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Allgemeine Hinweise

Uber diese Dokumentation

Dieses Handbuch ist ein Teil einer umfangreichen Dokumentation rund um die Kanzlei- und
Biiroverwaltung. Es baut auf einem Technischen Handbuch auf, in dem unter anderem auch
die Installation detailliert beschrieben ist. Zusitzlich stehen diverse fachliche Handbiicher
zur Verfugung, in denen Sie die fiir Thr Biiro bzw. Thren Mandanten typischen Arbeitsaufga-
ben beschrieben finden. Im Finzelnen sind dies folgende Dokumentationen:

e Benutzerhandbuch Lexware buchhaltung

¢ Benutzerhandbuch Lexware anlagenverwaltung
e Benutzerhandbuch Lexware lohn+gehalt

e Benutzerhandbuch Lexware lohnauskunft

e Benutzerhandbuch Lexware reisekosten

e Benutzerhandbuch Lexware fehlzeiten

Wenn in diesem Handbuch fachliche Themen beriithrt werden, die durch eines jener Hand-
biicher abgedeckt ist, finden Sie einen entsprechenden Verweis.

Ein Programm, das Thre Mandanten nutzen oder nutzen konnen, ist die Warenwirtschaft.
Sofern Sie mit in die Bearbeitung der Warenwirtschaft einbezogen sind, konnen Sie in die-
sem Handbuch Informationen zur Bedienung vorfinden:

e Benutzerhandbuch Warenwirtschaft

Fur das Erfassen und Abrechnen der durch Ihr Biiro erbrachten Leistungen steht Thnen ein
eigenes Modul zur Verfigung. Die damit verbundenen Arbeitsprozesse werden in diesem
Handbuch im Kapitel Rechnungen stellen beschrieben.



Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in
unserer Dokumentation...

Return

Strg + R

Alt+D

d:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Diese Bezeichnung in
unserer Dokumentation...

Klicken

Doppelklicken

Rechts klicken

... sollte so von Ihnen ausgefiihrt
werden.

Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder Enter-
Taste

Driicken  und  Halten  der  Taste  Strg
(= Steuerung, evtl. auch Ctrl) und gleichzeitiges Drii-
cken des Buchstabens R

Driicken und Halten der  Taste Alt
(= Alternativ) und gleichzeitiges Driicken des Buch-
stabens D

Eingabe von d:\setup

... sollte so von Ihnen ausgefiihrt
werden.

Die linke Maustaste einmal kurz driicken

und wieder loslassen.

Die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander
driicken und wieder loslassen.

Die rechte Maustaste einmal kurz driicken und Menii-
punkt auswahlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement
Dialogfenster

Befehle

Meniis

... wird so dargestellt.

Das Dialogfenster Drucken

Der Befehl Bearbeiten > Korrekturmodus

Das Menu Datei



Symbole
In diesem Handbuch werden folgende Symbole verwendet, um Sie auf wichtige Dinge hin-
zuweisen:

gibt wertvolle Tipps aus der Praxis fir die Praxis.

weist auf lesenswerte Besonderheiten hin.

zeigt Thnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

rit, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel.



Eigenes Buro einrichten

Biro festlegen

Anderes Lexware Produkt
Das Anlegen Thres Biiros als Firma gehort zu den ersten Schritten nach der Installation.

Lexware schon im Einsatz?

Haben Sie schon ein Produkt aus der Lexware Financial Office-Linie im Einsatz, also zum
Beispiel den Lexware buchhaltung pro oder den Lexware buchhaltung oder auch ein kom-
plettes Business-Paket (wie Lexware financial office oder Lexware financial office pro), dann
existiert Thr Biiro bereits als Firma. In einem solchen Fall werden Sie diese bereits vorhande-
nen Firmen-Daten iibernehmen und die bestehenden Produkte als Bestandteil oder als Er-
ginzung von Lexware biiroservice komplett weiternutzen. Wie Sie dabei vorgehen, finden Sie
im Abschnitt Dateniibernahme auf Seite 12 beschrieben.

Lexware noch nicht im Einsatz?
Haben Sie dagegen noch kein Produkt aus der Lexware Financial Office-Linie im Einsatz,
dann miissen Sie im ersten Schritt Thr Biiro als Firma einrichten.

Aufruf und Start

Wurden auf Threm Rechner bereits Daten aus einer Lexware-Anwendung gefunden, werden
Thnen zwei Wahlmoglichkeiten angeboten:

Lexware

bUroservice
komplett

Ihr Biiro

Thr Biro nimmt in Lexware biroservice komplett eine Sonderstellung ein. Neben den dblichen Funktionen, die Sie auch fur Ihre Mandanten nutzen (wie z.B. die
Buchhaltung), stehen fiir Ihr Biro wichtige zusatzliche Funktionen zur Verfligung.

Liegt Ihr Biiro bereits als Firma in Lexware biiroservice komplett vor?

) Ja, mein Biiro liegt bereits vor

® Mein, ich machte mein Biro jetzt anlegen

< Zurick Weiter > ‘ | Abbrechen




Es stehen Thnen zwei Optionen zur Verfiigung:

e Waihlen Sie die Option Ja, mein Biiro liegt bereits vor, konnen Sie tiber die Auswahlliste
eine Firma auswihlen, die nach der Dateniibernahme bereits angelegt wurde und nur
noch als Biiro gekennzeichnet werden muss. Das setzt natiirlich voraus, dass Sie schon
eine Datentibernahme vorgenommen haben (sieche dazu Kapitel Dateniibernahme auf
Seite 12).

e Waihlen Sie die Option Nein, ich méchte mein Biiro jetzt anlegen, gelangen Sie mit
Weiter auf die nichste Seite, auf der Sie den Namen Ihres Biiros angeben. Ein erneuter
Klick auf die Schaltfliche Weiter stellt es [hnen frei, ob Sie die Angaben fiir Thr Biiro mit
Hilfe des Firmen-Assistenten gleich vervollstindigen oder direkt das Programm offnen
wollen.

In diesem ersten Schritt miissen Sie Thr Biiro festlegen, Sie konnen spiter jedoch eine andere
(oder neue) Firma zu Ihres Biiros erkliren. Wihlen Sie dazu den Befehl Biiroverwaltung >
Festlegen Ihres Biiros.

Der Firmen-Assistent

Die Angaben, die Sie jetzt im Firmen-Assistenten Seite fiir Seite treffen miissen, beziehen
sich auf Thr Biiro, also nicht auf einen Threr Mandanten. Die Firmenangaben IThrer Mandan-
ten erfassen bzw. ibernehmen Sie in einem separaten Arbeitsschritt.

Die Angaben hier haben den Zweck, dass Sie auch fiir Ihr eigenes Biiro die Buchhaltung bzw.
die Lohnbuchhaltung durchfithren kénnen.

Beim Einrichten des Biiros unterscheiden wir zwischen Firmenstammdaten und solchen
Stammdaten, die sich aus der Nutzung der einzelnen Programmkomponenten ergeben. Ein
Assistent begleitet Sie beim Einrichten der Firmenstammdaten.



Die einzelnen Seiten des Assistenten lassen sich bequem in der Explorer-Darstellung auswih-
len. Uber die Schaltfliche Weiter konnen Sie sich der Reihe nach durch alle Seiten des Assis-
tenten klicken.

Firmenassistent <Mein Burozervice» *
[(bersicht Firma-Allgemein
Firma Firmendaten
- Aillgemein T -
Name |Me|n Biiroservice |
- &nsprechpartner

- Tatigkeitsbereiche | |
- Wereinbarungen

Adreszdatenbank
. Finanzamt Umsatzsteuer Pz RrEiR

- Finanzamt Lahnsteuer Strafe |Mun2ingerstr. | Haus-Hr. |8 |
Rechnungswesen Postleitzahl |?S111 |grt |Freiburg |
- Gewinnerrnittlungsart

- Mahnuvesen Bundes|and Baden-\wrttemberg HEW
- Datev Tel. Geschaftich ~ | [07511234548 |
#- Anlagenvernaltung

- Lahn + Gehalt Fax Gezchaftich - | |
t#- Fehlzeiten E-Mail Gezchaftlich * | |mein bueroservice@bueroservice. de

- Rechnungsstellung - -

- Buchhaltung Webssite v | |wnany. meinbueroserycie. de

Handelsregistermummer | |

Registergericht | |

Steuer-D 12 345678 911

Glaubiger-D | | 1D beantragen
Hilfe Zuriick, Weiter Abbrechen

Fir die Einrichtung des Biiros sind Angaben in folgenden Bereichen erforderlich:

e Auf der Seite Allgemein tragen Sie typische Stammdaten Ihres Biiros wie Name und An-
schrift ein.

Die nichsten drei Seiten des Assistenten sind der Einrichtung Threr Mandanten vorbehal-
ten. Wie werden spiter auf diese zuriickkommen.

e Auf der Seite Finanzamt Umsatzsteuer wihlen Sie das zustindige Finanzamt aus. Neben
Name, Anschrift und Bundesland ist noch der Eintrag der Steuernummer erforderlich.
Auf der Seite Finanzamt Lohnsteuer sind bereits die Daten der Umsatzsteuerseite hinter-
legt.

e Auf der Seite Rechnungswesen wihlen Sie aus der Liste einen verbindlichen Kontenrah-
men aus. Der Kontenrahmen lisst sich spiter in der Buchhaltung jederzeit erweitern oder
anpassen.

e FEbenso zu einem spiteren Zeitpunkt konnen Sie die Zahlungsbedingungen sowie die fiir
den Datenaustausch notwendigen Angaben hinterlegen.



e Auf der Seite Gewinnermittlungsart miissen Sie angeben, ob Sie die Einnahme-
Uberschussrechnung oder den Betriebsvermégensvergleich verwenden. Sie kénnen zwi-
schen zwolf, dreizehn und vierzehn Buchungsperioden je Wirtschaftsjahr wihlen, wobei
die dreizehnte und vierzehnte Buchungsperiode als Korrekturliufe fiir die Jahresab-
schlussarbeiten vorgesehen sind.

Nach dem Speichern der Firma konnen Sie die Gewinnermittlungsart nicht mehr dndern.

e Zusitzlich zu diesen Firmenangaben gehoren Basisdaten von Programmkomponenten,
die IThr Biiro nutzt und die ebenfalls Bestandteil von Lexware biiroservice komplett sind.

Im Einzelnen sind das Basisdaten zu Buchhaltung, zur Anlagenverwaltung und zur
Lohnbuchhaltung.

e Auf der Seite Rechnungsstellung treffen Sie Einstellungen zur Abrechnung mit Thren
Mandanten. Hierzu gehoren bspw. Angaben zum Nummernkreis fir [hre Ausgangsrech-
nungen sowie zur Belegbearbeitung.

Firmenassistent <hein Blroservice» *
Obersicht Rechnungsstellung-Allgemein
Firma Fibu-Draten
- Allgemein Eelegkreis Ausgangsiechnung  |AR_JMJ

- Brnsprechpartner
.. Tatigkeitsbereiche
- Vereinbarungen Fibw-K.ontonurnmer wvon Mandantennurnmer Libernehmen
- Finanzarmt Umnsatzsteuer
- Finanzarnt Lahnsteuer

-~ Rechnungswesen

- Gewinnermittiungsart

e-Fechnung

- Mahmaesen

- Datew

+- Anlagenveraaltung
;---Lohn + Gehalt
;---Fehlzeiten

=I- Rechnungsstellung
. Allgemein

i--BuchhaItung

Lexware Scout

Lerware scout Rechnungzstellung aktivieren

Intemetrmarke
Internetmarke aktiviersn Irfarmatiomes
Hilfe: Zurlick eiter Abbrechen

Detailinformationen zu den einzelnen Feldern des Assistenten erhalten Sie, wenn Sie mit der
F1-Taste die Online-Hilfe aufrufen.



Sie konnen natiirlich jederzeit Angaben erginzen oder dndern. Hierzu ist der Firmen-
Assistent iiber den Befehl Bearbeiten - Firmenangaben erneut zu 6ffnen.

Datenibernahme

Datentibernahme aus Pro-Version
Hatten Sie zuvor fur die Verwaltung Thres Biiros eine Pro-Version von Lexware-Produkten im
Einsatz, miissen diese Daten nun in Lexware biiroservice komplett integriert werden.

Dabei werden wir im Folgenden zwei Fille unterscheiden:

1. Sie hatten eines (oder mehrere) von denjenigen Produkten im Einsatz, die jetzt in die
Version von Lexware biiroservice komplett integriert wurden, also Lexware buchhaltung
pro, Lexware lohn+gehalt pro, Lexware reisekosten pro, Lexware fehlzeiten bzw. Lexware
anlagenverwaltung pro. In diesem Fall sorgt die Dateniibernahme dafiir, dass diese Daten
zu Thren Firmendaten (in Abgrenzung zu den Mandantendaten) itbernommen werden.

2. Sie hatten daneben auch Lexware warenwirtschaft pro im Einsatz, mit der Sie Ihre Leis-
tungen an Thre Mandanten abgerechnet haben. Auch hier werden zunichst alle Thre
Kundendaten iibernommen, miissen dann aber noch in einem nachgelagerten Arbeits-
prozess mit den Mandanten verkniipft werden.

Ablauf
Der gesamte Prozess der Datentibernahme geschieht weitestgehend automatisch tiber einen
Assistenten gesteuert.

Schon mit dem Start der Installation erkennt Lexware biiroservice komplett alle bereits in-
stallierten Programme, sichert den Datenbestand im Zuge der Installation und startet zuletzt
einen Assistenten zur Datenbankaktualisierung.

Nach der Datenbankaktualisierung sind alle Thre ehemaligen pro-Daten in die Version von
Lexware biiroservice komplett iibernommen worden.

Datenlibernahme aus Standard-Version
Um Daten aus einem Lexware Standard-Produkt in Lexware biiroservice komplett iiber-
nehmen zu koénnen, sind folgende Schritte zu erledigen:

1. Vorbereitungen im Standard-Produkt
Sie rufen in der Standard-Version den Befehl Datei > Ubergabe nach Lexware professi-
onal auf und wihlen die Mandanten aus, die Sie iibernehmen mochten. Der Assistent
prift Thre Daten und erstellt im angegebenen Verzeichnis eine Zip-Datei. Wiederholen
Sie diesen Vorgang in allen Standard-Produkten, aus denen Daten iibernommen werden
sollen.

2. Importieren der Daten
Sie starten Lexware biiroservice komplett und wihlen den Befehl Datei > Dateniiber-
nahme. Es 6ffnet sich ein Assistent, tiber den Sie die zuvor erstellten Zip-Dateien auswih-
len und einem Mandanten zuordnen kénnen.

3. Uberpriifen der Daten
Nach der erfolgreichen Ubernahme der Daten ist es zu empfehlen, die Daten in Lexware
biiroservice komplett zu priifen. Nutzen Sie dazu auch entsprechende Berichte aus der
Buchhaltung-Anwendung (zum Beispiel den Bericht Summen und Salden, Journal).



Datentibernahme

Zuordnung von Daten aus Warenwirtschaft/Faktura

Wenn Sie die Leistungen an Thre Mandanten mit dem Programm Lexware warenwirtschaft
pro oder Lexware faktura abgerechnet haben, mussen Sie abschliefend noch eine Zuordnung
zwischen Mandanten und Debitorenstamm treffen. Denn zukiinftig werden Sie Thre Leistun-
gen mit Lexware biiroservice komplett erfassen und direkt einem IThrer Mandanten in Rech-
nung stellen kénnen.

Technisch betrachtet enthilt Lexware biiroservice komplett also eine eigene kleine Waren-
wirtschaft, die ganz auf Thr Profil als Lohn- und Buchhaltungsbiiro zugeschnitten ist.

In diesem Arbeitsschritt schaffen Sie die Voraussetzungen fiir die Rechnungsstellung, indem
Sie die aus der Warenwirtschaft/Faktura iibernommenen Mandanten den aus Buchhaltung
tibernommenen Debitoren zuordnen.

Dies miissen Sie nur einmal, beim Einrichten Ihrer Firma, tun. Alle neuen Mandanten ent-
halten automatisch Angaben der klassischen Debitorenverwaltung wie Zahlungsangaben,
Kontoverbindungen etc. Diese Stammdaten werden in dem Moment aktiviert, wenn Sie an
den Mandanten eine Rechnung stellen. Siehe dazu auch den Abschnitt Allgemeines auf Sei-
te 44.

Vorbereitung

Wir gehen davon aus, dass Sie im Zuge der Dateniibernahme bereits Mandanten und Debi-
toren iibernommen haben, und diese Daten in der Datenbank vorhanden sind. Sichtbar da-
von sind zunichst nur die Mandantendaten, die Sie aus dem Register Mandanten aufrufen
konnen.

T8, Lexware premium - <Dritter Mandant - Maller> - [Mandantenverwaltung] - O X

Datei Bearbeiten Ansicht  Berichte  Buroverwsltung  Verwaltung  Extras  Eenster 2 In der Onlinchiffe suchen o
Hauptnavigation [F10] & {7 startseite 4] Mandanten Leistungserfassung |-l Haufe Fachwissen O sicherneitszentrale 2, Mein Lexware +

Mandanten hein Biiro
X
Musterfirma o Mandantenverwaltung
Mandant bearbeiten
< Birovenuating [ e 1] sac ] oer | i Jox ] MNo [ pgr | st vwx [ vz ] P———
Mangartenvervattung | tame | telefon | _amport | ¢ | i | w [ wc [ @[ sbrechowmgsstadion | o e
Lot - Thre Kanzlei (] (-] (-} (-] 112023 B
eistungserfassung
orier Mandent osiessss || @ o | | O | 0 Tatigheitsberciche
Rechnungsstellung Erster Mandant ) ) o ) ) 11/2023 bearbeiten
~ Zentrale Musterfirma © ° °© © ° 11/2023 Vereinbarungen bearbeiten
Vierter Mandant (-]
Startseits
= 2Zweiter Mandant [] [] ] [] 112023 Termin anlegen
Fi by
S Aufgabe anlegen
Personalmanager
Drucken...
Termine - Aufgaben
Exportieren...
Lohnauskunft ‘ Legende: LG =LohnkGehalt  BH =Lexware W= Rk = Rei FZ = Fetleeiten
= Legende au
Lexview . =
LTl Kontakte | Ansprechpartner | Datenaustausch | Dokumente | Vereinbarungen .
N — S — e Aktualisieren (F5)
> Bucthaltung | statws | Bewett | Faligom |l Status | Beveit | _Faligam|
> Anlagenverwaltung
> Lohn - Gehalt
> Dars Keine Termine vorhanden Keine Aufgaben vorhanden
eisckosten Zum Arlegen eines Termins Kicken Sie Zum Arlegen einer Aufgabe Kicken Sie
in der Aktionsleiste auf Termin in der Aktionsleiste auf Aufgabe
9 R anlegen. anlegen.
> Business Cockpit

13



Daten zuordnen
Um einem Mandanten Daten aus der Warenwirtschaft/Faktura zuzuordnen, gehen Sie fol-

gendermaflen vor:
1. Wihlen Sie den Befehl Biiroverwaltung > Zuordnung von Rechnungsdaten. Es er-
scheint ein Zuordnungsdialog mit allen Mandanten.

Zuordnen won Rechnungsdaten zu bMandanten — O >
In diesem Dialog konnen einem Mandanten bestehende Rechnungsdaten zugeordnet werden. Dies ist typischenweize nur dann erforderlich, wenn Sie in der
Wergangenheit ein anderes Produkt won Lexware verwendet haben, in dem Sie Firmen und Mandanten angelegt haben, oder wenn Sie zuvor Rechnungen fur einen
kandanten erstellt haben, der bizher noch nicht in der Mandantenvenwaltung angelegt war.
Anzeige: ® alle (O Micht zugeordnet
Mandant + | Mandanten-Nr. | Mame in Rechnungsdaten | Debitor | Debitomame
Diritter Mandant 10001 Drritter b andant 8880 Drritter Mandant
Erster Mandant o002 Erster Mandart 47 Erster Mandant
Musterfirna Bitte auswahlen...
Zweiter Mandant Bitte auswahler... @I
9 Zuordnung aufheben Zuordnen... Schliefen

2. Wihlen Sie nun den ersten Mandanten aus, dessen Debitorendaten Sie zuordnen wollen.
3. Klicken Sie auf die kleine Lupe in der Spalte Name in Rechnungsdaten.

| Mame in Fechnungzdaten

Bitte auzwishlen...

Bitte auswahlen... @



Datentibernahme

Es erscheint jetzt - erstmalig sichtbar - die Liste von Kunden, die aus der Warenwirt-
schaft/Faktura exportiert wurde.

Mandantenliste >

Bearbeiten 7

10012 Erster Mandant Lurh-eemam 12 80331 TAding

Hilfe [bermehmen Abbrechen

4. Markieren Sie den gewiinschten Kunden.

Mobchten Sie vor der Ubernahme die Kundendaten priifen, wihlen Sie aus dem Menii
Bearbeiten den Befehl Bearbeiten. Sie gelangen dann in den Thnen aus Lexware waren-
wirtschaft pro bzw. Lexware faktura vertrauten Assistenten zur Eingabe von Kundenanga-
ben.

5. Sind die Angaben in Ordnung, klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
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6.

Die Angaben werden aus der Debitorenverwaltung in den Zuordnungsdialog iibernom-
men.

Zuordnen won Rechnungsdaten zu bMandanten — O >
In diesem Dialog konnen einem Mandanten bestehende Rechnungsdaten zugeordnet werden. Dies ist typischenweize nur dann erforderlich, wenn Sie in der
‘Yergangenheit ein anderes Produkt won Lewware verwendet haben, in dem Sie Firmen und Mandanten angelegt haben, oder wenn Sie zuvor Rechnungen fur einen
kandanten erstellt haben, der bizher noch nicht in der Mandantenvenwaltung angelegt war.

Anzeige: ® alle (O Micht zugeordnet

Mandant + | Mandanten-Nr. | Mame in Rechnungsdaten | Debitor | Debitomame

Diritter M andant 10001 Drritter M andant 8880 Diritter Mandant

Erster Mandant 10002 Erster Mandart 4 Erster Mandant

Musterirmna Bitte auzwahlen...

Zweiter Mandant Bitte auswahler... @

9 Zuordnung aufheben Zuordnen... Schliefen

Verfahren Sie analog mit allen anderen Mandanten.

7. Schliefen Sie zuletzt den Zuordnungsdialog iiber die entsprechende Schaltfliche.

Eigene Mitarbeiter einrichten
Rollen der Mitarbeiter

Die Mitarbeiter Thres Biiros kdnnen innerhalb von Lexware biiroservice komplett zwei un-
terschiedliche Rollen einnehmen:

1.

Als Benutzer dieses Programms haben sie Zugang zu sensiblen Daten. Uber Benutzer-
rechte konnen Sie festlegen, welcher Mitarbeiter fiir welche Mandanten oder welche Auf-
gabengebiete zustindig ist. Solche Rechte vergeben Sie in der Benutzerverwaltung.

Als Angestellter Threr Firma erhilt ein Mitarbeiter Lohn oder Gehalt. Wenn Sie die Lohn-
und Gehaltsabrechnung mit dem entsprechenden Programm von Lexware biiroservice
komplett durchfithren mochten, erfassen Sie diesen Mitarbeiter tiber den Personalmana-
ger.

Nicht alle Mitarbeiter miissen zwangsldufig beide Rollen einnehmen:

Zum Beispiel kann ein freier Mitarbeiter Zugrift auf Mandantendaten haben. Er benotigt
Rechte, die Sie ihm in der Benutzerverwaltung zuweisen. Fiir thn muss aber keine Ge-
haltsabrechnung erstellt werden, und daher muss er auch nicht im Personalmanager ange-
legt werden.

Umgekehrt kann eine Putzhilfe zwar Angestellte Threr Firma sein, fir sie muss jedoch
keine Benutzerrechte definiert werden.



Damit Mitarbeiter hinsichtlich Threr Rolle entsprechend eingerichtet werden konnen, lassen
sich diese in Lexware biiroservice komplett in unterschiedlichen Bereichen erfassen. Der
typische Mitarbeiter, der fir Mandanten titig ist, und dessen Gehalt mit Lexware biiroser-
vice komplett abgerechnet wird, muss in beiden Rollen erfasst werden. Das geschieht tiber
den Personalmanager und iiber die Benutzerverwaltung.

Die Benutzerverwaltung

Mit der Benutzerverwaltung sind Sie in der Lage, Zustindigkeiten innerhalb Thres Biiros ge-
zielt abzubilden. Durch die Zuordnung von einzelnen Rechten lisst sich festlegen,

e welche Mitarbeiter
e fiir welche Mandanten
e in welcher Titigkeit

zustindig sind.

Als Benutzer wird jeder Mitarbeiter bezeichnet, der mit Lexware biiroservice komplett arbei-
tet. Bei jedem Programmaufruf werden der Benutzername und das zugehorige Passwort abge-
fragt.

Die folgende Abbildung zeigt Thnen die wichtigsten Elemente der Benutzerverwaltung.

Benutzerserwaltung - &ktiver Benutzer [Supervisor] in Firrma [Dritter Mandant] *
Meu Bearbeiten Extras Hilfe

€ New - Bearbeiten |

Benutzer und Gruppen Bille Benutzer
=-£3 4lle Benutzer Mame Yollstindiger Name | Beschreibung Gruppe
-§% Freie Benutzer € Supervisor Administrator Lexware Administrator — Freie Benutzer
{11 Buchhaltung ﬁ Friifer Retwe Friifer Rechnungsw...  Lewware Standardbe...  Freie Benutzer
“{Z1 Persanal € Priifer Lohn Friifer Loknbuchhalt...  Lewware Standardbe...  Freie Benutzer
€ Prilfer 'wawi Friffer wharenwitschaft — Lewware Standardbe...  Freie Benutzer
@ Herr Bertram Buchhaltung
@l Frau Gamma Personal

Beschreibung: Dbersicht Uber alle Benutzer und Gruppen

Die Benutzerverwaltung ist funktional zweigeteilt.

e Auf der linken Seite werden die Benutzergruppen dargestellt und verwaltet. Sie konnen
hier neue Benutzergruppen anlegen, 16schen und bearbeiten.

e Auf der rechten Seite werden alle Mitglieder einer ausgewihlten Benutzergruppe ange-
zeigt. Sie konnen die Gruppenzuordnung durch Ziehen mit der Maus auf eine Benutzer-
gruppe im linken Fenster dndern oder weitere Benutzer fur die aktuell markierte Benut-
zergruppe anlegen bzw. bearbeiten.



Benutzer anlegen

Was Sie vorab wissen sollten

Benutzerarten

Das Programm verfiigt iiber zwei Arten von Benutzern. Die so genannten Freien Benutzer
und solche Benutzer, die einer Gruppe zugeordnet sind. Damit bei einer grofleren Anzahl
von Benutzern nicht jedem Benutzer einzeln seine Rechte zugeteilt werden miissen, besteht
die Moglichkeit, Gruppen anzulegen, deren Rechte vorher definiert wurden. Benutzer erhal-
ten durch das Zuordnen zu einer Gruppe automatisch die fur diese Gruppe bestimmten
Rechte.

Supervisor

Sie starten die Benutzerverwaltung iiber Extras - Benutzerverwaltung. Bei Auslieferung be-
steht die Benutzerverwaltung aus wenigen Freien Benutzern, unter anderem aus dem Super-
visor. Der Supervisor ist der Einzige, der neue Benutzer oder neue Benutzergruppen anlegen
sowie Rechte vergeben darf. Um also tiberhaupt Zugang zur Benutzerverwaltung zu haben,
missen Sie als Supervisor angemeldet sein.

Damit dieses besondere Privileg nicht durch Andere unterlaufen wird, empfiehlt es sich, schon
gleich ein Passwort fiir den Supervisor zu vergeben (standardmiflig erfolgt die Anmeldung des
Supervisors ohne Passwort).

Einstellungen
Im Ment Extras > Optionen > Benutzerverwaltung konnen Sie verschiedene Einstellun-
gen zur Benutzerverwaltung vornehmen:

e Wenn Sie ganz auf eine Benutzer- und Rechteverwaltung verzichten mochten, lisst sich
darin die Benutzerverwaltung einfach abschalten. Dann hat jeder, der das Programm star-
tet, uneingeschrinkte Rechte in Lexware biiroservice komplett. Auch bei abgeschalteter
Benutzerverwaltung konnen Sie ein Kennwort vergeben und somit Ihr Programm vor un-
befugtem Zugang schiitzen.

e Wenn Sie einen Schnellstart bevorzugen, aktivieren Sie die Option Anmeldung mit letz-
ter Kennung. Dann wird beim Starten von Lexware biiroservice komplett der zuletzt
angemeldete Benutzer ausgelesen. Ist fur diesen Benutzer kein Kennwort hinterlegt, star-
tet das Programm direkt.



Wie Sie Benutzerprofile definieren

Ubergreifendes Profil

Wenn mehrere Mitarbeiter Thres Unternehmens dieselben Rechte haben, legen Sie ein sol-
ches Rechteprofil am besten iiber eine Benutzergruppe an (zum Beispiel ein Profil Buchhal-
tung fr alle Mitarbeiter, die diese Programmkomponente aufrufen und nutzen diirfen).

1.

Klicken Sie auf die Pfeiltaste des Symbols Neu und wihlen Sie den Eintrag Neue Gruppe
anlegen. Der Assistent zum Anlegen von Benutzergruppen wird aufgerufen. Fir die neue
Benutzergruppe vergeben Sie nun alle Rechte, die spiter fur jedes kiinftige Mitglied dieser
Gruppe verbindlich sind.

Wihlen Sie die gewiinschte Benutzergruppe aus und klicken Sie mit der rechten Maustas-
te in die Tabelle auf der rechten Seite. Uber das Kontextmenii kénnen Sie nun einen oder
mehrere Benutzer anlegen. Alle Benutzer dieser Gruppe haben dasselbe Rechteprofil. Sie
konnen hier die Rechte zwar verindern, sie wirken sich aber automatisch auf das Rechte-
profil der gesamten Gruppe aus.

Individuelles Profil
Wenn lhre Mitarbeiter jeweils ein individuelles Profil haben, legen Sie am besten einen freien
Benutzer an.

1.
2.

Klicken Sie dazu in der Liste auf den Eintrag Freier Benutzer.

Klicken in die Tabelle mit der rechten Maustaste. Uber das Kontextmenii kénnen Sie nun
einen oder mehrere Benutzer anlegen. Jedem Benutzer dieser Gruppe lassen sich indivi-
duelle Rechte zuweisen.

Wie Sie Rechte definieren
Bei der Vergabe von Rechten werden zwei Kategorien unterschieden:

1.

2.

Darf ein Benutzer grundsitzlich alle Programmkomponenten bzw. Programmfunktionali-
titen nutzen oder nur eine bestimmte Auswahl?

Darf ein Benutzer grundsitzlich fiir alle Firmen arbeiten (also auch fur Thr Biiro) oder nur
fur eine bestimmte Auswahl?



Die erste Kategorie wird {iber die Programmrechte, die zweite iiber Mandantenrechte defi-
niert.

Programmrechte und Mandantenrechte lassen sich natiirlich auch kombinieren. Unser fol-
gendes Beispiel sieht vor, dass ein Mitarbeiter fiir die Buchhaltung bestimmter Mandanten
zustandig ist, nicht aber die firmeneigene Buchhaltung erledigen darf. Daftir iibernimmt er
die Lohnbuchhaltung des Biiros.

1. Sie schrinken auf der Seite Mandantenrechte die Rechte auf die Bearbeitung der entspre-

chenden Mandanten ein. Setzen Sie hierzu im Bereich Mandanten die entsprechenden
Hikchen. Vergeben Sie ebenso das Recht fir Arbeiten im Bereich Mein Biiro.

Freier Benutzer [Supervisor] bearbeiten >
Benutzerstammdaten Mandantenrechte
Hier legen Sie fest fir welche Firmen der freie Benutzer [Supervisor] Rechte erhdlt.
Mandantenrechte

Pragrammrechte Berechtige Firmen

Hinweis zu den Mandantenrechten:

itarbei =)+ Mein Biro Geben Sie dem Benutzer das Recht Mandanten!
Mitarbeiterzuord nun el o ) eben Sie dem Benutzer das Rec| andanten’, so
g - W] Mein BOroservice hat dieser die ausgewshlken Programmrechte Fir alle
=) W] Mandanten bestehenden UMD neue Firmen,

Franz Schwab
Leo Kdnig
Musterfirma
Otto Schmidk
Rainer Klingele
i [#] Rudolf Seiler

Rechte Fir alle Mandanten | | Eeine Rechte

Hilfe < Zunick Speichemn Abbrechen

2. Auf der Seite Programmrechte konnen Sie nun unterscheiden, welche Programmkom-
ponenten der Mitarbeiter fir die ausgewdhlten Firmen nutzen darf.

In unserem Beispiel erhilt der Mitarbeiter das Recht, die Buchhaltung der ausgewihlten
Mandanten zu bearbeiten. Es ist also im Bereich Mandanten ein Hikchen in dem Zweig
Buchhaltung zu setzen.



Ebenso wird im Bereich Mein Biiro das Recht fiir die Programmkomponente
Lohn+Gehalt pro vergeben.

Freier Benutzer [Miller] bearbeiten

Benutzerstammdaten PEEEmmIEEniE

Hier kinnen Sie die Programmrechie fir den freien Eenutzer [Miller] auswihlen.

Mandantenrechte

Rechte der installierten Programme Rechte

- [ Allgemein Recht

- [ Mein Bre BT
. ) Mein Biira Festlegen Lesen Belege zur Arzicht offnen.

] [ allgemein Bearbeiten Belege new erstellen und bearb. ..
Lozchen Belege stamieren und [Bzchen.

Beschreibung

Mitarbeiterzuordnung

[

- W] Anlagerverwaltung
[ W] Buchhalter

[ [] Fehlzeiten

(- [ Reisekosten

[l W] Rechnungsstellung
Belege
eRechnung-Poststelle
- W] Mandanten

- [#] Yerwalkung

- v Extras

- v AuswertungenListen
- [#] Lohn-Gehalt

- [] Mandanten

Alle Rechte Keine Rechte

Hilfe < Zuriick Speichern Abbrechen

Auf diese Weise lassen sich sehr differenziert die Benutzerrechte Threr Mitarbeiter festlegen.

Weitere Details zur Benutzerverwaltung finden Sie in der Online-Hilfe.

Der Personalmanager

Mitarbeiter Thres Unternehmens, deren Lohn oder Gehalt Uber Lexware biiroservice kom-
plett abgerechnet werden sollen, miissen tiber den sog. Personalmanager erfasst oder bearbei-
tet werden.

Der Personalmanager ist ein Assistent, den Sie iiber die Auswahlleiste in der Rubrik Zentrale
aufrufen, und der es Thnen ermdglicht, fir jeden Mitarbeiter alle relevanten Daten zu erfas-
sen oder abzuindern.

Details zur Erfassung von Personalstammdaten finden Sie in der Online-Hilfe.

Einzelheiten zur Abrechnung von Gehiltern oder Lohnen finden Sie im Handbuch Lohn +
Gehalt.



Eigene Mitarbeiter einrichten

Die Programmoberflache

Startseite

Nach dem Start prisentiert sich Ihnen die Bildschirmansicht mit diesen Bedien- und Naviga-

tionselementen:

.
Buchhaltung

Startseite

Klassik-Buchen in den Stapel
Dialogbuchen

Kontoauszug buchen

Kontenplan bearbeiten

Warenwirtschaft

Startseite

Belegliste offnen
Kundenubersicht 6ffnen
Neues Angebot erstellen
Rechnung neu schreiben

Die Zentrale

Anlagenverwaltung @

Startseite

Anlageguter

Standorte eingeben
Gebaude-Afa verwalten

Inventur durchfiihren

Reisekosten

Startseite

Inlandsreise erfassen
Auslandsreise erfassen
Fahrt erfassen

Berichte ausdrucken

By n der Onlinehilfe suchen

Lohn+Gehalt

Startseite

Mitarbeiter anlegen
Lohndaten erfassen
Abrechnungen drucken
Monatswechsel durchfiihren

Fehlzeiten E‘

Startseite

Abwesenheiten erfassen
Urlaubskarte per E-Mail versenden
Statistikverwaltung
Abwesenheitsliste drucken

G

Die Startseite der Zentrale bietet Thnen alle wichtigen Funktionen der einzelnen Programm-
komponenten. Mit einer ubersichtlichen Programm-Oberfliche, direktem Zugriff auf alle
wichtigen Informationen und Kernfunktionen und klar strukturierten Arbeitsabliufen kon-
nen Sie schnell und effizient Thre Hauptaufgaben erledigen. Die Startseite besteht aus den
Bereichen Programm Center und Info Center. Mithilfe des Registers kann zwischen diesen

Bereichen gewechselt werden
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Die Hauptnavigation

Mit der komfortablen Hauptnavigation gelangen Sie an jeder Stelle im Programm zum ge-
winschten Programmbereich. Die Hauptnavigation fuhrt direkt und gezielt in die Arbeitsbe-
reiche der einzelnen Programmkomponenten. Ebenso kann durch die Mandantenverwaltung
jeder angelegte Mandant direkt aufgerufen werden.

Die Hauptnavigation kann zur Vergroflerung des Arbeitsbereichs ausgeblendet werden. Es
bleibt lediglich ein Anzeigebereich, der die Leiste kennzeichnet. Wenn Sie den Mauszeiger
auf das Feld Hauptnavigation (F10) fihren, wird die Leiste angezeigt.

Sobald Sie mit der Maus anderweitig klicken oder den Anzeigebereich verlassen, verschwin-
det die Ansicht der Auswahlleiste und gibt den gesamten Arbeitsbereich wieder frei. Soll die
Auswahlleiste grundsitzlich eingeblendet bleiben, so klicken Sie auf das Stecknadel- Symbol
und die Leiste wird fixiert.

Haben Sie weitere Programme von Lexware auf Threm Rechner installiert, so konnen Sie die
Verkniipfungen fiir den jeweiligen Programmstart in die Hauptnavigation einbinden. Uber
die Registerkarten mit der darunterliegenden Auswahlliste steuern Sie, wessen Daten Sie dn-
dern oder bearbeiten wollen:

rMandanten hein Blra

Erster Mandank o

Die Menlleiste
Die Meniileiste besteht aus mehreren Meniis mit einzelnen Befehlen oder Untermeniis. Be-
fehle, die im jeweiligen Kontext nicht verwendet werden kdnnen, werden inaktiv dargestellt.

Eine ausfiihrliche Beschreibung zu den einzelnen Meniipunkten finden Sie im Anhang dieses
Handbuchs.

Die Symbolleiste

Hauptnawegation [FI] =4 n} startseite i} Mandanten [B et

Die Symbolleiste erlaubt Thnen den direkten Zugriff auf oft benotigte Mentipunkte. Unter
Umgehung des Meniis konnen Sie bestimmte Befehle direkt ausfiihren. Sobald Sie den
Mauszeiger auf das Feld bewegen, wird die Bedeutung des jeweiligen Symbols auf dem Bild-
schirm angezeigt.

Besonders niitzlich ist auch das Symbol Lexware Fachwissen.

I Levware Fachwissen

Mit einem Klick gelangen Sie hier auf informative Seiten des Haufe-Verlages rund um Thr
Programm.



Sicherheitszentrale
Die Sicherheitszentrale soll Sie dabei unterstiitzen, eine grofitmogliche Sicherheit und Aktua-
litdt Threr Programmdaten zu gewihrleisten.

[j Sicherheitszentrale 2, Mein Lexware -

Auf der Startseite der Sicherheitszentrale wird Thnen der aktuelle Sicherheitsstatus auf einer
Skala von 0 bis 100 Punkten angezeigt. Auflerdem finden Sie hier aktuelle Tipps und Links
zum Thema Sicherheit.

Uber die Navigation am rechten Rand konnen Sie zwischen den einzelnen Bereichen der
Sicherheitszentrale wechseln. Sie haben hier die Moglichkeit Einstellungen zu priifen oder
auch direkt anzupassen.

Fir jeden Bereich signalisiert Thnen hier ein rotes Schildsymbol, dass der Sicherheits-
/Aktualititsstatus noch optimiert werden konnte.

Mein Lexware
In der Symbolleiste ganz rechts finden Sie die Schaltflache "Mein Lexware"

{:} Kontenplan [:j Sicherheitszentrale 2, Mein Lexware ~

Neben dem Aufruf des Supportportals Thres Programms ("Online Support"), finden Sie hier
weitere Funktionen, die bisher unter dem Mentipunkt "?" verfiigbar waren.

Bisheriger Name im Menii ?” Neuer Name in Mein Lexware
Online Support Online Support

Service Center Meine Services
Lizenzverwaltung .Meine Lizenzen

LSoftware aktualisieren® »Nach Updates suchen®

Zudem haben Sie hier die Moglichkeit Remoteunterstiitzung zu Supportzwecken anzufor-
dern und direkt aus dem Programm auf Thr Lexware Kundenkonto zuzugreifen.

Das Suchfeld
Mit nur einer Anfrage wird in allen relevanten Bereichen des Programms nach der richtigen

Losung gesucht. Eine tibersichtliche Trefferliste zeigt Thnen die Suchergebnisse, deren Inhalte
Sie sich direkt anzeigen lassen konnen.

Das Lexware Service Center

Alle Services — direkt in Ihrem Programm:
Im Lexware Service Center finden Sie alle Services zu Ihrer Software auf einen Blick: Zusatz-
Module, Trainingsunterlagen, Formulare und vieles mehr.



Das Lexware Info Center

Immer auf dem Laufenden.
Das Lexware Info Center informiert Sie automatisch tiber alle Neuigkeiten zu Threm Pro-
gramm:

e Sie erhalten aktuelle Informationen zu Ihrer Software.

Das Business Cockpit

Uber eine Schnellinformation werden Ihnen wichtige Geschiftsdaten direkt auf der Startseite
angezeigt. Das Business Cockpit gibt tagesaktuelle Informationen iiber den Gesamtumsatz
Ihrer Mandanten, sowie bestehende Forderungen und Verbindlichkeiten aus Lieferung und
Leistung.

Uber Zur Ubersicht rufen Sie direkt das Business Cockpit auf und starten so die unterneh-
mensbezogene Auswertungsiibersicht. Sie erhalten gemif} dem eingestellten Zeitraum oder
aber tagesaktuell Informationen zur wirtschaftlichen Lage des Unternehmens. Die Auswer-
tungen konnen wahlweise als Tabelle oder als Grafik angezeigt werden.

Der Lexware scout

Korrekte Daten sind fiir Thre Arbeit entscheidend. Lexware scout priift daher wihrend der
gesamten Dateneingabe im Hintergrund fortwihrend die Vollstindigkeit und Konsistenz Th-
rer Daten. In der Schnellinformation im linken unteren Bereich der Startseite konnen Sie
{iber den Link zur Ubersicht die Uberpriifung der Daten in der jeweiligen Applikation star-
ten. Sollten bei der Priifung fehlerhafte Datensitze gefunden werden, bekommen Sie diese
entweder als Problem oder Hinweis angezeigt.

Beachten Sie: Die Bedienoberfliche variiert, je nachdem, in welchem Anwendungsteil Sie
sich befinden. Klicken Sie zum Beispiel in der Hauptnavigation auf Buchhaltung, indert sich
nicht nur die Darstellung im Arbeitsbereich, sondern zum Beispiel auch die Symbol- und
Mentileiste.

In diesem Handbuch beschreiben wir vorwiegend die Bedienelemente aus dem Bereich der
Biiroverwaltung. Die Bedienelemente der anderen Programmkomponenten finden Sie in
den entsprechenden mitgelieferten Handbiichern erliutert.



Mandanten verwalten
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Typische Arbeitsprozesse

Mandanten verwalten
Ubersicht

Eine Ubersicht tiber alle bereits erfassten Mandanten erhalten Sie, wenn Sie im linken Bild-
schirmbereich auf die Registerkarte Mandanten klicken oder - sofern Sie Daten eines Man-
danten bearbeiten - im Bereich Biiroverwaltung auf den Eintrag Mandantenverwaltung kli-
cken.

Sobald Sie aus der Ubersicht heraus einen bestimmten Mandanten anklicken, wird die Be-
nutzeroberfliche auf die Bearbeitung des entsprechenden Mandats angepasst.

Datei iten Ansicht Berichte ng  Extras ster 2

tonrio B | (3 s B teistung O SithetheRmentale 2/ Meld texwere -

Mandanten | MeinBuro Rubrik Mandanten
Mandate oder

X
o Mandantenverwaltung Titigkeitsbereiche
Mandant bearbeiten
« Biroverwaitung | aie |- [ sc JoeF | o | o [mvo [ece [su [ wix | Y e b
nsprechpartner bearbeiten
Mandantenverwalting | teme | relen | mport [ 6 [ eH | w [ Rk [ 2 | AvrechnunisstandLom
Mein Biro. ) ) ) ) 0202024 Tatigkeitsbereiche
Lelitungserfasang Dritter Mandant (] (] () ] (] 0202024 bearbeiten
Rechnungsstellung Erster Mandant © o © o o Vereinbarungen bearbeiten
© Zartrate S | S —— ——— | ¥ 93| 1] © i = 0|5 S S—n——
2weiter Mandant ° ° ° ° ) G2nm4 ‘ermin anlegen
Startseite
Aufgabe anlegen
Firmenangaben
- Drucken...
i f »
e Liste der Ausgewihlter —
Termine + Aufgaben M i
andanten Mandant
Legende ausblenden
Lohnauskunft
> Warenwirtschaft Aktualisieren (F5)

v Buchhaltung

Startseite
Joumnal
Stapel =
Legende: LG =Lohn & Gehat  BH =Lexware Buchhaltung W =Warenwitschaft ~ RK = Reisekosten  FZ = Fehlzeiten =i
Sachkonto -
OPDi Kontekte | Ansprechpartner | Datenaustausch | Dokumente | Vereinbarungen
OP Kredits Jermme Aufgaben
Geditoren [betefi S | ragom[ Status |Betref | rabigem]
Berichtszentrale ° Abovorgang: Monatiicher Rechnungslauf 01.07.2024
sshreswecnse . . 7
Termine, Aufgaben und Informationen Anderung von
> Anlagenverwaltung
T zum ausgewahlten Mandanten Mandantendaten

> Reisekosten

Keine Termine vorhanden
Zum Anlegen eines Termins Kicken Sie in der Aktionsleiste auf
~ Business Cockpit Termin anlegen.

> Fehizeiten

Startseite

Verfligbare Programme fir
ausgewdhlte Mandanten

Detailseite

Im Detall

Konkret bedeutet das:

e Im Bereich Hauptnavigation werden nur solche Programmkomponenten angeboten, die
als Titigkeitsbereich des Mandats vereinbart wurden. In den Stammdaten des Mandanten

konnten Sie auf der Seite Titigkeitsbereich den Umfang des Mandats festlegen, diese
Einstellung wirkt sich auf die zur Verfligung gestellten Programmkomponenten aus.

Siehe hierzu auch den Abschnitt Der Firmen-Assistent.



e Im unteren Bildschirmteil werden Termine, Aufgaben oder Informationen rund um das
Mandat zur Verfuigung gestellt. Auch Daten aus dem Firmenstamm des ausgewihlten
Mandanten sind per Mausklick im Zugrift.

¢ Um die Stammdaten des ausgewihlten Mandanten zu 4ndern, klicken Sie auf den Hyper-
link Mandant bearbeiten in der Aktionsleiste.

In der Programmlogik von Lexware biiroservice komplett ist der Mandant eine Firma (obwohl
es sich dabei auch um eine natiirliche Person handeln kann). Die Firmenstammdaten eines
Mandanten unterscheiden sich grundsitzlich nicht von der Ihres eigenen Unternehmens.

Wechsel Mandanten / Blro

Zwischen Mandanten und Buro wechseln
Uber die Registerkarten in Verbindung mit der darunterliegenden Auswahlliste wechseln Sie
zwischen der Mandantenverwaltung und Ihrer Biiroorganisation.

Mandanten Mein Blro

Erster Mandank o

Mandanten anlegen

Mandanten, die nicht im Zuge der Dateniibernahme in Lexware biiroservice komplett einge-
richtet wurden, sind manuell anzulegen. Mandanten werden hierbei ebenso wie Ihr Biiro als
Firma verwaltet und mit Hilfe des Firmen-Assistenten eingerichtet.

Um einen neuen Mandanten anzulegen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf die Registerkarte Mandanten.

2. Starten Sie iiber Datei > Neu - Firma den Firmen-Assistenten.

3. Auf der Seite Allgemein tragen Sie Name und Anschrift des Mandanten ein.
4

Die zweite Seite des Assistenten erlaubt, Ansprechpartner des Mandanten zu hinterlegen.
Diese konnen in der Korrespondenz mit dem Mandanten herangezogen werden.



5. Auf der Seite Titigkeitsbereiche legen Sie den Umfang des Mandats fest, oder technisch
gesprochen: welche Programmbereiche Sie fiir den Mandanten nutzen wollen. Die Ein-
stellung wirkt sich spiter auf die Bearbeitung des Mandats aus, denn es werden fiir diesen
Mandanten dann nur diejenigen Programmkomponenten zur Verfiigung gestellt, die zur
Bearbeitung des Mandats notig sind.

Firrmenassistent «Erster Mandant: *
Dbersicht Firma-T atigkeitsbereiche
Firma
- &llgermnein Geben Sie an, welche Programmbereiche Sie fir diesen Mandanten nutzen
- Ansprechparner miochten:

.. Tatigkeitsbereiche
-~ Werginbarungen

- Finanzamt Umsatzsteuer Buchhaltung und Anlagenvenvaltung
- Finanzamt Lohnsteuer

- Rechnungswesen Lohin + Giehalt

- Gewinnermittlungsart Reizekozten

- Mahimavesen

- Datew Fehlzeitern

+- Anlagenverwaltung
+ Lohn + Gehalt

+ Fehlzeiten
i--BuchhaItung

Hilfe Thumiel Abbrechen

6. Auf der Seite Vereinbarungen haben Sie die Moglichkeit, spezielle Vereinbarungen und
Bemerkungen zu einem Mandanten zu hinterlegen. Beispielweise konnen Sie eintragen,
wenn mit diesem Mandanten Sonderkonditionen vereinbart wurden.

7. Fahren Sie in der Stammdatenerfassung Ihres Mandanten fort. Im unteren Bereich wer-
den abhingig von den gewihlten Titigkeitsbereichen Programmkomponenten fur die
Eingabe freigeschaltet bzw. fiir die Eingabe gesperrt.

Fachliche Unterstiitzung zu den einzelnen Seiten erhalten Sie, wenn Sie auf der jeweiligen
Seite mit F1 die Online-Hilfe aufrufen.



Mandanten verwalten

Debitorenstammdaten eingeben

Die Debitorenstammdaten Threr Mandanten sind micht Bestandteil der zuvor vorgestellten
Mandantenstammdaten. Sie werden bei der Rechnungsstellung benétigt und auch in diesem
Zuge erst erfasst.

Mochten Sie trotzdem Kontonummer, Zahlungsbedingungen oder andere Daten rund um
die Leistungsabrechnung zusammen mit Threm Mandanten erfassen, gehen Sie folgenderma-
3en vor:

1. Klicken Sie im Bereich Biiroverwaltung auf den Eintrag Rechnungsstellung.

2. Kilicken Sie auf der Startseite auf das Symbol Rechnung neu. Das Formular zur Beleger-
fassung wird in der ausgewidhlten Belegart angezeigt. Die Belegart kann tiber Extras >
Optionen eingestellt werden.

3. Waihlen Sie aus der Auswahlliste dieses Assistenten den gewiinschten Mandanten aus.

+1|P| =- Hinweis: Bitte die Nummer eines Tatbestands eingeben oder auf das Lupen-Symbol Klicken

Belegerfassung - Beleg neu X
Rechnung w Belegdatum 24.11.2024 [Elv
I Mandant ~ M andanten Mr. 10001, Mandant]
Fiir diesen Mandanten sind 3 Leistung(en) vorhanden | Leistungen zuordnen Leistungzdatum
Yergltungsverordnung ~ | Merzeichnis |LBB ~ | Fassung | 01,08,2022 ~
Murnirner

PosArt Pos Nummer Anzahl Text Bruchteil | Gegensta... Betrag Gesamt

Zahlungsbedingungen Gesamtbetrag Leistung [netto) 000 EUR
< keine > | abziiglich 0,00 % Rabatt - 000 EUR
Nettosumme 0,00 EUR
(dilieriz g Q Umsatzsteuer 0.00) EUR
Rechnungsbetrag 0,00 EUR
abziiglich &bschlagsrechnungen Azl agse chnunEen aussatlen 0,00 EUR
Forderungsbetrag 0,00 | EUR
;') Hilfe Speichemn Abbrechen
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Mandat bearbeiten

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bearbeiten.

Anschlieflend offnet sich ein Assistent, tiber den Sie alle Debitorenangaben erfassen kon-

nen.
Mandant bearbeiten bt
Anschrift
Geben Sie die Rechnungsadresse ein.
Kontaktpersonen
Adresse Mandant Eins GmbH Mandantennummer 10001
Buchenweg 12
Rechnungsstellung 79111 Freiburg Debitorenkonto 10017
MandantenMr. 10001 Direktmandant
Zahlungskonditionen
Bankverbindung
Firma | Mandant Eins GmbH |
Lastschriftmandate Mame | Eins |
Varname | Ernst |
Bemerkung
Zusatz | |
eRechnung Ansprechpartner | |
Strafe Postfach | Buchenweg | Mr. | 12 |
PLZ [m111 @] ort[Freburg |
Land | |
Telefon 1 @
E-Mail 1 -
Web
Hilfe Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

Mandat bearbeiten
Allgemein

Die zentrale und stindig wiederkehrende Arbeit besteht darin, fiir einen Mandanten die
Buchhaltung oder Lohnbuchhaltung zu erledigen. Die Grundziige dieser Prozesse werden in
diesem Abschnitt vorgestellt.

Voraussetzung ist, dass Sie den Mandanten als Firma erfasst haben, wie es im vorangegange-
nen Kapitel beschrieben wurde.

(Lohn)- Buchhaltung bearbeiten

Um eine typische Aufgabe aus dem Bereich der Buchhaltung zu erledigen, gehen Sie folgen-
dermaflen vor:

1. Wihlen Sie aus der Mandantenverwaltung den gewiinschten Mandanten aus.

2. Klicken Sie im linken Bildschirmbereich auf die Programmkomponente, die Sie nutzen
wollen, um Thre Aufgabe zu erfiillen, also zum Beispiel auf die Komponente Buchhal-
tung, um die Finanzbuchhaltung fiur den Mandanten zu erledigen.
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Mandat bearbeiten

Jetzt dndert sich die Benutzeroberfliche. Sie erhalten eine neue Symbolleiste, erweiterte
Meniis und einen verinderten Arbeitsbereich. Die folgende Abbildung zeigt die Benut-
zeroberfliche der Buchhaltung.

T!l Lexware premium - <Mandant Eins GmbH - Supervisor> - [Buchhaltung] - [m]

Datei  Bearbeiten Ansich Buchen Berichte Verwaltung Extras  Fenster T In der Onlinehilfe suchen

Hauptnavigation [F10] A {n} Startseite Dialogbuchen Stapelbuchen B ontenblatt ~ L} kontenplan () Sicherheitszentrale Mein Lexware ~

Mandant Eins GmbH A

I ~ Kanzleiverwaltung
Mandantenvenwaltung
Leistungserfassung
Rechnungsstellung

E-Bilanz Zentrale

I ~ Zentrale

Stapel verarbeiten
Startseite

Firmenangaben

Personalmanager

Termine + Aufgaben

Lohnauskunft

=

Berichte drucken

N
&2

Zahlungsverkehr

Buchungen erfassen

&

Datenversand

» Warenwirtschaft
~ Buchhaltung
Startseite
Journal
Stapel

Digitale Belege [0]

Sachkonto

OFP Debitoren
OP Kreditoren
Berichtszentrale
Jahreswechsel

> Anlagenverwaltung

» Business Cockpit +Klicken Sie hier um weitere Funktionen auf der Startseite zu platzieren.

Hitten Sie stattdessen die Programmkomponente Lohn + Gehalt oder Anlagenverwal-
tung angeklickt, wiirde die Benutzeroberfliche entsprechend anders aussehen.

3. Fihren Sie jetzt Ihre eigentlichen Aufgaben innerhalb des gewihlten Titigkeitsbereichs
durch. Die damit verbundenen Bedienschritte sind in aller Ausfiihrlichkeit in den ent-
sprechenden fachlichen Benutzerhandbiichern beschrieben.

4. Sofern nétig, fuhren Sie eine Umsatzsteuer- oder eine Lohnsteuervoranmeldung durch.
Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Kapitel Voranmeldungen ans Finanzamt
senden auf Seite 32.

Datenaustausch

Sollte der Mandant die Buchhaltung bei sich im Hause vorbereitet haben, besteht die Mog-
lichkeit, diese Daten zu importieren. Sie konnen dann diese Daten priifen und ggf. Fehlbu-
chungen korrigieren. Anschliefend werden die Daten dann an den Mandanten in elektroni-
scher Form zuriickgegeben.

Aktuelles Buchungsjahr 2024 - Info Center
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Voranmeldungen ans Finanzamt senden
Der Ausgangskorb

Alle Voranmeldungen, die auf elektronischem Wege an das Finanzamt verschickt werden,
werden zuvor in einem zentralen Ausgangskorb bereitgestellt. Dieser funktioniert dhnlich wie
der Postausgang in einem E-Mail-Programm.

Der Ausgangskorb verfiigt iber eine Vorschau-Funktion, mit deren Hilfe Sie den Inhalt einer
Sendung nochmals betrachten kénnen. Sie erhalten eine Druckvorschau der Werte bzw. Da-
ten, die ibermittelt werden sollen.

Um eine Voranmeldung in den Ausgangskorb zu legen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1.

2.

Wechseln Sie in den betreffenden Mandaten und starten Sie die Programmkomponente
(Buchhaltung bzw. Lohn + Gehalt), aus der heraus Sie eine Voranmeldung in den Aus-
gangskorb legen wollen. Im Beispiel befinden wir uns in der Lohnbuchhaltung eines
Mandanten.

Wihlen Sie den Befehl Extras - Elster > Elektronische Lohnsteneranmeldung, der
ELSTER-Assistent wird gestartet. Treffen Sie Thre Einstellungen und klicken Sie auf der
Seite Optionen auf die Schaltfliche In den Ausgangskorb legen.

Offnen Sie die Liste der zum Versand bereit gestellten Voranmeldungen iiber Extras
>ELSTER Zentrale.

ELSTER Zentrale X

Ausgangskorb | Historie

Standardansicht Tabelle

E‘ Status Firma Steuerart Zeitraum Benutzer erstellt/versendetam Protokoll
Zum Versenden bereit KanzleiThrName U 2024 Supervisar 05.10.2024 11:30:43 Vorschau

m Zum Versenden bereit KanzleilhrName

Zum Versenden bereit Erster Mandant Umsatzsteuervnranme ung

=ndEN

Juni 2024 Supervisor 05.10.2024 11:37:52
. @ Erfolgreich verarbeitet Erster Mandant Lohnsteueranmeldung August 2024 Supervisor 05.10.2024 11:38:48 Anzeigen
O . Fehler KanzleiThrName Umsatzsteuererkldrung 2024 Supervisor 05.10.2024 11:29:24 Details

Vaorschau

EIHEHED

Konfigurieren Alle fehlerhaften Sendungen léschen Versenden

Die ELSTER Zentrale verfiigt tiber die folgenden Komponenten:

Wurde dem Mitarbeiter iber die Benutzerverwaltung das Benutzerrecht Elster-
durchfiihren und lesen eingeriumt, werden ihm im Ausgangskorb alle derzeit vorhande-
nen Sendungen angezeigt. Ohne dieses Recht kann der Mitarbeiter zwar alle im Aus-
gangskorb befindlichen Sendungen sehen, aber nicht versenden noch die Vorschau Funk-
tion nutzen.

Der Ampel kann entnommen werden, welche Anmeldung bereits verschickt wurde bzw.
welche auf den Versand warten. Ebenso lassen sich fehlgeschlagene Ubermittlungsversu-
che einsehen.

Uber den Hyperlink Vorschau kann der Inhalt einer Voranmeldung betrachtet werden.
Sie erhalten eine Druckvorschau der Werte bzw. Daten, die tibermittelt werden. Es ist
nicht moglich, den Inhalt einer Sendung im Ausgangskorb zu verindern.

Die Registerkarte Historie enthilt die bereits tibermittelten Sendungen. Hier kénnen Sie
uber Auswahllisten steuern, welche Sendungen angezeigt werden sollen, bspw. nur eines
bestimmten Mandanten.



e Anmeldungen, die versendet werden sollen, konnen einfach selektiert werden. Nur die
gewlinschten Sendungen werden an das Finanzamt tibermittelt.

e Analog lassen sich Voranmeldungen aus der Historien-Liste 16schen. Die Ubermittlung
der Daten an die Finanzverwaltung wird damit nicht riickgingig gemacht oder storniert.
Das Loschen aus der Historie bewirkt lediglich, dass Sie sich den Inhalt der Sendung
nicht mehr ansehen kénnen.

Anmeldungen versenden
Umsatzsteuervoranmeldungen und Lohnsteuervoranmeldungen koénnen direkt aus dem Aus-
gangskorb heraus versandt werden.

ELSTER-Versand einrichten

Bevor Sie erstmalig Daten aus dem Ausgangskorb versenden, miissen Sie die fir den Versand
relevanten Einstellungen treffen. Hierzu steht Thnen im Ausgangskorb die Schaltfliche Kon-
figurieren zur Verfugung. Klicken Sie auf diese Schaltfliche, wird ein Assistent gestartet, der
bei der Eingabe hilft.

€| Lexware ELSTER Konfiguration x

Datenibermittier ELSTER Zertifikat
Hier hinterlegen Sie lhr ELSTER Zertifikat. Eine Ubertragung von Daten an die Finanzbehérden ist ohne Zertifilkat

nicht maglich.
ELSTER Zertifikat

Proxy-Einstellungen Fir die authertifizierte Ubertragung ist ein ELSTER Zertifikat erforderdich. Dieses kénnen Sie online Gber das
ELSTER-Portal beantragen, nachdem Sie sich dort registriert haben.

Zertifikat beantragen oder registrieren

Art des Zertifikats” |ELSTEH—Basis (Software-Zertifikat) - |

Ausgewahlte Zertifilkatsdatei (" pfx):

MName |testdaoﬂ-pse.pf:< |
Verzeichnis* |C AUsers"ONE-Buchhalter-Admin'.Desktop ELSTER w | Durchsuchen
Zetffikatsinfos
Typ |Perstinliches Zerdifikat Giltig bis  |12.03.2024
Infos zur Zertifikatsverdangenng PIM Eingabe

[] ELSTER Software Zertifikate diifen voribergehend fir die LStE Protokollabholung gespeichert werden

Hilfe ELSTER-Version: 23.00 ERIC-Version: 34.2 < Zurlick Speichem Abbrechen

Datenubermittler

Die Angaben zum Dateniibermittler sind Pflichtangaben bei ELSTER Ubertragungen. Der
Dateniibermittler ist lediglich verantwortlich fiir die Ubermittlung der Sendungen zu den
Finanzbehorden, nicht jedoch fiir den Inhalt.

Die hier erfassten Daten des Dateniibermittlers werden mit jeder Sendung an die Finanzbe-
horden tibermittelt.

Erfassen Sie hier Name, Anschrift und E-Mail-Adresse des Dateniibermittlers. Lediglich die
Angabe der Telefonnummer ist optional.



ELSTER- Zertifikat beantragen

Fir die Datentibermittlung per ELSTER miissen die Sendungen mit einer elektronischen
Signatur versehen werden. Dies geschieht durch eine Ubermittlung mit einem Elster Zertifi-
kat. Damit legitimiert sich der Absender einer Datenlieferung gegeniiber der Finanzverwal-
tung nachpriifbar. Ublicherweise ist der Dateniibermittler auch der Inhaber des Zertifikats.

Das Elster Zertifikat konnen Sie online tiber das Elster-Portal beantragen bzw. verlingern.

Zertifikat hinterlegen
Wihlen Sie hier die Art Thres Zertifikats aus.

Bei Verwendung eines Software Zertifikats miissen Sie anschlieflend noch die Zertifikats-
Datei (*.pfx) auswihlen. Wechseln Sie dazu mit der Durchsuchen Schaltfliche in das Ver-
zeichnis, in welchem diese Datei abgelegt ist. Markieren Sie dann die Datei per Anklicken

und schlieRen Sie die Aktion mit der Offnen Schaltfliche ab. AnschlieRend werden dann der

Verzeichnispfad und die ausgewihlte Datei angezeigt.

Zertifikatsinfos
Sofern ein Zertifikat ausgewihlt wurde, werden hier der Typ und das Ablaufdatum des hinter-
legten Zertifikats angezeigt.

Damit diese Infos angezeigt werden, ist es jedoch notwendig, dass zumindest einmal die PIN
fur das hinterlegte Zertifikat eingegeben wurde. Die konnen Sie auch direkt in der Konfigura-
tion iiber die Schaltfliche PIN Eingabe vornehmen. Anschliefend werden dann die Zertifi-
katsinfos aktualisiert.

PIN Eingabe

Vor dem Versenden von ELSTER Daten werden Sie bei jedem Vorgang aufgefordert die PIN
Thres Zertifikats einzugeben. Sie habe jedoch auch die Méglichkeit, die PIN fur das aktuell
hinterlegte Zertifikat hier tiber die Schaltfliche PIN Eingabe einzugeben und zu speichern. In
diesem Fall wird bei jedem ELSTER Sendevorgang automatisch diese PIN verwendet, ohne
dass diese nochmals vor dem Senden erfasst werden muss.

Wir empfehlen diese Option aus Sicherheitsaspekten nur dann zu verwenden, wenn gewihr-
leistet ist, dass nur der Inhaber des Zertifikats Zugriff auf das Programm hat.

Proxyeinstellungen

Nur falls Sie fiir Thre Internetverbindung einen Proxyserver verwenden, missen Sie hier die
zu verwendende IP-Adresse und den Port eintragen. Falls Sie sich an dem Proxyserver authen-
tifizieren missen, aktivieren Sie die Option 'Proxyserver erfordert Authentifizierung'.

Versand durchfiihren

Mit der Schaltfliche Versenden werden alle ausgewihlten Sendungen des Ausgangskorbs
ubermittelt. Es konnen Sendungen fur verschiedene Firmen oder Steuerarten gleichzeitig
ausgewihlt sein.

Bei erfolgreichem Versand wird der Status der gewihlten Sendungen im Ausgangskorb aktua-

lisiert. Ebenso wird in der Registerkarte Historie in der Spalte Aktionen eine Protokolldatei

abgelegt.

e Sollte der Versand einer Voranmeldung nicht korrekt erfolgen konnen, erhalten Sie un-
mittelbar nach dem Absenden einen entsprechenden Hinweis.

e Das ELSTER Modul muss aufgrund technischer Gegebenheiten 6fter aktualisiert werden.
Vor dem Senden wird gepriift, ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisie-
rung nicht durchgefithrt, kdnnen keine Daten per ELSTER versendet werden.



Termine und Aufgaben

Termine und Aufgaben

Mit Lexware biiroservice komplett konnen Sie auch Besprechungstermine, spezielle Auftri-
ge oder andere Vorginge zu einem Mandanten speichern und zentral steuern. Ahnlich wie in
Outlook verwalten Sie in Lexware biiroservice komplett Termine und Aufgaben, hier jedoch
verbunden mit dem Vorteil, dass diese auf der zentralen Seite des Mandanten im unteren
Bildschirmbereich erscheinen. Wichtige mandantenbezogene Planungen oder Vorhaben sind
dem Mandanten zugeordnet und dokumentieren gut Ihre Leistungen.

T8 Lexware premium - <Otto Schmidt - Supervisor> - [Mandantenverwaltung] - X

tung Extras  Fenster 2 In der Onlinhilfe suchen ]

() sicnerheitszentrate £, Mein Lexware ~

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte B

§ Mancanten B Leistungserrassung I Le

RO (- ...

Mandanten Mein Bilro

Gtto Schmick " Mandantenverwaltung

~ Buraverwatting " [ |- [ioc [oer ont [ [wio [ror | = v | v
Mandantenerwaiting | tome | Tekfn [ dmpet [ iG] [ w | RK | F2 | Abrechoungstondtobn |
© e e

Ionaz Nagele [y 032024 Tatigkeitsbereiche bearbeiten

Mandant bearbeiten

Ansprechpartner bearbeiten

Leistungserfassung

Franz schnab e o o Vereinbarungen bearbeiten
Rechnungsstelung LeaKénig [} 0312024
Ep— mustsifima e © © o o Tamnm iz
Startseite I S N S Aufgabe anlegen
Rainer Kingzle L] ©
Fimenangaben RudolF Seiler o o ] ] © 032024 Druck
Fersonalmanager B
Termine + Aufgaben Legende ausblenden
Lohnauskunft

Aktualisieren (F5)
“ Buchhaltung

SR ‘ Legende: LG =Lohn&Gehat  BH = Lesware Buchhalung W = Warenwitschalt  RK = Reisekosten  F2 = Fehlasiten
Joumal =
B9 kontakte | Ansprechpartner | Datenaustausch | Dokumente | Versinbarungen
Stapel . Aufgaben
St [ sttes [ petet | ricamfWswtes [peeer | __ Fligam]|
OF Debitoren @ Betriebspiifer 15.12.2024 Ll Miete 28.09.2024
©  Telfonkonferenz 17.12.2024 o e 26.10.202¢
OP Kreditoren o Rechnunaslauf starten 17.11.2024
EEE R ©  Lohnkonten abstimmen 25.11.2024
o mete 28.11.2020
dahreswechsel ©  Vorberetung BP 05.12.2024
 Anlagenverwaltng o Mt 26.12.2024

Startseite
Anlagegater
 Lahn + Gehalt

Startszite

Abrechnungs- und
Beitransnachweis-Assistent

Sie konnen diese Termine oder Aufgaben auch mit Threm Outlook synchronisieren und damit
zum Bestandteil Thres "normalen" elektronischen Kalenders machen.

Termin oder eine Aufgabe anlegen
Um einen Termin oder eine Aufgabe anzulegen, klicken Sie auf den entsprechenden Hyper-
link in der Aktionsleiste.

| il d |
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Termine und Aufgaben

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die typischen Angaben eines Termins (oder einer Auf-
gabe) erfassen konnen. Uber die Schaltfliche Termine zuordnen lisst sich ein Termin auch
noch anderen Mitarbeitern zuginglich machen.

Meuer Termin *
Betreff: | Besprechung
Ort: |Euchhahung |

Teilnehmer: |F|au Schmidt |

Bearbeiter: |Super\risor | wie* | Termine zuordnen | w

|Beginrrt am Donnerstag, 11. Januar 2024, um 17:.40:48. |

Beginnt am: [11.01.2024 @~ | [1430 H| []Ganztagia
Endet am: [11.01.2024 @~ | [16.00 |

[] Erinnerung: | 5 Minuten

Jahregabschluss

Hilfe Abbrechen

Darstellung beeinflussen

Die Darstellung auf Threm oder anderen Arbeitsplitzen beeinflussen Sie, wenn Sie in der
Hauptnavigation von Lexware biiroservice komplett auf Zentrale > Termine + Aufgaben
klicken. Uber den Befehl Datei - Export kann ein Abgleich mit Outlook angestofien wer-
den.

Details zu diesen oder anderen Vorgingen rund um den Termin- und Aufgabenmanager fin-
den Sie in der Online-Hilfe.
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Leistungserfassung
Allgemein

Ob Sie Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellen, die Buchfithrung Threr Mandanten ma-
chen oder auch nur Threm Mandanten telefonisch Auskunft erteilen: Mit Lexware biiroser-
vice komplett konnen Sie und Thre Mitarbeiter alle Leistungen erfassen und einem bestimm-
ten Mandanten zuordnen.

Spiter, wenn Sie an den Mandanten eine Rechnung stellen, lisst sich auf die so erfassten
Leistungen Bezug nehmen. Damit konnen Sie sich einen guten Uberblick dariiber verschaf-
fen, was Sie an Leistungen erbracht haben und was bereits abgerechnet wurde.

Neue Leistungen erfassen

Um eine Leistung zu erfassen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie in der Hauptnavigation im Abschnitt Biiroverwaltung die Leistungserfassung
auf.

Es erscheint eine zunichst noch leere Eingabemaske. Im oberen Bereich der Maske wih-
len Sie das gewiinschte Datum, Bearbeiter und Mandanten aus. Sofern Sie Leistungen er-
fassen wollen, die Sie spiter einem Direktmandanten berechnen méchten, haben Sie hier
auch die Moglichkeit Direktmandant auszuwihlen. Diese Leistung steht dann in der
Rechnungserstellung zur Auswahl, sofern dort ein Direktmandant ausgewahlt wurde.

Verwenden Sie das Bemerkungsfeld, um den Namen des entsprechenden Direktmandan-
ten zu erfassen. Dies erleichtert in der Rechnungserstellung die korrekte Zuordnung.

Leistungserfassung X
[ratum Bearbeiter Mandant
1311 .2D24| ~ Supervisor ~ Mein Biiro v
T &tigk.eitztyp Zeitraum Zeit Stundenszatz Kanzleikosten
|3305 - Anlagenbuchfibrung ~ 2024 ~ 0:00/ Std:Min 140,00 4514 | 0.00 £
Bemerkung
|
Meu Speichern Liozchen Abbrechen

Filter: | Letzte 10 Tage w0312 [-131120 [&lle Bearbeiter] | [Alle Mandanten] s~ | |[&lle T atigkeitstypen) | Zuriicksetzen



2. Geben Sie an, welcher Sachbearbeiter an welchem Tag fiir welchen Mandanten gearbeitet

hat.

3. Uber das Feld Titigkeitstyp miissen Sie die erbrachte Leistung in Anlehnung an die Ge-
biihrenverordnung aufschliisseln.

Leistungserfassung X
D atum Bearbeiter I andant

12.09.2024| w Supervizar e Mandant zwei ~
T atigkeitstyp Zeitraum Zeit Stundensatz K.anzleikosten

2024 4:00) Std:Min 50,00 £/5¢4 | 200.00 £

rung nach erstellten D atentragern [LuF]
- Buchfiihrung ohne Kontieren [LuF)

- Bubgeldverfahren

- Daterwerarbeitung-F.ogten und Programme [Anlagenbuchfiibrng)
- EDV allgemein

- EDW-Kosten Fibu

- E0Y-Kosten Lohn

- Eiganvenmaltung

- Einkommensteuererklaung

- Einrichtung Buchfiihrung

- Eirrichtung einer Lohnbuchfiibnng ~ | | [Alle Mandanten) ~ | |[Alle T dtigkeitstypen) ~ | Zuriicksetzen
- Erbachaftsteuererklaring
- Erfazsung Anfangswerte Buchfiibrung [LuF) I
- Erklamng Yerbrauchsteusm

- Erl.gebiihr &snderung Rechtsbehelfsverfahren

- Erl.gebuihr Aufhebung Rechtsbehelfzverfahren

- Erl.gebiihr Berichtig. Rechtzbehelfzverfahren

- Erl.gebiibr Rilicknahme Rechisbehelfsverfabren

- Erl.gebiibr wideruf Rechtsbehelfzverfahren

- Erlass won Anspriichen Steuerschuldverhaltnis

- Ermittlung des Gewinng nach Durchechnittzatzen (LUF)
- Erdffrhungsbilanz

- Erstattungzantrag § 50 &bs. 5 Satz 2 N JESIG

- Erstellung Finanzstatus

- Erstellung Finanzstatus aus Endzahlen

- Erstellung Liquiditatsplan

- Erstellung Rentabilitatsberechnung

- Erstellung Soll/lstergleich

Da die Liste sehr lang ist, kommen Sie entweder durch die Angabe von Buchstaben oder
Ziffern schneller an die gewiinschte Leistung heran. Die Liste wird dann nach Nummern
bzw. alphabetisch sortiert, und der Cursor springt direkt zu dem Eintrag, der IThrer Eingabe
entspricht.



Neue Leistungen erfassen

4. Erfassen Sie nun in den weiteren Feldern den Zeitraum, auf den sich die Leistung be-
zieht, die von Thnen verwendete Zeit, sowie den Stundensatz und ggf. eine Bemerkung.

Leistungserfassung X
D aturn Bearbeiter Mandant
12.09.2024| ~ Supervisor ~ Mandant 2wei ~
T atigkeitstyp Zeitraum Zeit Stundensatz K.anzleikosten
|3301 - Buchfiihrung w~ 2024 ~ 4:00) 5 d:Mir‘ 50,00| ghseq | 200,00 £

Bemerkung ]
Buchungseingabe ,

Meu Speichern Lazchen Abbrechen

Filter: | Letzte 10 Tage v (031120 [-[13.11.20 ~ [Alle Bearbeiter]  ~ | | [Alle Mandanten) ~ | [[&lle Tatigkeitstypen) ~ | Zuriicksstzen
oot | oeabeter | vandomt | Tatghetstyp | zotum | _zet | Kamslsosten

In das Feld Stundensatz trigt der Mitarbeiter in der Regel seine internen Stundensitze
ein. Die so erfassten und quantifizierten Leistungen dienen Ihnen als Grundlage fiir eine

spitere Rechnung. Sie haben damit ein gutes Instrument fiir ein internes Controlling an
der Hand.

5. Klicken Sie auf Speichern. Die Leistung wird dann im unteren Teil der Maske aufgelistet.

Durch einfaches Betitigen der +-Taste im Nummernblock ist es moglich, nach dem Er-
fassen der Pflichtfelder die Buchung aus einem beliebigen Feld zu speichern.

Leistungserfassung X
Dratum Bearbeiter Mandant
12092024 v | | Supervisor ~ | | Mandant Eins GrbH v
T atigkeitstyp Zeitraum Zeit Stundenzatz Kanzleikosten
v 2024 ~ 0:00) Std:Min 50,00 £/514 | 0.00 £
Bemerkung
Meu Speichern Lazchen Abbrechen

12.09.24 Supervisor Mandant zwei 2303 - Antrag auf Anpassung der V 2024 2:00 100,00
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Sie konnen die Leistungserfassung nicht nur fir [hre Mandanten, sondern auch fiir Ihr Biiro
nutzen. So ist in der Auswahlliste der Mandanten auch Ihre eigene Firma enthalten. Insbeson-
dere interne Leistungen (also alle Tétigkeiten mit einem Schliissel von 9000-9999) lassen sich so
erfassen.

Leistungen bearbeiten

Markieren Sie in der Leistungserfassung unten in der Liste die Leistung, die Sie bearbeiten
mochten durch Anklicken. Die Daten der ausgewihlten Leistung werden jetzt oben in den
Erfassungdialog geladen. Jetzt konnen Sie die gewiinschten Anderungen/Erginzungen in den
einzelnen Feldern vornehmen. Sofern mind. 1 Wert gedndert wurde, wird die Speichern

Schaltfliche aktiv.

Falls Sie den Dialog nach einer Anderung verlassen ohne zu speichern, erscheint ein entspre-
chender Hinwetis.

Leistungen Idschen

Markieren Sie in der Leistungserfassung unten in der Liste die Leistung, die Sie 16schen
mochten durch Anklicken. Sie konnen die ausgewihlte Leistung jetzt durch Anklicken der
aktiven Loschen Schaltfliche l6schen oder Sie rufen mit der rechten Maustaste das Kontext-
ment auf und wihlen hier den Befehl Loschen.



Leistungen auswerten

Um sich einen Uberblick zu verschaffen, was Sie (oder ein Mitarbeiter) fiir den jeweiligen
Mandanten geleistet haben, stehen Thnen in Lexware biiroservice komplett zwei Funktiona-
lititen zur Verfligung:

e Sie nutzen die Filterfunktionen im unteren Bereich der Leistungserfassung. Mochten Sie
im Vorfeld einer Abrechnung bspw. sehen, welche Leistungen fiir einen Mandanten be-
reits erbracht wurden, empfiehlt sich ein Filter nach Mandant tiber alle Bearbeiter und
alle Titigkeitstypen.

Leistungserfassung X
Dratum Bearbeiter Mandant
12.09.2024| w Supervizor w Mandant Eing GrbH ~
T atigkeitstyp Zeitraum
~ 2024 ~ 0:00 50,00 0,00
Bemerkung
Meu Speichern Lazchen Abbrechen

Filter: | Letzte 10 Tage vl |-13 12 GAlle Bearbeiter) v)@\lle Mardanten) vl[ﬁ\lle Tatigkeitstypen) vDZurUcksetzen

12.09.24 Supervisor Mandant zwei 2303 - Antrag auf Anpassung der V 2024 2:00 100,00
12.09.24 Supervisor Mandant Eins GmbH 3305 - Anlagenbuchfihrung 2024 400 200,00
12.09.24 Supervisor Mandant zwei 3301 - Buchfiihrung 2024 400 200,00
12,09.24 Supervisor Mandant zwei 2408 - Umsatzsteuervoranmeldung 2024 3:00 150,00
12.09.24 Supervisor Mandant zwei 2105 - erster RatfAuskunft 2024 2:00 100,00
12.09.24 Supervisor Mandant zwei 1702 - Schreibauslagen 2024 3:00 150,00
12.09.24 Supervisor Mandant zwei 5000 - Wirtschaftliche Beratung 2024 400 200,00

Mochten Sie als Mitarbeiter zum Beispiel sehen, was Sie an einem Tag oder in einem be-
stimmten Zeitraum an abrechenbaren Leistungen erbracht haben, setzen Sie in die Aus-
wahlliste (Alle Bearbeiter) [hren Namen und filtern Sie tiber einen bestimmten Zeitraum,
sowie iiber alle Tétigkeitstypen und alle Mandanten.

e Eine zweite Moglichkeit, Leistungen auszuwerten, bietet der Bericht Leistungserfassung.
Der Aufruf dieses Berichts erfolgt aus der Buroverwaltung heraus mit Hilfe des Befehls
Berichte > Leistungserfassung.



Tatigkeitstypen verwalten

Beachten Sie, dass fir den Bericht der Leistungserfassung das entsprechende Recht benotigt
wird. Das Recht wird in der Benutzerverwaltung auf der Seite Programmrechte im Bereich
Allgemein > Biiroverwaltung > Leistungserfassung vergeben.

Leistungserfassung Bericht

Gruppieren nach:
(Keine)

Filter zuriicksetzen

Datumsbereich: Datum von und bis:

Akuelles Jahr ~| [01.01.200 Er| [3112202¢ O |

Bearbeiter: Mandant: Tatigheitstyp: Zeitraum: Rechnungsnr:
Supervisor ~ | Mandant Eins GmbH ~ | | (Alle) ~ | |(Alle Jahre | | |{Alle Pericden’ |+ | |(Alle) ~

[[] Bemerkung anzeigen

12.09.2024  Supervisor Mandant Eins G... 3305 - Anlagenbuchfihrung
04.10.2024  Supervisor Mandant Eins G... 2408 - Umsatzsteuervoranmeldung
27.10,2024  Supervisor Mandant Eins G... 2408 - Umsatzsteuervoranmeldung
27.10.2029  Supervisor Mandant Eins G... 2409 - Umsatzsteuerjahreserklarung
15.11,2024 Supervisor Mandant Eins G... 1600 - Auslagenersatz nach § 16

Gesamtsummen:|

2024
2024
2024
2024
2024

4:00
2:00
2:00
2:00
10:00

200,00
280,00
280,00
280,00
500,00

20:00 1.540,00

1

Die Filterfunktionen sind hier dhnlich wie in der bereits vorgestellten Leistungserfassung. Sie
konnen das Ergebnis einer solchen Auswertung jedoch tiber eine entsprechende Schaltfliche

ausdrucken.

Tatigkeitstypen verwalten
Tatigkeitstyp anlegen

Es kann in der Praxis vorkommen, dass Sie neben den vordefinierten Titigkeitstypen, weitere
eigene Tatigkeitstypen benotigen. Damit Sie diese genauso schnell und komfortabel wie die
vordefinierten Titigkeitstypen verwenden konnen, miissen diese zunichst angelegt werden.
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Tatigkeitstypen verwalten

Um einen Titigkeitstyp zu erfassen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Offnen Sie die Verwaltung der Titigkeitstypen iiber das Menii Biiroverwaltung > Titig-
keitstypen verwalten. Das Fenster Titigkeitstypen wird geoffnet. Alle bereits vordefinier-
ten Titigkeitsgruppen werden aufgelistet.

Tatigkeitstypen X
[Wummer | o Tatigkeitstyp | Tatigkeitsgruppe | aktiv jfd
Auslagenersatz nach § 16 Sonstiges/Sonderlzistungen n

1601 Auslagenpauschale Sonstiges/Sonderleistungen X
1602 Auslagenersatz nach § 16 SonstigesSonderleistungen X
1603 Auslagenersatz nach § 16 Sonstiges/Sonderleistungen X
1604 Auslagenpauschale § 16 (Angelegenheiten) SonstigesSonderleistungen X
1701 Schreibauslagen Sonstiges/Sonderleistungen X
1702 Schreibauslagen Sonstiges/Sonderleistungen X
1710 Schreibauslagen Behérden/Gerichtsakten SonstigesSonderleistungen X
1711 Schreibauslagen Rechtsvorschr fauff Beh Sonstiges/Sonderleistungen X
1712 Schreibauslagen Unterrichtung Dritter SonstigesSonderleistungen X
1720 Schreibauslagen Behérden/Gerichtsakten Sonstiges/Sonderleistungen X
1721 Schreibauslagen Rechtsvorschr fAuff Beh Sonstiges/Sonderleistungen X
1722 Schreibauslagen Unterrichtung Dritter SonstigesSonderleistungen X W
Hilfe Meu Bearbeiten Laschen Schliefien

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu um einen neuen Titigkeitstyp anzulegen. Fiillen Sie
die Felder entsprechend aus.

Titigkeits- Fur eigene Titigkeitstypen ist der Nummernkreis zwischen 8000-

nummer 8999 reserviert. Jede Nummer kann nur einmal vergeben werden.

Tatigkeitstyp Vergeben Sie eine aussagekriftige Bezeichnung fur den neuen
Titigkeitstyp.

Titigkeits- Ordnen Sie dem neuen Titigkeitstyp eine Titigkeitsgruppe aus der

gruppe Auswahlliste zu. Diese Zuordnung muss vorgenommen werden.

aktiv Uber die Option aktiv konnen Sie bestimmen, ob dieser Titigkeits-

typ beim Erfassen von Leistungen angezeigt wird oder nicht.

Tatigkeiten verwalten

Tatigkeitsnummer

Tatigkeitstyp

Tatigkeitsgruppe

Hilfe

2000

| Materialbeschaffung

| Eigenverwaltung

St |

Fir eigene Tatigkeitstypen ist der Mummernkreis
B000-5999 reserviert.

aktiv

Abbrechen
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3. Beenden Sie die Erfassung mit Speichern.

Der neue Titigkeitstyp steht Thnen jetzt bei der Erfassung von Leistungen zur Verfiigung.

Tatigkeitstyp bearbeiten

1. Offnen Sie die Verwaltung der Titigkeitstypen iiber Biiroverwaltung > Titigkeitstypen
verwalten. Das Fenster Taitigkeitstypen wird geoffnet. Alle bereits vordefinierten und
selbst angelegten Tiatigkeitsgruppen werden aufgelistet.

2. Doppelklicken Sie in der Liste auf einen Titigkeitstyp (8000-8999) den Sie selbst erstellt
haben um diesen zu bearbeiten. Alternativ konnen Sie auch auf die Schaltfliche Bearbei-
ten klicken. Nehmen Sie die Anderungen vor und Speichern Sie diese.

Uber die Option aktiv konnen Sie bestimmen, ob die Titigkeitstypen beim Erfassen von
Leistungen angezeigt werden oder nicht.

Bei vordefinierten Tatigkeitstypen kann nur der Status von aktiv auf inaktiv geindert werden.
Alle anderen Felder sind verinderbar.

Tatigkeitstyp l6schen

Im Fenster Tatigkeitstypen konnen Sie selbst definierte Titigkeitstypen bei Bedarf wieder
l16schen. Die Schaltfliche Loschen ist jedoch nur aktiv, wenn ein selbst definierter Tétig-
keitstyp (8000-8999) in der Liste selektiert ist. Vordefinierte Titigkeitstypen konnen nicht
geloscht werden.

Rechnungen stellen

Allgemeines

Unabhingig davon, ob Sie die Leistungserfassung im Programm nutzen oder nicht, kdnnen
Sie alle Leistungen, die die Gebithrenverordnung vorsieht, direkt aus Lexware biiroservice
komplett heraus abrechnen. Typischerweise — und diesem Fall werden wir im Folgenden et-
was genauer nachgehen — werden Sie Leistungen abrechnen, die Sie zuvor erfasst haben.
Durch die Zuordnung von Leistungsposition und Rechnungsposition haben Sie immer im
Blick, welche der erfassten Leistungen bereits abgerechnet wurden und welche noch abge-
rechnet werden miissen.

Maf3geblich fur die Rechnungsstellung ist im Regelfall der Leistungskatalog der Steuerbera-
tergebithrenverordnung. Natiirlich lassen sich auch selbst definierte Rechnungspositionen
erfassen.



Voraussetzung

Fir das Erstellen von Rechnungen missen — wie fuir die meisten anderen Funktionen auch -
entsprechende Rechte vorliegen. Zentrale Bedeutung kommt dabei dem Programmrecht un-
ter Mein Biiro zu. Hier konnen Sie als Supervisor unter entsprechendem Eintrag das Recht
zur Rechnungsstellung vergeben.

Benutzer [Herr Bertram ] in Gruppe [Buchhaltung] anlegen x
° Benutzerstammadaten FIDEFEIITECE
Hier kinnen Sie die Programmrechte fir den Benutzer [Herr Eertram] auswéhlen.

Eeachten Sie, dass diese Rechte fir die gesamte Gruppe [Euchhaltung] gelten

i |
e Mandantenrechte (CLEEeRbin el

o Programmrechte Rechte der installierten Programme Rechte
: D L] myCenter ~ Recht Beschreibung
) ) B [ Reisekosten —

e Mitarbeiterzuordnung - (] Allgemein Lezen Belege zur Ansicht offrnen.
... [ Berichte Bearbeiten Belege new erstellen und bearb...
... [ Mitarbeiter Lozchen Belege stomieren und [azchen,
- [] Reise
- [] Verwaltung
- [ myCenter

- [] Stewererklérung

B ] Rechnungsstellung

- [ eRechnung-Poststele
- [v] Mandanten

- [#] Verwaltung

-~ || Extras

- |w| AuswertungenListen
- [] Lohn-Gehalt

(- [ Mandanten

Alle Rechte Keine Rechte

Hilfe < Zuriick Speichem Abbrechen

e Lesen bedeutet: Der entsprechende Benutzer darf Belege (z.B. Rechnungen oder Angebo-
te) fur alle Mandanten lesen.

¢ Bearbeiten bedeutet: Der Benutzer darf fiir alle Mandanten Rechnungen erstellen und
bearbeiten.

e Loschen bedeutet: Der Benutzer darf fiir alle Mandanten Rechnungen stornieren und
16schen.

Sie konnen alle Mandanten abrechnen, die Sie in der Mandantenverwaltung erfasst haben.
Voraussetzung hierfiir ist, dass Sie die Debitorenbuchhaltung Threr Mandanten eingerichtet
haben (siehe hierzu die auch die Beschreibung im Abschnitt Debitorenstammdaten einge-
ben auf Seite 29.

Alternativ dazu haben Sie auch die Moglichkeit, Mandanten direkt im Zuge der Belegerfas-
sung mit den erforderlichen Debitorenstammdaten anzulegen und abzurechnen. Wie Sie
hierbei vorgehen, ist im Kapitel Direktmandanten abrechnen beschrieben.



Rechnungen stellen
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Rechnungsformular 6ffnen

Im folgenden Beispiel soll ein Mandant fiir die in einem Monat angefallenen Leistungen eine

Rechnung erhalten.

1. Offnen Sie die Belegerfassung, indem Sie in der Hauptnavigation im Bereich Biirover-
waltung Jauf den Eintrag Rechnungsstellung klicken.
Wihlen Sie auf der Startseite bei einer der 4 Belegarten Rechnungen, Angebote, Ab-
schlagsrechnungen oder Gutschriften den Befehl Ubersicht 6ffnen aus. Es erscheint nun
eine Liste mit allen Belegen zu dieser Belegart, die fir den aktuellen Mandanten bereits
erfasst wurden.

Belege I‘-\,-'lkwr“ate - 2024~ November -~ X
L

Anzeigen:| Alle B

Auswahl des Zeitbereiches
[1Beleg

“atum | A | vogw | Stmwe [D|V| W |  totchkode -|wiwy Gesam |




Rechnungen stellen

Welche Art von Belegen Sie standardmifig erstellen wollen, legen Sie unter Extras > Op- .
tionen fest. Typischerweise sollte hier die Belegart mit dem Eintrag Rechnung vorgegeben 1
sein.
Optionen >
Allgemein Rechnungserfassung
2 Passen Sie das Programm Ihrem Arbeitsablauf an,
Rechnungserfassung
E-Mailversand Bearbeiter Herr Bertram w
Belegart Rechnung ~
Positionsart Gebv ~
Leistungskategorie bei manuellen Leistungen Buchfiihrung i
Hilfe < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen

Die Nummernkreise fiir die einzelnen Belegarten werden im Bereich Rechnungsstellung
tiber Verwaltung > Einstellungen > Nummernkreis eingestellt.

Klicken Sie in der Aktionsleiste auf das Symbol Rechnung schreiben. Alternativ konnen
Sie in der Liste mit der rechten Maustaste auch das Kontextmeni aufrufen, und den Be-
fehl Neu - Belegart Rechnung auswihlen.

Das Eingabeformular fiir die Rechnungsdaten wird geoffnet.
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Rechnungen stellen

3. Waihlen Sie im oberen Bereich den Mandanten aus. Sie erhalten einen Hinweis darauf,
ob und wie viele abrechenbare Leistungen fiir diesen Mandanten vorhanden sind.

Belegerfassung - Beleg neu

*
Rechnung ~ Belegdatum 15.11.2024 [~
Mandant ~ || Mandant zwei ~ | Mandanten Nr. 10002, Mandant zwei Bearbeiten
@r diesen Mandanten sind 6 Leistung(en) vorhanden )| Leistungen zuordnen i dat ,m
Verglitungsverordnung ~ | Verzeichnis |STE ~ | Fassung 01.08.2022 e

Mummer

|| <- Hinweis: Bitte die Nummer eines Tatbestands eingeben oder auf das Lupen-Symbol Klicken

Zahlungsbedingungen Gesamtbetrag Leistung (netto) EUR
< keine > | R abziiglich 0.00 * Rabatt = 0,00 EUR
Nettosumme 0,00 | EUR

fochbemerang R Umsatzsteuer 0.00 | EUR
Rechnungsbetrag 0.00| EUR

abziglich Abschlagsrechnungen AbschlEaerechnungen suswahiEn 0.00 | EUR

Forderungsbetrag 0,00 | EUR
9 Hilfe Speichern Abbrechen

Liste der zugeordneten Leistungen

Leistungen zusammenstellen

Lexware biiroservice komplett hilft Ihnen, beim Abrechnen der Leistungen die Ubersicht zu
behalten. Denn bevor die Rechnungspositionen erfasst werden, konnen Sie sich per Maus-
klick tiber alle offenen Leistungen und die daraus resultierenden internen Kosten verschaffen.

1. Wenn Sie Leistungen erfasst haben, klicken Sie im Rechnungsformular auf die Schaltfli-
che Leistungen zuordnen. Wenn Sie ohne die Leistungserfassung arbeiten, konnen Sie
auch direkt die Rechnungspositionen erfassen.
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Rechnungen stellen

Es wird das Dialogfenster Auswahl der Leistungen fiir die Rechnung angezeigt. In einer
Liste werden alle Leistungen aufgefiihrt, die bereits erfasst wurden. Leistungen, die mit ei-
nem Kommentar versehen wurden, sind in der Bemerkungsspalte durch ein entsprechen-
des Zeichen gekennzeichnet. Wenn Sie mit der Maus iiber dieses Symbol fahren, wird der
Kommentartext angezeigt.

Auswahl der Leistungen far die Rechnung X
Ausgewshlter Mandant: Mandant zwei
Unten sehen Sie die Liste der fur den Mandanten Mandant zwei erfassten Leistungen.
‘wighlen Sie die in der Rechnung zu bericksichtigenden Leistungen indem Sie sie in der ersten Spalte der Liste mit einem Hakchen markieren und mit
der Schaltflache ‘Leistung zuordnen’ der Rechnung zuordnen.
Filter: | Nur abrechenbare Leistungen ~ | | (Alle Leistungskategorien) v
Status | Datum Bearbeiter Tatigkeitstyp Zeitraum | Bem. | Zeit Rechn.-Nr.
O 12.09.2024 Super'nsor 2303-Antrag auf Anpazsung der Vorauszahlungen 2024 ES| 2:00
W 0010202 | Sopervisor | 30T-Guchiubrung ECZ N T
O 04.10.2024 | Supervisor 2408-Umsatzstevervoranmeldung 2[)24 3:00
Il 16.11.2024 | Supervisor 2105-erster RatAuskunft 2024 E 2:00
O 16.11.2024 | Supervisar 1702-5chreibauslagen 2024 ES| 300
O 16.11.2024 | Supervisar 5000-wirtschaftliche Beratung 2024 ES| 4:00
Markieren: alle - keine
@ Leistungen zuordnen Zuordnung aufheben Schhielen

Ist die Liste sehr lang, konnen Sie diese tiber die Auswahllisten oberhalb der Tabelle nach
verschiedenen Kriterien filtern. Es empfiehlt sich, den Filter Nur abrechenbare Leistun-
gen zu setzen.

Selektieren Sie die Leistungen, die Sie der Rechnung zugrunde legen wollen, indem Sie
die entsprechenden Hikchen setzen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Leistungen zuordnen. In der Statusspalte erscheint ein
Symbol zum Zeichen, dass diese Leistung der aktuellen Rechnung zugeordnet worden ist.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Schlieflen. Die gewihlten Leistungen werden im Dialog-
fenster Liste der zugeordneten Leistungen zusammengefasst.

Liste der zugeordneten Leistungen — o

Bearbeiter Tatigkeitstyp Zeitraum | Bem. Zeit | Kanzle..
3301-Buchfihrung

Summe aller Leiztungen 4:00

;_;a Zuriick zur Leistungsauswahl Schliefen
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Rechnungen stellen

Positionieren Sie das Dialogfenster Liste der zugeordneten Leistungen so auf dem Bild-
schirm, dass Sie die abrechenbaren Leistungen als Anhaltspunkt fir die Rechnungsstel-

50

lung im Blick haben.
Belegerfassung - Beleg neu % |
Rechnung ~ Belegdatum 15.11.2024 [E~
Mandant ~ || Mandant zwei ~ | Mand: Nr. 10002, Mandant zwei Bearbeiten
Dieser Rect wurden 1 Leistung(en) zugeord i zuord 1 i MNovember 2024
Vergitungsverordnung | Verzeichnis |STE | Fassung |01.08.2022 ~
Mummer
= P <- Hinweis: Bitte die Nummer eines Tatbestands eingeben oder auf das Lupen-Symbol kicken
Liste der zugeordneten Leistungen — *
Bearbeiter Tatigkeitstyp Zeitraum | Bem. | Zeit Kanzle..
Supervisor 3301-Buchfiihrung
Jetrag Gesamt
| Summe aller Leistungen 4:00 B
Zahlungsbedingungenj P EUR
PIIESTCE | 0 Zuriick zur Lei Schliel | 000 EUR
[ Netiosumme T 0m|EwR
MEETIETE Q Umsatzsteuer 000| EUR
Rechnungsbetrag 0,00 EUR
abziglich Abschlagsrechnungen Dricte gen 2 0,00 EUR
Forderungsbetrag ._ DDE EUR
@ Hilfe Speichern Abbrechen




Rechnungspositionen erfassen

Transparenz ist fiur die Abrechnung gegeniiber Thren Mandanten selbstverstindlich. Das
Rechnungsformular gibt Thnen deshalb Hilfsmittel an die Hand, die Rechnungspositionen
auf Basis des Gebiithrenverzeichnisses aufzuschlisseln.

Hierzu stehen Thnen vier Eingabefelder bzw. Auswahllisten zur Verfligung:

e In der ersten Auswahlliste geben Sie an, ob Sie nach Gebiihrenverordnung abrechnen
oder eine selbst definierte Leistung erfassen wollen.

Yergutungsverordnung ~ | Werzeichnis | STE ~ | Fassung | 01.03.2022 e

Murmmer

5P

e Rechnen Sie nach der Vergiitungsverordnung ab, prizisieren Sie diese in den beiden da-
nebenstehenden Feldern Verzeichnis bzw. Fassung. Als Steuerberater wihlen Sie STB, als
Lohn- und Buchhaltungsbiiro den Eintrag LBB oder BBH. Dies wird sich anschlieflend

im Positionstext auswirken (siehe unten).

e Uber die Angabe im Feld Verzeichnis steuern Sie auch, welche Tabelle in dem vierten
und wichtigsten Feld erscheinen wird, dem Feld Nummer.
Uber dieses Feld wihlen Sie den Tatbestand aus. Wenn Sie den sechsstelligen Schliissel

der Gebiithrenverordnung im Kopf haben, konnen Sie ihn direkt eintippen. Wenn nicht,
offnen Sie mit dem nebenstehenden Lupensymbol den gesamten Leistungskatalog.

Position auswiahlen O >
Katalog  Filtern
: I4‘ §17 - Dokumentenpauschale ~

1. §18 - Geschaftsreisen

i 1] §19 - Reisen zur Ausfihrung mehrerer Geschafte

E-{ Vierter Abschnitt: Gebiihren fiir die Beratung und fiir die Hilfeleistung bei der Erflllung allgemeiner Steuerpflic
L5 § 21 - Rat, Auskunft, Erstberatung

_\] §22 - Ausarbeitung eines schriftichen Gutachtens mit eingehender Begriindung

=5 § 23 - Sonstige Einzeltitigkeiten

----- b

----- I4 2. Antrag auf Stundung

----- l4 3. Antrag auf Anpassung der Vorauszahlungen

----- I4 4, Antrag auf abweichende Steuerfestsetzung aus Biligkeitsgrinden

----- 1. 5. Antrag auf Erlass von Anspruchen aus dem Steuerschuldverhalinis oder aus zollrechtlichen Bestimr
----- I4 6. Antrag auf Erstattung (§ 37 Abs. 2 AQ)

----- l4 7. Antrag auf Aufhebung oder Anderung eines Steuerbescheids oder einer Steueranmeldung

----- I4 3, Antrag auf volle oder teilweise Ricknahme oder auf vollen oder teilweisen Widerruf eines Verwaltu
----- 1. 9. Antrag auf Wiedereinsetzung in den vorigen Stand aulerhalb eines Rechtsbehelfsverfahrens

----- 1] 10. Sonstige Antrage, soweit sie nichtin der Steuererklarung gestellt werden

= § 24 - Steuererkdarungen

-5y § 24 Abs. 1 - Anfertigung einer Erkl&rung

----- 1] 2. Ermittung der Zugewinnausgleichsforderung nach § 5 ErbSta

----- 1] 3. Antrag auf Lohnsteuer-ErméaBigung (Antrag auf Eintragung von Freibetrgen)

-7 § 24 Abs. 4 - Mach Zeitgebihr abzurechnende Arbeiten W

Ubernehmen Abbrechen
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e Die gewiinschte Gebiihrenposition kann entweder tiber den Katalog oder tiber die Regis-
terkarte Filter ausgewihlt werden. Wenn Sie zum Beispiel eine Lohnposition abrechnen
wollen, konnten Sie auf der Registerkarte Filter die Liste iiber den Positionstext (hier:
Lohn) oder Gber den Schliissel (hier 34) einschrinken. Die Liste reduziert sich dann auf
solche Positionen, die dem Filterkriterium entsprechen.

Position auswidhlen O x
Katalog Filtern
34 | ||| | &

D Position Positionstext

340100 Erstmalige Einrichtung von Lohnkonten und die Aufnahme der Stammdaten

340200  §34, Abs, 2 Fiihrung von Lohnkonten und Anfertigung der Lohnabrechnung

340300  §34, Abs. 3 Fiihrung von Lohnkonten und Anfertigung der Lohnabrechnung nach vom Auftragg...
340400  §34, Abs. 4 Fihrung von Lohnkonten und die Anfertigung der Lohnabrechnung nach wom auftra. ..
340500  §34, Abs. 5 Hilfeleistung bei sonstigen Tatigkeiten im Zusammenhang mit dem Lohnsteuerabzug ...

Ubernehmen Abbrechen

Sobald Sie auf Ubernehmen klicken, wird der Text aus der Vergiitungsverordnung als
Positionstext iibernommen. Der Typus wird automatisch auf der Grundlage der Vergii-
tungsverordnungsposition im Feld Kategorie festgelegt.

Die Kategorien steuern nicht nur die korrekte Verbuchung der Rechnungspositionen auf den
Konten Thres Kontenplans. Sie konnen diese auch statistisch auswerten. Weitere Informationen
hierzu erhalten Sie im Kapitel Statistik erstellen.

Positionstext
So sieht ein Positionstext aus, der als Grundlage das Gebiithrenverzeichnis der STB hatte: Ne-
ben dem Text steht als Bezug der entsprechende Paragraph aus der Verordnung.

Vergiitungsverordnung ~ | Verzeichnis |STE | Fassung |01.08.2022 ~
Nummer (3 Anzahl Vergltung Zeitraum Gesamtbetrag  Kategorie
340100 = (won 5,00€ bis 15,00€) = |:| Lohn "

Erstmalige Einrichtung von Lohnkonten und die Aufnahme der Stammdaten
§ 34 Abs. 15tBVV
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So sieht ein Positionstext aus, der als Grundlage das Verzeichnis LBB hat:

Vergiitungsverordnung ~ | Verzeichnis |LBB | Fassung |01.08.2022 ~
Nummer £} Gegenstandswert p.a.  Bruchteil Zeitraum Gesamtbetrag  Kategorie
2300012 O 20.000,00 /10 2024 ~ 406,80 | | Steuerliche Berat ~
Zeitraum: 2024

Gegenstandswert 20.000,00
Berichtigung einer Erklérung
(Tabelle A) 6,00/10|

Welche Felder in der Folge mit welchen Wertgrenzen angeboten werden und auszufiillen
sind, hingt von der gewihlten Gebiihrenposition ab. Im folgenden Beispiel wird die Anzahl

der Lohnkonten und

der Verrechnungssatz eingegeben.

In der Gegentiberstellung von Leistung (aus der Leistungszuordnung) und Rechnungspositi-
on (aus der Vergitungsverordnung) wird gut erkennbar, wie sich die Kosten zu dem Erlos

verhalten.

Belegerfassung - Beleg neu

Rechnung

| Mandant ~ || Mandant zwei

Vergiitungsverordnung ~ | Verzeichn
Murnmer

24011

Fir diesen Mandanten sind & Leistung(en) vorhanden

v
~ | Mandanten Nr. 10002, Mandant zwei

Leistungen zuordnen

is |STB ~  Fassung 01.08.2022 hd
© Gegenstandswert p.a. Bruchteil Zejtraum
s/ p 3.000,00 /20 2024/ | November

*

Belegdatum 15.11.2024 [E~

Bearbeiten
Leistungsdatum November 2024
Gesamtbetrag  Kategorie

v Betriebliche Steu v

Zeitraum: November 2024

Gegenstandswert 3.000,00

Anfertigung der Lohnsteuer-Anmeldung

§5 10, 11, 24 Abs, 1Nr. 15 StBYV (Tabelle A) 3,50/20

Zeitraum: November 2024
Gegenstandswert 3.000,00
Anfertigung der Lohnstever-Anmeldung...

1,00

3,50 / 20

3.000,00

Zahlungsbedingungen

Gesamtbetrag Leistung (netto)

3465 | EUR

< keine = | R abeziiglich 0.00 % Rabatt - 0.00| EUR
Nettosumme 3465 | EUR

Nechbemerkung Umsatestever 652 | EUR
Rechnungsbetrag 41,23 EUR

abeziiglich Abschlagsrechnungen Abschilsgsre = = 0.00| EUR

Forderungsbetrag 4123 EUR

@) Hife Speichern Abbrechen
1.

Schlieflen Sie die Eingabe der Rechnungsposition durch Klick auf das Symbol Position

iibernehmen (d.h. auf das griine Hikchen) ab. Die Position wird in die Positionsliste

iibernommen.
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2. Erfassen Sie analog Position fiir Position. Im unteren Bereich wird nach Auswahl der Tat-
bestinde der Gesamtbetrag der Rechnung ausgewiesen.

Belegerfassung - Beleg neu *
Rechnung Belegdatum 15.11.2024
| Mandant Mandant zwei Mandanten Nr. 10002, Mandant zwei

Dieser Rechnung wurden 2 Leist ) zugeordnet | Leistung d Gistungsdatum l'-lovemberEC'zD

3. Der Zeitpunkt der Lieferung bzw. wie in unserem Fall der sonstigen Leistung muss auf
der Rechnung gem. § 14 Abs. 4 Satz 1 Nr. 6 UStG vermerkt sein. Um dieser Anforderung
gerecht zu werden, finden Sie im Assistenten zur Belegerfassung das entsprechende Feld
zur Eingabe des Leistungsdatums. Standardmiflig wird hier aus Vereinfachungsgriinden
der Monat und das Jahr auf Grundlage des Systemdatums automatisch gesetzt, welches
im Infofeld des Belegs gedruckt wird.

4. Geben Sie Thre Zahlungsbedingungen an. Ebenso lassen sich bereits geleistete Abschlags-
rechnungen in Abzug bringen. Diese werden iiber Belege mit der Belegart Abschlags-
rechnung erfasst. Klicken Sie abschliefend auf die Schaltfliche Speichern. Es erscheint
ein Dialogfenster, in dem Sie steuern, ob die Rechnung gedruckt, versandt oder verbucht
werden soll.

Rechnung Mr. 113 Mandant zwei *

Ausgabeart ]

Soll der Auftrag ale eRechnung verarbeitet werden’? o r
Soll der Auftrag uber die Poststelle versendet werden’? E:] r
Soll der Auftrag per E-Mail versendet werden? r
Soll der Auftrag gebucht werden? r
Soll der Auftrag frankiert werden’? @ r
Soll der Auftrag ausgedruckt werden? ﬁ r
Hilfe Uberzpringen

Welche Ausgabeart standardmiflig verwendet werden soll, kénnen Sie tibrigens auch tiber
Extras > Optionen festlegen.

Die Rechnung wird anschlieffend in der Belegliste aufgefithrt, und kann von dort aus tiber
das Kontextmenii weiterverarbeitet werden.



Eigene Leistungen einrichten

Unser Beispiel im vorangegangenen Abschnitt ist davon ausgegangen, dass eine Leistung
nach einer gesetzlich geregelten Gebiihrenverordnung in Rechnung gestellt werden soll. Sie
konnen dariiber hinaus aber auch eigene Leistungen definieren und berechnen.

Es lassen sich grundsitzlich zwei Arten von individuellen Leistungen unterscheiden:

e manuelle Leistungen, die so einzigartig sind, dass sie fir andere Rechnungen keine Ver-
wendung finden.

e Leistungen, die als eine Art Stammsatz gespeichert und in weiteren Rechnungen verwen-
det werden sollen.

Mit manuellen Leistungen arbeiten
Fir die Abrechnung von Leistungen, die so einzigartig sind, dass sie fiir andere Rechnungen
nicht in Frage kommen, steht die Positionsart manuelle Leistung zur Verfugung.

1. Sie befinden sich im Eingabeformular fir Rechnungen. Wihlen Sie die Positionsart ma-
nuelle Leistung.

Pos. Anzahl Einheit Betrag Gesamtbetrag Kategorie

1 1.00 0.00 Sonstiges/Sonderlel v

manuelle Leistung w

2. Sie konnen dann anschlieffend in den zur Verfigung stehenden Eingabefeldern diese Po-
sition erfassen und prizisieren. Alle Angaben dazu werden in der Rechnung gespeichert,
aber nirgendwo sonst. Sie sind also nicht wieder verwendbar.

Zugeordnete Leistungen als manuelle Leistung tbernehmen
Sie konnen auch bereits zugeordnete Leistungen als manuelle Leistung tibernehmen.

1. Wihlen Sie dazu zunichst die Positionsart manuelle Leistung und klicken Sie auf die
Schaltfliche Leistungen zuordnen.

2. Nach der Zuordnung konnen Sie die Leistung als manuelle Leistung in Thre Rechnung
ubernehmen.
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3. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche zugeordnete Leistung iibernehmen und wihlen Sie
im folgenden Dialog die gewiinschten Leistungen aus. Nach Klick auf Ubernehmen wird
die Leistung automatisch in Thre Rechnung tibertragen.

Bele ] - Beleg neu *
Rechnung ~ Belegdatum 17.11.2024 [~

Mandant ~ || Mandant Eins GmbH | Mandanten Nr. 10001, Mandant Eins GmbH Bearbeiten
Dieser Rect wurden 2 Leistung(en) zugeord Lei zuordi i i M ber 2024

Liste der zugeordneten Leistungen = *
manuelle Leistung | Pes. Anf J J

1 | | Bearbeiter Tatigkeitstyp Zeitraum | Bem. | Zeit Kanzle..
Supervisor 2408-Umsatzstevervoranmeldung 2024 £ 200 280,00
3
Summe aller Leistungen 4:00
@ Leistungszuordnung bearbeiten Ubernehmen Schlielen

Zahlungsbedingungen Gesamtbetrag Leistung (netto) EUR
<keine > Y abziiglich 0.00|% Rabatt - 0.00| EUR
Nettosumme 0,00 EUR
MEETIETE Q Umsatzsteuer 0,00 EUR
Rechnungsbetrag 0,00 | EUR
abziglich Abschlagsrechnungen Abech|Egsrechnungen euswahlEn 0,00 | EUR
Forderungsbetrag 0,00 | EUR
3 Hilfe Speichern Abbrechen

i N Ubrigens: Die Auswahlliste mit den Einheiten kann durch Eingabe in das Auswahllistenfeld er-
vy ginzt werden.
Eigene Leistungen definieren und abrechnen
Fur Leistungen, die als eine Art Stammsatz gespeichert werden und auch in anderen Rech-
nungen verwendet werden sollen, steht die Positionsart Leistung zur Verfiigung. Diese indi-
viduellen Leistungen konnen direkt aus dem Erfassungsformular fiir Rechnungen oder im
Vorfeld aus der Buroverwaltung tiber Biiroverwaltung—> Leistungen verwalten angelegt wer-
den.
Fq Im folgenden Beispiel wihlen wir den Weg aus dem Rechnungsformular heraus.
auy 1. Sie befinden sich in der Eingabemaske fiir Rechnungen und haben den Mandanten aus-
gewihlt. Wihlen Sie die Positionsart Leistung.
Pos. Anzahl Einheit Eetrag (Gesamtbetrag Kategorie
1 1.00 0.00
Nummer |- -
Fle W 4 4 Bitte L eistung auswahlen ]
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2. Klicken Sie auf das Lupensymbol, um eine bereits gespeicherte Position auszuwihlen
oder um eine neue Leistungsposition anzulegen. Die Liste mit bereits vorhandenen und
gespeicherten Leistungen wird gedffnet. Diese ist in unserem Beispiel noch leer.

Leistungen >

Ingktive Eintrage anzeigen = F ot | a%

‘| | b

@ Hilfe [Germetimen Schlielen

3. Waihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Neu oder klicken auf das entsprechende
Symbol in der Symbolleiste. Es erscheint ein Dialogfenster zur Erfassung von individuel-

len Leistungen.

Leistungen verwalten - O *
Leistungsnummer 20170508 Einheit | V|
e
Kurztext | |
Langtext
Markieren Sie die Kategorie, die der Leistung zugeordnet werden soll
Buchfiihrung 4200 I
Lohn
Abschluss 4400 4200 4125
| Kategorienverwaltung Private Steuern 4400 4200 4125 -
[] Leistung inaktiv
@ Hiffe Speichen | Abbrechen

57



Rechnungen stellen

4. Definieren Sie die Leistung, indem Sie Einheit, Betrag sowie Kurz und Langtext eingeben.

Leistungen verwalten — O d
Leistungsnummer 20170908 Einheit Pauschale R |
Betrag 15,00 EUR
Kurztext |On|ineversand |
Langtext Onlineversand inklusive Ordnereinfichtung, Verpackung und Porto|

Markieren Sie die Kategorie, die der Leistung zugeordnet werden soll

© Kategone | IlswA | mijasststr. | fostr. [

Buchfiithrung 4200
Lohn 4400 4200 4125
Abschluss 4400 4200 4125
Kategorienverwaltung Private Steuern 4400 4200 4125 -
[] Leistung inaktiv
@ Hilfe Speichern Abbrechen
{ i i Der Nummernkreis der Leistungsnummer wird aus einer Einstellung in den Firmenstamm-
N ’ daten Ihres Biiros ibernommen. Er kann an dieser Stelle auch iberschrieben und manuell

vergeben werden.

5. Markieren Sie zudem die Kategorie, welche der Leistung zugeordnet werden soll. In der
Liste werden die standardmifig eingerichteten Kategorien angezeigt.
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Soll die Leistung einem eigenen Konto in der Buchhaltung zugeordnet werden, klicken
Sie auf die Schaltfliche Kategorienverwaltung. Das Dialogfenster Leistungskategorie

wird angezeigt.

Leistungskategorie

.

Sie konnen die Kontierung der Leistungkategorien und die Bezeichnung der "Freien Kategorien” andern.
Markieren Sie dazu die Kategorie und klicken auf die Schaltflache “Bearbeiten”.

Kategorie | Inlstpfl. Inl./Ausl. stfr. EG stfr.

Buchfithrung 4200

Lohn 4400 4200 4125

Abschluss 4400 4200 4125

Private Steuern 4400 4200 4125

Betriebliche Steuern 4400 4200 4125
Anlagenbuchfiihrung 4400 4200 4125

Steuerliche Beratung 4400 4200 4125
Michtsteuerliche Beratung 4400 4200 4125
Sonstiges/Sonderleistungen 4400 4200 4125

Freie Kategorie 1 4400 4200 4125 [
Freie Kategorie 2 4400 4200 4125

Freie Kategorie 3 4400 4200 4125 -
¢) Hilfe Bearbeiten Schliefien

6. Hier konnen Sie einer bestehenden Kategorie oder der fachlich nicht definierten freien
Kategorie das gewiinschte Erloskonto zuordnen. Im Beispiel selektieren wir die voreinge-
stellte Kategorie Sonstiges / Sonderleistungen und klicken auf die Schaltfliche Bearbei-

ten.

Kategorie

Bezeichnung

Sonstiges/Sonderleistungen

Bezeichnung Konto

Erldskaonten 15t -Steuersatz LISt 19%

Inl. stpfl. |

4400 "E|Erlése 19 % USt

Inl.fdusl. stir
B sffT.

4200 g| Erlése
41EEE Steuerreie EG-Lieferungen § 4 Mr.1

) Hilfe

Speichern Abbrechen
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7. Ordnen Sie das gewiinschte Konto zu und speichern Sie Thre Einstellungen. Schlieflen
Sie anschlieffend das Dialogfenster Leistungskategorien und speichern Sie die neu ange-

legte Leistungsposition.

Leistungen

Inaktive Eintrage anzeigen

20170908 Onlineversand

Pauschale 15,00

|

@) Hilfe

Ubernehmen

Schliefen

8. Ubernehmen Sie die Leistungsposition aus der Liste der Positionen in das Eingabeformu-

lar der Rechnung.

Belegerfassung - Beleg neu *
Rechnung ~ Belegdatum 15.11.2024
Mandant | |Mandant Eins GmbH | Mandanten Nr. 10001, Mandant Eins GmbH BEEarbenen
Fir diesen Mandanten sind 5 Leistung(en) vorhanden = Leistungen zuordnen Leistungsdatum MNovember 2024
Pos. Anzahl Eetrag Gesamtbetrag Kategorie
1 15,00 | 15,00 Sonstiges/Sondereistun
Onlineversand inklusive Ordnereinichtung, Verpackung und Porto
20170908 [&]
20170308
Onlineversand
...... X $ 2
Zahlungsbedingungen Gesamtbetrag Leistung (netto) EUR
y— @ | atzigich [ 0.00]% Rabat = 00| EUR
Nettosumme 0,00 EUR
Hlechizimariony 3 Umsatzstever 0,00 | EUR
Rechnungsbetrag 0,00 | EUR
abziglich Abschlagsrechnungen LhschlEg Snung EUR
Forderungsbetrag EUR
@) Hitfe | Speichem || Abbrechen |
.
P Y - @ o o . .
(1) Kategorien konnen auch aus der Biiroverwaltung iiber Biiroverwaltung - Leistungen verwal-
\ i 5 o
WA ten eingerichtet werden.
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Statistik erstellen

Erfasste und abgerechnete Leistungen konnen Sie auch statistisch auswerten, zum Beispiel,
wenn Sie wissen wollen

e mit welchen Mandanten Sie die hochsten Umsitze erzielen.
e welche Gebiihren aus der StBGebV hiufig genutzt werden.

e welche Leistungen Sie in welchem Umfang erbringen.
Um Auswertungen dieser Art zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie im Bereich Biiroverwaltung auf den Eintrag Rechnungsstellung.
2. Waibhlen Sie den Befehl Extras > Statistik.

Statistik Jahre - 2023 -

Gebiihren (GebV)- Auswertungen

- Gebiih StBGeb
(3 Gebahren ( ebV) Machten Sie wissen, welche Geblhren aus der GebV haufig genutzt werden?

1 Anzshi Mit welchen Gebiihren erziclen Sie die gréfiten Einnahmen?

||l[l Kategorien Wie verteilen sich die Einnahmen auf die verschiedenen Kategorien Threr Tatigkeiten?

|||J1 Umsatz Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Baumstruktur, um die gewiinschte Information zu erhalten.
w [ Leistungen 8

||lJl Anzahl Leistungs-Auswertungen

et Kategorien Interessieren Sie sich dafiir, in welchem Umfang Sie Leistungen erbringen?

lal Urnsatz Wie viele Einnahmen erzielen Sie mit den Leistungen?
w (Z3Mandanten Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Baumstruktur, um die gewtinschte Information zu erhalten.

|Il[l Kategerien Mandanten-Auswertungen

[l Leistung

|||J1 U Mit welchen Mandanten erzielen Sie die grélfiten Umsétze?

msatz Welche Mandanten sollten intensiver betreut werden?

Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag in der Baumstruktur, um die gewiinschte Information zu erhalten.

3. Waihlen Sie den gewilinschten Auswertungsbereich. Im Beispiel 6ffnen wir tiber den Baum
den Auswertungsbereich Mandanten.



4. Prizisieren Sie jetzt die Auswertung, indem Sie in der untergeordneten Auswertungsebene
eine Beziehung zum gewihlten Auswertungsbereich herstellen. Im Beispiel wihlen wir
den Eintrag Kategorien und den gewiinschten Mandanten.

Statistik Jahre - alle Jahre - X

w [ Auswertungen - .
w (2 Gebihren (5tBGebY) Einfache Auswertung | = Hilfe
|Lall Anzahl
L Kategorien landant Q
[||ﬂ Umsatz
w [ Leistungen
[l]ﬂ Anzahl Grafik
|l Kategorien Kategorie Umsatz Umsatzin %
l'lﬂ Umnsatz Steuerliche Beratung 198,00 55,62
* (1 Mandanten Sonstiges/Sonderleistungen 158,00 44,33

H Gesamtsumme 356,00 100,00
Leistung

[l]ﬂ Umsatz

Sie konnen auf einem Blick ablesen, wie viel Umsatz Sie mit diesem Mandanten gemacht

haben.

e Uber die Register konnen Sie von der Tabellendarstellung in eine grafische Darstellung
wechseln.

e Die Auswertungen lassen sich natiirlich auch ausdrucken (iiber den Befehl Berichte >
Statistik) oder nach Microsoft Excel exportieren.
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Direktmandanten abrechnen

Im Regelfall rechnen Sie Mandanten ab, die Sie bereits in der Mandantenverwaltung erfasst
haben. Alternativ sieht Lexware biiroservice komplett auch die Moglichkeit vor, Mandanten
abzurechnen, ohne dass diese zuvor in der Mandantenverwaltung angelegt wurden. Wir spre-
chen in diesem Fall von sog. Direktmandanten.

Direktmandanten werden iiber den Befehl Verwaltung - Direktmandanten mit allen fiir die
Belegerfassung erforderlichen Debitorenstammdaten eingerichtet. Sie konnen im Zuge der
Belegerfassung ausgewihlt und abgerechnet werden. Ebenso ist es moglich, einen Direkt-
mandanten mit allen Debitorenstammdaten unmittelbar bei der Belegerfassung anzulegen.

Im folgenden Beispiel soll ein Mandant abrechnet werden, der weder in der Mandantenver-
waltung noch als Direktmandant angelegt wurde.

1.

Erfassen Sie einen neuen Beleg bspw. iiber den Mentipunkt Bearbeiten > Belege > Be-
leg neu.

Wihlen Sie die Belegart aus, im Beispiel Rechnung.
Klicken Sie auf die Auswahlliste Mandant und wihlen Sie den Eintrag Direktmandant.

Belegerfassung - Beleg neu *

Rechnung ~ Belegdatum 15.11.2024

Direktmandart Leistungsdatum MNovember 2024

Vergltungsverordnung Verzeichnis  STB Fassung | 01.08.2022
MNummer

+ |#£ <- Hinweis: Bitte die Nummer eines Tathestands eingeben oder auf das Lupen-Symbol Kicken

In dem Eingabefeld rechts neben dem Auswahllistenfeld konnen Sie nach bereits vor-
handenen Direktmandanten suchen. Geben Sie hierzu den Namen oder die Mandanten-
nummer ein. Es 6ffnet sich eine Trefferliste mit den gefundenen Direktmandanten.

Rechnung w Belegdatum 15.11.2024 [E~
Direkimandant | [10003 [&] Mandanten . 10003, Frei Neu Bearbeiten

Direktmandantenliste w ptum|  November 2024

Bearbeiten Ansicht 7

N B ey o
10004 Direktix Hasenu\eg 80765 M
£ >

Hilfe: (berrehmen Abbrechen
e X+ 1

Alternativ hierzu konnen Sie tiber das Lupensymbol die Direktmandantenliste 6ffnen. Es
werden alle zu einem fritheren Zeitpunkt angelegten Direktmandanten zur Auswahl an-
geboten. Die Schaltfliche Bearbeiten gibt IThnen die Moglichkeit, den ausgewihlten Di-
rektmandanten zu bearbeiten. Ist kein Direktmandant vorhanden, ist die Schaltfliche in-
aktiv.
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4. Da wir im Beispiel den abzurechnenden Mandanten neu anlegen wollen, klicken Sie auf
der rechten Seite der Belegerfassung auf die Schaltfliche Neu. Es 6ffnet sich der Mandan-
ten-Assistent zur Neuerfassung eines Direktmandanten.

Mandant bearbeiten x
Anschrift
Geben Sie die Rechnungsadresse ein.
Kontaktpersonen
Adresse Pl Mandantennummer 10003
Fischerweg 11
RerTRRM =i IR 79111 Freiburg Debitorenkonto i}
MandantenMr, 10003 Matchcode | Direktmandant | Direktmandant
Zahlungskonditionsn
Bankverbindung
Firma | |
Lastschriftmandate Mame | Frei |
Varname | Fiona |
Bemerkung
Zusatz | |
eRechnung Ansprechpartner | |
Stralfie Postfach | Fischerweg | Nr. | 11 |
PLZ [7o111 [[@] ort]Freburg |
Land | |
Telefon 1 -
E-Mail 1 @
Web
Hilfe Zuriick Weiter = Speichern Abbrechen

5. Geben Sie wie gewohnt alle erforderlichen Debitorenstammdaten ein und schlieffen den
Assistenten iiber die Schaltfliche Speichern.

Ergebnis
Der Direktmandant ist nun angelegt und Sie konnen mit der Belegerfassung wie oben be-
schrieben fortfahren.

Beleg verarbeiten
Alle Eingaben im Rechnungsstellungs-Assistenten werden wie gewohnt gespeichert und ste-
hen Thnen damit bei der weiteren Belegverarbeitung zur Verfiigung. Das bedeutet: Auch Be-

lege von Direktmandanten lassen sich bearbeiten, weiterfiihren, duplizieren, 16schen bzw.
stornieren.

Ebenso konnen die Funktionen Beleg per eRechnung verarbeiten und Beleg per E-Mail
versenden verwendet werden.

Auch alle weiteren Funktionen der Belegverarbeitung wie bspw. das Drucken und Filtern
stehen ohne Einschrinkung fiir die Belege der Direktmandanten zur Verfiigung.



Rechnungen stellen

Das Datenaustauschverfahren

Das Datenaustauschverfahren in Lexware biiroservice komplett geht davon aus, dass Man-
dant und Biiro gleichermaflen mit Lexware-Produkten arbeiten und sich in regelmifligen Ab-
stinden die Ergebnisse ihrer Arbeit zuspielen.

Der Mandant konnte hierbei zum Beispiel die Buchhaltung selbst erledigen und die Belege in
elektronischer Form an den Sachbearbeiter des Biiros tibergeben. Dieser priift die Belege, kor-
rigiert Fehlbuchungen und legt letzte Hand an. Zudem kiimmert er sich gegebenenfalls um
den termingerechten Versand der Voranmeldungen.

Ob so oder anders: In jedem Fall iibernimmt Thr Biiro ab einem bestimmten Zeitpunkt die
Hobheit tiber die Buchhaltungsdaten. Und das bedeutet: Fir den Mandanten ist die Bearbei-
tung der betreffenden Periode gesperrt. Ist die Priifung auf Seiten des Biiros abgeschlossen,
erhilt der Mandant die Buchungsdaten in elektronischer Form zuriick. Die Datenhoheit geht
damit wieder an ihn tber.

Buchhaltung

Buchhaltung Ubergibt Datenhoheit iiber

= Lexware buchhaltung pro Buchhaltung fiir best.
= Lexware buchhaltung plus Zeitraum
= Lexware buchhaltung

= Priifung
= Korrekturbuchungen

Erhdlt Buchungen und
Auswertungen zuriick

Die Titigkeiten von Mandant und Biiro sind also voll synchronisiert. Das heif3t: Jede Seite
kennt den aktuellen Stand. Damit werden Doppelbuchungen oder Fehleingaben vermieden.

Lohndaten
Lexware biiroservice komplett unterstiitzt die Kommunikation mit Lexware buchhaltung
pro, Lexware buchhaltung plus und Lexware buchhaltung standard.

Soll mit dem Datenaustausch begonnen werden, ist es notwendig einen Initialexport durch-
zufithren. Der Initialexport enthilt den Datenbestand der kompletten Buchhaltung eines
Mandanten bzw. fur einen Mandanten. Der Initialexport kann also je nach Art und Weise
der bisherigen Zusammenarbeit vom Lohn- und Buchhaltungsbiiro oder vom Mandanten
erstellt werden. Fiir beide genannten Moglichkeiten werden im Folgenden typische Konstella-
tionen kurz vorgestellt.

1. Der Initialexport wird vom Lohn- und Buchhaltungsbiiro erstellt

Das Lohn- und Buchhaltungsbiiro hat fiir seinen Mandanten bisher die gesamte Buch-
fihrung mit Lexware biiroservice komplett erledigt. Der Mandant will nun jedoch seine
Buchhaltung selbst vornehmen und dem Lohn- und Buchhaltungsbiiro lediglich zur Prii-
fung bzw. gegebenenfalls zur Korrektur vorlegen. Dazu hat der Mandant z.B. Lexware
buchhaltung erworben. In diesem Fall erstellt das Lohn- und Buchhaltungsbiiro den Ini-
tialexport und stellt ihn seinem Mandanten zur Verfiigung. Der Mandant importiert die
Daten und ist damit auf demselben Stand wie sein Lohn- und Buchhaltungsbiiro und
kann die vorliegende Buchhaltung fortfihren.
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Erstellen des Initialexportes beim Mandanten mit Lexware buchhaltung

2. Der Initialexport wird vom Mandanten erstellt

Bisher hat der Mandant seine Buchhaltung z.B. mit Lexware buchhaltung in Eigenregie
erstellt. In Zukunft mochte der Mandant jedoch die Fiihrung seiner Biicher einem Lohn-
und Buchhaltungsbiiro iibertragen, in dem Lexware biiroservice komplett zum Einsatz
kommt. In diesem Fall erstellt der Mandant den Initialexport und stellt ihn ihm zur Ver-
fugung. Hier importiert das Lohn- und Buchhaltungsbiiro die Daten und kann mit den

vereinbarten Titigkeiten sofort beginnen.

Die folgende Einfihrung setzt voraus, dass der Mandant unter Verwendung von Lexware
buchhaltung den Initialexport erstellt. Es handelt sich also um die oben beschriebene Situa-
tion 2. Wird der Initialexport vom Lohn- und Buchhaltungsbiiro erstellt (oben beschriebene
Situation 1), dndert dies an der prinzipiellen Vorgehensweise beim Datenaustausch nichts.

Erstellen des Initialexportes beim Mandanten mit

Lexware buchhaltung

Initialexport beim Mandanten
In der Darstellung handelt es sich um Lexware buchhaltung.

Uber den Meniipunkt Datei — Datenaustausch Berater — Export wird der Datenaus-
tauschassistent aufgerufen:

B Leware buchhaltung plus <Musterfirma » - [Startseite - wichtigste Funktionen]

Firma wechseln... Strg=w

£} ko

Firma neu...
Jahreswechsel...
Buchungsjahr neu
Buchunagsjahr wechseln...
Firma deaktivieren...
Firma Idschen...

Import » o —
Mobil-Modus 4 EBilanz Zentrale
Drucken r

Druckerginrichtung..

Datensicherung v

Rechnerwechsel 3

&

Datenversand

Ubergabe an Lexware Programme

Beenden

Digitale Belege [0]

e hier um weitere Funktionen auf der Startseite zu platzieren.
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Erstellen des Initialexportes beim Mandanten mit Lexware buchhaltung

Zunichst enthilt der Anwender folgenden Hinweis:

Lexware buchhaltung plus

Wichtiger Hinweis zum Export fdr Lexware Beraterversion:

Dieser Export ist ausschlieBlich zur Verwendung mit "Lexware neue
steuerkanzlel” oder "Lexware bdroservice komplett” geeignet.

Der erzeugte Export kann nicht mit Programmen anderer Hersteller
eingelesen werden,

Die exportierten Buchungen kénnen nach dem Export in "Lexware
buchhaltung” nicht mehr gedndert oder storniert werden. Beim
Erstexport werden alle Wirtschaftsjahre exportiert, dies kann einige Zeit
in Anspruch nehmen.,

Bei weiteren Exporten wird nur der entsprechende Zeitraum exportiert.
Die Buchungen kdnnen erst wieder bearbeitet werden, nachdem die
Daten in "Lexware neue steuerkanzlel" oder "Lexware bdroservice

komplett" bearbeitet und wieder zurickgesendet wurden.

Erkundigen Sie sich bitte bei lhrem Berater, ob er "Lexware neue
steuerkanzlel” oder "Lexware bdroservice komplett” verwendet,

Wollen Sie den Export durchfdhren?

la Mein
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Nach der Bestitigung mit Ja wird der Datenaustauschassistent geoffnet:

Datenaustauschassistent

Historie und
Exporteinstellungen

Himweise zum Datenexport

Exportoptionen

Dokumentenauswahl

Export starten

Hilfe

X
Exporteinstellungen vornehmen
Entnehmen Sie der Tabelle, welche Exportereignisse bereits durchgefihrt wurden.
Exporthistorie

Exporteinstellungen
[ Exportdatei soll per Mail verschickt werden

Mailadresse

| C:'\ProgramData'Lexware\buchhalter\Daten \Datenexport | Durchsuchen | Exportverzeichnis

< Zuriick Abbrechen

Begleitnotizen

Vor dem Initialexport ist die Tabelle der Exporthistorie leer. Im weiteren Verlauf der Zu-
sammenarbeit zwischen Mandant und Lohn- und Buchhaltungsbiiro werden hier simtliche
Exporte des Mandanten in der Exporthistorie angezeigt. Auf der Seite Exportoptionen dieses
Assistenten, haben Sie im Feld Begleitnotiz die Moglichkeit Notizen zum aktuellen Export
zu hinterlegen Machen Sie von dieser Moglichkeit Gebrauch. Sie erleichtert Thnen die Arbeit
erheblich. Die weiteren Optionen in diesem Assistenten sind selbsterklarend und werden hier
nicht niher erldutert. Der Mandant, der im Beispiel fir den Datenaustausch verwendet wird,

enthilt zwei Buchungsjahre.

Nach erfolgreichem Initialexport erhilt der Anwender folgenden Hinweis:

Lexware buchhaltung plus

zusammengefasst,

Ihre Buchungsdaten wurden erfolgreich in einer Exportdatei

X

oK




Erstellen des Initialexportes beim Mandanten mit Lexware buchhaltung

Nach dem Wechsel ins Journal von Lexware buchhaltung sollte zunichst mit einem Rechts-
klick auf die Liste der vorhandenen Buchungen der Dialog Listeneinstellungen aufgerufen
werden. Hier ist dafiir zu sorgen, dass der Status des Datenaustausches angezeigt wird. Dies
geschieht indem der gleichnamige Eintrag im jetzt gedffneten Dialog von nicht ausgew:hlt
nach ausgewihlt verschoben wird. Durch die beschriebenen Einstellungen im Programm
ergibt sich nach dem Export fiir den Mandanten folgendes Bild im Journal:

B Leware buchhaltung plus <Musterfirma> - [Journal ] - o x

Datel Bearbeiten Ansicht Buchen Berichte Extras  Verwaltung  Fenster 7 In der Onlinehilfe suchen b=l

Hauptnavigation [F10] M {n} Startseite Dialogbuchen Stapelbuchen Kontenblatt ~ BWA [ Betege L} Kontenplan (J Sicherheitszentrale &4 Mein Lexware -
Journal Jahr - 2024 - b X
Buchung suchen
o +Filter einblenden
Buchung anzeigen
[ Dccpiot. | statusDat | 8clep | Beleqm: | uhungstext et {WiwoSoll | abeniio [ :
16.04.24 g B 35 ER 002 20.000,00 EUR 3400 70112 Buchung stomieren
190424 [R [] 36 AR 1003 55.000,00 ELR 10100 8400 Bialogbuchen
190424 [R [] 37 Kauf Wertpapiere xx 2.000,00 ELR 1348 1200
19,04.24 ] B 38 Kauf Wertpapiere xy 1.000,00 EUR 1349 1200 DL
mose24 [ [] 39 zahlungsausgang ER 002 2000000 ELR 11z B
] [] Zahlungsbetrag 19.000,00 ELR 1220
g B Skonto 1.000,00 EUR 3736 Listeneinstellungen
020524 [§ B 40 Aushifsiohne 2.000,00 ELR 4190 1200
020524 [} B 41 Fremilig, Mnijobber 250,00 ELR 4136 1200
0z0s24 [ B 42 Lohne 100.000,00 ELR 4100 1200
020524 [ [] 43 Gesetzl. Sozizle aufwand 25.000,00 ELR 4130 1200
140524 [R [] 44 Verbindlichkeit og.verbundene LN, 1Jahr 2.500,00 EUR 3400 701
140524 [§ [ 45 Verbindlichkeit gg.verbundene UN, 2 Jahre 2.500,00 ELR 3100 705
160524  [§ B 45 ER0006 Fremdieistungen 300,00 ELR 3108 7013
190524 [F B 48 25 Aktien der X-AG 2.500,00 ELR 525 1200
mosz2a  [F B 50 Zahlungseingang AR 1003 55.000,00 ELR 1210 10100
010624 [ [] 51 Gebr. PIW 15.000,00 ELR 3 1200
0624 [R [] 56 AR 1004 60.000,00 ELR 10100 8400
moe24 [ B 57 Zahlungsausgang EROD0S Fremdieistungen 500,00 ELR 113 1200
107.24  [R B 58 Darlehen an Geschaftspartner 1.000,00 ELR 590 1200
mor24 [ B 59 Zahlungseingang AR 1004 50.000,00 ELR 10100
B [] Zahlungsbetrag 59.000,00 ELR 1200
B} [] skonto 1.000,00 ELR 8736
w0724 [§ [] 60 Zahlungsausgang ER 004 50.000,00 ELR 70112 1200
240724 [§ B 61 Geschenke 30,00 ELR 4630 1200
;wo72a R B 62 KFZ-Reparaturen 1.332,80 ELR 4600 200
E \ \ \ 254007997] | []

Kennzeichnung der exportierten Datensétze bzw. Zeitrdume

Beachten Sie hier die Spalte Status. Durch dieses E: Symbol wird fiir jeden einzelnen Daten-
satz angezeigt, dass er exportiert wurde, die Priifung beim Lohn- und Buchhaltungsbiiro je-
doch noch nicht stattgefunden hat. Die Konsequenz flir derart gekennzeichnete Buchungs-
sitze ist, dass sie durch den Mandanten zunichst nicht bearbeitet (sprich storniert) werden
konnen. Nach erfolgreichem Import der vom Lohn- und Buchhaltungsbiiro bereitgestellten
Exporte (siche unten) erhalten alle Datensitze des betreffenden Zeitraums das korrespondie-

rende Symbol © (in der Abbildung nicht dargestellt). Dadurch erhilt der Anwender - hier
der Mandant - den Hinweis, dass der betreffende Datensatz vom Lohn- und Buchhaltungsbii-
ro geprift (evtl. auch korrigiert) wurde, aber auf jeden Fall jetzt korrekt ist.
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Wo liegen die exportierten Daten beim Mandanten?

Die exportierten Daten findet der Mandant im Exportassistenten unter Exporteinstellungen
im voreingestellten Verzeichnis. Diese Einstellung kann jederzeit verindert werden. Beachten
Sie in diesem Zusammenhang die rot markierten Felder im Austauschassistenten bzw. im
Windows Explorer.

@ 3‘ |__ .« Lexware » buchhalter » Daten » Datenexport - || Daten

S

Organisieren + In Bibliothek aufnehmen Freigeben far = Brennen Neuer Ordner

- -
4 | Leaware i Mame Anderungsdatum Typ

| Blz
4 | buchhalter
4 || Daten
> 00000000
> 00000001
. BHDaten
. Datenexport

EF LX_87B6F4E9-0OFF2-400A-8DAD-BE3598BE...  22.09.2024 15:13 LXC-Datei
W LX_E074F914-61A8-47F7-A1C4-49517E5E.. 22.09.2024 15:14 LX(C-Datei

. Datenimport
. Fermular
. Kenfiguration

. ebanking

| elster

2 Elemente

Der Initialexport in der Darstellung enthilt zwei Buchungsjahre. Jedes Buchungsjahr liegt in
Form einer separaten Exportdatei vor.

Diese Dateien iibergibt der Mandant — entweder per Email oder auf einem Datentriger — sei-
nem Lohn- und Buchhaltungsbiiro zum Import.

Voraussetzungen flr einen erfolgreichen Import
der Buchhaltungsdaten in Lexware blroservice
komplett

Anforderungen an die Stammdaten
Es miissen folgende Voraussetzungen erfullt sein, um einen erfolgreichen Import von Daten-
austauschdateien zu gewihrleisten:

e Der Mandant, in den die Daten importiert werden sollen, muss in Lexware biiroservice
komplett bereits angelegt sein.

e Soll ein Initialexport eines Mandanten importiert werden (siche oben), darf der relevante
Mandant in Lexware biiroservice komplett noch keinerlei Buchhaltungsdaten enthalten.



Dartiber hinaus miissen folgende Parameter des exportierten mit denen des importierenden
Mandanten identisch sein:

Die Besteuerungsart
Die Gewinnermittlungsart
Der Kontenrahmen

Das Wirtschaftsjahr muss entweder abweichend vom Kalenderjahr sein oder dem Kalen-
derjahr entsprechen.

Die Buchhaltung muss im selben Jahr beginnen.

Es wird empfohlen alle erforderlichen Wirtschaftsjahre bereits vor dem Import in der Buch-
haltung anzulegen. Gehen Sie dazu folgendermaflen vor: Wechseln Sie in Lexware Buchhal-
tung in den Mandanten, in den Sie die Daten importieren wollen und rufen Sie den Menii-
punkt Datei > Neu > Buchungsjahr auf. Im jetzt gedffneten Dialog Neues Buchungsjahr
anlegen aktivieren Sie das Kontrollkistchen Das Buchungsjahr 20XX anlegen. Nehmen Sie
im nun folgenden Assistenten die Einstellungen zur Vortragsaktualisierung vor.

Erzeugen Sie auf diese Weise alle benotigten Wirtschaftsjahre.

mport der Mandantendaten

Auswahl Importverzeichnis

Bereitstellung der Daten zum Import

Speichern Sie die von Threm Mandanten erhaltenen Daten lokal in Threr EDV-Anlage ab.
Zum Import der Daten ist es unabdingbar, dass sie an einer bestimmten Stelle Thres Systems
liegen. Durch einen Doppelklick auf die von Threm Mandanten erhaltenen Exporte, werden
die Dateien automatisch in das voreingestellte Verzeichnis kopiert. Sie erhalten dabei folgen-
den Hinweis:

Kopieren der Datei erfolgreich >

Die Datenaustauschdatei wurde in das Importverzeichnis kopiert.

Sie kannen die Datei nun Uber das Datenaustauscheenter in lhre

Lexware-Anwendung impaortieren .




Einstellung des Importverzeichnisses

Verzeichniseinstellungen beim Berater

Unter Standardbedingungen werden die zu importierenden Dateien durch den oben be-
schriebenen Vorgang in ein bei der Installation von Lexware biiroservice komplett vorgege-
benes Verzeichnis kopiert. Sollten Sie einen anderen Ablageort bevorzugen, indern Sie ein-
fach die entsprechende Einstellung. Wechseln Sie dazu in die Buchhaltung und rufen Sie
dort iber den Mentipunkt Datei — Datenaustausch... das Datenaustausch-Center (siehe un-
ten) auf. Durch einen Klick auf die Schaltfliche Einstellungen, wird der zugehorige Dialog
geoftnet:

Ha Einstellungen *

Verzeichnmizsse  Geben Sie an, in welches Verzeichnis die Exportdateien fur den Datenaustausch geschrieben werden und in
welchem Verzeichnis die Importdateien erwartet werden.
Beachten Sie, dass diese Einstellungen fir alle Mandanten gelten.

et LR\ Program Data'Lexware \premium \ Daten’\Datenimport Durchsuchen ..
Exportverzeichms: | C:\Program Data*Lexware \premium\Daten \Datenexport Durchsuchen ..

E-MailVersand (Geben Sie an, ob die Exporidateien fur diesen Mandanten per E-Mail versandt werden sollen und legen Sie
die BE-Mail-Adresse des Empfangers fest.
Diese Einstellung gilt nur fur den ausgewshlten Mandanten.

[l Exportdatei per E-Mail versenden an folgende E-Mail-Adresse:

Zuordnung Mit der folgenden Schaltlache kann die Zuordnung fur diesen Mandanten aufgehoben werden. Dies sollte nur
aufheben dann getan werden, wenn der Datenaustausch mit der Gegenseite definitiv beendet werden soll.

Zuordnung autheben

2 e

Im Abschnitt Verzeichnisse sind die voreingestellten Pfade zusehen. Sowohl fiir das Import-
als auch fiir das Exportverzeichnis lasst sich der Pfad frei definieren. Klicken Sie dazu auf die
Schaltfliche Durchsuchen. Wihlen Sie nun das fiir Sie passende Verzeichnis und speichern
Sie diese Einstellung.



Import der Mandantendaten

Nachdem die vom Mandanten generierten (siche oben) Exporte vom Anwender von
Lexware biiroservice komplett in das eingestellte Importverzeichnis kopiert wurden, ergibt
sich folgendes Bild:

'8, Lexware premium - <Musterfirma - Supervisor> - [Mandantenverwaltung] - m] X

Datei Bearbeiten Ansicht Berichte  Blro tung Verwaltung Extras Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen

Hauptnavigation [F10]  ~B4 ) startseite  §§f Mandanten [@)] Leistungserfassung IHI Haufe Fachwissen (O sicherheitszentrale £ Mein Lexware ~

Mandantenverwaltung

© Nicht zugeordnete Importdateien Mandant bearbeiten

07.12.2024 Musterfirma Zuordnen

Ansprechpartner bearbeiten

Tatigkeitsbereiche bearbeiten

i || sec Joer | crr Lok [ mwo [ ez [om [ [z |
[ wame ] Telfon | et | _uc | en | w | ek | rz [ Abrecwumgstandiom R CCrenbeningen bk

Thr Biro (-] (-] () () 0312024 Termin anlegen
[t verimt orismrss ——— |~ e "o "o o W °
Erster Mandant ) ) o °) ® 032024 Aufgabe anlegen
Musterfirma L] L] o (-] (] Drucken...
Vierter Mandant 3 0372024
Zweiter Mandant [-] [ ] [ [ Exportieren...
Legende ausblenden
Alktualisieren (F3)
| Legende: LG =Lohn&Gehat  BH =Lesxware Buchhaltung W =‘warenwirtschaft  AK = Reisekosten  FZ = Fehlzeiten |
e || e || e || B || G
Termine Aufgaben

| states | Betreft | Filigom ll status | Betrefi | _Faligan]

Keine Termine vorhanden Keine Aufgaben vorhanden
Zum Anlegen eines Termins Klicken Sie Zum Arlegen einer Aufgabe Klicken
in der Aktionsleiste auf Termin Sie in der Aktionsleiste auf Aufgabe
anlegen. anlegen.

Die kopierten Dateien erscheinen im gelben Bereich oberhalb der Mandantenliste.

Wird vor der erforderlichen Zuordnung die Ansicht nicht aktualisiert, kann es notwendig wer- { i A
den, den Mandanten zu wechseln, bzw. Lexware biiroservice komplett zu schlieffen und erneut Ay

zu starten. Dadurch wird die Aktualisierung der Ansicht erzwungen und die nicht zugeordneten
Importdateien werden wie oben dargestellt angezeigt.
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Zuordnung der Daten zum Mandanten

Zuordnung vornehmen

Die zu importierenden Dateien miissen nun dem zugehorigen Mandanten zugeordnet wer-
den. Dadurch wird der Import vorbereitet. Nach einem Klick auf die in der oberen Abbil-
dung dargestellte Verkniipfung Zuordnen, wird der Dialog Import zuordnen angezeigt. In
diesem Dialog werden auf der linken Seite Informationen aus der korrespondierenden Im-
portdatei angezeigt. Rechts davon wird eine Liste der verfiigbaren Mandanten dargestellt.
Wihlen Sie den zuzuordnenden Mandanten aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Zuord-
nen. Bestitigen Sie ggf. die folgende Frage zur Zuordnung mit OK.

Import zucrdnen .

Zuordnung vornehmen

QOrdnen Sie die Importdatei zu, indem Sie den gewiinschten Mandanten markieren und auf “Zuordnen” kicken. Existiert der
Mandant noch nicht, verlassen Sie diesen Dialog mit “Abbrechen” und legen zunéchst einen neuen Mandant an.

Vorhandene Informationen aus Firmenname
Importdatei Mandant Eins GmbH

Firma Musterfirma Mandant zwei
Beschreibung Hier sind die Daten fr Mein Biiro
2024 =
Musterfirma
Kontenrahmen SKR-03 53 Fuasis

Datum des Exports 15.11.2024 13:36
Aktuelle Nurnmer 1

Buchungsdaten von  01.01.2024
Buchungsdaten bis  31.12,.2024

Daten stammen aus  Lexware buchhaltung

Testfirma

Programm plus

Programmwversion 27.00

Notiz ResetImport: Komplettes
Buchungsjahr 2024

@ Abbrechen

Danach sind beide im gelben Bereich angefithrten Eintrige (inklusive des gelb unterlegten
Bereiches) nicht mehr sichtbar. Die Daten stehen jetzt zum Import bereit.
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Import der Mandantendaten

Aus der oben gegebenen Beschreibung ergibt sich aulerdem, dass sich eine fiir einen Man-
danten einmal erfolgte Zuordnung auf alle weiteren Importdateien desselben Mandanten be-
zieht. Im Beispiel stehen durch die erfolgte Zuordnung beide Dateien des Initialexportes
(sprich Buchungsjahre) zum Import bereit. Die Zuordnung muss pro Mandant also lediglich
einmal vorgenommen werden und gilt zunichst auf unbestimmte Zeit. Dem Anwender von
Lexware biiroservice komplett stellt sich die Mandantenliste nun folgendermaflen dar:

Mandantenverwaltung X

[ alle ] ] Asc | DEF | Cir [ o [ MO [P [ STU | v | 2 ]
| mame | Telefon | _ampot | st | 16 | si_| w | R FZ | Abrechnungestand lohn |

Mein Bliro (-] (] (] 1172023

Mandant drei [-] ]

Mandant Eins G [-] ] [}

Mandant zwei [] ]
etma | o I g T o T e e g

Basis -] -

Testfirma -] (-] ]

L4 >
| Legende: ST = Stevererkldrung LG = Lohn & Gehalt  BH = Lemware Buchhaltung ' =‘Warenwitzchaft  BK = Reisekosten  FZ =Fehlzeiten |

Termine und Aufgaben Kontakte Ansprechpartner Dokumente Vereinbarungen

Datenaustausch
Buchhalter
Import:
Export:
Einstellungen:

Versandart: Ubergabe in einer Datei (z.B. auf USB-Stick oder CD)

Export-Ordner: C:'\ProgramData'l exware \premium\Daten\Datenexport

Y Es liegt 1 ausstehender Import fiir Buchhalter vor. Jetzt starten

Im Beispiel wurde bereits auf den Reiter Datenaustausch im Detailbereich des Mandanten
gewechselt. Hier wird auf noch ausstehende Importe hingewiesen. Auflerdem wird das mo-
mentan eingestellte Exportverzeichnis als Link dargestellt.
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Import
Nach einem Klick auf den Eintrag Jetzt starten wird in die Buchhaltung gewechselt. Gleich-
zeitig wird das Datenaustausch-Center geoftnet:

* Datenaustausch-Center *

Datenexport  'Wenn Sie die Daten dieses Mandanten expartieren machten um ihm diese zukommen zu lassen, dann

klicken Sie auf die Schaltflache "Export starten”. Ifl Export starten

Datenimport  '“wenn noch nicht eingelezene Importdateien fur diesen Mandanten verliegen, erscheinen Sie in der folgenden Liste.
Markieren Sie eine Datei in der Liste und klicken Sie auf die Schaltflache “Import starten”, um die Datei einzulesen.

Fzllz Sie eine Importdatei aus einem anderen Verzeichnis einlesen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache “Anderes Verzeichnis™

¥ Beschreibung

| Hier sind die Daten fur 2024 05.10.2024 Zweiter Mandant
Hier sind die Daten fiir 2024

Anderes Verzeichnis |£‘| Import starten

Histone Die folgenden Export- und Importvorgange wurden in der Vergangenheit fir diesen Mandanten durchgefihrt:
¥ Datenaustauschersignis Exportiert am Exportiert von | Importiert am | Importiert ven | per Mail
] Keine Datensatze vorhanden
Extport erneut durchfiihren
9 Einstellungen Schlieken

In diesem Dialog werden alle offenen Importe angezeigt. D.h. alle iber das oben dargestellte
Zuordnungsverfahren zugewiesenen Importe werden nun in der Liste Datenimport angezeigt.
Dabei ist die in der Abbildung rot markierte Spalte von besonderer Bedeutung. Durchgefiihr-
te Exporte - sowohl die des Mandanten als auch die des Lohn-und Buchhaltungsbiiros- wer-
den fortlaufend nummeriert. Diese Nummerierung der einzelnen Vorginge wird in dieser
Spalte angezeigt. Beim Import ist besonders zu beachten, dass die dadurch vorgegebene Rei-
henfolge (1 - 2 — 3 — usw.) einzuhalten ist.

Nach der Auswahl des passenden Vorgangs und einem Klick auf Import starten, wird der
Datenimportassistent geoffnet (siehe dazu auch den Abschnitt Datenexport beim Lohn-und
Buchhaltungsbiiro). Durch die selbsterklirende Durcharbeitung dieses Assistenten, werden
die Daten des Mandanten in den Datenbestand des Lohn-und Buchhaltungsbiiros integriert.

Ist der Import abgeschlossen, wird die zum Vorgang gehorende Datei im voreingestellten
Importverzeichnis geloscht. Dies gilt auch fiir den Datenimport beim Mandanten.



Erneuter Export der Daten beim Mandanten

Erneuter Export der Daten beim Mandanten

Erneuter Export beim Mandanten

Durch die Auswahl des entsprechenden Eintrages aus der Exporthistorie und einen Klick auf
Import starten wird der Import vom System durchgefiihrt. Sollte es einmal vorkommen, dass
ein bestimmter Export des Mandanten zum Import nicht mehr auffindbar ist, konnen alle
nachfolgenden Mandantenexporte beim Lohn-und Buchhaltungsbiiro nicht importiert wer-
den. In diesem Fall ist es notwendig, den fehlenden Export beim Mandanten erneut zu er-
zeugen. Der Mandant ruft zur erneuten Erstellung der fehlenden Exportdatei — mit identi-
schem Inhalt wie die verloren gegangene Datei - in Lexware buchhaltung erneut den Ment-
punkt Datei — Datenaustausch Berater — Export auf. Der Datenaustauschassistent wird
geoftnet. Hier wihlt der Mandant den relevanten Export aus der angezeigten Liste aus. Nach
einem Rechtsklick auf den fraglichen Eintrag, wird ein Kontextmentii angezeigt:

Erneut exportieren
Anscht

Durch die Auswahl des Meniipunktes Erneut exportieren, werden die Daten neu zur Verfi-
gung gestellt. Mit ggf. kurzer Verzogerung wird dazu ein zweiter Eintrag zum betreffenden
Zeitraum in der Liste des Datenaustauschassistenten generiert:

Datenaustauschassistent x

Historie und Exparteinstellungen varnehmen

Exporteinstellungen

Entnehmen Sie der Tabelle, welche Exportereignisse bereits durchgefihet wurden.

Himweise zum Datenexport

Exportoptionen
i > Exporthistorie

L | boortereignis | Nummer | Exportdatum | per Mail

# Hier sind die Daten fir 2024 15.11.2024
# Hier sind die Daten fiir 2024 2 15.11.2024

1
Export starten | | Hier sind die Daten fur 2024 15.11.2024) |

Dokumentenauswahil

Exporteinstellungen
[ Exportdatei soll per Mail verschickt werden

Mailadresse

| C:\ProgramData L exware'buchhalter \Daten\Datenexport | Durchsuchen Exportverzeichnis

Hilfe < Zuriick Abbrechen

Die Daten stehen nun im voreingestellten Verzeichnis (siehe oben) zur Verfugung.
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Datenexport beim Lohn- und Buchhaltungsbiro

Zum Export der bereinigten und ggf. korrigierten Mandantendaten ruft das Lohn- und Buch-
haltungsbiiro im Bereich Buchhaltung den Meniipunkt Datei — Datenaustausch auf.
Dadurch wird das Datenaustausch-Center geoftnet:

¥ Datenaustausch-Center *

Datenexport  'Wenn Sie die Daten dieses Mandanten expartieren machten um ihm diese zukommen zu lassen, dann

klicken Sie auf die Schaltfldche "Export starten”. lfl Export starten

Datenimport  '“wenn noch nicht eingelezene Importdateien fur diesen Mandanten verliegen, erscheinen Sie in der folgenden Liste.
Markieren Sie eine Dateil in der Liste und klicken Sie auf die Schaltflache “Import starten”, um die Datei einzulesen.

Fallz Sie eine Importdatei aus einem anderen Verzeichnis sinlesen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache “Anderes Verzeichnis™

Beschrai bung Exportlert am Exportiert von
El-
é 3 Hier sind die Daten fiir 2023 16.11.2023 Testfirma

Hier sind die Daten fiir 2023

Anderes Verzeichnis é Import starten

Histone Die folgenden Export- und Importvorgange wurden in der Vergangenheit fir diesen Mandanten durchgefihrt:
B Datenaustauschersignis Exportiert am Exportiert von | Importiert am | Importiert ven | per Mail
&1 Hier sind die Daten fiir 2022 15.01.2023 Testfirma 25.01.2023 Supervisor
Komplettes Buchungsjahr 2022
é 2 Hier sind die Daten fir 2023 15.11.2024 Testfirma 15.11.2024 Supervisor

Komplettes Buchungsjzshr 2023

|Import erneut durchfiihren

\,79 Einstellungen Schlielen

Dieser Dialog ist in drei Abschnitte gegliedert:

e Datenexport
Uber die darin enthaltene Schaltfliche Export starten, lisst sich der Export der Bu-
chungsdaten starten. Die Funktionsweise unterscheidet sich nicht von der beim Mandan-
ten.

e Datenimport
In dieser Tabelle werden alle verfiigbaren Importe aufgelistet. Nach der Auswahl eines
Vorganges wird durch einen Klick auf die Schaltfliche Import starten ebenfalls der Da-
tenimport-Assistent geodffnet. Soll temporir in einem anderen als dem voreingestellten
Verzeichnis nach Importdaten gesucht werden, lasst sich die durch die Verwendung der
Schaltfliche Anderes Verzeichnis erreichen.

Erneuter Export beim Lohn- und Buchhaltungsbiiro

e Historie
In dieser Liste werden alle bereits durchgefiithrten Im- bzw. Exporte aufgefithrt. Nach der
Auswahl eines Vorganges wird die in der Abbildung inaktive Schaltfliche Import erneut
durchfiihren aktiv. Wenn es sich beim ausgewihlten Vorgang um einen Export handelt,
wird die Bezeichnung des Symbols automatisch in Export erneut durchfiihren geindert.
Beim Lohn- und Buchhaltungsbiiro findet also ein evtl. notwendiger erneuter Export
Uber diese Funktionalitit statt.



Status des Datenaustausches beim Lohn- und
Buchhaltungsbiro

Statussymbole

Nach dem Import der Mandantendaten stellt sich die Ansicht des Journals in Lexware biiro-
service komplett nach den oben beschriebenen Einstellungen fur die Ansicht in gleicher
Weise dar, wie fir Mandanten. Die Bedeutung fiir das Verhalten der Buchungssitze unter-
scheidet sich jedoch sehr:

Symbolbedeutung fir das Lohn- und Buchhaltungsbiro

e Mit dem Symbol B gekennzeichnete Datensitze bzw. Zeitriume symbolisieren dem
Lohn- und Buchhaltungsbiiro, dass sie noch nicht geprift und dem Mandanten deshalb
noch nicht wieder zur Verfiigung gestellt wurden.

e Sobald das Lohn- und Buchhaltungsbiiro Daten exportiert, erhalten die entsprechenden

Datensitze und Zeitriume das Symbol . Dies signalisiert, dass die Daten gepriift und
exportiert, d.h. dem Mandanten wieder zuriickgegeben wurden.

Besonderheiten beim Datenaustausch

Im Folgenden wird noch auf Besonderheiten beim Datenaustausch zwischen Lexware biiro-
service komplett und einer Mandantenversion eines Lexware Buchhaltungsprogramms ein-
gegangen. Behandelt werden die Punkte

e Datensicherung und -riicksicherung

e Zuriicksetzen des Datenaustausches

Datenricksicherung wéhrend des Bestehens einer aktiven
Datenaustauschpartnerschaft

Das Verfahren der regelmifligen Datensicherung bzw. Datenriicksicherung hat - auch bei
Anwendung des Datenaustausches zwischen Mandant und Lohn- und Buchhaltungsbiiro -
nichts von seiner Relevanz verloren. Im Gegenteil: Wird diese Moglichkeit der Zusammenar-
beit von Mandant und Lohn- und Buchhaltungsbiiro eingesetzt, ist die regelmifige Erstel-
lung von Lexware Datensicherungen von besonderer Bedeutung. Die Notwendigkeit zur re-
gelmifligen Datensicherung, besteht sowohl auf Seiten des Mandanten als auch auf der des
Lohn- und Buchhaltungsbiiros.

Regelmalige Datensicherung!
Die Griinde hierfur sind leicht einsehbar. Im folgenden Beispiel wird zur Vereinfachung le-
diglich die Situation eines einzigen Mandanten betrachtet:

Macht ein Mandant nur einmal jihrlich eine Datensicherung und arbeitet aber bereits seit
einem Jahr in der in diesem Dokument beschriebenen Weise mit seinem Lohn- und Buch-
haltungsbiiro zusammen, existieren zwischen dem gesicherten Datenbestand und dem aktuel-
len Stand der Buchhaltungsdaten zwei Liicken:

e Die Arbeit des Mandanten seit der letzten Datensicherung

¢ Die Arbeit des Lohn- und Buchhaltungsbiiros seit der letzten Datensicherung



Sichert der Mandant nun eine Datensicherung zuriick, die vor einem Jahr erstellt wurde, sind
alle Anderungen einschlieflich der des Lohn- und Buchhaltungsbiiros verloren. Dadurch un-
terscheidet sich jetzt auch der Datenbestand des Mandanten von dem des Lohn- und Buch-
haltungsbiiros - bezogen auf diesen Mandanten -, um alle durchgefithrten Arbeiten seit der
letzten Datensicherung. Wurde diese zu einem Zeitpunkt vor Beginn des Datenaustausches
erstellt, "wei" der Datenbestand des Mandanten nichts von dem begonnen Datenaustausch.
In diesem Fall miisste mit dem Datenaustausch neu begonnen werden.

Da der Datenbestand des Lohn- und Buchhaltungsbiiros i. d. R. den Stand der Mandanten-
daten von vor der Datenriicksicherung reprisentiert, wird in diesem Fall das folgende Vorge-
hen empfohlen:

e Das Lohn- und Buchhaltungsbiiro setzt den Datenaustausch (siehe unten) zuriick, fiithrt
einen Initialexport fiir den betreffenden Mandanten durch und stellt dem Mandanten
diesen zum Import bereit.

e Der Mandant l6scht die entsprechende Firma und legt diese neu an. Die oben beschrie-
benen Voraussetzungen sind dabei zu beachten. Anschlieflend kann der Mandant den
Initialexport des Lohn- und Buchhaltungsbiiros einlesen.

Im Folgenden wird davon ausgegangen, dass in regelmifSigen Abstinden (eventuell wochent-
lich) Datensicherungen durchgefiihrt werden.

Vorgehen nach Datenriicksicherung

Nach der Riicksicherung einer Datensicherung ist auf dem betreffenden System nur noch ein
Export moglich. Wird versucht ein Datenimport vorzunehmen, erhilt der Anwender folgen-
den Hinweis:

Buchhaltung *

Es wurde eine Datenricksicherung eingespielt.
! Bitte flhren Sie zuerst einen Export durch um sich mit ihrem
Mandanten zu synchronisieren.




Fithren Sie zunichst wie gefordert einen Export durch. Bei der Erstellung des Exportes erhal-
ten Sie folgenden Hinweis vom System:

Buchhaltung X

Sie haben vor kurzem eine Datenrdcksicherung eingelesen. L\\T
! Deshalb muss eine Synchronisation des Datenaustausches mit der

Gegenseite erfolgen.

Bitte beachten Sie dazu Folgendes:

Bevor erneut exportiert werden kann, sellten Sie auf einen Import der
Gegenseite warten,

der bestdtigt dass die Synchronisation erfelgreich war.

Dieser Import ist auf der ersten Seite des Importassistenten mit SYMNC
OK gekennzeichnet.

MNur diesen gekennzeichneten Import kdnnen Sie einlesen,

Informieren Sie danach Thren Mandanten und stellen Sie ihm diese Exportdatei zum Import
bereit. Die Gegenseite erstellt nach dem Import dieser Datei ihrerseits einen Export, um
Ihnen die fehlenden Anderungen zur Verfiigung zu stellen.

Nach dem Import der Synchronisationsdatei stimmen die Datenbestinde zwischen Mandant
und Lohn- und Buchhaltungsbiiro wieder tiberein.

Sollten Sie versuchen eine andere Datei als die Synchronisationsdatei zu importieren erhalten
Sie folgende Meldung:

Buchhaltung *

Cer akivell ausgewahlte Import kann nicht eingelesen werden.
Bitte lesen Sie den Import ein, der mit Sync CK gekennzeichnet ist.

Zurucksetzen des Datenaustausches

Zurucksetzen des Datenaustausches beim Lohn- und Buchhal-
tungsburo

Beim Lohn- und Buchhaltungsbiiro
In einigen speziellen Situationen kann es notwendig werden einen begonnenen Datenaus-
tausch zuriickzusetzen. Ein Beispiel dazu wurde im vorherigen Abschnitt beschrieben.

In Lexware biiroservice komplett wird ein Verfahren zum Zuriicksetzen des Datenaustau-
sches standardmiRig ausgeliefert. Beachten Sie aber, dass durch das Zuriicksetzen jede Be-
ziehung zum Datenbestand Thres Mandanten verloren geht.

Zum Zuricksetzen des Datenaustausches bezogen auf einen Mandanten gehen Sie folgen-
dermaflen vor:



Rufen Sie in der Buchhaltung von Lexware biiroservice komplett den Mentipunkt Datei —
Datenaustausch... auf. Es wird das Datenaustausch-Center gedffnet (sieche Abschnitt Export
beim Lohn- und Buhhaltungsbiire). Durch einen Klick auf Einstellungen wird in den
gleichnamigen Dialog gewechselt:

W Einstellungen et

Verzeichnisse  Geben Sie an, in welches Verzeichnis die Exportdateien fir den Datenaustausch geschrieben werden und in
welchem Verzeichnis die Importdateien erwartet werden,
Beachten Sie, dass diese Einstellungen fur alle Mandanten gelten.

Importverzeichnis: “Program Data*Lesware \premium Daten \Datenimport Durchsuchen ...
Expartverzeichnis: | C:\Program Data*Lexware \premium Daten \Datenexport Durchsuchen

E-MailVersand Geben Sie an, ob die Exportdateien fur diesen Mandanten per E-Mail versandt werden scollen und legen Sie
die E-Mail-Adresse des Empfangers fest.
Diese Einstellung gilt nur fiir den ausgewshlten Mandanten.

| Exportdatei per E-Mail versenden an folgende E-Mail-Adresse:

Zuordnung Mit der folgenden Schaltflache kann die Zuordnung fiir diesen Mandanten aufgehoben werden. Dies sollte nur
aufheben dann getan werden, wenn der Datenaustausch mit der Gegenseite definitiv beendet werden soll.

Zuordnung autheben

%) sobrechen

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Zuordnung aufheben erhalten Sie folgenden wichti-
gen Hinweis. Lesen Sie diesen Hinweis aufmerksam durch:

Sind Sie sicher?

WICHTIG - bitte sorgfiltig lesen!

Das Aufheben der Zuordnung fohrt dazu, dass kein weiterer
Datenaustausch von Buchhaltungsdaten mit der Gegenseite maglich
ist. Dieser Vorgang kann nicht rickgdngig gemacht werden und ein
erneuter Datenaustausch kann nur mit einer Firma auf der Gegenseite
begonnen werden, fir die noch keine Buchungen im Journal vorliegen,

Sie sollten die Zucrdnung nur aufheben, wenn ein zwingender Grund
dafidr vorliegt, zum Beispiel falls irrtdmlich eine falsche Zucrdnung
getroffen wurde cder falls die Zusammenarbeit mit der Gegenseite
dauerhaft beendet werden sall,

Sind Sie sicher, dass die Zuerdnung aufgehcben werden soll?

la Mein

Nach einem Klick auf die Schaltfliche Ja wird die Zuordnung dieses Mandanten unwiderruf-
lich aufgehoben. Die Buchhaltungsdaten des Mandanten bleiben jedoch unangetastet.



Zuricksetzen des Datenaustausches beim Mandanten

Beim Mandanten

Ein Zurticksetzen des Datenaustausches auf die oben beschriebene einfache Art und Weise,
ist beim Mandanten nicht moglich. In diesem Falle muss sich der Mandant mit unserer Hot-
line in Verbindung setzen. Der zustindige Supportmitarbeiter wird dann im Rahmen einer
Fernwartung die Zuordnung auf dem Mandantenrechner aufheben.

Beachten Sie aber, dass durch das Zuriicksetzen des Mandantendatenbestandes jede Be-
ziehung zum Datenbestand seines Lohn-und Buchhaltingsbiiros verloren geht.



Administrative Tatigkeiten

Datentransfer
Ubersicht

Der Austausch von Daten kann sehr unterschiedliche Facetten annehmen mit sehr unter-
schiedlichen Zielsetzungen. Sie haben in diesem Handbuch an unterschiedlichen Stellen ei-
nige Verfahren kennen lernen koénnen. In diesem Kapitel wollen wir Thnen vor dem Hinter-
grund weiterer Verfahren zunichst eine Ubersicht geben iiber alle Moglichkeiten, Daten zu
Ubergeben bzw. zu ibernehmen, zu importieren oder zu exportieren.

1.

Die Dateniibernahme

Darunter verstehen wir im engeren Sinne die Uberfithrung von Daten aus einer anderen
Lexware-Anwendung hin zu Lexware biiroservice komplett. Ziel dieser Mafinahme ist es,
mit bereits bestehenden Daten in dem nun neuen Programm Lexware biiroservice kom-
plett weiterzuarbeiten. Beschrieben wurde dieses Verfahren im Abschnitt Dateniiber-
nahme auf Seite 12.

Der Datenaustausch

Damit meinen wir den fachlich klar definierten Transfer von Daten zwischen IThnen und
jedem Threr Mandanten. Die damit verbundene Grundidee ist: Thr Mandant hat bei sich
Lexware buchhaltung pro und/oder Lexware mitarbeiter im Einsatz. Er mochte, dass Sie
mit denselben Werkzeugen (im Falle des Buchhaltungs) bzw. mit einer Profi-Variante (im
Falle der Lohn- und Gehaltsabrechnung) seine Vorarbeit nutzen, und die erfassten Daten
vervollstindigen bzw. weiterverarbeiten. Dieser Prozess ist technisch sehr anspruchsvoll,
denn er muss unter Anderem folgende Anforderungen erfiillen:

e Der Datenaustausch ist kein einmaliger Prozess, sondern wiederholt sich immer wie-
der (im Falle der Buchhaltung zum Beispiel monatlich).

e Er bewegt sich nicht nur in eine Richtung, sondern einerseits vom Mandanten zu
Ihnen und andererseits auch wieder zuriick.

e Es wird durch das Programm sichergestellt, dass dabei die Datenhoheit auf beiden
Seiten gewahrt bleibt. Wenn Sie also die Buchhaltungsdaten vom Monat Januar bear-
beiten, kann Thr Mandant seine Buchhaltung fiir den Februar oder Mirz weiterfiih-
ren, nicht aber den von Thnen hoheitlich gefithrten Januarbestand dndern.

Die Einzelheiten zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Das Datenaustauschverfah-
ren auf Seite 65.

Der Export oder Import von Daten in den Datenformaten von ASCII und DATEV

Die Zielsetzung dieses Datentransfers besteht darin, Daten zwischen ganz unterschiedli-
chen Programmen auszutauschen. Was dabei zu beachten ist, wird im nachfolgenden Ab-
schnitt beschrieben.

Die Datensicherung

Sie ist ein Mittel, den Datenbestand eines ganz bestimmten Lexware-Produktes mit exakt
derselben Version dieses Produktes weiterzuverarbeiten, zum Beispiel immer dann, wenn
Hardware ausgetauscht und damit auch das Lexware-Produkt neu aufgespielt werden
muss. Der Datentransfer wird hier also nur in dem sehr engen Sinne einer Spiegelung
oder der Kopie eines Datenbestandes verstanden. Siehe dazu auch den Abschnitt Daten-
sicherung.



Export / Import (ASCII, DATEV)

Ziel

Der Import oder Export von Daten dient dazu, den Datenaustausch zwischen grundver-

schiedenen Software-Losungen (also zum Beispiel zwischen Lexware- und DATEV-

Produkten) zu organisieren.

Die Vorgehensweise ist dabei immer dieselbe.

1. Zunichst werden Daten aus einem Programm exportiert, und zwar entweder im ASCII-
Format oder dem weit verbreiteten Format von DATEV. Uber Einstellungen kann beim
Export solcher Daten genau gesteuert werden, welche Datenfelder exportiert werden sol-
len, wie die Datei heiflen bzw. wo sie abgelegt werden soll.

2. Anschliefend wird diese Datei auf den Zielrechner kopiert.

3. Aus der Zielanwendung heraus wird der Import der Datei angestof3en.

In allen Lexware-Anwendungen fithrt Sie ein Assistent durch den Ex- oder Import.

Beispiel

Sie rufen die entsprechende Funktion aus der jeweiligen Fachanwendung auf. Wenn Sie zum
Beispiel in die Anwendung Lexware buchhaltung pro Buchungsdaten importieren wollen, die
von einem anderen beliebigen Programm im DATEV-Format zur Verfigung gestellt wurde,
gehen Sie folgendermafien vor:

1. Wihlen Sie die Firma aus, fiir die Buchhaltungsdaten iibernommen werden sollen (also
entweder Thr Biiro oder die eines Mandanten) und stellen Sie sicher, dass im Firmenassis-
tenten im Bereich Datev die DATEV-Unterstiitzung aktiviert ist.

2. Waihlen Sie die Anwendung Buchhaltung.

3. Starten Sie den Import-Assistenten - in unserem Beispiel von DATEV-Daten mit dem
Befehl Datei > DATEV-Schnittstelle > DATEV Import.



4. Folgen Sie nun den Anweisungen des Assistenten.

DATEV - Import Assistent >

Hinweise zum Auswahl
DATEV-Import Hier legen Sie fest, welche Datei Sie importieren.

o Auswahl

o Verzeichnis der zu importierenden Datei

° Einstellungen Kennsatz der Verwaltungsdatei

e Impart-Daten

Hilfe < Zurick Weiter = Abbrechen

In der Online-Hilfe erhalten Sie zu jedem dieser Exporte weitere detaillierte Informationen.

Datensicherung
Uberblick

Mit der Datensicherung sichern Sie den mit Lexware biiroservice komplett erfassten Daten-
bestand. Das Ergebnis der Datensicherung ist eine (je nach Umfang Ihrer Biiroorganisation
mehr oder weniger grofle Zip-Datei, die in einem Ordner Threr Wahl erstellt bzw. abgelegt
wird.

Typischerweise sollten Sie diese Datei spiter noch auf ein anderes Speichermedium kopieren
- zum Beispiel auf eine Wechselplatte, die Sie dann auch aufler Haus aufbewahren koénnen.

Online-Datensicherung

Seit 2011 steht Thnen der kostenpflichtige Service Lexware datensicherung online zur Verfi-
gung. Sie haben die Moglichkeit, ausgewihlte oder jede Sicherung online abzulegen. Alle
erforderlichen Informationen rund um den Service Lexware datensicherung online - insbe-
sondere zu den Leistungsmerkmalen und Preisen - finden Sie im Lexware service center. Dort
bekommen Sie auch hilfreiche Unterstiitzung zur Registrierung und Aktivierung des Services.

Um Thre Datensicherungen online zu verwalten, sind folgende Arbeitsschritte erforderlich:
e Aktivierung des Services

¢ Durchfihrung von Online-Datensicherungen

e Verwaltung der Datensicherungen

e Ricksicherung von Online-Sicherungsdateien




Die Aktivierung dieses Services findet im Lexware service center statt. Sie werden bei der ers-
ten Verwendung von Lexware datensicherung online automatisch zur Aktivierung aufgefor-
dert.

Arten
Es werden zwei Arten der Datensicherung unterschieden:

1. Gesamtdatensicherung: Diese umfasst den Datenbestand Thr Biiro und den Ihrer Man-
danten.

2. Firmensicherung: Diese bezieht sich auf den Datenbestand einer einzelnen Firma -
wahlweise Thr Biiro oder der Firma eines Mandanten.

Sie konnen nicht mehrere Firmen in einem Zug sichern. Daher empfiehlt sich als eine sehr
zuverlissige Methode die Gesamtdatensicherung.

Die Datensicherung ist kein Mittel, einen Datenaustausch zwischen zwei Rechnern vorzuneh-
men.

Typischerweise sollten Sie tiglich eine Gesamtdatensicherung vornehmen. Nur so konnen Sie
bei einem Festplattenschaden ohne groflere Datenverluste einen sehr aktuellen Zustand der
Bearbeitung wiederherstellen.

Um auch vor Brand oder Vandalismus geschiitzt zu sein, sollten Sie die Daten auch aufler-
halb Thres Hauses auslagern. Eine Wechselplatte hat sich dabei als sehr gutes "mobiles" Me-
dium bewihrt.

Umfang
Lexware biiroservice komplett komprimiert Ihre Datenbank oder die Datenbankdateien und
das zugehorende Logfile an den von Thnen bestimmten Ort.

Die Datenbank und das Logfile werden zusammen in dem angegebenen Zielverzeichnis ge-
speichert und danach automatisch komprimiert. Dabei muss dieses Verzeichnis genug Spei-
cherplatz zur Verfiigung stellen (die Minimalgrofe ergibt sich aus dem 1,5-fachen der Addi-
tion von Datenbank und Logfile).



Datensicherung durchfihren

Voraussetzung
Fir eine Datensicherung miissen alle Benutzer von der Datenbank abgemeldet sein. Wih-
rend der Datensicherung ist kein Zugriff auf die gemeinsame Datenbank moglich.

Um eine Datensicherung durchzufithren, gehen Sie folgendermafien vor.

1.

2.

Wihlen Sie den Befehl Daten > Datensicherung > Sicherung. Ein Assistent wird ge-
startet, der Sie durch den Prozess der Datensicherung leitet.

Legen Sie die Sicherungsart fest:

e Mit der Gesamtdatensicherung sichern Sie den kompletten mit Lexware biiroservice
komplett erstellen Datenbestand (empfohlen). Haben Sie fiir sich (oder fur einen Ih-
rer Mandanten Formulare verindert wie bspw. eine neue Vorlage fur Rechnungen er-
stellt), konnen Sie tiber ein entsprechendes Kontrollkistchen diese Formulare wahl-
weise noch mitsichern.

e Mit der Firmensicherung sichern Sie lediglich den Datenbestand einer einzigen Fir-
ma (also entweder Ihr Biiro oder der eines Mandanten).

Beachten Sie, dass eine Firmensicherung nur in die Datenbank zuriickgesichert werden kann,
aus der sie erstellt wurde!

3.

4.

Legen Sie das Verzeichnis fest, in dem die Sicherungsdatei abgelegt werden soll.

Optional konnen Sie eine Bemerkung hinterlegen, um die Sicherung spiter leichter iden-
tifizieren zu konnen.

e Sichern Sie nicht in ein temporires Verzeichnis (z.B. C\TEMP)!
e Das Zielverzeichnis sollte keine Dateien enthalten mit dem Dateityp *.db oder *.log!

e Sollten Sie auf CD sichern wollen (nicht empfohlen), muss die Datensicherung zuerst
auf eine Festplatte erfolgen und anschlieend von dort auf CD gebrannt werden.

Auf der vierten Seite des Assistenten starten Sie den Prozess der Datensicherung mit der
entsprechenden Schaltfliche. Eine Zusammenfassung auf der finften und letzten Seite
listet die Ergebnisse auf.



Die Datenrticksicherung

Bei einer Gesamtriicksicherung wird Thre aktuelle Datenbank durch die gesicherte Datenbank
ersetzt. Der zuvor in der Datenbank vorhandene Datenbestand ist anschliefend nicht mehr
vorhanden und kann auch nicht mehr zuriickgeholt werden.

Voraussetzung

Bevor Sie die Datenriicksicherung durchfithren, miissen alle Benutzer von der Datenbank

abgemeldet sein!

Wihrend der Datenriicksicherung ist kein Zugriff auf die gemeinsame Datenbank moglich.

Durchfiuihrung

1. Wihlen Sie den Befehl Daten > Datensicherung > Riicksicherung.

Ein Assistent wird gestartet, der Sie durch diesen Prozess leitet.

2. Nach einer Seite zu Angaben zur Datenriicksicherung gelangen Sie auf die Seite Auswahl

Sicherung.

Gesamtdatenricksicherung und Ricksicherung von Einzelfirmen

o Himweise zur Rilcksicherung

o Auswahl Sicherung
o Auswahl Ricksicherungsart

o Durchfiihren Ricksicherung

Auswahl einer Sicherung

Welche Sicherung méchten Sie wiederherstellen?

Eitte wihlen Sie die Sicherung, die Sie fir die Ricksicherung verwenden wollen.

Herkunft der Sicherungsdatei: (@) Lokal (Lokales Laufwerk, CD, USB-Stidk, Netzwerk, etc.)

() Online {Lexware datensicherung online)

[Imur Systemdatensicherungen anzeigen

o Zusammenfassung

Datum
19.11.2023, 16:57

Typ

Gesamt

Von

Supervisor

Verzeichnis
C:\Users\gkadmin\Desktop

£

02,02.2023, 12:00  Gesamt Supervisor  C:\Users\gkadmin'\Desktop
Sicherung suchen...

Weitere Informationen:

Beschreibung Wert Ll

Sicherungsart Gesamtsicherung

Datenbankversion 23.00

Komprimiert Ja

Bemerkung

Firma Alle

Hilfe

< Zuriick

Abbrechen

3. Legen Sie auf dieser Seite zunichst fest, ob Sie eine lokale oder eine online Sicherungsda-
tei zurlickspielen mochten. Wihlen Sie dann die gewtinschte Sicherung aus der Liste der
angebotenen Sicherungen aus. Sicherungen, die mit dem Symbol eines Hauses gekenn-

zeichnet sind, sind Firmensicherungen.

e Im Bereich Weitere Informationen erhalten Sie Hinweise zur ausgewihlten Siche-

rung.
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e Klicken Sie auf die Schaltfliche Sicherung suchen, wenn sich die gewiinschte Siche-
rung nicht in der obigen Auswahl befindet. Dies kann nach einer Neuinstallation
oder bei Sicherungen aus ilteren Programmversionen der Fall sein.

4. Auf der dritten Seite des Assistenten wihlen Sie die Art der Sicherung aus:

Gesamtdatenriicksicherung und Ricksicherung von Einzelfirmen

L L Auswahl der Rlcksicherungsart
Himweise zur Ricksicherung
Eitte wahlen Sie aus, ob Sie eine Gesamtricksicherung, eine Firmenricksicherung
o Auswahl Sicherung

oder die Ricksicherung won zusdtzlichen Sicherungsdateien durchfibren wollen,
e Auswahl Ricksicherungsart
Sicherungsart | Gesamtriicksicherung w

~ o Hierbei wird der gesamte Datenbestand wiederhergestellt.
Durchfiihren Riicksicherung Die bestehenden Daten aller Firmen werden durch die Ricksicherung Gberschrishen.

o Zusammenfassung

Auswahl Zusitzliche Sicherungsdateien
I Formulare WarenwirtschaftfAuftragsbearbeitung

v Dokumente Warenwirtschaft/Auftragsbearbeitung
- Mahnverlagen und eigene Berichte der Buchhaltung
r Datanorm-Daten
I Daten Steuererklarung
Hilfe < Zuriick Wieiter >

e Mit der Option Gesamtdatenriicksicherung ersetzen bzw. tiberschreiben Sie alle be-
stehenden Daten mit denen der Sicherung.

e Wenn Sie lediglich die Daten einer einzelnen Firma wiederherstellen wollen, dann
wihlen Sie die Firmensicherung aus, die zu dieser Firma gehort. Eine Firmensiche-
rung kann nur in die Datenbank zuriickgesichert werden, aus der sie erstellt wurde.

Ist die Gesamtsicherung von einer anderen Datenbank erstellt worden, kénnen Sie nur
den gesamten Datenbestand zuriicksichern.

5. Auf der vierten Seite des Assistenten starten Sie Riicksicherung. Details der Riicksiche-
rung werden nach Abschluss der Riicksicherung auf der funften Seite zusammengefasst.



Anhang
Leitfaden fir das Anlegen lhres Bliros als Firma

Fiir alle Eingaben gilt: Je ausfuhrlicher Sie die Stammdaten gleich zu Beginn erfassen, desto
besser kann Lexware biiroservice komplett spiter bei der tiglichen Arbeit unterstiitzen

Biiro anlegen

1. Im Dialogfenster Ihr Biiro die Option Nein, ich méchte mein Biiro jetzt
anlegen wihlen.

2. Den Namen fiir Ihr Biiro vergeben.

3. Im nichsten Dialog die Option Vervollstindigen der Angaben fiir Ihr Bii-
ro wihlen. Der Firmen-Assistent wird geoffnet.

Biirostammadaten einrichten

L. Auf der Seite Titigkeitsbereiche wihlen Sie die Bereiche aus, die Sie in
Thres Biiros nutzen mochten.

2. Auf der Seite Vereinbarungen konnen interne Informationen zum Unter-
nehmen (Ablageort von AGB, Gesellschaftervertrag...) angelegt werden

3. Auf der Seite Finanzamt Umsatzsteuer konnen Sie sich die Arbeit erleich-
tern, indem Sie das fiir Sie zustindige Finanzamt iiber die Schaltfliche Fi-
nanzamt auswihlen wihlen. Es werden alle relevanten Daten aus einer mit-
gelieferten Datenbank tibernommen.

Sie missen nur noch Thre Steuernummer und USt-IdNr. (sofern vorhan-
den) erginzen

4. Auf der Seite Finanzamt Lohnsteuer wird das Finanzamt aus der vorherigen
Seite tibernommen. Sie miissen die Angaben lediglich iberpriifen, den
Turnus der Lohnsteueranmeldung wihlen, die Zahlungsart der Lohnsteuer
priifen und sofern Sie fiir die Elster-Ubermittlung eine spezielle E-Mail-
Anschrift verwenden, diese ergidnzen.

5. Auf der Seite Rechnungswesen wihlen Sie Thren Kontenrahmen (nicht dn-
derbar aufler durch Firmenneuanlage). Sie konnen einen Standard-
Kontenrahmen wihlen, oder Thren eigenen anlegen.

Sie wihlen die maximale Linge Threr Kontonummern. Danach legen Sie
noch Thr Wirtschaftsjahr (nicht inderbar aufler durch Firmenneuanlage)
fest.

6. Auf der Seite Gewinnermittlungsart machen Sie Angaben zu lhrer Ge-
winnermittlungsart, zur Anzahl der Buchungsperioden, der Art des Betriebs
und der Art der Besteuerung (Soll oder Ist-Versteuerung).

7. Auf der Seite Mahnwesen bestimmen Sie die Mahnkosten und Mahnzeit-
punkte fiir Rechnungen, die Sie an Thre Mandanten schreiben. Ebenso le-
gen Sie die Hohe der filligen Verzugszinsen fest (lesen Sie dazu auch die

Onlinehilfe!).



Biirostammadaten einrichten

8. Die DATEV-Unterstitzung definieren Sie auf der Seite DATEV.

Die folgenden Seiten erscheinen in Abhingigkeit zu den ausgewihlten Tétigkeitsbereichen:

Stammdaten fiir die biiroeigene Buchhaltung einrichten

1. Auf der folgenden Seite Buchhaltung definieren Sie:
ab wann Sie Buchhaltung nutzen.
weitere Angaben zur Buchhaltung.

2. Sofern im Kontenrahmen noch keine Sammelkonten definiert wurden,
konnen Sie dies ebenfalls hier nachholen

Stammdaten fiir die biiroeigene Anlagenverwaltung einrichten

1. Auf der folgenden Seite Anlagenverwaltung - Rahmendaten definieren
Sie:
ab wann Sie die Anlagenverwaltung nutzen.
welchen Modus der Inventarnummernvergabe Sie verwenden wollen.

welchen Belegnummernkreis Sie fir die Anlagenverwaltung in Buchhaltung
nutzen.

2. Auf der Seite Anlagenverwaltung - Einstellungen definieren Sie:
wie die Abschreibungswerte berechnet werden sollen.

den Restwert, mit dem abgeschriebene Giiter gefithrt werden sollen.

Stammdaten fiir die biiroeigene Lohnbuchhaltung einrichten

1. Unter Lohn + Gehalt > Sozialversicherung speichern Sie:

Thre Betriebsnummer, unter der Sie bei den Krankenkassen gefiihrt werden.

2. Unter Lohn + Gehalt > Berufsgenossenschaft speichern Sie Thre BG-
Mitgliedsnummer und die Entgelthochstgrenze

Ebenso legen Sie fest, ob Abwesenheiten relevant sind.

3. Unter Lohn + Gehalt > Meldeverfahren geben Sie an, wie Erstattungsbe-
trige zu den Umlageverfahren 1 und 2 (U1/U2) gutgeschrieben werden sol-
len.

Unter Lohn + Gehalt - Betriebsdaten erfassen Sie die Daten, die Sie im
Antrag auf Erteilung einer Betriebsnummer bzw. in der letzten Ande-
rungsmitteilung dem Betriebsnummern-Service der Bundesagentur fur Ar-
beit mitgeteilt haben.

3. Unter Lohn + Gehalt -> Sonstiges geben Sie an, ab welchem Zeitpunkt Sie
Lohnabrechnungen generieren wollen (spiter nicht mehr dnderbar) und ob
Kurzarbeit oder Schwerbehindertenabgaben relevant sind.



Stammdaten fiir die biiroeigene Rechnungsstellung einrichten

L. Auf der Seite Rechnungsstellung > Allgemein definieren Sie,
in welchem Belegkreis Sie Thre Rechnungen in der FiBu fihren.

ob die Debitorenkonten automatisch angelegt werden sollen (hierzu ist ein
Hikchen in das Kontrollkistchen Fibu-Kontonummer von Mandanten-
nummer iibernehmen zu setzen.

ob Sie den Rechnungsversand auch online per eRechnung oder Poststelle
auslosen konnen.

2. Einzelheiten zur Belegerfassung konnen Sie unter Rechnungsstellung-
Belege definieren:
Uber die Schaltfliche Bearbeiter sollten Sie die Kennungen IThrer Mitarbei-
ter hinterlegen.
Uber die Schaltfliche Einheiten sollten Sie die Einheiten festlegen, mit
denen Sie in den Bereichen Leistungen und manuellen Leistungen arbei-
ten.

Speichern Sie Thre Stammdaten. Der Firmenassistent wird geschlossen. Sie befinden sich wei-
terhin im Dialogfenster Vervollstindigen der Angaben fiir IThr Biiro.

Benutzer einrichten

1. Richten Sie anschlieflend fur jeden Mitarbeiter Thres Biiros einen Benutzer
ein. Klicken Sie dazu auf Anlegen eines Benutzers fiir jeden Mitarbeiter
Ihres Biiros

2. Legen Sie fur sich und jeden Ihrer Mitarbeiter, der mit der Software arbei-
tet, einen eigenen Benutzer an, und vergeben Sie die Rechte, die dieser ha-
ben soll.

3. Setzen Sie im Dialogfenster Vervollstindigen der Angaben fiir Thr Biiro

das Hikchen bei Diese Seite in Zukunft nicht mehr anzeigen und klicken
Sie auf die Schaltfliche Beenden.

Weitere Einstellungen

L. Unter Biiroverwaltung - Leistungskategorien verwalten definieren Sie die
Buchungskonten, tiber die Thre Leistungen in der Fibu gebucht werden.

2. Im Menu Verwaltung hinterlegen Sie:
Kostenstellen.
Kostentriger.

und Thre Bankangaben (die auch auf Thren Belegen mit ausgedruckt werden
konnen).

3. Rufen Sie jetzt tiber die Auswahlleiste das Modul Rechnungsstellung auf. Die
Menii- und Symbolleiste der Rechnungsstellung werden eingeblendet.

4. Unter Verwaltung > Leistungen konnen Sie Leistungen verwalten, die Sie
Thren Mandanten gegeniiber abrechnen mochten, die aber nicht in den Ge-
bithrenverzeichnissen vorhanden sind.



Weitere Einstellungen

5.

10.

Unter Verwaltung = Zahlungsbedingungen hinterlegen Sie Ihre Zahlungsbe-
dingungen mit den Texten fir Angebote und Rechnungen.

Unter Verwaltung = Einstellungen - Nummernkreise - Rechnungsstellung
definieren Sie Thre gewiinschten Nummernkreise. Um zum Beispiel anhand
der Belegnummer schon zu sehen, welche Belegart sich dahinter verbirgt und
wann dieser Beleg erfasst wurde, bieten sich Nummernkreise nach dem fol-
genden Muster an:

AngeboteAG200800000
GutschriftGS200808000
StornoST200809000
AbschlagsrechnungAR200804000
RechnungRG200805000

Positiver Nebeneffekt: Die Sortierung in der Belegliste kann tbersichtlicher
gestaltet werden.

Unter Verwaltung > Einstellungen = Nummernkreise - Stammdaten

kontrollieren Sie nur noch den Debitorennummernkreis. Denken Sie daran,
dass dieser Nummernkreis auch in die Fibu tibernommen werden kann. Im
Idealfall entspricht die Mandantennummer dem Debitorenkonto.

definieren den Nummernkreis der Leistungen (zum Beispiel 20080001 fiir das
Jahr, in der die Leistungen angelegt wurden) sowie eine fortlaufende Num-
mer.

Unter Extras = eRechnung legen Sie Thren eRechnungs-Account neu an.

Sofern Sie die eRechnung aktiviert haben, gilt dieser Account auch fir den
Versand bei Thren Mandanten - analog den Abrechnungsstellen im Gesund-
heitswesen.

Unter Extras & Optionen-Rechnungserfassung konnen Sie an jedem Arbeits-
platz

den Bearbeiter festlegen.
die Standard-Belegart auswihlen.
die Standard-Positionsart definieren.

die Leistungskategorie bei manuellen Leistungen setzen.

Unter Extras = Optionen-E-Mailversand konnen Sie abschiefSend Thre Ein-
stellungen fiir den Belegversand per E-Mail treffen.
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