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Buchhaltung

Die Buchfuhrung im eigenen Haus hat viele Vorteile. Sie sparen nicht nur eine Menge Geld,
sondern Sie haben auch jederzeit einen Uberblick uber Umsatz, Gewinn und Kostenentwick-
lung. Was liegt da naher, als die Buchfuhrung selbst mit dem PC zu bewdaltigen.

Lexware buchhaltung/plus ist ein Programm, fur dessen Entwicklung wir keinen Aufwand
und keine Zeit gescheut haben. Ganz besondere Aufmerksamkeit wurde auf die einfache
und komfortable Bedienung gelegt, die besonders von Freiberuflern, Handwerkern und klei-
neren Betrieben geschatzt wird. Umfassende Kenntnisse der Buchhaltung setzt das Pro-
gramm nicht voraus. Sie werden wéhrend der Arbeit mit umfangreichen Hilfesystemen wie
einem Buchfuhrungshelfer oder einem Kontoassistenten unterstutzt.

Lexware buchhaltung/plus ist mandantenfahig und beherrscht die Einnahmen-Uberschuss-
rechnung als die doppelte Buchfuhrung. Zur Buchung stehen Ihnen funf Buchungsarten (Sta-
pelbuchung, Dialogbuchung. Schnellbuchen, Einnahmen/Ausgaben und Summen- und Sal-
denvortrag) zur Verfugung. Eine Offene-Posten-Verwaltung mit Zahlungsverkehr und drei-
stufigem Mahnwesen unterstutzt Sie im Kreditoren- und Debitorenbereich. Weiterhin geho-
ren zum Leistungsumfang mehrere Kontenrahmen, Splitt- und Stornobuchungen, Umsatz-
steuer-Voranmeldung sowie frei wahlbare Belegnummernkreise. Hilfsprogramme wie Ab-
schreibungsrechner, Zinsrechner und Eigenverbrauchsrechner unterstutzen Sie bei samtli-
chen Arbeiten in lhrem Finanzbereich. Eine integrierte DATEV-Schnittstelle ermoglicht hnen
den Datenexport zu lhrem Steuerberater und erspart die doppelte Erfassung.
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Uber diese Dokumentation

Uber diese Dokumentation

Gendergerechte Ansprache

Aus Grunden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die mdnnliche Form verwendet.
Selbstverstandlich sind immer alle Geschlechtsformen (m/w/d) angesprochen und einge-
schlossen.

Konventionen der Schreibweise
Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in unserer Dokumenta- ... sollte so von lhnen ausgefiihrt werden.
tion ...

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

Strg +R Drucken und Halten der Taste Strg (=Steue-
rung, evil. auch Ctrl) und gleichzeitiges Dru-
cken des Buchstabens R

Alt+D Drucken und Halten der Taste Alt (= Alterna-
tiv) und gleichzeitiges Drucken des Buchsta-
bens D

D:\setup Eingabe von d:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Diese Bezeichnung in unserer Dokumenta- ... sollte so von lhnen ausgefiihrt werden.
tion ...

Klicken Die linke Maustaste einmal kurz driicken und
wieder loslassen.

Doppelklicken Die linke Maustaste zweimal schnell hinterei-
nander drucken und wieder loslassen.

Rechts klicken Die rechte Maustaste einmal kurz dricken
und Menupunkt auswahlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement ... wird so dargestellt
Dialogfenster Das Dialogfenster Drucken
Befehle Der Befehl Bearbeiten - Szenario

Menus Das Menu Datei



Systemvoraussetzungen

Symbole

Folgende Symbole werden verwendet, um Sie auf wichtige Dinge hinzuweisen:

gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.
weist auf lesenswerte Besonderheiten hin.

zeigt Ihnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

der Sachverhalt wird an einem Schritt fur Schritt Beispiel erlautert.

verweist auf Programmfunktionen, die ausschliellich in Lexware buchhaltung/plus plus ent-
halten sind.

Systemvoraussetzungen

Dieser Abschnitt beschreibt die Hardware, Systemsoftware und den Speicherbedarf fur die
Verwendung von Lexware buchhaltung/plus. Hierbei werden die Minimalanforderungen be-
schrieben. Nach oben hin sind keine Grenzen gesetzt.

¢ Microsoft® Windows® 10 (64 bit Variante) / Windows® 11 (jew. dt. Version)
e 2,0-GHz-Prozessor oder schneller (Infel® oder AMD®)

e mind. 4 GBRAM

e Grafikauflésung mind. 1280x1024

e Mind. 10 GB freier Festplattenplatz

e Infernetzugang und Produktaktivierung erforderlich



Installation und Start von Lexware buchhaltung/plus

Installation und Start von Lexware buchhal-
tung/plus

Sie mussen zuerst das Programm auf |hrer Festplatte installieren. Die Installation erfolgt in
diesen Schritten:

¢ Anlegen eines Verzeichnisses auf lhrer Festplatte

e Anderung und Eintragung der notwendigen Systemdateien

e Kopieren der Programmdateien in das Verzeichnis

e Anlegen der Programmgruppe Lexware buchhaltung/plus im Startmenti >Programme
¢ Anlegen eines Datenverzeichnisses, in welchem alle Firmendaten verwaltet werden

e Erstellen des Installationsberichts

e Start des Lexware Info Service

Installation

Um Lexware buchhaltung/plus zu installieren, gehen Sie vor wie folgt:

1. Starten Sie MS Windows®.

2. Rufen Sie zum Start des Setups nach dem Download die Datei Programm-
name_Setup.exe auf. Diese finden Sie in lhrem Standard Downloadverzeichnis. Hinweis:
Das Downloadverzeichnis finden Sie, indem Sie im gedffneten Browserfenster Strg+J ein-
geben.

3. Wahrend des Aufrufs pruft Lexware scout technik, ob |hr System die technischen Vo-
raussetzungen erfullf. Sind diese nicht erfullt, erhalten Sie von Lexware scout technik Hin-
weise zur weiteren Vorgehensweise.

4. Danach offnet sich die Willkommmensseite mit den Installationshinweisen. Diese sollten Sie
vor dem Start des Setups zuerst lesen.

Fur den Aufruf der néchsten Assistentenseite mussen Sie die Seriennummer eingeben und
auf Weiter klicken.

5. Auf der nachsten Seite schlagt der Assistent vor, den Standard-Speicherort beizube-
halten. Diese Einstellung sollten Sie verwenden.

Fur einen anderen Installationspfad markieren Sie Anderen Speicherort wdhlen. Bei ei-
genen Verzeichnisnamen mussen Sie Sonderzeichen oder Umlaute vermeiden.

Nach der Auswahl des Programm- und Datenverzeichnisses mussen Sie die Daten-
schutzbestimmungen und Lizenzbedingungen lesen und bestatigen.

Ist das erledigt, klicken Sie auf Jetzt installieren.

6. Unter Umstanden ist wahrend des Installationsvorgangs ein Neustart des Rechners erfor-
derlich. Nach dem Neustart wird die Installation automatisch fortgesetzt.

7. Ist die Installation abgeschlossen, beenden Sie das Setup mit einem Klick auf Fertig stel-
len. Danach kénnen Sie die Lexware buchhaltung/plus automatisch starten.

8. Verfugt der Rechner uber einen Internetanschluss, konnen Sie im Lexware Info Service
ermitteln, ob es eine Programmaktualisierung gibt. Wird eine solche angeboten, sollten Sie
diese zuerst ausfuhren und erst danach das Programm starten.



Installation und Start von Lexware buchhaltung/plus

Programm Reparieren

Wahrend des Betriebs konnen vielfaltige technische Probleme auftreten. Bei einigen besteht
die Losung darin, die Reparaturfunktion aufzurufen. Hierzu wahlen Sie das Downloadsetup
Lexware buchhaltung/plus und starten die Setup.exe. Nach dem Start des Setups klicken Sie
auf Software reparieren. In der anschlieBenden Reparatur werden die Programmdateien in
die richtigen Verzeichnisse kopiert und die Registrierungseintrage noch einmal geschrieben.

Sollte die Reparaturinstallation das Problem nicht I6sen, setzen Sie sich mit der Technischen
Hotline in Verbindung.

Deinstallation von Lexware buchhaltung/plus

Unter MS Win 10 / Win 11 deinstallieren Sie die Lexware buchhaltung/plus in der Systemsteu-
erung. Bei den installierfen Programmen wahlen Sie Lexware buchhaltung/plus aus und
starten die Deinstallation.

Sie kénnen auch die Setup.exe vom Downloadsetup erneut starten. Nach dem Start des In-
stallationsassistenten klicken Sie auf Software Deinstallieren. AnschlieBend wird die
Lexware buchhaltung/plus deinstalliert.

Vor der Deinstallation durfen Sie keine Programmdateien von Lexware buchhaltung/plus im
Windows Explorer I6schen. Ansonsten wird Lexware buchhaltung/plus nicht korrekt dein-
stalliert.

Starten von Lexware buchhaltung/plus

Nachdem Sie Lexware buchhaltung/plus erfolgreich installiert haben, kénnen Sie das Pro-
gramm wie folgt starten:

Wahlen Sie den Menupunkt Start > Alle Programme - Lexware - Lexware buchhaltung.
Unter Windows 10 bzw. 11 gehen Sie auf die Lupe (Suchen-Funktion) und geben Sie dort
Lexware ein. Es erscheint der Eintrag Lexware buchhaltung. Per Mausklick starten Sie
Lexware buchhaltung.

Lexware Produktaktivierung

Die Produktaktivierung ist ein technisches Verfahren, das Sie und uns vor dem unrechtmani-
gen Einsatz der Software schutzt. Dadurch wird sichergestellt, dass die Lizenzbedingungen
eingehalten werden.

Sie kénnen die Lexware buchhaltung/plus nach der Erstinstallation 10 Tage beliebig testen.
Nach 10 Tagen startet das Programm eine eigenstandige Aktivierung. Schlagt die Aktivierung
fehl, z. B. weil keine Internetverbindung besteht, wird das Programm versuchen, innerhalb der
folgenden 32 Tage die Aktivierung durchzufuhren. Danach kann die Software nicht mehr ge-
startet werden.

Eine weitere Aktivierung ist erforderlich, wenn Sie die Hardware des Computers grundlegend
andern, das Betriebssystem Ihres Computers neu installieren oder einen neuen Computer er-
werben und Lexware buchhaltung/plus darauf installieren.



Die Programm-Oberflache

Die Programm-Oberfléache

Mit dem Start von Lexware buchhaltung/plus prasentiert sich lhnen die Programmoberfla-

che mit nachfolgend aufgefthrten Bedien- und Navigationselementen. Dank der einfachen

Benutzerfuhrung arbeiten Sie schnell und effektiv.

Datei Beabeiten Ansicht Buchen Berichte Extras Verwaltung  Fenster 2 ]
Hauptnasigation [F10] ™ {0} Startseite Dialogbuchen Stapelbuchen Kontenblatt ~ BWA - L3 tontenpian Q) Online supgort

4

Aktuellé ‘Buchungsjahr 2019 - Heutezutun | Info G

Stapel verarbeiten E-Bilanz Zentrale

= © =

Buchungen erfassen Berichte drucken Zahlungsverkehr Datenversand

Mahnwesen

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

Hauptnavigation
Ermoglicht den Wechsel von anderen Ansichten und ausgewdahlter Programmfunktionen.

Mentileiste

Die Mentileiste besteht aus mehreren Menus mit einzelnen Befehlen oder Untermenus. Ist ein
Befehl im jeweiligen Kontext nicht moglich, wird der Menuteintrag in hellgrauer Farbe darge-
stellt.

Symbolleiste
Die Symbolleiste erlaubt Ihnen den direkten Zugriff auf die Startseite, das Dialog- und Sta-
pelbuchen, die Ansicht der Konten und den Druck der BWA.

Kontenplan

Uber dieses Symbol kénnen Sie den Kontenplan bei Bedarf einblenden.

Im oberen Bereich werden die einzelnen Konten-Kategorien in einer von Windows vertrauten
Explorer-Darstellung gezeigt, im unteren Bereich werden die einzelnen Konten aufgelistet.
Dabei werden immer nur die Konten angeboten, die in der oben ausgewdhlten Kategorie
auch vorhanden sind.

1



Die Programm-Oberfléche

Suchfunktion

Das Suchfeld verfugt tber eine Auto-Vervollstandigung. Sie geben nur noch die Anfangs-
buchstaben lhres Suchbegriffs ein und schon bietet |hnen das Programm eine Auswahl an
Schlagwortern. So erkennen Sie, nach welchen Begriffen Sie bereits gesucht haben und wah-
len den richtigen aus.

AuBerdem wird zu den vorgeschlagenen Suchbegriffen die zugeharige Trefferanzahl ange-
zeigt. Damit wissen Sie schon vor dem Abschicken der Anfrage, wie viele Ergebnisse zu den
jeweiligen Suchbegriffen vorhanden sind.

Diese Funktion steht lhnen nur zur Verfugung, wenn |hr Computer mit dem Internet ver-
bunden ist.

Online Support

Im Online Support finden Sie die aktuellen Telefonnummern der Hotline, die pdf-Dateien der
Handbucher, die Fragen und Antworten und die Updates zu Buchhaltung sowie das Anwen-
der-Forum.

Info Center
Das Info Center informiert Sie tber alle Neuigkeiten zu Buchhaltung. Dartiber hinaus sehen Sie
hier Ihre Termine und Aufgaben fur die tagliche Planung.

Lexware Scout

Lexware scout ist ein Werkzeug zur Uberprufung und Pflege Ihrer Daten. Es unterstutzt Sie
wahrend der Installation, bei der Datenbankaktualisierung oder Datentbernahme, bei der
Uberprufung Ihrer Daten und bei der Korrektur Ihrer Daten.

Funktionsaufruf
Uber diese Schaltfléchen rufen Sie die entsprechenden Assistenten oder Buchungsmasken
auf.

Zusatzfunktionen
Uber die Zusatzfunktionen kénnen Sie weitere Funktionen aufrufen und die Auswahl anpas-
sen.

Business Cockpit
Uber diese Schaltfléche starten Sie das Business Cockpit.

Kontextmentu Uber die rechte Maustaste

In allen Bildschirmansichten, dem Kontenplan und der Kontenverwaltung kénnen Sie tber die
rechte Maustaste das Kontextment mit wichtigen Befehlen aufrufen.



Grundlegende Arbeitstechniken

Grundlegende Arbeitstechniken

Dieser Abschnitt enthdlt wichtige Angaben tber den Einsatz von Lexware buchhaltung/plus.
Sie sollten Sie dieses Kapitel sorgfaltig durchlesen.

Umgang mit Assistenten

An vielen Stellen des Programms begegnen lhnen Assistenten. Es gibt zwei Arten von Assis-
tenten. Mochten Sie Daten exportieren, ist eine gefuhrte Vorgehensweise notwendig. Dieser
Assistententyp wird als Schritt-flir-Schritt- Assistent bezeichnet. Das Andern und Bearbeiten
von Firmenangaben kénnen Sie in einem Dialogfenster vornehmen. Dieser Assistententyp
kann mit dem Betatigen der Schaltflache Speichern verlassen werden.

Am Beispiel des Konten-Assistenten machten wir die grundlegenden Eigenschaften von As-
sistenten vorstellen.

Assistenten werden gestartet, wenn Sie einen neuen Datenbestand anlegen méchten. Meist
gibt es diverse Moéglichkeiten, neue Datenbesténde anzulegen. In unserem Fall indem Sie

e Uber Verwaltung > Kontenverwaltung die Kontenverwaltung aufrufen und dort auf die
Schaltfléche Neu klicken.

¢ indie Leiste Kontenplan klicken und dort tber das Kontextmenu (rechte Maustaste) den
Befehl Sachkonto neu aufrufen.

Mit dem Aufruf erscheint die erste Seite des Assistenten, auf der Sie die Kopiervorlage fur das
neue Konto auswdhlen und die neue Konfonummer eingeben.

Kontenassistent . : X
Titelleiste
o Vorlage
g€ Wihlen Sie hier die Kopiervorlage fiir das neue Konto sus
o : Funktionsbeschreibung
e Allgemein Navigationsleiste
Kopiervorlage
Kategori " — A
o Eigenschaften S - - L
E—— Wl 5600 [Erisse 19 9% Umsatzstever
2405  Steuerfreie Umsdtze § 4 Nr.1a USEG
o ISR o @510 ansumsitze
*zerlise v 516 .
Auswabhllisten
o BWa L G518 s ovomm im0 ot
Aktuell aufgerufene Seite  coi5  provisionsumsatze 19 % Ust
l l 8520  Erlase Abfallverwertung
Budget
8540  Erldse - Leergut
8570  Sonstige Ertrage aus Provisionen, Lizenzen und Pate
o 8574  Sonstige Ertrage aus Provisionen, Lizenzen und Pate
8575 Sonstige Ertrage us Provisionen, Lizenzen und Pate
o Bereits bearbeitete Seiten
vorschlagswerte Neues Konto Elngabefelder
o KSt/KTr Kontonummer Konkoname Erw Bezeichnung
[ 5401 | | Erlise 19 % Umsatzsteuer ‘ | Erlise 19 % Umsatzsteusr
Nicht freigegebene Seiten
Hife <awick | weler> || Abbrechen




Grundlegende Arbeitstechniken

Im Kopf des Fensters — in der Titelleiste — steht, fur welchen Vorgang dieser Assistent ver-
wendet wird. Im oberen Bereich finden Sie eine kurze Beschreibung der wichtigsten Einga-
ben, die Sie auf dieser Seite vornehmen. Im linken Bereich des Assistenten — in der Auswahl-
leiste — sehen Sie, aus wie vielen Seiten der Assistent besteht. Auf der rechten Seite befindet
sich der Inhaltsbereich mit den einzelnen Eingabefeldern.

Weiterfuhrende Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern erhalten Sie, indem Sie auf
die Schaltflache Hilfe klicken.

e Die Seite, die aktuell bearbeitet wird, erkennen Sie am blauen Rahmen um die Seitenbe-
zeichnung.

¢ Die Seiten, die bereits abgearbeitet und damit die erforderlichen Pflichtangaben erfolgt
sind, werden durch eine grine Munze markiert.

e Die Seiten, die zur Bearbeitung nicht freigegeben sind, erkennen Sie an der grauen
Munze. In diesem Beispiel sind dies fur das Ausgabenkonto die Seiten Bank und Anschrift.

e Die Freischaltung der Seiten wird durch die Auswahl der Kategorie gesteuert.

Uber die Schaltflache Weiter werden Sie durch die Eingaben gefuhrt. Wollen Sie Eingaben
korrigieren, gelangen Sie Uber die Schaltflache Zurtick auf vorherige Seiten. Spétestens auf
der letzten Seite gibt es die Schaltflache Speichern. Mit Klick auf diese wird der Datenbe-
stand gespeichert und der Assistent verlassen.

Bei einigen Assistenfen ist das Speichern auf vorangehenden Seiten moglich: Damit konnen
Sie die Datenneuanlage nach der Eingabe der Pflichtangaben abschlieen.

Viele Angaben, die Sie Uber einen Assistenten erfasst haben, lassen sich spater andern. In
diesem Fall wird der Assistent nicht mehr aufgerufen. Das Bearbeiten der Daten erfolgt in
einem Dialogfenster.

Kontenassistent b

Allgemein
Hier werden die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt,

Konkonummer G400
Auswertung
kontobezeichnung | Erlise 19 % Umnsatzsteusr |
EVWA Erweiterte Bezeichnung | Etlése 19 % Umsatzskeusr |
kategorie Einnahmen
Budget Konkoark Umsatzerlise w
[Jkonto gesperrt [ ]Konko verdichten
kKurzinfo
Anfangssaldo
lahresverkehrszahlen
KStKTT Aktueler Salda 0,00 kontenblatt anzeigen

Hilfe | « ¥orheriges Machstes = Abbrechen




Grundlegende Arbeitstechniken

Einige Felder konnen Sie nachtraglich nicht mehr bearbeiten. Der Datenbestand ware
nicht mehr konsistent. Im Bereich der Kontenverwaltung gilt das fur die Kontonummer
und die Kategorie.

Das Buchen

Im Menu Buchen stehen lhnen diese Buchungsmasken zur Verfugung.
e Stapelbuchen

¢ Dialogbuchen

e Stapelbuchen mit digitalen Belegen

¢ Diadlogbuchen mit digitalen Belegen

e Einnahmen/Ausgaben

e Schnellbuchen

Die Handhabung der einzelnen Buchungsmasken ist nicht identisch. In den nachsten Kapiteln
werden die zentrale Buchungsmaske und anschlieBend die Besonderheiten der anderen
Masken erlautert.

Grundbuchungsarten
In Lexware buchhaltung/plus wird zwischen der Stapel- und Dialogerfassung unterschieden.

Stapelbuchen

Stapelbuchungen werden nicht sofort in die Konten und in das das Journal tbernommen. Das
bietet den Vorteil, dass Sie die Buchungen anhand der Buchungslisten kontrollieren und ge-
gebenenfalls korrigieren konnen. Die Ubernahme der Buchungen in das Journal ist jederzeit
maglich.

Dialogbuchen

Mit der Buchungserfassung werden die Buchungen in das Journal geschrieben und die betei-
ligten Konten aktudlisiert. Die Buchungen kénnen Sie nicht mehr bearbeiten, sondern nur noch
stornieren.
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Stapel- oder Dialogbuchen?

Den Menupunkt Buchen kénnen Sie im Menu Verwaltung - Konfigurationsassistent fur lhre
Bedurfnisse einrichten. Sie bestimmen, welche Buchungsmasken lhnen angezeigt und ob
diese im Stapel- und/oder Dialogmodus gestartet werden.

e Einnahmen/Ausgaben
e Schnellouchen
e Summen- und Saldenvortrag

Kanfigurationsassistent bt

Einstellungen

Allgemein
g Mehmen Sie hier die gewinschten Einstellungen pro Menidpunkd war.

Einstellungen

[#- V] Datei Information

- [¥] Ansicht Innerhalb der Baumstrukbur werden
= ausgewahlte Mendpunkke
Stapelbuchen abgebildet. Micht oder nur selken
bendtigte Menipunkte blenden Sie

¥l Disloghuchen o einfach aus, indem Sie den Haken im
- v Skapelbuchen mit digitalen Belegen entsprechenden Kontrollkéstchen

- [w] Dialogbuchen mit digitalen Belegen entFernen,
- [ Einnahmenf dusgaben
- || Einnahmenfausgaben in den Stapel
- [ Schnellbuchen
- W] Schinellbuchen in den Stapel
- W] Online-Kontoauszug abgleichen
- [w] OFfene-Posten abgleichen
- [] Summen- und Saldervartrag
- [ Surnmen- und Saldervortrag in den Stapel
[~ ] Berichte
[+ V] Werwaltung
[+]- [¥] Extras

Hilfe | Standardkonfiguration Speichern Abbrechen

Uber die Schaltflache Standardkonfiguration konnen Sie die Anderungen zurucksetzen.

Hinweise zur Bedienung
In diesem Abschnitt finden Sie die Beschreibung von Eingabe- und Bedienungskonventionen
fur Lexware buchhaltung/plus.

Eingabe von Kontonummern

In allen Buchungsmasken, bis auf die Schnellbuchenmaske, steht lhnen der Kontenplan zur
Verfugung. Wahlen Sie das Konto aus oder - falls die Kontonummer nicht bekannt ist - suchen
Sie nach der Kontenbezeichnung.

Weiterhin kénnen Sie ein Konto aus dem Kontenplan wahlen. Offnen Sie den Kontenplan und
Ubernehmen Sie das gewtinschte Konto mit einem Doppelklick.

Return-Taste

Zur Unterstutzungder Zahlen- und Texteingabe im Lexware buchhaltung/plus wurde die
Return-Taste dahingehend modifiziert, dass Sie in den jeweiligen Dialogfeldern die Datenein-
gabe ermoglicht. So konnen Sie in Dialogfenstern mit der Return-Taste von einem Eingabe-
feld zum nachsten springen.
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Schnellbuchungstaste
Durch Betatigen der +-Taste im Nummernblock innerhalb der Buchungsmaske kénnen Sie
nach dem Erfassen der Pflichtfelder die Buchung aus einem beliebigen Feld speichern.

Speichern

Alle Eingaben werden in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die Schaltflache Speichern
betatigt haben. Legen Sie einen Belegnummernkreis neu an, erfassen Sie die Angaben in ei-
nem Dialogfeld. Die Daten des Belegnummernkreises werden in die Datenbank geschrieben,
sobald Sie das Dialogfeld uber die Schaltfléche Speichern verlassen.

Anpassen von Listen oder Tabellen

An vielen Stellen im Programm werden Daten und Informationen in Tabellenform aufgelistet.
Sie konnen die Reihenfolge der Spalten festlegen und das Erscheinungsbild der Tabelle in der
Bildschirmansicht und im Ausdruck anpassen.

Wenn Sie das Journal in dem Wirtschaftsjahr erstmals aufrufen, erscheint es in folgender Dar-
stellung.

Journal X
<ale Buchunger> | - 206 Datensize )
p +Filter einblenden
oLo1 2EBWert 0.000,00 ER o o0
oLo1 4 EBert 00000 ER w0 s
oLo1 7 Epert 21100000 ER s000 a0
oLo1 & EBwert 11000,00 ER @ o
oLo1 1 EBwert 200000 ER w0 so00
oLoL 3 EBWert 8000 BR )
101 00000 ER 1200 631
101 00000 ER 1200 &0
01 L150,00 ER 1518 1200
201 s00000 ER 1000 1590
2501 5800000 ER w01 s
0202 s8.000,00 ER 2o o001
0202 BO00 ER ) 1200
0202 12023 Birosivichtung 22,53 B8R an 1200
102 14 Privatentnahime 1000,00 ER 1500 120
16.02 12007 AR I, 10002 550000 ER o003 s
202 150,00 EUR o s
2202 000,00 EUR 2010 1200
2402 250000 ER 030 1200
2502 550000 ER 2o 1000e
05.03 600,00 ER o005 540
05.03 12021 Warenekauf 112000,00 ER ) 1200
11.03 24 private kv 230000 ER 520 1200
1103, 25 Private RY 200000 ER 520 1200
1.3 12014 Zehlungseingang AR Nr. 10003 2600000 ER 20 10005
2.0 25 Barerlese Nebenkasse 2 00,00 ER w2 s

In unserem Beispiel mochten wir diese Tabelle noch durch die Spalte Beleg ergdnzen, die an
zweiter Position in der Tabelle erscheinen soll.

Journal x
<alleBuchunger> | - 206 Datensitze )
R +Filte einblenden
oLo1 B 2 EByert 50.00000 ER 0 som
oto1 B 4 EBWert 2000000 ER w0 em
oto1 B 7 EBvert 2110000 ER 000 a0
oLo1 B 6 EBWert 11100000 ER EX)
oto1 B 1 EBWert 200000 ER w00 som
oto1 B 3 EBert 2800000 ER ESR
1101 B & Derlehen Sparkesse, Laufeelt 1 Jahr 100000 ER 1200 631
1101 B 10.000,00 ER 1200 &0
01 B 1190,00 ER 1515 1200
201 B 500000 ER 1000 1590
2501 B 58,0000 ER w01 &40
020, B 5800000 ER oo 1001
0202, B 3500000 ER 3400 1200
0202, B 5 ER £ 1200
1102 B 000,00 ER 1500 1200
1602 B 12007 AR Nv. 10002 18.500,00 ER w04 &40
202 B 21 Barerlose Nebenkasse 2 15000 ER IO}
2402 B 22 EikaufRHB 7% 100000 ER 2010 1200
2402 B 2500000 ER 030 1200
.02 B 18.500,00 ER oo 1004
05,03 B 2600000 ER w05 &40
05,03, B 11200000 ER 3400 1200
1103 B 33000 ER 1520 1200
1103 B 200000 ER 1520 1200
1.3 B 2600000 ER 20 10005
.03 B 10,00 ER o2 s
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18

Wdahlen Sie dazu den Befehl Listeneinstellungen — entweder uber das Kontextmenu

(rechte Maustaste) oder Uber das Menu Bearbeiten.
Es erscheint das Dialogfenster Listeneinstellungen.

Im linken Bereich dieses Fensters sind diejenigen Spalten aufgefuhrt, die die aktuelle Ta-
belle ergénzen konnen. Im rechten Bereich des Fensters befinden sich die aktuellen Spal-
ten der Tabelle.

L

Listeneinstellungen

Felder

istendruck

HilFe:

Felder
Hier kiinnen Sie lhre Listenansicht konfigurieren.

B nicht ausgewahlc

ausgewahlt

Abschluss

BuchungshetragDM
BuchungsbetragEuro
Buchungsdatum
Buchungsnurmer
HabenbetraghM
HabenbetragEuro
Habenbetrag-Criginal
Journalisierungsdatum
Kostenstelle 1
Kostenstelle 2

Maokiz

Relation

BeIeEdatum

Belegnr,
Buchungstext
Buchungsbetrag
Criginal-wahrung
Sollkonta
Habenkonto

Ok

>
FY
Pasition
-
abbrechen

Wahlen Sie den Eintrag Beleg aus und klicken auf die Pfeiltaste rechts. Damit wird die
Spalte in den Bereich ausgewdahlt tbernommen.

An welcher Reihenfolge diese neue Spalte (oder ggf. auch die bereits bestehenden Spal-

ten) erscheinen soll, steuern Sie tber die rechten Pfeiltasten. Soll die neue Buchungsspalte

an erster Stelle erscheinen, klicken Sie auf die Pfeiltaste nach oben.

Sobald Sie mit OK bestatigen, wird die Liste angepasst.

Journal x
<alle Buchungen> 206 Datensitze )
p +Fiter einblenden
I ) 3 777 TP [T
o101 B 2 EB-Wert 5.00000 ER 20 s
o101 B 4 EB-Wert 20000 ER w0 om0
o101 B 7 EB-Wert 211.000,00 ER 000 a0
o101 B 6 EB-Wert 11.000,00 ER 0 s
o101 B 1 EB-wert 200000 ER 000 so00
o101 B 200000 ER )
1101 B 10.00000 ER 1200 631
1101 B 10.00000 ER 1200 &0
101 B Anzehung ER 01 Bauer 110,00 ER 1518 1w
01 B 12 Privateiiage Kasse 1 5.000,00 ER w00 10
2501 B 12006 AR Nr. 10001 5.00000 ER o001 5400
0202 B 12012 Zahlungseingang AR T 10001 S.00000 ER o 0001
0202. B 12020 Wereneinkauf 35.00000 ER s0  1w
0202. B 25 ER 2w
11.02, B 14 Privatentnal 000,00 ER B0 w0
1602, B 12007 AR . 10002 18,5000 ER 0004 50
2002 B 21 Barerise Nebenkasse 2 150,00 ER 00 sw0
2402 B 22 EkaufRHB 7% 100,00 ER o0 10
2402 B 23 EkaufRHB 19% 2500000 ER 030 2w
25.02 B 12013 Zahlungseingang AR . 10002 18,5000 ER 200 10004
05.03 B 12008 AR Nr. 10003 200000 ER 0005 5400
05.03, B 12021 Werenekauf 1200000 ER M0 10
1103 B 330,00 ER w20 20
1103 B 200000 ER w20 2w
18,03 B igang AR Nr. 10003 2%.00000 ER 200 10005
2003 B 28 Barerise Nebenkasse 2 00,00 ER 020 a0
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Diese Einstellungen werden gespeichert. Das bedeutet: immer, wenn Sie diese Tabelle
aufrufen, erscheint sie in der von lhnen bestimmten Darstellung.

Neben der Anpassung der Bildschirmansicht kénnen Sie auch das Erscheinungsbild eines Be-
richts anpassen:

¢ Indem Kontextmenu der Bildschirmansicht konnen Sie auf die Registerkarte Listendruck
beeinflussen, wie die Ansicht auf dem Papier erscheinen soll.

¢ Inden Druckdialogen kénnen Sie auf der Seite Darstellung die Farben, Linien und andere
gestalterische Akzente bestimmen.

Drucken

Druckubersicht
Das Drucken von Listen oder Formularen gehort zu den begleitenden Arbeiten im Rahmen
der Buchhaltung.

Lexware buchhaltung/plus unterscheidet drei Arbeitszusammenhange:

1. Im Zuge der Einrichtung lhrer Firma méchten Sie sich die wichtigsten Stammdaten aus-
drucken. Dazu steht Ihnen im Menu Datei der Befehl Drucken zur Verfugung. Hier konnen
Sie Firmenstammdaten tber das Firmenstammblatt oder Ihren aktuellen Kontenplan aus-
drucken.

2. Das Drucken von amtlichen oder standardisierten Formularen, wie eine Summen-Salden-
liste, BWA, Umsatzsteuer-Voranmeldung oder eine Bilanz bzw. EUR. Der Ausdruck erfolgt
in dem Menu Berichte.

3. Der Druck von Auswertungen oder Berichten zur Dokumentation eines bestimmten (be-
triebswirtschaftlichen) Zustands Ihres Unternehmens. Im Regelfall werden solche Ausdru-
cke aus der laufenden Bearbeitung bestimmter Vorgange heraus getatigt. So finden Sie
unfer dem Menu Ansicht alle maglichen Auswertungen, die zur Prufung und Bearbeitung
vorgesehen sind.

Uber das Kontextmenti kénnen Sie solche Listen drucken.
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Dialogfenster
Das Dialogfenster zum Drucken ist in seinem grundsatzlichen Aufbau tberall gleich. Die fol-
gende Abbildung zeigt diesen Aufbau am Beispiel des Drucks eines Sachkontos. Aufgerufen

wurde dieses Dialogfenster uber den Befehl Berichte - Sachkonten.

Druck Sachkonten

9 Helpahaves e

Drucker: \iwg20prink2\HEI0011

Einstellungen

1

Seitenrander

Darstellung 2

Einstellungen
Hier treffen Sie grundsédtzliche Einstellungen.

Zielgerat

(®) Drucker Kopien: |4

() Expart PDF-Datei w
Auswertungsbereich

() 5tapel

(®) Journal

) alle Buchungen

Wahrung

Anzeigen in:

4 Drucker eintichten

Zeitraum
@ Monak

() quartal
() wirkschaftsjahr

Januar w

Konken 5
(®) alle Konken
O Konten  ¥omo g

bis 0O

D Meue Seite je Konko

EKnntenhlatt ohre Steuerspalte
=% Kontenblatt Standard
EKnntenhlatt Querformat 6
&FUr Lexware Formular g

&FUr Lexware Faormular A5

EKnntenhlatt it Kostenstele
EKnntenhlatt Querformat mit Steuerspalte
Efﬂr Forrular A5 (hochkant)
&Knntenhlatt quer mit Salda
&Knntenhlatt quer ohne Steuer mitk Saldo

< >
HilFe Eormularverwaltung. .. Yorschau Ausgabe abbrechen
1 Hier konnen Sie die Seitenrander des Berichts bearbeiten

N O g b~ wWwN

Die Farben der Tabellenzellen hinterlegen Sie hier

Schaltflache zur Auswahl des Druckers

Die Formulare des Lieferumfangs

Ermoglicht die Bearbeitung der Formulare

Erlaubt den Export des Berichts in ein PDF oder eine andere Office-Anwendung

Hier steuern Sie, welche Daten in dem Bericht erscheinen sollen
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Einige Bereiche dieses Druckdialogs werden nur dann angeboten, wenn es die Datenlage ei-
nes jeweiligen Berichts auch zulasst. Im Fall der Sachkonten konnen Sie beispielsweise steu-
ern,

¢ welche Buchungen einbezogen werden sollen (Auswertungsbereich),
e auf welchen Zeitraum sich die Auswertung beziehen soll (Zeitraum),
e welche Konten berucksichtigt werden sollen (Konten).

Seitenrander
Auf der Seite Seitenréinder legen Sie bei Bedarf die Begrenzungen fur den Ausdruck fest.

Darstellung
Auf der Seite Darstellung konnen Sie die Text- und Hintergrundfarbe far lhren Ausdruck fest-
legen.

Die meisten anderen Bereiche sind bei allen Druckdialogen gleich bzw. ahnlich. Die folgende
Abbildung zeigt den Druckdialog des Kontenplans, der tber den Befehl Datei - Drucken -
Kontenplan aufgerufen wird.

Druck Kontenplan >

|Drucker: Yivg20print2\HZ90011

Einstellun Einstellungen
gen Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.

Seitenrander

Zielgerat
(®) Drucker Eopien: | 1 CImur anwenderdefinierte Konten
Darstellung
O Expart PDF-Datei > kontenbersich
Konko won | 320 b
¥onta bis 999 W
Kontenkategorien
ﬁ.ﬂdressliste Personenkanten 1 aknnten ohne Zuordnung Bankenmappe

&F\dressliste Personenkonten 2
&F\dressliste aller Personenkonten
aKnntenplan, ausfiihrlich
aKnntenplan, kurz

Hilfe Eormularverwaltung. . . Worschau Ausgabe abbrechen
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Gleiches

Sie sehen hier, dass auf der Seite Einstellungen der Grundaufbau gleichgeblieben ist. Auch
hier gibt es die Moglichkeit, einen Drucker einzurichten, ein bestimmtes Formular auszuwah-
len oder uber die Formularverwaltung zu veréandern. Ebenfalls gleich sind die Inhalte, die Sie
auf der Seite Seitenrdnder und der Seite Darstellung vorfinden.

Unterschiede

Deutlich werden die Unterschiede auf der Seite Einstellung. Viele Bereiche fehlen hier, weil sie
im Zusammenhang mit dem Ausdrucken eines Kontenplans keine Bedeutung haben. Ein Kon-
tenplan kann weder zeitlich noch nach anderen Auswertungsbereichen sortiert oder gefiltert
werden — lediglich eine Auswahl nach Kontenkategorien kénnte fur einen Ausdruck zweck-
maBig sein. Das bedeutet: neben den typischen Standard-Elementen eines Druck-Dialogs
gibt es individuelle Bereiche, die ganz von den fachlichen Eigenschaften des Berichts oder
der Auswertung abhdngen, die Sie drucken mochten.

Exportieren von Daten

Lexware buchhaltung/plus kennt verschiedene Moglichkeiten und Szenarien, lhre Daten zu
exportieren.

Textdatei

Sie mochten Kunden-, Lieferanten- oder Buchungsdaten in eine andere Anwendung Uberge-
ben. In diesem Fall bietet sich der Export der Daten in das neutrale Format ANSI an. lhre Daten
werden dann als reine Textdatei gespeichert. Diesen Export starten Sie tber das Ment Datei
= Export. Dabei wird ein Assistent gestartet, tber den Sie Einzelheiten zu diesem Export
festlegen konnen.

Export-Assistent - Buchungsdaten >

Ausawahl
Hier legen Sie fest, was Sie exportieren. Sie haben die Auswahl zwischen
Buchungsdaten, Kunden und Lieferanten.

Exportdatei/ Zeitraum

Bitte wahlen Sie das Quell-Objekt aus:
Feldwahl

EI@ Export Quel-Objekte
4T Buchungsdaten

Einstellungen

' o Profil: {Kein) L

HilFe: < Zuriick, Weiter = Abbrechen
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Steuerberater

Méchten Sie lhre Buchungsdaten mit |hrem Steuerberater austauschen, ist der DATEV-Ex-
port zweckmaBig. Denn in den meisten Fallen arbeiten Steuerberater mit DATEV-Program-
men. Dieser Export ermaglicht es Steuerberatern, mit dem Re-Import lhrer Daten lhre Buch-
haltung so zu behandeln, als ware sie durch eines der DATEV-Programme erfasst worden.

Betriebspriifung

Im Zuge einer Betriebsprufung kann die Finanzverwaltung nach der Abgabenordnung ver-
langen, dass die steuerrelevanten Daten auf einem maschinell verwertbaren Datentrager zur
Verfugung gestellt werden. Um diese Anforderung zu erfullen, konnen Sie diese steuerrele-
vanten Daten tber den Befehl Datei - Export > Daten Betriebspriifung erstellen.

PDF. Excel und andere Formate

Alle Listen und Berichte kénnen Sie in andere Datenformate tberfuhren. Innerhalb des Druck-
dialogs besteht die Option, das Dokument zu exportieren. Klicken Sie dazu auf die Option
Export und wahlen Sie eines der Formate aus.

Druck erweiterte BWA *
‘Drucker: Microsoft Print to POF Drucker einrichten
Einstellungen Einstellungen
ng Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.
Seitenrander

Zielgerat Zeitraum

(ODrucker  Kopien: |4 ®Monat | Jamuar v

(@) Export PDF-Datei v O Quartal

2| MS Excel () Wirtschaftsjahr
Auswertung Eﬁ
MS Word .

O stapel  ([FEENE KostenstatisticI o

@ Journal e Internet Explorer (®) normale Kostenstatistik

) Alle Buch <@ Datei () vorjahresvergleich

o () Monatsiibersicht
Wahrung Bewegungsbilanz
Anzeigen in; [ ausweis der Konten
I@Erm\'eih\art\a BwWA, ausfihrlich
T BWA ohne Y-Werte
) erveiterte BWA mit USt, ausfihrich
Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen

Méchten Sie lhre Daten in eine MS-Excel®-Datei tberfuhren, wahlen Sie die Option und kli-
cken Sie auf die Schaltflache Ausgabe. AnschlieBend wird MS-Excel® gesffnet und die Daten
der Liste erscheinen in einer MS-Excel®-Tabelle.

Diese Exportschnittstellen werden nicht in allen Berichten angeboten. Welche Exporte aus
welchen Berichten bzw. Listen heraus maéglich sind, ergibt sich aus den fachlichen Beson-
derheiten.
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Daten sichern

Um lhre Daten zu schutzen und zu sichern, sollten Sie in kurzen und regelmaBigen Abstanden
eine Datensicherung vornehmen.

Dafur gehen Sie folgendermafen vor:
1. Wahlen Sie den Befehl Datei > Datensicherung - Sicherung.
Es offnet sich ein Assistent, der Sie durch die weiteren Schritte fuhrt.
Dabei konnen Sie den gesamten Datenbestand in einem Zug sichern.
2. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und starten Sie die Datensicherung.

Uber den Befehl Datei > Datensicherung > Riicksicherung lasst sich der Datenbestand in
dem Zustand wiederherstellen, den er zum Zeitpunkt der Sicherung hatte.

Lexware Help & News

Direkte Unterstitzung

Lexware Help&News bietet Unterstutzung direkt an Ort und Stelle. Passend zum aktuellen
Arbeitsschritt beantwortet Ihnen Lexware Help&News |lhre Fragen und liefert Fachinhalte und
Arbeitshilfen. So erhalten Sie auch bei kniffligen Fallen hilfreiche Informationen und Hinweise.

Help&News ist sichtlbar, wenn Informationen zu der gedffneten Programmseite vorhanden

sind.

Farben

Anhand der Farben sehen Sie, ob neue Informationen vorliegen.
Symbol Bedeutung

Ist das Help&News-Symbol orange, stehen lhnen neue Informationen
zur Verfugung.

Wurde die Help&News bereits aufgerufen, ist das Symbol nicht mehr

farblich hervorgehoben.

Die Hilfe

Lexware buchhaltung/plus verfugt tber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion.
Zu fast jedem Didlogfeld existiert die Schaltflache Hilfe. Wenn Sie die Schaltfléche mit der
Maus anklicken oder die FI-Taste betatigen, 6ffnet sich das Hilfefenster.

Unter ? - Ubersicht Produkthilfe erhalten Sie eine Liste der verfugbaren Hilfethemen sowie
einen Index.

Letzte Informationen
Vor dem Start des Setups konnen Sie sich in den Installationshinweisen informieren.

In der Hilfe erhalten Sie Informationen zu den Anderungen nach der Fertigstellung des Hand-
buchs.

Die aktuelle Version des Handbuchs finden Sie als PDF-Datei im Online Support.



Das Menu Datei

Das Meni Datei

Uber das Menu Datei erfassen Sie beispielsweise ein neues Buchungsjahr, legen eine neue
Firma an oder nehmen unter anderem lhre Exporte und Importe vor.

Firma wechseln
Hier kénnen Sie zwischen verschiedenen Firmen wechseln.

Firma neu

Ubersicht Firmenneuanlage

Uber diesen Menipunkt ist die Neuanlage einer Firma moglich. Ein Firmenassistent fuhrt Sie
durch die Firmenneuanlage.

Pflichteingaben

Bei der Firmenanlage wird zwischen optionalen und Pflichteingaben unterschieden. Die Ge-
winnermittlungsart, das erste Buchungsjahr und der Kontenrahmen sind Pflichteingaben.
Diese Eingaben kénnen Sie nach dem Speichern der Firma nicht mehr bearbeiten.

Firmendaten

Geben Sie zundchst den Namen und die Adressdaten Ihrer Firma ein. |hre Steuernummer
tragen Sie bitte auf der Seite ,Finanzamt" ein.

Handelsregisternummer:

Hier konnen Sie Handelsregisternummer und Registergericht eingeben. Beide Angaben sind
von Vollkaufleuten auf Geschaftsbriefen anzugeben.

Steuer-ID:

Die Steueridentifikationsnummer (kurz: Steuer-ID) wird u.a. fur private Steuererkldrungen be-
notigt. Detaillierte Informationen zur Steuer-ID finden Sie unter www.bundesfinanzministe-
rium.de unter dem Stichwort Steueridentifikationsnummer.

Wichtig: Die Steuer-ID ist nicht identisch mit der Steuernummer oder der USt-IdNr. Diese
Eingaben erfolgen auf den Finanzamtsseiten.

Glaubiger-ID:

Ohne Glaubiger-ID ist eine Teilnahme am SEPA-Lastschriftverfahren und somit auch eine
Umstellung auf SEPA nicht maglich. Wenn Sie noch keine Glaubiger-ID besitzen, kénnen Sie
diese Uber den Link https://extranet.bundesbank.de/scp direkt bei der Deutschen Bundes-
bank beantragen. Sie ist kostenlos und kann nur online beantragt werden. Im Normalfall er-
halten Sie die Glaubiger-ID innerhalb eines Tages als Email im PDF-Format von der Deutschen
Bundesbank.

Gewinnermittlungsart

Bei der Gewinnermittlungsart mussen Sie sich fur die Doppelten Buchfuhrung (Betriebsver-
maogensvergleich) oder fur die Einnahmen-Uberschussrechnung entscheiden.

Wenn Sie die Einnahmen-Uberschussrechnung auswahlen, wird Ihnen als Besteuerungsart
die Ist-Versteuerung vorgeschlagen.

Die Gewinnermittlungsart kénnen sie nach dem Speichern der Firmenangaben nicht mehr
bearbeiten.


https://www.bundesfinanzministerium.de/
https://www.bundesfinanzministerium.de/
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Buchungsjahr und Kontenplan

Erstes Buchungsjahr
Auf der dritten Seite des Assistenten legen Sie das erste Buchungsjahr fest.

Abweichendes Wirtschaftsjahr
Weicht Ihr Wirtschaftsjahr vom Kalenderjahr ab, muss die Option abweichendes Wirtschafts-
jahr gesetzt werden. Wahlen Sie dann den Beginn des Wirtschaftsjahrs.

Rumpfwirtschaftsjahr

Beginnt Ihr Geschaftsbetrieb im laufenden Jahr, dann tragen Sie einfach im Feld Erstes Bu-
chungsjahr das aktuelle Buchungsjahr ein. Die Option abweichendes Wirtschaftsjahr ist in
diesem Fall nicht zu aktivieren.

Kontenplan

Standardkontenplédne

Sie konnen einen der mitgelieferten Standardkontenpléne auswahlen, oder einen leeren Kon-
tenrahmen anlegen. Des Weiteren kénnen Sie den Kontenrahmen einer bestehenden Firma,
optional mit den nachfolgend aufgefuhrten Einstellungen tbernehmen:

e Personenkonten,
e Buchungsvorlagen und
e Kostenstellen

SKRO3 oder SKRO4

Das Programm stellt lhnen verschiedene Standardkontenrahmen zur Auswahl. Wahlen Sie
einen Kontenplan passend zu lhrer Branche oder fragen Sie gegebenenfalls lhren Steuerbe-
rater. In der Praxis werden die an DATEV angelehnten Standardkontenrahmen 03 und 04 am
meisten genutzt.

Den ausgewdhlten Standardkontenrahmen kénnen Sie jederzeit nach Ihren Bedurfnissen an-
passen.

Ein Wechsel des Kontenrahmens ist nach einer Firmenanlage nicht mehr moglich.

Sammelkonten, Steuer und weitere Angaben

Sammelkonten
Haben Sie sich fur einen Standardkontenrahmen entschieden, wird das Forderungs- und Ver-
bindlichkeitskonto automatisch eingetragen.

Andernfalls wahlen Sie Uber das Kontenplan-Symbol rechts neben dem Eingabefeld fur das
Sammelkonto Debitor ein Konto mit der Kategorie Forderungen und fur das Sammelkonto
Kreditor ein Konto mit der Kategorie Verbindlichkeiten aus.

Steuer
Besteht fur die Firma keine Umsatzsteuerpflicht, entfernen Sie den Haken aus dem Kontroll-
kastchen.

Ist die Firma umsatzsteuerpflichtig, dann stehen Ihnen die Soll- und Ist-Versteuerung zur Aus-
wahl. Bei der Sollversteuerung werden die Einnahmen nach vereinbarten und bei der Ist-Ver-
steuerung nach vereinnahmten Entgelten besteuert. Haben Sie als Gewinnermittlungsart Ein-
nahmen-Uberschussrechnung gewahlt, ist automatisch die Ist-Versteuerung ausgewdahlt.
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Die Besteuerungsart kann nach einer Firmenanlage im Menu Bearbeiten = Firma gedndert
werden.

Haben Sie als Gewinnermittlungsart die Einnahmen-Uberschussrechnung gewdahlt, steht
lhnen auf dieser Seite noch das Kontrollkastchen Kleinunternehmer und das Eingabefeld Art
des Betriebs zur Verfugung. Beide Angaben werden fur die Auswertung Einnahmen-Uber-
schussrechnung - Anlage EUR benotigt.

weitere Angaben

unterschiedliche Belegnummernkreise

Mit der Aktivierung des Kontrollkéstchens unterschiedliche Belegnummernkreise wird das
Programm angewiesen, unterschiedliche Belegnummernkreise zur Benutzung bereitzuhalten.
Die Anzeige der Belegnummer erfolgt nicht rein nummerisch, sondern lasst vor der eigentli-
chen Belegnummer eine zweistellige Kennzeichnung (Belegktrzel) zu.

DATEV-Schnittstelle
Wenn Sie die Option DATEV-Unterstiitzung markieren, wird die Assistentenseite DATEV
freigeschaltet.

Buchen mit Kostenstellenerfassung
Arbeiten Sie mit Kostenstellen, aktivieren Sie die Option Buchen mit Kostenstellenerfassung.

Budgetverwaltung

Die Option Budgetverwaltung wahlen Sie, wenn Sie fur einen Soll/Ist-Vergleich Planzahlen
hinterlegen maochten. Die Eingabe der Planzahlen erfolgt direkt bei den entsprechenden Kon-
ten unter Verwaltung - Kontenverwaltung auf der Karteikarte Budget.

Mahnwesen
Auf dieser Seite konnen Sie die Einstellungen fur das Mahnwesen hinterlegen.

Betrdge mahnen ab
Wenn kleine offene Betrage nicht angemahnt werden sollen, aktivieren Sie die Option Be-
trage mahnen ab und geben den Betrag ein, ab welchem gemahnt werden soll.

Zinsen auf fdalligen Betrag
Erfassen Sie im Feld Zinsen auf falligen Betrag den Zinssatz fur die Berechnung der Verzugs-
zinsen.

Die Hohe der Verzugszinsen ist im § 288 HGB geregelt und betragt fur das Jahr funf Prozent-
punkte Uber dem Basiszinssatz. Bei Rechtsgeschaften, an denen ein Verbraucher nicht betei-
ligt ist, betragt der Zinssatz fur Entgeltforderungen neun Prozentpunkte tber dem Basiszins-
satz.

Der Basiszinssatz wird von der Deutschen Bundesbank festgelegt und kann tber die entspre-
chende Schaltflache ermittelt werden.

Mahnfrist und Mahnkosten

Geben Sie die Anzahl der Tage nach Druck der ersten und jeder weiteren Mahnung an, nach
deren Ablauf die jeweils nachste Mahnstufe erfolgen soll. Zu jeder Mahnstufe kénnen ent-
sprechende Mahnkosten hinterlegt werden.

Aktvieren Sie die Option Deutsche Zinsrechnung, so wird das Zinsjahr mit 360 Tagen und der
Monat mit 30 Tagen berechnet.
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Ist diese Option nicht gesetzt, so werden die Zinstage kalendergenau berechnet. Das Zinsjahr
hat also 365 oder 366 Tage (Schaltjahr).

Finanzamt

Diese Seite ist fur die Finanzamtangaben bestimmt. Erfassen Sie hier die Anschrift des fur die
Firma zustandigen Finanzamts. Die Auswahl des Bundeslands ist Grundlage fur das korrekte
Erfassen der Steuernummer. Eine Plausibilitatskontrolle fur die korrekte Eingalbe der Steuer-
nummer ist integriert. Die Angaben tbernimmt das Programm automatisch in die jeweiligen
Steuerauswertungen.

Optional kann die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer EG USt. ID hinterlegt werden. Diese
Angabe wird fur den Quittungsdruck benotigt.

Die Steuernummer konnen Sie beim Finanzamt erfragen oder dem letzten Steuerbe-
scheid entnehmen. Sie haben noch keine USt-ID Nummer? Der Antrag ist an das Bundes-
amt fur Finanzen — AuBenstelle Saarlouis — zu richten.

DATEV

Wenn Sie in dem Firmenassistenten auf der Seite Einstellungen die DATEV-Unterstitzung
ausgewdhlt haben, konnen Sie auf der Seite DATEV die Eingaben fur den DATEV-Export er-
fassen. Der Export und Import wird tber das Menu Datei-> Export/Import = DATEV durch-
gefuhrt.

Beraternummer

Die Beraternummer wird von der DATEV fur jeden Steuerberater mit dem Eintritt in die Ge-
nossenschaft vergeben. Sollte lhr Steuerberater fur Sie eine eigene Nummer beantragt ha-
ben, dann tragen Sie diese ein.

Beratername
Erfassen Sie hier den Namen des Steuerberaters.

Mandantennummer

Erfassen Sie hier lhre Mandantennummer. Diese kénnen Sie bei Inrem Steuerberater erfra-
gen.

Sie kénnen zwischen dem Postversandformat (KNE) und dem DATEV-Format (ASCIl csv)
wahlen. Das Postversandformat wird von DATEV seit 2018 nicht mehr unterstutzt,

Jahreswechsel

In dem Menu Datei = Jahreswechsel und in der Hauptnavigation kénnen Sie die Ubersichts-
seite fur den Jahreswechsel aufrufen. Dieses Menu unterstutzt Sie bei den anfallenden Arbei-
ten zum Jahreswechsel.
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Buchungsjahr neu

Uber das Menu koénnen Sie ein neues Buchungsjahr anlegen. Die Stammdaten werden aus
dem aktuellen Buchungsjahr tbernommen. Die Eréffnungssalden werden nicht tbernommen,
die Buchungen mussen Sie manuell vornehmen.

Tragen Sie die Eréffnungsbilanzwerte der Finanzkonten manuell vor. Buchen Sie im neuen
Buchungsjahr wie gewohnt weiter. Sind die Abschlussarbeiten fur das alte Geschaftsjahr
vorgenommen, fuhren Sie Uber das Menu Extras - Jahresabschluss den Jahresabschluss
durch. Wahlen Sie fur die automatischen Eroffnungsbuchungen die Option in den Bu-
chungsstapel. AnschlieBend l6schen Sie im Stapel die von Ihnen manuell getatigten Sal-
dovortragsbuchungen der Finanzkonten. Somit stimmen die Werte der Eréffnungsbilanz
mit den Werten der Schlussbilanz des Vorjahres tberein.

Sie konnen mit der Neuanlage des Buchungsjahrs die Budgetwerte tbernehmen. Anschlie-
Bend wechselt das Programm automatisch in das neue Buchungsjahr.

Buchungsjahr wechseln

Hier kénnen Sie zwischen verschiedenen Buchungsjahren wechseln. Das aktuelle Buchungs-
jahr sehen Sie in der Titelleiste.

Erstes Buchungsjahr 16schen

Hier konnen Sie das erste Buchungsjahr l6schen. Bitte beachten Sie, dass Sie Buchungsjahre
nur ldschen kénnen, wenn die folgenden Voraussetzungen erfullt sind:

e die geltenden Aufbewahrungsfristen (10 Jahre) wurden eingehalten. Bitte beachten Sie,
dass die 10-Jahres-Frist erst nach Abschlusserstellung oder spater beginnt. Aus diesem
Grund erlauben wir das Loschen fruhestens 12 Jahre nach dem Abschlussstichtag.

e Das zu léschende Buchungsjahr enthalt keine Offenen Posten, diese mussen zwingend
ausgebucht werden, bevor eine Léschung des Buchungsjahres erfolgen kann.

e Der Jahresabschluss fur das zu léschende Buchungsjohr wurde durchgefuhrt, dies ist
wichtig, um die Konsistenz der Daten fur die Folgejahre zu gewdhrleisten (Bsp. Sicherstel-
len, dass keine Vortragsbuchungen mehr benstigt werden) Die Funktion zur Durchfthrung
des Jahresabschlusses finden Sie im Ment Extras — Jahresabschluss.

e Es befinden sich keine Ausbuchungen fur offene Posten im Stapel nachfolgender Jahre.
Fur das Loschen von Buchungsjahren ist es zwingend erforderlich, dass Ausbuchungen zu
offenen Posten ins Journal tbertragen wurden. Wechseln Sie hierzu in das entsprechende
Buchungsjahr und tbernehmen Sie den Stapel tber das Ment "Buchen - Stapel ausbu-
chen"in das Journal.

Firma deaktivieren

Firmen, die Sie nicht mehr bearbeiten wollen, kénnen Sie hier auswdahlen und deaktivieren.
Ausgewahlte Firmen werden nur deaktiviert und nicht geléscht.
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Firma léschen

Unter diesem Menupunkt kann tber eine Auswahl eine fruher angelegte Firma geléscht wer-
den — nicht jedoch die aktuell geladene Firma.

Nach dem Bestatigen der Sicherheitsabfrage sind sémtliche Daten, die diese Firma be-
treffen, unwiderruflich verloren. Stellen Sie deshalb sicher, dass die ordnungsgemaBe Auf-
bewahrung der entsprechenden Unterlagen gewdhrleistet ist.

Mit Ausnahme der Eroffnungsbilanz und des Jahresabschlusses durfen alle Buchfuhrungsun-
terlagen auch auf einem elektronischen Datentrager aufbewahrt werden (vgl. §§ 238, 239
Abs. 4,257 Abs. 3, 261 HGB und § 147 Abs. 2 AO).

Import

Auswahl
Sie konnen Buchungsdaten, Kunden (Debitoren) und Lieferanten (Kreditoren) in Lexware
buchhaltung/plus importieren.

Die Buchungsdaten werden nach dem Import in den Buchungsstapel gestellt. Dort konnen Sie
Fehler berichtigen oder den Buchungsstapel tber Buchen - Stapel I6schen entfernen oder
den Stapel tber Buchen > Stapel ausbuchen in das Journal tbernehmen.

Haben Sie schon einmal gleichartige Daten importiert und die Einstellungen gespeichert, ste-
hen Ihnen diese als Profil zur Verfugung.

Importdatei

Klicken Sie auf Durchsuchen. Danach bestimmen Sie das Dateiverzeichnis mit der Importda-
tei. Wurde diese mit einem Windows-Programm erstellt, wahlen Sie ANSI.

Im Bereich Optionen koénnen Sie festlegen, wie mit bestehenden Personendaten verfahren.

Duplikate Uberschreiben vorhandene Daten
Sind die zu importierenden Daten aktueller als die bereits vorhandenen, markieren Sie die
Option Duplikate tiberschreiben vorhandene Daten.

Abfrage, ob Duplikate vorhandene Daten Uberschreiben sollen

Wenn Sie Angaben nicht versehentlich tberschreiben mochten, wahlen Sie Abfrage, ob Dup-
likate vorhandene Daten Uberschreiben sollen. Lexware buchhaltung/plus zeigt Ihnen dann
die Duplikate anund Sie entscheiden, ob die jeweiligen Angaben erhalten oder tberschrieben
werden.

Duplikate werden ignoriert, vorhandene Daten bleiben erhalten
Mit dieser Option bleiben alle gespeicherten Daten erhalten.

Einstellungen

Die Einstellungen nimmt Lexware buchhaltung/plus selbststéandig vor, soweit es die Formate
erkennen kann. Andernfalls hinterlegen Sie das in der Importdatei verwendete Feld-Trenn-
zeichen und Text-Begrenzungszeichen.

Beinhaltet die erste Zeile der Importdatei die Feldnamen, markieren Sie das Kastchen.
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Auswahl der Felder

Sie sehen nun im linken Fenster die Felder aus der Importdatei und im rechten Fenster die
entsprechenden von Lexware buchhaltung/plus aufgelistet. Ordnen Sie die Felder zu. Dazu
markieren Sie den Eintrag links und die zugehérige Feldbezeichnung rechts und klicken da-
nach die Schaltflaéche an, um die Zuordnung vorzunehmen.

Wenn die Feldbezeichnungen beider Dateien identisch sind, nimmt Lexware buchhaltung/plus
die Zuordnung automatisch vor.

Eine Zuordnung setzen Sie zurtck, indem Sie die Taste Del bzw. Entf antippen. Die bereits
zugeordneten Felder werden in der linken Spalte abgehakt.

Angaben, die Lexware buchhaltung/plus zwingend benétigt, werden in der Muss-Spalte
im rechten Fenster ebenfalls mit einem Hakchen versehen. Erst wenn alle Muss-Felder
ausgeftllt sind, ist die Weiter-Schaltfléiche aktiv.

Zuordnung Buchungsbetrag
Ordnen Sie die Felder Buchungsbetrag und Wahrung zu, darf das Feld Buchungsbetrag Euro
nicht zugeordnet sein. Diese Form wdahlen Sie, wenn in der Quelldatei ein Betrags- und ein
Wahrungsfeld vorhanden sind.

Angaben

Belegnummer

Mit dem Aktivieren der Option Nummern automatisch generieren werden neue Belegnum-
mern in Lexware buchhaltung/plus erzeugt. Die Belegnummern aus der Importdatei werden
nicht tbernommen.

Die Option Nummernkreis kann nur genutzt werden, wenn dem Feld Belegnummernkreis ein
Importfeld zugeordnet ist. So kénnen Sie in Lexware buchhaltung/plus vorhandene Beleg-
nummernkreise Ubernehmen. Bzw. der Belegnummernkreis wird aus der Importdatei Uber-
nommen und in den Stammdaten neu angelegt.

Weitere Angaben

Da beim Import von Automatikkonten kein Steuerschltssel mitgegeben wird, sollte die Funk-
tion Steuer bei Automatikkonten berechnen aktiv sein. Andernfalls wird auf die Automatik-
konten ohne Steuer gebucht.

Mochten Sie, dass beim Ausbuchen eines Stapels keine Offenen Posten erzeugt werden, ak-
tivieren Sie die Option Keine Erzeugung von Offenen Posten nach dem Stapelausbuchen.

Die Option nicht vorhandene Kostenstellen iibernehmen ermaglicht die Ubernahme von
Kostenstellen in die Stammdaten.

Tabellenlbersicht

Auf der lefzten Seite des Importassistenten werden die zu importierenden Buchungssatze
beziehungsweise Personenkontendaten angezeigt. Méchten Sie einzelne Datensatze nicht
importieren, entfernen Sie den Haken in der Spalte Auswahl. Uber die Schaltfléiche Fertig
stellen konnen Sie die Daten tbernehmen.

Treten wahrend des Imports Probleme auf, werden diese fur jeden Datensatz angezeigt. In
der ersten Spalte wird fur jeden beanstandeten Datensatz ein Ausrufezeichen dargestellt.
Wenn Sie auf das Ausrufezeichen klicken, werden Sie Uber die Fehlerursache informiert.
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Nach dem Import von Offenen Posten auf Personensammelkonten (Einmal Debitor/Kredi-
tor) sollten Sie die OP-Zuordnung im Ment Ansicht > OP-Debitoren bzw. Kreditoren
prufen.

Profil

Bei jedem Ex- oder Import mussen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei angeben.
Wenn Sie regelmanig die gleichen Stammdaten tbertragen, ist diese Feldzuordnung immer
dieselbe. Deshalb kénnen Sie diese Einstellungen in einem Profil speichern. Am Ende jedes Ex-
oder Imports werden Sie gefragt, ob Sie die Zuordnungen speichern mochten. Bestatigen Sie
das, erscheint ein Fenster, in dem Sie dem Profil einen Titel und einen erladuternden Text ver-
geben konnen.

Beim ndachsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltfléche an und
wdahlen die hinterlegten Einstellungen aus.

DATEV-Import
Ubersicht

Uber den DATEV-Import kénnen Sie Buchungen und Personendaten im DATEV-Format in die
Buchhaltung tbernehmen. Vorausgesetzt Sie haben in dem Firmenassistenten auf der Seite
Einstellungen die Option fur die DATEV-Unterstitzung ausgewdhlt.

Damit wahrend des Imports der Buchungsdaten keine Probleme auftreten, sollten Sie zu-
erst die Kontendaten fur Kunden und Lieferanten importieren.

Vorlaufdaten

Klicken Sie Durchsuchen an und legen Sie das Verzeichnis fest, vom dem aus der Datenimport
erfolgt. In der Tabelle werden alle Verwaltungsdateien beziehungsweise Vorlaufe angezeigt.
Informationen zu dem Vorlauf erhalten Sie unterhalb der Tabelle. Dort wird Ihnen angezeigt,
ob der Vorlauf Buchungsdaten oder Personendaten enthalt.

Auf dieser Seite mussen Sie zuerst das Verzeichnis der zu importierenden Datei bestimmen.
Dafur klicken Sie auf die Schaltfléche Durchsuchen.

Wenn Sie das Importverzeichnis hinterlegt haben, werden unter Kennsatz der Verwaltungs-
datei alle in dem Quellverzeichnis vorhandenen Dateien in den DATEV-Formaten aufgelistet.

Sie konnen mehrere DATEV-Dateien in Lexware buchhaltung/plus tbernehmen. Die Auswahl
der zu importierenden Dateien erfolgt, indem Sie in der ersten Spalte das Kontrollkastchen
vor der Importdatei markieren.

Die Auswahl mehrerer Dateien ist unter diesen Voraussetzungen moglich:
¢ Die Dateien enthalten Buchungsdaten.

e Die Dateien sind in dem ASCII-Format gespeichert.

¢ Die Belegdaten sind in dem ausgewdhlten Wirtschaftsjahr.

e Die Mandantennummer und Beraternummer ist in den ausgewdhlten Importdateien
gleich.

Lexware buchhaltung/plus zeigt fur jede markierte Importdatei an, ob die Ubernahme maog-
lich ist.
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DATEV-Angaben

Wenn Sie auf der Seite Auswahl auf Weiter klicken pruft Lexware buchhaltung/plus, ob die in
den Firmenstammdaten hinterlegten Angaben zur Berater- und Mandantennummer mit de-
nen in der Importdatei tbereinstimmen. Sind Differenzen vorhanden, wird eine Abfrage an-
gezeigt.

e Wenn Sie die Abfrage mit Ja bestatigen, werden die Angaben aus der Importdatei in die
Firmenstammdaten tbernommen.

e Bei der Auswahl von Nein wird die Seite DATEV-Angaben zur Information aufgerufen.
Die Beraternummer etc. in der Importdatei wird nicht in den Firmenassistenten tbernom-
men und hat keine weitere Auswirkung auf den Import der DATEV-Datensatze in
Lexware buchhaltung/plus.

Einstellungen

Sie konnen den Buchungsdaten einen Belegnummernkreis zuordnen. Klicken Sie auf Automa-
tische Belegnummernvergabe, damit die Belegnummern aufsteigend nummeriert werden.
Um die bestehenden Belegnummern zu tbernehmen, setzen Sie keinen Haken.

Die Zeichenlange der Belegnummern darf maximal 20 Stellen betragen. Arbeiten Sie bei
DATEV mit mehr als 20 Zeichen, werden diese abgeschnitten.

Die Option Steuer bei Automatikkonten berechnen ist in der Voreinstellung, markiert. Diese
Programmvorgabe sollten sie nur in Sonderfallen éndern. Beispielsweise wenn die Buchungs-
satze fur die Automatikkonten ohne Steuer importiert werden sollen.

Die Option nicht vorhandene Kostenstellen neu anlegen bewirkt, dass in der Kostenstellen-
verwaltung die neue Kostenstellennummer angelegt wird. Die Kostenstellenbezeichnung
mussen Sie nach der Fertigstellung des Imports manuell ergénzen.

Wenn Sie wahrend des Imports keine Offenen Posten erzeugen mochten, aktivieren Sie Keine
Erzeugung von Offenen Posten nach dem Stapelausbuchen.

Beim Import werden Offene Posten erzeugt. Diese kdnnen Sie im Menu Buchen - Offene
Posten abgleichen ausziffern.

Im Bereich Duplikate bestimmen Sie, wie mit bestehenden Personendaten in Lexware buch-
haltung/plus verfahren wird.

Duplikate Uberschreiben vorhandene Daten
Sind die zu importierenden Daten aktueller als die vorhandenen, markieren Sie die Option
Duplikate tiberschreiben vorhandene Daten.

Abfrage. ob Duplikate vorhandene Daten Uberschreiben sollen

Wenn Sie Angaben nicht versehentlich tberschreiben mochten, wahlen Sie Abfrage, ob Dup-
likate vorhandene Daten liberschreiben sollen. Lexware buchhaltung/plus zeigt hnen die
Duplikate an und Sie entscheiden, ob die Angaben erhalten oder tberschrieben werden.

Duplikate werden ignoriert, vorhandene Daten bleiben erhalten
Mit dieser Option werden die Personendaten nicht tberschrieben.
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34

Import-Daten

Diese Seite wird lhnen nach dem Import der Personenkonten- und Buchungsdaten im KNE-
Format angezeigt. Auf der letzten Seite des Importassistenten werden die zu importierenden
Buchungsdaten und Personenkontendaten angezeigt. Méchten Sie einzelne Datensatze nicht
importieren, entfernen Sie den Haken in der Spalte Auswahl. Uber die Schaltfléche Fertig
stellen kénnen Sie die Daten tbernehmen.

Falls nicht alle Buchungsdaten oder Stammdaten Gbernommen werden kénnen, werden
lhnen diese angezeigt. Durch einen Klick auf das Ausrufezeichen erhalten Sie Informationen
Uber die Fehlerursache.

Beim Import von Buchungsdaten im DATEV-Format (csv) erhalten Sie die Ubersicht im Menu
Ansicht & Import Buchungsdaten. Diese Seite wird nach dem Import automatisch geoffnet.

Import Buchungsdaten

Auf der Seite Import Buchungsdaten werden Ihnen alle Buchungen des DATEV-Imports dar-
gestellt.

Mochten Sie bestimmte Datensatze nicht importieren, entfernen Sie das Hakchen in der ers-
ten Spalte.

Oberhalb der Liste der importierten Buchungssatze finden Sie die Schaltflache Alle entfer-
nen. Wenn Sie hierauf klicken, werden keine Buchungssdtze importiert. Haben Sie alle aus der
Auswahl entfernt, andert sich die Bezeichnung der Schaltflache in Alle auswéhlen. Wenn Sie
jetzt daraufklicken, werden alle Buchungssaitze in die Auswahl aufgenommen.

Fehlerhafte Datensatze werden mit einem Ausrufezeichen und einer genauen Fehlerbe-
schreibung dargestellt. Diese Buchungen kénnen Sie nicht markieren und importieren.

Buchungen mit Warnhinweisen (z.B. Uberschreiten eines im Konto voreingestellten Hochstbe-
trages) werden mit einem Fragezeichen dargestellt. Die Ursache der Warnung finden Sie in
der Spalte Fehler und Warnungen. Alle Datensatze mit Warnungen kénnen angehakt und
importiert werden.

In der Aktionsleiste am rechten Rand kénnen Sie die importierten Daten prufen, in das Journal
oder den Stapel buchen, den Import l6schen oder einen weiteren Import starten.

Import Buchungsdaten x

Ale ntfernen
|| lseieodat | Beleone | Buchungstext | setrag | BU-Schkissel | Sollkto lkabenktol  FeblerundWarungen | Kostd | ost2 |
N wert 50,000,000 om
21100000 ER)

1.190,00 0 )
5.000,00 0 oo 0
1,000,000 w0 aw
2000000 M0 i

100,000 ET )
2000000 EE I
230000 0 10 0
2000000 P

00 0

204 38 sionto 100,000 w2 %
0205 40 Aushifsione 2000,00 0 a0 o
0208 41 Frenig, Mjcbber

AIIIAAAAAIAIAIAIAAAAAAAIAIIAAAAAAAAAAD
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Export

Sie konnen die Buchungsdaten, Kunden (Debitoren) und die Lieferanten (Kreditoren) in ein
anderes Programm exportieren.

Die infolge der Datenschutzgrundverordnung geléschten und gesperrten Kunden- und Lie-
ferantendaten sind kein Bestandteil des Datenexports.

Die wahrend des Exports verwendeten Einstellungen konnen Sie in einem Profil speichern und
fur den nachsten Export verwenden. Die gespeicherten Profile finden Sie unter der Auswahl-
leiste Profil.

Exportdatei und Zeitraum

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und legen Sie Datenpfad und -name fur die zu
exportierenden Daten an.

Wenn die Daten in einem Windows-Programm wieder eingelesen werden sollen, klicken Sie
ANSI an. Handelt es sich um ein DOS-Programm, ist ASCII richtig.

Geben Sie den Export-Zeitraum an. Beachten Sie, dass sich der Zeitraum auf das Buchungs-
oder das Belegdatum bezieht.

Auswahl der Felder

Welche Datensatze ausgelesen werden, bestimmen Sie durch Auswahlkriterien. Geben Sie
keine Auswahlkriterien an, werden alle Datensatze exportiert.

Fur den Export der Kunden- und Lieferantendaten gibt es keine vorgeschriebenen Exportfel-
der. Achten Sie darauf, dass Sie alle zur Weiterverarbeitung (zB. Import in ein Warenwirt-
schaftssystem) notwendigen Felder ausgewahlt haben.

Einstellungen

Zuletzt nehmen Sie die Einstellungen vor, die das Programm bendétigt, in welchem Sie den
Import durchfthren. Dazu gehéren das Trennzeichen und die Kennzeichnung der Textfelder.
Soll die erste Zeile die Feldbeschriffung aus Lexware buchhaltung/plus haben, geben Sie
das hier an.

Wenn Sie auf die Schaltflache Profil klicken, kénnen Sie die Exporteinstellungen kénnen Sie
speichern, um sie in einem spateren Arbeitsgang wieder zu verwenden.

Mit Fertig stellen starten Sie den Datenexport.

DATEV-Export

Hinweise

Mit diesem Assistenten konnen Sie die Buchungssatze und die Personenkonfen in dem
DATEV-Format exportieren oder mit demm DATEV Buchungsdatenservice die Buchungs-
satze, die zugehorigen digitalen Belege und Personenkonten direkt an "DATEV Rechnungs-
wesen’ und 'DATEV Belege Online” tbertragen.

Vorausgesetzt Sie haben in dem Firmenassistenten auf der Seite DATEV die DATEV-Unter-
stitzung ausgewahlt.
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DATEV Buchungsdatenservice

Fur die Nutzung benstigen Sie eine fur den DATEV Buchungsdatenservice registrierte Man-
danten- und Beraternummer, die Sie entweder in den Firmenangaben (DATEV) bereits ein-
getragen haben oder bei der ersten Ubertragung direkt in den DATEV-Export-Dialog eintra-
gen konnen. Die Registrierung fur den DATEV Buchungsdatenservice erfolgt tber lhren Steu-
erberater.

Verbinden Sie sich mit dem DATEV Rechenzentrum, in dem sie auf Mit DATEV verbinden
klicken.

Wahlen Sie Ihr Anmeldeverfahren. Die fur die Anmeldung notwendigen Informationen und
ggf. Gerate haben Sie von Inrem Steuerberater erhalten.

Nachdem die Verbindung hergestellt wurde, konnen Sie die Datenubertragung durchfuhren.
Solange das Programm geoffnet bleibt und Sie die Firma nicht wechseln, ist die Verbindung
11 Stunden gultig.

Klicken Sie daftr auf Export-Assistent starten im Bereich DATEV Buchungsdatenservice.

Fur detaillierte Informationen zur Registrierung und Ubertragung klicken Sie auf Anleitung
zum DATEV Buchungsdatenservice.

Auswahl
Auf der Seite Auswahl mussen Sie angeben, ob der Export fur die Buchungsdaten oder die
Kontendaten der Kunden und Lieferanten erfolgt. Die infolge der Datenschutzgrundverord-
nung geloschten und gesperrten Kunden- und Lieferantendaten sind kein Bestandteil des Da-
fenexports.

Der Aufruf der Seite DATEV-Angaben ist moglich, nachdem Sie tber die Schaltflaéche Durch-
suchen das Export-Verzeichnis festgelegt haben.

DATEV-Angaben

Auf der Seite DATEV-Angaben werden die Eingaben aus dem Menu Bearbeiten - Firma
-> DATEV ubernommen.

Die Voreinstellung ist auf dem Format, das Sie im DATEV Export Dialog gewdhlt haben. Der
Import des Postversandformat (KNE) ist in den aktuellen DATEV-Versionen nicht maglich.
Das KNE-Format wird aber fur Sonderfalle bereitgestellt.

Fur das DATEV-Format (ASCII csv) sind die Berater- und die Mandantennummer Pflichtein-
gaben.

Fur das Postversandformat (KNE) mussen Sie zusatzlich den Beratername, das DFV-kenn-
zeichen, das Passwort, die Datentragernummer und die Abrechnungsnummer hinterlegen.

Der DATEV Buchungsdatenservice tbertragt tber die Schnittstelle lhre Buchungsdaten, die
zugehorigen digitalen Belege und Personenkonten direkt an ‘DATEV Rechnungswesen’ und
'DATEV Belege Online".

Méchten Sie die im Menu Verwaltung - DATEV-Kontenzuordnung vorgenommene Ein-
stellungen bertcksichtigen, markieren Sie DATEV-Kontenzuordnung berticksichtigen.

Uber Dateien als E-Mail versenden haben Sie die Moglichkeit die Exportdatei per E-Mail an
lhren Steuerberater zu versenden. Daftur mussen Sie die Option auswdahlen und die E-Mail-
Adresse lhres Steuerberaters hinterlegen.



Das Menu Datei

Einstellungen
Die Buchungsdaten fur den ausgewdhlten Zeitraum konnen Sie nach dem Beleg- oder nach
dem Buchungsdatum exportieren.

Sie kénnen die Buchungsdaten aus dem Journal der Buchhaltung-Firma nach DATEV expor-
tieren. Da journalisierte Buchungen in DATEV nicht mehr verénderbar sein sollten, ist die Vor-
einstellung mit Festschreibungskennzeichen. Diese Vorgabe kénnen Sie andern. Danach ist
der DATEV-Export nicht mehr GoBD-konform.

Fur den Export der Personenkonten kénnen Sie unter Bereich die Konten eingrenzen.

Export-Daten
Export (KNE / ASCII)

Auf der Seite Export-Daten werden die Buchungssatze beziehungsweise die Personenkont-
endaten angezeigt. Mochten Sie einzelne Datensatze nicht exportieren, entfernen Sie den
Haken in der Spalte Auswahl. Uber Fertig stellen werden die Daten in der Exportdatei ge-
speichert.

Treten wahrend des Exports Probleme auf, werden diese je Datensatz angezeigt. In der ers-
ten Spalte wird fur jeden beanstandeten Datensatz ein Ausrufezeichen dargestellt. Wenn Sie
auf das Ausrufezeichen klicken, werden Sie Uber die Fehlerursache informiert.

Ubertragung (DATEV Buchungsdatenservice)

Unter der Tabelle finden Sie die Anzahl der zu tbertragenden Buchungen/Belege. Méchten
Sie einzelne Datensatze nicht exportieren, entfernen Sie den Haken in der Spalte Auswahl.

Bitte beachten Sie, dass die Ubertragung der Belege einige Zeit in Anspruch nehmen kann.
Wahren der Ubertragung steht Ihnen das Programm nicht zur Verfugung. Uberprufen Sie bei
Bedarf, ob Sie kleinere Zeitrdume ubertragen kénnen. Um den Upload der Buchungen und
Belege zu starten, klicken Sie auf Ubertragen.

Daten Betriebspriifung
Ubersicht - Betriebspriifung

Die Finanzverwaltung kann nach der Abgabenordnung verlangen, dass die steuerrelevanten
Daten auf einem maschinell verwertbaren Datentrager zur Verfugung gestellt werden.

Ein Assistent unterstutzt Sie bei der Bereitstellung der Daten.

Auswahl der Daten
Auf dieser Seite konnen Sie die Berichte fur den Export auswahlen.

Mochten Sie einen Bericht nicht exportieren, entfernen Sie den Haken aus dem jeweiligen
Kontrollkastchen.

AnschlieBend konnen Sie das oder die zu prufenden Wirtschaftsjahr(e) wahlen.

Exportverzeichnis

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wahlen Sie das Exportverzeichnis aus. Der
Dateiname wird automatisch vergeben.

Wunschen Sie die Komprimierung der Daten, akfivieren Sie Daten komprimieren. Die kom-
primierte Datei wird im Datenverzeichnis unter Betrprue gespeichert.
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Export und Protokoll

Mit dem Betatigen von Fertig stellen starten Sie den Export der Daten. Sollten sich Buchungs-
satze im Stapel befinden, erhalten Sie einen Hinweis. Diese Buchungssatze werden nicht
Ubertragen.

Mobil-Modus

Allgemeines

Mit dem Mobil-Modus von Lexware buchhaltung/plus konnen Sie eine eingeschrankte Zu-
satzinstallation auf einem Zweitrechner vornehmen. Der Erwerb einer zusatzlichen Lizenz ist
nicht erforderlich. Damit kénnen Sie Aufgaben zu Hause oder unterwegs auf lhrem Notebook
zu erledigen.

Auf dem Haupt- und auf dem Nebenrechner finden Sie in dem Unterment von Datei > Mo-
bil-Modus die fur den Datenaustausch benétigten Funktionen.

Beachten Sie folgende Voraussetzungen fur die Datentbergabe vom Haupt- auf den Neben-
rechner:

Sperrung des Datenbestands

Mit dem Erstellen der Datei BHMobilModus.zip wird der Datenbestand des Hauptrechners
gesperrt, um ein versehentliches Weiterarbeiten zu vermeiden. Die Sperre wird erst durch die
Einspielung der zip-Datei bzw. Zurtcksetzen der Datenauslagerung aufgehoben.

Gleicher Versionsstand

Internetaktualisierungen oder Installationen von Servicepacks mussen auf beiden Rechnern
durchgefthrt werden, da auf dem Haupt- und Nebenrechner dieselbe Version von Lexware
buchhaltung plus installiert sein muss.

Installation auf Nebenrechner

Der Mobil-Modus von Lexware buchhaltung plus kann nicht fur die Bearbeitung verschiede-
ner Datenbesténde verwendet werden. Aus diesem Grund ist es ratsam, Lexware buchhal-
tung plus als Erstinstallation auf dem Nebenrechner durchzufuhren.

Erstellen Sie vor einem Update eine Datensicherung, wenn der Rechner bisher als Hauptrech-
ner mit Lexware buchhaltung/plus genutzt wurde.

Der Nebenrechner mit dem Mobil-Modus sind die Datensicherung und -rtcksicherung, die
Firmenneuanlage und das Léschen einer Firma nicht moéglich.

Datei/ Mobil-Modus

Ordner festlegen
Uber diesen Menupunkt legen Sie fest, in welchen Ordner die Datei BHMobilModus.zip ge-
speichert wird.

Daten auslagern
Uber diesen Menupunkt starten Sie den Assistenten zur Erstellung der zip-Datei fur die Da-
tentbertragung.

Daten einspielen
Hier importieren Sie die Daten der Datei BHMobilModus.zip.
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Auslagerung zurticksetzen
Uber diesen Menupunkt konnen Sie die Daten fur die Bearbeitung wieder freigeben. Beach-
ten Sie, dass die Einspielung einer BHMobilModus.zip nicht mehr maglich ist.

Datenaustausch Berater

Das Datenaustausch-Center ist die Stelle fur den Transfer von Daten im Lexware Berater-
format. Hier kénnen Sie Importe/Exporte durchftihren und Einstellungen fur den Datentrans-
fer vornehmen.

Importzuordnung
In der Liste werden alle Exporte aufgefthrt, die keiner Firma zugeordnet wurden.

Importhistorie
In der Tabelle sind die importierten Daten in der Spalte Status mit einem grunen Haken ge-
kennzeichnet. Noch nicht importierte Daten haben in der Spalte Status keinen Eintrag.

Die Importeinstellungen zeigen das Verzeichnis an, in dem die Daten gesucht werden.

Status Datenbestand
Anhand der Symbole kénnen Sie den Status des Abgleichs erkennen.

Das Symbol mit dem granen Pfeil kennzeichnet bereits abgeglichene Zeitraume. 3
Das Symbol mit der roten Sanduhr kennzeichnet die Zeitradume, die sich in Bearbeitung be- g
findend.

Wurden fur abgeglichene Zeitréume Daten nachtraglich erfasst, werden diese in einer Zeile
mit dem Zusatz Nachbuchungsmonat dargestellt.

Es werden alle angezeigten Monate importiert. Eine Auswahl ist nicht moglich.

Importinformationen
Diese Seite zeigt alle Informationen zum ausstehenden Datenimport an.

Die Schaltfléche Datenvorschau zeigt die Buchungen am Bildschirm an. Uber die Schaltfléche
Drucken kann eine Liste gedruckt werden.

Mitgelieferte Dokumente

Wurden beim Export zusatzliche Dokumente angehdngt, werden diese in der Liste aufgefuhrt.
Den Ablage-Ort fur diese Dokumente kénnen Sie Uber die Schaltflache Durchsuchen festle-
gen.

Import starten
Uber die Schaltfléche Fertig stellen starten Sie den Datenaustausch. Die zu importierenden
Daten werden eingelesen. AnschlieBend ist der Ausdruck der Protokolldatei moglich.

Exporthistorie
In der Tabelle werden alle exportierten Daten aufgelistet. Die Exporteinstellungen zeigen das
Verzeichnis an, in dem die Daten abgelegt werden. Moéchten Sie ein anderes
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Exportverzeichnis auswahlen, schlieBen Sie den Exportassistenten und ¢ffnen das Datenaus-
tausch-Center erneut. Dort kénnen Sie Uber die Schaltflache Einstellungen das Verzeichnis
festlegen und eine E-Mail-Adresse hinterlegen, wenn die Datei per E-Mail versendet wird.

Status Datenbestand
Anhand der Symbole kénnen Sie den Status des Abgleichs erkennen.

Das Symbol mit dem grunen Pfeil kennzeichnet die bereits abgeglichenen Zeitraume.

Das Symbol mit der roten Sanduhr kennzeichnet die Zeitrdume, die sich in Bearbeitung be-
finden.

Wurden fur abgeglichene Zeitrdume Daten nachtraglich erfasst, werden diese in einer Zeile
mit dem Zusatz Nachbuchungsmonat dargestellt.

Es werden alle angezeigten Monate importiert. Eine Auswahl ist nicht moglich, sie erfolgt auf
der ndchsten Seite des Assistenten.

Exportoptionen
Wahlen Sie auf dieser Seite den zu exportierenden Zeitraum aus. Mochten Sie eine Erlaute-
rung fur die Exportdatei hinterlegen, erfassen Sie diese im Fenster Begleitnotiz.

Uber die Schaltflache Datenvorschau konnen Sie sich die Buchungen in der Bildschirmansicht
anzeigen lassen und ausdrucken.

Dokumentenauswahl
Mochten Sie dem Export zusaitzliche Dokumente beifugen, klicken Sie auf Dokumentenaus-
wahl. Ein weiteres Fenster wird geoffnet, in welchem Sie die Dokumente auswdhlen konnen.

Export starten
Uber die Schaltflache Fertig stellen starten Sie den Export. Die zu exportierenden Daten wer-
den ausgelesen.

Datensicherung

Allgemeine Hinweise zur Datensicherung

Um zu verhindern, dass bei versehentlichem Loschen oder bei Beschadigung des Datenbe-
stands samtliche Daten verloren sind, sollten Sie in regelmaBigen Absténden eine Datensi-
cherung vornehmen. Die Datensicherung speichert die Verzeichnisse und Dateien. Eine Fir-
mendatensicherung ist nicht moglich.

Wahlen Sie ein Verzeichnis auf Ihrem Rechner als Zielort fur die Datensicherung. Speichern
Sie im Anschluss die Sicherungsdatei auf einem externen Datentrager — z.B. USB-Stick, oder
brennen Sie die Datei auf eine DVD.

Kostenpflichtiger Service

Alle erforderlichen Informationen rund um den Service Lexware Datensicherung online finden
Sie im Lexware Service Center. Dort bekommen Sie Untferstutzung zur Registrierung und Ak-
tivierung des Service.
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Sicherung

Sie konnen das Verzeichnis fur die Datensicherung festlegen. Weitere Informationen finden
Sie in der Hilfe.

Ricksicherung
Wahrend der Datenrtcksicherung werden die vorhandenen Daten tberschrieben.
Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.

Lexware datensicherung online

Mit diesem Cloud-Service konnen Sie die Daten online in einem zertifizierten Rechenzentrum
sichern. Die mehrfach verschlusselte und schnelle Ubertragung der Daten ist gewdhrleistet.

Sie kdonnen den Service Uber ein Haufe- oder Lexware-Benutzerkonto buchen. Haben Sie
noch kein Benutzerkonto angelegt, konnen Sie dieses wahrend der Buchung des Service an-
legen.

Einen Uberblick, welche Datensicherungen Sie erstellt haben, erhalten Sie tber Datei = Da-
tensicherung > Datensicherung Online Center.

Alle Informationen zu den Leistungsmerkmalen und den Preisen der Lexware datensiche-
rung online finden Sie in dem Lexware Service Center unter CloudService.

Rechnerwechsel

Der Rechnerwechsel-Assistent hilft Ihnen, damit Sie auf einem neuen Rechner mit allen Daten,
den eigenen Formularen und Zertifikaten weiterarbeiten konnen.

Drucken
Sie koénnen die Firmenstammdaten und der Kontenplan ausdrucken.

Firmenstammblatt
Hier konnen Sie die firmenbezogenen Stammdaten ausdrucken.

Kontenplan

Sie konnen den Kontenplan fur die ausgewdhlte Firma in nummerischer Reihenfolge ausdru-
cken. Uber die Auswahlbox Nur anwenderdefinierte Konten legen Sie fest, ob nur die in der
Kontenverwaltung aktivierten Konten oder der gesamte Kontenplan ausgedruckt wird. Wei-
terhin konnen Sie bestimmte Kontenkategorien oder einen bestimmten Bereich des Konten-
plans drucken.

Diese Formulardateien stehen zur Verfugung:

Adressliste Personenkonten 1
Alle Personenkonten werden in der Form des Kontenplans ausgedruckt aber ohne die Infor-
mationen zu den gesperrten Kunden.
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Adressliste Personenkonten 2
Alle Personenkonfen werden in der Form einer ausfuhrlichen Adressliste ausgedruckt aber
ohne die Informationen zu den gesperrten Kunden.

Adressliste aller Personenkonten
Dieser Bericht beinhaltet alle Personenkonten einschliefllich der nach der Datenschutzgrund-
verordnung gesperrten Konten.

Kontenplan, ausfihrlich
Der Kontenplan wird mit allen verfugbaren Informationen, wie zB. Kategorie, Kontoart und
Steuer, der einzelnen Konten ausgedruckt.

Kontenplan, kurz
Der Kontenplan wird in verkurzter, platzsparender Form ausgedruckt und eignet sich somit
auch als tagliches Arbeitsmittel.

Druckereinrichtung

In diesem Dialogfenster werden der aktive Drucker und seine Schnittstelle angezeigt. Die
Auswahl eines anderen Druckers ist moglich.

Ubergabe an Lexware Programme

Fur einen Ubertrag Ihrer Daten nach

e Lexware professional / premium Linie

e Lexware handwerk plus

e Lexware financial office plus handwerk

e Lexware business plus

Uberpruft dieser Assistent Ihre Daten auf Korrektheit und Plausibilitét.

Zuerst wird eine Datensicherung durchgefuhrt. AnschlieBend pruft und korrigiert der Assistent
die Daten der ausgewdhlten Firmen. Nach Abschluss des Priflaufs erhalten Sie einen Bericht
mit dem Ergebnis und Hinweisen fur evtl. Korrekturen. Nach der Datenprufung erstellt der As-
sistent eine komprimierte Datei fur die Datentbernahme.

Wenn im Rahmen der Prufung Fehler auftreten, die nicht von Ihnen behoben werden kénnen,
wenden Sie sich bitte an den Support. Informationen zu der Datenubernahme erhalten Sie in
dem technischen Handbuch der oben genannten Programme im Kapitel Daten tibernehmen.

Beenden

Uber diesen Menupunkt beenden Sie Lexware buchhaltung/plus. Alternativ kénnen Sie mit
einem Doppelklick auf das System-Menufeld oder durch Drucken der Tastenkombinationen
Alt+F4 das Programm verlassen.
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Das Menli Bearbeiten

Auf das Menu Bearbeiten in Lexware buchhaltung/plus kénnen Sie in vielen Situationen zu-
greifen. Die Mentpunkte stehen lhnen abhangig vom aktuell aktiven Fenster zur Verfugung.
Alle Funktionen stehen Ihnen auch tber das Kontextmenu zur Verfugung.

Firmenangaben

Hier kénnen Sie die Stammdaten der geodffneten Firma einsehen und bearbeiten und bei-
spielsweise die Besteuerungsart wechseln.

Handelsregisternummer:
Hier konnen Sie Handelsregisternummer und Registergericht eingeben. Beide Angaben sind
von Vollkaufleuten auf Geschaftsbriefen anzugeben.

Steuer-ID:

Die Steueridentifikationsnummer (kurz: Steuer-ID) wird u.a. fur private Steuererkldrungen be-
notigt. Detaillierte Informationen zur Steuer-ID finden Sie unter www.bundesfinanzministe-
rium.de unter dem Stichwort Steueridentifikationsnummer.

Wichtig: Die Steuer-ID ist nicht identisch mit der Steuernummer oder der USt-IdNr. Diese
Eingaben erfolgen auf den Finanzamtsseiten.

Glaubiger-ID:

Ohne Glaubiger-ID ist eine Teilnahme am SEPA-Lastschriftverfahren und somit auch eine
Umstellung auf SEPA nicht maglich. Wenn Sie noch keine Glaubiger-ID besitzen, kénnen Sie
diese Uber den Link https://extranet.bundesbank.de/scp direkt bei der Deutschen Bundes-
bank beantragen. Sie ist kostenlos und kann nur online beantragt werden. Im Normalfall er-
halten Sie die Glaubiger-ID innerhalb eines Tages als E-Mail im PDF-Format von der Deut-
schen Bundesbank.

Anderungen in den Stammdaten werden von Lexware buchhaltung/plus nicht protokolliert.

Die fur die Einhaltung der GoBD erforderliche Protokollierung liegt in der Verantwortung des
Anwenders.

Stornieren/Léschen

Stornieren
Nach dem Aufruf von Ansicht = Journal oder Ansicht > Sachkonto kénnen Sie Buchungen
stornieren.

Loschen

Sie kdnnen den Buchungsstapel tber Ansicht > Buchungsstapel oder die Stapelbuchungs-
maske 6ffnen und anschlieBend tber Bearbeiten - Buchung léschen einzelne Buchungen
l6schen.

Anzeigen

Wenn Sie im Journal oder einer anderen Ansicht eine Buchung markieren und Bearbeiten =
Anzeigen aufrufen, erhalten Sie Informationen zur Buchung. Mittels eines Doppelklicks auf die
markierte Buchung bekommen Sie diese Informationen ohne den Umweg tber das Menu
Bearbeiten.


https://www.bundesfinanzministerium.de/
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Das Menii Bearbeiten

Bearbeiten

Nach Aufruf des Menus Ansicht - Buchungsstapel kénnen Sie tber Bearbeiten - Buchung
Bearbeiten einen Buchungssatz in dem Buchungsstapel uberarbeiten. Die Anderung schlie-
Ben Sie Uber Buchen ab.

OP riicksetzen

Nach Aufruf des Menus Ansicht > OP-Debitoren bzw. OP-Kreditoren kénnen Sie auf Bear-
beiten > OP riicksetzen zugreifen, um lhre Offene-Posten auf den aktuellen Stand zu brin-
gen.

Grande hierfur kénnen sein, dass Sie in der Buchungsmaske eine Zahlung ohne Anklicken der
Schaltflache OP gebucht haben. Dadurch stehen die Rechnungsbuchung und die Zahlungs-
buchung in der Offenen-Posten-Liste.

Die Funktion OP riicksetzen erzeugt bei der Sollversteuerung keine Buchungen. Mithilfe dieser
Funktion wird nur die Offenen-Posten-Liste bereinigt.

Haben Sie als Besteuerungsart die Ist-Versteuerung eingestellt, ist das Rucksetzen von
OP-Debitoren nicht maglich.

Diese Funktion kann dazu fuhren, dass die Offene-Posten-Liste nicht mehr mit den dazu-
gehorenden Sachkonten tbereinstimmt. Vor dem Rucksetzen eines OP sollten Sie das
entsprechende Sachkonto prufen.

OP bearbeiten

Weitere Informationen zum Thema OP bearbeiten finden Sie im Kapitel OP-Debitoren/OP-
Kreditoren auf Seite 46.

OP ausbuchen

Nach dem Aufruf von Ansicht > OP-Debitoren oder OP-Kreditoren konnen Sie Bearbeiten
- OP ausbuchen aufrufen und einen Zahlungsausgang bzw. Zahlungseingang uber das
Menu Ansicht buchen.

Suchen

Unter Bearbeiten - Suchen oder Strg + F starten Sie die Suchfunktion. In diesem Dialog be-
stimmen Sie, welche Bildschirmansicht nach welchen Kriterien durchsucht werden soll. Dabei
legen Sie in der Zeile Suchen nach die Suchbedingungen fest.

Die Suchergebnisse werden in einem eigenen Fenster aufgelistet. Darin sind fur die ausge-
wahlte Bildschirmansicht weitere Aktionen moéglich. Fur das Journal beispielsweise die Stor-
nofunktion.

Weitersuchen

Uber Bearbeiten > Weitersuchen wird der ndchste, mit den Bedingungen ubereinstim-
mende Buchungssatz angezeigt.
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Das Menu Ansicht

In Lexware buchhaltung/plus kénnen Sie das Journal, den gewdhlten Buchungsstapel, die
Sachkonten, die Personenkonten sowie die Offenen-Posten-Liste der Debitoren und Kredito-
ren in einer Bildschirmansicht aufrufen. Fur jede Ansicht ist ein Kontextmenu hinterlegt.

Hauptnavigation

Uber die Hauptnavigation kdnnen Sie innerhalb des Programms haufig benutzte Mentpunkte
aufrufen, wie die Ansicht des Journals, eines Buchungsstapels, der Sachkonten sowie die Of-
fenen-Posten-Liste der Debitoren und der Kreditoren.

Kontenplan

Uber den Menupunkt Ansicht > Kontenplan oder das Symbol Kontenplan oder Strg + K
konnen Sie den Kontenplan der ausgewdahlten Firma einblenden. Den Kontenplan kénnen Sie
nach jedem Feld sortieren lassen, indem Sie den Kopf der jeweiligen Spalte anklicken. Durch
direkte Tastatureingabe konnen Sie in der Spalte, nach welcher der Kontenplan sortiert ist,
die Schnellsuche akfivieren.

Uber das Kontextment lassen sich Funktionen wie das Anlegen, Bearbeiten, Kopieren und Lo-
schen von Konten durchfuhren.

Brief an...
Mit der Funktion Brief an ... kdnnen Sie einen Brief an einen ausgewdhlten Debitor oder Kre-
ditor schreiben.

Haben Sie in dem Kontenplan ein Debitoren- oder Kreditorenkonto markiert, steht in dem
Kontextmenu der Eintrag Brief an... zur Verfugung. Wenn Sie diese Funktion aufrufen, wird
Microsoft Word mit einer Briefvorlage geoffnet. In diese werden die Firmen- und Adressdaten
des selektierten Debitors bzw. Kreditors eingetragen.

Fur diese Funktion muss Microsoft Word auf dem PC installiert sein.

Journal/Stapel

Journal
Im Journal werden alle Buchungen in chronologischer Reihenfolge aufgefuhrt. Mit der Maus
oder den Pfeiltasten konnen Sie im Journal jeden Buchungssatz auswahlen.

Stapel
Diese Ansicht beinhaltet die noch nicht in das Journal tbertragenen Buchungen

Mit der Maus oder den Pfeiltasten konnen Sie im Buchungsstapel jeden beliebigen Buchungs-
satz wahlen. Die Stapelbuchungen kénnen Sie ohne Protokollierung bearbeiten oder l6schen.

Filter
Uber den Filter kénnen Sie Buchungen suchen und die Anzeige der Buchungssatze einschran-
ken.

Mittels der Spalte Beleg konnen Sie die mit den Buchungen verknupften Belege im Journal
oder Stapel einsehen. Hierbei ist es gleichgultig. ob Sie die digitalen Belege in Stapelbuchen
mit digitalen Belegen oder Dialogbuchen mit digitalen Belegen mit einer Buchung verkntpft
oder Uber die bisherige Belegfunktion eingefugt haben.
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Wenn Sie die Belegansicht nicht nutzen mochten, konnen Sie diese tber die Schaltflachen
Belege in der Navigationsleiste deaktivieren. Ein erneutet Klick auf die Schaltflache Belege
startet die Belegansicht wieder.

In der Beleganzeige wird Ihnen der im Journal/Buchungsstapel ausgewdahlte Beleg angezeigt.
Word-, Excel- und OpenOffice-Dateien kénnen in der Beleganzeige nicht direkt angezeigt
werden, sondern kénnen mit den entsprechenden Programmen, sofern diese auf Ihrem Sys-
tem verfugbar sind, direkt aus der Beleganzeige geoffnet werden.

Bei der Beleganzeige konnen Sie die GroRe und den Ort der Darstellung veréndern. Diese
Anderungen werden gespeichert und beim erneuten Aufruf verwendet.

Aktionsleiste
Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand kénnen Sie ein- und ausblenden.

Um die Aktionsleiste einzuklappen, klicken Sie auf das Stecknadel-Symbol oben rechts.

Die aufgefuhrten Aktionen erlauben Ihnen den Zugriff auf gangige Vorgange. Die moglichen
Funktionen ergeben sich dabei aus der ausgewdahlten Bildschirmansicht.

Sach- und Personenkonten

Sachkonto
Nach dem Aufruf des Menupunkts mussen Sie das gewunschte Konto erfassen. Danach wer-
den Ihnen alle Bewegungen des Kontos am Bildschirm angezeigt.

Mit der Maus oder den Pfeiltasten kdnnen Sie die Buchungen ansteuern.

Personenkonten

Fur jedes Kunden- und Lieferantenkonto kénnen Sie die Bildschirmansicht aufrufen. Erfassen
Sie das Debitoren/Kreditoren-Konto. AnschlieBend werden Ihnen alle Bewegungen des Kon-
tos am Bildschirm angezeigt.

Aktionsleiste
Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand kénnen Sie ein- und ausblenden.

Um die Aktionsleiste einzuklappen, klicken Sie auf das Stecknadel-Symbol oben rechts.

Die aufgefuhrten Aktionen erlauben Ihnen den Zugriff auf gangige Vorgange. Die moglichen
Funktionen ergeben sich dabei aus der ausgewahlten Bildschirmansicht.

OP-Debitoren/OP-Kreditoren

Fur die Kontrolle Ihrer Offenen Posten gibt es die Liste aller offenen Rechnungen. Darin werden
die in das Journal gebuchten Offenen Posten angezeigt. Wenn Sie in der gedffneten OP-Liste
fur die Debitoren/Kreditoren einen OP mit der Maus markieren und das Kontextmenu aufru-
fen sind diese Befehle maglich.

OP riicksetzen

Uber OP riicksetzen konnen Sie die Offene-Posten-Verwaltung auf den aktuellen Stand brin-
gen. Beispielsweise wenn Sie eine Zahlung ohne Anklicken der Schaltfléche OP in der Bu-
chungsmaske gebucht haben. Danach stehen die Rechnungsbuchung und die Zahlungsbu-
chung in der Offenen-Posten-Liste.
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Die Funktion OP rucksetzen erzeugt bei der Sollversteuerung keine Buchungen. Mithilfe dieser
Funktion wird die Offenen-Posten-Liste bereinigt.

Fur die Ist-Versteuerung ist das OP Rucksetzen fur Debitoren nicht moglich.

OP-Rucksetzen kann dazu fuhren, dass die Offene-Posten-Liste nicht mehr mit den dazuge-
horenden Sachkonten tbereinstimmt. Prufen Sie vor dem Rucksetzen eines OP das entspre-
chende Sachkonto.

OP bearbeiten
Individuelle Zahlungsbedingung fur den ausgewdhlten Offenen Posten kénnen Sie in diesem
Dialog erfassen.

Mit diesem Befehl starten Sie einen weiteren Dialog. In diesem koénnen Sie die Zahlung bu-
chen. Danach wird der Offene Posten in der OP-Liste nicht mehr angezeigt.

Aktionsleiste
Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand kénnen Sie ein- und ausblenden.

Um die Aktionsleiste einzuklappen, klicken Sie auf das Stecknadel-Symibol oben rechts.

Die aufgefuhrten Aktionen erlauben Ihnen den Zugriff auf gangige Vorgange. Die moglichen
Funktionen ergeben sich dabei aus der ausgewdhlten Bildschirmansicht.

Listeneinstellungen

Die Spalten der geoffneten Bildschirmansicht kénnen Sie Uber die Listeneinstellungen ein-
und ausblenden.

Felder

Wenn eine Spalte zusatzlich angezeigt werden soll, markieren Sie diese im linken Fenster und
klicken auf das Pfeil-Nach-Rechts-Symbol. Soll eine Spalte ausgeblendet werden markieren
Sie diese im rechten Fenster und klicken auf das Pfeil-Nach-Rechts-Symbol.

Fur die eingeblendeten Spalten konnen Sie die Reihenfolge bestimmen.

Dafur markieren Sie im rechten Fenster die betreffenden Spalte. Wenn Sie auf das Pfeil-
Nach-Oben oder Pfeil-Nach-Unten-Symbol klicken, kénnen Sie die Spalte an die gewunschte
Stelle verschieben.

In der Spalte Status werden Buchungssachverhalte wie folgt aufgefuhrt:
e Stornierte Buchungen mit S

e Stornobuchung mit s

e Umbuchungen mit U

e OP Abgleich Minderungen mit AG
e OP Kreditor mit OPk

e OP Debitor mit OPd

e Ausbuchung mit Kreditor ABk

e Ausbuchung mit Debitor ABd

e Eroffnungsbuchung aktualisiert EBa
e Eroffnungsbuchung final EBf
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Listendruck
Unter Listendruck konnen Sie die Schriftart, die SchriftgroBe und das Hoch- oder Querformat
fur die fur die Ausgabe der Bildschirmliste hinterlegen.

Startseite

Auf der Startseite konnen Sie wichtige Programmfunktionen aufrufen. Eine ausfuhrliche Be-
schreibung der Startseite finden Sie unter Die Programmoberfldche Die Programm-Oberfla-
che auf Seite 1l.

Die Hauptnavigation

Mit der Hauptnavigation konnen Sie die verschiedenen Bereiche und Ansichten ohne den Um-
weg Uber das Hauptmenu aufrufen. Die gewtnschte Ansicht wird mit den letzten Einstellun-
gen geoffnet.

Weiterhin konnen Sie in der Hauptnavigation in eine andere Firma wechseln.

Hauptnavigation [F10] =i

Sie rufen die Hauptnavigation tber F10 auf oder indem Sie den Mauszeiger daruber bewe-
gen. Die Leiste minimiert sich, wenn Sie einen Eintrag auswahlen oder die Taste ESC betati-
gen oder den Mauszeiger wegbewegen.

Uber die Schaltflasche Hauptnavigation ausklappen legen Sie fest, dass diese immer ange-
zeigt wird. Méchten Sie den maximalen Arbeitsbereich nutzen, klicken Sie auf Hauptnaviga-
tion einklappen.

Aktionsleiste
Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand kénnen Sie ein- und ausblenden.
Um die Aktionsleiste einzuklappen, klicken Sie auf das Stecknadel-Symbol oben rechts.

Die aufgefuhrten Aktionen erlauben Ihnen den Zugriff auf gangige Vorgange. Die moglichen
Funktionen ergeben sich dabei aus der ausgewdahlten Bildschirmansicht.

Standardansicht

Uber diesen Menupunkt konnen Sie die Positions- und GroBeneinstellungen fur alle Fenster
von Lexware buchhaltung/plus auf den Lieferumfang zurticksetzen.
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Das Menl Buchen

Stapelbuchen und Dialogbuchen

Allgemeines zu den Buchungsmodi

Die zentrale Eingabefléche von Lexware buchhaltung/plus ist die Buchungsmaske fur das
Dialogbuchen. Da sich diese Buchungsmaske nur gering von der Maske fur das Stapelbuchen
unferscheidet, werden beide zusammen beschrieben.

Die Eingabemaske ist in drei Bereiche unterteilt mit aufeinander folgenden Arbeitsschritten.
Wenn sie das Dialogbuchen aufrufen, ist die Voreinstellung in dem Feld fur das Buchungsda-
tum. Die Eingaben schlieBen Sie Uber die Schaltfléche Buchen ab. Danach wird die erfasste
Buchung in der Liste unterhalb der Buchungsmaske angezeigt.

Auswabhllisten

Fur einige Eingabefelder stehen Ihnen Auswahllisten zur Verfugung. Unter Extras = Optionen
- Buchungsmaske konnen Sie die Funktionalitat der Auswahllisten und anderer Felder fest-
legen.

Tastatur oder Maus
Nachfolgend werden die einzelnen Eingabefelder, die Schaltfldchen und die Buchungsliste
erlautert.

Eingabefelder

Belegdatum

Zu jeder Buchung gehort ein Beleg- und Buchungsdatum. Lexware buchhaltung/plus schiagt
lhnen zu Beginn lhrer Arbeitssitzung das Datum des zuletzt gebuchten Belegs als Belegdatum
vor. Dieses konnen Sie innerhalb eines Wirtschaftsjahrs verandern.

Das Datum kénnen Sie Uber die Nummerntasten ohne die Eingabe von Punkten (22.05.20xx
= 220520xx) eingeben oder uber die Pfeiltasten lhrer Tastatur verandern. Ein Kalender steht
auch zur Verfugung.

Das Buchungsdatum ist grundsatzlich das aktuelle Systemdatum des Rechners.

Belegnummer

Je nach Voreinstellung kédnnen die Belegnummern numerisch (z.B. 5464), alphanumerisch oder
mit einem frei wahlbaren Belegartenkuarzel (z.B. ER 12567) angelegt werden. In der Auswahl-
liste werden die vorhandenen Belegnummernkreise angezeigt. Mittels der Auswahlliste kon-
nen Sie neue Belegnummernkreise anlegen und bestehende bearbeiten oder l6schen. Sie
konnen Belegnummern mit bis zu 20 Zeichen eingeben.

Geben Sie keine Belegnummer ein, verwendet Lexware buchhaltung/plus die néchste freie
Belegnummer der ausgewdhlten Belegart.

Die Belegnummer kdnnen Sie tberschreiben und somit eine Belegnummer doppelt vergeben.
Uber die Buchungsnummer ist die Eindeutigkeit der Buchungen gewdhrleistet.

Buchungstext

Der Buchungstext kann bis zu 80 Zeichen beinhalten. Den Buchungstext sollten Sie nachvoll-
ziehbar formulieren. Dann kann ein sachverstandiger Dritter den Vorgang ohne tbermaBigen
Aufwand nachvollziehen oder eine eventuelle Fehlersuche wird einfacher.
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Das Eingabefeld Buchungstext beinhaltet eine Auswahlliste fur Buchungstexte. In dieser
konnten Sie hinterlegte Buchungstexte mittels eines Doppelklicks tbernehmen.

Buchungste:xk: Betrag:
| Sall | Haben | Betrag | Splitt | Serne i
Auszhilfziohi 4130 0.00 |
Betriebzausgaben allg. 4380 0,00
Bewirtunagzkosten 4550 0,00
Biirobedarf 4330 0.00
Durchlaufende Posten Ausgabe 1580 0,00 |
Durchlaufends Posten Einganag 15590 0,00 I
Erlose 13 % LSt 8400 0.0
Erloze 7% LISt 8300 0.00
B Wenwaltung Y1
4

Die Liste der Buchungstexte kénnen Sie mit Klick auf den Spaltenuberschriften sortieren. Uber
die Schaltflache Verwaltung konnen Sie einen Buchungstext bearbeiten, kopieren, l6schen
oder einen neuen Buchungstext erfassen.

Die Eingabe in dem Feld Buchungstext wird mit den Eintragen in der Auswahlliste verglichen
und gepruft, ob ein Buchungstext mit dem erfassten Text beginnt oder diesen enthdallt.

Buchungstext: Betrag:

Erlise Brutto =

| Sall | Haben | Betrag | Splitt | Sere |

Erloze 19 % LISt 3400 0.00
Erlase 7% LISt 300 0.00
Erlaze ohne Steuern 200 0.00

Alle Eintrage anzeigen >

Yenwaltung

4
Uber Alle Eintréige anzeigen werden unabhdngig alle Buchungstexte angezeigt.
Einen Buchungstext konnen Sie wie folgt tbernehmen:

1. Sie markieren den Buchungstext in der Auswahlliste

2. Mit der Enter-Taste wird lhnen der komplette Buchungssatz dbernommen inkl. Kontie-
rung.

3. Mit der Tab-Taste Ubernehmen Sie lediglich den Buchungstext.

S0
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Betrag

Eine Buchung ist erst nach der Eingabe des Betrages vollsténdig. Uber den Schalter
Brutto/Netto konnen Sie die Betragseingabe entweder als Bruttobetrag (einschlieBlich USt.)
oder Nettobetrag (ohne USt.) vornehmen.

Kontierung
Jede Buchung besteht aus einer Soll- und einer Habenbuchung.

Die Eingabefelder fur die Kontierung beinhalten eine Auswahlliste mit den kompletten Kon-
tenrahmen. Ist Ihnen die Kontonummer nicht bekannt, kénnen Sie die Bezeichnung des Kontos
erfassen. Die Ergebnisliste beinhaltet zuerst alle Konten, die mit dem erfassten Text beginnen
und danach die Konten, die den eingegeben Text enthalten.

In der Auswahlliste sollen nur die Debitoren angezeigt werden. Sie markieren deshalb den
Eintrag Debitoren. Genauso verfahren Sie fur die Sachkonten, Kreditoren und die Ausge-
wdhlten Konten. Ist kein Kontenbereich ausgewanhlt, werden alle Konten angezeigt.

Uber die Schaltflache Verwaltung in der Auswahlliste kdnnen Sie ein bestehendes Konto be-
arbeiten oder kopieren.

Rechts von dem Eingabefeld fur das Soll-/Haben-Konto werden die Kontenbezeichnung und
der Saldo nach der Buchung angezeigt.

Buchungskext: Eetrag:

|Er|ﬁse v| Brutto = o,00| €

Murnmer &
Haben: a
70113 Software and More Q.00
Skeuer: <heine= 27 EDY - Software WSE 19 0.00
44 EDY-Software Q.00
Kostenstelle 1: kei
osterstole Li | <heing 4805 ‘wartungskosten fiir Hard- und Software VSL19% 378,15
10200 C ter & Soft GmbH 0.0
i_ Als Buchungsvyorlags BMPLIED & 2 OTHMATE Lam
10600 ABC Saftware 000
s o 10701 tediazaft 000
Alle Eintrage anzeigen =
Buchungsliste (AlE+E] ] . -~
AT [J5achkanten []Debitoren [ Kreditoren ] Ausgewshlte Kaonten Yenwaltung

Steuer

Die Angaben im Eingabefeld Steuer werden tber die Kontierung geregelt. Lexware buch-
haltung/plus tbernimmt die beim Einrichten eines Kontos festgelegte Steuerart (Vor- oder
Umsatzsteuer) und den fur das Belegdatum gultigen Steuersatz. Der Steuersatz und der
Steuerbetrag werden neben dem Auswahlfeld angezeigt.

Stimmt bei einem Geschaftsfall der Vorsteuersatz nicht mit dem der Buchung tberein, kon-
nen Sie Uber das Pfeil-Symbol die Liste der verfugbaren Steuersatze und Steuerarten 6ffnen
und einen anderen Steuersatz auswahlen.

Uber die Schaltflachen Verwaltung kénnen Sie einen Steuersatz bearbeiten oder einen
neuen Steuersatz anlegen.
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Steuer, Zusatzangaben

Wenn Sie fur den Steuersatz eine Steuerart nach §13b UStG (Steuerschuld des Leistungs-
empfdangers/Reverse Charge Verfahren) ausgewahlt haben, erscheint neben dem Einga-
befeld Steuer eine zusdtzliche Eingabefeld fur den Steuersachverhalt nach § 13b UStG. Diese
Eingabe bendtigen Sie fur die Zuordnung der Buchung zur Umsatzsteuervoranmeldung oder
Jahreserklarung. Wenn Sie regelmanig die gleichen §13b UStG Sachverhalte buchen, sollten
Sie in den Konteneigenschaften den §13b UStG Sachverhalt hinterlegen. Danach ist der Steu-
erfall in dem Eingabefeld Zusatzangaben voreingestellt.

Sall: Bauleistungen § 13b 19 % Yorsteuer und 19 .., 0,00 €
Haben: Eank 0,00 £
Stewer: Bonst. Le 0,00 €
~
'i' Sl B G M ahilfunk, 78/TIET Lieferung Mobilfunkgerite, Tablet-PC, 5pielekonsolen u. Schaltkreize Abs.2Mri0
Reinigung Gebaude 84/85 67 Reinigung von Gebduden und Gebaudeteilen Abs. 2 N8
Budicm 2 SPIMEN | et Abfslle B4/8567  Licterung von Schratt, Abfalen usw. abs 2N

Sicherheitsiibereig FIT4ET Lieferung sicherheitslibereigneter Gegenstande Abs.2Nr2

Sonst. Leist, EL

Buchungsliste (Alt+E) Soll: '3120 Baulgist

: Leistungen von anderen EL Untemehmen

Strom/Gas 84/80 67 Ligferung won Strom/G as [wenn Umsatze durch Strom- oder Gasverk...  Abs 2 NiBb I
Treibhauzgasemission 84/80 67 [bertragungen von Berechligungen nach TEHG Abz.2 NLB ©
‘wherklieferungenszonst, L. 52/53 67 ‘werklieferungen oder sonstige Leistungen von ausldndizchen Untern..  Abs. 2 Nr.1

Steuer, EU Land

Wenn Sie fur den Steuersatz eine Steuerart nach EU-Fernverkaufsrichtlinie - One-Stop-
Shop ausgewdhlt haben, erscheint neben dem Eingabefeld Steuer eine zusatzliche Eingabe-
feld fur das jeweilige EU Land. Diese Eingabe benttigen Sie fur die Zuordnung der Buchung
zur Umsatzsteuervoranmeldung oder Jahreserklarung. Wenn Sie regelmaBig die gleichen
§13b UStG Sachverhalte buchen, sollten Sie in den Konteneigenschaften den §13b UStG Sach-
verhalt hinterlegen. Danach ist der Steuerfall in dem Eingabefeld Zusatzangaben voreinge-
stellt.

Kostenstellen
Die Angaben in den Eingabefeldern Kostenstellen werden tber die Kontierung gesteuert. Des
Weiteren konnen Sie eine Buchung individuell einer Kostenstelle zuzuordnen.

Uber die Auswahlliste kdnnen Sie eine Kostenstelle bearbeiten, eine neue Kostenstelle anle-
gen und eine bestehende Kostenstelleloschen.
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Schaltflachen

Als Buchungsvorlage speichern
Mit der Schaltflache Als Buchungsvorlage speichern konnen Sie die Buchungen als neue Bu-
chungsvorlage speichern.

Buchen
Uber die Schaltflache Buchen schlieBen Sie die Buchung ab.

Durch Betatigen der +-Taste im Nummernblock (Schnellbuchungstaste) ist es moglich,
nach dem Erfassen der Pflichtfelder die Buchung aus einem beliebigen Feld zu speichern.

oP
Uber OP konnen Sie eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung einer offenen Rechnung zuwei-
sen.

Splitten
Mit Splitten konnen Sie die Soll- oder die Habenseite auf verschiedene Konten verteilen.

Verwerfen
Uber Verwerfen l6schen Sie alle Eintréige des noch nicht gebuchten Buchungssatzes.

Stornieren
Markieren Sie zuvor die entsprechende Buchung im Buchungsfenster und betdtigen Sie Stor-
nieren. Danach fuhrt Lexware buchhaltung/plus die Umkehrbuchung aus.

Im Stapel-Modus hei3t die Schaltfléche Léschen. Da die Ubernahme in das Journal noch nicht
erfolgt ist, kann die Buchung geléscht werden.

Ende
Uber Ende verlassen Sie die Buchungsmaske. Wurde eine Eingabe nicht durch Buchen abge-
schlossen, wird sie nicht dbernommen.

Optionen
Uber Optionen konnen Sie den Dialog fur die Einstellungen der Buchungsmaske ffnen.

Digitale Belege buchen

Mit den Buchungsmasken fur Digitale Belege konnen Sie Dateien in dem PDF-, Word-, Excel-
. Open Office-, JPG-, PNG- und BMP-Format sowie E-Rechnungen im Format EN 16931-Norm
(X-Rechnung, ZUGFeRD) mit einer Buchung verknupfen. Die DateigroBe ist auf zwei MB be-
grenzt. In den Buchungsmasken fur das Stapel- und Dialogbuchen gibt es zusatzlich den Be-
legeingangskorb, die Navigationsleiste und die Beleganzeige. Die weiteren Funktionen ent-
sprechen denen in den anderen Buchungsmasken.
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UStG, UStAE. HGB. AO und GoBD
Bitte beachten Sie die generellen Anforderungen von UStG, UStAE, HGB, AO und GoBD.

Bitte beachten Sie zusatzlich, dass die Belegfunktion der Unterstutzung bei der Buchungs-
eingabe dient, jedoch keine elektronische Archivierungsfunktion ist.

Stellen Sie deshalb sicher, die Belege im Originalformat rechtssicher aufzubewahren, um
lhren Archivierungspflichten nachzukommen.

Sie konnen mehreren Buchungen denselben digitalen Beleg zuordnen.

In dem Menu Extras = Optionen = Notiz/Belege sind die Belege fur die Buchungsmasken
voreingestellt. Wenn Sie diese Funktionalitat in den Firmenoptionen ausschalten, stehen die
Buchungsmasken mit digitalen Belegen ebenfalls nicht mehr zur Verfugung.

Datei Bearbeiten Ansicht Buchen Berichte Extras Verwaltung Fenster 2 In der Onlinehilfe suchen
Hauptnavigation [F10]  -B4 {7} startseite Kontenblatt * BWA (2 Belege L} Kontenplan Q) Online Support
Beleganzeige ﬂ
Dialogbuchen mit digitalen Belegen T3 Rechnung N 177085

Digitale: Belege (10) | Ohre Digitale Belegs

— Datum: 2006 v Belegnummg
) Buchungstext:
Telekom hai. pdf = o
20.06. ~
Rechnung-Nr. 5678944 pdf o Sall: v
g =M ..., ] e T e
Rechnung-Nr. 3456378, pf - - Smummmner, $81508152
20.06. - Steuer: | <keine> v 0,00 %
Rechnung Nr. 12345
S
Beleq fir weitere Heleunen und Les g nRechrang:
_f‘:‘*f‘l-‘glrlurlu r. pe a O achiung verwerden L, Als Buchungsvorlage s
[ —— P —
Rechnung-Nr. 741369, pdf - Buchen P Splitten 1 Femazher 40 Zoll 1 Stk 106000 100000

20.06. — 2 Aatanet und Aufbaven Pauschal 12000 12000

Rechnung-Mr. 654321 pdf
20.06.

Rechnung-Mr. 321654, pdf
20.06.

i
[}
i3
&
2
2
=
B>
H-
2|
2o
i
g
H

Nach § 18 Abs. 1 USIS wind keine Umsatzsiever berechnel.

Gutschrift Mayer _Sohn Ma
20.06.

Die Rechnung ist sofort falkg.

Jf unser Bankxonto.

Gutschrift Autohaus Moppe... ==

20.06. i
ton. 1T -
- e Voo
Bl makmatona o e

mmmmm 0. miestss
Meus Belege | | Léschen
Belegeingangskorb

Fur das Hinzufugen neuer Belege haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

Drag & Drop: Offnen Sie das Explorer-Verzeichnis mit lhren digitalen Belegen. Markieren Sie
die digitalen Belege, die Sie buchen mochten und tbernehmen Sie diese per Drag & Drop.

Mit STRG+A konnen Sie alle digitalen Belege im Explorer-Verzeichnis markieren.

Outlook-Dateien mit Anhang, ZUGFeRD-Rechnungen und X-Rechnungen kénnen Sie auch
buchen.

Copy & Paste: Alternative zu Drag & Drop kénnen Sie die Belege einzeln oder alle mit
STRG+A markieren und mit STRG+C kopieren und mit STRG+V in den Belegeingangskorb
einfugen.

Das gilt auch fur Outlook-Dateien mit Anhang, ZUGFeRD-Rechnungen und X-Rechnungen.
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Uber die Schaltflache Neue Belege konnen Sie digitale Belege von einem beliebigen Lauf-
werk importieren. Wahrend des Imports wird in dem Belegeingangskorb eine Kopie des Ori-
ginalbeleges erstellt. Die Originalbelege verbleiben im Quellverzeichnis.

Nach dem Import kénnen Sie die digitalen Belege mit den Buchungen verknupfen.

Wahlen Sie den bzw. die Belege, die Sie buchen oder |6schen méchten. Um mehrere Belege
auszuwdahlen, verwenden Sie die Shift oder STRG-Taste so wie Sie es aus Windows gewohnt
sind oder verwenden Sie das Konfextmenu dber die rechte Maustaste.

Das Kontextmenu bietet lhnen die Funktionalitaten Einfugen, Alle auswahlen und Ausge-
wahlte Belege loschen.

Beim Einfugen neuer Belege wird automatisch vom Programm geprtift, ob diese Datei bereits
im Eingangskorb vorhanden ist.

Uber die Schaltflache Léschen konnen Sie alle ausgewdahlten Belege wieder entfernen.

Die importierten Belege werden nach dem Datum des Imports im Belegeingangskorb ange-
zeigt. Mit einem Klick auf die Spaltenbezeichnung kénnen Sie die Dateien nach Name, Datum
und Typ sortieren.

Uber Liste einklappen konnen Sie den Belegeingangskorb ausblenden. Die vorhandenen Be-
lege werden weiterhin in der Beleganzeige angezeigt. Die Verknupfung der digitalen Belege
mit den Buchungen ist maéglich.

@ Liste einklappen

Datum
Telekam Mai.pdf 3
20.08. ~
Rechnung-Mr. 5678944 pdf e |
20.08. in
Rechnung-Mr. 3456378 pdf e |
20.08. -~
Rechnung-Mr. 852369 pdf
20.06. s~
Rechnung-Mr. 789854, pdf
20.08.
Rechnung-Mr. 741369 pdf e |
20.08. o
Rechnung-Mr. 654321 pdf e |
20.08. ~
Rechnung-Mr. 321654 pdf
20.06. -~
Gutschrit Mayer _Sohn Ma... @@
20.08. -~

Gutschrit Autohaus Moppe...
20.08. -

MNeue Belege Laschen

99
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Beleganzeige

Beleganzeige n

j Rechnung Nr. 177

Rechnung Nr. 12345

Wiir bedanken uns for die guie Zusammenarbeit und siellen Ihnen
L gen und Les in

Nr. __ Bereichnung
1 Femseher 20 Zoll

2 anfabet und Audbaven

Mach § 18 Aba. 1 USIG wird keine Umsatrsteusr berechnel.

Diie: Rechauing ist sofort Talkg.

Bille Oberweisen Sie den Rechnungsbelrag ofine ALzige aul unser Bankkonto.

In der Beleganzeige wird der im Belegeingangskorb ausgewdhlte Beleg angezeigt. Die Word-
. Excel- und OpenOffice-Dateien konnen Sie in der Beleganzeige aufrufen, sofern die ent-
sprechenden MS Office und OpenOffice-Anwendungen auf dem PC installiert sind. Den aus-
gewahlten Beleg kénnen sie in der Bildschirmansicht vergréBern, verkleinern und drehen.

Um die vorhandenen Angaben aus einem Beleg komfortabel in eine Buchung zu tbernehmen,
markieren Sie mit der Maus in dem Beleg die gewunschte Angabe. Nachdem Sie die Maus-
taste losgelassen haben, offnet sich automatisch eine Box, in der Sie die getroffene Auswahl
noch erganzen und einem entsprechenden Feld zuordnen kénnen.
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Die zugeordneten Felder werden Ihnen mit einem Haken markiert.

Bei Zahlung bitte immer angeben!
Kunden-Nr. Rechnung-Nr. Datum

061913 22285647 31.08.2022
Seite 1 wvon 3

Menge Einzelpreis
sdatum 22285647

E-Mail: Andreas. Hauser@goetzmi
= Datum

~ MNummer
18 54 3 =} Betrag

= Buchungstext
15T 20

Die Angaben werden direkt in die Buchungsmaske tbernommen.

Ubernahme der Angaben bei einer elektronischen Rechnung

Bei einer X-Rechnung oder einer ZUGFeRD Rechnung haben Sie die Moglichkeit, mit dem
Bufton "Felder tbernehmen" die Angaben aus der Rechnung automatisch in die Buchungs-
maske zu Ubertragen.

Es wird anhand der Steuer- oder USt-ID Nummer erkannt, ob es sich um eine Eingangs- (E)
oder Ausgangs- (A) rechnung handelt. Nur wenn die Angabe E oder A gewahlt ist, ist der
Button fur die Ubernahme aktiv. Wahlen Sie ggf. manuell aus, ob es sich um eine Eingangs-
oder Ausgangsrechnung handelt.

Validierung von E-Rechnungen in der Beleganzeige

Die Beleganzeige fur das Buchen mit digitalen Belegen bietet die Moglichkeit der Validierung
von E-Rechnungen im Format 'X-Rechnung' und 'ZUGFeRD' nach EN 16931. Die Validierung
steht mit dem Update April 2025 zur Verfugung.

Validierung der E-Rechnungen

¢ Vdlidiert werden die Formate ZUGFeRD Basic, ZUGFeRD EN16931 und ZUGFeRD Extended.
e Das ZUGFeRD Profil X-Rechnung' wird aktuell nicht unterstutzt.

¢ X-Rechnungen werden validiert.
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Eine Validierung erfolgt automatisch mit der Anzeige der E-Rechnung in der Beleganzeige
beim Stapelbuchen mit digitalen Belegen oder dem Dialogbuchen mit digitalen Belegen.
AuBerdem erfolgt eine Validierung beim Anzeigen von bereits gebuchten Belegen.

In der Beleganzeige werden dazu drei unterschiedliche Status angezeigt:

Q Validierung erfolgreich

: Warnung

9 Fehler

Durch Klicken auf das entsprechende Symbol des Status werden weitere Informationen tiber
das Ergebnis der Validierung bereitgestellt.

In dem Ergebnis der Validierung kann tber die Check-Box Feldinhalte anzeigen das fehler-
hafte oder mit Warnungen versehene Feld mit seiner Feld-ID angezeigt werden.

E Ergebnisse der Validierung

Feldinhalte anzeigen

Uber das Meni ...weitere Funktionen in der Beleganzeige besteht die Moglichkeit, sich die
einzelnen Feld-IDs anzeigen zu lassen.

| Beleganzeige n

RG12015.XML (E] @ = Felder ibernehmen  f

o, Dokument als Kopie speichern

Ubersicht Details Zusétze Anlagen Laufzettel

ETJ Feld-IDs anzeigen

| ]E', Im XML-Format anzeigen

Uber diese Funktion kann erkannt werden, ob eine Information in der E-Rechnung fehlt oder
evtl. fehlerhaft ist. Anderungen sind nicht maglich. Sofern eine E-Rechnung mit Warnungen
oder Fehlern versehen ist, besteht die Moglichkeit, diese Informationen an den Absender
durch ein Protokoll weiterzugeben.



Das Menii Buchen

Protokoll erstellen
Im Ergebnis der Validierung kénnen Sie tber die Schaltfléche Protokoll speichern ein Protokoll
erstellen.

Ubermitteln Sie das Protokoll an den Absender der Rechnung, um entsprechende Fehler
oder Warnungen durch den Absender der E-Rechnung beheben zu lassen.

EE Ergebnisse der Validierung

Feldinhalts anzeigen
!
[BR-DE-21] Das Element "Specification identifier” (BT-24) soll syntaktisch der Kennung des Standards XRechnung entsprechen.

Feldinhalte:
BT-24: "urn:cen.eu:en16931:20172compliant?urn:xoev-detkositstandard:xrechnung_2.1"

Weitere Informationen zur Validierung erhalten Sie hier

Protokoll speichem.. Schliefen

Bei der Erstellung des Protokolls besteht die Moglichkeit, eine Notiz mitzugeben.
F4 validerungsprotokall >

Validerungsprotokoll

Motizen:
Motizen, die Sie hier eingeben
werden in das Protokoll aufgenommen
Speichern unter... Abbrechen

S9
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Beispiel Validierungsprotokoll

E Validierungsprotokoll_2025.03.13_° X =

Datei Bearbeiten Ansicht

EUGFERD{XRechnung Validierungsprotokoll
Datum/Uhrzeit: 19.63.2025 16:20

Bitte lassen Sie die Erstellung der E-Rechnung durch Ihren
Softwareanbieter priifen. Die folgenden Meldungen haben wir bei
der Priifung erhalten.

Warnung:
[BR-DE-21] Das Element "Specification identifier"” (BT-24) soll
syntaktisch der Kennung des Standards XRechnung entsprechen.

Feldinhalte:
BT-24: "urn:cen.eu:enl6931:2017#compliant#urn:xoev-de:kosit:standard:xrechnung_2.1"

Ende.

Hinweise zur Buchung

Fehlerhafte E-Rechnungen durfen zwar gebucht werden, es besteht jedoch ein Vorsteu-
erabzugsverbot. Daher sollte der Absender der fehlerhaften E-Rechnung kontaktiert
werden. Als Hilfestellung kann das Protokoll dem Absender zur Verfugung gestellt werden.

Fur E-Rechnungen mit Warnungen besteht kein Vorsteuerabzugsverbot. Es empfiehlt
sich aber, den Absender der E-Rechnung tber die Warnung zu informieren.

Navigationsleiste

Dialogbuchen mit digitalen Belegen X

Digitale Belege (9) Ohne Digitale Belege Telekom Mai 201 8.pdi 2um Journal (1}
Kirzel Hummer
Datum: ~ Belegummernieis: | V] [z
Buchungstext: Eetrag:
‘ v \ Brutto 5 0,00 €

In den Buchungsmasken fur Stapelbuchen mit digitalen Belegen und fur Dialogbuchen mit
digitalen Belegen befindet oberhalb des Belegeingangskorbs und oberhalb der Buchungs-
maske eine Navigationsleiste.

Nach dem Aufruf von einer Buchungsmaske mit digitalen Belegen ist die Vorauswahl auf der
Schaltflache Digitale Belege. Die digitalen Belege in dem Belegeingangskorb werden ange-
zeigt.

Uber die Schaltflsche Ohne Digitale Belege kénnen Sie Buchungen ohne digitalen Beleg er-
fassen. Mit diesem Modus konnen Sie ohne digitale Belege weiter buchen. Der Wechsel in die
Buchungsmaske Dialogbuchen oder Stapelbuchen entfallt.

In dem Modus werden der Belegeingangskorb und die Beleganzeige nicht angezeigt.
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Wenn Sie auf die Schaltflache Zum Journal oder Zum Buchungsstapel klicken, wird das Jour-
nal bzw. der Buchungsstapel angezeigt.

Notiz

In dem Ment Extras - Optionen > Notiz/Belege ist die Notizfunktion fur die Buchungsmas-
ken voreingestellt. Wenn Sie in der Buchungsmasken auf Notiz klicken, offnet sich der Dialog
fur die Eingabe der Notiz. Danach kénnen Sie fur die Buchung eine Notiz erfassen. Diese Notiz
Sie im Nachhinein bearbeiten oder l6schen.

Unterhalb der Buchungsmaske wird die Liste der erfassten Buchungen angezeigt. Sollte die
Spalte Notiz in der Liste fehlen, kdnnen Sie diese mittels der Listeneinstellungen einfugen.

Belege

Im Menu Extras = Optionen = Notiz/Belege ist die Belegfunktion fur die Buchungsmasken
voreingestellt. Sie kénnen einer Buchung einen oder mehrere Belege beiftgen.

Dafur klicken Sie zuerst auf Beleg. Der Assistent Belege wird gestartet. Danach klicken Sie
Beleg einfuigen. Dort wahlen Sie das Verzeichnis aus, auf dem der Beleg sich befindet und
fugen diesen hinzu. Danach ist der Beleg mit der Buchung verknupft.

Im Assistent Belege konnen Sie den Beleg einsehen. Hierfur klicken Sie auf das Datei-
Symbol in der Beschreibung oder auf die Schaltfléche Beleg anzeigen.

Per Doppelklick auf den Dateinamen konnen Sie den Namen der Datei andern.

Uber die Schaltflache Beleg léschen konnen Sie einen Beleg im Buchungsstapel l6schen. Fur
die Buchungen im Journal ist das nicht moglich.

Sie konnen bei den bereits getatigten Buchungen nachtraglich Belege hinzufugen. Klicken Sie
dazu auf das Symbol, das sich in einer zuséitzlichen Spalte unten in der Ansicht der Buchungs-
liste befindet.

Unterhall der Buchungsmaske wird die Liste der erfassten Buchungen angezeigt. Sollte die
Spalte Belege in der Liste fehlen, konnen Sie diese mittels der Listeneinstellungen einfugen.

Die bei einer Buchung zugeordneten Belege werden Ihnen auch in den Ansichten fur den Bu-
chungsstapel und das Journal bei den jeweiligen Buchungen angezeigt. Sollte die Spalte Be-
lege in der Liste fehlen, konnen Sie diese mittels der Listeneinstellungen einfugen.

Buchungsliste

In dieser Liste werden bereits erfasste Buchungen chronologisch dargestellt oder das ausge-
wahlte Soll- oder Habenkonto angezeigt. Mit den Pfeiltasten oder der Maus kénnen Sie in der
Liste durch die einzelnen Buchungen blattern. Je nachdem, ob Sie sich im Stapel- oder Dia-
logmodus befinden, stehen lhnen unterschiedliche Funktionen zur Verfugung.

Mit den Tastenkombinationen Alt+E fur die Buchungsliste sowie Alt+Y fur die Sollkontenan-
sicht und Alt+Z fur die Habenkontenansicht konnen zwischen den Ansichten wechseln.

Stapel

Per Doppelklick mit der Maus auf eine Buchung kann diese in die Buchungsmaske tbernom-
men und bearbeitet werden. Méchten Sie eine Buchung loschen? In diesem Fall markieren
Sie die Buchung und betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache Léschen oder wahlen Sie
per rechtem Mausklick im Kontextmenu den Eintrag Léschen aus. Méchten Sie Buchungen
loschen, die bereits einige Zeit zurtckliegen und im Buchungsfenster nicht mehr angezeigt
werden, wechseln Sie in das Menu Ansicht > Stapel.



Das Menii Buchen

Dialog

Méchten Sie eine Buchung automatisch stornieren? Dann markieren Sie die Buchung im Bu-
chungsfenster. Betatigen Sie die Schaltfldche Stornieren oder wahlen Sie per Klick mit der
rechten Maustaste im Kontextmenu den Eintrag Stornieren aus. AnschlieBend wird vom Pro-
gramm eine Stornobuchung erstellt.

Splitten
Sie konnen die Soll- oder Habenseite einer Buchung auf verschiedene Konten aufteilen.

Erfassen Sie in einer der Buchungsmasken im Feld Betrag den Rechnungsbetrag und klicken
Sie auf die Schaltflache Splitten. Jetzt mussen sie entscheiden, ob es sich um einen Soll- oder
Habensplitt handelt. Wahlen Sie mit der Maus den entsprechenden Eintrag aus. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster.

Im oberen Fensterbereich werden lhnen der erfasste Buchungsbetrag und der noch nicht
verbuchte Restbetrag angezeigt. Erfassen Sie die Buchungen mit dem Teilbuchungsbetrag.
Mit einem Klick auf Ubernehmen werden lhnen die Buchungen im unteren Buchungsfenster
angezeigt und der verbleibende Restbetrag aktualisiert. Sind die Splittbuchungen erfasst,
schlieBen Sie das Fenster Uber die Schaltfldche SchlieBen. Das Programm wechselt in die zu-
vor geoffnete Buchungsmaske. Erfassen Sie hier das Gegenkonto und schlieBen Sie die Bu-
chung mit Buchen ab.

Das gleichzeitige Splitten der Soll- und Habenseite ist nicht moglich. Uber die Einschaltung
eines Zwischenkontos (Interimskonto) kénnen Sie jede Seite einzeln splitten.

Offene Posten

Uber die Schaltflsche OP konnen Sie eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung einer offenen
Rechnung zuweisen.

Sind in der Buchungsmaske alle Eingaben erfolgt, wahlen Sie die Schaltflache OP an. Sie er-
halten ein Fenster. Darin sind die Offenen Posten des in der Buchung angegebenen Debitoren-
oder Kreditorenkontos aufgelistet. Die mit der eingebuchten Zahlung auszugleichenden
Rechnungen markieren Sie per Mausklick. Deckt sich der eingegebene Betrag mit dem Be-
trag der ausgewdahlten Offenen Posten, steht lhnen die Schaltfléche Buchen zur Verfugung.

Weicht der Zahlungsbetrag vom Rechnungsbetrag ab, kommmen Sie tber die Schaltflache
Weiter auf die nachste Seite. Sie haben drei Moglichkeiten:

1. Weiterfuhren des Differenzbetrags als Offenen Posten.
2. Angleichen des eingegebenen Differenzbetrags, falls Sie sich z. B. vertippt haben.
3. Ausbuchen des Differenzbetrags als Minderung, z. B. Skonto, Rabatt etc.

Wahrend Sie in den beiden ersten Fallen tber die Schaltfladche Buchen den Vorgang abschlie-
Ben, steht lhnen zur Buchung der Eurodifferenz und Minderung ein weiteres Eingabefenster
zur Verfugung.

Skonto

Hier konnen Sie den noch offenen Betrag den entsprechenden Konten (beispielsweise Auf-
wendungen/Erfrage aus Umrechnungsdifferenzen oder Skonto) zuweisen. Das Programm
orientiert sich bei der Korrektur der Umsatzsteuer am angegebenen Minderungskonto und
erledigt auch diesen Arbeitsschritt automatisch.
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Ist

Wurde als Besteuerungsart im Firmenstamm die Istversteuerung ausgewahlt, muss die Bu-
chung eines Zahlungseingangs uber die Schaltflache OP der Ursprungsbuchung zugewiesen
werden. Der Umsatzsteuerbetrag wird vom Programm automatisch von nicht féllig auf fallig
umgebucht, die Bemessungsgrundlage wird in der Umsatzsteuer-Voranmeldung ausgewie-
sen. Stimmt der Zahlbetrag nicht mit dem Rechnungsbetrag uberein (zum Beispiel: Teilzah-
lung. Erlésminderung), erledigt Lexware buchhaltung/plus diesen Arbeitsschritt. Lexware
buchhaltung/plus orientiert sich bei der Umbuchung der Umsatzsteuer von nicht fallig auf
fallig am Teilzahlungsbetrag bzw. am angegebenen Minderungskonto.

Bei der Verbuchung einer Rechnung und Rechnungskorrektur (Gutschriften) die tber die
OP Schaltflache mit der Rechnung abgeglichen werden, kann es zu Rundungsdifferenzen
bei der Steuerumbuchung kommen.

Die Differenzen treten nur in bestimmten Konstellationen auf und sind nicht grundsatzlich.

Buchung Betrag Steuer (gerundet)
Rechnung 1190,00 190,00

Gutschrift | -50,00 7,98

Gutschrift 2 -50,00 7,98

Summe 1.090,00 174,04

Zahlung 1.090,00 174,03

Differenz 0.00 0.01

Die Differenz betrifft nur die Steuerkonten. Die Erloskonten sind korrekt und werden auch
korrekt in den Auswerfungen ausgewiesen.

Gleichen Sie die Steuerkonten mit einer manuellen Buchung wieder aus.

Wenn die Gutschriften nicht Uber die OP Schaltflache verbucht werden entstehen keine Dif-
ferenzen.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel ...
Ubersicht

Finanzkonten
Die Buchungsmaske eignet sich fur Finanzkonten, um beispielsweise ein Girokonto anhand
der Kontoauszuge zu erfassen.

Der Unterschied zur Dialogbuchenmaske besteht darin, dass die Eingabe eines Soll- und Ha-
benkontos nicht erforderlich ist. Bei dem Erfassen des Belegs muss entschieden werden, ob
es sich um eine Einnahme oder Ausgabe handelt und auf welchem Gegenkonto die Buchung
erfolgt.



Das Menii Buchen

Kontenauswahl

Mit dem Aufruf der Buchungsmaske wird Ihnen eine Kontenauswahl aller Finanzkonten ange-
zeigt. Wahlen Sie in diesem Fenster das Konto aus, fur das Sie die Einnahmen und Ausgaben
erfassen mochten. Bestdatigen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf OK. AnschlieBend offnet
sich die Buchungsmaske.

Der Aufbauist bis auf die Eingabefelder Konto und Art mit der Dialogbuchenmaske identisch.
Beide Felder werden nachfolgend erklart.

Allgemeine Hinweise zum Buchen finden Sie im Kapitel Buchen.

Eingabefelder

Konto

Mit dem Offnen der Buchungsmaske haben Sie ein Finanzkonto ausgewdhlt. Somit benstigen
Sie fur eine korrekte Buchung nur noch das Gegenkonto. Dieses Konto kénnen Sie direkt in
das Feld Konto eintragen oder aus der geoffneten Auswahlliste auswdahlen. Auch hier konnen
Sie nach der Kontenbezeichnung im Feld Konto suchen.

Der aktuelle Kontostand wird lhnen neben dem Eingabefeld auf der rechten Seite angezeigt.

Art

Bei der Buchung von Finanzkonten gibt es zwei Moglichkeiten: Entweder Sie nehmen Geld ein
oder Sie geben Geld aus. Beide Auswahlmaoglichkeiten stehen lhnen im Feld Art zur Verfu-
gung. Wahlen Sie die entsprechende aus dem Auswahllistenfeld aus.

Bei Finanzkonten wird die Einnahme auf die Sollseite und die Ausgabe auf die Habenseite
gebucht. Somit entfallt in dieser Buchungsmaske die Frage nach dem Soll- und Habenkonto.

Schnellbuchen

Bei dieser Maske steht das schnelle Erfassen von Buchungsbelegen im Vordergrund. Dies bie-
tet vor allem fur buchhalterisch erfahrene Anwender einen Vorteil, die mit dem Nummern-
block der Tastatur arbeiten.

Eingabe Reihenfolge

Der Unterschied zu den anderen Erfassungsmasken besteht darin, dass die Reihenfolge der
Eingabefelder frei definiert werden kann. Fur jedes Eingabefeld kann bestimmt werden, ob
es in der Eingabenreihenfolge (TAB beziehungsweise Return-Order) einbezogen wird und ob
der vorherige Wert tbernommen werden soll.

Im Menu Extras > Optionen auf der Seite Schnellbuchen kénnen Sie die individuellen Ein-
stellungen vornehmen.

Allgemeine Hinweise zum Buchen finden Sie im Kapitel Das Buchen auf Seite 15.
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Online-Kontoauszug abgleichen (OKA)
OKA Aligemein

Dieses Fenster dient zum Abgleich eines Online-Kontoauszugs mit den Buchungen aus
Lexware buchhaltung/plus. Ein Kontenabgleich hat den Zweck, die Buchungen in Lexware
buchhaltung/plus mit den Buchungen auf Ihrem Bankkonto in Ubereinstimmung zu bringen.
Dieser Menupunkt steht lhnen nur dann zur Verfugung, wenn das Programm Lexware online-
banking installiert ist.

Der Kontenabgleich kann fur jedes Onlinebanking-Konto durchgefthrt werden. Sie haben je-
derzeit den Uberblick tber den Online-Kontostand, den Banksaldo It. Buchhaltung und dar-
Uber, ob alle Kontenbewegungen abgeglichen sind.

Kontenauswahl

Vorab werden lhnen im Dialog Kontoauswahl alle Online-Bankkonten fur den Kontenabgleich
zur Auswahl angezeigt. Wahlen Sie hier das entsprechende Konto, bei dem der Kontenalb-
gleich erfolgen soll.

Eingabemaske

Im oberen Dialogbereich wird der Kontoauszug des ausgewdahlten Online-Bankkontos dar-
gestellt. Zusatzlich zu den von der Bank tbermittelten Daten erhalten Sie in diesem Fenster-
bereich weitere Informationen zum Status der entsprechenden Kontenbewegung. D. h., ob
eine Kontenbewegung beispielsweise bereits abgeglichen oder geléscht wurde. Die einzelnen
Spalten kénnen per Mausklick auf den entsprechenden Spaltenkopf auf- oder absteigend
sortiert werden.

Im unteren Fensterbereich stehen Ihnen drei Registerkarten zum Abgleich zur Verfugung. Auf
der ersten Registerkarte Interimskonto werden lhnen alle Buchungen angezeigt, die tber den
Zahlungsverkehr bezahlt und automatisch verbucht wurden. In der zweiten Registerkarte
Sonstige Konten werden lhnen alle Offenen Posten und Buchungen des gewahlten Bankkon-
tos dargestellt. Auf der dritten Registerkarte Buchungsvorlagen werden die im Menut Ver-
waltung hinterlegten Buchungsvorlagen aufgefuhrt. Auch in diesem Fensterbereich konnen
die einzelnen Spalten per Mausklick auf den Spaltenkopf sortiert werden.

Schaltflachen

Automatik

Mit dem Betatigen der Schaltflache Automatik werden vom Programm anhand festgelegter
Kriterien die Kontobewegungen mit den Buchungen in den Registerkarten gepruft und auto-
matisch zum Abgleich vorgeschlagen.

Abgleich

Wunschen Sie einen Abgleich von einzelnen Buchungen, markieren Sie per Mausklick eine
Kontobewegung im oberen Fensterbereich. Das Programm pruft die Buchungen in den Re-
gisterkarten und markiert die entsprechende Buchung. Der Vorschlagswert kann tber die
Schaltflache Abgleich tbernommen werden. Andernfalls markieren Sie in den Registerkar-
ten die gewunschte Buchung und betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache Abgleich.

Eine Kontobewegung kann nur mit mehreren Offenen Posten eines Debitors oder Kredi-
tors (= Sammelabgleich) abgeglichen werden.
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Manuelle Kontierung

Zu einer markierten Kontobewegung kann tber die Schaltfléche manuelle Kontierung nach-
traglich eine Buchung erfasst werden. Diese Buchung wird in das Journal geschrieben und die
Kontobewegung wird nicht mehr angezeigt.

Buchen
Nach einem durchgefuhrten Kontenabgleich konnen Sie die Buchungen tber die Schaltflache
Buchen ubernehmen.

Teilzahlung oder Minderung

Stimmt im Offenen-Posten-Bereich der Buchungsbetrag nicht mit dem Betrag der Kontobe-
wegung Uberein, wird von Lexware buchhaltung/plus der Dialog Minderung geoffnet. Hier
konnen Sie entscheiden, ob es sich bei der Differenz um eine Teilzahlung oder Minderung
handelt. Bei einer Teilzahlung wird der Restbetrag als Offener Posten weitergefuhrt; bei einer
Minderung orientiert sich das Programm bei der Umbuchung der Umsatzsteuer am angege-
benen Minderungskonto.

Performance verbessern

Sollten Sie mit der Lade- und Arbeitsgeschwindigkeit im Online-Kontoauszug abgleichen
nicht zufrieden sein, empfehlen wir lhnen die Performance zu verbessern. Nach Abschluss der
Performance-Verbesserung ist die Schaltflédche nicht mehr sichtbar. Zur Performance-Ver-
besserung mussen folgende Voraussetzungen erfllt sein: Die Liste der Kontobewegungen
muss leer sein und die Differenz zwischen Online-Kontostand und Kontostand It. Buchhaltung
muss 0,00 € sein. Die Voraussetzungen zur Umstellung kénnen manuell durch Sie erfolgen
oder Sie nutzen unseren Hilfedialog uber die Schaltflache Performance verbessern. Uber die
Hilfe lasst sich das Interimskonto, welches fur ,Automatische Buchung Zahlungslauf” verwen-
det wird wechseln. Sie konnen ein neues Inferimskonto erstellen und zuordnen. Es lassen sich
die Kontobewegungen l6schen. Zusatzlich wird lhnen ein xIs Export der geléschten Kontobe-
wegungen zur Verfugung gestellt.

Des Weiteren kénnen Sie sich die Differenz zwischen Online-Kontostand und Kontostand It.
Buchhaltung auf ein Interimskonto Ihrer Wahl buchen lassen.

Status-Ubersicht

Wenn eine Kontobewegung markiert wird, pruft das Programm anhand festgelegter Kriterien
die Kontobewegung (Verwendungszweck und Betrag) mit den Buchungen in den Register-
karten (Buchungstext und Betrag) und markiert diese farblich mit einem Pfeil-Symbol.

Ubersicht der Buchungen

Nachdem Sie lhren Abgleich tber die Schaltfléche Buchen bestatigt haben, erhalten Sie hier
eine Ubersicht der anstehenden Buchungen. Sie haben die Maglichkeit, die Buchungen noch
einmal zu kontrollieren und den Buchungstext lhren Wunschen anzupassen. Haben Sie beim
Abgleich mit Splittbuchungsvorlagen gearbeitet, nehmen Sie hier auch die Verteilung des Bu-
chungsbetrags vor. Splittbuchungen, bei denen der Buchungsbetrag 0,00 EUR betragt, kon-
nen nicht verbucht werden.
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Offene Posten abgleichen
OP-Abgleich - Ubersicht

In diesem Dialog kénnen Sie die Offenen-Posten-Verwaltung bereinigen. In der Praxis kommt
es immer wieder vor, dass Zahlungen ohne die Zuweisung zur urspranglichen Rechnung ge-
bucht werden. Dies hat zur Folge, dass das Personenkonto ausgeglichenist, aber in der Offe-
nen-Posten-Liste die Rechnung und Zahlung ausgewiesen werden.

Eingabemaske

In dem oberen Fensterbereich werden die Offenen Posten angezeigt. Zur Anzeige der Offe-
nen Posten stehen Ihnen verschiedene Selektionskriterien zur Verfugung. Sie konnen einstel-
len, ob alle Offenen Posten oder nur die Offenen Posten Debitoren bzw. Kreditoren oder die
Offenen Posten eines Personenkontos angezeigt werden. Die Anzeige der Offenen Posten ist
wirtschaftsjahrtbergreifend.

Im unteren Dialogbereich werden lhnen alle Zahlungen angezeigt, fur die keine Zuordnung zu
einer Rechnung erfolgt ist. Das heiB3t, diese Zahlungseingdnge oder Zahlungsausgange wur-
den in der Buchungsmaske nicht tiber die Schaltfléiche OP der entsprechenden Rechnung zu-
geordnet.

Mit Mausklick auf die einzelnen Spaltenkopfe wird die Listenanzeige sortiert. Markieren
Sie einen Offenen Posten, werden lhnen im unteren Dialogbereich zusatzliche Informatio-
nen wie Falligkeit und Restbetrag angezeigt.

Maéchten Sie einzelne Rechnungen oder Zahlungen abgleichen, haben Sie zwei Moglich-
keiten. Zum einen bietet Ihnen das Programm den automatischen Abgleich, den Sie uber
die Schaltflache Automatik anstoRen kénnen. Zum anderen haben Sie die Moglichkeit
einzelne Zahlungen mit Rechnungen abzugleichen Buchung ermitteln. Zum Abgleich von
mehreren Offenen Posten zu einer Zahlung oder mehreren Zahlungen zu einem OP mar-
kieren Sie bei gedruckter Strg-Taste mit der linken Maustaste die gewtinschten Offenen
Posten bzw. Zahlungen.

Schaltflachen

AutomatikMarkieren Sie mit der Maus einen Offenen Posten oder eine Zahlung und betatigen
Sie anschlieBend die Schaltflache Buchung ermitteln. Stimmen der Betrag, die Belegnummer
und das Personenkonto Uberein, wird die entsprechende Zahlung oder der Offene Posten
markiert. Uber die Schaltfliche Durchfiihren werden die Eintrége aus der Tabelle und der
Offenen-Posten-Liste entfernt. Bei der Besteuerungsart Soll-Versteuerung erfolgt keine Bu-
chung. Bei der Ist-Versteuerung wird die Rechnung féllig gestellt und die Umsatzsteuer ent-
sprechend umgebucht. Ein Abgleich von mehreren Offenen Posten und Zahlungen ist nicht
moglich.

Durchfihren

Zum Abgleich von einzelnen Offenen Posten und Zahlungen markieren Sie mit der Maus den
Offenen Posten und die dazugehorige Zahlung. Ein Abgleich von mehreren Offenen Posten
eines Personenkontos mit einer Zahlung ist maglich.

Betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache Durchfihren. Stimmen der Betrag und das Per-
sonenkonto Uberein, werden die Einfrage aus der Tabelle und der Offenen-Posten-Liste ent-
fernt. Auch in diesem Fall wird bei der Sollversteuerung keine Buchung erzeugt.

Haben Sie bei der Firmenanlage als Besteuerungsart die Ist-Versteuerung ausgewdahlf, er-
folgt die Falligkeitsstellung mit dem Abgleich und die Umbuchung der Umsatzsteuer wird er-
zeugt.
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Ist der Betrag nicht identisch, wird vom Programm automatisch der Dialog Zahlungseingang
bzw. -ausgang geoffnet. Hier konnen Sie entscheiden, ob es sich bei der Differenz um eine
Teilzahlung oder Minderung handelt. Bei einer Teilzahlung wird der Restbetrag als Offener
Posten weitergefuhrt, bei einer Minderung orientiert sich das Programm bei der Umbuchung
der Umsatzsteuer am angegebenen Minderungskonto.

Eine Zahlung, die bereits mit einer Minderung verbucht wurde, kann im Abgleichsdialog
nicht noch einmal gemindert werden.

Rucksetzen

Méchten Sie die Funktion Ricksetzen nutzen, markieren Sie die Eintrage und betatigen Sie
anschlieBend die Schaltflache Rucksetzen. Eine Mehrfachselektion im oberen und unteren
Fensterbereich ist moglich. Die Eintrage werden aus der Tabelle und der Offenen-Posten-
Liste entfernt. Es erfolgt keine Buchung.

Zuruckgesetzte Offene Posten und Zahlungen kénnen nicht wiederhergestellt werden.

Diese Funktion kann dazu fuhren, dass die Offene-Posten-Liste nicht mehr mit den Sach-
konten Ubereinstimmt. Prufen Sie deshalb vor dem Rucksetzen eines OP das entspre-
chende Sachkonto.

Bei der Ist-Versteuerung ist OP-Rucksetzen nicht moglich.

Rucksetzen bei importierten Zahlungen

In der Praxis kann es unter Umstanden vorkommen, dass die Offenen Posten in Lexware
buchhaltung/plus erfasst, aber die Zahlungen importiert werden. Wird beim Import im Kon-
trollkastchen Keine Erzeugung von Offenen Posten nach dem Stapelausbuchen der Haken
gesetzt, werden in der Offenen-Posten-Liste nur die Rechnungen angezeigt. Die Zahlungen
werden korrekterweise nicht aufgelistet. Méchten Sie nun die Offenen-Posten-Liste bereini-
gen, steht Ihnen die Funktion Riicksetzen bei der Sollversteuerung zur Verfugung.

Summen- und Saldenvortrag
SuSa - Ubersicht

In dieser Erfassungsmaske konnen Sie Summen- und Saldenvortrage tabellarisch erfassen.
Das Buchen tbernimmt Lexware buchhaltung/plus.

Auf der ersten Seite werden alle Sachkonten des eingestellten Kontenplans angezeigt. Die
zweite und dritte Seite listet die Personenkonten auf. Mit Mausklick auf die Spaltenkopfe
Konto und Bezeichnung wird die Anzeige der Konten sortiert. Die Spalte Gesamt wird mit
dem Verlassen der Eingabezeile aktualisiert.

Bestehende Summen- und Saldenvortrage werden in der Tabelle nicht angezeigt. Méchten
Sie Anderungen bzw. Umbuchungen vornehmen, kénnen die Differenzbetrage in der Tabelle
erfasst werden. Die Spalten Summenvortrag Soll und Summenvortrag Haben sind gesperrt,
wenn das Vorjahr abgeschlossen ist.
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Schaltflachen

Prifsumme aktualisieren

Mithilfe der Schaltfldche Prifsumme aktualisieren wird die Summe der erfassten Betrage
neu berechnet. Somit kénnen Sie prafen, ob die Eroffnungsbilanz ausgeglichen ist oder eine
Differenz besteht.

Konto neu

Mochten Sie ein neues Konto anlegen? Uber die Schaltfléiche Konto Neu wird die Kontenver-
waltung geoffnet. Erfassen Sie das gewunschte Konto. Nach dem Beenden der Eingabe wird
das Konto in die Tabelle tbernommen und angezeigt.

Buchen

Mit dem Betatigen der Schaltflaiche Buchen 6ffnet sich ein neues Fenster. Haben Sie bei der
Firmenanlage einen Standardkontenrahmen ausgewdahlt, werden die Saldovortragskonten
vorgeschlagen. Des Weiteren kénnen Sie fur die Buchungen einen Belegnummernkreis aus-
wahlen und festlegen, ab welcher Belegnummer die Buchungen erzeugt werden. Fur das Bu-
chen der Saldenvortrage wird vom Programm das Anfangsdatum zum Wirtschaftsjahresbe-
ginn Ubernommen. Haben Sie Summenvortrage in der Tabelle erfasst, konnen Sie das Bu-
chungsdatum definieren, andernfalls wird das Systemdatum fur die Buchung verwendet.

Mit dem Betdatigen der Schaltflache OK werden die Buchungen in den Stapel oder in das
Journal gebucht.

SchlieBen
Uber die Schaltflache SchlieBen beenden Sie die Erfassungsmaske. Beachten Sie, zuvor ge-
tatigte Eingaben werden nicht gespeichert.

Stapel ausbuchen/léschen

Stapel ausbuchen

Alle Buchungen, die Sie unter der Stapelbuchung vorgenommen haben, mussen in diesem
Menupunkt in die Finanzbuchhaltung tbernommen werden. Kontrollieren Sie vor der endgul-
tigen Buchung alle Stapelbuchungen mittels der Stapelbuchungsliste und I6schen oder an-
dern Sie zuvor die nicht korrekten Buchungen. Nach der Ausbuchung des Buchungsstapels
meldet das Programm die erfolgreiche Ubernahme.

Stapel I6schen
Mit diesem Menupunkt konnen Sie alle Buchungen in einem Buchungsstapel l6schen.
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Das Menu Berichte

Berichtszentrale
Die Berichtszentrale stellt zahlreiche Berichte zur Verfugung. Die Berichte sind unterteilt in:

e amtliche Formulare

e Listen

e Auswertungenund

e Stammdaten

Datei Bearbeiten Ansicht Buchen Berichte Verwaltung Extras Fenster ?

Hauptnavigation [F10] ™ {n} Startseite Dialogbuchen Stapelbuchen BWA Kontenbiatt v £} Kontenplan ) Online Support

Berichtszentrale 2019

=

- Listen
Buchungslste () Kontenblatt Sachkonto mit Kostenstelen

» Auswertungen
» Stammdaten

Liste der moglichen fir den ausgewahlten Druckvorschau fur den

+ Filter einblenden
s D ke

O Kontenblatt Sachkonto Standard

Druckoptionen:

urnal O Kontenblatt Sachkonto ohne Steverspalte e

) Kentenblatt Sachkonto mit Steuer

A

() Kentenblatt Sachkonto fur Lexware Formularvoriage A4 Drucken/Druckvorschau

fur Lexware As

- Drucken in PDF-Datei
O Kentenblatt Sachkonto AS

Ausgabeoptionen fir den
ausgewahlten Bericht

Die Formularvarianten

Berichte Bericht ausgewahlten Bericht

Die Berichtszentrale besteht aus drei Teilen:

e Imlinken Fenster werden adlle Bereiche in der Baumstruktur dargestellt. Klicken Sie auf die
Pfeil-Symbole, um den Baum aufzuklappen und die einzelnen Kategorien anzuzeigen.

e In Abhangigkeit der ausgewdhlten Kategorie werden im mittleren Fenster Berichtsaus-
wahl die verfugbaren Formularvarianten angezeigt.

¢ Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand beinhaltet die Funktionen, die mit der selek-
tierten Formularvariante ausgefuhrt werden kénnen. Fur die Formulare sind diese Funkfti-
onen moglich.

Drucken/Druckvorschau

Drucken als PDF-Datei

Drucken in Datei

Exportieren nach MS Excel
Exportieren nach MS Word
Exportieren nach Internet Explorer

Im unteren Bereich der Aktionsleiste wird eine Miniaturansicht der ausgewahlten For-
mularvariante angezeigt.
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Filter

In einigen Kategorien stehen lhnen Formularvarianten zur Verfugung. Nutzen Sie die Auswahl-
liste hinter dem Begriff Berichtsauswahl, um die vorhandenen Formularvarianten nach der
Ausgabeart zu filtern. Damit kénnen Sie sich beispielsweise nur die Formulare anzeigen las-
sen, die den Export nach MS Excel ermoglichen.

Journal/Buchungsstapel

Journal

Im Journal werden alle Buchungen in chronologischer Reihenfolge aufgefuhrt. Es ist somit ein
Protokoll tber alle erfassten Buchungen. Die Buchungen dienen als Grundlage fur weitere Be-
richte, wie Sachkonten, Summen- und Saldenliste, Bilanz oder Einnahmen-Uberschussrech-
nung.

Das Journal weist verschiedene Inhalte auf, damit es zur Kontrolle dienen kann. Unter ande-
rem sind das folgende Werte:

e Belegdatum

e Belegnummer

e Belegkreis

e Buchungstext

e Buchungsbetrag

e Soll- und Habenkonto
e Steuerkonten

Buchungsstapel
Dieser Bericht dient zur Kontrolle der erfassten Stapelbuchungen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Summen und Salden

Die Summen- und Saldenliste ist eine Auflistung fur den internen Gebrauch. Darin werden die
Salden fur alle bebuchten Sach- und Personenkonten aufgefuhrt.

Dargestellt und sortiert wird die Summen- und Saldenliste nach den Kontenklassen. In den
Kontenklassen werden die Konten aufsteigend sortiert aufgefuhrt. Nach jeder Kontenklasse
wird eine Summe gebildet. Zu jedem Konto erhalten Sie die Information, wann die letzte Bu-
chung erfolgt ist.

Weiterhin ist die Liste in verschiedene Spalten unterteilt. Diese werden nachfolgend erléutert:

Eroffnungsbilanzwerte
In den Spalten Aktiva und Passiva werden die Eroffnungsbilanzwerte ausgewiesen. Fur eine
korrekte Eroffnungsbilanz mussen beide Spalten identische Werte ausweisen.

Summe fir
In dieser Spalte stehen die Soll- und Habenwerte fur den gewdahlten Zeitraum.

Summe per
In der Spalte Summe per sind die kumulierten Werte bis zum ausgewdahlten Zeitraum darge-
stellt.
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Saldo per
In den letzten beiden Spalten werden die kumulierten Werte des gewdhlten Zeitraums ein-
schlieBlich der Eroffnungsbilanzwerte aufgefuhrt.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

SEPA-Mandate

Uber diesen Menupunkt erhalten Sie einen Bericht tber alle vorhandenen SEPA Lastschrift-
Mandate.

Hier werden alle SEPA-Mandate in der Reihenfolge der Kunden- bzw. Debitoren-Nummern
aufgelistet und kdnnen, unabhdangig von ihrem Status, in einem eigenen Bericht gedruckt wer-
den.

Sach- und Personenkonten

Sachkonto

Der Ausdruck des Sachkontos gibt Ihnen Auskunft tber den Anfangsbestand, alle Buchungen
beziehungsweise Kontobewegungen, den aktuellen Kontostand und das Datum der letzten
Buchung.

Auch die Kontenblatter unterliegen der Nachweispflicht gegentber dem Finanzamt.

Fur den Ausdruck der Sachkonten bietet Lexware |hnen Vordrucke an, die Sie Uber den
Lexware Formularservice bestellen kdbnnen.

Debitoren

Fur alle Debitorenkonten kénnen Sie Kontenlisten ausdrucken, die Sie tber den Anfangsbe-
stand, sémtliche Buchungen im zuvor gewdhlten Zeitraum sowie den aktuellen Kontostand
und das Datum der letzten Buchung informieren. Selbstverstandlich gibt es auch hier die
Moglichkeit, fur jedes Konto ein eigenes Kontenblatt auszudrucken.

Kreditoren

Auch fur dlle Kreditorenkonten kénnen Sie Kontenlisten ausdrucken, die Sie tber den An-
fangsbestand, samtliche Buchungen im zuvor gewdhlten Zeitraum sowie den aktuellen Kon-
tostand und das Datum der letzten Buchung informieren. Selbstverstandlich gibt es auch hier
die Moglichkeit, fur jedes Konto ein eigenes Konfenblatt auszudrucken.

Buchung Betrag Steuer (gerundet)
Rechnung 190,00 190,00

Gutschrift | -50,00 7.98

Gutschrift 2 -50,00 7.98

Summe 1090,00 174,04

Zahlung 1090,00 174,03

Differenz 0.00 0.01

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Albschnitt Drucken auf Seite 19.
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OP-Debitoren/OP-Kreditoren

Mit Lexware buchhaltung/plus kénnen Sie die Offene-Posten-Auswertungen drucken. Pro
Kunde oder Lieferant werden alle Offenen Posten mit Rechnungsdatum, Belegnummer und
Falligkeitsdatum angezeigt. Optional werden die hinterlegte Zahlungsbedingung, die Mahn-
stufe und das nachste Mahndatum aufgelistet. Weiterhin kénnen Sie eine Eingrenzung der
Offenen Posten nach unterschiedlichen Kriterien vornehmen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Sammelbericht

Benotigen Sie zu bestimmten Terminen regelmaBig mehrere Auswertungen, kénnen Sie
diese gesammelt drucken. Folgende Berichte stehen Ihnen zur Verfugung:

e Journal

e Summen- und Saldenliste

e erweiterte BWA

e Offenen Posten Debitoren und Kreditoren

Bankenmappe

Bankenmappe - Ubersicht

Mit der Bankenmappe erhalten Sie alle Auswertungen, die Sie fur ein Kreditgesprach benoti-
gen (zB. Bilanz/GuV, BWA oder Kennzahlen). Vorschlage fur zusatzliche, wichtige Unterlagen
(Vertrage oder Versicherungspolicen) ergénzen die Bankenmappe.

Bankenmappe Assistent X

Willkommen BBV

Machfolgend aufgefihrte Auswertungen stehen thnen zum Ausdruck der
Bankenmappe zur Verfigung.

Allgemeine

Angaben

Quartal ~ | Monat, Quartal oder Wirtschaftsjahr
Checkliste
2.Quartal ~ | Auswahl

[Jpeckblatt

Auswertungen . . . . o
Wahlen Sie den gewinschten Zeitraum FOr die Auswertungen aus:

Zusammenfassung
[irhaltsverzeichnis
[ Betriehswirtschaftliche Auswertung
[JEilanz mit Gewinn- und Yerlustrechnung

[Jkennzahlen

Hilfe < Zuriick Abbrechen
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Allgemeine Angaben
Die hier erfassten Angaben sind optional und werden fur den Ausdruck des Deckblatts bens-
tigt.

Auswertungen

Zeitraum
Wahlen Sie auf dieser Seite den Druckzeitraum aus. Zur Auswahl stehen Ihnen:

e Monat
e  Quartal
e Wirtschaftsjahr

Ist Ihr Geschaft saisonbetrieben, stellen Sie Uber die Wahl des darzustellenden Monats lhre
starksten Umsatzzeiten in den Mittelpunkt.

Auswertungen
Folgende Auswertungen stehen lhnen zum Ausdruck zur Verfugung:

e Deckblatt
e Inhaltsverzeichnis
e Betriebswirtschaftliche Auswertung (erweiterte BWA)
e Bilanz mit Gewinn- und Verlustrechnung oder Einnahmen-Uberschussrechnung
e Kennzahlenauswertung
Mit dem Aufruf der Bankenmappe wird gepruft, ob alle bebuchten Konten den entspre-

chenden Auswertungen zugeordnet sind. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie auf dieser
Seite einen Hinweis. lhnen werden die Anzahl der Konten und die jeweilige Auswertung

angezeigt.

Anzahl der Konten Auswertung
25 Rating BWA
5 Bilanz Aktiva

Mochten Sie nahere Informationen zu den einzelnen Konten erhalten, wechseln Sie in das
Menu Datei = Drucken = Kontenplan. Wahlen Sie im unteren Fensterbereich die Formular-
variante Konten ohne Zuordnung Bankenmappe aus. Wunschen Sie eine Bildschirmansicht
klicken Sie auf Vorschau, fur einen Ausdruck klicken Sie auf Ausgabe. Bitte prufen Sie die
Werte und nehmen Sie gegebenenfalls die Zuordnungen

Checkliste

Die Aufzahlung unter weitere Unterlagen soll lhnen bei der Zusammenstellung der Banken-
mappe behilflich sein. Zum Ausdruck der Checkliste aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Checkliste ausdrucken.
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Zusammenfassung

Zur Kontrolle werden auf dieser Seite nochmals die gewahlten Ausdrucke aufgefuhrt. Ande-
rungen kénnen mit dem Betatigen von Zurlick vorgenommen werden.

Méchten Sie den Ausdruck der Bankenmappe starten, klicken Sie auf Fertig stellen. Das Pro-
gramm generiert anschlieBend alle gewahlten Auswertungen im PDF-Format. Diese werden
in dem Ordner fur die Firmendatenbank gespeichert: Nach dem Export kénnen Sie in das
Standardverzeichnis wechseln. Hier sind alle gewahlten Berichte abgelegt.

Business Cockpit

Uber Datei © Anwendungen - Business Cockpit oder per Mausklick auf den Menueintrag
in der Hauptnavigation 6ffnen Sie die Startseite oder die Detailseite des Business Cockpit.

Auf der Startseite ersehen Sie den aktuellen Stand tber alle Finanzkonten sowie die offenen
Forderungen und Verbindlichkeiten mit Vorjahreswerten. Auf der Detailansicht konnen Sie
weitere Auswertungen wie den Soll/Ist-Vergleich Umsatz oder den Soll/Ist-Vergleich Be-
triebsausgaben aufrufen.

Auf der Detailseite kdnnen Sie unter anderem
¢ sich die Berichte als Saulengrafik, als Liniengrafik oder als Tabelle anzeigen lassen.

¢ bei einigen Berichten wie dem Soll/Ist-Vergleich Umsatz den Auswertungszeitraum fest-
legen.

¢ sich die Detailinformationen zu dem jeweiligen Bericht anzeigen lassen.
e die Berichte drucken, nach MS Excel tbergeben oder als XML-Datei speichern.

Beachten Sie, dass die individuellen Einstellungen in der Detailansicht gespeichert, aber
nicht in die Darstellung auf der Startseite tbernommen werden kénnen.

Auswertung Bilanz / EUR / BWA

Bilanz

Allgemeines zur Bilanz

Die Bilanz mit Gewinn- und Verlustrechnung kénnen Sie jederzeit drucken. Optional mit Deck-
blatt und Schlussbemerkung. Der Bilanzaufbau ist im Menu Berichte - Auswertungsaufbau
hinterlegt und kann angepasst werden.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Auswahl der zu druckenden Seiten

Hier legen Sie fest, ob das Deckblatt, der Bestatigungsvermerk und die Personenkontenauf-
stellung Bestandteil der Bilanz bzw. EUR oder BWA sind.

Weiterhin kdnnen Sie Auswertungspositionen und Konten mit Null-Saldo unterdrtcken und die
Darstellung der Konten vorgeben.
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Auswahl
Zur Auswertung stehen Ihnen verschiedene Auswahimaoglichkeiten zur Verfugung.

Eréffnungsbilanz
Die Eroffnungsbilanz wird bei der Firmengrundung oder zu Beginn eines neuen Wirtschafts-
jahrs erstellt.

Einfache Auswertung
Hier werden zu allen Bilanzpositionen die Werte des gewdahlten Zeitraums ausgegeben.

Periodenvergleich
Fur jede Bilanzposition werden die Werte des gewdhlten Zeitraums und des Vergleichszeit-
raums dargestellt. Zusatzlich kann die Differenz in Prozent eingestellt werden.

Soll-Istvergleich

Wahlen Sie diese Moéglichkeit, wenn Sie zusatzlich zu den Istwerten auch die Planwerte (Soll-
zahlen) auswerten méchten. Grundlage sind hier die Budgetwerte der Konten in der Konten-
verwaltung.

Weitere Einstellungen
Abhangig von der Auswahl kénnen Sie hier verschiedene Einstellungen wahlen. Beispielsweise
den Druck eines Deckblatts und Schlussbemerkung oder die Darstellung der Konten.

Bilanz eigene

Lexware buchhaltung/plus unterscheidet zwischen Standardauswertungen und eigenen
Auswertungen.

In den Standardauswertungen des Lieferumfangs sind der Aufbau und die Kontenzuordnung
vorgegeben. Die Standardauswertungen kénnen Sie nicht bearbeiten.

Eigene Auswertungen sind die selbst angelegten Berichte. Diese konnen Sie im Menu Berichte
- Auswertungsaufbau erstellen.

Uber Berichte > Auswertung - Bilanz Standard rufen Sie die von Lexware buchhal-
tung/plus vorgegebene Bilanz auf. Uber Berichte > Auswertung - Bilanz eigene erscheint
der von lhnen angelegte Bilanzbericht.

Einnahmen-Uberschussrechnung (EUR)
EUR- Ubersicht

Haben Sie als Gewinnermittlungsart die Einnahmen-Uberschussrechnung eingestellt, wird
durch die Gegentberstellung der Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben der Gewinn
oder Verlust ermittelt.

Der Steuererklarung muss eine Gewinnermittlung nach amtlich vorgeschriebenem Vor-
druck Einnahmen-Uberschussrechnung - Anlage EUR beigefugt werden.



Das Menti Berichte

Die Einnahmen-Uberschussrechnung kénnen Sie jederzeit drucken. Optional mit Deckblatt
und Schlussbemerkung. Zudem steht lhnen die Option Druck Steuerberaterdaten zur Verfu-
gung, wenn Sie diese aktivieren, werden die unter Extras = Optionen erfassten Adressdaten
berucksichtigt. Der Aufbau der Einnahmen-Uberschussrechnung istim Menu Berichte > Aus-
wertungsaufbau hinterlegt und kann angepasst werden.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Anlage EUR

Hier steht Ihnen das amtlich genehmigte Formular Anlage EUR zur Verfugung.

Stammdaten

Die allgemeinen Angaben auf der ersten Seite des Formulars werden aus den Firmeneinstel-
lungen tbernommen. Das Formular ist in Zeilen unterteilt. Die Zeilennummern bzw. Zeilenpo-
sitionen mussen den entsprechenden Konten in der Kontenverwaltung auf der Seite Auswer-
tung unter Anlage EUR zugeordnet werden.

Mit der Firmenneuanlage und der Auswahl eines Standardkontenrahmens sind die Zuord-
nungen standardmaBig hinterlegt.

Zuordnung zu zwei Zeilenpositionen

Einige Kosten sind bei der Gewinnermittiung nicht voll abzugsfahig. Beispielsweise sind Bewir-
tungskosten in einen abziehbaren und nicht abziehbaren Anteil aufzuteilen. Diese Aufteilung
spiegelt sich im Kontenplan wider. Hier stehen lhnen fur die Verbuchung im SKR 03 zwei Kon-
ten zur Verfugung. Beide Konten mussen in der Anlage EUR der gleichen Zeilenposition zuge-
ordnet werden.

Kontonummer und Bezeichnung Zeile Bezeichnung, Anlage EUR

4650 Bewirtungskosten 49 Bewirtungsaufwendungen (abziehbar)

4654 Nicht abzugsfahige Bewirtungskos- 49 Bewirtungsaufwendungen
ten (nicht abziehbar)
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Assistent fir die Eingabe der manuellen Werte

Fur Werte, die nicht automatisch tber die Buchhaltung befullt werden konnen, steht Ihnen ein
Assistent fur die manuellen Eingabe zur Verfugung. Die Eingabe der Werte konnen Sie im
Menu Berichte = Auswertung = Einnahmen-Uberschuss vornehmen. Mit der Auswahl der
Formularvariante Anlage SZE sowie dem Formular Anlage AVEUR steht lhnen die Schaltfle-
che Manuelle Werte zur Verfugung. Mit dem Betatigen der Schaltflache wird ein Assistent

geoffnet.
Manuelle Werte X
Zeile 23 Betriebsausgabenpauschale firr bestimmte Berufsgruppen I 0,00
Steuerfreie Einnahmen
Zeile 47 MietefAufiwendungen fiir doppelte Haushaltsfilhrung 0,00
Zeile 69 Verpflegungsmehraufiwendungen 0,00
Investitionsabzug ; o . . .
Zeile 85 Fahrtkosten fiir Wege zwischen Wohnung und erster Betriebsstitte 0,00
Zeile 86 Mindestens abziehbare Fahrtkosten fir Wege zwischen Wohnung und erster Betriebsstitte 0,00
Zeile 87 Micht abziehbare Betrége 0,00
Zeile 100 Gewinnzuschlag nach § 6¢ci. V. m. § 6b Abs. 7und 10 EStG 0,00
(EmRETE Zeile 102 Hinzurechnungen und Abrechnungen bei Wechsel der Gewinnermitiungsart 0,00
Zeile 105 Bereits beriicksichtigte Ertrage fur die das InvStG gilt - Gesamtbetrag 0,00
Zeile 105 Bereits beriicksichtigte Ertrége fir die das InvStG gilt - Korrekturbetrag 0,00
Zeile 106 Bereits berGcksichtigte Betrége, fir die das Teileinkiinfteverfahren bzw. § 8b KStG gilt 0,00
Zeile 108 Hinzurechnung nach § 4 Abs. 4a EStG {(Nur fiir Personengesellschaften) 0,00
Betriebsausgabenpauschale fur bestimmte Berufsgruppen.
Hilfe Schiiefien
Anlage SZE

Diese Anlage wird mit Werten der Anlage EUR gefullt. Einige Werte mussen Sie selbst erfassen.

Anlage AVEUR

Mit Lexware buchhaltung und buchhaltung plus kénnen Sie im Menu Verwaltung = Ab-
schreibungen die Anlageguter erfassen und verwalten.

Auswahl
Sie konnen zwischen der Anlage EUR und der Einnahme-Uberschussrechnung wahlen.

Einfache Auswertung
In dieser Auswertung werden zu allen Positionen der Einnahmen-Uberschussrechnung die
Werte ausgegeben.

Periodenvergleich
Hier werden zu jeder Position der Einnahmen-Uberschussrechnung die Werte des gewahlten
Zeitraums und Vergleichszeitraums dargestellt.
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Soll-Istvergleich
Zusatzlich zu den Istwerten werden die Planwerte (Sollzahlen) ausgewertet. Grundlage sind
fur die Sollzahlen sind die Budgetwerte der Konten in der Kontenverwaltung.

Weitere Einstellungen
Abhangig von der Auswahl kénnen Sie hier verschiedene Einstellungen wahlen. Beispielsweise
den Druck eines Deckblatts und der Schlussbemerkung oder die Darstellung der Konten.

ELSTER
Die Anlage EUR wird mittels ELSTER an das Finanzamt tbermittelt. Fur die ELSTER-Ubermitt-
lung bendtigen Sie ein Zertifikat.

Die Ubermittlung der Anlage EUR einschlielich der Anlage SZE (Schuldzinsen) und Anlage

AVEUR erfolgt in diesen Schritten.

1. Rufen Sie die Funktion tber das Menu Extras - Elster > Anlage EUR auf.

2. Wahlen Sie die Option Elster im Bereich Ausgabe.

3. Uber die Schaltflache Vorschau konnen Sie noch einmal die Werte in den Anlagen EUR,
SZE und AVEUR uberprufen.

4. Versenden Sie dann durch Klick auf die Schaltflésche Ausgabe Ihre Einnahmen-Uber-
schussrechnung (EUR) mit Elster.

Uber Berichte > Auswertung - Einnahmen-Uberschuss kénnen Sie ebenfalls die Elster-
Funktion aufrufen. Wechseln Sie dazu im Druck-Assistenten einfach im Bereich Ausgabe
auf die Option Elster. Jetzt kénnen Sie sofort Ihre Daten versenden.

BWA
Ubersicht

Die betriebswirtschaftliche Auswertung ist eine Erweiterung der Summen- und Saldenliste.
Die BWA ist an betriebswirtschaftlichen Interessen ausgerichtet.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf
Seite 19.

Auswahl

Einfache Auswertung
In dieser Auswertung werden zu allen Positionen der BWA die Werte des gewdhlten Zeitraums
ausgegeben.

Periodenvergleich
Hier werden zu jeder Position die Werte des gewdahlten Zeitraums und Vergleichszeitraums
dargestellt.

Soll-Istvergleich
zusatzlich zu den Istwerten auch die Planwerte (Sollzahlen) auswerten mochten. Grundlage
sind hier die Budgetwerte der Konten, die Sie in der Kontenverwaltung hinterlegen konnen.
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Weitere Einstellungen
Abhangig von der Auswahl kénnen Sie hier verschiedene Einstellungen wahlen.

Erweiterte BWA

Die an DATEV angelehnte betriebswirtschaftliche Auswertung ist in drei Bereiche unterteilt:
e Kurzfristige Erfolgsrechnung, Kostenstatistik |

e Statische Liquiditat

e Bewegungsbilanz

In der kurzfristigen Erfolgsrechnung wird das vorlaufige Ergebnis ausgewiesen. Zum einen
werden die Werte fur den ausgewdhlten Zeitraum und die kumulierten Werte dargestellt. Da
in der Praxis die zeitliche Abgrenzung einzelner Kosten, beispielsweise Abschreibungen, un-
terjahrig nicht erfolgt, kann die Ergebnisentwicklung in manchen Fallen nur tendenziell aufge-
fuhrt werden.

Bei der statischen Liquiditat handelt es sich um den Ausweis von Prozentzahlen, bei denen die
absoluten Werte in Relation zum Umsatz, zu den Gesamtkosten und zu den Personalkosten
gesetzt werden.

In der Bewegungsbilanz werden die Bewegungen der Bilanzpositionen dargestellt. Sie erteilt
Auskunfte tUber die Kapitalverwendung. Aus der Erhéhung von Vermagenswerten oder der
Verminderung von Kapitalanteilen ergibt sich die Mittelverwendung. Die Mittelherkunft resul-
tiert aus einer Verminderung von Vermagenswerten oder einer Erhohung von Kapitalanteilen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Auswahl

Einfache Auswertung
In dieser Auswertung werden zu allen Positionen der BWA die Werte des gewdhlten Zeitraums
ausgegeben.

Periodenvergleich
Hier werden zu jeder Position der BWA die Werte des gewdhlten Zeitraums und Vergleichs-
zeitraums dargestellt.

Rating BWA

Diese betriebswirtschaftliche Auswertung liefert bereits aus der unterjahrigen Finanzbuch-
fuhrung Erkenntnisse Uber das Rating des Unternehmens.

Alle Informationen werden fur die Bewertung |hres Unternehmens bereitgestellt und dienen
zur Vorbereitung fur zukunftige Bankgesprache. Das Rating ist ein, anhand einer definierten
Bewertungsskala ausgedrucktes Urteil tber die wirtschaftliche Fahigkeit eines Kreditnehmers,
seine Zahlungsverpflichfungen vollstandig und rechtzeitig zu erfullen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.
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Umsatzsteuer-Voranmeldung

Ubersicht

Lexware buchhaltung/plus erstellt lhre vollstéandige Umsatzsteuer-Voranmeldung. In den
Voranmeldungen sind im Wesentlichen die erzielten Umsatze und die darauf entfallende Um-
satzsteuer sowie die abziehbaren Vorsteuerbetrage einzutragen. Der Saldo aus Umsatz-
steuer abzuglich Vorsteuer bildet die verbleibende Umsatzsteuer-Vorauszahlung (Zahllast).
Die Zahllast ist dem zustandigen Finanzamt zu tberweisen. Uberwiegen die Vorsteuern, wird
das Guthaben beziehungsweise der verbleibende Uberschuss erstattet.

Die Umsatzsteuer-Voranmeldung ist in regelmaBigen Abstanden abzugeben. Ob die Abgabe
monatlich, quartalsweise oder jahrlich erfolgen muss, bestimmt die Umsatzsteuer-Zahllast
der Vorjahre beziehungsweise hangt von der Hohe Ihres Umsatzes ab.

Grundlage fur die Berechnung der Umsatzsteuer-Voranmeldung sind die Erlés- und Vorsteu-
erkonten. Fur diese Konten mussen in der Kontenverwaltung die entsprechenden Umsatz-
steuer-Positionen (USt.PosVor.) zugeordnet sein. Die Positionen sind mit der Ubernahme eines
Standardkontenrahmens bereits hinterlegt.

Abweichendes Jahr
Die Umsatzsteuer ist eine Kalenderjahrsteuer. Daher ist die Bemessungsgrundlage fur das
Wirtschaftsjahr immer Januar bis Dezember eines Wirtschaftsjahres.

Das Buchungsjahr geht von Oktober 2025 bis September 2026. Die fur den Januar 2026 er-
fassten Buchungen werden Ihnen in den monatlichen/Quartals-Auswertungen des Buchungs-
jahres 2025/2026 ausgegeben. In der Auswahl Wirtschaftsjahr sind alle Buchungen fur das
Jahr 2025 (Januar bis Dezember) enthalten. Die Januar 2026 Buchungen sind korrekterweise
nicht enthalten. Nur so ist ein korrekter Abgleich mit der Umsatzsteuererklarung moglich.

Pflicht zur Abgabe von elektronischen Umsatzsteuer-Voranmeldungen
Die Umsatzsteuer-Voranmeldungen sind auf elektronischem Weg und mit Zertifikat zu tber-
mitteln, soweit keine unbillige Harte vorliegt.

Naheres zur Vorgehensweise entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Elster auf Seite 109.

Méchten Sie detaillierte Informationen zur Voranmeldung erhalten, aktivieren Sie das Kon-
trollkastchen Darstellung der Konten.

Auswertung

Verrechnung des Erstattungsbetrags erwinscht
Akftivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Verrechnung des Erstattungsbetrags winschen.

Berichtigte Anmeldung
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Berichtigung einer bereits erstellten Umsatzsteuer-
Voranmeldung drucken.

Widerruf des SEPA-Lastschriftmandats
Haben Sie eine Einzugsermdchtigung erteilt und mochten Sie diese ruckgangig machen?
Dann setzen Sie einen Haken in diesem Kontrollkastchen.

USt-Sondervorausz. verrechnen
In Abhangigkeit mit dem gewdahlten Zeitraum kann die Sondervorauszahlung in der Umsatz-
steuer-Voranmeldung berucksichtigt beziehungsweise verrechnet werden.
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Druck Steuerberaterdaten
Wenn Sie diese Option markieren, werden die unter Extras = Optionen erfassten Adressda-
ten berucksichtigt.

Umsatzsteuererklarung
Ubersicht

Die Umsatzsteuererklarung ist in den Programmen Lexware buchhaltung plus und Lexware
buchhaltung pro enthalten.

Mit dem Ablauf eines Kalenderjahres muss eine Umsatzsteuererklarung erstellt werden. Nach
den getatigten Abschluss- und Umbuchungen sind alle Umsétze und Vorsteuern in der Jah-
reserklarung aufzufuhren. Von der errechneten Jahressteuerschuld werden die Umsatz-
steuer-Vorauszahlungen abgezogen.

Grundlage fur die Berechnung der Umsatzsteuererklarung sind die Erlés- und Vorsteuerkon-
ten. Fur diese Konten mussen in der Kontenverwaltung die entsprechenden Umsatzsteuer-
Positionen (USt.Pos Erkl.) zugeordnet sein. Die Positionen sind mit der Ubernahme eines Stan-
dardkontenrahmens bereits hinterlegt.

Die Umsatzsteuererklarung ist bis zum 31. Juli fur das vorangegangene Kalenderjahr abzu-
geben. Wird ein Unternehmer steuerlich beraten, verlangert sich die Abgabefrist auf den 28.
Februar des Folgejahres.

Die Umsatzsteuer ist eine Kalenderjahrsteuer. Daher ist die Bemessungsgrundlage fur das
Wirtschaftsjahr immer Januar bis Dezember eines Wirtschaftsjahres.

Das Buchungsjahr geht von Oktober 2025 bis September 2026. Die Umsatzsteuererklarung
fur 2025 erstellen Sie im Buchungsjahr 2025/2026. Hier werden lhnen alle Umsatze far den
Zeitraum Januar bis Dezember 2025 fur die Umsatzsteuererklarung bereitgestellt.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Albschnitt Drucken auf Seite 19.

Optionen

Berichtigte Steuererklarung
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Berichtigung einer bereits erstellten Umsatzsteuerer-
klarung drucken.

Verrechnung des Erstattungsbetrags erwiinscht
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Verrechnung des Erstattungsbetrags winschen.

Zusatzliche Angaben

Anlage UN beifugen
Aktivieren Sie diese Option, wenn mit der Steuererklarung zusatzlich die Anlage UN gedruckt
werden soll.

Daten erfassen
Werte, die in der Umsatzsteuervoranmeldung erfasst und elektronisch an das Finanzamt
Ubermittelt werden kénnen, aber nicht das Ergebnis der laufenden Buchhaltung sind, kénnen
Sie hier erfassen.
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E-Mail Adresse
Tragen Sie die E-Mail Adresse in die fur das Jahr entsprechende Zeile der Umsatzsteuerer-
klarung ein.

Angaben zur Besteuerung der Kleinunternehmer
Hier mussen nur Angaben gemacht werden, wenn die Kleinunternehmer-Regelung nach §
19 Abs. 1 UStG in Anspruch genommen wird.

Der Umsatz des Vorjahres muss dabei immer von Hand eingetragen werden.
Fur den Umsatz des aktuellen Jahres der Umsatzsteuererklarung gilt folgendes:

e Wenn Sie in der Buchhaltung die Konten fur Kleinunternehmererltse der jeweiligen Stan-
dardkontenrahmen benutzt haben (z.B. Konto 8195, SKR 03), dann wird der Saldo dieses
Kontos automatisch diesem Feld der Umsatzsteuererklarung zugeordnet. Das gleiche gilt
fur alle Erloskonten, die Sie ggf. manuell dieser Position zugeordnet haben.

e Liegen keine gebuchten Werte vor oder wollen Sie andere als die gebuchten Umsatze
melden, dann setzen Sie an dieser Stelle einen Haken. Geben Sie nun einen Wert in das
Eingabefeld ein, dann wird dieser Wert in der Umsatzsteuererkldrung dargestellt. Wenn
Sie nur den Haken setzen und keinen Wert eingeben, erscheint in der Erklarung eine Null
in der entsprechenden Zeile.

Dauer der Unternehmereigenschaft

Wenn Sie nicht das ganze Jahr als Unternehmer tatig waren, dann tragen Sie hier den Zeit-
raum ein, in dem diese Eigenschaft nicht zutraf, ggf. sind hier auch mehrere Zeitréume zu
erfassen.

Berichtigung des Vorsteuerabzuges
Hier konnen Sie erganzende Angaben zu den Zeilen des Vorsteuerabzuges eintragen.

Anlage UN: Alilgemeine Angaben
Im Ausland ansdassige Unternehmer geben mit der Umsatzsteuererklérung auch die Anlage
UN ab. Die Angaben dazu erfassen Sie hier.

Anlage UN: Anrechenbare Betrage
Im Ausland ansdassige Unternehmer geben mit der Umsatzsteuererklérung auch die Anlage
UN ab. Die Angaben dazu erfassen Sie hier.

Umsatzsteuerpositionen (Erklédrung)

Damit die Auswertung der Umsatzsteuererklarung korrekt vorgenommen wird, mussen Sie
fur alle zusatzlich eingerichteten Konten die korrekte Umsatzsteuer-Position in der Konten-
verwaltung festgelegen. Mit der Auswahl eines Standardkontenrahmens sind die Umsatz-
steuer-Positionen fur die Erklarung bereits hinterlegt.

Update-Installation

Nach einer Update-Installation haben Sie die Moglichkeit, die Umsatzsteuer-Positionen auto-
matisch einzulesen. Bitte gehen Sie wie folgt vor: Wechseln Sie in das Menu Kontenverwal-
tung und wahlen Sie ein Einnahmekonto, z.B. SKRO3 8400 Erlése 19% Umsatzsteuer aus. Auf
der Seite Eigenschaften steht Ihnen das Symbol Import Kontenzuordnung Umsatzsteuerer-
klarung zur Verfugung. Mit dem Betatigen der Schaltflasche werden alle Konten den ent-
sprechenden Positionen zugeordnet. Dieser Vorgang muss nur einmal ausgefuhrt werden.
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Ergénzende Angaben

Das Finanzamt kann die Festsetzung der Umsatzsteuervorauszahlung automationsgestutzt
vornehmen, berichtigen oder zurucknehmen. Dies bedeutet, dass keine Uberprufung der Da-
ten durch einen Sachbearbeiter erfolgt.

Soll die Steueranmeldung von einem Sachbearbeiter bearbeitet werden, muss das Feld Er-
ganzende Angaben zur Steueranmeldung ausgeftllt werden. Wurde das Kontrollkastchen
aktiviert, muss auch die Begrindung fur die manuelle Bearbeitung ausgefullt werden

Beachten Sie bitte:

Die manuelle und grundliche Bearbeitung durch einen Amtstrager sollte nur angestrebt wer-
den, wenn Sie zB.

e um die Uberprufung bestimmter Rechtsfragen- oder Sachverhalte bitten

e bei der Buchung lhrer Belege von der allgemeinen Verwaltungsauffassung abgewichen
sind

¢ einen Antrag auf Ermessensentscheidung gestellt haben, der Auswirkung auf die Umsatz-
steuervoranmeldung hat.

Mitwirkung Steuererkldrung
Sofern die Steuererklarung von einem Angehorigen der steuerberatenden Berufe erstellt
wurde, kann dies hier angegeben werden.

Wenn Sie die Option Druck Steuerberaterdaten markieren, werden die unter Extras = Op-
tionen erfassten den Adressdaten bertcksichtigt.

ELSTER

Die Umsatzsteuererklarung ist nach MaBgabe der Steuerdaten-Ubermittlungsverordnung zu
Ubermitteln.

Uber die ELSTER-Funktion in diesem Programm kommen Sie dieser Verpflichtung nach.
Dabei ist die Anlage UN zur Umsatzsteuererklarung ebenfalls enthalten.

Werte, die in den Formularen benétigt werden, aber nicht in der Buchhaltung vorliegen, er-
fassen Sie in einem Assistenten, den Sie Uber die Schaltfléche Daten erfassen aufrufen.

1. Rufen Sie die Funktion Uber das Ment Extras > Elster > Umsatzsteuererkldrung auf.
2. Wahlen Sie die Option Elster im Bereich Ausgabe.

3. Uber die Schaltflache Vorschau kénnen Sie noch einmal die Werte in den Formularen Um-
satzsteuererklarung und Anlage UN tberprufen.

4. Versenden Sie dann durch Klick auf die Schaltfléche Ausgabe Ihre Umsatzsteuererkla-
rung mit Elster. Soll die Anlage UN ebenfalls tbertragen werden, dann setzen Sie im Be-
reich Anlagen das entsprechende Hakchen.

Uber Berichte > Auswertung = Umsatzsteuererklérung konnen Sie ebenfalls die Elster-
Funktion aufrufen. Wechseln Sie dazu im Druck-Assistenten einfach im Bereich Ausgabe
auf die Option Elster. Jetzt konnen Sie sofort lhre Daten versenden.

Dauerfristverldngerung

Ubersicht
Auf Antrag kann das Finanzamt die Frist zur Abgabe der Umsatzsteuer-Voranmeldung und
der Zahlung um einen Monat verlangern. Erstellen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung



Das Menti Berichte

monatlich, mussen Sie zum Antrag eine Sondervorauszahlung in Hohe von 1/11 der Summe der
Vorauszahlungen fur das vorangegangene Kalenderjohr anmelden und an das Finanzamt
abfuhren. Wird die Umsatzsteuer-Voranmeldung quartalsweise erstellt, entfallt die Sonder-
vorauszahlung 1/11 (sogenannte Nullmeldung) und die Dauerfristverléngerung gilt fur die fol-
genden Kalenderjahre.

Die geleistete Sondervorauszahlung wird bei der Berechnung der Umsatzsteuer-Voranmel-
dung fur den Monat Dezember bzw. das 4. Quartal wieder abgezogen.

Um einen korrekten Abzug der Sondervorauszahlung zu gewdahrleisten, mussen Sie si-
cherstellen, dass beispielsweise bei dem Konto SKRO3 1781 Umsatzsteuervorauszahlung
1/11 die Umsatzsteuer-Position 39 hinterlegt ist, und der gebuchte Betrag mit dem Antrag
auf Dauerfristverldngerung, Sondervorauszahlung tbereinstimmt.

Elster

Der Antrag kann auf einem amtlich genehmigten Formular gedruckt oder auf elektronischem
Weg per Elster tbermittelt werden. Néheres zur Vorgehensweise enfnehmen Sie bitte dem
Abschnitt Elster auf Seite 109.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Bemessungsgrundlage

Lexware buchhaltung/plus erstellt lhren Antrag auf Dauerfristverlangerung, Anmeldung der
Sondervorauszahlung (1/11). Die Bemessungsgrundlage der Sondervorauszahlung wird aus
der Umsatzsteuersumme des Vorjahres ermittelt.

Sind die Vorjahreswerte nur teilweise oder nicht vorhanden, ist die manuelle Eingabe maglich.

Antragsoptionen
Wird die Umsatzsteuer-Voranmeldung quartalsweise erstellt, entfallt die Sondervorauszah-
lung. In diesem Fall ist diese Option nicht zu aktivieren.

Auswertung

Berichtigte Anmeldung
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Berichtigung einer bereits erstellten Dauerfristverlan-
gerung drucken.

Verrechnung des Erstattungsbetrages erwiinscht
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie eine Verrechnung des Erstattungsbetrags wanschen.

Widerruf des SEPA-Lastschriftmandates
Haben Sie ein Lastschriffmandat erteilt und méchten Sie dieses wieder ruckgangig machen?
Dann setzen Sie einen Haken in diesem Kontrollkéstchen.

Druck Steuerberaterdaten
Wenn Sie diese Option markieren, werden die unter Extras = Optionen erfassten den
Adressdaten berucksichtigt.
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Abschreibungen
Haben Sie Anlagenguter tber das Ment Verwaltung = Abschreibungen erfasst, konnen Sie
hier den Anlagespiegel oder die Anlagenkarte ausdrucken.

Kostenstellen

Hier finden Sie eine Aufsummierung der erfassten Kostenstellen-Buchungen. Sie ermaglicht
projekt- oder abteilungsorientierte Auswertungen. Der Soll-Ist-Vergleich gibt lhnen einen
Uberblick uber Ihre Budgetzahlen im Vergleich mit den tatsachlichen Zahlen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Seite 19.

Kennzahlen

Die Kennzahlenauswertungsmaoglichkeiten geben detaillierte Informationen und damit einen
besseren Uberblick tber Teilbereiche Ihres Unternehmens, die Sie bei Ihren Planungen und
Entscheidungsfindungen unterstutzen konnen.

Die Kennzahlenauswertung ist in zwei Bereiche aufgeteilt. In dem linken Bereich kénnen Sie
eine Kennzahlenberechnung auswdahlen. Danach werden in dem rechten Bereich drei Regis-
ter angezeigf.

Beschreibung
Beschreibt die Entstehung und Aussagekraft der jeweiligen Kennzahl.

Tabelle
Stellt die Monatswerte des Wirtschaftsjahrs mit Soll- und Ist-Werten dar. Die Sollwerte kon-
nen bei den einzelnen Konten hinterlegt werden. Weiterhin kénnen die Budgetwerte in der
Grafik durch Klick mit dem Mauszeiger auf die Sollkurve und gleichzeitigem Ziehen verandert
werden.

Die Monatswerte werden kumuliert dargestellt, beispielsweise enthalt der Marz die Werte
von Januar bis Marz.

Grafik
Stellt die Werte des Registers Tabelle grafisch dar. Uber die rechte Maustaste kénnen Sie die
grafische Darstellung selbst gestalten.
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Grafik

Lexware buchhaltung/plus bietet |hnen vielerlei Moglichkeiten, die Entwicklung lhres Be-
triebs grafisch darzustellen. Des Weiteren konnen Sie individuelle Auswertungen definieren.

GuV / EUR / BWA

Mochten Sie die Werte eines bestimmten Zeitraums in lhrem Wirtschaftsjahr abbilden, geben
Sie als Auswertungsart einfache Auswertung und den gewunschten Zeitraum an. Die Option
Soll-/Ist-Vergleich bietet Ihnen einen grafischen Vergleich zwischen lhren Planzahlen im
Budget und tatsachlichen Werten.

Legen Sie Wert auf eine vergleichende Darstellung mit einem anderen Zeitraum, ist als Aus-
wertungsart Periodenvergleich anzugeben. Im unteren Bereich Zeitraum koénnen Sie den
Zeitraum wahlen, der fur den Vergleich herangezogen werden soll.

Mit dem Betatigen der Schaltflache Speichern erhalten Sie eine grafische Ansicht lhrer Ge-
schaftsentwicklung am Bildschirm, die Sie Uber Berichte - Grafik > Einstellungen Ihren
Wunschen entsprechend verandern kénnen.

Die Grafik kann direkt tber das Drucksymbol gedruckt werden.

Einstellungen
Dieser Befehl steht Ihnen nur zur Verfugung, wenn Sie eine Grafik bereits aufgerufen haben.
Hier konnen Sie den Diagrammtyp und weitere Einstellungen vornehmen.

Alle Einstellungen kénnen Sie Uber das Kontextmenu vornehmen. Zusatzlich kénnen Sie dort
noch die verschiedenen Ebenen der Grafik einstellen.

Auswertungsaufbau

Das Dialogfenster

Abhangig von der Gewinnermittlungsart und dem gewdahlten Standardkontenrahmen kon-
nen Sie den Auswertungsaufbau fur

e Bilanz beziehungsweise Einnahmen-Uberschussrechnung sowie

¢ die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

beeinflussen.

Der Aufbau der Bilanz und GuV mit allen Kontenzuordnungen richtet sich nach den handels-
rechtlichen Bestimmungen. Den Auswertungsaufbau der Bilanz und der GuV bis 2015, ohne
BIIRUG konnen Sie individuell verandern. Die GuV ab 2016, mit BIRUG kann im Aufbau nicht
mehr verandert werden. Mochten Sie auch ab 2016 mit einem individuell verénderten Aufbau
der GuV arbeiten, so erfassen Sie dies wie bisher in der GuV bis 2015, ohne BIIRUG. Alle hier
vorgenommenen Anderungen werden automatisch in die GuV Ubertragen und steht Ihnen
fur alle Abschlusse ab 2016 zur Verfugung.
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EHUG
Fur den Betriebsvermagensvergleich kénnen Sie die Zuordnung der Bilanz- und GuV-Positio-
nen kontrollieren und individuelle Positionen zuordnen.

Auswertungsaufbau *
Auswertung  Bilanz Aktiva Zuordnungsaufbau EHUG
nde Einlagen auf das gezeicl apit: w EHUG Zuordnung Akbiva
4. Anlagevermdgen w A, Anlagevermagen
—I. Immaterielle Yermigensgegenstande I.Immaterielle Vermégensgegenstande
—1. Selbst geschaffene gewerbliche Schutzrechte und &hnlich 1I. Sachanlagen
—=2. Konzessionen, Lizenzen und dhnliche Rechte und Werte II1. Finanzanlagen
3. Geschafts- oder Firmenwert w EB. Umlaufvermigen
L—4, geleistete Anzahlungen auf immat. Yermégensgegenstan: 1. Yarrite
—II. Sachanlagen II. Forderungen und sonstige Yermigensgegenstande
—1. Grundstiicke, grundsticksgleiche Rechte und Bauten 111, Wertpapiere
2. technische Anlagen und Maschinen IV, Kassenbestand, Schecks und Bankguthaben
3. andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung . Rechnungsabgrenzungsposten
L—4, geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau [, Akkive latente Steuern
—III. Finanzanlagen E. Aktiver Unterschiedsbetrag aus der Yermégensverrechnung
—1. Anteile an verbundenen Unternehmen Finanzanlagen Summe Akbiva
—=2. Ausleihungen an verbundene Unternehmen Kein Zuordnung

—3. Beteiligungen

. Ausleihungen an Unternehmen, mit denen ein Beteil, verh,
5. Wertpapiere des Anlagevermigens

L&, sonstige Ausleihungen

EB. Umlaufvermagen

—I. Warrate

1. Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe

—=2. unfertige Erzeugnisse

3. Fertige Erzeugnisse und Waren

L—4, geleistete Anzahlungen auf Yorrate

—II. Forderungen und sonstige Yermégensgegenstande

1 Fevdarimnan zoe Lisfaromnan ond |aickinnan v
Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital
¢ Einfilgen Yerschiehen Léschen
Konten zuordnen. .. EHUE-Zuordnung Standard EHUG-Zuordnungen
HilFe: Speichern Abbrechen

Im linken Fensterbereich sehen Sie den Auswertungsaufbau lhrer Bilanz und im rechten Be-
reich den Zuordnungsaufbau von EHUG. Eine ausfuhrliche Beschreibung des Assistenten er-
halten Sie in der Hilfe.

Auswertung neu

Mochten Sie Auswertungen nach lhren eigenen Wanschen und Vorstellungen erstellen? Hier
konnen Sie bis zu vier individuellen Auswertungen erstellen. Das Fenster und die Funktionali-
taten entsprechen dem Menu Auswertungsaufbau - Bilanz, Einnahmen-Uberschuss und
BWA.

Erfassen Sie zuerst die Ubergeordneten Auswertungspunkte, danach die Unterpunkte. Erst
wenn der Auswertungsaufbau komplett hinterlegt ist, sollten Sie tber die Schaltfldche Konten
die Zuordnung der Konten zu den einzelnen Positionen vornehmen.

Auswertung l6schen

Mit diesem Befehl konnen Sie Auswertungen léschen. Wahlen Sie die entsprechende Auswer-
tung aus und betatigen Sie die Schaltfléche Léschen.

Eine Auswertung, die geléscht wurde, kann nicht wiederhergestellt werden.
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Auswertung kopieren

Uber diesen Menupunkt kénnen Sie den Auswertungsaufbau von vorhandenen Auswertun-
gen kopieren. AnschlieBend konnen Sie die Auswertung anpassen, ohne die ursprungliche
Auswertung zu verandern.

Wahlen Sie die Auswerfung aus und klicken Sie auf OK. Der Auswertungsaufbau wird ange-
zeigt. Erfassen Sie im Feld Auswertung einen Namen fur die neue Auswertung und nehmen
Sie die Anderungen vor.
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Das Meni Verwaltung

Kontenverwaltung
Ubersicht

Bei der Firmenanlage haben Sie einen Standardkontenrahmen ausgewdahlt. In diesem Fenster
werden alle Sachkonten und Personenkonten verwaltet. Der Sachkontenstamm umfasst in
der Regel dlle Konten, die Sie fur das Erfassen lhrer Geschaftsvorfalle bendtigen. Sie konnen
neue Konten anlegen und bestehende Konten bearbeiten oder loschen. Des Weiteren konnen
Sie die Darstellung des Kontenplans definieren.

Im linken Bereich sehen Sie alle Kontenkategorien, unterteilt in Sachkonten, Debitoren und
Kreditoren. Mit einem Mausklick auf eine Kategorie werden Ihnen im rechten Fensterbereich
die enfsprechenden Konten angezeigt.

Uber die rechte Maustaste konnen Sie alle Konten der gewahlten Kategorie fur die Ansicht in
den Tabellen der Buchungsmaske und in der Ansicht Kontenplan ein- bzw. ausblenden.

Die Funktionen der Schaltfldschen werden nachfolgend erléutert. Dieselben Funktionen stehen
lhnen auBerdem zur Verfugung, wenn Sie den Kontenplan mit der rechten Maustaste ankli-
cken.

Bebuchte Konten auswdhlen
Uber diese Schaltflache werden alle bebuchten Konten der links ausgewahlten Kategorie fur
die Ansicht in den Tabellen der Buchungsmaske und fur den Kontenplan selektiert.

Neu
Uber diese Schaltflache konnen Sie ein neues Sach- oder Personenkonto anlegen.

Bearbeiten
Bestehende Konten kénnen Sie bearbeiten. Bei bebuchten Konten kdnnen Sie einzelne Anga-
ben andern.

Léschen
Uber diese Schaltflache kdnnen Sie ein nicht bebuchtes Konto ldschen.

Kopieren
Mithilfe der Kontokopierfunktion kénnen Sie ein bestehendes Konto mit allen Eigenschaften
kopieren.

Vorlage

Alle mitgelieferten Kontenrahmen sind unbegrenzt und nach individuellen Vorstellungen er-
weiterbar. Neben den Sachkonten kénnen Sie in diesem Dialog auch die Debitoren- und Kre-
ditorenkonten anlegen. Méchten Sie sich bei der Anlage von Personenkonten an den DATEV-
Standard anlehnen, so benutzen Sie folgende Kontierung:

Personenkonten Konto von Konto bis
Debitoren 10000 69999
Kreditoren 70000 99999

Diese Seite steht lhnen nicht zur Verfugung, wenn Sie im Menu Verwaltung = Konfigurati-
onsassistent den Haken bei Kontenneuanlage Expertenmodus gesetzt haben.
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Auf der linken Seite wahlen Sie die entsprechende Kategorie und Kontoart des neuen Kontos
aus. Die Kontenplanansicht auf der linken Seite wird Ihnen automatisch angepasst.

Wahlen Sie ein entsprechendes Konto aus der Kontenplanansicht als Kopiervorlage aus. Der
Vorschlagswert fur das neue Konto zeigt lhnen automatisch die néchste freie Kontonummer
an. Geben Sie ggf. die gewunschte Kontonummer und den neuen Kontonamen bei dem Vor-
schlagswert ein.

Allgemein

Im Expertenmodus starten Sie den Kontenassistent mit dieser Seite.

Alle mitgelieferten Kontenrahmen sind unbegrenzt und nach individuellen Vorstellungen er-
weiterbar. Neben den Sachkonten kénnen Sie in diesem Dialog die Debitoren- und Kredito-

renkonten anlegen. Méchten Sie sich bei der Anlage von Personenkonten an den DATEV-
Standard anlehnen, so benutzen Sie folgende Kontierung:

Personenkonten Konto von  Konto bis
Debitoren 10000 69999
Kreditoren 70000 99999

Mit dem Aktivieren der Funktion Konto gesperrt sind auf dem Konto keine weiteren Buchun-
gen moglich.

Mochten Sie ein bestehendes und bebuchtes Konto bearbeiten, kénnen Sie die Kontobe-
zeichnung und die Kontoart andern.

Wenn Sie ein Konto bearbeiten, wird lhnen eine Kurzinfo tber den Anfangssaldo, den Jahres-
verkehrszahlen und den aktuellen Saldo angezeigt. Die ausgewiesenen Werte werden aus
dem Journal ermittelt. Uber die Schaltflsiche Kontenblatt anzeigen kénnen Sie sich das Kon-
tenblatt des entsprechenden Kontos anzeigen lassen.

Die Schaltflachen Auskunft und Léschen gibt es nur fur Personenkonten. Mittels dieser Schalt-

flachen konnen Sie die Anfragen Ihrer Kunden hinsichtlich der Datenschutzgrundverordnung
nachkommen.

Eigenschaften

Fur alle Konten, die aufgrund ihrer Kategorie und Art normalerweise der Umsatzsteuer unter-
liegen (z. B. Aufwandskonten, Erloskonten), werden alle verfug- und auswdahlbaren Umsatz-
steuersatze im Fenster Eigenschaften zur Auswahl angezeigt. Bei allen Kontoarten, die nicht
der Umsatzsteuer unterliegen (z. B. Finanzkonten), erscheint dieses Auswahlfenster nicht.

Fur den korrekten Ausdruck der Umsatzsteuer-Voranmeldung mussen bei den nachfolgend
aufgefuhrten Konten die Positionen fur den Ausdruck hinterlegt sein:

e Erloskonten
e Umsatzsteuerkonten
e Vorsteuerkonten

Mit dem Kontrollkastchen DATEV Automatikkonto legen Sie fest, ob das neue Konto als Au-
tomatikkonto gefuhrt wird. Hierzu mussen Sie die Kontokennzeichnung im DATEV-Konten-
rahmen prafen (AM und AV). Setzen Sie einen Haken im Kontrollkastchen, werden bei der
Ubergabe der Bewegungsdaten keine Steuerschlussel exportiert.
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Wenn beim ausgewdahlten Steuersatz eine Steuerart nach §13b UStG (Steuerschuld des Leis-
tungsempfangers/Reverse Charge Verfahren) ausgewdhlt wurde, wird zusatzlich das Feld
Zusatzangaben zur Bearbeitung frei gegeben. Diese zusatzliche Eingabe ist ebenfalls fur eine
richtige Zuordnung der Buchung in der Umsatzsteuervoranmeldung oder Jahreserklarung
wichtig. Wenn auf diesem Konto immer die gleichen §13b UStG Sachverhalte gebucht wer-
den, bietet es sich an, den speziellen §13b UStG Sachverhalt zu hinterlegen. Bei Buchungen
auf dieses Konto wird der ausgewdhlte §13b UStG Sachverhalt dann automatisch in der Bu-
chungsmaske vorgeschlagen.

Zahlungskonditionen

Ordnen Sie dem Kunden/Lieferanten die vereinbarte Zahlungsbedingung zu: In der Auswahl-
liste finden Sie alle vorhandenen Zahlungsbedingungen. Wahlen Sie den gewtnschten Eintrag
aus und dessen Werte werden inaktiv zu lhrer Information angezeigt.

Neben der Auswahlliste finden Sie ein Symbol, tber das Sie direkt in die Verwaltung der Zah-
lungsbedingungen gelangen, um neue Konditionen zu erfassen oder bereits vorhandene ab-
zudndern.

Die Zahlungsbedingung wird als Vorgabe fur den Zahlungsverkehr benstigt.

Lastschriftmandate

Voraussetzung fur den Einzug per SEPA-Lastschrift ist das SEPA-Lastschriftmandat. Es er-
mdachtigt Ihr Unternehmen als Zahlungsempfanger, den fdalligen Betrag vom Konto des Kun-
den (Zahlungspflichtiger) einzuziehen. Zusatzlich wird das Kreditinstitut des Zahlungspflichti-
gen zur Einlésung der Lastschrift angewiesen.

Hier konnen Sie fur den ausgewdhlten Kunden ein SEPA-Lastschriftmandat anlegen oder ein
bereits vorhandenes bearbeiten.

Auswertung

Bilanz/EUR

Auf der Seite Auswertung nehmen Sie die Zuordnung des Kontos zur Bilanz/GuV bzw. Ein-
nahmen-Uberschussrechnung vor. Bei der Zuordnung zur GuV gibt es eine Zuordnung mit
BiIRUG (ab 2016) und ohne BilRUG (bis 2015). Der Unterschied zwischen diesen Auswertungs-
optionen ist, dass es ab 2016 mit BIRUG keine auBerordentlichen Aufwendungen und auBer-
ordentliche Ertrage mehr in der GuV gibt. Diese Positionen wurden neu zugeordnet.
Weiterhin kénnen Sie hier, in Abhdangigkeit der Konteneigenschaften, Konten fur die Gewer-
besteuerauswertung zuordnen. Die Werte der hier zugeordneten Konten kénnen direkt an
das Programm Lexware neue steuerkanzlei ubergeben werden. Einen detaillierten Bericht
Uber die Werte zur Gewerbesteuer finden Sie unfer Berichte/Auswertung/Gewerbesteuer.

Wahlen Sie einfach die gewtnschte Zuordnung aus den Auswahllisten aus.

BWA
Hier konnen Sie die Positionen fur die BWA hinterlegen.

Haben Sie die Plus-Version im Einsatz, kénnen Sie zusatzlich noch ein Rating fur die BWA fest-
legen.

Die Salden der Konten werden in den entsprechenden Auswertungen berucksichtigt.



Das Meni Verwaltung

Debitoren- und Kreditorenkonten mussen keiner Auswertung zugeordnet werden. Der Aus-
weis der Salden erfolgt automatisch als Forderungen bzw. Verbindlichkeiten aus Lieferungen
und Leistungen.

Budget

Haben Sie im Firmenstamm die Option Budgetverwaltung aktiviert, wird Ihnen die Eingabe-
seite Budget angezeigt. Die Budget-Eingabefelder konnen Sie individuell mit Planwerten
(Sollwerten) fullen. Die Betrage kénnen Sie monats-, quartals- oder johresweise erfassen. Ein
Soll/lst-Vergleich der Zahlen steht Ihnen dann im Menu Berichte zur Verfugung.

Anschrift

Bei der Anlage von Debitoren- und Kreditorenkonten kénnen Sie im Kontenassistent Anschrift
die komplette Anschrift, Kundennummer und den Ansprechpartner eintragen.

Diese Eintrage stehen hnen, z. B. fur den Ausdruck von Mahnungen, spater wieder zur Verfu-
gung. Weiterhin tragen Sie hier bitte die Zahlungsziele ein.

Bei Debitoren, die am Lastschrifteneinzug teilnehmen, mussen Sie auf dieser Seite einen Ha-
ken setzen, dass eine Einzugsermdchtigung vorliegt.

Bank

Sie konnen hier fur alle Giro-, Debitoren- und Kreditorenkonten die vollstandige Bankverbin-
dung eintragen.

Kontoart Girokonto
Mit Aktivierung der Option Hausbank legen Sie fest, welche Bankverbindung innerhalb des
Mahnwesens auf dem Ausdruck der Mahnungen erscheinen soll. Des Weiteren kann fur die
Hausbanken die BIC (Bank Identifier Code) und IBAN-Nr. (International Bank Account Num-
ber) erfasst werden.

Mochten Sie lhre Zahlungen online ausfuhren, aktivieren Sie die Option Onlinekonto.

Kontenaktualisierung

Willkommen

Die Standardkontenrahmen des Lieferumfangs werden von uns jahrlich aktualisiert. Bei der
Firmenanlage haben Sie einen Standardkontenrahmen gewdahlt. Diesen kénnen Sie mit der
Funktion Kontenaktualisierung auf den neuesten Stand bringen.

Die Kontenaktualisierung bietet die Maglichkeit neue Konten anzulegen, die z.B. wegen einer
gesetzlichen Anderung notwendig werden.

Bestehende, aber nicht bebuchte Konfen kénnen auf diesem Weg gedndert werden. Die vor-
geschlagenen Anderungen werden aufgelistet. Sie kénnen selbst entscheiden, ob Sie die An-
derungen vom Programm automatisch vornehmen lassen oder in der Kontenverwaltung ma-
nuell durchfuhren wollen.

Konten, die Sie bereits bebucht haben, kénnen nicht automatisch geéndert werden. Sie mus-
sen die Anderungen manuell vornehmen.
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Priflauf

Vor der Kontenplanaktualisierung muss ein Pruflauf durchgefuhrt werden. Dabei werden von
Lexware buchhaltung/plus vom Programm alle Anderungen angezeigt und die betroffenen
Konten aufgefuhrt.

Hierbei haben Sie zwei Moglichkeiten.
e Nur auf neue Konten und aktuellste Anderungen priifen.

Wenn Sie diese Option wahlen, werden lhnen nur die Konten angezeigt, die neu in diese
Programmversion aufgenommen wurden oder fur die sich nun Anderungen ergeben ha-
ben. Fruhere Anderungen werden nicht berucksichtigt.

e Alle Konten und Anderungen priifen

Bei dieser Option wird Ihr Kontenplan mit dem aktuellen Standardkontenrahmen vergli-
chen. Hierbei werden alle Abweichungen vom aktuell gultigen Standardkontenrahmen
angezeigft.

Sie haben bei dem Konto ,1200 Bank" die Bezeichnung gedndert und in 1200 Sparkasse” um-
benannt. Im Standardkontenrahmen wurde dieses Konto mit dem letzten Update nicht ver-
andert.

Wenn Sie beim Pruflauf die Option Nur auf neue Konten und aktuellste Anderungen prifen
wahlen, wird diese Anderung nicht angezeigt.

Wenn Sie beim Pruflauf die Option Alle Konten und Anderungen priifen wahlen, wird diese
Anderung angezeigt.

Status

Nachdem Sie den Pruflauf durchgefuhrt haben, erhalten Sie auf dieser Seite einen Status tber
die Konten und uber Abweichungen bei den Steuersatzen und dem Auswertungsaufbau. Sie
konnen die Ergebnisse des Pruflaufs auch ausdrucken.

Fur eine automatische Kontenaktualisierung ist es notwendig, dass der Auswertungsaufbau
und die Steuersatze mit der Grundlage der Aktualisierung Ubereinstimmen. Als Grundlage
kann immer nur der aktuelle Aufbau genommen werden. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie
eine entsprechende Information.

Sollten Steuersatze und Auswertungsaufbau nicht mit der Grundlage der Aktualisierung

Ubereinstimmen, kénnen Sie sich die Vorlage als Bericht ausdrucken. Anhand dieser Vorlage
konnen Sie die notwendigen Anderungen selbst vornehmen.

Neue Konten

Wurde beim Pruflauf festgestellt, dass Ihnen neue Konten fehlen, werden diese hier angezeigt.
Wenn Sie ausfuhrliche Informationen zu den Konten wunschen, klicken Sie auf den Pfeil vor
dem Konto oder wahlen Sie das Kontrollkastchen Details Alle.

Mochten Sie einKonto nicht anlegen lassen, entfernen Sie einfach den Haken bei der Auswahl.
Mochten Sie, dass gar kein neues Konto angelegt wird, entfernen Sie den Haken bei dem
Kontrollkastchen Auswahl Alle.

Wenn MS® Excel auf lhrem Rechner installiert ist, haben Sie die Moglichkeit, die Liste tber die
vorhandene Schaltflache nach Excel zu exportieren. Wollen Sie auch die Kontodetails nach
MSe Excel exportieren, mussen Sie diese zuvor in der Ansicht einblenden.
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Bestehende Konten

Haben sich Anderungen fur bestehende und nicht bebuchte Konten ergeben, werden lhnen
diese auf dieser Seite angezeigt.

Die Details verschaffen lhnen einen Uberblick, welche Anderungen vorgenommen werden
sollen.

Auch hier haben Sie die Méglichkeit, eine Auswahl der Konten zu treffen, fur die Sie die An-
derungen Ubernehmen machten.

Wenn MS® Excel auf lhrem Rechner installiert ist, konnen Sie die Liste Uber die vorhandene
Schaltflache nach Excel exportieren. Daftr mussen Sie diese zuvor in der Ansicht einblenden.

Bebuchte Konten

Fur die bebuchten Konten konnen keine automatischen Anderungen vorgenommen werden.
Auf dieser Seite sehen Sie, welche Anderungen Sie manuell vornehmen sollten.

Drucken Sie sich die Liste aus und nehmen Sie die gewunschten Anderungen in der Konten-
verwaltung vor oder kopieren Sie ein bestehendes Konto mit den gleichen Eigenschaften und
hinterlegen dort die entsprechenden Zuordnungen.

Wenn MS® Excel auf lhrem Rechner installiert ist, haben Sie die Moglichkeit, die Liste tber die
vorhandene Schaltfladche nach Excel zu exportieren. Wollen Sie auch die Kontodetails nach
MSe Excel exportieren, mussen Sie diese zuvor in der Ansicht einblenden.

Aktualisierung

Auf dieser Seite erhalten Sie die Zusammenfassung der fur die Aktualisierung ausgewdhlten
Konten. Uber die Zuriick-Schaltflache konnen Sie auf den vorigen Seiten getatigte Eingaben
ggf. korrigieren.

Starten Sie danach die Aktualisierung tber die entsprechende Schaltflache.

Sind keine Konten zur Aktualisierung ausgewdahlt, kénnen Sie den Assistenten tber die Schalt-
flache Abbrechen beenden.

Hier konnen Sie die Ubersicht der bebuchten Konten drucken, fur die Sie die Anderungen ma-
nuell vornehmen mussen.

Zusammenfassung

Hier erhalten Sie den Aktualisierungsstatus lhrer Konten. Sie kdnnen die Ergebnisse aus der
Aktualisierung zur Dokumentation auch anschlieBend ausdrucken oder als PDF-Datei spei-
chern.

Kontenklassen
In dieser Tabelle werden die hinterlegten Kontenklassen angezeigt. Die Kontenklassen dienen
zur Auswertfung in der der Summen- und Saldenliste.

Die Daten konnen in der Tabelle erfasst bzw. bearbeitet werden. Nachfolgend werden die
Spalten erlautert.

Kontenklasse
Die angezeigten Kontenklassen (0-9) orientieren sich am eingestellfen Kontenrahmen und
konnen nicht gedndert werden.
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Bezeichnung
In dieser Spalte wird der Sammelbegriff fur die Summenzeile der Summen- und Saldenlisten
angezeigt. Die Bezeichnung kann gedndert werden.

Von/bis
Hier ist die Gruppeneinteilung von/bis bereits voreingestellt.

Steuersdtze

Allgemeines zu den Steuerséatzen

Im Menu Steuerséatze werden adlle angelegten Umsatz- und Vorsteuersatze angezeigt. Hier
finden Sie eine Ubersicht, welche Prozentsatze und Berechnungsarten den Steuersdtzen zu-
grunde liegen, und auf welchen Konten die Umsatz- und Vorsteuer gebucht wird.

Die Steuersatze konnen in der Tabelle bearbeitet oder neu angelegt werden. Nachfolgend
werden lhnen die Eingabespalten erlautert:

Kurzbez.
Fur jeden Steuersatz wird eine frei wahlbare Kurzbezeichnung verwendet.

Bezeichnung
In dieser Spalte ist die vollstandige Bezeichnung fur den Steuersatz einzutragen.

Prozentsatz
Erfassen Sie in dieser Zeile den Prozentsatz mit Nachkommastellen.

Berechnungsarten (Art)

In der Spalte Art erhalten Sie tber das Kombinationsfeld die Liste der moglichen Berech-
nungsarten. Diese werden nachfolgend erlautert:

Vom Hundert
Die Steuer wird aus dem eingegebenen Bruttobetrag berechnet.

Im Hundert
Die Berechnung der Steuer erfolgt aus dem Nettobetrag.

i.g.E.
Diese Auswahl bestimmt, dass es sich um eineni.g.E.-Steuersatz (innergemeinschaftlicher Er-
werb oder Lieferung) handelt. ig.E.-Steuersatze werden vom Hundert (v. H.) berechnet.

§13b/§13b neu
Mit dieser Auswahl bestimmen Sie, dass es sich um eine Umkehr der Steuerschuld nach §13b
UStG handelt. Die Berechnung der 13b-Steuersatze erfolgt vom Hundert (v. H.).

Oss

Mit dieser Auswahl bestimmen Sie, dass es sich um einen Steuersatz nach EU-Fernverkaufs-
richtline handelt. Die Berechnung der OSS-Steuersatze erfolgt vom Hundert (v. H.). Bitte be-
achten Sie, dass Sie fur einen OSS-Steuersatz einen DATEV-Steuerschltssel hinterlegen
mussen. Fur EU-Lieferungen wahlen Sie 240, fur EU-Sonstige Leistungen wahlen Sie 250.
Beim Buchen kénnen Sie zudem den gewunschten Steuersatz auswdahlen. Somit ist es auch
moglich Lieferungen und sonstige Leistungen auf ein Konto (z.B. SKRO3 #8321/SKR04 #4321)
zu buchen.
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Umsatzsteuerkonto (USt-Konto)

Erfassen Sie in der Spalte USt-Konto das Umsatzsteuer- oder Vorsteuerkonto, auf das bei
der Sollversteuerung die Umsatzsteuerbetrage zu dem jeweiligen Steuersatz gebucht wer-
den. Uber das Symbol Kontenplan im unteren Tabellenbereich kann das entsprechende
Konto per Mausklick direkt aus der Kontenplanansicht tbernommen werden.

USt-Konto nicht fdallig

In dieser Spalte wird das Steuerkonto fur die nicht falligen Umsatzsteuerbetrage fur die Ist-
versteuerung erfasst. Da ein Wechsel der Besteuerungsart moglich ist, muss das Konto auch
bei der Sollversteuerung hinterlegt werden.

Umsatzsteuerkonto EU (USt-Konto EU)

Ist als Berechnungsart EU eingestellt, wird die Eingabe eines Vorsteuerkontos in der Spalte
USt-Konto EU fur den innergemeinschaftlichen Erwerb notwendig. Damit wird die Umsatz-
steuer auf den Erwerb automatisch als Vorsteuer abgezogen, so dass sie den unternehmeri-
schen Bereich nicht belastet.

Haben Sie die Berechnungsart §13b ausgewdhlt, mussen Sie in der Spalte USt-Konto EU das
entsprechende Vorsteuerkonto erfassen. Folglich wird die Umsatzsteuer auf die Umsatze
nach § 13b UStG automatisch als Vorsteuer abgezogen.

Budgetverwaltung

Hier konnen Sie fur alle Konten lhre Planwerte (Sollwerte) erfassen. Die Betrage kénnen Sie
monats-, quartals- oder johresweise erfassen, wahlen Sie das gewunschte Konto und klicken
Sie entweder die Zeile doppelt an oder klicken Sie auf die Schaltfléche Aufteilung.

Budgetiibernahme

Jahresauswahl
Uber die Schaltfléche Budgetiibernahme konnen Sie die Werte aus einem gewunschten Bu-
chungsjahr tbernehmen. Danach ist der Soll/Ist-Vergleich im Menu Berichte maglich.

Ubernahme Konten
Fur die Ubernahme der Budgets gibt es diese Optionen.

e Ist-Salden aus {Buchungsjahr} tbernehmen

¢ Keine Budgets {Buchungsjahr} tbernehmen

e Budgets aus {Buchungsjahr} tbernehmen ohne Veranderung

e Budgets aus {Buchungsjahr} tbernehmen und erhéhen um x %

e Budgets aus {Buchungsjahr} tbernehmen und erhohen um x EUR, Zeitraumauswahl
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Zahlungsbedingungen
Zahlungsbedingungen *
Zahlungsbedingunasry en W
Bezeichhung Zahlungsziel | Skontol [Tage]| Skontol [Proz ) Vorlauf Fallig zum
14 Tage allg. 14 a 0.0a

14 Tage AG 14 0 0,00
14Tg/: allg
14Tg/2%/30 RG 20 14 200

Fallig am 15, 3.00 2 15
0Tg/0.00%/304llg 20 0 0,00

Text
Zahlbar innerhalb 14 Tagen mit 2 % Skonto, 30 T age ohne Abzug.

Hilfe Schliefen

In der Tabelle werden Ihnen die angelegten Zahlungsbedingungen angezeigt. Die Zahlungs-
bedingungen stehen lhnen in der Kontenverwaltung bei Ihren Kunden (Debitoren) und Liefe-
ranten (Kreditoren) zur Verfugung. Dort kénnen Sie die Zahlungsbedingungen éndern, 16-
schen und neue Zahlungsbedingungen anlegen.

Belegnummern

In dieser Tabelle konnen Sie Belegnummern verwalten. Eine Belegnummer setzt sich aus dem
Kurzel und der fortlaufenden Nummerierung zusammen und bildet einen eindeutigen Be-
legnummernkreis. Der Menupunkt steht lhnen zur Verfugung, wenn Sie im Firmenassistent die
Option unterschiedliche Belegnummernkreise aktiviert haben.

Belegnummernkreise bieten den Vorteil, dass fur unterschiedliche Geschaftsvorfalle die
Buchungsbelege fortlaufend nummeriert, nach ihrer Buchungsart zusammengefasst und
abgelegt werden kénnen. Die hinterlegten Belegnummernkreise stehen Ihnen anschlie-
Rend in den Buchungsmasken zur Auswahl.

Die Daten kénnen in der Tabelle erfasst werden. Mit einer Firmenneuanlage wird vom Pro-
gramm der Belegkreis mit der Bezeichnung Standard angelegt.

Eingabefelder

Kurzel
Fur jede Buchungsart wird ein frei wahlbares Buchungskurzel verwendet. Beispielsweise BA
fur Bankbelege.

Bezeichnung
In dieser Zeile ist die vollstandige Bezeichnung fur das Kurzel einzutragen.
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akt. Nummer

Erfassen Sie in dieser Zeile die Belegnummer, die fur die erste bzw. néchste Buchung mit die-
sem Belegkreis verwendet werden soll. Als Belegnummer kénnen Sie einen nummerischen
oder alphanumerischen Wert hinterlegen.

autom. Hochzdhlen

Wunschen Sie in den Buchungsmasken ein automatisches Hoch- bzw. Weiterzahlen der Be-
legnummern, dann setzen Sie den Haken im Kontrollkéstchen. Beachten Sie, dass der num-
merische und der alphanumerische Wert weitergezahlt werden.

Schaltflachen

Loschen

Uber diese Schaltfleiche kénnen Sie einen Belegnummernkreis [éschen. Markieren Sie die ent-
sprechende Zeile und betatigen Sie die Schaltflache Léschen. Einen bebuchten Belegnum-
mernkreis konnen Sie nicht [6schen.

Speichern
Mit der Schaltflache Speichern werden die Eingaben gespeichert.

Abbrechen
Mit dem Betatigen der Schaltfléche Abbrechen wird das Fenster geschlossen. Die Anderun-
gen werden nicht gespeichert.

Buchungsvorlagen

Allgemeines zu den Buchungsvorlagen
Die DATEV-Kontenplane SKRO3 und SRKO4 beinhalten eine Auswahl an Buchungsvorlagen.

Die Buchungsvorlagen ermoglichen es, mit wenig Buchungserfahrung korrekt zu kontieren
und die Arbeitsschritte zu reduzieren.

In dem Dialog fur die Buchungsvorlagen gibt es diese Schaltflachen.
Neu
Hiertuber erfassen Sie eine neue Buchungsvorlage.

Bearbeiten
Um eine bestehende Buchungsvorlage zu bearbeiten, betatigen Sie diese Schaltflache.

Loschen
Hiertber loschen Sie eine Buchungsvorlage.

Kopieren
Uber diese Schaltflache konnen Sie eine Buchungsvorlage kopieren.

SchlieBen
Mit dem Betatigen dieser Schaltflache wird der Dialog beendet.



Das Meni Verwaltung

Eingabemaske

Uber die Schaltflache Neu kdnnen Sie eine neue Buchungsvorlage anlegen, tber die Schalt-
flache Bearbeiten eine bestehende Buchungsvorlage bearbeiten. Nachfolgend werden die
einzelnen Eingabefelder erlautert.

Uber die Nummerierung konnen Sie Ihren Buchungstext einfach und schnell in der Buchungs-
maske aufrufen.

Buchungstext

Erfassen Sie in diesem Feld den entsprechenden Buchungstext fur die Buchungsvorlage. Die-
ser Text wird automatisch beim Anlegen einer Aufgabe als Vorschlagswert in das Feld Be-
treff Ubernommen. Uber die Auswahlliste kénnen bestehende Buchungstexte tbernommen
werden.

Belegnummer
In diesem Feld stehen Ihnen die Belegnummernkreise zur Auswahl, die Sie unter Verwaltung
- Belegnummern angelegt haben.

Wahlen Sie keine Belegnummer aus, verwendet Lexware buchhaltung/plus bei der Uber-
nahme der Buchungsvorlage in eine Buchungsmaske die néchste freie Belegnummer der aus-
gewahlten Belegart.

Betrag
Eine Buchungsart ist vollsténdig, wenn Sie einen Betrag eingegeben haben.

Uber den Schalter B > N konnen Sie die Betragseingabe entweder als Nettobetrag (ohne
USt.) oder als Bruttobetrag (einschlielich USt.) vornehmen.

Kontierung (Soll/Haben)
Erfassen Sie im Soll- und Habenfeld die Konten.

Sie konnen mit der linken Maustaste per Doppelklick auf das Kontenplansymbol das Konto
aus der Kontenplansicht tbernehmen. Rechts neben dem Soll- bzw. Habenfeld werden die
Kontenbezeichnung und der Saldo angezeigt.

Splittbuchung
Splittbuchungen sind Buchungen, bei denen sich die Soll- oder Habenseite aus mindestens
zwei Teilbetragen mit unterschiedlichen Konfierungen zusammensetzen.

Uber dieses Symbol konnen Sie die Splittbuchungen erfassen. Ein gleichzeitiges Splitten der
Soll- und Habenseite ist nicht moglich. Aus bestehenden Buchungsvorlagen kénnen Sie nach-
traglich keine Splittbuchung erstellen. Hier ist die Neuanlage einer Buchungsvorlage notwen-
dig.

Steuer

Die Angaben im Eingabefeld Steuer werden tber die Kontierung geregelt. Der beim Einrich-
ten eines Kontos festgelegte Steuersatz wird tbernommen. Der Steuersatz und errechnete
Steuerbetrag wird lhnen neben dem Auswahllistenfeld angezeigt.

Sollte bei einem Geschaftsfall der Vorsteuersatz nicht mit der Buchung tbereinstimmen, kon-
nen Sie Uber den rechten Schalter ein Auswahlfenster mit allen verfugbaren Steuerarten und
Steuersatzen 6ffnen und den Steuersatz auswahlen.

KostenstellenArbeiten Sie mit Kostenstellen? Dann kénnen Sie der Buchungsvorlage in den
Feldern Kostenstelle 1 und 2 die Kostenstellen zuordnen.
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Automatik (Serientyp)

Den Buchungsarten kann uber die Schaltflache Serientyp eine Automatikfunktion zugeord-
net werden. Wahlen Sie das Serienmuster (beispielsweise taglich, monatlich) aus. Erfassen Sie
das Datum bzw. den Zeitpunkt der ersten Buchung und gegebenenfalls das Enddatum far
den Buchungszeitraum.

Buchungstexte

Jede Buchung sollte zur inhaltlichen Kurzbeschreibung einen Buchungstext enthalten. Haufig
benutzte Buchungstexte konnen Sie im Dialog Buchungsvorlagen tber die Schaltfléche Neu
erfassen. Geben Sie in dem Feld Buchungstext den entsprechenden Buchungstext ein und
speichern Sie die Eingabe Uber die Schaltfléche Speichern.

AnschlieBend stehen Ihnen die Buchungstexte in den Buchungsmasken im Feld Buchungstext
zu Auswahl.

Buchungsarten

Zusatzlich zum Buchungstext kann ein Geschdaftsvorfall hinterlegt werden. Zur Eingabe des
Geschaftsvorfalls stehen lhnen alle Felder der Buchungsmaske zur Verfugung. Es besteht die
Méglichkeit, zu einem Buchungstext das Belegkurzel bzw. die Belegnummer, den Buchungs-
betrag, die Kontierung (auch als Splitt) und die Kostenstelle zu erfassen.

Die hinterlegten Buchungsarten kénnen direkt in die Buchungsmaske tber die Auswahlim Feld
Buchungstext tbernommen werden. Die einzelnen Werte werden in die entsprechenden Fel-
der automatisch eingetragen. Sind dlle Pflichteingaben erfasst, kann der Geschaftsvorfall ge-
bucht werden.

Wiederkehrende Buchungen

Mithilfe der Automatikfunktion kann Sie Lexware buchhaltung/plus punktlich an die Durch-
fuhrung von wiederkehrenden Buchungen erinnern.

Buchungsarten kann tber die Schaltfldche Serientyp eine Automatikfunktion zugeordnet
werden. Wahlen Sie das Serienmuster (beispielsweise taglich, monatlich) aus. Erfassen Sie
das Datum bzw. den Zeitpunkt der ersten Buchung und gegebenenfalls das Enddatum fur
den Buchungszeitraum.

Lexware buchhaltung/plus pruft, ob wiederkehrende Buchungen fallig sind, und zeigt diese
im Bereich Heute zu Tun an. Per Mausklick konnen die Buchungen in den Buchungsstapel oder
direkt in das Journal tbernommen werden.

Abschreibungen
In dem Abschreibungsrechner kénnen Sie Abschreibungen erfassen und bearbeiten.

Als Arbeitserleichterung haben wir die wichtigsten Anlagegtter und die dazu gehorigen Nut-
zungsdauern aus den amtlichen AfA-Tabellen hinterlegt.

Wahlen Sie den Abschreibungs-Typ. Danach fuhrt das Programm den Buchungssatz fur den
SKR 03 bzw. SKR 04 aus.

Nahere Hinweise zum Assistenten finden Sie in der Hilfe.
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DATEV-Kontenzuordnung
Diese Funktion ist nur in der Plus-Version von Lexware buchhaltung/plus verfugbar.

Wenn Sie lhre Bewegungsdaten per Datentréger an lhren Steuerberater weitergeben moch-
ten, ist es unter Umstanden erforderlich, einige Konten fur die Ubergabe DATEV-Konten zu-
zuordnen. Ein Grund daftr kénnte sein, dass Sie sich in |hrer Finanzbuchhaltung nicht an die
bei DATEV ubliche Nummernvergabe gehalten haben oder dass Sie in der DATEV-Buchhal-
tung verschiedene Konten zusammenfassen machten.

Dieser Menupunkt steht lhnen nur zur Verfugung, wenn Sie in der Firmenverwaltung die
Option DATEV-Unterstiitzung akfiviert haben.

Das Fenster ist in drei Registerkarten unterteilt, die einzelnen Seiten sind tabellarisch aufge-
baut.

Sachkonten

Auf der Seite Sachkonten werden lhnen alle Sachkonten mit Kontonummer und Bezeichnung
des ausgewdhlten Standardkontenrahmens angezeigt. In der Spalte DATEV-Konto werden
automatisch die Kontonummern des Standardkontenrahmens tbernommen.

Auf dieser Seite haben Sie nun die Maglichkeit, jedem einzelnen Sachkonto ein abweichen-
des Konto fur die DATEV zuzuordnen. Es kénnen beliebig viele Konten einer Gruppe einem
einzigen DATEV-Konto zugeordnet werden.

Lange der Sachkonten beim Berater
Erfassen Sie hier nach Rucksprache mit Ihrem Steuerberater die abweichende Sachkonto-
nummernlange. Standardmanig wird der Wert vier eingetragen.

Der erfasste Wert bezieht sich nur auf die Sachkonten. Die Lange der Personenkontonum-
mern wird von Lexware buchhaltung/plus hochgesetzt (+1).

Debitoren und Kreditoren

Diese Seiten werden beim erstmaligen Offnen leer angezeigt. Wenn Sie Debitoren und Kre-
ditorenin der Kontenverwaltung angelegt haben, werden diese auf den entsprechenden Sei-
ten mit Kontonummer und Bezeichnung aufgefuhrt. Die DATEV-Kontonummer entspricht der
Personenkontonummer. Méchten Sie Anderungen in der Spalte DATEV-Konto vornehmen,
klicken Sie in die jeweilige Zeile und erfassen Sie die gewtnschte Nummer.

Sie konnen an dieser Stelle beliebige Debitoren- oder Kreditorenkonten zusammenfassen.

Kostenstellen

Kostenstellen beantworten die Frage .Wo fallen welche Kosten an?' und werden den Abtei-
lungen, den verschiedenen Arbeitsplatzen oder Kapazitatseinheiten zugeordnet. Uber diesen
Menupunkt konnen Sie Kostenstellen anlegen.

Die Daten konnen direkt in der Tabelle eingegeben werden. Erfassen Sie in der ersten Spalte
die Bezeichnung und in der zweiten die alphanumerische Kostenstellennummer.

Bei der Ubergabe der Buchungsdaten an das DATEV-Rechenzentrum mussen die Kosten-
stellen aus numerischen Zeichen bestehen.
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Die angelegten Kostenstellen werden in den Buchungsmasken im Feld Kostenstelle 1 oder 2
angeboten. Eine Auswertung lhrer Kostenstellenistim Ment Berichte > Auswertung moglich.

Beachten Sie, dass bei einer zu differenzierten Darstellung die Ubersichtlichkeit verloren ge-
hen kann, wahrend bei einer zu groben Darstellung Informationen fehlen kénnen.

Schaltflachen

Léschen
Bereits bebuchte Kostenstellen konnen geléscht werden.

Speichern
Uber diese Schaltflache konnen Sie Ihre Eingaben speichern.

Abbrechen
Betatigen Sie diese Schaltfléiche, wenn Sie das Fenster schlieBen machten.

Konfigurationsassistent

Mithilfe des Konfigurationsassistenten konnen Sie nicht oder selten bensétigte Programmfunk-
tionen und Menupunkte ausblenden. Das Ausblenden beschrankt sich auf die Programm-
oberfléche: Vorhandene Daten sind davon nicht betroffen.

Der Assistent besteht aus zwei Seiten. Auf der ersten Seite Allgemein konnen Sie Einstellun-
gen vornehmen und auf der zweiten Seite Einstellungen Mentpunkte ein- und ausblenden.

Anderungen im Firmenstamm kénnen sich auf den Konfigurationsassistenten auswirken.

Schaltflachen

Standardkonfiguration
Betatigen Sie diese Schaltfléiche, wenn Sie die Einstellungen zurticksetzen mochten.

Speichern
Mit dem Betatigen der Schaltflache Speichern wird die Konfiguration gespeichert.

Abbrechen
Mit der Schaltflache Abbrechen schlieBen Sie das Fenster.

Allgemein

Arbeiten mit Offenen Posten

Hier konnen Sie festlegen, ob Sie mit der Offenen-Posten-Verwaltung arbeiten mochten. Ist
dies nicht der Fall, entfernen Sie den Haken aus dem Kontrollkastchen Arbeiten mit Offenen
Posten. Im Programm stehen lhnen dann bestimmte Programmfunktionen, Ansichten und Be-
richte rund um die Offene-Posten-Verwaltung nicht zur Verfugung.
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Buchen der Zahlungsein- und -ausgénge in den Stapel

Méchten Sie im Menu Ansicht > OP-Debitoren und Kreditoren die Zahlungseingénge und
Zahlungsausgange in den Stapel buchen, aktivieren Sie die Option Buchen der Zahlungsein-
und -ausgdnge in den Stapel.

Buchen der wiederkehrenden Buchungen in den Stapel

Mit dem Aktivieren der Option Buchen der wiederkehrenden Buchungen in den Stapel le-
gen Sie fest, dass die im Ment Verwaltung - Buchungsvorlagen erfassten wiederkehren-
den Buchungen in den Stapel tbernommen werden.

Expertenmodus Kontenneuanlage
Mit dieser Option kénnen Sie die Auswahl der Kopiervorlage bei der Kontenneuanlage ab-
schalten.

Buchungsjahre deaktivieren

Hier werden alle angelegten Buchungsjahre in der Liste zur Auswahl angezeigt. Es wird das
erste sichtbare Buchungsjahr gewdhlt. Die Anzeige bezieht sich auf alle Ansichten. Ein Wech-
sel in die deaktivierten Buchungsjahre ist nicht moglich. Die Buchungsjahre werden ausge-
blendet und nicht geléscht.

Einstellungen

Auf der Seite Einstellungen werden ausgewdhlte Mentpunkte und Mentunterpunkte in ei-
nem "Baum" angezeigt.

Ein geschlossener Ordner mit weiteren Unterordner wird durch ein Dreieck gekennzeichnet.
Per Doppelklick auf dieses Zeichen ¢ffnet sich die nachste Ebene und die Untermentipunkte
werden angezeigt.

Nicht oder nur selten bendtigte Menupunkte oder einzelne Untermenupunkte blenden Sie
aus, indem Sie den Haken aus dem Kontrollkastchen entfernen.
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Das Menu Extras

Unter diesem Menupunkt finden Sie Werkzeuge. Neben dem Mahnwesen und dem Zahlungs-
verkehr konnen Sie den Jahresabschluss durchfuhren.

Datenschutz

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der EU gilt fur Unternehmen aller Branchen und
GroBen. Hier erfahren Sie, welche der neuen Regelungen fur lhre Lexware Produkte wichtig
sind und wo in Ihrem Programm sie umgesetzt werden.

Allgemeine Hinweise zum Datenschutz

Lexware hat fur Sie eine Ubersicht wichtiger Punkte hinsichtlich des Datenschutzes bereitge-
stellt. Diese Hinweise konnen Sie hier aufrufen.

Benutzerrechte und Passwérter verwalten

Allgemeines zum Schutz der Daten

Lexware buchhaltung/plus verfugt tber einen zweistufigen, mandantenabhdngigen Pass-
wortschutz. Sie kénnen jede Firma und bestimmte Programmfunktionen mittels eines Pass-
wortes vor unberechtigtem Zugriff schutzen. Ein Benutzer mit eingeschranktem Zugriff kann
beispielsweise Buchungen erfassen. Er kann aber keine Auswertungen erstellen und die Fir-
menstammdaten nicht bearbeiten.

Mittels des Passworts fur den vollen Zugriff oder fur den eingeschrankten Zugriff oder mittels

des Passworts fur den Betriebsprufer konnen Sie fur alle Firmen den Zugriff und die Rechte-
vergabe steuern. Wir empfehlen lhnen, diese Programmfunktion zu nutzen.

Betriebsprifung

Wahrend der Betriebsprufung kann die Finanzverwaltung Einsicht in die EDV des zu prufenden
Betriebes verlangen.

Sollte der Betriebsprufer Dateneinsicht verlangen, kénnen Sie in dem Menu Passwortver-
gabe das Kastchen Prifungsrechte erteilen markieren und fur den Betriebsprufer ein Pass-
wort hinterlegen. Danach mussen Sie die zu prufenden Jahre zwingend hinterlegen.

Regeln fiir die Passwortvergabe
Fur die Eingabe der Passworter gelten diese Regeln:

e Das Passwort muss mindestens ein und maximal 29 Zeichen enthalten.

e Wahrend der Eingabe des Passwortes erhalten Sie einen Hinweis zur Passwortqualitat. Ein
Passwort mit hoher Sicherheit besteht aus mindestens 10 Zeichen mit Grof3- und Klein-
buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen.

¢ Sie mussen das neu erfasste Passwort bestatigen. Ist die Passwortwiederholung falsch,
wird eine Meldung angezeigt.

e Ein gespeichertes Passwort kénnen Sie 16schen, indem Sie die Markierung in dem Kéast-
chen aktiv entfernen.

e Wegen des Datenschutzes und der Datensicherheit sollten Sie das Passwort regelmafig
andern aber nicht [6schen.
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Auskunft erteilen
Mochte einer lhrer Kunden oder Lieferanten wissen, welche personenbezogenen Daten Sie
von Ihm gespeichert haben, gehen Sie so vor.

1. Sie starten das Menu Verwaltung - Kontenverwaltung.

2. Darin markieren Sie mit der Maus das fur den Kunden oder Lieferanten angelegte Debi-
toren-/Kreditorenkonto.

3. Danach starten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextment und klicken auf Konto
bearbeiten. Der Kontoassistent wird mit der Seite Allgemein gesffnet.

4. Wenn Sie auf die Schaltflache Auskunft klicken, wird ein Auswahldialog mit zwei Vorlagen
angezeigf:
e mit der ersten Vorlage kénnen Sie lhrem Kunden Auskunft tber seine bei Ihnen ge-
speicherten Daten erteilen. Das Anschreiben mussen Sie ergénzen.

e mit der zweiten Vorlage kénnen Sie lhrem Kunden seine Daten in maschinenlesbarer
Form zur Verfugung stellen.

Die Programmfunktionen Auskunft und Sperrung / Léschung der Kunden sind in Lexware fi-
nancial office kein Bestandteil von Lexware buchhaltung/plus. Sie finden die Funktionen in
Lexware faktura + auftrag.

Daten l6schen/sperren
Verlangt einer Ihrer Kunden die Loschung seiner Daten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie das Menu Verwaltung - Kontenverwaltung.
2. Markeren Sie mit der linken Maustaste das fur den Kunden angelegte Debitorenkonto.

3. Danach starten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenut und klicken auf den Be-
fehl Konto bearbeiten.

4. In dem Kontoassistenten gehen Sie zu der Assistentenseite Anschrift. Dort werden die
dem Konto zugeordneten Kunden aufgelistet. Markieren Sie den gewunschten Kunden
mit der linken Maustaste. AnschlieBend starten Sie das Kontextmend mit der rechten
Maustaste. Uber den Eintrag Kunde I6schen starten Sie den Loschvorgang nach Daten-
schutzverordnung.

5. Sie konnen ein Personenkonto loschen, wenn diese Voraussetzungen erfullt sind:
e Sie mussen fur das Personenkonto alle offenen Posten geschlossen haben.

¢ Damit die Vorgaben der Abgabenordnung eingehalten werden, pruft Lexware buch-
haltung/plus, ob die personenbezogenen Daten der Aufbewahrungsfrist fur Jahres-
abschlusse unterliegen. Ist die Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, werden die
Daten nicht geldscht, sondern nur gesperrt.

Sperren: Wenn alle offenen Posten eines Kunden nicht mindestens seit 11 Jahren ausgegli-
chen sind, kénnen Sie das Konto nur sperren. Danach ist der Name des Kunden sichtbar
und alle personenbezogenen Daten sind versteckt. Das Debitorenkonto kénnen Sie aber
nicht mehr bebuchen.

Léschen: Sie konnen die Kundendaten vollstandig léschen, nachdem die gesetzliche Auf-
bewahrungsfrist abgelaufen ist. Die erfassten Buchungssatze werden in dem Journal wei-
terhin angezeigt.

Die Programmfunktionen Auskunft und Sperrung / Léschung der Kunden sind in Lexware fi-
nancial office kein Bestandteil von Lexware buchhaltung/plus. Sie finden die Funktionen in
Lexware faktura + auftrag.
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Loschvorschlage anzeigen
In diesem Dialog werden die Kunden aufgelistet, deren Daten Sie nach Ablauf der gesetzli-
chen Aufbewahrungsfristen ldschen kénnen.

Die Loschung erfolgt, indem Sie den Debitor mit der rechten Maustaste markieren und indem
Kontextmenu den Léschvorgang starten.

Protokoll ausgeben

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Programm muss geman den Vorschrif-
ten der EU-Datenschutzgrundverordnung in einem Protokoll dokumentiert werden. Neben
der jeweiligen Aktion (Erfassen, Andern, Anzeigen..) wird auch der Benutzer, Windowsbenut-
zername, Datum und die Uhrzeit in einer csv-Datei protokolliert. Dabei werden die Aktionen
der letzten 28 Tage in der aktiven Firma protokolliert.

Auftragsverarbeitungs-Vertréage

Wenn Sie einen Lexware online Service nutzen mochten, mussen Sie den Auftragsverarbei-
tungs-Vertrag abschlieBen. Hier ist die Ubersicht der fur die Lexware online Service abge-
schlossenen Auftragsverarbeitungs-Vertrage.

Lexware Datenschutzerkléarung

In der Datenschutzerklarung kénnen Sie nachlesen fur welche Zwecke Haufe-Lexware Kun-
dendaten erhebt, was die Rechtsgrundlagen daftr sind, wie lange die Daten gespeichert
werden und wie Sie der Datenspeicherung widersprechen kénnen.

Die Programmfunktionen Auskunft und Sperrung / Léschung der Kunden sind in Lexware fi-
nancial office kein Bestandteil von Lexware buchhaltung/plus. Sie finden die Funktionen in
Lexware faktura + auftrag.

ELSTER konfigurieren

Bevor Sie erstmalig Daten versenden, mussen Sie den ELSTER-Versand einrichten. Uber das
Menu Extras > ELSTER Konfigurieren starten Sie einen Assistenten, in dem Sie alle beno-
tigten Angaben hinterlegen: den Datenubermittler, Angaben zu Ihrem ELSTER-Zertifikat und
ggfs. zu lhrer Internetverbindung. Die hinterlegten Daten werden zukunftig beim ELSTER Ver-
sand verwendet.

Datentibermittler

Die Angaben zum Datentbermittler sind Pflichtangaben bei ELSTER Ubertragungen. Der Da-
tenubermittler ist verantwortlich fur die Ubermittlung der Sendungen zu den Finanzbehorden,
nicht jedoch fur den Inhalt.

Die erfassten Daten des Datentibermittlers werden mit jeder Sendung an die Finanzbehor-
den ubermittelt. Ungultige Zeichen, welche zu fehlerhaften Ubertragungen fuhren wurden,
werden in dieser Maske direkt nach dem Verlassen des Eingabefeldes geldscht.

Erfassen Sie hier Name, Anschrift und E-Mail-Adresse des Datenubermittlers. Die Angabe der
Telefonnummer ist optional.

Die erfassten Daten des Datenubermittlers finden Sie in der Historie der ELSTER Zentrale in
den Zusatzinfos unfer "Daten tbermittelt von'.
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ELSTER Zertifikat

Fur die Datenubermittlung per ELSTER mussen die Sendungen mit einer elektronischen Sig-
natur versehen werden. Dies geschieht durch eine Ubermittlung mit einem Elster Zertifikat.
Damit legitimiert sich der Absender einer Datenlieferung gegenuber der Finanzverwaltung.
Ublicherweise ist der Datenubermittler der Inhaber des Zertifikats.

Das Elster Zertifikat konnen Sie online Uber das Elster-Portal beantragen bzw. verlangern.

Art des Zertifikats
Wahlen Sie die Art Ihres Zertifikats aus.

Bei einem Software Zertifikat mussen Sie anschlieBend noch die Zertifikats-Datei (*.pfx) aus-
wahlen. Wechseln Sie mit Durchsuchen in das Verzeichnis mit der Datei. Markieren Sie die
Datei per Anklicken und schlieBen Sie die Aktion mit Offnen ab. AnschlieBend werden der
Verzeichnispfad und die ausgewdahlte Datei angezeigt.

Haben Sie |hr Zertifikat auf einem Sicherheitsstick, mtssen Sie den Sticktyp auswdahlen.

Zertifikats-infos

Sofern ein Zertifikat ausgewahlt wurde, werden der Typ und das Ablaufdatum des Zertifikats
angezeigt.

Damit diese Infos angezeigt werden, ist es notwendig, dass zumindest einmal die PIN fur das
Zertifikat eingegeben wurde. Die konnen Sie auch direkt in der Konfiguration tber die Schalf-
flache PIN Eingabe vornehmen. AnschlieBend werden die Zertifikatsinfos aktualisiert.

PIN Eingabe

Vor dem Versenden von ELSTER Daten werden Sie bei jedem Vorgang aufgefordert, die PIN
lhres Zertifikats einzugeben. Sie konnen die PIN fur das hinterlegte Zertifikat auch tber die
Schaltflache PIN Eingabe eingeben und speichern. In diesem Fall wird bei jedem ELSTER Sen-
devorgang diese PIN verwendet.

Aus Sicherheitsaspekten sollten diese Option nur dann verwendet werden, wenn gewdhrleis-
tet ist, dass nur der Inhaber des Zertifikats Zugriff auf das Programm hat.
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ELSTER

ELSTER® st ein eingetragenes Warenzeichen des Freistaats Bayern und die Abkurzung fur die
Elekfronische Steuererklarung.

Uber das Menu Extras > ELSTER konnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung, den Antrag
auf Dauerfristverldngerung, die Umsatzsteuererklérung, die Anlage EUR sowie die E-Bi-
lanz per ELSTER an das Finanzamt zu tbermitteln.

Ein Assistent hilft bei Ubermittlung der Daten an das Finanzamt. Bevor Sie die erste Daten-
Ubermittlung starten, sind diese Schritte notwendig.

Einstellungen

Prufen Sie in der Firmenverwaltung die Angaben. Uber das Menu Bearbeiten - Firma ¢ffnet
sich die Firmenverwaltung. Auf der Seite Angaben mussen im Bereich Firmenangaben alle
relevanten Daten fur die entsprechende Firma erfasst sein. Auf der Seite Finanzamt ist, ne-
ben Name und Anschrift des zustandigen Finanzamts, die Auswahl des Bundeslands und der
Eintrag der Steuernummer erforderlich.

Information

Voraussetzung fur das Ubermitteln der Daten ist ein aktuelles ELSTER-Modul. Die Aktualitet
des Moduls wird vor jedem Sendevorgang gepruft. Liegt eine neuere Version der ELSTER-
Software vor, startet der Internet Update Assistent und unterstttzt Sie bei der Aktualisierung
der Software.

Fuhren Sie die Software-Aktualisierung nicht durch, kénnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmel-
dung auf Plausibilitat prufen lassen. Eine Ubermittlung der Anmeldung an das Finanzamt ist
nicht maoglich.

Aus Druckdialog versenden

Neben der Umsatzsteuer-Erklérung (nur Plus-Version) und der Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung (Anlage EUR) kénnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung und die Dauerfrist-
verldngerung aus dem Druckdialog mit ELSTER an das Finanzamt versenden.

Im Anschluss an die Ubertragung kénnen Sie tber die Schaltfléche Protokoll das Ubertra-
gungsprotokoll anzeigen und ausdrucken.

Wenn Sie beispielsweise lhre Umsatzsteuer-Voranmeldung an das Finanzamt tGbermitteln
mochten, gehen Sie folgendermafen vor:
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So wird's gemacht
. Wechseln Sie tber Berichte = Auswertung = Umsatzsteuer-Voranmeldung... in den

Druck-Assistenten fur die Umsatzsteuer-Voranmeldung.

Druck Umsatzsteuervoranmeldung Helpaflews

Drucker: Microsaft %PS Document Writer Drucker einrichten |

Einstellungen
Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.

Zielgerat Zeitraum
{(JDrucker  Kopien: |4 () Monat
() Export @ FOF-Datei e ® Quarkal 4, Quartal ~
Kalenderjahr
(®) Elsker
Antragsoptionen
Auswertungsbereich
- [ ]Berichtigte Anmeldung
Skapel
[]¥errechnung des Erstattungs-
® Journal betrages erwlinscht

Alle Buchungen
[ ]widerruf des SEPA-Lastschriftmandats

AR ISt-Sondervorausz, verrechnen

[ ]Ergénzende Angaben zur

Steueranmeldung senden [|Belege beigefigt, bzw. nachgereicht

Daten etfassen

€ UsT-voranmeldung

HilFe Earmularvermaltung. .. Varschau Ausgabe abbrechen

2. Markieren Sie unter Zielgerat die Option ELSTER und auf der rechten Seite den Zeitraum
und weitere Optionen. AnschlieBend klicken Sie auf Ausgabe um die Daten an das ELS-

TER Modul zu tbergeben.
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Es offnet sich ein neues Fenster, in dem der Datenbereitsteller abgefragt wird. Dies ist der
Verantwortliche fur die Zusammenstellung der versendeten Daten. Dies ist Normalfall der
aktive Mandant/Firma. Sollte ein Dritter die Daten fur den Versand aufbereitet haben (z.B.
ein Steuerberater), besteht hier die Méglichkeit einen anderen Datenbereitsteller anzu-
geben.

Lexware ELSTER Umsatzsteuervoranmeldung >

Datenbereitsteller

Prifen Sie die &ngaben zum Datenbereitsteller

Der Datenbereitsteller izt werantwortich fur den Inhalt der bereitgestellten Daten.
Bitte kormigieren Sie gegebenentall: die worgeschlagenen Angaben.

(@) Aktiven Mandanten als Datenbersitsteller angeben

() &nderen Datenbereitsteller sintragen

I ame” Muszterfirma

Stralte® Musterstrafie 100

PLZ® O 73100 tuzherstadt
Telefon

E-bd il

Lewware ELSTER Arnwendungsadapter, Yersion 18.03

Hilfe Senden Abbrechen

3. Mit Senden wird die Umsatzsteuer-Voranmeldung verschickt. Es 6ffnet sich im Anschluss
das Sendefenster und Sie konnen bei erfolgreichem Versand aus dem Sendefenster das
Sendeprotokoll aufrufen und ausdrucken.
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Konsolidierte Umsatzsteuer-Voranmeldung
Ubersicht

Uber diesen Menupunkt ist das Zusammenfassen der Umsatzsteuerwerte fur mehrere Be-
triebe beziehungsweise Firmen maoglich. Grundlage fur die Zusammenfassung ist die geoff-
nete Firma. In einem Auswahldialog kénnen sie anhand festgelegter Kriterien die Firmen zu-
ordnen.

Firmenkonsolidierung (Elektronische Umsatzsteuervoranmeldung) >
Firmenauswahl Konsolidierte Firmen
Bemerkung

= (Blechnerei Schulze Steuernummer nicht worha Muskerfirma

[ * Hans Meister GmbH Steuernummer nicht vorha
b
4

HilFe Weiter Abbrechen

ELSTER
Zur Kontrolle ist ein Ausdruck der konsolidierten Umsatzsteuer-Voranmeldung maglich. Ab-
schlieBend konnen Sie die Werte an das zusténdige Finanzamt dbermitteln.

Firmenkonsolidierung

Im linken Fenster werden die vorhandenen Firmen mit dem jeweiligen Status angezeigt. Die
Beschreibung des Status finden Sie im Feld Bemerkung. Weitere Informationen zum Status
erhalten Sie, indem Sie die Zeile mit der rechten Maustaste anklicken. Eine Ubereinstimmung
der Daten ist gegeben, wenn bei einer Firma mit grinem Status das Feld Bemerkung leer ist.

Markieren Sie im Fenster Firmenauswabhl die zu konsolidierenden Firmen. Klicken Sie die Pfeil-
Schaltflache > an. Stimmen die Stammdaten der ausgewdhlten Firma mit der geoffneten
Firma nicht Uberein, wird ein Hinweis angezeigt. Mochten Sie im rechten Fenster Konsolidierte
Firmen die Zuordnungen aufheben, verfahren Sie entsprechend. Das heif3t, Sie markieren die
gewunschte Firma und klicken auf die Pfeil-Schaltflache <. Weiterhin kann per Doppelklick mit
der linken Maustaste auf eine Firma die Zuordnung vorgenommen oder aufgehoben werden.

Uber die Schaltflache Drucken ist eine Bildschirmvorschau oder Druckausgabe der konsoli-
dierten Umsatzsteuer-Voranmeldung maoglich.
Mit dem Betatigen der Schaltfliche Weiter wird ein Assistent zur elektronischen Ubermittlung
der Umsatzsteuerwerte (via ELSTER) geoffnet.

Status-Ubersicht
Firmen mit rofem Status sollten nicht konsolidiert werden. Bei Firmen mit griner Statusan-
zeige ist eine Zusammenfassung moglich.
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Dauerfristverldngerung elektronisch versenden

Fur diese Funktion mussen Sie das ELSTER-Modul korrekt eingerichtet haben.

1. Starten Sie die Funktion Uber das Menu Extras = ELSTER = Antrag auf Dauerfristver-
langerung.

2. Tragen Sie ggfs. die Angaben in das Formular ein und versenden Sie es Uber ELSTER an
das Finanzamt.

EHUG

Veréffentlichung

Der EHUG Assistent wird fir die Gewinnermittlungsart Betriebsvermogensvergleich bei Kleinst- und
Kleingesellschaften angeboten und bietet die Moglichkeit durch eine XML Exportdatei die Bilanz, GuV
sowie den Anhang auf der Publikationsplattform des Bundesanzeigers/Unternehmensregisters hoch-
zuladen. MittelgroRe und groRe Gesellschaften sowie Einnahmen-Uberschuss-Rechner kénnen den
EHUG Assistent nicht verwenden.

Hinweis: Bitte informieren Sie sich Uber die gesetzlichen Pflichtangaben die Sie bei der
Veroffentlichung im Bundesanzeiger/Unternehmensregister beachten mussen.

Aufgrund der Individualitat eines jeden Unternehmens konnen eventuelle Pflichtangaben
nicht durch das Programm abgefragt werden.

Ausfuhrliche Informationen finden Sie in der Hilfe.

Die E-Bilanz
Arbeiten mit der E-Bilanz Zentrale

Allgemeines

In dem Menii Extras = Elster = E-Bilanz-Zentrale konnen Sie die E-Bilanz erstellen, bearbeiten
und an das Finanzamt tibermitteln.

Die in der E-Bilanz Zentrale erfassten Daten werden nicht in die Lexware buchhaltung/plus
zurtckgeschrieben. Die E-Bilanz Zentrale kontrolliert wahrend des Aufrufs, ob die Kontensal-
den in Lexware buchhaltung/plus mit den Salden in der E-Bilanz Zentrale tbereinstimmen.
Bei unterschiedlichen Kontensalden erhalten Sie wahrend des Starts der E-Bilanz Zentrale
einen Hinweis.

Schlieen
Wenn Sie in der E-Bilanz Zentrale auf die Schaltfléche SchlieBen klicken, werden die Einga-
ben gespeichert.

Sobald Sie in Lexware buchhaltung/plus Befehle wie Buchungsjahr wechseln oder Firma
wechseln aufrufen, werden die Eingaben gespeichert und die E-Bilanz Zentrale beendet.

Sichern und Ruicksichern

Sichern

Sie koénnen die E-Bilanz sichern. Die Sicherung beinhaltet die E-Bilanz-Daten der aktuellen
Firma mit dem aktuellen Buchungsjahr. Das Zielverzeichnis und die Dateibezeichnung kénnen
Sie andern.

Die Sicherung starten Sie, indem Sie in der Symbolleiste auf das Pfeil-Nach-Unten-Symbol
klicken.

o
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Fur diese Art der Datensicherung lautet das Muster der Dateibezeichnung EBBa-
ckup_YYYYMMDD_HHMM zip

ELSTER-Versand

Nach dem Sie eine E-Bilanz per ELSTER versendet haben, wird eine Sicherungsdatei ange-
legt.

Fur diese Art der Datensicherung lautet das Muster der Dateibezeichnung EBEls-
ter_YYYYMMDD_HHMM zip

Rucksichern
Die Rucksicherung starten Sie, indem Sie in der Symbolleiste auf das Pfeil-nach-Oben-Sym-
bol klicken.

Die E-Bilanz Zentrale 6ffnet danach das voreingestellte Datenverzeichnis. Haben Sie ein an-
deres Zielverzeichnis verwendet, mussen Sie in dieses wechseln und dort die Datensicherung
auswahlen.

Kontrollen
Nachdem Sie die Datei fur die Datensicherung ausgewdahlt haben, pruft die E-Bilanz Zentrale
den Datenbestand.

Die Rucksicherung ist moglich, wenn die Datensicherung mit Lexware buchhaltung/plus in
der aktuellen Firma und in dem aktuellen Jahr erstellt wurde.

Willkommen

Auf der Seite Willkommen werden die Schritte fur die Erstellung der E-Bilanz beschrieben.
Uber Wissenswertes rund um die E-Bilanz und Fragen & Antworten zur E-Bilanz konnen Sie
den Online Support aufrufen. Dort finden Sie weitere Informationen.

Stammdaten ergdnzen

Stammdaten

Einige fur die E-Bilanz notwendigen Daten wie der Firmensitz werden aus den Firmenstamm-
daten des ausgewdhlten Mandanten Ubernommen. Andere Daten wie die Rechtsform des
Unternehmens oder der Bilanzierungsstandard mussen Sie eingeben.

Rechtsform

Sie mussen eine in der Taxonomie vorgegebene Rechtsform des Unfernehmens auswahlen.
Aus der Rechtsform ergeben sich weitere Optionen fur die E-Bilanz. Beispielsweise wird fur
einer Offenen Handelsgesellschaft die steuerliche Gewinnermittlung bei Personengesell-
schaften hinzugefugt.

Wenn Sie die gespeicherte Rechtsform wechseln, konnen Kontenzuordnungen und Korrektu-
ren verloren gehen. Aus diesem Grund wird der Datenbestand zum Zeitpunkt des Wechsels
der Rechtsform gesichert.

Steuernummer
Die 10- bzw. 1I-stellige Steuernummer in den Firmenstammdaten hinterlegte wird in der E-
Bilanz Zentrale in die 13-stellige bundeseinheitliche Steuernummer umgewandelt. .
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Die 4-stellige Bundesfinanzamtsnummer wird aus der 13-stelligen bundeseinheitlichen Steu-
ernummer berechnet und tlbernommen.

Die personliche steuerliche IDNr. konnen Sie eintragen.

Wirtschafts-IdNr.
Hier tragen Sie lhre 17stellige steuerliche Wirtschafts-IdNr. vom Bundeszentralamt fur Steuern
ein.

Steuernummer
Das Schema nach dem ELSTER-Verfahren kommmt bei der E-Bilanz zur Anwendung. Anhand
dieser Tabelle konnen Sie prufen, ob die E-Bilanz-Zentrale die 13-stellige Steuernummer

richtig ermittelt hat.

Bundesland Standardschema der Lander Vereinheitlichtes Bundesschema

Baden-Wurt- FFBBB/UUUUP z B. 93815/08152 28FFOBBBUUUUP zB.

temberg 2893081508152

Bayern FFF/BBB/UUUUP zB. QFFFOBBBUUUUP  zB.
181/815/08155 Q181081508155

Berlin FF/BBB/UUUUP  zB. 1IFFOBBBUUUUP z.B. 1121081508150
21/815/08150

Brandenburg FFF/BBB/UUUUP zB. 3FFFOBBBUUUUP  zB.
048/815/08155 3048081508155

Bremen FF BBB UUUUP zB.7581508152 24FFOBBBUUUUP zB.

2475081508152

Hamburg FF/BBB/UUUUP  zB. 22FFOBBBUUUUP zB.
02/815/08156 2202081508156

Hessen OFF BBBUUUUP zB. 0OI3 815 26FFOBBBUUUUP zB.
08153 2613081508153

Mecklenburg-  FFF/BBB/UUUUP zB. 4FFFOBBBUUUUP  zB.

Vorpommern 079/815/08151 4079081508151

Niedersach- FF/BBB/UUUUP  zB. 23FFOBBBUUUUP  zB.

sen 24/815/08151 2324081508151

Nordrhein- FFF/BBBB/UUUP  zB. SFFFOBBBBUUUP  z.B.

Westfalen 133/8150/8159 5133081508159

Rheinland- FF/BBB/UUUU/P zB. 27FFOBBBUUUUP zB.

Pfalz 22/815/0815/4 2722081508154

Saarland FFF/BBB/UUUUP zB. IFFFOBBBUUUUP  zB.
010/815/08182 1010081508182

Sachsen FFF/BBB/UUUUP zB. 3FFFOBBBUUUUP  zB.
201/123/12340 3201012312340
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Bundesland Standardschema der Lander Vereinheitlichtes Bundesschema

Sachsen-An- FFF/BBB/UUUUP zB. 3FFFOBBBUUUUP  zB.

halt 101/815/08154 3101081508154

Schleswig- FF BBB UUUUP z.B. 2981508158 2IFFOBBBUUUUP zB.

Holstein 2129081508158

Thuringen FFF/BBB/UUUUP zB. 4FFFOBBBUUUUP  zB.
151/815/08156 4151081508156

e Die Lange der Steuernummer variiert beim Standardschema der Lander zwischen 10 und
11 Ziffern und betragt fur das Bundesschema einheitlich 13 Ziffern.

o (F)FF stellen die letzten zwei bzw. drei Ziffern der vierstelligen Bundesfinanzamtsnummer
dar.

e BBB(B) steht fur die Bezirksnummer innerhalb des Bereiches des jeweiligen Finanzamtes.
Sie ist in Nordrhein-Westfalen 4-stellig, ansonsten 3-stellig.

¢ (U)UUU st die personliche Unterscheidungsnummer. Sie ist in Nordrhein-Westfalen 3-stel-
lig, ansonsten 4-stellig.

e Pist eine einstellige Prufziffer.

Taxonomie
In dieser Rubrik mussen Sie fur die Taxonomie die Version und die Branche bestimmen. Zur
Auswahl stehen die fur das aktuelle Jahr moglichen Kern- und die Erganzungstaxonomien.

Berichtsbestandteile
In der E-Bilanz konnen auBer der Bilanz und der GuV weitere Berichtsbestandteile notig sein.

Eréffnungsbilanz
Die Eroffnungsbilanz benstigen Sie nach der Unternehmensgrandung, dem Wechsel der Ge-
winnermittlungsart oder der Betriebsaufgabe. Die Eroffnungsbilanz ist ohne die GuV.

Ergebnisverwendung

Wurde die Bilanz nach unter Bertcksichtigung der vollstandigen oder teilweisen Verwendung
des Jahresergebnisses aufgestellt (§ 268 Abs. 1HGB), wird der Bilanzgewinn ausgewiesen. Zur
Erlauterung des Bilanzgewinns mussen Sie den Berichtsteil Ergebnisverwendung ubermit-
teln. Wenn Sie die Option Bilanz enthalt Ausweis des Bilanzgewinns markiert haben, wird
die Ergebnisverwendungsrechnung angelegt.

Uberleitungsrechnung

Wenn Sie den Bilanzierungsstandard deutsches Handelsrecht ausgewdhlt haben, ist die
Uberleitungsrechnung maoglich. Mit dieser uberfuhren Sie die handelsrechtlichen Positionen
in die steuerlich zulassigen Werte.

Gewinnermittlung
Hat das Unternehmen die Rechtsform eines Einzelunternehmens oder einer Personengesell-
schaft, ist die Option fur die Steuerliche Gewinnermittlung aktiv. Fur die Rechtsform einer
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Kapitalgesellschaft ist die Option Steuerliche Gewinnermittlung inaktiv. Diese Voreinstellung
konnen Sie nicht bearbeiten.

Kapitalkontenentwicklung

Der Berichtsbestandteil Kapitalkontenentwicklung bei Personenhandels-gesellschaften ist
fur Rechtsform einer Personenhandelsgesellschaft voreingestellt. Beispiele fur eine Personen-
handelsgesellschaft sind eine Offene Handelsgesellschaft oder eine Partnerschaftsgesell-
schaft. Diesen Berichtsbestandteil kénnen Sie nicht abwahlen.

Bilanzart
Als Bilanzart sind der Jahresabschluss und die Eréffnungsbilanz moglich.

Bilanzierungsstandard

Das deutsche Steuerrecht, das deutsche Handelsrecht (sog. Einheitsbilanz) und das deut-
sche Handelsrecht sind die moglichen Bilanzierungsstandards.

e Mit der Option deutsches Steuerrecht erstellen und Ubertragen Sie eine Steuerbilanz.

¢ Das deutsche Handelsrecht (sog. Einheitsbilanz) konnen Sie wahlen, wenn die Handels-
und die Steuerbilanz die gleichen Wertansatze haben.

e Das deutsche Handelsrecht benstigen Sie, fur die eine Handelsbilanz mit Uberleitungs-
rechnung.

Wenn Sie den gespeicherten Bilanzierungsstandard éndern, wird ein neuer Datensatz ange-
legt. Die Kontenzuordnungen werden in den neuen Bilanzierungsstandard tlbbernommen.

GuV Format
Die Gewinn- und Verlustrechnung wird in Lexware buchhaltung/plus nach dem Gesamtkos-
tenverfahren erstellt.

Anlagespiegel
Der Anlagespiegel brutto ist ein Pflichtbestandteil der E-Bilanz.

Betriebsvermégensvergleich
Die Ubermittlung der Daten fur den Steuerlichen Betriebsvermégensvergleichist ab der Ta-
xonomie 6.4 Pflicht. Die Voreinstellung auf der Seite Stammdaten ist deshalb ja.

Auf der Seite E-Bilanz erstellen wird die Eingabemaske fur den Steuerlichen Betriebsver-
mégensvergleich angezeigt.
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Kontennachweis
Bis Jahr 2024

Wenn Sie fur Kontennachweis tibermitteln die Option ja auswdahlen, wird auf der Seite E-
Bilanz erstellen die Spalte Kontennachweis angezeigt.

Wahlen Sie auf der Seite E-Bilanz erstellen im Register E-Bilanz die Taxonomie-Positionen
aus, fur die ein Kontennachweis tbermittelt werden soll. Die Positionen, bei denen ein Konten-
nachweis erwunscht ist, sind automatisch ausgewdanhlt.

Pflicht ab Jahr 2025 mit Taxonomie 6.8

Ab Wirtschaftsjahr 2025 wird die Ubermittlung des Kontennachweises Pflicht. Die Option ist
fur den Jahresabschluss auf ja gesetzt und kann nicht gedndert werden.

Ab Taxonomie 6.8 wird der Kontennachweis fur die Bilanzart Jahresabschluss automatisch
mit versendet und enthalt alle bebuchten Konten.

Kapitalkontenentwicklung
Die Kapitalkontenentwicklung fir Personengesellschaften ist mit der E-Bilanz zu tbermit-
teln.

Gewinnberichtigung
Die Voreinstellung fur Berichtigung des Gewinns bei Wechsel der Gewinnermittlungsart ist
nein.

Die Option ja mussen Sie auswdahlen, wenn Sie im Berichtsjahr von der Einnahmen-Uber-
schussrechnung zum Betriebsvermogensvergleich tbergegangen sind. Dann mussen Sie das
Ubergangsergebnis in der E-Bilanz ausweisen.

Nach der Auswahl von ja, wird in der Liste der Berichtsbestandteile der Bericht Wechsel der
Gewinnermittlung angelegt.

Ausweis Bilanzgewinns
Wenn Sie Bilanz enthdlt Ausweis des Bilanzgewinns mit ja markieren, wird in der Liste der
Berichtsbestandteile der Bericht Ergebnisverwendung angelegt.

Bis Taxonomie 6.0
Aktivieren Sie bis zur Taxonomie 6.0 die Option Bilanz enthélt Ausweis des Bilanzgewinns
fuhrt dies zu Problemen bei der Erstellung einer E-Bilanz.

Bis zur Taxonomie 6.0 sollten Sie den Bilanzgewinn/Bilanzverlust geman § 268 Abs. 1 HGB als
FuBnote in der E-Bilanz darzustellen.

Ab Taxonomie 6.1
Ab der Taxonomie 6.1 konnen Sie die Option mit ja markieren, auf der Seite Ergebnisver-
wendung die Daten eingeben und die E-Bilanz versenden.

Wirtschaftsjahr
Den Beginn und das Ende des aktuellen Jahres und des Vorjahres konnen Sie bearbeiten. Den
Bilanzstichtag im aktuellen Jahr aber nicht.
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Dokumentdaten

Auf der Seite Dokumentdaten werden in einigen Fallen weitere Angaben verlangt. Haben Sie
beispielsweise in den Stammdaten die Rechtsform Offene Handelsgesellschaft ausgewanhlt,
mussen Sie fur die Gesellschafter weitere Eingaben erfassen wie die 13-stellige Steuernum-
mer. Diese wird nicht von der Seite Stammdaten tbernommen.

Option zur Kérperschaftsbesteuerung nach § 1a KStG

Bestimmte Personengesellschaften wie Kommanditgesellschaften oder offene Handeslsge-
sellschaften durfen ab Taxonomie 6.6 die Option zur Korperschaftsbesteuerung nach § la
KStG wahlen.

Ab Taxonomie 6.7 durfen auch Personengesellschaften mit der Rechtsform Gesellschaft bur-
gerlichen Rechts diese Option wahlen.

Nach der Wahl dieser Option enthalt die Taxonomie nur Positionen fur Kapitalgesellschaften.

Die zuvor vorgenommenen Kontenzuordnungen werden auf die Standardzuordnungen fur
Kapitalgesellschaften zurtickgesetzt,

manuelle Zuordnungen gehen verloren.

Achtung: Auch Informationen zu Gesellschaftern der Personengesellschaften gehen bei
Auswahl dieser Information verloren!

Falls Sie sich unsicher sind, erstellen Sie eine E-Bilanz- Datensicherung tber die entspre-
chende Schaltflache oben rechts im Assistenten.

Da bei Personengesellschaften, die zur Kérperschaftsbesteuerung nach § 1 a KStG optieren
kein Nennkapital vorhanden ist,

sind die entsprechenden Positionen in der Taxonomie nicht vorhanden. Kontenzuordnungen
auf diese Positionen werden automatisch entfernt.

Konten zuordnen

Automatische Zuordnung

In dem SKR 03 und SKR 04 des Lieferumfangs sind die Zuordnungen zu der aktuellen Kernta-
xonomie hinterlegt. In den anderen Kontenrahmen des Lieferumfangs und fur die Ergan-
zungstaxonomien mussen Sie alle Zuordnungen durchfthren.

Fur die Kontenzuordnung gibt es die Modi Zuordnen und Zuordnung aufheben. Uber Zuord-
nen koénnen Sie einer Taxonomie-Position ein oder mehrere Konten zuordnen. Im Modus Zu-
ordnung aufheben setzen Sie vorgenommenen Zuordnungen zurtick.

Kontenplan
Den Kontenplan in der linken Spalte konnen Sie filtern nach Nur die bebuchten Konten oder
Nur die unbebuchten Konten oder Alle Konten.

Einzelne Konten kdnnen Sie Uber das Suchfeld oberhalb der Kontenliste finden. Die Ergebnis-
liste erganzt sich mit jedem weiteren eingegebenen Buchstaben.

Wenn Sie in der Kontenliste auf eine Spaltenuberschrift klicken, wird der Kontenplan nach die-
sem Kriterium sortiert.
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Taxonomie
Die Schaltflaschen Aktiva, Passiva, GuV ermaglichen eine bessere Ubersicht.

Auch hier kdnnen Sie Uber die Suchfunktion einzelne Positionen der Taxonomie finden.

Sobald Sie mit der Maus auf ein Konto oder eine Taxonomie-Position zeigen, werden weitere
Informationen angezeigt.

Uber Standardzuordnung kénnen Sie die in Lexware buchhaltung/plus hinterlegten Zuord-
nungen wiederherstellen. Mit Zuordnung tibernehmen kopieren Sie die Zuordnungen eines
Vor- bzw. Folgejahres. Alle Zuordnungen aufheben bewirkt das Zurucksetzen der Eingaben.

& E-Bilanz Zentrale {Lexware buchhaltung pra) — [m] X

{y Lexware E-Bilanz Zentrale < Musterfirma 2017 >

o ‘Willkommen ° Stammdaten erganzen ° Konten zuordnen E-Bilanz erstellen ° E-Bilanz senden
Ordnen Sie die Konten den jeweiligen Positionen in der E-Bilanz Taxonomie zu, um die korrekten Kontensalden zu Gbertragen.
Die Salden der Positionen in der E-Bilanz Taxonomie berechnen sich durch die zugeordneten Kontensalden und den jeweiligen Unterpositionen.

Modus: Zuordnung aufheben

Kontenrahmen: SKR-03 E-Bilanz Taxcnomie

Bebuchte Konten n. X Q Aktiva | Passiva | GuV x Q
m -mm _-

Geschifts- oder Firmenwert 28.000,005 A B &7 Bilenz

90 Geschaftsoauten 211.000,00S ja = Bilanzsumme, Summe Aktiva 619.446,66
320 Plow 6.73804S ja =] Anlagevermdgen 266.356,04
400 Betriebsausstattung 18.000,00 S ja =] Immaterielle Verm&gensgegenstinde 28.000,00
420 Biroeinrichtung 186,00 H ja =] entgeltlich enwcroene Konzessionen, gewerbliche S¢

80 Geringwertige Wirtschaftsglter 126,00H ja @ entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche

4385 Geringwertige Wirtschaftsgiter Sammel) 570,00H ja entgeltlich erworbene Konzessicnen, gewerbliche

525 Wertpapiere des Anlagevermdgens 2500005 Jja entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche

540 Sonstige Ausleihungen 1.000,00 S ja entgeltlich envorbene Konzessionen, gewerbliche

631 inglichkeiten geg. Kreditinstit R 10.000,00 H ja entgeltlich enworbene Konzessionen, gewerbliche

650 Verbindlichkeiten geg. Kreditinstituten R 10.000,00H ja entgelilich erworbene Konzessionen, gewerbliche

701 indlichkeiten 1 250000H  ja El /55 Geschafts- oder Firmenwert 28.000,00
705 indlichkeiten Gl 1 2.500,00H ja ™~ derivativer Firmenwert (Goodwill) 2800000 VY

Hitfe Zuordnungen Ubernehmen Standardzuordnung Alle Zuordnungen aufheben Berichte! < Zurlick Weiter > SchlieBen
1 Filter fur die Kontenauswahl
Spaltentberschriften

Spalte mit dem Kontenplan der Firma

Suchfelder

Filter fur die Taxonomie-Positionen

Spalte mit den Positionen der ausgewdhlten Taxonomie.

Schaltflachen fur die Zuordnung der Konten zu den Taxonomie-Positionen

0o N o b 0N

Hier finden Sie mehrere Berichtsvarianten zu den durchgefuhrten Zuordnungen.
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Prufen Sie die von Lexware buchhaltung/plus vorgenommenen Standard-Zuordnungen
auf die Richtigkeit.

Beachten Sie bei der Kontenzuordnung diese Besonderheiten in den Taxonomien:

e Summenmussfelder sind Oberpositionen mit Rechenfunktion. Ordnen Sie die Konten ei-
ner darunter liegenden Position zu.

¢ Davon-Positionen: Fur diese sind in der Regel keine rechnerischen Verknupfungen zu der
Ubergeordneten Position hinterlegt. Es gibt aber Ausnahmen.

E-Bilanz erstellen

E-Bilanz
Auf dieser Seite werden fur die Taxonomie-Positionen die Kontensalden und das Ergebnis fur
die Finanzamt angezeigt.

Spalte Bilanzeintrag
Diese Spalte bildet die sich aus der Taxonomie ergebende Gliederung der Bilanz und der GuV
ab.

Sie kénnen sich die Bilanzgliederung mit und ohne Leerpositionen anzeigen lassen.

Symbole der Gliederung
In der Spalte Bilanzeintrag werden diese Arten von Taxonomie-Positionen mit diesen Sym-
bolen dargestellt.

Davon Positionen
Dieses Symbol kennzeichnet eine tbergeordnete Position mit der Eigenschaft Davon-Posi-
tion. Die untergeordneten Felder sind ebenso Davon-Positionen.

Hierbei handelt es sich um eine untergeordnete Davon-Position.

Steuerlich nicht zulassige Positionen
Mit diesem Symbol werden untergeordnete Positionen gekennzeichnet, die steuerlich nicht
zulassig sind und nur in der Handelsbilanz erscheinen.

Die untergeordneten Positionen hat die Eigenschaften Davon-Position und steuerlich nicht
zulassig.

Mit diesem Symbol sind Ubergeordnete Positionen versehen, die als Unter-Positionen nur Da-
von-Positionen und steuerlich nicht zulassige Positionen enthalten.
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Korrekturwerte

Entspricht die Buchhaltung nicht den Vorgaben der Taxonomie, kénnen Sie die Korrekturen
fur die E-Bilanz erfassen. Hierfur markieren Sie die betreffende Taxonomie-Position und kli-
cken auf die Schaltfléche Position bearbeiten. Danach ¢ffnet sich der Dialog Korrekturwerte.

Die Korrekturwerte haben keine Auswirkung auf die Buchhaltung.

Bei berechneten Feldern wie den Summenmussfeldern mussen Sie die Korrekturen bei
der untergeordneten Position erfassen. Die Korrektur fur die Davon-Positionen gehen nicht
in die weitere Berechnung ein.

FuBnoten
In dem Dialog Korrekturwerte kénne Sie fur jede Taxonomie-Positionen eine FuBnote hinter-
legen. Diese wird mit der E-Bilanz Gbermittelt.

Kommentar

Damit die Korrekturen zu einem spdateren Zeitpunkt nachvollziehbar sind, kénnen Sie einen
Kommentar hinterlegen. Der Inhalt des Kommentarfeldes wird nicht an das Finanzamt tber-
mittelt und ist nicht formatierbar.

Priafsumme Gesamtsaldo

Dieser Wert zeigt lhnen die Differenz aus der Summe der Aktiva und der Summe der Passiva.
Da die Aktiv- und Passivseite ausgeglichen sein mussen, sollte die Prifsumme auf 0,00 Euro
ergeben.

Uberleitungsrechnung
Mit der Uberleitungsrechnung uberfuhren Sie die Werte der Handelsbilanz in die Steuerbilanz.
Dafur mussen Sie die Werte der aktuellen und der Vorperiode bertcksichtigen.

Voraussetzungen
Fur die Uberleitungsrechnung in der E-Bilanz Zentrale benstigen Sie die Ubersicht der tber-
zuleitenden Bilanzpositionen. Legen Sie eine Ubersicht zB. in Form einer Excel Tabelle bereit.

Bilanzierungsstandard wdhlen
Die Uberleitungsrechnung ist moglich, wenn Sie auf der Seite Stammdaten den Bilanzie-
rungsstandard deutsches Handelsrecht ausgewdahlt haben.

Kontenzuordnung nur auf Unterpositionen
In den Kontenrahmen SKR-03 und SKR-04 sind die Standardkonten den entsprechenden Po-
sitionen in der Taxonomie zugeordnet.

Die automatische Zuordnung erfolgt gesellschaftsformbedingt in einigen Fallen auf die Ober-
positionen. In der Uberleitungsrechnung werden nur die Unterpositionen tbergeleitet. Ordnen
Sie deshalb alle tberzuleitenden Positionen den jeweiligen Unterpositionen zu.

Uberleitung durchfihren

Der Saldo der Handelsbilanz wird in der ersten Spalte angezeigt. Die Anpassungen an die
steuerrechtlichen Vorschriften fuhren Sie tber eine Umgliederung durch. (Verschieben eines
Betrages von einer Position auf eine andere) oder eine Werténderung (Verénderung eines
bestehenden Wertes).

In der letzten Spalte wird steuerlichen Wert dargestellt.
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Der Uberleitungs-Assistent
Um eine Position von der handelsrechtlichen in die steuerliche Darstellung tberzuleiten, mar-
kieren Sie diese und klicken auf Uberleiten. Danach 6ffnet sich ein Assistent.

Uberleitung x

Saldo Handelsbilanz Saldo Steuerbilanz
Aktiva | derivativer Firmenwert (Goodwill) £5.500,00 &8.000,00
Art der Oberleitung
Wert Ubereitungsart Gegenpositicn
2.500,00 Anderung der Wertansatze v Gewinn- und Verlustrechnun; [—? - |+
Kommentar (keine Ubermittlung an das Finanzamt)
Léschen (o]4 Abbrachen

. Geben Sie den Wert ein, den Sie Uberleiten machten.

2. Wahlen Sie die Uberleitungsart. Zur Auswahl stehen Umgliederung oder Anderung der
Wertansétze.

Hinweis: Eine Umgliederung ist nur innerhalb von Aktiva/Passiva oder innerhalb der GuV
maoglich. Eine Anderung der Wertansatze kann zusatzlich auch zur GuV erfolgen.
Beispiel: Sie mochten die Anderung der Wertansatze durchfuhren. Wahlen Sie dozu die
Gegenposition mit Klick auf das Symbol. Das Fenster Umgliederung - Auswahl Gegen-
position offnet sich. Wahlen Sie nun die Gegenposition zum aktuellen Wert. Sie konnen
dazu die Suchfunktion nutzen.

3. Wenn Sie den Betrag splitten und auf mehrere Gegenpositionen uberleiten mochten, kli-
cken Sie auf das Plus-Zeichen. Eine neue Zeile wird hinzugefugt. Mit Klick auf das Minus-
Zeichen wird der letzte Eintrag geloscht.

4. Geben Sie ggf. bei den Erlauterungen noch einen Kommentar oder Vermerk ein.

5. SchlieBen Sie nun den Uberleitungs-Assistenten mit OK.
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Sammelposten fiir Gewinnénderungen aus der Uberleitungsrechnung

Bei fehlender Zuordnungsmaglichkeit von erfolgswirksamen Abweichungen in der Uberlei-
tungsrechnung zu einzelnen GuV-Posten kann in einer Summe der Sammelposten gewahlt
werden. Fur die GuV wird nicht beanstandet, wenn sémtliche Umgliederungen und Wertan-
passungen in den Sammelposten einflieRen.

Salden prifen

Prufen Sie nach den Eingaben fur die Uberleitungsrechnung, ob die Steuerbilanz ausgeglichen
ist. Kontrollieren Sie dazu die Uberleitungsrechnung zum Abschluss durch Vergleich der Bi-
lanzsummen unter Saldo Steuerbilanz. Die Bilanzsummen mussen gleich sein.

Wenn die Bilanzsummen Aktiva/Passiva der Handelsbilanz ausgeglichen sind, die Bilanz-
summen der Steuerbilanz aber unterschiedlich, dann prufen Sie noch einmal den Wert
Vorjahre. Auch der Vorjahreswert muss ausgeglichen sein.

Steuerliche Gewinnermittlung

Fur die Unternehmen mit der Rechtsform eines Einzelunternehmens oder einer Personenge-
sellschaft mussen Sie ggfs. fur steuerliche Zwecke die Zu- und Abrechnungen zum Ergebnis
der laufenden Buchhaltung vornehmen.

Die Zu- und Abrechnungen nehmen Sie auf der Seite Steuerliche Gewinnermittlung vor.

Bei manchen Positionen (z.B. Zurechnungen, nicht abzugsfahige Betriebsausgaben nach § 4
Abs. 5, 6 und 7 EStG) mussen in der Steuerlichen Gewinnermittlung Werte erfasst werden,
wenn die enfsprechenden Konten in der Gewinn- und Verlustrechnung bebucht wurden.

Die Werte aus der Gewinn- und Verlustrechnung werden in der Spalte Kontrollsumme ange-
zeigt.

Die Werte fur die Steuerliche Gewinnermittlung erfassen Sie tber die Schaltfléche Position
bearbeiten. Diese Schaltflache ist grundsatzlich deaktiviert. Zur Aktivierung der Schaltfléche
markieren Sie eine der angezeigten Positionen.
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Nach Erstellung der Steuerlichen Gewinnermittlung konnen Sie tber die Schaltflache Bericht
prufen kontrollieren, ob ein erfolgreicher Versand tber ELSTER maglich ist. Falls noch Korrek-
turen notwendig sind, werden diese in einem eigenen Bericht angezeigt.

¥ E-Bilanz Zentrale (Lexware buchhaltung pra) — m] x

f—'{j Lexware E-Bilanz Zentrale < SKR 03_Pro 2021 >

o Willkommen Stammdaten erganzen ° Konten zuordnen ° E-Bilanz erstellen ° E-Bilanz senden

Bereiten Sie die E-Bilanz fur das Finanzamt ver. Sie haben in diesem Schritt die Méglichkeit Korrelturwerte anzugeben.
Wahlen Sie die gewiinschte Positicn in der Bilanz aus, welche Sie korrigieren wollen.

E-Bilanz [ESEIEGIINERULLTuliaFas Ml Anlagespiegel brutto | Steuerlicher Betriebsvermégensvergleich

Anzeige Bericht: Mit Leerpesitionen hd

E-Bilanz GuV

Zurechnungen, anteilige nicht abzugsfahige Abzlge nach § 3¢ EStG, Ubrige nach § 3¢ Abs, 1 ESIG nicht abzugsfahige Betriebsausg

~
Zurechnungen, anteilige nicht abzugsfahige Abzlige nach § 3¢ EStG, nicht abzugsfahige Betrdge nach & 3¢ Abs. 2 ESHG (Teileinkdnt

Zurechnungen, anteilige nicht abzugsfahige Abzlge nach § 3¢ ESHG, nicht abzugsfahige Betrdge nach § 3¢ Abs, 3 EStG

Zurechnungen, anteilige nicht abzugsfahige Abzlge nach § 3¢ EStG, nicht abzugsfahige Betriebsausgaben nach § 3¢ Abs, 4 EStG ir

Zurechnungen, anteilige nicht abzugsfahige Abzlge nach § 3¢ EStG, nicht zuordenbare nicht abzugsfahige Abzilige nach & 3c EStG
Zurechnungen, anteilige nicht abzugsfahige Abzlge nach InvStG

Zurechnungen, Hinzurechnungsbetrag nach § 4 Abs. 4a EStG

Zurechnungen, nicht abzugsféhige Betriebsausgaben nach § 4 Abs. 3, 6 und 7 EStG 306,13

Zurechnungen, GewSt nach § £ Abs. 5b EStG 5.550,00

Zurechnungen, Senstige Personensteuem
Zurechnungen, Zurechnung nach § 4f EStG
Zurechnungen, Zinsschranke § 4h EStG

Zurechnungen, Senderbetriebsausgaben bei Vorgéngen mit Auslandsbezug nach § 4i EStG (vl

Hilfe Bericht priifen Position bearbeiten Berichte < Zurlick Weiter = SchlieBen

Kapitalkontenentwicklung

Ergebnisseite
Auf dieser Seite wird das Ergebnis der Kapitalkontenentwicklung der Gesellschafter ge-
trennt nach Vollhalter und Teilhafter dargestellt.

Bestimmen Sie fur welchen Gesellschafter die Kapitalkontenentwicklung darstellt wird.

Die Summe des Eigenkapitals in lhrer Bilanz muss mit der Summe des Ergebnisses der Kapi-
talkontenentwicklung ubereinstimmen. Eine Differenz in der Kapitalkontenentwicklung wird
unter Prifsumme Gesamtsaldo dargestellt.

Eingabeseite

Auf dieser Seite konnen Sie die Kapitalkontenentwicklung fur einen Gesellschafter erfassen.
Sie konnen die Kapitalentwicklung im Summenfeld Alle Kapitalkonten des Voll-/Teilhafter
oder in den darunter liegenden Kapitalkonten zu erfassen.

Wenn Sie die Erfassung der Kapitalentwicklung im Summenfeld vornehmen, kénnen Sie in

den darunter liegenden Feldern keine Werte erfassen. Wenn Sie in den einzelnen Kapitalkon-
ten Werte erfassen, konnen Sie im Summenfeld keine Werte eintragen.
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Ergebnisverwendung
Sie mussen die Verwendung des Jahresergebnisses mit den entsprechenden Werten doku-
mentieren.

Wenn Sie auf der Seite Stammdaten die Frage nach dem Ausweis des Bilanzgewinns bejaht
haben, wird diese Seite angezeigt. Allerdings nur fur Unternehmen mit der Rechtsform einer
Personen- oder Kapitalgesellschaft. Fur die Rechtsform eines Einzelunternehmens ist die Seite
Ergebnisverwendung nicht maglich.

Die Werte auf dieser Seite mussen Sie erfassen.

Steuerlicher Betriebsvermégensvergleich

Fur Wirtschaftsjahre, die nach dem 31.12.2020 beginnen, wird der steuerliche Betriebsverms-
gensvergleich zum Pflichtbestandteil der E-Bilanz. Fur Wirtschaftsjahre, die vor dem 01.01.2021
beginnen, ist dieser Bestandteil freiwillig. Daher wird die Seite nur dann angezeigt, wenn Sie
auf der Seite Stammdaten fur die Option Steuerlicher Betriebsvermégensvergleich die
freiwillige Ubermittlung ausgewdahlt haben.

Die Werte fur den steuerlichen Betriebsvermégensvergleich erfassen Sie uber die Schalt-
flache Position bearbeiten. Diese Schaltflache ist grundsatzlich deaktiviert. Zur Aktivierung
der Schaltflache markieren Sie eine der Positionen zur Berechnung des Jahrestiberschusses/-
fehlbetrages.

Uber die Schaltflache Berichte kénnen Sie die erfassten Daten ausdrucken.

Daruber hinaus beachten Sie bitte, dass einige der Werte durch die E-Bilanz-Zentrale be-
rechnet werden. Fur diese Positionen ist die Spalte Wert nicht bedienbar. Sie haben aber die
Moglichkeit fur alle Positionen einen Kommentar zu erfassen, der nicht an das Finanzamt
Ubermittelt wird.

In der Spalte Wert ersehen Sie die erfassten Betrage und den daraus berechneten Jahres-
Uberschuss/-fehlbetrag.

Zur Erleichterung der Eingabe lhrer Daten, haben wir eine zusatzliche Kontrollsummen-Spalte
eingefugt. Damit behalten Sie stets den Uberblick, ob die von Ihnen eingegebenen Daten kor-
rekt sind oder gegebenenfalls noch erganzt werden mussen.



Das Menu Extras

Nach Erstellung des Steuerlichen Betriebsvermégensvergleichs konnen Sie tber die Schalt-
flache Bericht prufen kontrollieren, ob ein erfolgreicher Versand tber ELSTER maoglich ist. Falls
noch Korrekturen notwendig sind, werden diese in einem eigenen Bericht angezeigt.

E E-Bilanz Zentrale (Lexware buchhaltung plus)

{A)  Lexware E-Bilanz Zentrale < Personengesallschaft 2021 >

o Willkemmen o Stammdaten erganzen ° Konten zuordnen ° E-Bilanz erstellen ° E-Bilanz senden

Bereiten Sie die E-Bilanz fiir das Finanzamt vor. Sie haben in diesem Schritt die Maglichkeit Kommekturwerte anzugeben.
Wihlen Sie die gewtinschte Position in der Bilanz aus, welche Sie korrigieren wollen.

E-Bilanz | Steuerliche Gewinnermittiung = Anlagespiegel brutto | Kapitalkontenentwicklung [RSEIVE el TTll= (el sEaW =y ToTe T RV /o Ty

Prifsumme Gesamtsaldo: 0.00 Euro

Anzeige Bericht: mit Leerpositionen ~

=] Steuerlicher Betriebsvermdgensvergleich

=] Jahresiiberschuss/-fehlbetrag (BVV) 9.000,00 9.000,00
Betriebsvermogen zum Ende des Wirtschaftsjahres 30.825,00 m 30.825,00

= Betriebsvermdgen zum Ende des vorangegangenen Wirtschaftsjahres (nach méglicher Kapitalanpassung) 20.105,00 20.105,00
Betriebsvermogen zum Ende des vorangegangenen Wirtschaftsjahres 20.022,00 m 20.022,00
Kapitalanpassung 83,00 m 83,00
Entnahmen / Ausschittungen im laufenden Wirtschaftsjahr 180,00 m 180,00
Einlagen / Kapitalzufiihrungen im laufenden Wirtschafisjahr 1.890,00 m 1.880,00

- Kapitaldnderung durch Ubertragung einer § 6b EStG Riicklage 10,00 m 10,00

Hilfe Bericht prafen Position bearbeiten Berichte < Zurlick Weiter > SchiieBen

Anlagespiegel

In den nach dem 31122016 beginnenden Wirtschaftsjahren ist der Anlagespiegel brutto
Pflichtbestandteil der E-Bilanz. Die Werte des Anlagespiegels brutto mussen Sie berechnen
und entsprechend erfassen.

Dafur wahlen Sie zuerst die Option Anzeige Bericht: ohne Leerpositionen aus. Werden in der
Spalte E-Bilanz Aktiva (Kontrollsumme) Werte aus der E-Bilanz angezeigt, mussen Sie die ent-
sprechenden Taxonomie-Positionen bei der Beftllung des Anlagespiegels bertcksichtigen.

E-Bilanz | Steuerliche Gewinnermittiung [EGIETI=SeTl = Nelglisis)

Anzeige Bericht: ohne Leerpositionen v
E-Bilanz Aktiva Buchwert Ende

=
Bl Anlagevermégen 13610504
B Immaterielle Vermégensgegenstande 9.605,04
=] entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und &hnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten 9.605,04
entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und ahnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an seichen Rechten und Werten, EDV-Software 9.605,04
B 5 sachaniagen 106.500,00
21 andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung 46.500,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung, Betriebsausstattung 46.500,00
21 geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau 60.000,00
geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau, geleistete Anzahlungen auf Sachanlagen 60.000,00
B i Finanzanlagen 20.000,00

= Beteiligungen 20.000,00 %
20.000,00

Betelligungen, sonstige Beteligungen, nach Rechtsform nicht zuordenbar
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Um den Anlagespiegel zu beftllen, markieren Sie die den Anlagekonten entsprechenden Ta-
xonomie-Positionen und klicken auf Position bearbeiten. In diesem Didlog kénnen Sie die
Werte erfassen. Falls im Anlagespiegel der Buchwert zum Ende der Periode nicht mit der E-
Bilanz-Kontrollsumme tbereinstimmt, weist Sie das das Programm beim Bearbeiten der Po-
sition darauf hin.

Anlagespiegel brutto - andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstatiung, Betriebsausstatiung x

——

Buchwert Ende Vorperiode 44,000,000 A

B = Buchwert Ende Periode 44.000,00
= + AHK Ende Periode 44,000,000

. + AHK Anfang Periode I M&D-D,DSII

+ AHEK, Differenzen Vorperiode

+ AHK, Zugdnge

- AHK, Abgidnge

+f- AHK, Umbuchungen

+ AHK, Wahrungsdifferenzen

= - Kumn. ATA Ende Periode

i W
+ Kum. AfA Anfang Periode
E-Bilanz Position Aktiva (Kontrollsumme) 46.500,00
Der Buchwert Ende Periode im Anlagespiegel stimmt nicht mit der E-Bilanz Position Aktiva (Kontrollsumme) dberein,
Bitte Uberprufen Sie Ihre Eingaben.
Kommentar (keine Ubermittiung an das Finanzamt)
Werte Idschen K Abbrechen
Y Alle werthaltigen Positionen im Anlagespiegel brutto mussen in der E-Bilanz mit den selbi-

PN gen Jahresendwerten vorhanden sein.
Uber die Schaltflache Anlagespiegel priifen kénnen Sie abweichende Werte des Anlage-
vermogens aus der Bilanz mit den Werten des Anlagespiegels tberprufen. Der Bericht lis-
tet die abweichenden Positionen auf.

128



Das Menu Extras

In Lexware Anlagenverwaltung oder Lexware Anlagenverwaltung Pro kénnen Sie den
Anlagespiegel brutto fur die E-Bilanz erstellen, exportieren und danach in die Lexware E-
Bilanz importieren.

Musterfirma, Musterweg 100, 79100 Musterstadt

Abweichende Werte zwischen Bilanz und Anlagespiegel
Jahresabschluss zum 31.12. (deutsches Steuerrecht) mit Kerntaxonomie

Die Werte der Anlagegiiter miissen in der Bilanz und im Anlagespiegel gleich sein. Korrigieren Sie bitte die abweichenden Werte in der Bilanz oder im Anlagespiegel.

B

e ;::‘:‘;M e

Steuerrecht
Anlagevermagen 3.572.140,00
Immaterielle Vermogensgegenstande 194.135,00
ntgeltlich erworbene Kon i n, i Schutz- und dhnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten 194.135,00
entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutz- und dhnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten, Konzessionen 194.135,00
Sachanlagen 3.378.005,00
Grundsticke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten einschlieRlich der Bauten auf fremden Grundstiicken 3.291.358,00
Grundstiicke, grundstucksgleiche Rechte und Bauten einschlieBlich der Bauten auf fremden Grundsticke, Bauten auf eigenen Grundstucken und grandstucksgleichen Rechten 3.291358,00
Grundstiicke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten einschlieflich der Bauten auf fremden Grundstiicke, Bauten auf eigenen Grundstiicken und grundstiicksgleichen Rechten, 2.677.334,00

davon Grund und Boden-Antel

technische Anlagen und Maschinen 18.980,00
technische Anlagen und Maschinen, technische Anlagen 807,00
technische Anlagen und Maschinen, Maschinen und maschinengebundene Werkzeuge 18.173,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung 67.667,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung, Betriebsausstattung 61.740,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschifts . tung 3.885,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschiftsausstattung, GWG 3,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung, Sammelposten GWG 2.039,00

Sonder- / Ergdnzungsbilanz

Allgemeines zu Sonder-/Ergénzungsbilanzen
Sie mussen die fur Personengesellschaften aufgestellten Sonderbilanzen und/oder Ergén-
zungsbilanzen mit der E-Bilanz tbermitteln.

Fur Wirtschaftsjahre, die vor dem 01.01.2015 enden, kénnen Sie die Sonder- und Ergénzungs-
bilanzen im Freitextfeld Sonder- und Ergénzungsbilanzen im Berichtsbestandteil steuerliche
Modifikationen tbermitteln.

FuBnote

In Ergainzungs- und Sonderbilanzen ist formatierter Text enthalten. Daher empfiehlt es sich,
bei Anwendung der Ubergangsregel fur die Ubermittlung der Sonder- und Erganzungsbilan-
zen die FuBnote zu dem enfsprechenden Freitextfeld Sonder- / Ergéinzungsbilanzen zu be-
nutzen. Ansonsten erfolgt die Ubermittlung eines unformatierten Textes, der nur schwer les-
bar ist.

Hinsichtlich der Formatierung von FuBnoten sind die Schriftformatierungen (fett, kursiv, unter-
strichen), §8-/ Aufzahlungslisten und Talbellen zugelassen.

Sie konnen die FuBnoten fur die Sonder-/Erganzungsbilanz in einem Textprogramm oder Ta-
bellenkalkulation erstellen und in das Textfeld der FuBnote zu kopieren.
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Wechsel der Gewinnermittlungsart

Aus der unterschiedlichen Behandlung von Vorgangen in der Einnahme-Uberschussrechnung
und im Betriebsvermogensvergleich ergeben sich Hinzurechnungen oder Abrechnungen zum

Gewinn.

Haben Sie im Berichtsjahr die Gewinnermittlungsart gewechselt (Einnahme-Uberschussrech-
nung zu Betriebsvermagensvergleich), mussen Sie hier das in der Bilanz erfasste Ubergangs-

ergebnis eintragen.

Behandlung von Bestanden in der
Einnahmen-Uberschussrechnung

Forderungen

Forderungen sind in der Uberschussrechnung,
mangels Zahlungseingang noch nicht
erfolgswirksam.

Bezahlter Warenbestand

In der Uberschussrechnung sind bezahlte
Waren als Aufwand erfasst und deshalb
erfolgswirksam verbucht.

Verbindlichkeiten

Verbindlichkeiten sind in der Uberschussrech-
nung mangels Zahlung noch nicht als
Betriebsausgabe erfolgswirksam.

Erhaltene Anzahlungen

In der Uberschussrechnung werden
Anzahlungen als Betriebseinnahme gebucht.
Aktive Rechnungsabgrenzung

Eine Betriehsausgabe ist bei Zahlung
erfolgswirksam.
Beispiel: Mietvorauszahlung

Auswirkung auf das Ubergangsergebnis

Um eine Gewinnauswirkung zu erzielen, werden
Forderungen zum Gewinn hinzugerechnet.

BVV: Bei Vereinnahmung hat die Betriebsein-
nahme keine Auswirkung. Gebucht wird
erfolgsneutral (Bank an Forderung).

Um die doppelte Erfassung als Betriebsausgabe
zu vermeiden, wird der Warenbestand
hinzugerechnet.

BVV: Warenbestand wird in der Erdffnungshbilanz
ausgewiesen. Nur der Verbrauch wird als
Aufwand erfasst.

Um eine Gewinnauswirkung zu erreichen, werden
Verbindlichkeiten vom Gewinn abgerechnet.

BVV: Der Zahlungsausgang hat keine Auswirkung
auf den Erfolg (Verbindlichkeit an Bank).

Um die doppelte Erfassung als Erlise zu
vermeiden, werden erhaltene Anzahlungen vom
Gewinn abgerechnet.

BVV: Die Auswirkung auf den Gewinn entsteht
zum Zeitpunkt der Lieferung und Leistung.

Um die doppelte Erfassung als Betriebsausgabe
zu vermeiden, wird der Posten Aktive
Rechnungsabgrenzung dem Gewinn
hinzugerechnet.

BVV: Aktive Rechnungsabgrenzungsposten
dienen der Abgrenzung von Aufwand, der erst im
Folgejahr entsteht.
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E-Bilanz senden
Sie konnen die fertige E-Bilanz vor dem Versenden kontrollieren, ausdrucken und als pdf-Da-
tei speichern.

N

(R Lexware E-Bilanz Zentrale < Musterfirma 2019 >

° Willkommen o Stammdaten erganzen o Konten zuordnen E-Bilanz erstellen ° E-Bilanz senden

In diesem Schritt haben Sie nochmals die Méglichkeit Ihre E-Bilanz einzusehen und zu kontrollieren, bevor Sie diese an das Finanzamt senden.

Anzeige Bericht: E-Buarz ohne Leerpifionen bl

E-Bilanz ohne Leerpositionen

E-Bilanz mit Leerpositionen
Stammdaten "

E-Bilanz Ubertragungsdatei (Elster)
Bilanz Aktiva Allgemeine Informationen
Position T
Informationen zum Bericht

Identifikationsmerkmale des Berichts

Bilanz Passiva

Art des Berichts Jahresabschluss

Fertigstellungsstatus des Berichts 4 vorlaufig

N . Status des Berichts erstmalig
Steuerlicher Betriebs-

Berichtsbestandteile Bilanz, GuV, Steuerlicher

vermégensvergleich
9 9 Betriebsvermagensvergleich,

Anlagespiegel brutte

Bilanzart Jahresabschluss
Bilanz enthalt Ausweis des Bilanzgewinns/Bilanzverlustes nein
Anlagespiegel Bilanzierungsstandard deutsches Steuerrecht
brutto
Branchen Kerntaxonomie
GuV Format Gesamtkostenverfahren
Konsolidierungsumfang nicht konsolidiert/
Einzelabschluss v
Annahen 7ur Rerirhtenarinds
Fitie 3 Prafen Berichte < Zurlick Senden > SchlieBen
1 Unter Anzeige Bericht konnen Sie die Positionen der E-Bilanz filtern

2 Uber diese Register konnen Sie in der E-Bilanz navigieren

3 Wenn Sie auf Priifen klicken, untersucht die E-Bilanz Zentrale, ob die Datenstruktur in
Ordnung ist

4 Hier sehen Sie den Inhalt der E-Bilanz

5 Die Ubermittlung der E-Bilanz starten Sie mit Senden.

Zur Ubersicht tber alle ELSTER-Vorgange gibt es die ELSTER Zentrale. Die Grundeinstellun-
gen fur ELSTER konnen Sie hier hinterlegen.
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Offene Vorgénge
Im Register Offene Vorgdnge werden alle ELSTER-Ubertragungen aufgelistet, die nicht er-
folgreich durchgefuhrt wurden.

Status Bedeutung Vorgehen

rot: Fehler Die Steuerdaten sind inhaltlich Meldungen in der Zentrale mit
nicht plausibel. Die vollstandige Els- Status rot mussen erst geléscht
ter-Fehlermeldung finden Sie in werden, sonst kénnen diese nicht
der Spalte Protokoll unter Details.  erneut gesendet werden. Korrigie-
ren Sie die Daten mit Hilfe der An-
gaben im Protokoll. Senden Sie die
Steuerdaten erneut Uber das
Menu Extras - ELSTER.

gelb: Zum Ver- Die Steuerdaten konnten aufgrund Markieren Sie den Vorgang und
senden bereit  technischer Probleme nicht tber- klicken Sie auf die Schaltfléche Er-
mittelt werden. neut senden.
Beispiel: Rechner ist nicht online.

In der ELSTER Zentrale konnen Sie die zu Ubertragenen Werten nicht bearbeiten. Wenn Sie
zB. Daten in lhrer Umsatzsteuer-Voranmeldung éndern mochten, erfassen Sie die Korrektur
in der Buchhaltung und versenden sie mit Extras 2 ELSTER - Umsatzsteuer-Voranmel-
dung erneut.

ELSTER Historie

Im Register Historie werden alle mit ELSTER vorgenommenen Ubertragungen in ihrer zeitli-
chen Reihenfolge aufgelistet. Wenn Sie in der Spalte Protokoll auf Details klicken, konnen Sie
sich die von ELSTER erstellten Ubertragungsprotokolle anzeigen lassen. Diese geben Auf-
schluss uber die Datenubertragung sowie die tbertragenen Werte.

Offene Vorgdnge

Konnte eine Ubermittlung nicht erfolgreich durchgefuhrt werden, erhalten Sie zunachst uber
das Elster-Modul eine entsprechende Fehlermeldung. Diese fehlerhafte Sendung wird in der
Elster Zentrale im Register Offene Vorgénge abgelegt.

Status
Zeigt lhnen an, dass bei der Ubermittlung ein Fehler aufgetreten ist.

Firma
Hier steht der Name der Firma, wie sie in den Firmenstammdaten eingetragen wurde.

Steuerart
Benennt das steuerliche Formular, das ubermittelt werden soll.

Zeitraum
zeigt an, fur welchen Zeitraum die Ubermittlung gelten soll.

erstellt/versendet am
Hier werden Datum und Uhrzeit des fehlerhaften Versuchs der Sendung angezeigt.



Das Menu Extras

Protokoll
An dieser Stelle konnen Sie das von Elster erstellte Fehlerprotokoll durch einfaches Klicken
aufrufen.

Papierkorb-Symbol
Méchten Sie eine Sendung doch nicht noch einmal versenden, l6schen Sie diese mit der
Schaltflache. Die entsprechende Sendung muss dann gegebenenfalls neu erstellt werden.

Erneut Senden

Sie kénnen in Ruhe den Fehler beheben und Uber die Schaliflache Erneut Senden die korri-
gierte Sendung wiederholen.

Konfigurieren

Sie mussen Sie den Elster-Versand konfigurieren. Dafur klicken Sie auf Schaltflaéche Konfigu-
rieren. Danach startet ein Assistent, in dem Sie alle benétigten Angaben hinterlegen. Die An-
gaben werden gespeichert und zukunftig beim Versand verwendet.

Datentbermittler

Der Datenubermittler ist der fur die Ubermittlung der Sendungen Verantwortliche. Hinterle-
gen Sie Name, Anschrift und E-Mail-Adresse. Die Angabe der Telefonnummer ist optional.

Proxy-Einstellungen

Wenn Sie fur lhre Internetverbindung einen Proxyserver verwenden, mussen Sie hier die zu
verwendende IP-Adresse und den Port einfragen. Falls Sie sich an dem Proxyserver authen-
tifizieren mussen, setzen Sie die Option: mit Authentifizierung. Beim Verlassen der Assisten-
tenseite werden Sie dann aufgefordert, lhren Benutzernamen und das Passwort fur den
Proxyserver anzugeben.

ELSTER Zertifikat
Maéchten Sie mit Authentifizierung senden und verfugen Sie Uber ein Elster-Zertifikat, geben
Sie dies hier an.

Historie
Im Register Historie befinden sich alle bereits tbermittelten Sendungen.

Uber die Auswahllisten kdnnen Sie steuern, welche Sendungen angezeigt werden, zB. nur die
einer bestimmten Firma.
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Zahlungsverkehr

Ubersicht

Uber diesen Menupunkt ist es moglich, Lieferantenrechnungen zu bezahlen oder Kunden-
rechnungen einzuziehen, Onlinekontoauszuge abzuholen und Dauerauftrage zu verwalten.
Ein Assistent unterstutzt Sie Schritt fur Schritt bei der Erstellung von Uberweisungen und Last-
schrifteinzugen

Allgemein

Auf der ersten Seite des Assistenten wahlen Sie die gewutnschte Aktion aus. Neben der Er-
stellung von Uberweisungen, Schecks oder Lastschrifteinzuge konnen Sie Dauerauftrage ver-
walten oder Kontoauszuge einholen.

Uberweisungen
Méchten Sie eine Lieferantenrechnung bezahlen, wahlen Sie die Option Uberweisungen.

Onlinekontoausziige abholen

Nutzen Sie Lexware online-banking, kénnen Sie auf der ersten Seite des Zahlungsverkehrs-
assistenten die Option Onlinekontoausziige abholen aktivieren. Wahlen Sie das Finanzkonto
aus, von welchem Sie die Kontoauszuge abholen maochten. Auf der néchsten Seite des Assis-
tenten muss der Zeitraum ausgewdhlt werden. Uber die Schaltflésche Abholen wird der Vor-
gang gestartet.

Lastschrifteinzug

Mittels des Zahlungsverkehrs konnen Sie |hre Lastschriften tber das Online-Banking einzie-
hen bzw. eine XML-Datei erstellen und den Einzug tber ein anderes Banking-Programm vor-
nehmen. Fur den Lastschrifteinzug mussen Sie bei den Kundendaten den Lastschrifteinzug
hinterlegt haben. Ein gtiltiges Lastschriffmandat muss vorhanden sein.

Die Vorlagefristen und der fruheste Einreichungstermin fur Lastschriften sind auf die von den
Banken verwendeten Fristen eingestellt. Verwendet |hre Bank andere Fristen, so kénnen Sie
hier die benotigten Vorlagefristen oder den fruhester Einreichungstermin anpassen.

Dauerauftridge verwalten

Fur ein onlinefahiges Bankkonto kénnen Sie die Dauerauftrége bearbeiten, tberpriafen oder
l6schen. Des Weiteren konnen Sie die Moglichkeit neue Dauerauftrage anlegen. Vorausset-
zung ist, dass lhre Bank diese Funktion unter HBCl unterstutzt.

Gespeicherten Zahllauf einlesen

Zahllauf speichern

Kénnen Sie einen Zahllauf nicht komplett durchfuhren oder mussen Sie einen Zahllauf abbre-
chen, kénnen Sie ab der funften Seite des Assistenten den Zahllauf speichern und zu einem
spateren Zeitpunkt ausfuhren.

Offnen Sie hierzu Extras > Zahlungsverkehr. Klicken Sie dann auf die Schaltflache gespei-
cherten Zahllauf einlesen. Lexware buchhaltung/plus hat alle Verarbeitungsschritte gespei-
chert und 6ffnet die Zahlungsvorschlagsliste zur weiteren Bearbeitung.
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Konto

Finanzkonten

In diesem Abschnitt wahlen Sie das Bankkonto aus, von dem die Zahlung ausgefuhrt werden
soll. Nach Auswahl eines Bankkontos ¢ffnet sich bei Klick auf die Schaltflache - Weiter ein
Fenster, in dem Sie notwendige Informationen zur Bankverbindung wie BLZ, Kontonummer
oder IBAN erfassen.

Zahlungsart

Art der Zahlung
Auf dieser Seite wahlen Sie den Zahlungsmodus aus.

Fur den Einzug von Basislastschriften konnen Sie den vereinfachten Lastschrifteinzug (CORI)
benutzen. Bei dieser Einzugsart gibt es keine Unterscheidung zwischen erstmaligen Einzug
und Folgeeinztge. Weiterhin verkurzt sich die Einreichungsfrist bei Ihrer Hausbank und betragt
in der Regel 2 Bankarbeitstage vor Falligkeit. Das vorliegende Basis-Lastschriftmandat ist un-
eingeschrankt fur diese Einzugsart gultig. Um den vereinfachten Lastschrifteinzug zu nutzen,
mussen Sie mit lhrer Hausbank eine Inkassovereinbarung treffen.

Fur SEPA muss bei der Bank die IBAN und BIC hinterlegt sein.

Zur Ausfuhrung von SEPA-Lastschriften bendtigen Sie zusatzlich eine Glaubiger-ID. Diese er-
fassen Sie in den Firmenstammdaten.

Danach wahlen Sie die Zahlungsart. Klicken Sie dabei die gewunschte Art an.

Fur den Ausdruck von Uberweisungen und Schecks bietet Lexware Vordrucke an, die Sie tber
den Lexware Formularservice bestellen konnen.

Einstellungen
Treffen Sie auf dieser Seite alle Einstellungen fur den Zahllauf.

Alle offenen Rechnungen markieren
Wenn Sie dieses Konfrollkastchen aktivieren, werden alle offenen Rechnungen angezeigt. Die
drei nachfolgenden Kriterien stehen dann nicht mehr zur Verfugung.

Rechnungen markieren, die innerhalb von x Tagen fdllig sind
Mit dieser Option kénnen Sie bestimmen, dass nur Rechnungen im Zahlungsvorschlag ange-
zeigt werden, die in x Tagen fallig sind.

Nur Rechnungen markieren, ab Mindestbetrag
Wenn kleine offene Betrage nicht berucksichtigt werden sollen, aktivieren Sie diese Option.

Bei Lastschriften mit Skonto immer Skonto berechnen

Mit Aktivierung dieser Option wird fur alle Lastschriften der in den Zahlungsbedingungen hin-
terlegte Skontobetrag berechnet, unabhangig von den Zahlungsfristen. Wenn Sie mit lhrem
Kunden/Debitor einen Skontoabzug bei Lastschriften vereinbart haben, wahlen Sie diese Op-
tion.

Bei skontofdhigen Rechnungen den Skontobetrag berechnen
Wunschen Sie die automatische Berechnung des entsprechenden Skontobetrags, dann akfi-
vieren Sie dieses Kontrollkastchen.
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Bereits Uberwiesene Rechnungen in die Liste aufnehmen
Mit dieser Option werden Rechnungen, die bereits als bezahlt gekennzeichnet sind, nochmals
in den Zahlungsvorschlag tbernommen.

Beachten Sie: Haben Sie einen Zahllauf automatisch verbucht, stehen die entsprechenden
Offenen Posten anschlieBend nicht mehr zur Verfugung und werden mit Aktivierung dieser
Option auch nicht angezeigt!

Mehrere Rechnungen eines Kunden/Lieferanten zusammenfassen (Sammelzahlung)
Diese Option steht lhnen bei der Einzugsart SEPA nicht zur Verfugung.

Es konnen mehrere Rechnungen eines Kunden beziehungsweise Lieferanten zu einer Sam-
melzahlung zusammengefasst und Gutschriften bertcksichtigt werden.

Als Vorschlagswert fur den Verwendungszweck 1und 2 der Sammelzahlung werden die Ein-
stellungen im Menu Extras > Optionen auf der Seite Zahlungsverkehr ubernommen. Des
Weiteren konnen Sie fur jede Zahlung einen individuellen Verwendungszweck im Zahlungs-
verkehr hinterlegen. Fur die Sammelzahlung wird vor dem endgultigen Abschluss der Zahlung
der vorbelegte Verwendungszweck nochmals zur Prufung angezeigt und kann gegebenen-
falls geandert werden.

Beachten Sie, dass die Berucksichtigung von Gutschriften nur erfolgen kann, wenn die Option
mehrere Rechnungen eines Kunden > Lieferanten zusammenfassen (Sammelzahlung)
aktiviert ist.

Gutschriften berticksichtigen
Diese Optionen werden derzeit beim Lastschrifteinzug unter SEPA nicht unterstutzt.

Die Berucksichtigung von Gutschriften kann nur erfolgen, wenn die Option mehrere Rechnun-
gen eines Kunden > Lieferanten zusammenfassen (Sammelzahlung) aktiviert ist.

Vorlagefristen und frihester Einreichungstermin fir Lastschriften bearbeiten

Die Vorlagefristen und der fruheste Einreichungstermin fur Lastschriften sind auf die von den
Banken verwendeten Fristen eingestellt. Verwendet lhre Bank andere Fristen oder weicht in
Ihrem Arbeitsablauf der Tag der Einzugserstellung mit der tatsachlichen Ubertragung an lhre
Bank ab, so konnen Sie hier die benatigten Vorlagefristen oder fruhester Einreichungstermin
anpassen.

Online-Zahlungen
Uber diese Funktion kénnen Sie Zahlungen manuell erzeugen. Unabhangig davon, ob Sie Lie-
ferantenrechnungen gebucht und somit Offene Posten erzeugt haben.

In Abhangigkeit von der gewahlten Zahlungsart wird Ihnen ein Uberweisungs- oder Scheck-
formular angezeigt. Ergéinzen Sie im Formular lhre Angaben.
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Zahlungsvorschlag

Nach den zuvor getroffenen Einstellungen wird lhnen die Zahlungsvorschlagsliste angezeigt.
In der Spalte Ubersicht sind die auszufuhrenden Zahlungen markiert. Bei Zahlungen, die nicht
ausgefuhrt werden sollen, entfernen Sie die Markierung.

Teil- bzw. Abschlagszahlungen

Automatische Buchung Zahllauf
Mochten Sie Teil- bzw. Abschlagszahlungen vornehmen, mussen folgende Optionen deakti-
viert sein:

e Rechnungen markieren, die skontoabzugsfahig sind.
¢ Bei skontofaéihigen Rechnungen den Skontobetrag berechnen.

Der Restbetrag wird als Offener Posten weitergefuhrt.

Das Kontrollkastchen der ersten Zahlung ist fur alle Zahlungen maBgebend. Ist der Haken fur
die erste Zahlung nicht gesetzt, konnen Sie per Mausklick oberhall des Kontrollkéstchens auf
den Spaltenkopf alle aufgelisteten Zahlungen deaktivieren.

Mochten Sie Anderungen an einem Zahlvorschlag vornehmen, markieren Sie den entspre-
chenden Eintrag. Der Betrag und Verwendungszweck wird angezeigt und kann in den Einga-
bezeilen bearbeitet werden. Arbeiten Sie mit Zahlungsbedingungen, dann wird im unteren
Fensterbereich auf der linken Seite das Datum ohne Abzug und mit Abzug aufgefuhrt.

Optional werden skontofahige Zahlungen mit einem kleinen roten Dreieck markiert. Der E
Skontobetrag wird berechnet und der Zahlbetrag aktualisiert.

Falligkeit von SEPA-Lastschriften

Hier konnen Sie die Falligkeiten von einzelnen Lastschriften bearbeiten. Dies kann notwendig
werden, wenn fur einen Lastschrifteinzug die notwendige Vorlauffrist zum Falligkeitstermin
unterschritten ist und Sie diese Forderung nicht mittels Lastschrift einziehen kénnen.

Wichtig: Andern Sie die Falligkeit eines Lastschrifteinzuges, benostigen Sie normalerweise
auch eine neue Pre-Notification fur lhren Kunden/Debitor.

Formularauswahl

Fur den Ausdruck gibt es verschiedene Formularvorlagen. Lexware bietet Vordrucke an, die
Sie Uber den Lexware formularservice bestellen kénnen. Das Formularverzeichnis kann tber
die Schaltflache Durchsuchen gewdahlt werden.

Uber die Schaltflésche Formularvorlage einrichten konnen Sie die Formularvordrucke anpas-
sen.

Prifung und Kontrolle

Zur Kontrolle werden auf dieser Seite alle Zahlungen angezeigt. Standardmaig ist als Last-
schriftart die Einzugsermachtigung eingestellt.

Fehlerhafte oder unvollstaindige Zahlungen werden in der Ubersicht in der ersten Spalte mit

einem Ausrufezeichen markiert. Mit einem Mausklick auf das Symbol erhalten Sie Informati-
onen Uber die fehlenden Angaben.

Méchten Sie Details zu einzelnen Zahlungen erhalten, markieren Sie die gewtnschte Zahlung
und betatigen Sie dann die linke Maustaste.
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Uber die Schaltfléche Zahlungsvorschlag drucken ist ein Ausdruck der Zahlungsvorschlags-
liste maglich. Der Ausdruck erfolgt auf dem eingestellten Standarddrucker.

Ab dieser Assistentenseite haben Sie die Moglichkeit, den aktuellen Zahllauf zu speichern.
Somit konnen Sie den Zahllauf zu einem spateren Zeitpunkt wieder einlesen und ausfuh-
ren.

Mit der Schaltflache Zahlen oder Einziehen wird — entsprechend der Zahlungsart, die Sie
gewdhlt haben — der Zahllauf ausgefuhrt.

Automatische Verbuchung

Diese Seite wird lhnen angezeigt, wenn Sie im Menu Extras > Optionen auf der Seite Zah-
lungsverkehr die Option Automatische Buchung Zahlungslauf aktiviert haben. In diesem Fall
werden die Zahlungen einzeln tber das Interims- bzw. Verrechnungskonto gebucht. Die Zah-
lungen stehen anschlieBend nicht mehr in den Offenen Posten zur Verfugung. Die Kontobe-
wegung auf der Bank ist dann noch gegen das Verrechnungskonto zu buchen.

Fur die automatische Buchung des Zahllaufs muss ein Belegdatum angegeben werden. Stan-
dardmaBig wird im Feld Datum das aktuelle Systemdatum angezeigt. Die Buchungen kénnen
in den Stapel oder in das Journal geschrieben werden. Des Weiteren kénnen Sie im Feld Be-
legnummer einen Belegkreis auswahlen.

Erlésminderung

Fur Minderungsbuchungen (z. B. Skonto) steht Ihnen ein weiteres Eingabefenster im Assisten-
ten zur Verfugung. Dort kénnen Sie den Minderungsbetrag dem entsprechenden Konfo und
gegebenenfalls Kostenstelle zuweisen. Lexware buchhaltung/plus orientiert sich bei der Kor-
rektur der Umsatzsteuer am Minderungskonto und erledigt diesen Arbeitsschritt automa-
tisch.

Druck Zahlungsverkehr

Mogliche Zielgerat sind der Drucker und ein Export als PDF-Datei.

Mit dem Betatigen der Schaltflache Ausgabe starten Sie den Druck der Formulare. Anschlie-
Bend kénnen die Zahlungen als bezahlt gekennzeichnet werden.

Die Formularanderungen wirken sich nur bedingt auf das Lexware Formular A5 aus, da es
sich um festgelegte Formulare handelt. Wird ein Wert gedndert, verschiebt sich das Formular
entsprechend.

Mahnwesen
Ubersicht

Mit der Offenen-Posten-Verwaltung ist in Lexware buchhaltung/plus ein dreistufiges Mahn-
wesen mit Inkassostufe integriert.

Mahnwesen - Einstellungen

Auf der ersten Seite des Mahnwesen-Assistenten kénnen Sie eine der drei Mahnstufen oder
die Inkassostufe auswahlen: Es werden alle falligen Rechnungen zum Stichtag berucksichtigt.
Zur Erstellung des Mahnlaufs stehen lhnen verschiedene Selektionsmaoglichkeiten zur Verfu-
gung:

Wahlen Sie die Mahnstufe oder die Inkassostufe und das Stichdatum fur den Mahnvorschlag
aus.
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Bereits gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen und markieren

Mochten Sie die Ubersicht der gemahnten Rechnungen erhalten, oder eine Rechnung in der-
selben Mahnstufe noch einmal mahnen, setzen Sie ein Hakchen in das Feld bereits gemahnte
Rechnungen in die Liste aufnehmen. Damit Sie die bereits gemahnten Rechnungen von den
noch nicht gemahnten unterscheiden konnen, setzen Sie bitte ein Hakchen im Feld bereits
gemahnte Rechnungen markieren.

Mehrere Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen und
Gutschriften bertcksichtigen

Sie konnen mehrere offene Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen.
Gutschriften werden berucksichtigt, wenn Sie die Option mehrere Rechnungen eines Kunden
in einer Mahnung zusammenfassen akfiviert haben.

Mahnkosten anrechnen, Verzinsung des fdlligen Betrags und Betrédge mahnen ab

Die Mahnkosten, der Zinssatz fur die Berechnung der Verzugszinsen und auch der Mindest-
mahnbetrag werden aus den Firmeneinstellungen tbernommen. Die Eingabefelder konnen
Sie bearbeiten.

Kundenbereich

Sie konnen einen bestimmten Kundenkreis Uber die Angabe der Debitorenkontonummer
steuern. Dazu setzen Sie den Haken im Feld Kundenkreis und legen diesen durch die Angabe
der Debitorenkonten fest.

Mahnvorschlag

Auf der zweiten Seite des Mahnassistenten werden alle Offenen Posten angezeigt, die am
angegebenen Stichtag die Mahnfrist tberschritten haben.

Wie viele Tage zwischen der Falligkeit einer Rechnung und Mahnung liegen, haben Sie zuvor
unter Bearbeiten - Firma auf der Seite Mahnwesen hinterlegt.

Die Falligkeit eines Offenen Postens errechnet sich aus dem Rechnungsdatum und dem Zah-
lungsziel ohne Abzug, das in den Kundendaten unter Verwaltung - Kontenverwaltung bei
dem jeweiligen Debitorenkonto auf der Seite Zahlungskonditionen hinterlegt wurde.

Innerhalb der Mahnliste kénnen Anderungen vorgenommen werden. Einzelne Rechnungen

konnen aus der Mahnliste entfernt, die Mahnkosten oder der Zinssatz fur die Berechnung der
Verzugszinsen bearbeitet werden.

Mahnungen drucken
Uber die Schaltflache Mahnen wird das Druckmenu geoffnet, in dem Sie die Druckoptionen
fur das Mahnwesen einrichten und den Druckvorgang starten.

Nach dem Druck der Mahnungen kann das Mahnkennzeichen gesetzt werden, d. h. die
Mahnstufe fur die gedruckten Offenen Posten wird hochgesetzt.

Formularéanderungen

Méchten Sie Formularanderungen vornehmen, wechseln Sie in die Formularverwaltung und
betatigen Sie dann die Schaltfléche Formulardatei Bearbeiten. Daraufhin ¢ffnet sich der For-
mularassistent. Dieser steht Ihnen zur Bearbeitung der Mahnformulare zur Verfugung: Mit
dessen Hilfe konnen Sie die Formularanpassungen vornehmen.
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Monatsabschluss

Nach einem Monatsabschluss konnen Sie im gesperrten Zeitraum keine Buchungen mehr
vornehmen.

Monatsabschluss
Zum Abschluss einzelner Monate markieren Sie das jeweilige Kontrollkastchen und betatigen
die Schaltflache Monatsabschluss.

Der Monatsabschluss ist moglich, wenn die vorherigen Monate abgeschlossen sind. Die Mo-
natsabschltsse mussen nacheinander durchgefuhrt werden.

Monatsabschluss aufheben
Ein Entsperren der einzelnen Monate ist moglich. Entfernen Sie den Haken aus dem Kontroll-
kastchen und klicken Sie auf Monatsabschluss.

Schaltflachen

Jahresabschluss
Betatigen Sie diese Schaltflache, wenn Sie einen Jahresabschluss durchfuhren mochten.

Monatsabschluss
Uber diese Schaltfléiche kann ein Monatsabschluss durchgefuhrt beziehungsweise aufgeho-
ben werden.

Abbrechen
Diese Schaltflache schlie3t das Fenster.

Jahresabschluss

Allgemeines zum Jahresabschluss
In dem Menu Extras = Jahresabschluss starten Sie den Jahresabschlussassistenten.

Jahresabschlussassistent

Mit dem Assistenten fur den Jahresabschluss kénnen Sie die Arbeiten fur den Johresob-
schluss, in mehreren Schritten durchfuhren.

Neues Buchungsjahr
Lexware buchhaltung/plus legt das neue Buchungsjahr an.

Budgetwerte
Wahrend des Jahresabschluss kénnen Sie entscheiden, ob die Budgets unveréandert tber-
nommen werden oder ob Sie die Werte vor der Ubernahme bearbeiten maochten.

Einstellungen

Auf dieser Seite konnen Sie entscheiden, ob die Salden in das neue Buchungsjahr vorgetra-
gen werden. Mochten Sie die Eroffnungssalden selbst buchen, setzen Sie keinen Haken bei
Erzeugen der Eréffnungsbuchungen fir das néchste Jahr.

Den automatischen Saldenvortrag kénnen Sie in den Buchungsstapel oder in das Journal
durchfthren.
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Weiterhin kénnen Sie fur die Eréffnungsbuchungen den Belegnummernkreis und die erste
Belegnummer die Saldovortragsbuchungen festlegen.

Saldovortragskonten
Fur die Eroffnungsbuchungen benotigt das Bestandskonto als Gegenkonto das Saldovor-
tragskonto.

Die Saldovortragskonten finden Sie in den Standardkontenrahmen in der Kategorie bzw. mit
der Kontoart Saldovortrag. Fur Sach- und Personenkonten kann das gleiche Saldovortrags-
konto gewdahlt werden. Wegen der Ubersichtlichkeit sollten Sie fur Debitoren und Kreditoren
separate Konten verwenden.

Die Saldovortragskonten entsprechen in vielen Kontenrahmen diesen Konten:

Bereich Saldovortragskonten
Sachkonten 9000

Debitoren 9008

Kreditoren 9009
Gegenkonten

Fur den Betriebsvermagensvergleich (Bilanzierung) sind weitere Konten fur den Saldovortrag
notwendig.

Konto fir Bilanzverlust bzw. Bilanzgewinn
Der Gewinn oder Verlust wird auf Konten mit der Kategorie Kapital erfasst.

Konto fiir VSt-Uberhang bzw. USt-Zahllast

Beim Jahresabschluss werden die Umsatzsteuerkonten miteinander verrechnet. Ergibt sich
aus der Verrechnung eine Zahllast, muss der Vortrag auf einem Konto mit der Kategorie Ver-
bindlichkeit erfolgen. Besteht ein Vorsteuertberhang, wird der Betrag auf ein Konto mit der
Kategorie Forderungen gebucht.

Konto fir Privatkontenvortrag
Der Privatkontenvortrag erfolgt auf ein Konto mit der Kategorie Privat oder Kapital.

Abschluss

Auf dieser Seite werden in einer Checkliste alle erfassten Konten angezeigt.

Bestatigen Sie hier die Korrektheit der Angaben, indem Sie einen Haken im jeweiligen Kon-
trollkastchen setzen. Mochten Sie Anderungen vornehmen, betatigen Sie die Schaltfléche
Zurtick.

Ist in allen Kontrollkastchen ein Haken gesetzt, wird die Schaltfldche Abschluss aktiv. Mit dem
Betatigen der Schaltflache wird der Jahresabschluss durchgefuhrt und das neue Buchungs-
johr wird angezeigt.

Nach dem Jahresabschluss ist das Geschaftsjahr gesperrt. Der Ausdruck der Berichte und
Listen ist weiterhin maoglich.
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Jahresfreigabe

Die Freigabe eines abgeschlossenen Jahres erfolgt in dem Assistenten Jahresabschluss.
Wechseln Sie in das abgeschlossene Buchungsjahr und wahlen Sie im Menu Extras > Jah-
resabschluss. Wenn Sie bei Jahresabschluss riickgéngig machen den Haken setzen und auf
OK klicken, wird das Buchungsjahr wieder geoffnet.

Die Saldenvortragsbuchungen werden nicht korrigiert. Anderungen bei den Saldenvor-
tragsbuchungen mussen Sie im Folgejahr manuell korrigieren. Den erneuten Abschluss
sollten Sie ohne Vortrag der Eroffnungsbuchungen durchfuhren.

Passwortvergabe

Lexware buchhaltung/plus verfugt tber einen zweistufigen, mandantenabhdngigen Pass-
wortschutz. Sie kénnen jede Firma und bestimmte Programmfunktionen mittels eines Pass-
wortes vor unberechtigtem Zugriff schutzen. Ein Benutzer mit eingeschréanktem Zugriff kann
beispielsweise Buchungen erfassen. Er kann aber keine Auswertungen erstellen und die Fir-
menstammdaten nicht bearbeiten.

Mittels des Passworts fur den vollen Zugriff oder fur den eingeschrankten Zugriff oder mittels
des Passworts fur den Betriebsprufer konnen Sie fur alle Firmen den Zugriff und die Rechte-
vergabe steuern. Wir empfehlen lhnen, hier diese Programmfunktion zu nutzen.

Betriebsprifung
Wahrend der Betriebsprufung kann die Finanzverwaltung Einsicht in die EDV des zu prufenden
Betriebes verlangen.

Sollte der Betriebsprufer Dateneinsicht verlangen, kénnen Sie in dem Menu Passwortver-
gabe das Kastchen Prifungsrechte erteilen markieren und fur den Betriebsprufer ein Pass-
wort hinterlegen. Danach mussen Sie die zu prufenden Jahre zwingend hinterlegen.

Regeln

Fur die Eingabe der Passworter gelten diese Regeln:
e Das Passwort muss mindestens ein und maximal 29 Zeichen enthalten.

e Wahrend der Eingabe des Passwortes erhalten Sie einen Hinweis zur Passwortqualitat. Ein
Passwort mit hoher Sicherheit besteht aus mindestens 10 Zeichen mit Gro3- und Klein-
buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen.

¢ Sie mussen das neu erfasste Passwort bestatigen. Ist die Passwortwiederholung falsch,
wird eine Meldung angezeigt.

e Ein gespeichertes Passwort kénnen Sie 16schen, indem Sie die Markierung in dem Kast-
chen aktiv entfernen.

e Wegen des Datenschutzes und der Datensicherheit sollten Sie das Passwort regelmanig
andern aber nicht [6schen.
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Kassenbuch

Das Kassenbuch ist Bestandteil der Buchhaltung. Alle Aufzeichnungen tber bare Ein- und Aus-
gaben werden im Kassenbuch gefuhrt.

Quittungen
Diese Erfassungsmaske ermoglicht Ihnen das Ausstellen von Quittungen. Die Quittungsmaske
besteht diesen Eingabefeldern:

Empfanger
In diesen Feldern kénnen Sie die Adresse des Leitungsempfangers erfassen.

Art
Hier definieren Sie, ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe handelt. Wahlen Sie im Feld
fur eine Buchungsvorlage aus: Auf diese Weise wird die Art der Kontierung gesteuert.

Betrag
Eine Quittung ist mit der Eingabe eines Betrags vollstandig.

Belegkreis/Belegnummer
Zur Auswahl stehen die unter Verwaltung > Belegnummern erfassten Belegnummern-
kreise.

MwsSt. Betrag

In diesem Feld kénnen die hinterlegten Steuersatze mit der Schaltfléche am rechten Rand
des Fensters ausgewdahlt werden. Wahlen Sie im Feld fir einen Buchungstext aus, wird der
Steuersatz Uber die Kontierung des Buchungstextes gesteuert. Der Steuerbetrag wird an-
hand des Bruttobetrags errechnet.

Betrag in Worten
Der erfasste Betrag wird in Worte umgesetzt.

Quittungstext
Fur den Quittungstextes stehen 80 Zeichen zur Verfugung. Der Quittungstext ist eine freiwil-
lige Eingabe.

far
Im Eingabefeld fur konnen Buchungsvorlagen mit der Schaltfléche am rechten Rand der Ein-
gabeflache aufrufen und tbernehmen.

Datum

Jede Quittung muss mit einem Belegdatum versehen werden. StandardmaBig wird das Sys-
temdatum vorgeschlagen.

Im unteren Bereich des Eingabefensters werden die erfassten Quittungen dargestellt.
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Schaltflachen der Quittungsmaske

Nachfolgend werden die einzelnen Schaltflachen der Erfassungsmaske erléutert. Die Schalt-
flachen Verwerfen, Léschen und Ende sind im Kapitel Das Buchen auf Seite 15 beschrieben.

Erfassen
Uber diese Schaltfléche schlieRen Sie die Eingabe einer Quittung ab.

Buchen

Eine markierte Quittung kann tber die Schaltfléche Buchen in die Einnahmen/Ausgaben-Bu-
chungsmaske tbernommen werden. Die Werte der Quittung werden in die entsprechenden
Felder eingetragen.

Drucken

Uber diese Schaltflache konnen Sie die ausgewahlte Quittung drucken. Dafur gibt es ver-
schiedene Formularvarianten. Die Funktion ist standardmaRig ausgegraut. Zur Aktivierung
der Schaltflache haken Sie im unteren Bereich des Eingabefensters die zu druckenden Quit-
tungen an.

Kassensturz

Diese Funktion dient zur Abgleichung lhrer Geschaftskasse.

Wahlen Sie das Kassenkonto aus, und tragen Sie das Datum ein, an dem der Kassensturz
durchgefthrt wird. Erfassen Sie in dem Feld Kassenprifer - in den Namen des Prufers. Sie
konnen den Kassensturz anhand einer Stuckliste oder durch die Eingabe des tatsachlich er-
mittelten Kassenbestands vornehmen.

Kassenbericht

Der Bericht weist alle Kassenbewegungen und den Kassensaldo nach jeder Kassenbewegung
aus.

Wahlen Sie auf der Seite Einstellung den Ausgabezeitraum und das Kassenkonto aus. Erfas-
sen Sie danach den Kassenprufer.

Statistik

Die Analyse-Funktion gibt Auskunft tber den Wochentag des Beleg- oder Buchungsdatums,
Uber die Haufigkeit der Konten oder von gebuchten Betragen.

Mit der Ziffernverteilung kénnen Sie ein ungewohnlich haufiges Auftreten von einzelnen Zif-
fern entdecken und Buchungen auf UnregelmdaBigkeiten tberpruafen.

Eigenverbrauchsrechner

Der Eigenverbrauchsassistent fuhrt Sie durch die Ermittlung der Bemessungsgrundlagen und
Betraige der unentgeltlichen Wertabgaben bei Pkw, Elektro-/Hybrid-Kfz, E-Bikes, Wirtschafts-
guter, Waren und Telefonbenutzung.

Das Programm bietet lhnen zudem ausfuhrliche Berichte an, die strukturiert erléutern, wie sich

die Werte errechnen. Diese Ubersichten erhalten Sie, wenn sie nach Durchlauf des Assistenten
auf der letzten Seite die Schaltflache "Drucken" betatigen.
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Kreditrechner

Mit dem Zins- und Kreditrechner kénnen Sie die Kreditverwaltung und die Erstellung von Til-
gungsplanen vornehmen. Sie konnen die Kreditberechnungen speichern und fur Kreditver-
gleichsberechnungen verwenden.

Salden neu berechnen
Hier kénnen Sie die Salden neu berechnen.

Unbebuchte Konten freigeben

Ihr Bestand weist unbebuchte Konten auf, die Sie nicht mehr nutzen machten? Mit dieser
Funktion haben Sie die Maglichkeit, diese Konten zu ermitteln und wieder freizugeben.

Wie entstehen unbebuchte Konten?

Buchung im Stapel zB. 1210 | 8400. Sobald ein Konto bebucht wurde, ist es fur die Léschung
gesperrt, selbst wenn die vorangegangene Stapelbuchung wieder geléscht wird.

Um diese Sperre aufzuheben, ist es daher notwendig die Funktion "Unbebuchte Konten frei-
geben" durchzufthren. Diese geht alle Buchungen durch (daher Saldenneuberechnung (siehe
unten)) und Uberpruft, ob die Konten auch wirklich noch bebucht sind. Falls nicht, sorgt die
Funktion dafur, dass der Anwender unbebuchte Konten (manuell) wieder I6schen kann.

Um diese Funktion durchzufuhren, gehen Sie im Ment Extras auf Unbebuchte Konten freige-
ben.

Bitte beachten Sie: Zur Ermittlung der Konten ist es notwendig, dass lhre Software eine
Saldenneuberechnung uber alle Jahre durchfuhrt. Dies kann, je nach Datenbestand, einige
Zeit in Anspruch nehmen.

Sobald die Konten freigegeben sind, kénnen Sie diese in der Kontenverwaltung léschen und
anschlieBend neu anlegen, um sie anderweitig zu nutzen. Gehen Sie hierzu in das Ment Ver-
waltung — Kontenverwaltung.

Lexware scout Buchhaltung

Lexware scout unterstutzt Sie an folgenden Punkten:

e Wahrend der Installation

¢ Bei Datenbankaktualisierungen oder Datentbernahmen
e Bei der Uberprufung Ihrer Daten

e Beider Korrektur Ihrer Daten

Lexware scout Inhalt

Sie konnen den Lexware scout Inhalt auf zwei Arten starten:

1. Sie starten Uber das Menu Extras = Lexware scout Buchhaltung
2. Sie klicken in der Auswahlleiste auf Lexware scout - Anzeigen
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Lexware scout Mini
Der Lexware scout Mini fuhrt Sie durch die zu korrigierenden Datensatze.

Hinweise zur Bilanz
Der Lexware scout tberpruft den Kontenrahmen auf die Zuordnung zur Bilanz.

SEPA-Lastschriftmandat einholen

Mittels der SEPA-Serienbriefe kdnnen Sie die Basis- und die Firmenlastschriftmandate bei
den Kunden einholen.

Ausfuhrliche Informationen erhalten Sie in der Kontext-Hilfe des Assistenten.

Optionen
Optionen

Zuletzt bearbeitete Firma beim Programmstart wieder 6ffnen
Wenn beim Programmstart die zuletzt bearbeitete Firma gesffnet werden soll, geben Sie das
hier an. Ist das Feld nicht angekreuzt, erscheint die Firmenauswahl.

Bei Programmende Hinweis auf Datensicherung alle x Tage
Lexware buchhaltung/plus erinnert Sie beim Beenden an die Datensicherung, wenn Sie diese
Option akfivieren.

Kundennummer von Kontonummer Gbernehmen
Wenn Sie bei der Anlage von Personenkonten die Kontonummer als Kundennummer wun-
schen, setzen Sie hier den Haken.

max. Lédnge von Kontonummern
Wie viele Stellen die Kontonummer maximal haben kann, geben Sie hier an. Die Voreinstellung
von funf Stellenist an DATEV angelehnt.

Nach Speichern im Kontenassistenten bleiben
Mit Nach Speichern im Kontenassistenten bleiben konnen Sie festlegen, ob nach einer Kon-
tenneuanlage der Assistent beendet wird.

Journal sortieren nach
Sie kénnen das Journal nach dem Buchungs- oder Belegdatum sortieren.

Ansicht

Auf dieser Seite konnen Sie Einstellungen fur die Navigationsleiste und den Kontenplan hinter-
legen.

Standardauswahl in der Navigationsleiste
Sie kdnnen bestimmen, welcher Zeitraum in der Navigationsleiste angezeigt wird und ob die-
ser Zeitraum in die Ansicht Journal, Kontenblatt und OP-Liste ibernommen wird.
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Zeitraumauswahl
Soll die Zeitraumauswahl moglich sein, setzen Sie den Haken bei Zeitraumauswahl beim
Offnen des Journal / OP-Listen.

Buchungsmaske

Auswabhlliste automatisch 6ffnen

Hier bestimmen Sie, ob die Auswahllisten mit zeitlicher Verzégerung geoffnet werden. Ist die
Option deaktiviert, werden die Auswahllisten nicht automatisch geoffnet. Sie konnen die Aus-
wahllisten mit der Maus oder der Pfeil nach unten Taste 6ffnen.

Autovervollstandigung im Feld Buchungstext aktivieren

Ist der Haken im Kontrollkéstchen Autovervollstandigung im Feld Buchungstext aktivieren
gesetzt, werden erfasste Teilworter mit den hinterlegten Buchungstexten verglichen. Bei
Ubereinstimmung kénnen Sie den Buchungstext mit der Enter-Taste in das Feld Bu-
chungstext tbernehmen. Soll ein Vorschlagswert nicht tbernommen werden, bestatigen Sie
den Buchungstext mit der Tab-Taste.

Positionierung der Auswalhlliste (Soll und Haben)
Diese Option ist aktiv, auch wenn die Auswahllisten nicht automatisch geoffnet werden.

Mit dieser Option wahlen Sie, wo die Auswahlliste im Soll und Haben gesffnet wird.

Aktuelle Steuersdatze im Feld Steuer anzeigen

Diese Option bewirkt, dass im Feld Steuer bei den Buchungsmasken nur die Steuersatze 7%
und 19% angezeigt werden. Uber den Eintrag Alle Eintrége anzeigen werden alle Steuersatze
der Kategorie angezeigt.

Vorfilterung der Steuersatze anhand der Kontenkategorie
In der Buchungsmaske werden die Steuersatze fur die Kontenkategorie gefiltert.

Neuvorschlag der Buchung nach Stornierung
Soll eine stornierte Buchung als Buchungsvorschlag in die Buchungsmaske ubernommen wer-
den, aktivieren Sie diese Option.

Suchnummern in den Buchungsvorlagen berticksichtigen
Hier wahlen Sie, ob Sie mit den Suchnummern in den Buchungsvorlagen arbeiten und diese
in der Auswahlliste angezeigt werden.

Buchungstext als Pflichtfeld definieren
Mit dieser Option definieren Sie den Buchungstext als Pflichtfeld.

Buchungstext beim Splitten tibernehmen
Sie entscheiden, ob der erfasste Buchungstext in die Splittmaske tbernommen wird.

Betragseingabe ohne Komma
Wunschen Sie die Betragseingabe ohne Nachkommastellen? Dann aktivieren Sie diese Op-
fion.

Buchungssatz nach dem Buchen stehen lassen
Die Daten der letzten Buchung bleiben im Eingabefenster nach dem Buchen stehen.
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Kontenansicht enthdlt beim Stapelbuchen die Buchungen aus
Hier legen Sie fest, ob auch die Buchungen aus dem Journal in der Kontenansicht angezeigt
werden.

Buchen

Sicherheitsabfrage vor dem Léschen bzw. Andern einer Buchung
Wenn Sie eine Abfrage erscheinen soll, bevor Sie eine Anderung oder Léschung speichern,
legen Sie das hier fest.

Warnung bei Buchungen in bereits per ELSTER Ubermittelten Zeitrdumen
Mit dieser Option legen Sie fest, ob ein Hinweis in erfolgen soll, wenn Buchungen in einem
gemeldeten Zeitraum (USt-Voranmeldung) vorgenommen werden.

Abfrage, ob Buchung nach Stornierung neu vorgeschlagen werden soll
Wenn eine Abfrage vor dem Offnen der Buchungsmaske erfolgen soll, dann akfivieren Sie
diese Option.

Abfrage beim Ubertrag von Stapelbuchungen in das Journal
Mit der Aktivierung dieser Option wird mit dem SchlieBen von Buchungsmasken im Stapel-
modus eine Meldung angezeigt.

Rundungsdifferenzkonto
Fur den Import von Buchungsdaten (beispielsweise aus Lexware faktura oder Lexware Lohn
und Gehalt) ist die Eingabe eines Rundungsdifferenzkontos notwendig.

Datum beim Offnen der Buchungsmaske
Sie konnen das das aktuelle Datum und das letzte Belegdatum beim Offnen der Buchungs-
maske als Vorschlagswert festzulegen.

Wie viel Buchungstage sollen angezeigt werden
Uber die Option Anzahl anzuzeigender Buchungstage bestimmen Sie, fur welchen Zeitraum
in der Buchungsmaske die Buchungen angezeigt werden.

Schnellbuchen
Hier richten Sie die Schnellbuchungsmaske ein.

Reihenfolge der Felder

Als Erstes sollten Sie die Reihenfolge der Felder festlegen. Dazu klicken Sie auf das Feld, das
Sie an eine andere Stelle verschieben wollen. Danach klicken rechts auf den Pfeil nach oben
oder unfen.

Tabstop

Wenn die Reihenfolge festgelegt ist, bestimmen Sie im Feld Tabstop, ob der Cursor in dieses
Feld springen soll oder in das folgende Feld. Die Voreinstellung ist, der Cursor springt nach
Bedienen der Tab- oder Enfertaste in jedes folgende Feld. Soll ein Feld ubersprungen werden,
entfernen Sie fur dieses Feld den Haken in der Spalte Tabstop.
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Schleppen

In der Praxis haben mehrere Belege einen ahnlichen Inhalt und somit ahnliche oder gleiche
Buchung. In der Buchungsmaske Schnellbuchen kénnen Sie den Inhalt einzelner Felder in die
nachste Buchung tbernehmen. Dazu klicken Sie in der Spalte Schleppen das Feld an, dessen
Inhalt Sie in die ndchste Buchung tbernehmen machten.

Kontoinformation
Mochten Sie Informationen zu den erfassten Konten, dann aktivieren Sie die Option Kontoin-
formationen einblenden.

Zahlungsverkehr

In dieser Karteikarte konnen Sie Voreinstellungen fur den Zahlungsverkehr und den Lastschrif-
teinzug treffen.

Verwendungszweck

Sie konnen fur den Verwendungszweck 1 und 2 definieren, welche Angaben bei der Zahlung
oder dem Einzug erscheint. Dazu setzen Sie den Cursor in das Feld, das Sie definieren mach-
ten und klicken danach auf das Symbol.

Sie konnen einen Text fur jedes Verwendungszweckfeld hinterlegen. Die Eintréige werdenim
Zahlungsverkehr und Lastschrifteinzug berucksichtigt. Abweichungen kénnen Sie wahrend
des Zahlungsverkehrs eingeben.

Autom. Buchen
Mit Autom. Buchung Zahlungslauf kénnen Sie innerhalb des Zahlungsverkehrs Zahlungen
oder Lastschriften buchen. Fur diese Option mussen Sie ein Interimskontos eingeben.

Steuerberaterdaten

Die hier erfassten Adressdaten des Steuerberaters werden in der USt-Voranmeldung und
der UST-Dauerfristverlangerung berucksichtigt.

Notizen/Belege
Wahrend des Buchens kénnen Sie eine Notiz und einen Beleg fur die Buchung hinterlegen.

Durch Entfernen des Hakchens wird die Option deaktiviert. Die erfassten Notizen oder die
Belege dadurch nicht geléscht. Sie konnen die Notiz- oder Belegfunktion wieder zuschalten.

Die beiden Funktionalitaten sind unabhangig voneinander. Sie kdnnen nur mit einer der Funk-
tionen arbeiten und die andere ausschalten.
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Das Menl Fenster

In diesem Menu haben Sie die Maglichkeit schnell und unkompliziert zwischen den Fenstern
hin- und her zu wechseln.

Fenster sind im Wesentlichen die Buchungsmasken und die Ansichten.

Hier ein paar Beispiele:

e Zentrale

e Stapelbuchen

¢ Dialogbuchen

e Offene Posten abgleichen
e Ansicht OP-Debitoren

e Ansicht OP-Kreditoren

e Ansicht Sachkonto

Neben dem Wechseln zwischen den einzelnen Fenstern haben Sie zudem hier auch die Még-
lichkeit, alle Fenster auf einmal zu schlieen.
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Schulungen + Training

Sie interessieren sich fur eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fur Lexware
Online Veranstaltungen und Experten Chats.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf Ihr Kerngeschaft konzentrieren konnen, liefern wir Ihnen das notige
Fachwissen, clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fur Ihr Business. Mehr noch: Wir
informieren Sie regelmanig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet und welche
gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum

Hier konnen Sie sich tber aktuelle, produktbezogene Themen informieren, diese kommentie-
ren und sich mit anderen Usern und Mitarbeitern von Lexware austauschen.

Das Lexware Forum steht Ihnen jederzeit kostenlos zur Verfugung. Auch Verbesserungsvor-
schlage, Lob und Kritik zu lhrer Software kdnnen Sie an dieser Stelle einbringen.

Das Lexware Team, ein zertifizierter Faochhéndler oder ein anderer Software-User nimmt zu
lhrem Thema Stellung. Umgekehrt konnen Sie sich auch gerne beteiligen und die Fragen an-
derer User beantworten.

Info Center
Das Info Center informiert Sie tber alle Neuerungen zu Lexware buchhaltung/plus.

Ubersicht Produkthilfe

Die Ubersicht aller Hilfethemen finden Sie uber den Menupunkt Ubersicht Produkthilfe. Ge-
zielte Unterstutzung zu bestimmten Themen bekommen Sie, wenn Sie die entsprechenden
Einfrage zu einem Menu anwdahlen.

In den meisten Dialogfenstern ist die Schaltflédche Hilfe vorhanden. Betatigen Sie diese
Schaltflache (oder dracken Sie F1). Danach erhalten Sie die Hilfe zu dem angezeigten Dialog-
feld.

bekommen Sie, wenn Sie die entsprechenden Eintrage in diesem Ment anwahlen.

Neues in dieser Version

Mochten Sie erfahren, welche neuen Funktionalitaten in Lexware buchhaltung/plus realisiert
wurden? Dann klicken Sie auf diesen Eintrag.

Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Software an Ihre Wunsche und Anforderungen anzupassen. Fullen Sie den
Fragebogen aus. Wir bedanken uns jetzt schon far lhre Teilnahme.
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Produktaktivierung

Um dieses Produkt vollumfanglich nutzen zu konnen, mussen Sie es aktivieren. Der Lexware
Aktivierungsassistent fuhrt Sie komfortabel und Schritt fur Schritt durch diesen Prozess. Ge-
hen Sie hierzu in das Menu ? — Produktaktivierung.

Remoteunterstiitzung

Uber diese Funktion konnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter herstel-
len.

Mit Threr Zustimmung kann der Supportmitarbeiter tber die Remoteunterstutzung lhren Bild-
schirm einsehen und auf dem Computer arbeiten. Wahrend der Sitzung werden alle Arbeiten
an lhrem PC aufgezeichnet und, falls gewunscht, zur Verfugung gestellt.

Fur die Remoteunterstutzung benstigen Sie eine Internetverbindung und eine persénliche Be-
raternummer, die lhnen der Supportmitarbeiter mitteilt.

Info

Hier finden Sie Informationen tber die installierte Version und die von lhnen erworbene Lizenz.
Informationen, die Sie bereithalten sollten, falls Sie die Hotline in Anspruch nehmen.

Uber die Schaltflache Systeminfo im Info-Fenster erhalten Sie eine Ubersicht uber die ak-
tuelle Konfiguration lhres Rechners.
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Die Service-Leistungen

Mein Lexware
Mein Lexware ist |hr direkter Zugriff auf die folgenden Bereiche:
¢ Lexware Online Support fur Ihre Software
e |hre Service-Produkte, Updates und Lizenzen
¢ Remoteunterstitzung fur den Supportfall
e |hr Lexware Kunden Kontfo ..Mein Konto"

Lexware help & news

Lexware help & news bietet Ihnen die Unterstutzung an Ort und Stelle. Passend zum Arbeits-
schritt, beantwortet Lexware help&news die Fragen und liefert Fachinhalte und Arbeitshilfen.
So erhalten Sie passende Informationen und hilfreiche Tipps.

Alles, was Sie wissen missen — direkt in lhrem Programm:

Im Online Support bundeln sich an einer Stelle alle wichtigen Informationen zu Ihrem
Lexware Programm:

o die aktuellen Telefonnummern der Hotline

¢ die pdf-Dateien der Handbucher

e Fragen und Antworten zu lhrer Software

e Anwender-Forum

o Aktuelle Service-Packs zu lhrer Software (Downloads)

Hotline - schnelle Expertenhilfe

Egal ob es um inhaltliche oder technische Fragen geht. Wenn das System einmal klemmit, sind
unsere Profis fur Sie zur Stelle - von Montag bis Freitag jeweils von 08:00 Uhr bis 18:00 Uhr.

e Fur Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installations-Hotline.

e st Ihr aktuelles Problem technischer Natur, dann wenden Sie sich an die technische Hot-
line.

e Fur Fragen zum Programminhalt, zu Vorgehensweisen und der Umsetzung von rechtli-
chen Vorschriften innerhalb eines Programms gibt es die inhaltliche Hotline.

Die aktuellen Rufnummern und die Preise finden Sie im Online Support.

Fur die bestmaogliche und effektive Hilfe ist es unbedingt erforderlich, dass Sie vor lhrem
eingeschalteten Computer sitzen, wenn Sie anrufen. Fur den technischen Support sollte
der zustandige Netzwerkadministrator oder eine Person mit Administrator-Rechten zur
Verfugung stehen.
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Gezielte Fragen verkurzen die Gesprachsdauer. Deshalb empfehlen wir Ihnen: Klaren Sie im
Vorfeld folgende Fragen und halten Sie die Informationen fur das Gesprach bereit:

¢ Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich?
¢ Um welches Problem handelt es sich?

Versuchen Sie, eine prazise Problembeschreibung zu formulieren, zB. in Form einer kon-
kreten Wenn-dann-Aussage: ,Wenn man die Schaltfldche AB bedient, dann erscheint die
Meldung XY."

¢ Welches Betriebssystem setzen Sie ein (z. B. Windows 10) und welche Komponenten sind
angeschlossen (Drucker, etc.)?

Diese Informationen finden Sie unter dem Mentipunkt ? = Info tber die Schaltfléche System-
Info.



Gesetzesdnderungen

Gesetzesdnderungen

Zum Zeitpunkt der Auslieferung ist die Lexware buchhaltung/plus aktuell. Wir sind nicht ver-
antwortlich fur die manchmal turbulenten Veranderungen im Steuer- und Handelsrecht, sind
aber als Spezialisten immer fur Sie am Ball, um Ihnen die neuesten Informationen mitteilen zu
koénnen.

Sollten sich entsprechende Gesetze andern, werden wir lhnen rechtzeitig die aktualisierte
Version Lexware buchhaltung/plus anbieten.
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Abkurzungstasten
Folgende Funktionen sind mit Abkurzungstasten ausgestattet:

Diese Tastenkombination ... ... entspricht diesem Befehl
Strg+K Kontenplan einblenden

Strg+F Bearbeiten = Suchen

Strg+T Buchen - Stapelbuchen

Strg+D Buchen - Dialogbuchen

Strg+E Buchen - Einnahmen-Ausgaben
Strg+S Buchen - Schnellerfassung

Strg+J Ansicht = Journal
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