ubergeben Sie lhre Belegdaten in elektronischer
Form an Lexware poststelle.

Ihr Kunde erhélt wie gewohnt einen Beleg (z.B. Angebot, Auf-
tragsbestétigung oder Rechnung...) auf Papier — wahlweise als
Farb- oder Schwarzweidruck. Auch der Versand ins Ausland

ist moglich.
Und so wird’s 1. Zuerst missen Sie lhren Account unter Extras -> eRechnung/
gemacht Poststelle -> Account verwalten einrichten. Dieser Account ist

die Schnittstelle zu Lexware poststelle.

2. Ubertragen Sie aus der Auftragsliste heraus Ihre Belegdaten
direkt an Lexware poststelle. Wéhlen Sie im Kontextmeni den
Befehl Uber Poststelle versenden / Status aktualisieren....
Im Zuge der Datenilibergabe wird eine PDF-Datei generiert.
Im darauffolgenden Dialog erscheinen die Belege als PDF zur
Einsicht, sowie die Preise der ausgewahlten Belege.

Poststelle X

Ausgenahite Belege

[alle versendbaren Belege selektieren

Angebot Ir. 0002 vom 20.07.2022
ABC Software

Hauptstrate 12
“ 72275 Alpirsbach 1 0BER ]

[Dsteianfigen &

Druckoptionen: @ einfarbig O mehrfarbig Gesamtsumme: 1.36 EUR"

gl WSt

Status.

O Stetus aktuslisiren
O sle Belege

Protokol:
Datum Bekeg Versandart  Status Info

© Hire Versenden8 Statusoktusisiren | | Abbrechen
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Lexware mobile — mobile Belegerfassung und
Zugriff auf lhre Daten

Lexware mobile - Die ideale Erganzung fiir die Arbeit im Biiro
und unterwegs. Lexware mobile ermdglicht lhnen die Erfassung
von Angeboten und Auftragsbestétigungen. AuBerdem greifen
Sie jederzeit auf die wichtigen Kunden-, Lieferanten-, Artikel und
Belegdaten zu - Gber den Internet-Browser im Biiro oder Uber |hr
Smartphone vor Ort bei Ihrem Kunden.

Lexware mobile unterstiitzt Sie optimal bei lhrer téaglichen
Arbeit im Biro, z.B. kénnen Sie wahrend der Auftragserfassung
in lhrem Lexware Programm parallel einen anderen Kundenauf-
trag in Lexware mobile tber den Internet-Browser aufrufen.

Erfassen von Angeboten und Auftragsbestétigung (zur Weiter-
verarbeitung in lhrem Lexware Programm).

Zugriff auf Kunden- und Lieferantendaten wie z. B. Anschrift,
Telefonnummern, E-Mail.

Erfassen bzw. bearbeiten Sie die wichtigsten Kundendaten.

Artikeldaten werden online zur Verfligung gestellt. Sie sehen
z. B. die Artikelinformationen wie Bezeichnung, Text, die Preise
und Lagerinformationen.

Belegdaten der letzten zwei Jahre der Kunden und Lieferanten
werden angezeigt, sodass ein schneller Zugriff bei Fragen zu
Belegen und Belegpositionen mdglich ist.

Diverse Auswertungen wie z. B. zum Umsatz eines Kunden im
letzten Monat, Quartal oder Jahr vervollstéandigen den Blick auf
die Daten.

Weitere Informationen zu Lexware mobile finden Sie unter:
http://mobile.lexware.de.

So aktivieren Sie den Service Lexware mobile in lhrem Programm

1. Offnen Sie Uber die Symbolleiste Lexware mobile ->
Aktivieren/Info zum Service das Service Center und flihren
Sie die Aktivierung durch.

2. Bevor lhnen die Daten online zur Verfiigung stehen, missen
Sie die Daten-Erstaktualisierung durchfiihren. Rufen Sie hier-
fur in der Symbolleiste des Programms den Eintrag Lexware
mobile auf und klicken Sie auf Daten synchronisieren.
Beachten Sie, dass Sie am Service Center angemeldet sein
miissen, um die Datensynchronisierung durchfiihren zu kénnen.

3. Jetzt haben Sie mobilen Zugriff auf Ihre Daten. Melden Sie
sich einfach unter https://start.lexware.de mit lnrem Haufe-
Lexware Benutzerkonto (E-Mail Adresse und Passwort) an.

Daten synchronisieren

eraalten

Hiufig gestellte Fragen

Aktivieren/Info zum Service
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Buchhaltung

Die Liste enthalt alle
Buchungen, die aus
Verkaufsauftrdgen
resultieren, aber noch
nicht an die Finanz-
buchhaltung tibergeben
worden sind.

Und so wird’s
gemacht

46

Buchungen libergeben

Lexware financial office ist nicht eine Ansammlung von drei
Programmen, sondern eine kaufmannische Komplettlésung mit
mehreren Anwendungen, die vollstindig integriert zusammen-

arbeiten.
fuftrage buchen X
Markieren Sie dis AUtrags, dis Sis buchen michtsn. Nicht gebuchte Auftrge ab dem
Datum | At | Gelegw. [B[D|¥ [ K. | Matchcode. [ Gesamt
13,09, | re 4005 | [ | o [Ernst | nserez
13,09, | Rre |aoos T 1 Tfioom [EDV Service schmitt | azmms
) e

In den vorangegangenen Beispielen wurden verschiedene Ver-
kaufsrechnungen erzeugt.

» Die

» Die erste Verkaufsrechnung wurde direkt beim Buchen des

Auftrags an die Buchhaltung (bergeben.

weiteren Verkaufsauftrdge wurden zwar in
Faktura+Auftrag erfasst und gebucht. Die Buchung ist aber
noch nicht in der Finanzbuchhaltung angekommen.

Die Buchungssétze wurden in einer Liste erfasst und sollen jetzt
in Form einer Sammelbuchung an die Finanzbuchhaltung (ber-
geben werden.

1

. Sie befinden sich in Faktura+Auftrag. Flihren Sie den Befehl

Extras -> Buchungsliste libertragen aus.

. Markieren Sie in der Liste der Buchungen diejenigen Buchun-

gen, die Sie an die Finanzbuchhaltung lbergeben wollen
(im Beispiel werden alle Buchungen selektiert).

. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen, werden die Buchungs-

satze zu einer Sammelbuchung zusammengefasst und an die
Finanzbuchhaltung Gibergeben.




Buchungen iibernehmen

Im Register Heute zu tun auf der zentralen Startseite (Haupt-
navigation -> Zentrale -> Startseite) erhalten Sie eine Ubersicht
Uber die Aufgaben und Aktionen, die in der Buchhaltung oder der
Fakturierung zu bearbeiten sind. Sie werden so auf bestehende
Aufgaben und Aktionen, die in der jeweils betreffenden Programm-
komponente ausfiihrbar bzw. zu erledigen sind, hingewiesen.

Nach Ausfiihrung einer Aktion oder Aufgabe erhalten Sie eine
Bestétigungsmeldung.

Es wird im folgenden Beispiel der Ubertrag der Buchungen an
die Buchhaltung nachvollzogen.

1. Lassen Sie sich im Register Heute zu tun die Details der noch
offenen Aktionen aus dem Bereich Buchhaltung anzeigen, in
dem Sie auf Details anzeigen klicken.

2. Die Ubernahme der Auftrage aus Faktura+Auftrag in die
Buchhaltung wird durch Klick auf das Ausfiihren Symbol
rechts des Eintrags ausgefiihrt. Die Aktion wird anschlieBend
nicht mehr angezeigt.

» Uber den Befehl Extras -> Nachrichtenverwaltung kénnen
Sie bestimmen, dass die Aktionen Buchung ausfiihren
oder Sammelbuchungen ausfiihren ummittelbar mit dem
Programmstart von Buchhalter automatisch ausgefihrt
werden.

Auf dieser Seite finden
Sie Aktionen, die Sie
ausfiihren mussen.

Mit einem Klick fihren
Sie die Aktion aus.
Beachten Sie, dass die
Aktionen der Reihe nach
ausgefuhrt werden, also
von oben nach unten.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Buchungen erfassen

Buchungsmethoden

Zur Erfassung der Buchungsdaten bietet Buchhalter verschie-
dene Buchungsarten und unterschiedliche Buchungsmasken
an. Grundsétzlich ist zu unterscheiden, ob Buchungen direkt in
das Journal erfolgen oder zunachst nur erfasst und in einer Liste
fur die Ubernahme in das Journal bereitgestellt werden sollen.
Im ersten Fall spricht man von Dialogbuchen, im zweiten von
Stapelbuchen.

Stapelbuchen Unter Stapelbuchungen werden Buchungen verstanden, die
zuerst einfach nur erfasst werden, ohne sie direkt und endguil-
tig auf einzelne Konten und in das Journal zu buchen. Diese
Vorgehensweise bietet den Vorteil, dass sich Buchungen nach
ihrer Erfassung noch einmal kontrollieren und bei Bedarf &ndern
lassen.

Buchungsmaske Stapelbuchen

aen nu en errasst.

Buchungsstapel
Buchunssétze lassen sich in der Stapelliste

Stapel ausbuchen
Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

Was Sie sonst noch » Erst durch das Ausbuchen der Stapelliste gelangen die
wissen sollten Buchungssétze in das Journal. Offene Posten werden
erzeugt und stehen in der OP-Verwaltung zur Verfigung.

» Sie kénnen unter Verwaltung -> Konfigurationsassistent
einstellen, welche Buchungsmasken in welchem Modus
angezeigt werden sollen.

48



Das Dialogbuchen ist die wesentlich schnellere Buchungs-
methode. Sach- und Personenkontenbuchungen werden direkt
in das Journal geschrieben und in die entsprechenden Konten
Ubernommen.

Diese Buchungen kénnen nicht mehr gedndert oder geldscht,
sondern nur noch storniert werden. Die Stornierungen werden
sowohl im Journal als auch in den einzelnen Konten protokolliert.
Dies entspricht den Anforderungen der Grundsétze ordnungs-
gemaBer Buchflihrung.

Buchungsmaske Dialogbuchen
[ Hier werden die Buchungsdaten erfasst.
Buchen

Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

Unabhéngig davon, fir welche Buchungsmethode Sie sich
entscheiden, ist die Buchungsmaske die zentrale Eingabe-
flache in Buchhalter. In den folgenden Kapiteln erfahren Sie,
welche der Buchungsmasken Sie bei den einzelnen Buchungen
am komfortabelsten zum Ziel fiihrt.

» Nutzen Sie die Enter-Taste, um in den Buchungsmasken
automatisch zu den einzelnen Pflichtfeldern zu gelangen.

» Durch einfaches Betétigen der +-Taste im Nummernblock ist
es mdglich, nach dem Erfassen der Pflichtfelder die Buchung
aus einem beliebigen Feld zu speichern.

Buchungsmasken

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Diese Belegnummer

der Eingangsrechnung
wird automatisch
hoch gezahlt.

Soll und Haben in der

aktuellen Buchung.

Liste (oder Stapel)
der bereits erfassten
Buchungen. Ein
Buchungssatz kann in
dieser Liste markiert
und geéndert werden,
bis er in das Journal
Uberfuhrt wird.

Und so wird’s
gemacht

50

Rechnung buchen

Kreditoren- und Debitorenrechnungen kénnen als Stapelbuchung
oder als Dialogbuchung schnell und komfortabel eingegeben
werden.

Stapelbuchen Jahr - X

Kirzel Hummer

e [573. [v] et B

Buchungstet:

| e r. 26674 Computer vl €
S0l [ €
Haben: [ €
Steuer: % a
Kostenstelle: Kostertréger
L, als Buchungsvorlage speichern |2 Hotiz [ Beleg = Optionen
| spltten | | Verwefen | léschen | [ Ende |
Sollnicht vorhanden (Alt+¥) | Haben ficht vorhanden' (Alt+7)

03,07, 7 ER_S7Z AR 1LZ7
03.07, 7 ER_S72 ERETL

1.270,5 ER 400 1000
116,42 ELR 400 1000

Wir méchten eine Rechnung fiir den Kauf eines Computers in
Hohe von 1.200 € einbuchen. Fiir den Lieferanten wurde in der
Kontenverwaltung ein Kreditorenkonto mit der Nummer 70001
angelegt. Die Buchung soll in die Stapelerfassung erfolgen.

AnschlieBend erfassen wir eine Ausgangsrechnung an den
Kunden mit der Debitorennummer 10001 in H6he von 3.500 €.

1. Sofern nétig, schlieBen Sie die aus der Erdffnungsbuchung
gedffnete Buchungsmaske, indem Sie auf das Kreuz rechts
oben klicken. Wahlen Sie anschlieBend den Befehl Buchen ->
Stapelbuchen. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie das Belegdatum an. Es wird das Datum des zuletzt
gebuchten Beleges als Belegdatum vorgeschlagen. Dieses
kann von lhnen beliebig innerhalb eines Wirtschaftsjahres
verandert werden.

3. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fiir die Eingangs-
rechnungen festgelegt haben (hier ER). Das Programm
verwendet automatisch die nachste freie Belegnummer der
ausgewahlten Belegart.

4. Tragen Sie den Buchungstext ein (hier Kauf Computer).




5. Geben Sie den Betrag als Bruttobetrag ein (hier 1.200 €).

6. Geben Sie Soll- und Haben-Konto an.

7. Dricken Sie die Enter-Taste, bis die Schaltfliche Buchen
aktiviert wird. Durch Klick auf die Schaltfliche wird der
Buchungssatz erzeugt und in die Stapelliste gestellt. Die Liste
wird also um eine weitere Zeile erganzt.

Stapelbuchen Jahr -

Kireel Nummer

Betrag:

Datum: | 04.07,

| Periode: Belegrummerrreis:
Buchungstext:

RG. Mr. 26874 Computer ]

120000 &

E Iv] 19.165,53 €

Steuer e
Haben =
29 Anzahungen auf techrische Arlagen VSt 19% 000

Steuers [ vst, 19% | 300 Betishs- und Geschiltsausstatiung VSt 19% 000
£l Andere Arlagen VL 19% 000

ostenstel <k
Ktk a2 Phw
L Hsbuchungsvord 3 liw

20 Sonstige Transpotrittel
ng

Geschaftsausstatiung

1000
1000

8. Geben Sie analog eine Debitorenrechnung tiber 3.500 € ein.

» Blenden Sie ggf. den Kontenplan (ber das Menii Ansicht
wieder aus.

» Wenn Sie mit Kostenstellen arbeiten wollen, kénnen Sie dies
in den Firmenstammdaten hinterlegen.

» Es kann immer nur eine Buchungsmaske gedffnet sein.
Wollen Sie die Buchungsmaske wechseln, muss die zuvor
aktive Buchungsmaske geschlossen werden. Klicken Sie
hierzu rechts oben auf das Symbol Fenster schlieBen. In
der Stapelbuchungsmaske erfolgt eine Abfrage, ob Sie die
Buchungen ins Journal (ibernehmen wollen.

Mit Doppelklick wird
das ausgewahlte Konto
einschlieBlich der Vor-
steuer Gibernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Konto und
Gegenkonto in der
Buchungsmaske.

Es genligt, wenn Sie im
Auswahlfenster Art die
entsprechende Auswahl
treffen und sich somit
die Frage nach Soll und
Haben ersparen.

Und so wird’s
gemacht

52

Finanzkonto buchen

Fir die Erfassung von Kassen- und Bankbelegen eignet sich
besonders die Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben in den
Stapel. Hier stehen nicht Soll- und Haben-Konten im Vorder-
grund, vielmehr buchen Sie aus der Perspektive des jeweiligen
Finanzkontos.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1000 Kasse - X
Y
1

e ontn

Karzel Nurmmer

Buchungstext:
&l

| Privateiniagen

[—

5.000,00 €

[ Privateiniagen

1890

At Eimahme | tueller Kontostand 267662 €
Kostenstele: Kostentréger:
L, Als Buchungsvorlage speichern (2 Hotiz. /¢~ Beleg = Optionen
Buchen oP Splitten “erwerfen Lschen Ende
Konto: ‘1890 Privateinlagen’ (Alt+3)
[Gegenkto L__Soll__ | _Haben ] whrg lust %] Ust Kio |

ERS7Z AR 1127
ERS7Z ERS71

400
400

1.067,70
97,83

1270, EUR
116,42 EUR

19,00
13,00

1576
157

Nehmen wir an, Sie buchen eine Privateinlage in Hohe von 500 €
in die Kasse. Ferner haben Sie Briefmarken in Héhe von 30 €
gekauft. Wir zeigen, wie solche Kassenbelege gebucht werden.
Anhand einer auf dem Bankbeleg aufgefiihrten Mietiber-
weisung méchten wir anschlieBend ein Bankkonto bebuchen.

1. Wéhlen Sie den Befehl Buchen -> Einnahmen/Ausgaben in
den Stapel. Sie werden aufgefordert, das Finanzkonto anzu-
geben. Wir wahlen das Konto Kasse und bestatigen mit OK.
Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie analog zur Kreditorenrechnung das Belegdatum
an. Mit F4 konnen Sie sich zur leichteren Auswahl einen
Kalender einblenden lassen.

. Wéhlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fir die Buchungen auf
die Kasse festgelegt haben (hier KA). Es wird automatisch die
néchste freie Belegnummer der ausgewahlten Belegart vor-
geschlagen.

. Wéhlen Sie den Buchungstext aus (hier Privateinlagen) und
tragen Sie den Bruttobetrag von 500 € ein. Das Gegenkonto
1890 Privateinlagen wird automatisch eingestellt.

5. Geben Sie im Feld Art an, dass es sich hier um eine Einnahme
handelt.




6. Buchen Sie die Privateinlage in den Stapel. Die Belegnum-
mer wird automatisch hoch gezéhlt, so dass Sie gleich den
Portobeleg auf die Kasse buchen kénnen. Den Buchungstext
Uibernehmen wir wieder aus der Liste. Es wird automatisch
auch das Gegenkonto und die Buchungsart eingestellt.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1000 Kasse ~ X

Nummer

Privateinlagen

Privaterinahmen 1800 00
Remigungskosten 4250 00 s
Reisckosten Arbeinehmer 4860 0.00
Reisskosten Unfemehmer 4670 00

Wareneingang 19 % VSt £ 000 dptionen

Wareneingang 77 VSt 3300 000

[y ¥

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - Weitere... - X
%7 Kontenauswahl [Schreibgeschit
e Kant i [Schreibgeschitz] x
oatum: [18.06. || periode: [6|v | Belegnummerneeis: [ka | [Fianzkonto
et I T —
Privateiniogen 2 Erutto | T 1000 Kesse
fontor (1850 V] e 1010 Neberkasse 1
1020 Neberkasse 2
At Ennshme /| Aktueller Kontostand 1100 Bank (Postbank)
Ea e 1110 Bank (Postbark 1) v
0 viike 0K | Abbechen
N O P )
L, Als Buchungsvorlage speichern [ Hotiz < Beteg = optionen
Buchen | op Spltten | Verwerfen Loschen | Ende |

Korto: 1890 Privaeinlagen’ (Ak+3)

coenco - son | hoben | wing st usert |

0.0, ERS72 ER 571 00 97,8 1642 ER 1900 157
.07, ERS72 AR 1127 400 106770 12708 ER 1900 1576

7. Um die Mietliberweisung einzubuchen, mussen Sie jetzt das

Bankkonto wahlen.

8. Wahlen Sie den Buchungstext Miete. Der mit dem Buchungs-
text hinterlegte Buchungsbetrag wird zusammen mit der
Kontierung und dem Betrag in die entsprechenden Felder

Ubernommen.

9. Buchen Sie die Uberweisung in den Stapel.

» Die mit dem Buchungstext hinterlegten Daten kénnen in der

Buchungsmaske auch angepasst werden.

Hinter den Buchungstext
wurde ein kompletter
Geschéftsvorfall mit
Kontonummer und
Buchungsart hinterlegt.

Sie brauchen nicht

die Buchungsmaske
Einnahmen/Ausgaben
zu verlassen, um ein

anderes Konto zu wahlen.

Das Konto kann tber
die Pfeiltaste im Kopf
der Buchungsmaske
bestimmt werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Splittbuchung durchfiihren

Splittbuchungen oder zusammengesetzte Buchungssétze beste-
hen aus zwei oder mehreren Teilbetrdgen mit unterschiedlichen
Kontierungen.

Eine typische Splittbuchung ist dann gegeben, wenn zum
Beispiel eine eingehende Rechnung auf unterschiedliche Waren-
eingangskonten mit unterschiedlichen Mehrwertsteuersatzen
verteilt werden muss.

Hier ist der Teilbetrag | [°!=eitt x
einZUgeb@nY der auf ein Buchungsbetrag | 5.620,00 noch nicht verbucht | 5.620,00 ‘
Konto verbucht werden

soll. Buchungstext Betrag
‘ Wareneingang 19 % VSt ‘ ‘ Brutto %l ‘ 3‘460,00‘ €
Durch Auswahl des
Konto 3400 b W - 19 % Vorste 0,00
Buchungstextes Waren- > | Warensigang il
eingang 19 % VSt wird Frr % €
das entsprechende
Wareneingangskonto | || s Kosereteie 2
herangezogen. | | [ Gremehmen || verwerfen || Loschen | |
Text Konto Betrag
Fuhrt die |
Teilbuchung aus. [
) wire Abbrechen

Und so wird’s
gemacht

54

Fir den Erwerb von Software und Handblicher féllt beim
gleichen Lieferanten eine Eingangsrechnung in Héhe von 5.620 €
inkl. Umsatzsteuer an. Der Buchungsbetrag setzt sich aus
Wareneingdngen mit 19 % VSt Uber 3.480 € und Warenein-
gédngen mit 7% VSt Uber 2.140 € zusammen. Es wurde die
gesamte Rechnung bezahlt.

Die Soll-Seite soll auf verschiedene Wareneingangskonten
aufgeteilt werden.

1. Offnen Sie Uber das entsprechende Symbol die Buchungs-
maske fir die Stapelbuchung und geben Sie Belegdatum,
Belegnummernkreis, Buchungstext sowie den vollen Rech-
nungsbetrag in Hohe von 5.620 € an. Navigieren Sie jeweils
mit der Enter-Taste von Eingabefeld zu Eingabefeld.

2. Da sich die Soll-Seite aus unterschiedlichen Betragen zusam-
mensetzt, machen Sie im Feld Soll keine Angabe, sondern
klicken auf die Schaltflache Splitten.

3. Wahlen Sie im Untermenl den Eintrag Soll. Die Splitt-
buchungsmaske wird angezeigt.




4. Wahlen Sie aus der Liste Buchungstext den Eintrag Waren-
eingang mit 19% VSt. Das entsprechende Wareneingangs-
konto wird herangezogen.

5. Geben Sie den Betrag von 3.480 € ein.

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen, wird die Splitt-
buchung ausgefihrt. Der noch zu buchende Restbetrag von
2.140 € wird angezeigt. Der Cursor springt direkt auf das Feld
Buchungstext.

Sollsplitt X
Buchungsbetrag | 5.620,00 noch nicht verbucht | 2.140,00 _’_
Buchungstext Betrag
[ wareneingang 7% vst [¥] [erute 2| 214000 &
Kento | 3300 | Wareneingang - 7 % Varsteuer 0,00
[Obemehmen] Verwerfen | Loschen | |

3400 3.480,00 555,63 -

Wareneingang 18 % VSt

7. Geben Sie analog die Splittbuchung flir den Wareneingang
mit 7% VSt ein. Sobald Sie die zweite Splittbuchung mit
Ubernehmen bestatigen, darf das Feld noch nicht verbucht
keinen Betrag mehr aufweisen.

8. Mit SchlieBen wird die Splittbuchung beendet. In der
Buchungsmaske erscheint neben dem Feld Soll der Hinweis
gesplittet. Eine Kontonummer wird folglich nicht ausge-
wiesen.

9. Geben Sie abschlieBend im Feld Haben das Kreditoren-
konto an und schlieBen Sie die Buchung Uber die Schaltflache
Buchen ab.

» Ein gleichzeitiges Splitten der Soll- und Habenseite ist
nicht méglich. Uber die Einschaltung eines Zwischenkontos
(Interimskonto) kénnen Sie jedoch jede Seite einzeln splitten.

Hier ist der Betrag
ausgewiesen, der noch
nicht in der Splittbuchung
bertcksichtigt wurde.

Die Liste enthalt die
erste Teilbuchung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Buchungsstapel mit
vorlaufigen Buchungen.
Erst mit dem Ausbuchen
entstehen die fur die
Fibu wirksamen
Journal-Buchungen.

Der Vorteil der Stapel-
buchung: Buchungen
lassen sich zu jeder Zeit
Uber das Kontextment
andern. Der Befehl
Bearbeiten uberfiihrt
die Buchungsdaten

in die entsprechende
Buchungsmaske.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

56

Stapel ausbuchen

Stapelbuchungen sind buchhalterisch erst aktiv, wenn sie in
einem eigenen Arbeitsschritt in die Finanzbuchhaltung tibernom-
men werden. Das bedeutet flr die OP-Verwaltung: Erst mit dem
Ausbuchen werden Offene Posten erzeugt.

Jahr - S

Wir gehen davon aus, dass alle in der Stapelliste enthaltenen
Buchungen korrekt sind. Sie sollen jetzt in das Journal (ber-
tragen werden.

1. Uber das Menii Ansicht -> Buchungsstapel werden alle
vorléufigen Buchungen in einer Liste angezeigt. Solange
diese noch nicht ausgebucht wurden, lassen sie sich Uiber das
Kontextmen( éndern.

2. Uberfiihren Sie mit Buchen -> Stapel ausbuchen die
Buchungssatze in das Journal. Der Buchungsstapel ist
danach leer.

» Offene Posten entstehen erst, wenn die Buchungssétze in
das Journal geschrieben wurden.

» Uber Buchen -> Stapel Iéschen besteht die Méglichkeit, alle
Buchungen aus dem Buchungsstapel bzw. den kompletten
Stapel zu I6schen. Das kann hilfreich sein, wenn Sie Daten
versehentlich doppelt importiert haben.




Stornierung durchfiihren

Damit buchhalterische Aufzeichnungen den Grundsatzen ord-
nungsmaBiger Buchfiihrung entsprechen, missen sie klar und
jederzeit nachprifbar sein und erfordern deshalb unter anderem
eine chronologische Ordnung. Im Journal werden alle Geschafts-
falle in zeitlicher Reihenfolge protokolliert. Somit kann jede einzelne
Buchung wéhrend der Aufbewahrungsfrist schnell zuriickverfolgt
und mit den entsprechenden Belegen nachgewiesen werden.

Journal Jahr -

Wir nehmen an, dass aufgrund eines Tippfehlers der Portobeleg
falschlicherweise mit 30 € und nicht mit 40 € in die Kasse
gebucht wurde. Dies korrigieren wir Uber das Journal durch
eine Stornobuchung.

1. Klicken Sie in der Menlileiste auf das Symbol Journal.

2. Selektieren Sie den Buchungssatz, fir den eine Storno-
buchung durchgefiihrt werden soll, und wahlen Sie im Kon-
textment den Befehl Stornieren.

3. Geben Sie das Stornierungsdatum an. Die Stornobuchung
wird in der Liste ausgewiesen. Zugleich wird die stornierte
Buchung als Vorlage fiir die Neubuchung in die Buchungs-
maske Ubertragen. Sie missen dort nur noch den Betrag
andern und buchen.

» Achten Sie darauf, dass vor einer Stornobuchung alle
Buchungsmasken geschlossen wurden.

» Die Stornierungen werden sowohl im Journal als auch in
den einzelnen Konten protokolliert.

» Uber Extras -> Optionen kann das Journal nach Beleg-
oder Buchungsdatum sortiert werden.

Uber das Kontext-
menu kann schnell

—| und komfortabel eine

Buchung storniert
werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Digitale Belege buchen

Mit der neuen Funktion Digitale Belege kdnnen Sie unterschied-
lichste digitale Belege (PDF-Dateien, Word und Excel Dateien,
Open Office Dokumente, Bilddateien wie JPG, PNG, BMP) mit
jeder Buchung verknipfen. Die Buchungsmasken fir Stapel-
buchen und Dialogbuchen sind hierzu um einen Belegeingangs-
korb, eine Navigationsleiste und eine Beleganzeige erweitert
worden. Der eigentliche Kern der Buchungsmaske ist weitest-
gehend unverandert geblieben. Alle bisherigen Buchungsfunk-
tionen stehen Ihnen hier unverandert zur Verfigung.

Zusétzlich erhalten Sie hier die Option; einen digitalen Beleg fiir
eine weitere Buchung nochmals zu verwenden und mit einer
weiteren Buchung zu verknuipfen.

Buchungsmaske mit
Belegeingangskorb und "

Beleganzeige

Wir werden einen digitalen Beleg mit einer Buchung verkniipfen.

Und so wird’s 1. Um digitale Belege mit Ihren Buchungen zu verkniipfen, mus-

gemacht sen Sie zuerst Belege in den Belegeingangskorb importieren.
Uber die Schaltfliche Neue Belege kénnen Sie digitale Belege
von einem beliebigen Laufwerk importieren.

2. Der im Belegeingangskorb markierte Beleg wird direkt in der
Beleganzeige angezeigt und fiir die ndchste Buchung verwen-
det. Mit Abschluss der Buchung wird dieser Beleg mit der
Buchung verkniipft und aus dem Belegeingangskorb entfernt.

Beim Belegimport verbleiben Ihre Originalbelege im jeweiligen

Verzeichnis und im Belegeingangskorb wird immer eine Kopie
des Originalbeleges erstellt.
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Joural Jahe - - Ansicht Journal mit
o [ = R I 2 Beleganzeige

Die importierten Belege
werden nach dem
Datum des Imports

im Belegeingangskorb
angezeigt und kénnen
Uber die Spaltenbe-
zeichnung nach Name.
Datum oder Typ sortiert
werden.

» Mit der Integration der neuen Funktion Digitale Belege Was Sie sonst noch
kénnen Sie nun auch alle mit Buchungen verknipften wissen sollten
Belege im Journal oder Stapel direkt in der Beleganzeige
ansehen. Hierbei ist es gleichglltig, ob Sie die digitalen
Belege mit den neuen Buchungsmasken Stapelbuchen mit
digitalen Belege und Dialogbuchen mit digitalen Belege
mit der Buchung verkn(ipft haben oder (ber die bisherige
Belegfunktion eingefiigt haben.

» Wenn Sie diese Belegansicht nicht nutzen méchten, kénnen
Sie diese lber die Schaltfiiche Belege in der Navigations-
leiste deaktivieren. Ein erneutet Klick auf die Schaltfliche
Belege aktiviert die Belegansicht wieder.

» In der Beleganzeige wird lhnen immer der im Journal/
Buchungsstapel selektierte Beleg angezeigt. Word-, Excel-
und openoffice-Dateien kénnen in der Beleganzeige nicht
direkt angezeigt werden, sondern kénnen mit den entspre-
chenden Programmen, sofern diese auf Ihrem System ver-
fiigbar sind, direkt aus der Beleganzeige gedffnet werden. .

» Bei der Beleganzeige kénnen Sie die GréBe und den Ort
der Darstellung beliebig verdndern. Haben Sie die GréBe
oder den Anzeigeort verdndert, werden diese Anderungen
gespeichert und beim erneuten Aufruf wieder verwendet.

» Arbeiten Sie mit einem zweiten Bildschirm an Ihrem Arbeits-
platz, so empfehlen wir lhnen, die Beleganzeige auf diesen
Bildschirm zu verschieben und damit wesentlich mehr Platz
fur die Darstellung der Belege zu erhalten.
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Buchhaltung 2

Offene Posten ausgleichen

Eingangsrechnung ausgleichen
Mit Buchhaltung haben Sie eine standige Kontrolle tber Ihre Ver-
bindlichkeiten und die zugehdrigen Zahlungsfristen.

Uber diese Schalt-

flache kann ein OP durch Offene-Posten-Kreditoren Jahr - x
einen Zahlungsausgang [T PR
direkt ausgebucht [ Em=es] [ ot |
» Fiter entlenden
werden.

70005 Gthandingseler G

Zur Kontrolle lhrer
offenen Posten bietet . e
Ihnen das Programm

eine Liste aller offenen
Rechnungen an.

70003 Gthandlng el Gt

Nachdem das Zahlungsziel ausgeschépft wurde, méchten
wir die Rechnung fir den Kauf des Computers in voller Héhe
begleichen. Die Verbindlichkeit und somit der Offene Posten
erlischt, das Bankguthaben sinkt um 2.345,67 €.

Der Offene Posten wird durch eine Stapelbuchung auf das
entsprechende Bankkonto ausgeglichen.

Und so wird’s 1. Klicken Sie in der Menlleiste auf Buchen und dann auf
gemacht Einnahmen/Ausgaben in den Stapel.

2. Wahlen Sie das Bankkonto, von dem die Zahlung erfolgt,
und 6ffnen Sie die Buchungsmaske.

3. Geben Sie das Buchungsdatum der Zahlung ein. Wéhlen Sie
im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus, den Sie in
der Stammdatenverwaltung fur die Buchungen auf das Bank-
konto festgelegt haben (hier BA). Als Buchungstext geben Sie
Zahlung ER 1 ein. Da wir den vollen Betrag zur Anweisung
bringen, ist der Bruttobetrag von 2.345,67 € anzugeben.

Benutzen Sie jeweils die Enter-Taste, um zu den ent-
sprechenden Eingabefeldern zu springen.

4. Geben Sie als Gegenkonto das Konto des Lieferanten an und
waéhlen Sie im Feld Art den Eintrag Ausgabe.
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Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1200 Bank -
e Nornmer
- o
Buchungstext: Betrag:
Zahiung ER 126 ~] Btto [+ | 23567| €
(ono: (001 V] o e Der aktuelle Kontostand
e [l [ ke cosasi € des Bankkontos vor der
s [om| % — Buchung des Zahlungs-
ngs.
. == [ = 5] ausgangs

Als Buchungsvorlage speichern [ Hotiz ¢ Beleq

&

| spitten | [ vemwerfen || teschen | | Ende ]

Konto: 70001 ElektrogroBhandel Bauer GmbH & C... (Alt+M)

5. Betatigen Sie die Enter-Taste erneut, wird die Schaltflaiche OP
aktiviert. Klicken Sie auf diese Schaltflache, schiagt Ihnen
das Programm in einem separaten Fenster automatisch den
passenden Offenen Posten des Lieferanten vor.

Ausbuchen Offnes Pesten <EleirogroShandelBauer GmbH & Co K>
0P Auswanl
e
suchgsberag (235,47 e [—arl

Eosminderung

Der passende OP des
Kreditors wird selektiert.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen, wird der Offene
Posten ausgeglichen. Sobald Sie den Stapel ausgebucht
haben, erscheint die Zahlung im Journal.

» Bei einer Teilzahlung der Rechnung Ubernimmt das Pro- Was Sie sonst noch
gramm die Differenz und fihrt diese unter dem urspriing- wissen sollten
lichen Belegdatum als OP weiter.

» Bei Bezahlung unter Berticksichtigung des Skontoabzugs
wird die Differenz als Minderung ausgebucht.
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Buchhaltung

Ein Assistent flihrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

Die Bankverbindungen
der Finanzkonten sowie
der Debitoren und
Kreditorenkonten lassen
sich (wenn noch nicht
beim Anpassen des
Kontenplans erfolgt)

im Zuge der Zahlung
angeben.

Und so wird’s
gemacht

62

i

Zahlungsverkehr

Mit dem im Zahlungsverkehr integrierten Programm Lexware
online-banking haben Sie die Mdglichkeit, mit einem dazu ein-
gerichteten Bankkonto Uberweisungen und Lastschrifteinziige zu
erstellen, sowie Kontenumsétze abzurufen und Dauerauftrage zu
verwalten.

Alligemein

s abien e
© zningar
O crtctunge el
"
© znungsengie
€ ©
O crcscnecc
° sinlesen
© zoningmonching
e
© romumauswan L~ | Financkonto okt stand (eUR)| Dispo (euR) S
1100 Bank (Postbank) 0,00
(-2C 101 Gatenbork o
5 102 Casank om
@ e sigenezns g —— om
1120 Bank (Postbank 2)

1130 Bank (Postbank 3)
lank

1210 Bank1 173,100,00
1220 Bark2 77.000,00
1230 Bark3 0,00

12400 Bark 000

0w =

Wir gehen davon aus, dass eine Lieferantenrechnung von 5.620 €
zu bezahlen ist. Die zugehdérige Rechnung haben wir zuvor ein-
gebucht.

Die Zahlung soll als Uberweisung erfolgen. Dazu miissen Sie fiir
die ausgewéhlte Bank die IBAN im Kontenassistenten hinterlegt
haben.

1. FUhren Sie den Befehl Extras -> Zahlungsverkehr aus und
wéhlen Sie auf der ersten Seite des Assistenten die Option
Uberweisungen sowie das Bankkonto aus, Uber das die
Zahlung getétigt werden soll. Klicken Sie auf Weiter. Sollten
Sie lhre Bankdaten noch nicht eingegeben oder aktualisiert
haben, kénnen Sie dies jetzt nachholen.

2. Auf der zweiten Seite des Assistenten bestimmen Sie die Art
der Zahlung: im Beispiel wéhlen wir als Zahlungsart Datei-
export. Geben Sie das Verzeichnis fur den Dateiexport an und
klicken Sie auf Weiter.




3. Mit Weiter 6ffnen Sie die dritte Seite des Assistenten.
Hier lassen sich Einstellungen fir die Zahlungsvorschlagsliste
treffen. Es ist empfehlenswert, sich alle offenen Rechnungen
anzeigen und bei skontoféhigen Rechnungen den Skonto-
betrag berechnen zu lassen.

. Mit Weiter 6ffnen Sie die vierte Seite des Assistenten. Dort
wird nach den zuvor getroffenen Einstellungen die Zahlungs-
vorschlagsliste angezeigt. Markieren Sie die Rechnung(en),
die bezahlt werden soll(en).

~

Zahlungsverkehr

o Allgemein Zahlungsvorschlag
ke St i gischten Rechningen a1 ade nehm Si den Haken bel den Rechngen ass, die Sl it
® Svewsian ador e wallen
[ Rechnungen, die
ot Sand P
sosssiam [ 231 ar bezahlt werden sollen,

© Grtetroen T [ — ‘

o= | [ botum-|Beleg | Text ] sind durch ein Hakchen
M 1401 ER124 Rg. Nr. 26699 Maier Maier & Sohne Gmbl 667,33 667,33
@ ER125 Ro1. 750 Keler  Grobhandung Keler zu markieren.
o |Sekiogendele

4001 ER-4001, Bektrogrofihand BekrogroBhandel E
4002 ER-4002, GroBhandung Ke GroBhandung Keler

Uberweisungsbetrag

Betrog [ 23me und Verwendungszweck
ol o rans koénnen bearbeitet
T Emois Vernendngemvece2
werden.
e Froratont: Testark, G <awe | [wem> | [Aeden |

5. Klicken Sie auf Weiter. Sollte die Bankverbindung des
Empfangers noch nicht bekannt sein, kann diese jetzt noch
nachgetragen werden.

Auf der fiinften Seite des Zahlungsverkehrs-Assistenten
werden lhnen alle Zahlungen nochmals angezeigt. Fehlerhafte
oder unvollstandige Uberweisungen werden in der ersten
Spalte der Ubersicht mit einem Ausrufezeichen markiert.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Uberweisen, wird der SEPA-
Datensatz erstellt. Speichern Sie die Datei auf Inrem Rechner
ab. In einem letzten Dialogfenster konnen Sie sich ein Proto-
koll dieses Uberweisungsvorganges ausdrucken.

o

» Skontoabzugsfdhige Zahlungen werden mit einem kleinen Was Sie sonst noch
roten Dreieck markiert. wissen sollten

» IBAN und BIC kénnen Sie im Kontenassistenten auch aus der
vorhandenen Kontonummer und der Bankleitzahl automatisch
durch den integrierten IBAN/BIC-Generator erstellen lassen. 63
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Buchhaltung .

Mahnwesen

Das Mahnwesen von Buchhaltung hilft lhnen, auf einfache Art
sdumige Kunden an ihre Zahlungsverpflichtungen zu erinnern.
Als Grundlage dient die Offene Posten-Verwaltung lhrer Buch-

haltung.
Das Mahndatum wird — *
in den Haupttext der WanknSi g guminscttn ot
Mahndokumente
aufgenommen. frRedrungnn BR  amsdiag [ 1805 [
[ bereits gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen
[ bereits gemahnte Rechnungen markieren
Die Héhe der Mahn- o
gebuhr wird aus den [Recmungsonsiaren Gutsdwen)beidsrioen
Firmeneinstellungen 2 ol il T sorjan
Ubernommen. st o e 2o L ox
Betrage mafnen ab Mindestbetrag 1,00/ R
[kundenbereich Kontonr. von | 0 2 bis 0 [ ]
@ <aw [obrecben
Zunéchst ermitteln wir in einem Mahnlauf alle Rechnungen zum
Stichtag, deren Zahlung nicht erfolgt ist und die angemahnt
werden kénnen.
Basis des Mahnlaufs sind die fiir einen Debitor getroffenen
Einstellungen. Wir haben fir den Kunden 10001 fir die erste
Mahnung eine Frist von 10 Tagen hinterlegt.
Am 06.09. wurde fir den Verkauf von Software eine Rechnung
uber 3.500 € gestellt. Sie wurde bis zum Stichtag 16.09. nicht
bezahlt.
Und so wird’s 1. Fihren Sie den Befehl Extras -> Mahnwesen aus. Die erste
gemacht Seite des Mahnassistenten wird gedffnet.

2. Geben Sie an, welche Mahnstufe Sie flir den Mahnvorschlag
berticksichtigen wollen (im Beispiel 1. Mahnung). Legen
Sie den Stichtag fest, zu dem die Rechnungen im Mahnlauf
beriicksichtigt werden sollen.

3. Treffen Sie weitere Einstellungen fiir die Erstellung des Mahn-

vorschlags. Im Beispiel aktivierten wir das Kontrollk&stchen
Mahngebiihr.
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4. Auf der zweiten Seite des Mahnassistenten werden anhand
der getroffenen Einstellungen alle Offenen Posten angezeigt,
die am angegebenen Stichtag die Mahnfrist Uberschritten
haben. Die Félligkeit eines Offenen Postens errechnet sich
aus dem Rechnungsdatum und dem Zahlungsziel ohne
Abzug.

Mahnwesen

Mahriauf ‘1. Mahnung’ von '14.05." rgen in ELR Summe: 265,278, 0 EUR.
Konto  Name _ Betrag Kosten Zinssatz Zinsen Gesamt

M Falig  Beleg Text

B [0 501 | tao0s mnre. oo 10001 g e B a0 500 512 svnm/smsinm
| 0|02 12007 AR Nr. 10002 1004|1234 Soft, Karls 18.500,00  5,00] 5, X

| Jo[s0s | o are. wo03 10005 ster, Mrcre 5,000,050

F| (0| 10.04 12009 AR Nr. 10004 10001 |Konig Petra, Ber 53.000,00) 5,00, 5,12 256,28/53.261,28
F| o|so0s 12010 AR Nr. 10005 10001 |Kénig Petra, Ber 56.000,00) 5,00, 5,12 127,43(56.132,43)
¥ 0|osos. 12011 AR Nr. 10006 10001 Kénig Petra, Ber 52.000,00) 5,00, 512 59,16|52.064,16)

e <o | [veven | [ obrechen

5. Selektieren Sie die Kunden, die eine Mahnung erhalten sollen
und bestétigen Sie Uber die Schaltfliche Mahnen. Sie gelan-
gen in das Druckfenster, in dem Sie das gewlinschte Zielgerét
und die passende Formularvariante auswéahlen kdnnen.

6. Nachdem Sie die Mahnung ausgegeben haben und die
Abfrage nach der Mahnstufe bestatigt wurde, erhalt die
gemahnte Rechnung in der OP-Liste in der Spalte M einen
Hinweis auf die Mahnstufe (bspw. 1).

» Das Mahnschreiben kann Uber die Formularverwaltung an
individuelle Bedlirfnisse angepasst werden. Die Formular-
verwaltung wird aus dem Druckdialog gedffnet.

» Sie kénnen Ihre Mahnungen direkt drucken, als PDF expor-
tieren oder den Export nach MS® Word wéhlen.

Die Mahngebihr kann
pro Mahnung angepasst
werden.

Rechnungen, die ge-
mahnt werden sollen,
sind durch ein Hakchen
zu selektieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung =

Auswertungen

Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER

Neben der Umsatzsteuer-Erklérung (nur Buchhalter plus) und
der Einnahmen-Uberschuss- -Rechnung (Anlage EUR) kdénnen
Sie auch die Umsatzsteuervoranmeldung und die Dauerfrist-
verlangerung direkt aus dem jeweiligen Druckdialog heraus mit
ELSTER elektronisch an das Finanzamt versenden.

Druck Umsatzsteuervoranmeldung =]
IDvuckev \WE20PrnE2\Print2Me Schwarz Drucker einrichten
Einstellungen
Hier treffen Sie grundsitzliche Einstellungen.
Zum elektronischen Zielgerdt Zeitraum
Versand wéhlen Sie als Drucker Kopiens [ | © Monet
Zielgerét Elster. L ) Export @ quaral
Kalenderjahr
@ Elster
Antragsoptionen
) ) '““j:p':”qswg‘m Berichtigte Anmeidung
Geben Sie hier den P I o s Bt
Auswertungsbereich Ale ey Widernuf des SEPA-Lastschriftmandats
SOWIe den Zeltraum an. fohragsopdonen DUSt'Sor\deNavausz‘ werrechnen
Elc o ot Belege beigeFuat, bew,nschaerekht
.
Uber diese Schaltflache
kénnen Sie sich lhre SRR
Daten vor dem Versand in |
einer Vorschau ansehen
und Uberprifen.
0 ke [ Farmuiarverwatung.., | [(varschau | [ Ausaabe | [abbrechen |

Das folgende Beispiel zeigt Ihnen den grundsétzlichen Ablauf
anhand des elektronischen Versands der Umsatzsteuervoran-
meldung.

Und so wird’s 1. Wahlen Sie den Befehl Extras -> Elster -> Umsatzsteuer-
gemacht voranmeldung. Das Fenster Druck Umsatzsteuervoran-
meldung wird gedffnet.

2. Treffen Sie alle Einstellungen, die fiir den elektronischen Ver-
sand der Umsatzsteuervoranmeldungen bendtigt werden.

3. Priifen Sie die Daten in der Vorschau und klicken Sie anschlie-
Bend auf Ausgabe. Es &ffnet sich das Fenster Datenbereit-
steller.

4. Geben Sie hier den verantwortlichen Datenbereitsteller an.
Voreingestellt ist der aktive Mandant. Es ist auch die Angabe
eines anderen Bereitstellers mdglich.

5. Starten Sie den Versand der Umsatzsteuervoranmeldung mit
Senden.
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Die ELSTER-Zentrale
In der ELSTER-Zentrale werden alle ELSTER-Vorgénge Uber-
sichtlich dargestellt. Die ELSTER-Zentrale wird ebenso Uiber das

ELSTER-MenU geoffnet.

ELSTER Zentrale

Offene Vorgange | Histoie|

Standardarf Tabele

zetrn erstltjversendot s
208145029
Zosis0is Detaie

Fims.
x Musrfema
Muserfema

@89

i el Sehogan e

. Konfsion

Im Register Offene Vorgdnge werden samtliche Vorgénge auf-

gelistet, die aufgrund inhaltlicher oder technischer Fehler noch

nicht erfolgreich gesendet werden konnten. Die Fehlerart wird
farblich markiert.

» Ein gelber Punkt zeigt an, dass die Daten zwar zum Versand
bereitstehen, aufgrund technischer Probleme (z. B. fehlende
Internetverbindung) nicht gesendet werden kénnen.

» Ein roter Punkt weist auf inhaltliche Fehler hin. Um die Daten
zu versenden, muss der Fehler korrigiert werden.

Das Register Historie fiihrt alle mit ELSTER vorgenommenen

Ubertragungen in ihrer zeitlichen Reihenfolge auf.

» Erfolgreich gesendete Vorgange sind mit einem griinen Punkt
markiert.

» Klicken Sie in der Spalte Protokoll auf Details, kénnen Sie
sich die von ELSTER erstellten Ubertragungsprotokolle anzei-
gen lassen.

» Um die ELSTER-Daten Ihrer Firma Ubermitteln zu kénnen,
muissen Sie ein ELSTER-Zertifikat verwenden und dieses
zuvor in der ELSTER-Konfiguration im Programm hinter-
legen. Ein ELSTER-Zertifikat kénnen Sie auf dem ELSTER
Online Portal der Finanzbehérden beantragen.

Uber diesen Link &ffnen
Sie das ELSTER-Fehler-
protokoll. Es gibt Aus-
kunft, warum Meldungen
nicht versendet werden
kénnen.

Uber diese Schaltflache
erfolgt die Konfiguration
des ELSTER-Versands.
Es offnet sich ein
Assistent, in dem Sie
die Internetverbindung
und |hr ELSTER-Zertifikat
hinterlegen.

Die Angaben werden
gespeichert und fiir
den kiinftigen Versand
verwendet.

Offene Vorgéange

Historie

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Die E-Bilanz Zentrale
offnet sich in einem
eigenen Fenster.

So kénnen Sie
komfortabel zwischen
Ihrer Buchhaltung und
der E-Bilanz Zentrale
hin- und herwechseln.

Uber die Registerleiste
offnen Sie gezielt das
gewlinschte Thema.

Mit Weiter bléttern Sie
durch die einzelnen
Themen.

Alle Eingaben werden
beim SchlieBen des

Fensters automatisch
gespeichert.

Stammdaten
erganzen

Konten zuordnen

68

Sonstiges

Die E-Bilanz Zentrale

Seit dem Wirtschaftsjahr 2013 ist die elektronische Ubermittlung
der E-Bilanz verpflichtend fir alle bilanzierenden Firmen. Mit der
E-Bilanz Zentrale haben Sie die Moglichkeit, eine E-Bilanz zu
erstellen, zu bearbeiten und elektronisch zu versenden. In der
E-Bilanz Zentrale erhalten Sie zudem weitere Informationen zu
diesem Thema.

Aligemeine Angaben

Name des Urterehmens. Musterims
Rechisform engeselschat v
Firmensitz
Swade (-
Hausnummer 2
Postietzahl 7eos
on gendwo
Land
@ vire Zuriick

Beim ersten Start der E-Bilanz Zentrale liber Extras -> Elster ->
E-Bilanz Zentrale werden alle Stammdaten, die in Buchhaltung
bekannt sind, automatisch vorbelegt. Sie mussen also nur noch
die zu ergénzenden Daten eingeben. Daten auf dem Register
Dokumentdaten werden spétestens fiir die Ubertragung der
E-Bilanz benétigt.

Die E-Bilanz Zentrale prift die eingegebenen Daten auf Voll-
standigkeit und weist auf noch offene Felder hin.

Spatere Anderungen in den Stammdaten miissen von Hand in
der E-Bilanz Zentrale nachgetragen werden.

Alle Standardkonten der Kontenrahmen SKR-03 und SKR-04
werden automatisch der aktuellen Taxonomie zugeordnet. Ver-
wenden Sie einen anderen Kontenrahmen, mussen Sie Konten
manuell der Taxonomie zuordnen.




© oo

Ordnen Si die Konten cen

1590 Duchiende fosten sestoo  nen 2 s Summe At

Rockstsndige flige Brzshungen s Geschstsntele

SchieBen

Auf der Seite E-Bilanz erstellen wird die E-Bilanz flr das Finanz-
amt aufbereitet. Die E-Bilanz Zentrale fiihrt alle Positionen aus
Ihrer Buchhaltung auf und schiagt diese fiir die Ubermittlung an
das Finanzamt vor.

Einzelne Bilanzpositionen lassen sich komfortabel bearbeiten
und ohne erneute Buchung korrigieren. Die korrigierten Werte
werden nicht zuriick an die Buchung gemeldet.

Erfassen Sie im Korrekturfenster einen Kommentar, damit sich
die Korrekturen spéter leicht nachvollziehen lassen.

Beim Wechsel auf die Seite E-Bilanz senden wird gepriift, ob alle
Daten korrekt eingegeben wurden.

Ist dies der Fall, erhalten Sie nochmals einen Uberblick tiber alle
Positionen Ihrer E-Bilanz. Haben Sie alles tberprift und flr gut
befunden, werden die Daten tber ELSTER auf elektronischem
Wege an das Finanzamt verschickt.

» Es werden nur Buchungen lbergeben, die im Journal stehen.
Stapelbuchungen werden nicht beriicksichtigt.

» Wenn Sie etwas in der E-Bilanz Zentrale verdndern, werden
diese Anderungen nicht in Ihre Buchhaltung zuriickge-
schrieben. Bei Anderung der Kontensalden, erscheint beim
erneuten Start der E-Bilanz Zentrale ein Hinweis.

In der Liste der Konten
werden wahlweise be-
buchte, unbebuchte oder
alle Konten angezeigt.

Uber die Suchfunktion
koénnen Sie auch gezielt
nach einzelnen Konten
suchen.

Hier wird die Struktur
der E-Bilanz-Taxonomie
dargestellt.

Uber diese Schaltflache
erfolgt die Zuordnung der
Konten zur Taxonomie.
Zugeordnete Konten
werden in der Liste der

Konten rot hervorgehoben.

E-Bilanz erstellen

E-Bilanz senden

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Monatsabschluss
Durch den Monatsabschluss wird die entsprechende Periode fiir
weitere Buchungen gesperrt.

Menatsabschl E I

Buchungsmonate sperren oder aufheben
Klicken Sie hierzu den bzw. die Monate

an und speichern Sie iber die Schaflache
'Monatsabschluss'.

In abgeschlossenen Zeitrdurmen sind
keine Buchungen mehr miglich!

letzte Buchung 31.03.
Der aktuelle Status der Buchungsjahr on-anaz

Buchungsmonate wird ————y !
° angezeigt. — gespent f’ offen ] Juli
gespent [Vl Februar offen 7] August
Ein Entsperren der =EREnlfiae offen [] September
e|nz§Inen P?r'o?en ist offen [T April offen (7] Oktober
jederzeit moglich. )
Entfernen Sie hierzu den i L et offen [ November
Haken aus dem ent- affen [ Juni offen | Dezember
sprechenden Kontroll-
kastchen und klicken [ Jahresabschluss I l Monatsabschluss ] [ Abhrechen

Sie auf die Schaltflache
Monatsabschluss.

Unsere Beispiel-Firma hat die Buchhaltung fiir den Monat April
abgeschlossen. Es soll sichergestellt werden, dass auf diesen
Monat keine Buchungen mehr erfolgen.

Und so wird’s 1. Fihren Sie den Befehl Extras -> Monatsabschluss aus.
gemacht
2. Setzen Sie in das Kontrollkdstchen des Monats April 