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Uber diese Dokumentation

Konventionen der Schreibweise

Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in unserer Do- ... sollte so von IThnen ausgefiihrt werden:
kumentation...

Return Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return- oder En-
ter-Taste

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

Alt+D Driicken und Halten der Taste Alt (= Alternativ)
und gleichzeitiges Driicken des Buchstabens D

D:\setup Eingabe von d:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

Diese Bezeichnung in unserer Do- ... sollte so von Ihnen ausgefithrt werden:
kumentation...

Klicken Die linke Maustaste einmal kurz driicken und wieder
loslassen.
Doppelklicken Die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander

driicken und wieder loslassen.

Rechts klicken Die rechte Maustaste einmal kurz driicken und Me-
niipunkt auswihlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement ... wird so dargestellt:
Dialogfenster Das Dialogfenster Drucken
Befehle Der Befehl Bearbeiten - Szenario
Meniis Das Menii Datei

Besondere Stellen werden so hervorgehoben:

Diese Schrift in unserer ... bedeutet:
Dokumentation...

Kursiv innerhalb des FliefStextes ~ Wichtige Stellen innerhalb eines Textes. Beispiel:
Anfangssalden fur Lieferanten geben Sie oAne Mi-
nuszeichen ein.

Kursiv und unterstrichen inner- Dieser Begriff wird im Glossar erldutert.

halb des Textes



Symbole

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

gibt wertvolle 77pps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern
zeigt Thnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten

informiert tiber Gesetzesangaben und andere Fundstellen

rit, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen

erldutert den beschriebenen Sachverhalt an einem Beispiel



Systemvoraussetzungen

Fiir Lexware biiro easy start gelten die folgenden Systemanforderungen:

>
>
>

Y VY

A\ 4

IBM-kompatibler Computer (Pentium® Prozessor 4 ab 2.00 GHz oder dquivalent)
Mindestens 2 GB Arbeitsspeicher (empf. 4 GB)

Microsoft Windows® 7 SP1 (ab Version Home); Windows 8.1; Windows 10 (jeweils eine
deutsche Version)

CD- / DVD-Laufwerk

Auflosung von mind. 1024 x 768, 16 bit (4:3) oder 1366 x 768 (16:9) und eine entspre-
chende Grafikkarte

Internet-Zugang erforderlich, fiir spezielle Dienste wie z.B. Online-Banking und Interne-
taktualisierung

Windows kompatible Soundkarte empfohlen

E-Mail-Adresse und Provider erforderlich, z. B. fiir den Versand von Rechnungen per E-
Mail

Programmaktivierung erforderlich



Installation und Start

Lexware buro easy start installieren

Installation

Lexware scout tiberpriift vor der Installation Ihre Systemvoraussetzungen und meldet ggf.
unzureichende bzw. falsche Einstellungen.

Lexware biiro easy Start wird standardmif3ig im Ordner Programme\Lexware\... installiert

Um Lexware biiro easy Start zu installieren, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Schalten Sie alle Virenschutzprogramme aus. Einige Virenschutzprogramme storen die
Installation.

Schlieflen Sie alle anderen gedffneten Programme.

Betrachten Sie auch die Windows Task-Leiste. Falls dort Anwendungen aufgefiihrt sind,
klicken Sie auf jede Anwendung und beenden Sie diese.

Legen Sie die Lexware biiro easy CD/DVD in das entsprechende Laufwerk ein.

Wenn Sie die CD/DVD in das Laufwerk legen, wird das Installationsprogramm au-
tomatisch ausgefiithrt. Falls nicht, wihlen Sie tiber die Tastenkombination Windows-
Taste + R den Befehl Ausfithren und geben Sie D:\LxSetup.exe ein.

(oder statt D: den entsprechenden Laufwerksbuchstaben Ihres CD/DVD- Laufwerks).

4. Fiihren Sie das Installationsprogramm aus.

Sie werden aufgefordert, die Seriennummer einzugeben. Diese finden Sie auf dem Seri-
ennummernzertifikat.

Nach Beenden des Installationsvorgangs wird - je nach Konfiguration - Thr Computer neu
gestartet, damit Lexware biiro easy ordnungsgemifd ausgefiithrt werden kann.

Seriennummer vergessen oder verloren?

Um eine Seriennummer neu zu beantragen, wenden Sie sich bitte an die Lexware biiro easy-
Installations-Hotline: 0800 72 34 169 (kostenlos).

Lexware buro easy starten

Am einfachsten starten Sie Lexware biiro easy durch einen Doppelklick auf das Programm-
Icon, das bei der Installation auf dem Desktop abgelegt wurde. Alternativ dazu wihlen Sie in
Start (Windows-Symbol) > Alle Programme = Lexware = Lexware biiro easy.

Bei Windows 8/10: Startfenster = kleiner Pfeil > Apps = Lexware = Lexware biiro easy



Lexware buro easy aktivieren

Um ehrlichen Kunden wie Thnen faire Preise bieten zu kdnnen, miissen wir uns vor Soft-
warepiraten schiitzen. Deshalb haben Sie sicher Verstindnis dafiir, dass fur den Gebrauch der
Software uber 42 Tage hinaus eine spezielle Produktaktivierung durchgefithrt werden muss.
Andernfalls ldsst sich das Programm nicht mehr starten.

Sie miissen Lexware biiro easy nur einmal aktivieren, und zwar spitestens nach Ablauf der
Testphase von 42 Tagen. Solange die Aktivierung nicht stattgefunden hat, werden Sie bei
jedem Programmstart dazu aufgefordert. Eine weitere Aktivierung wird nur dann erforderlich,
wenn Sie massive Anderungen an IThrer Hardwarekonfiguration vornehmen, das Betriebssys-
tem Ihres Computers neu installieren oder einen neuen Computer erworben haben und das
Programm fortan auf diesem nutzen wollen.

Beim Aufrufen des Programms erscheint die Aktivierungsseite mit 2 Aktivierungsoptionen
und einer ausfithrlichen Hilfe zur Produktaktivierung. Die Aktivierung kann wahlweise per
Internet oder per Telefon erfolgen. Sie konnen die Aktivierung auf einen spiteren Zeitpunkt
verschieben, jedoch nicht linger als 42 Tage nach der Erstinstallation.

Lexware buro easy aktualisieren

Beim Schliefen des Programms tiber den Befehl Beenden im Menii Datei werden Sie regel-
miflig dazu aufgefordert, den Aktualisierungsservice (Lexware Service Center-Assistent) zu
nutzen, um die neuesten Updates aus dem Internet herunterzuladen.

Klicken Sie auf Ja, um den Assistenten fuir Internet-Updates aufzurufen, und folgen Sie den
Anweisungen des Assistenten. Sie konnen die Aktualisierung jederzeit starten, indem Sie im
Ment Extras den Befehl biiro easy aktualisieren wihlen.

Bitte beachten Sie, dass Aktualisierungen nur innerhalb Threr Nutzungsdauer verfiigbar sind.



Bevor Sie beginnen

Was leistet buro easy start?
Bliroarbeit einfach managen

Mit biiro easy start haben Sie ein Programm erworben, das Thnen hilft, Thre alltiglichen Bu-
roarbeiten zu erledigen, ohne dass Sie kaufminnisches Hintergrundwissen bendtigen. Drei
Begriffe sind hierbei in der Arbeit mit biiro easy zentral: Kunden, Artikel und Lieferanten.

O Legen Sie in biiro easy einen Kundenstamm an. Damit konnen Sie Kundenrechnungen
und Rechnungskorrekturen schreiben und versenden. Oder Sie erstellen Angebote, die
sich dann Schritt fur Schritt in Rechnungen tiberfithren lassen.

Q In buro easy werden alle Posten, die auf Kunden- und Lieferantenrechnungen auftauchen,
als Artikel gefithrt. Welche Artikel Sie anlegen, hingt dabei ganz von Threr Branche und
Thren Bedirfnissen ab; Sie konnen Dienstleistungen ebenso wie Handelswaren mit Ein-
kaufs- und Verkaufspreisen erfassen.

O Um Forderungen, die an Thre Firma gestellt werden, in biiro easy abzubilden, legen Sie
Lieferanten an. Damit lassen sich alle Lieferantenrechnungen eingeben und direkt beglei-
chen.

Die gesamte Buchhaltung erledigt biiro easy dabei automatisch im Hintergrund, indem Ein-
nahmen und Ausgaben korrekt auf die entsprechenden Konten verbucht und steuerlich rele-
vante Buchungen entsprechend erfasst werden. Ubrigens erfiillen die Programmvorgaben von
biiro easy start alle gesetzlich vorgeschriebenen Anforderungen.

Die Erinnerungsfunktion von biiro easy sorgt zusitzlich dafiir, dass Sie keine Termine oder
Zahlungsfristen versiumen und keine offene Rechnung eines Kunden iibersehen. Beim Mah-
nen von Rechnungen werden Sie von einem automatischen Mahnlauf unterstitzt.

biiro easy bietet aus verschiedenen Arbeitssituationen heraus, die Anbindung an unterschied-
lichen Microsoft® Office*-Programme:

B :
ﬁ‘ Word-Vorlagen zum Ausdruck von Dokumenten nutzen W

Listen und Berichte liberfithren &

* Microsoft® Office 2007, 2010 (32 Bit), 2013 (32 Bit), 2016, 365, 2019

O Rechnungskorrekturen, Angebote und Rechnungen, aber auch Mahnschreiben lassen sich
in MS Word 6ffnen, dort bearbeiten und dann ausdrucken. Das hat den Vorteil, dass Sie
Thre eigenen Dokumentvorlagen verwenden konnen, um das Erscheinungsbild der Do-
kumente ganz Thren Wiinschen anzupassen.

Q Alle Berichte und Listen konnen in einer MS Excel Datei gedffnet und dort weiter aufbe-
reitet und ggf. archiviert werden.

O Dokumente wie bspw. Angebote lassen sich auf direktem Weg mit dem Programm MS
Outlook per E-Mail versenden

Kunden

Artikel

Lieferanten

automatische
Erinnerung

MS Office
Anbindung



OpenOffice.org biiro easy bietet aus verschiedenen Arbeitssituationen heraus die Anbindung an unterschied-

Anbindung

liche OpenOffice.org* Programme (Writer, Calc)

O Rechnungskorrekturen, Angebote und Rechnungen, aber auch Mahnschreiben lassen sich
in openOffice.org Writer 6ffnen, dort bearbeiten und dann ausdrucken. Das hat den Vor-
teil, dass Sie Thre eigenen Dokumentvorlagen verwenden konnen, um das Erscheinungs-
bild der Dokumente ganz Thren Wiinschen anzupassen.

Q Alle Berichte und Listen konnen in einer OpenOffice.org® Calc Datei geoffnet und dort
weiter aufbereitet und ggf. archiviert werden.

* Version 3.5 bis 4.1.7

Daten auswerten

biiro easy hilft Thnen auch, einen Uberblick iiber Ihre Einnahmen und Ausgaben zu behal-
ten. Zu diesem Zweck stehen Ihnen verschiedene Arten von Berichten zur Verfigung, die Sie
zu vielen Themen erstellen konnen.

= Firma
M + Datenauswertungen zur Finanzplanung und Kontrolle

+ Individuell anpassbare Unternehmensberichte

Artikel, Kunden und Lieferanten

» Auswertungen zum Umsatz
- Detailinformationen zu Lieferanten und Kunden
- Auswertungen zum Zahlungsverkehr

Mochten Sie wissen, welche Kunden bei Thnen noch offene Rechnungen haben oder wie
hoch die Summe Threr noch zu bezahlenden Rechnungen ist? Mit Hilfe der von biiro easy
mitgelieferten Berichte konnen Sie mit wenigen Mausklicks verstindliche Aussagen uber
Kunden, Lieferanten, Aulenstinde, Verbindlichkeiten und Zahlungsverkehr erhalten.

Zahlungsverkehr online abwickeln

Mit biiro easy steht Thnen auch ein Programm zur Verfigung, mit dem Sie Thren gesamten
Zahlungsverkehr iiber Online-Banking abwickeln kénnen. Dafiir ist es natiirlich notwendig,
dass Sie mit Threr Bank die entsprechenden Vereinbarungen getroffen haben und tber die
notigen Zugangsberechtigungen verfigen.

Haben Sie Thr Bankkonto einmal als Online-Konto eingerichtet, werden alle weiteren Arbei-
ten stark erleichtert. So ermoglicht biiro easy es Thnen,

QO Lieferantenrechnungen direkt nach dem Erfassen online zu tiberweisen,
O Sammeliberweisungen durchzufithren und

O Dauerauftrige einzurichten und zu verwalten.

O Kontoausziige abzuholen und abzugleichen



Um immer tiber Thre Kontobewegungen informiert zu sein, konnen Sie mit biiro easy regel-
miflig online die Kontoausziige von Threm Konto abholen. Das hat auflerdem den Vorteil,
dass sich die dort erkennbaren Kontobewegungen (Einginge und Abginge) sofort mit den
von Thnen in biiro easy erfassten Rechnungen oder Rechnungskorrekturen abgleichen lassen.

Mit Steuerberater und Finanzamt kommunizieren

biiro easy ermdglicht Thnen die Zusammenarbeit mit dem Finanzamt und mit Threm Steuer-
berater. Grundlage dafiir ist die korrekte Verbuchung Ihrer Einnahmen und Ausgaben, die
das Programm automatisch im Hintergrund leistet. Die erfassten und verbuchten Daten kon-
nen Sie dann entsprechend aufbereiten lassen und an Steuerberater und Finanzamt schicken.

Arbeiten Sie — wie viele andere Firmen auch - mit einem Steuerberater zusammen? In diesem
Fall kann biiro easy start den Kontakt zu Threm Steuerberater vereinfachen:

Sichere Ubergabe der Daten im DATEV-Format

Steuer-

Relevante Berichte und Auswertungen berater

+ BWA
+ Summen und Saldenliste

O Lexware biiro easy sammelt alle relevanten Daten aus den von Thnen eingegebenen Rech-
nungen, Rechnungskorrekturen und Ausgaben.

QO Lexware biiro easy erinnert in von lhnen festgelegten Abstinden daran, dass Sie Thre Un-
terlagen an den Steuerberater schicken missen. Zu diesem Zweck erstellt das Programm
alle notwendigen Berichte.

O Lexware biiro easy exportiert alle erforderlichen Daten ins DATEV-Format und ibergibt
sie an den Steuerberater.

biiro easy unterstiitzt auch die direkte Kommunikation mit dem Finanzamt. Aus den von
TIhnen erfassten Einnahmen und Ausgaben werden alle steuerlich relevanten Daten extrahiert.
biiro easy berechnet automatisch die von Thnen zu zahlende Umsatzsteuer. Die gesamte Um-
satzsteuer-Voranmeldung koénnen Sie dann per ELSTER direkt online ans Finanzamt schi-
cken.

Den Antrag auf Dauerfristverlingerung konnen Sie per ELSTER direkt online ans Finanzamt
schicken.

Das Formular kénnen Sie ebenfalls per ELSTER direkt online ans Finanzamt senden.

Sollte einmal eine Betriebspriifung anstehen, ist auch hier biiro easy zur Stelle: Alle benotig-
ten Daten werden gesammelt, aufbereitet und in eine Datei exportiert, die dann von der Fi-
nanzpriifung verwendet werden kann.

Automatische
Berichte fiir den
Steuerberater

Automatische
Umsatzsteuer-
Voranmeldung

Antrag auf Dau-
erfrist-
verlangerung

EUR -
Steuerformular

Export der
Daten fiir
Betriebs-

prifungen
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Datenschutz (DSGVO)

Am 25. Mai 2018 trat die EU-Datenschutzgrundverordnung (kurz: DSGVO) in Kraft. Sie
betrifft alle Unternehmen, die personenbezogene Daten verarbeiten.

Personenbezogene Daten

Personenbezogene Daten sind alle Informationen, die sich auf eine natiirliche Person bezie-
hen oder zumindest beziehbar sind und so Riickschliisse auf deren Personlichkeit erlauben.

Besondere personenbezogene Daten umfassen Informationen iiber die ethnische und kultu-
relle Herkunft, politische, religiose und philosophische Uberzeugungen, Gesundheit, Sexuali-
tit und Gewerkschaftszugehorigkeit. Sie sind besonders schiitzenswert.

Betroffene haben das Recht auf informationelle Selbstbestimmung. Das Speichern und Ver-
arbeiten von personenbezogenen Daten ist mithin nur unter Zustimmung des Betroffenen
zuldssig

Die sogenannte Datenschutz-Zentrale von biiro easy bietet Ihnen alle fur die Einhaltung der
Datenschutzverordnung (DSGVO) wichtigen und relevanten Funktionalititen:

Q Priafung der Daten: kann ich sie sperren, l6schen bzw. anonymisieren (Aufbewahrungs-
frist bzw. Anonymisierungsfrist)?

O Anonymisieren, Loschen, Sperren der Daten (Stammdaten, Bewegungsdaten)

Q Auskunftspflicht: welche personenbezogenen Daten zu einer bestimmten Person sind in
meinem Programm gespeichert? Wie kann ich sie auf Wunsch dieser Person aufbereiten
und zukommen lassen?

Datensparsamkeit

Zu den allgemeinen Grundsitzen der DSGVO fiir die Verarbeitung von personenbezogenen
Daten gehort unter anderem das Prinzip der Datenminimierung. Nach diesem Grundsatz
dirfen Sie nur diejenigen personenbezogenen Daten von Thren Kunden erheben, nutzen und
verarbeiten, die fiir die Erfullung des jeweiligen Zwecks tatsichlich benotigt werden.

biiro easy verflugt tiber eine sog. Datenschutz-Zentrale, die es Thnen ermdglicht den Status
Thre Stammdaten zu priifen und diese anschlieend zu anonymisieren, sperren oder 16schen.



Die Programmoberflache

In den folgenden Kapiteln wollen wir Sie kurz mit den Grundziigen der Benutzerfithrung in
Lexware biiro easy vertraut machen. Anschlieffend konnen Sie dariiber entscheiden, wie Sie
am schnellsten bzw. einfachsten im Programm navigieren mochten.

Die Startseite

Die Startseite bildet den Ausgangspunkt einer Arbeitssitzung. Standardmiflig wird die Start-
seite beim Offnen einer Firma angezeigt. Wenn Sie diese geschlossen haben und wiederoff-
nen mochten klicken Sie auf das Haussymbol in der Symbolleiste oben links.

Die Startseite bietet Thnen Grundfunktionen an. Ein Klick auf das entsprechende Symbol
offnet die gewiinschte Funktion. Bei Unsicherheit halten Sie den Mauszeiger auf ein Symbol:
ein sog. Tooltip beschreibt Thnen welche Funktion hiermit aufgerufen wird.

bearbeiten.

N o Anlegen & Verwalten
_=£,// In diesem Bereich legen Sie die

Stammdaten an und kinnen diese

Was mochten Sie zuerst erledigen?

Die Reihenfolge bestimmen Sie. Entweder Sie richten im ersten Schritt Thre
Stammdaten ein, oder fangen direkt an Thre Aufgaben zu erledigen und legen
z.B. einen Kunden an, wahrend Sie eine Rechnung an ihn schreiben.

o Arbeiten

ﬂWiIIkomman bei biro easy start EI\EI
Aufgaben & Erinnerungen  Service & Hilfe Datenschutz  Info-Center
Dateniibernahme )

-— | Schreiben Sie eine Rechnung und

¥, legen im gleichen Schritt den
Kunden dafiir an.

Kunde

Q)

Angebot schreiben

EJ

Lieferant

D

Rechnung schreiben

EJ

Artikel

D

Zahlungseingénge

EJ

Bankkonto

@O 99

L’J

Uberweisung schreiben

EJ

Belege erfassen

E"I

¥ M= Word Vorlagen
¥ sonstige Stammdaten

» Firmendaten

b Einstellungen
b Meni-Assistent
€ [Online-Suche Suchen |

Von der Startseite gelangen Sie iiber die entsprechende Registerkarte zur Seite Aufgaben &

Erinnerungen.

fa)

Erinnerungen



Hier werden Thnen programmbezogene Hinweise angezeigt, beispielsweise noch nicht ge-
druckte Rechnungen, noch nicht verschickte Uberweisungen oder fillige Lieferantenrech-
nungen. Klicken Sie auf den Pfeil in der linken Spalte, um zwischen einer detaillierten Anzei-
ge und einer Zusammenfassung des ausgewihlten Bereiches zu wechseln.

--
Zu begleichende Lieferantenrechnungen (3) -583,62

- Uberfillige Kundenrechnungen (3) 16,17
08.05,2021 2021-M 1 - 13 - Obermiiller 5,00

30.05.2021 2021-M 4 - & - Herbert Golgath KG 5,00

23.04,2021 2021-M2 - 15 - Peter Assler 6,17

k Zu druckende Uberweisungen (3) -2.028,44

3 Zu speichernde SEPA-Uberweisungen (¥ML) (1) -1.059,10

3 Zu druckende Kundenrechnungen (13) 2.115,89

k Zu druckende Rechnungskorrektur (2) -117,47

Das Info-Center

Das Info-Center informiert Sie iiber Neuigkeiten wie Aktualisierungen und iber den Stand
Ihrer Nutzungsdauer oder iiber die Verfligbarkeit einer neuen Version. Die Anzahl der neuen
bzw. ungelesenen Nachrichten wird automatisch aktualisiert.

Dariiber hinaus erhalten Sie Informationen zu gesetzlichen Anderungen.

Nachrichten

Sobald eine neue Nachricht im Info-Center verfiigbar ist, 6ffnen sich das Center automatisch
beim Start Ihrer biiro easy-Firma.

Der Arbeitsbildschirm

Um mit biiro easy effizient arbeiten zu konnen, sollten Sie zunichst einen Uberblick iiber
die Arbeitsumgebung erhalten. Unabhingig vom Programmbereich, in dem Sie sich gerade
befinden, arbeiten Sie in biiro easy auf einer einheitlichen Arbeitsoberfliche, dem Arbeits-
bildschirm. Dieser ist unter funktionalen Gesichtspunkten in mehrere Bereiche untergliedert,
die ihrerseits vertraute Windows-Elemente enthalten.

So lisst sich biiro easy intuitiv bedienen.



Klicken Sie in der Navigationsleiste unter Stammdaten auf Kunden, um das Kunden-Center
zu Offnen. Hier haben Sie eine Ubersicht iiber Ihren Kundenstamm und evtl. offene Forde-
rungen gegeniiber Kunden. Die Center-Seiten stellen wir IThnen etwas spiter noch genauer

VOr.

[ Meine Fitma - Lexware biiro easy start

oo

Datei  Bearbeiten Ansicht Firma Kunden Lieferanten  Artikel Zahlungsverkehr Berichte Extras  Fenster  Hilfe

arbeitshereich (Mehr-Fenster-Modus;

Titelleiste - o X

] Rechnungen an Kunden erstellen

x
Navigationsleisk

'\ o s

® Unternehmen ~

= Stammdaten
Kunden

Aatikel Kunde
Ligferanten 24+ Gasthaus Liwe ~
Standardbelsge Rech
& Kunden nung
2echn Al
Dbersicht echnung an

Gasthaus Lawe
Frau Britta Disch

Angebot schreiben

Rechnungskarektur Bergstr. 78
78388 Margen

Zahlungseingange verbu...
Auftragsliste
2 Artikel
Ubersicht
Autikelpreise Snden

Ausgefihrt Artikel

© Lieferanten

Bl Wie kann man... | Q& [Online-Suche

@ & 0ucken ~ [Edl Ausgabe v‘ [E Adresfinfo By B

h. Verlauf iy Zahlung

Varlage
Rechnungsvorlage ~

(300000000 28.08.2021 @@ |2021-34

Zahlungsbedingungen

Beschreibung Mengs  Preis€  MaSt Mwst €
25,00 A

v

Rechnungen begleichen

Obersicht Kundenmittelung  [achten Sis auf unser - Netypbetrag s 25,00 |
Rechnung eingshen Sonderangebot! MWSAGESAMT € 4,75

Summe 29,75

Lastschriften

= Zahlungsverkehr
Ubenveisung
Belegerfassung

gsfeld [Metta v

werw.-Zweck | yersinsfest

Zu zahls 29,75

‘Wiederherstellen

Speichern & Schliefen

Geld umbuchen

N,

= Online-Banking o
[bertragung ]

\ [ ]E (=]

Kontoauszug abholen
Kontoauszug abgleichen
Daustaufiige vermalten

Anpassen... | Filer... Format. ..

Datumsangaben | Bendtzerdefiniert

Bill Wie kann man... | Q. |Online-Suche »

Kapfzeile sushlenden Drucken...

~ | zo.08.2021 | B

Excel... | OpenCffics.org... nktua&

& Steuer/

= Berichte

Meine Firma \

20.08.2
Offene Kundsmechnung. ., 20.08.21 Offene Kundenrechnungen
= Bis zum 29. August 2021
Sofort einfligen
o NameTyp s Datum ¢ Beleg-lr. & i o Filligam ¢ Filligkeit = Offener Saldo <
= 24 - Gasthaus Lowe

» Kundenrechnung 28082021 2021-34 Metto 30 Tg 27.09.2021 338 2975 4

@ Summe 24 - Gasthaus Lowe 29,75

Dffene Kundenrechnungen GESAMT 29,75

Thr Arbeitsbildschirm ist in die folgenden Bereiche und Elemente gegliedert:
Q Titelleiste

Mentileiste

Navigationsleiste

a
a
Q
a

Symbolleiste (Symbole fiir: Vor/Zuriick/Startseite)

Arbeitsbereich mit Arbeitsfenstern und eigenen Symbolleisten

Ein weiteres Bildschirmelement sind die Kontextmeniis, die Sie aus vielen Fenstern des Ar-
beitsbereichs heraus mit einem Klick auf die rechte Maustaste aufrufen konnen und die
Thnen passend zur aktuellen Ansicht alle wichtigen Befehle bereitstellen.

Die Titelleiste zeigt den Namen des Anwendungsprogramms, den Namen der aktuellen biiro
easy-Datei und den gerade gedffneten Programmbereich an.

Titelleiste



Meniileiste

Navigations-
leiste

Menii-Assistent

Spaltenbreite

Einstellungen

Dialogansicht

Die Menileiste stellt [hnen Befehle zu allen Programmbereichen zur Verfigung. Kann ein
Befehl auch tiber eine Tastenkombination aufgerufen werden, so steht diese hinter dem jewei-
ligen Befehl.

Die Meniibefehle sind kontextbezogen. Wenn sie nicht verwendet werden konnen, werden
sie in hellgrauer Farbe dargestellt.

Auf der linken Seite des Bildschirms befindet sich in der Standardeinstellung die Navigations-
leiste, die in Abschnitte thematisch gegliedert ist. Die Navigationsleiste ist demnach eine
weitere Moglichkeit, Befehle aufzurufen und kann Ihren Bediirfnissen angepasst werden.

Der Menii-Assistent ermoglicht das Ein- bzw. Ausblenden von Menis. Damit kénnen Sie
Thren Arbeitsplatz iibersichtlicher gestalten.

Sie haben kurze Artikelnamen, lingere Beschreibungen und die ersten 3 Buchstaben der Ein-
heit reichen Thnen aus? Dann passen Sie die Spaltenbreite Threr Dialoge so an, dass die fur
Sie wichtigsten Informationen gleich gut sichtbar werden.

Unter Firma - Einstellungen konnen Sie Zusatzfunktionen und Optionen aktivieren bzw.
deaktivieren. Nehmen Sie sich etwas Zeit, um zu tiberpriifen was fiir Sie geeignet ist.

Welche Dialogansicht eignet sich fiir meine Arbeitsweise? Finden Sie es heraus. Fiir einfache
einzeilige Buchungen ohne Splitten empfiehlt es sich die vereinfachte Ansicht zu wihlen
(Firma > Einstellungen = Desktop Anzeige = Zusitzliche Einstellungen).

In Lexware biiro easy navigieren

Lexware biiro easy bietet Thnen mehrere Moglichkeiten, Ihre Arbeitsschritte zu gestalten. Der
Aufruf von Befehlen, mit denen Sie neue Arbeitsfenster 6ffnen, kann auf unterschiedliche
Art erfolgen:

QO Sie konnen die benotigten Funktionen z.B. tiber die klassische obere Meniileiste aufrufen.

O Zudem verfugen Sie iiber eine Navigationsleiste, tiber die sich alle Center-Seiten und
einige wichtige Funktionen aufrufen lassen. Die Navigationsleiste kann nach Ihren Be-
durfnissen gestaltet werden, indem Sie Funktionen hinzufiigen oder entfernen. Dies ge-
schieht tiber das Ment Ansicht.

Uber das Menii Ansicht legen Sie auflerdem fest, ob Sie die Fenster im Arbeitsbereich im
Ein-Fenster-Modus oder im Mehr-Fenster-Modus anzeigen mochten.

Anzicht

Werlauf

Mawvigationsleiste
Mavigationsleiste anpassen..,

Fenster zur Mavigationsleiste hinzufigen..,

Ein-Fenster bodus
v Mehr-Fenster Modus

Desktop anpassen..,




QO Bei der Einstellung Ein-Fenster Modus ist das zuletzt gedffnete Arbeitsfenster immer im
Vordergrund und fiillt den ganzen verfugbaren Platz auf Threm Bildschirm aus.

QO Die Einstellung Mehr-Fenster Modus wiederum ermoglicht es Thnen, mehrere Arbeits-
fenster auf Threm Bildschirm tiberlappend oder nebeneinander anzuordnen.

Im Ment Ansicht konnen Sie auch die Darstellung des Verlaufs aktivieren. Der Verlauf be-
steht aus einer Liste der gedffneten Fenster.

Yerlauf

Rechrungen an Kunden erstellen

Qffene Fundenrechnungen

Beim Ein-Fenster Modus ist die Verlaufsliste besonders niitzlich, um zwischen den gedffne-
ten Fenstern zu wechseln, da das zuletzt geoffnete Fenster die anderen verdeckt.

Die Center

Die Center in Lexware biiro easy start bringen Informationen, Auswertungen und Funktio-
nen um ein Thema zusammen. Neben einer Ubersicht von Funktionen bieten sie Listen,
Berichte, zusammengefasste Informationen und Details. Die Center 6ffnen Sie entweder tiber
die Meniileiste oder mit einem Klick auf die fettgedruckten Uberschriften in der Navigations-
leiste. Nehmen wir beispielsweise das Kunden-Center.

Im Kunden-Center konnen Sie die wichtigsten Informationen zu Ihren Kunden in einem
Fenster anzeigen. Im Bereich Forderungen gegeniiber Kunden sehen Sie die offenen Salden
Threr Kunden in einer Liste.

O Mithilfe der Registerkarten (Reiter) konnen Sie zwischen verschiedenen Ansichten und
Auswertungen wechseln. Auf diesem Weg erhalten Sie beispielsweise Aussagen tiber iiber-
fillige Kundenrechnungen oder Kundenumsitze.

Q Der Bereich Aktionen bietet Funktionen in Zusammenhang mit Kunden, wihrend Thnen
im Bereich Berichte verschiedene Berichte per Mausklick zur Verfiigung stehen.

In den Detail-Centern werden detaillierte Informationen zu einem bestimmten Kunden bzw.
Lieferanten angezeigt. Sie sehen die genauen Kontaktdaten des ausgewihlten Kunden bzw.
Lieferanten und konnen verschiedene wichtige Informationen anzeigen lassen wie beispiels-
weise offene Rechnungen, Zahlungseinginge oder geleistete Zahlungen.

Im Profil werden im oberen Teil die hinterlegten Stammdaten und Einstellungen fir den
ausgewihlten Kunden/Lieferanten angezeigt. Falls Sie die Daten indern mochten, konnen
Sie dies direkt von hier aus erledigen.

Die Informationen im unteren Teil des Fensters sind eine Zusammenfassung stichhaltiger
Auswertungen (Saldo, Gesamtbetrag offener Rechnungen, Gesamtbetrag des Umsatzes fiir
diesen Kunden/Lieferanten...).

Detail-Center

Kunden-/ Liefe-
rantenprofil



Bevor Sie beginnen

Unter Aktionen finden Sie die fir die jeweiligen Center relevanten Menis.

Mahn-Center Im Mahn-Center konnen Sie die tiberfilligen Rechnungen bzw. bereits erstellten Mahnungen
uberprifen und den Mahnlauf fir mehrere Mahnstufen starten.

Chefubersicht

In der sog. Chefiibersicht erhalten Sie einen Uberblick iiber wichtige Informationen zu Threm
Unternehmen wie z. B. Kontostand, Hohe der offenen Posten. Hier werden Daten aus
Lexware biiro easy z.B. in Trend-Diagrammen fiir Einnahmen und Ausgaben ausgewertet.

Zahlreiche Datenauswertungen zur Finanzplanung und Kontrolle der Finanzen kénnen von
hier aus aufgerufen werden.

5 chefobersicht [l ]
i E
@ Detailseite
~ Einnahmen- /Ausgabentrend 6
Stand am 31.05.2021 Zeitraum: Januar bis Mai 2021 =)
Bitte wahlen Sie einen Zeitraum:
| §=-t W sufuwendungen —4- Trendwerte
000,00 IEenuuerdeﬁmert [v]
6000,00 ] von [01.012021 [H  8s (31052021 [
w -
£
g 4000,00
z ¥ Zahlungseingange verbuchen
2000,00 T ¥ Rechnungen von Lieferanten begleichen
—— - ¥ Uberweisungen schreiben
0,00 ¥ Geld umbuchen
Jan 21 Mrz 21 Mai 21
Feb'21 Apr21 -
Berichte )
Mehr Details... Diese Berichte bieten sich an:
~ Meine Finanzkonten + Meine Kunden und Lieferanten ¥ Offene Kundenrechnungen nach Falligkeit
Konto Saldo am 31.05.2021 7 Dispokredit | Meine Kunden + Uberfalige Kundenrechnungen
Offene Rechnun gen inkl. R rekturen B43,10€ ¥ Mahnungen
1000 - Kasse 00,00 € Uberfilige Rechnungen 2826 €
¥ Offene Lieferantenrechnungen nach Falligkeit
» Unbeglichene Lieferantenrechnungen
Meine Lieferanten
Offene R inkl. R rekturen 69387 €
Summe 8.426,04 € Quloniine-suche
Mehr Details... Uberfillige Rechnungen 58362 €
~ Zusammenfassung
Saldo alle Finanzkonten 8.426,04 €
Offene Kundenrechnungen +B4310€
Offene Lieferantenrechnungen 693,87 €
Gesamtsaldo B8.575,2T€

20



Berichte

In vielen Fillen konnen Sie direkt aus dem Arbeitsbereich heraus sogenannte SofortBerichte
erstellen, in denen auf einen Blick die wichtigsten Daten und Informationen zu einem Kun-
den oder Lieferanten aufgelistet werden, wie z.B. gestellte oder offene Rechnungen, Zahlun-

gen und Rechnungskorrekturen.

1 SofortBericht fir Kunde E'@
Bill Wie kann man.. | Q. [Online-Suche >
Anpassen... | Filter... Format... | Kopfzeile ausblenden Drugken. .. Excel... | OpenOffice.org... i
Datumsangaben | Alle ~ | Yan B Bis &
Tinas Flower Events
31.05.24 SofortBericht fiir Kunde
Alle Buchungen
> Name/Typ <+ Datum  + Beleg-Nr. = Verw.-Zweck > Konto <+ Betrag =«
1 - Annemarie Scholtz
] Angebot 03.02.2021 202145 Jubildumsfeier 10 4 - Angebote 816,02 4
Kundenrechnung 20.02.2021 2021108 Jubildumsfeier 10 1400 - Forderung... 816,02
Zahlung 10.03.2021 2021-Z1... RECH 2021-108 1200 - Firmenkonto 816,02
Kundenrechnung 12.04 2021 2021-13 Tag der offenen Tiren 1400 - Forderung. .. 298,34
Zahlung 18.04 2021 ZAH-326 1200 - Firmenkonto 248,34

biiro easy start stellt [hnen dartiber hinaus eine Fiille an Berichten zur Auswertung von Liefe-
ranten und Kunden zur Verfigung. Diese Berichte lassen sich nach Ihren eigenen Vorstel-
lungen anpassen. Sie kdnnen also selbst entscheiden, welche Daten angezeigt werden sollen.
Natiirlich lassen sich diese individuellen Berichte auch speichern und spiter wieder mit aktu-

alisierten Daten aufrufen.

Zusitzlich stehen Thnen auch verschiedene Formen von ausfiithrlicheren Unternehmensbe-
richten zur Verfiigung, wie Einnahmen-Uberschussrechnung, BWA oder Liquidititsplanung.
Die von biiro easy Start mitgelieferten Berichte enthalten alle vom Gesetz vorgeschriebenen
Angaben, so dass Sie ohne groflen Aufwand die erforderlichen Berichte fur das Finanzamt

und den Steuerberater erstellen konnen.

SofortBerichte

Bericht_g fir den
Uberblick

Ausfiihrliche
Unternehmens-
berichte



Firma anlegen

Nachdem Sie Lexware biiro easy erfolgreich installiert haben, konnen Sie gleich damit begin-
nen, Thre Firmenstammadaten einzugeben.

Nutzen Sie das Interview, um Schritt fir Schritt Thre Firmenstammdaten einzurichten.
Lexware biiro easy fithrt Sie hierbei durch alle Fragen und nimmt durch deren Beantwortung
im Hintergrund bereits zahlreiche Einstellungen fiir Sie vor.

Auf den folgenden Seiten werden wir eine Beispielfirma einrichten und fur die zentralen Fra-
gestellungen einige Erkldrungen liefern.

1. Starten Sie das Programm iiber das Symbol auf dem Desktop oder iiber das Startmenti.

2. Klicken Sie in der oberen Meniileiste auf Datei > Firmendatei Neu und legen Sie im
Interview eine neue Firma an.

3. Bevor Sie mit dem Interview beginnen, sollten Sie einige Vorbereitungen treffen:

O Legen Sie alle steuerrelevanten Unterlagen und Vereinbarungen bereit, wie z.B. Steu-
ernummer, USt-Id-Nummer, Termine fir die Zahlung der Umsatzsteuer, Fristverlin-
gerung etc.

O Wihlen Sie ein geeignetes Datum fur die Anfangssalden Threr Konten: bspw. den
letzten Tag des vorherigen Geschiftsjahres oder des letzten Quartals.

O Falls Sie mit einem Steuerberater zusammenarbeiten, kliren Sie mit thm alle steuerre-
levanten Fragen ab (Datenabgabe monatlich, quartalsweise oder jihrlich).

Der Firmen-Assistent im Uberblick

Die Schaltfliche Weitere Informationen liefert Details zu der Frage, die Sie gerade beantwor-
ten.

B interview - m} *
— .
» Firma (1-4) v Miissen Sie Threm Kunden zusétzlich zum
Warenwert oder Ihrer erbrachten Leistung v
Umsatzsteuer in Rechnung stellen?
» Umsatzsteuer (1-2)
|Ja v
? | Weitere Informationen Weiter

Wie lautet Thre USt-IdNr.?

B Mehr zu Umsatzsteuerabrechnung O X

Umsatzsteuerabrechnung

Angenommen Sie kaufen von Threm Lieferanten Material fiir 40.000 € + 7.600 € Umsatzsteuer
(USt). Sie zahlen an ihn 47.600 €. Die Vorsteuer von 7.600 € konnen Sie sich vom Finanzamt
zuriickholen. Thre tatsdchlichen Ausgaben sind 40.000 £.

AnschlieBend haben Sie das Material zu Produkten verarbeitet und verkauft. Ihr Kunde erhalt von

Ihnen eine Rechnung iiber 70.000 € + 13.300 € USt. Er zahlt insgesamt an Sie 83.300 €. Die

13.300 € Umsatzsteuer gehdren allerdings nicht Thnen, Sie miissen sie an das Finanzamt V]
abfuhren. Thre Einnahme betrdgt also lediglich 70.000 €1




Q Das Interview ist in mehrere Themenbloécke gegliedert, die Thnen auf der linken Seite
angezeigt werden. Schon beantwortete Fragen sind dort mit einem Hikchen markiert. In
der Mitte werden jeweils Fragen gestellt, die Sie der Reihe nach beantworten miissen.

O Klicken Sie auf Weiter, um eine Antwort abzuschliefen und zur nichsten Frage zu wech-
seln. Sie konnen mit einem Klick jederzeit schon beantwortete Fragen erneut aufrufen,
um Thre Angaben zu korrigieren oder nachzutragen.

O Benotigen Sie einmal Hilfe bei der Beantwortung einer Frage, klicken Sie auf die Schalt-
fliche Weitere Informationen.

O Wenn Sie einmal tiberhaupt nicht weiterwissen, konnen Sie die entsprechende Frage zu-
nichst offenlassen und spiter beantworten. Wihlen Sie dazu den Eintrag Beantworte ich
spater oder klicken Sie einfach auf Weiter.

Firmendaten eingeben
Firma

Im ersten Themenblock geben Sie grundlegende Informationen zu Ihrer Firma ein.

O Der hier eingegebene Firmenname wird wie angegeben in die Berichte und Aus-drucke
ibernommen. Adresse, Telefon-, Faxnummer, E-Mail und Internetadresse werden auf Ih-
re Rechnungsvorlagen tibernommen.

B interview - O x
Allgemein
* firma (1-4) 1 | Wie heiBt Ihr Unternehmen?
Firmenname Tina's Flower Event
Zusatz
Strafie/Postfach Rosenweg |—| m
PLZ - Ort 35432 [Blumingen
Land
Telefon 0555 11111111
Fax 0555 11111112
E-Mail Mail@mail.de
Internet www internet.de
Weiter

Wie lautet Thre Steuernummer, die Sie vom
Finanzamt erhalten haben?

In welchem Bundesland hat Thr Unternehmen
seinen Sitz?

In welchem Monat beginnt Thr Wirtschaftsjahr?

Q Die Steuernummer bendtigen Sie fur Thre Kundenrechnungen und Umsatzsteuer-
Voranmeldung.
Geben Sie fiir die Ubertragung mit Elster bitte die Steuernummer OHNE Schrig- oder
Bindestrich und OHNE Sonder- oder Leerzeichen ein.

Mit der Angabe des Bundeslandes wird die Steuernummer in der Umsatzsteuer-
Voranmeldung automatisch vervollstindigt.

AN



Firma anlegen
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QO Der hier, unter Punkt 4 eingetragene Monat, bestimmt den Anfang des Wirtschaftsjahres
Ihrer Firma und den Zeitraum mancher Berichte. Wenn Sie beispielsweise Juli als ersten
Monat eingeben, erkennt das Programm das abweichende Wirtschaftsjahr.

Umsatzsteuer

Im zweiten Themenblock werden Fragen behandelt, die mit der Zahlung von Umsatzsteuer
zusammenhingen.

B interview - m} X
— .
* Firma (1-4) v =, Miissen Sie Threm Kunden zusitzlich zum
| 4 ) warenwert oder Ihrer erbrachten Leistung v
. Umsatzsteuer in Rechnung stellen?
» Umsatzsteuer (1-2)
|Ja v
[ 2 ) Weitere Informationen Weiter

(2 ) Wwie lautet Thre USt-TdNr.?

B Mehr zu Umsatzsteuerabrechnung O X

Umsatzsteuerabrechnung

Angenommen Sie kaufen von Threm Lieferanten Material fiir 40.000 € + 7.600 € Umsatzsteuer
(USt). Sie zahlen an ihn 47.600 €. Die Vorsteuer von 7.600 € kénnen Sie sich vom Finanzamt
zurdckholen. Ihre tatsachlichen Ausgaben sind 40.000 €.

AnschlieBend haben Sie das Material zu Produkten verarbeitet und verkauft. Ihr Kunde erhalt von

Ihnen eine Rechnung iiber 70.000 € + 13.300 € USt. Er zahlt insgesamt an Sie 83.300 €. Die

13.300 € Umsatzsteuer gehdren allerdings nicht Thnen, Sie miissen sie an das Finanzamt )
abfiihren. Thre Einnahme betrdgt also lediglich 70.000 €1

O Geben Sie an, ob Thr Unternehmen zur Zahlung von Umsatzsteuer verpflichtet ist. Mit Ja
werden Steuerschliissel und Steuerberichte aktiviert.

Sollten Sie beim Anlegen IThrer Firma nicht umsatzsteuerpflichtig sein, aber zu einem
spateren Zeitpunkt z.B. aufgrund hoherer Umsitze umsatzsteuerpflichtig werden, dann

konnen Sie die Option auch nachtriglich tber Firma - Einstellungen > MwSt aktivie-
ren.

O Geben Sie nun Thre Umsatzsteueridentifikationsnummer (USt-ID-Nr.) ein, die Sie fiir

Rechnungen an Firmen oder Personen aus dem EU-Ausland benotigen.



Firmendaten eingeben

O Die Adresse Ihres Finanzamtes wird auf Thre Umsatzsteuer-Voranmeldung tibertragen.

B nterview - m} *
A §
* Firma (1-4] v =
=g (3) Wie lautet die Adresse Ihres Finanzamts? v

» Umsatzsteuer (1-2) v —
Wie oft miissen Sie die Umsatzsteuer mit dem

" Umsatzsteuer (3-6) (4 Finanzamt abrechnen?
‘ vierteljghriich ~
'/ ? ) Weitere Informationen

(’_-‘ Haben Sie eine Fristverlangerung fiir die Abgabe
o der Voranmeldung beantragt?

(’_-‘ Zu welchem Zeitpunkt miissen Sie die Umsatzsteuer
- abfiihren?

O Wihlen Sie aus, in welchen Zeitriumen Sie Thre Umsatzsteuer-Voranmeldung abgeben
und die Umsatzsteuer abfithren miissen. Das Programm erinnert Sie an die Abgabe nach
Threr Zeitangabe.

O Geben Sie an, ob Sie fur Thre Umsatzsteuer-Voranmeldung eine Dauerfristverlingerung
beantragt haben.

O Wihlen Sie aus, ob Thre Umsatzsteuer bei Auftragsabschluss (Soll-Besteuerung) oder bei
Geldeingang (Ist-Besteuerung) fillig wird.

Kliren Sie diese Frage im Zweifelsfall mit [hrem Steuerberater oder mit dem Finanzamt.
In unserem Beispiel wird die Umsatzsteuer bei Auftragsabschluss (Rechnungsausgang)
ubertragen.
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Firma anlegen
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Steuerberater

Wenn Sie mit einem Steuerberater zusammenarbeiten, legen Sie an dieser Stelle alle diesbe-
ziiglichen Einstellungen fest.

O Die Angabe zur Zusammenarbeit mit dem Steuerberater legt die Programmeinstel-lungen
fur eine Ubermittlung der Daten an Thren Steuerberater fest.

B interview - m} X
T Fre Steuerberater
» Firma (1-4 'S
o= ( 1 ) Arbeiten Sie mit einem Steuerberater zusammen?
¥ Umsatzsteuer 2

* Umsatzsteuer (1-2)

> Wt o (@4 (2 Wie oft wollen Sie die Daten an den Steuerberater

iibergeben?
* Steuerberater

T Y T S Y

manatich

vierteljahrich N
hrich _Wetter |
gar nicht

Beantworte ich spater

( ) Geben Sie die Adresse Thres Steuerberaters an

[ Interview beenden ]

0 Datenabgabe beim Steuerberater: Das Programm erinnert Sie rechtzeitig an den Abgabe-
termin.

O Adresse des Steuerberaters: Die Adresse Thres Steuerberaters wird automatisch auf die
relevanten Formulare Gibertragen.



Firmendaten eingeben

Zusammenfassung

Haben Sie alle Fragen des Interviews beantwortet, werden die von Thnen gemachten Angaben
noch mal zur Ubersicht nach Bereichen geordnet aufgelistet.

Q Uberpriifen Sie, ob die gespeicherten Angaben korrekt sind. Falls nicht, kdnnen Sie tiber
die Schaltfliche Bearbeiten bzw. Andern Verinderungen vornehmen.

O Werfen Sie auch einen Blick auf die moglichen Funktionseinschrinkungen, die im Be-
reich Einstellungen angezeigt werden.

B Interview - ] s
— . "
» Firma (1-4) v
T (<) ~ Frmendaten
¥ Umsatzsteuer v .
» Umsatzsteuer (1-2) - Firmenname: Tina's Flower Event PLZ, Ort: 35432, Blumingen
» Umsatesteuer (3-6) v d=is= —
v Steuerberater = Strabe/Postfach: Rosenweg 11 Monat: Januar
Telefon: 0555 11111111 E-Maik Mail@mail.de
Telefax: 0555 11111112 Internet: wvnw.internet.de
» Zusammenfassung «
Bundesland: Baden-Wiirttemberg
Bearbeiten
Umsatzsteuer
S Abgabe der USt- e
Umsatzsteuerpflichtig: ja Voranmeldung: vierteljghriich
Finanzamt: Finanzamt
Zusatz: Land:
Strabe/Postfach: Sautierstr. 34 PLZ, Ort: 35431, Blumingen
Steuernummer: 6300000000 USt-ID-Nr.:
USt-Spiter: ja Waren EU-Ausland: noch nicht gewahlt
Bearbeiten
Steuerberater
;thg::eh:;.t':: vierteljahrlich Steuerberater: Steuerberater
Zusatz: Land:
Strabe/Postfach: Belchenweg 67 PLZ, Ort: 35431, Blumingen
Bearbeiten v

Q Priifen Sie, in welchem Verzeichnis die angelegte Firma gespeichert wird. Das Programm
schligt Thnen den Firmennamen als Dateinamen vor. Laufwerk und Verzeichnis entspre-
chen dem Installationsverzeichnis.

O Sind alle Angaben zu Threr Zufriedenheit, klicken Sie auf Interview beenden, um die Fir-
ma zu speichern und ins Programm zu wechseln.
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Erste Schritte

Wihrend dem Durchlaufen des Interviews hatten Sie schon Gelegenheit, die Firmendaten
einzurichten und alle zugehorigen Einstellungen zu treffen, so dass Sie mit Ihrer Arbeit be-
ginnen konnen. Die Startseite hilft Thnen die ersten Schritte zu unternehmen. Hier entschei-
den Sie zunichst, ob Sie Stammdaten anlegen, Einstellungen und Programmanpassungen
vornehmen oder Rechnungen sofort schreiben und Ihre Artikel und Kunden wihrend dessen
anlegen.

E Willkemmen bei biiro easy start E@
Aufgaben & Erinnerungen  Service & Hiffe Info-Center
¥ M5 Word Vorlagen
. . . ) i
Was mochten Sie zuerst erledigen? e e
Die Reihenfolge bestimmen Sie. Entweder Sie richten im ersten Schritt Ihre : “pam“
Stammdaten ein, oder fangen direkt an Thre Aufgaben zu erledigen und legen » Estelungen
z.B. einen Kunden an, wéhrend Sie eine Rechnung an ihn schreiben. [T

Q Suchen

o Anlegen & Verwalten o, Arbeiten

_=/ In diesem Bereich legen Sie die _l Schreiben Sie eine Rechnung und
Stammdaten an und kénnen diese o legen im gleichen Schritt den
bearbeiten. Kunden dafiir an.

Kunde .a a Angebot schreiben a

Lieferant .a a Rechnung schreiben a

Artikel .a a Zahlungseingéange a

Bankkonto .a a Uberweisung schreiben a

EJ

Belege erfassen

Wir habe es vorgezogen die Programmanpassung erst vorzunehmen.



Nummernkreise definieren

Jedes Mal, wenn Sie einen Kunden, Lieferanten oder Artikel anlegen, wird diesem eine
Nummer zugewiesen. Diese sog. Belegnummer wird von Lexware biiro easy automatisch vor-
geschlagen und entsprechend um eins hoch gezihlt. Der Zahlenbereich, innerhalb dessen
automatisch hoch gezihlt wird, nennt sich Nummernkreis.

Fir das Arbeiten mit Kunden, Lieferanten und Artikeln verwendet Lexware biiro easy jeweils
eigene Nummernkreise. Im Hintergrund wird zusitzlich automatisch eine Nummer in einem
DATEV-konformen Nummernkreis vergeben.

Wir mochten im folgenden Beispiel die standardmifig vorgeschlagenen Nummernkreise an

die DATEV-Anforderungen anpassen.

1.

Sie haben das Interview abgeschlossen und Thre Firma angelegt. Wihlen Sie im Menii
Firma den Befehl Einstellungen. Das Dialogfenster Einstellungen wird gedffnet. Mit Hilfe
der Einstellungen konnen Sie das Programm exakt auf die Anforderungen in Threm Un-

ternehmen und auf Thren personlichen Arbeitsstil zuschneiden.

Scrollen Sie in der linken Bildlaufleiste nach unten und wihlen Sie den Eintrag Num-

mernkreise.

Einstellungen

L

E-Mail

Firma

e

Mahnwesen

sk

Zahlungsverkehr

Murnmernkreise

Artikelnummer verwenden
kundennummer verwenden
Lieferantennummer werwenden

Sonstige Sdressen-r,

DA TEY-Kundennummer

DATEY-Lieferantennummer

Meue Mummer

G-D 27

25

12

3

10026

FO00Z

X

Bl Wie kann man...

[o]4

Abbrechen
HilFe

Standard

k.ontentahmen:

Basiskontenrahmen
{SKROZ)

In den Feldern unter der Rubrik Neue Nummer wird jeweils die nichste zu vergebende
Nummer fiir Artikel, Kunden oder Lieferanten angegeben. Im unteren Bericht werden die
die DATEV-Nummern fir Kunden und Lieferanten angezeigt. Im DATEV-Jargon werden
Kunden “Debitoren® und Lieferanten “Kreditoren® genannt. Debitoren beginnen mit

10000 und Kreditoren mit 70000.

=

123

Nummernkreise




3.

5.

Ubernehmen Sie diese Nummern in die Felder Kundenummer verwenden und Lieferan-
tennummer verwenden.

Wie Sie an der Nummer fiir Lieferanten erkennen konnen, hat Lexware biiro easy durch
das Einrichten der Firmenstammdaten bereits zwei Lieferanten angelegt: das Finanzamt
und den Steuerberater. Da Sie von beiden Rechnungen erhalten, behandelt Lexware biiro
easy diese als Lieferanten. Der Nummernkreis fir Lieferanten beginnt also bei 70002,
denn 70000 und 70001 sind dann schon vergeben.

Soll spiter in allen Listendarstellungen zusitzlich zum Namen des Kontos auch die Kon-
tonummer angezeigt werden, setzen Sie in das Kéistchen Kontonummern verwenden ein
Hikchen. Die Kontonummern sind Voraussetzung fiir einen spateren DATEV-Export.

Klicken Sie auf OK, um Ihre Eingaben zu speichern und das Dialogfenster zu verlassen.

Bankkonto anlegen

Um Thre Firma vollstindig einzurichten, mussen Sie nun noch einige Angaben zu Threm
Bankkonto machen.

Auf der Startseite klicken Sie auf Bankkonto neu. Im Dialog Neues Konto ist der Typ Bank

Q

bereits ausgewihlt. Geben Sie den Namen Ihres Bankkontos ein.

Geben Sie Thre Bankverbindung ein. Wenn Sie die Bankleitzahl eingegeben haben, sucht
das Programm nach dem dazugehorigen Kreditinstitut und tragt es automatisch ein. Fur
SEPA-Uberweisung benétigen Sie die IBAN- und BIC-Nummer, die Sie vom Programm
automatisch generieren lassen konnen.

Wihlen Sie ein Datum, ab dem Sie Ihr Bankkonto in Lexware biiro easy fithren mochten.
Geben Sie moglichst genau den Kontostand zu diesem Datum ein.

Ein spiteres Nachtragen des Anfangssaldos wird schwierig, sobald die erste Buchung auf
Thr Konto erfolgt ist. In unserem Beispiel betrigt der Anfangssaldo € 5.000.

Zusitzlich konnen Sie fiir das Bankkonto die Hohe des Dispokredits eingeben, der Thnen
von lhrer Bank eingeriumt wurde. Beim Uberschreiten des Betrags erhalten Sie eine
Warnmeldung vom Programm.

Mit der Option Onlinefihig und einem Klick auf die Schaltfliche Online lisst sich Sie
dieses Konto auch direkt fir den Online-Zugang einrichten. Wie Sie hierbei vorgehen,
finden Sie unter Online-Konto einrichten ausfiihrlich beschrieben.



O Um weitere Bankkonten anzulegen klicken Sie auf Weiter.

s -

il Meues Konto | = ” (=] ”&|
Typ | Bank w Mummer | 1200 ﬁ] Wie kann man...
Mame * | Firmenkonto | oK |
[] unterkonto von Abbrechen
Beschreibung | Bank Weiter

Bankkonto mit Online-Anbindung Online

IEAM |DES160050000111122223
BIC |SOLADESTXXX
Kontonummer | 111122223 Kontoinhaber | Tinas Flower Events

Bankleitzahl | 60050000 Bankname | Landesbank Baden-Wirtt

IBAM + BIC generieren

Anfangssalde | 5.000,00 am |08.01.2021 B Dispokredit 3.000,00

Kontenrahmen

Der Kontenrahmen enthilt simtliche Konten eines Unternehmens sowie ihre jeweiligen Sal-
den. Im Kontenrahmen tiberwachen Sie, welche Geldmittel Thr Unternehmen besitzt, welche
Betrige es Dritten schuldet und wie viel Geld eingenommen und ausgegeben wird.

Im folgenden Beispiel wollen wir Thnen einen kurzen Uberblick iiber die vorhandenen Kon-
ten unserer Beispielfirma verschaffen. Hierbei soll das Girokonto, das beim Anlegen der Fir-
ma eingerichtet wurde, eine Nummer innerhalb des Kontenrahmens erhalten.

In der unteren Leiste des Kontenrahmens konnen Sie die Kontonummern aktivieren. Diese =~ Kontonummer
werden sowohl im Kontenrahmen als auch in den Auswahllisten eingeblendet.

Wenn Sie den Kontenrahmen etwas weiter nach unten scrollen, werden Sie sehen, dass die
Erloskonten (Einnahmenkonten) ohne Saldo angezeigt werden. Der Kontenrahmen zeigt die
jeweiligen Salden der Konten bis auf Einnahmen und Ausgaben an. Diese Konten werden



Kontensalden

\Lj-'

mit Beginn des neuen Geschiftsjahres in den entsprechenden Berichten auf null zuriickge-
setzt und verfugen daher tiber keinen fortlaufenden Saldo im Kontenrahmen.

1. Wihlen Sie im Menii Firma den Befehl Kontenrahmen.

Fur jedes Konto werden die Kontonummer und der Kontoname sowie ggf. der aktuelle
Saldo ausgewiesen. Das im Rahmen der Firmenstammdaten angegebene Girokonto ist
mit seinem Anfangssaldo von € 5.000 auch in der Liste. Allerdings hat es noch keine
Nummer.

Bei den Finanzkonten (Bank, Kasse) wird das Saldo ab dem ersten Tag der Einrichtung
des Kontos weitergefithrt. Einnahmen- und Ausgabenkonten wiederum werden mit Be-
ginn des neuen Geschiftsjahres in den entsprechenden Berichten und Listen auf null zu-
riickgesetzt und verfligen daher iiber keinen fortlaufenden Saldo.

Die Salden der Einnahmen- und Ausgabenkonten werden im Bericht Einnahmen-
/Uberschussrechnung angezeigt.

Maochten Sie die Nummer eines schon standardmiflig angelegten Bankkontos verwenden
(z.B. 1200), so miissen Sie dieses Konto zuvor loschen. Markieren Sie dazu das Konto
und wihlen Sie den Befehl Konto = Loschen. Das ist allerdings nur moglich, wenn auf
dem Konto noch keine Buchung erfolgt ist.

biiro easy hat Konten an verschiedenen Stellen automatisch vorselektiert. Z. B. in der Arti-
kelverwaltung (Einnahmekonten), im Dialog Skonto/Guthaben (Konto fiir gewahrte Skonti),
bei den Einstellungen fiur Mahnwesen sind passende Konten voreingestellt, die Sie ggf. dn-
dern konnen.

Das Mehrwertsteuer-Verrechnungskonto

Die in den Buchungen enthaltenen Mehrwertsteuerbetrige werden vom Programm automa-
tisch auf das sog. Mehrwertsteuer-Verrechnungskonto mit der Nummer 2200 als Vorsteuer
bzw. Umsatzsteuer gebucht. Das Programm tibertrigt abhingig vom Buchungstyp und Steu-
ersatz die Steuerbetrige automatisch in die Mehrwertsteuer-Berichte und Umsatzsteuer-
Voranmeldung.

Fur Nachzahlung / Vorauszahlung / Ruckerstattung ans/vom Finanzamt stehen Thnen unter
Extras > Umsatzsteuer entsprechende Meniibefehle zur Verfiigung

Kontosuche

Auf welches Konto buche ich die Autoreparatur, die Versicherung oder mein Abonnement
fur eine Fachzeitschrift...?

Sie mochten eine Buchung eingeben, fur die Sie entweder kein Konto im Kontenrahmen
gefunden haben oder nicht wissen auf welches Konto gebucht werden soll. Die Kontosuche
hilft Thnen das richtige Konto zu finden und ggf. anzulegen.

Geben Sie z:B. '"Toner' ein und klicken Sie auf Suchen. Das Konto 'Biirobedarf wird Thnen
vorgeschlagen und weitere fiir dieses Konto relevante Schliisselworte werden Thnen angezeigt.
Sie kénnen das Konto 'Biirobedarf 'fiir Toner als Ausgabenkonto in der Belegerfassung ver-
wenden.



Zahlungsbedingungen anpassen

Die Zahlungsbedingungen definieren die Regeln, wann eine Kunden- oder Lieferantenrech-
nung zur Zahlung fillig ist, bis zu welchem Zeitpunkt nach Rechnungsstellung ein Skonto
vereinbart wurde und ab wann die Rechnung tberfillig ist und damit angemahnt werden
kann.

Die genannten Regeln sind in der Liste der Zahlungsbedingungen zusammengefasst. Eine
Zahlungsbedingung kann sowohl Thren Rechnungen an Kunden als auch den Lieferanten-
rechnungen zugeordnet werden.

Im folgenden Beispiel werden wir eine systemseitig vorgegebene Zahlungsbedingung an die
Erfordernisse unserer Beispielfirma anpassen.

1. Wihlen Sie den Befehl Liste der Zahlungsbedingungen. Dieser steht im Ment Firma >
Listen zur Verfugung.

i

K o |[@ |[=

ﬁ]Wiekannman... C{ |On|ine-3uche )

Zahlungsbedingungen
10Tg 5% , 30 Tg net
10 Tg 4%, 30 Tg net
14 Tg 3% , 30 Tq net
2% Skin4 Tg
3% Skin 8 Tq
&0 Tg netto
Mekto 15 Tg
Mekbo 30 Tg
Zahlbar bei Erhalt

Zahlungsbedingungen "'I Berichte Alle anzeigen

In der Liste werden alle standardmifliigen Zahlungsbedingungen aufgefithrt. Fiir jede Be-
dingung wurde die Filligkeit von Rechnungen und ein evtl. anrechenbares Skonto hinter-
legt.

2. Markieren Sie die Zahlungsbedingung, die Sie idndern mochten, im Beispiel die Zah-
lungsbedingung 10 Tg 5%, 30 Tg net. Fir diese Zahlungsbedingung wurde bei Zahlung
innerhalb von 10 Tagen ein Skonto von 5% hinterlegt.



3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Zahlungsbedingungen und wihlen Sie den Befehl Bear-
beiten. In dem nachfolgend gedffneten Dialogfenster werden die Einzelheiten der Zah-
lungsbedingung aufgefiihrt.

@ Zahlungsbedingungen bearbeiten o[- B ||
Zghlungsbedingungen |10 Tg 5%, 30 Tg net Bl Wie kann man...
(®) Standard I Ok |

Metta Falligin |30 Tagen Abbrechen

Skonto (in %) betragt =,0% |. [ Zahlungsbedingung ist:

Skonto bei Zahlung innerhalb won 10 Tagen nakiy
O Datumsgesteuert

Metto Fallig wor dem |0 -ten Tag des Monats,

Im n&chsten Monak Fallig bei Ausstellung innerhalb won | Tagen wor Falligkeitsdakum.

Skonto {in %) betragk 5,0% |

Skonto bei Zahlung wor dem ] -ten Tag des Monats,

4. Passen Sie die Zahlungsbedingung an: Im Beispiel senken wir den vergleichsweise hohen
Skonto von 5% auf 2%.

@k Zahlungsbedingungen bearbeiten o[- B eS|
Zahlungsbedingungen | 10 Tg 2%, 30 Tg net Bl Wie kann man...
(®) Standard I Ok |

Metto faligin |30 Tagen Abbrechen

Skonto (in %) betragt 2,0% . H ?ahlungsbedingung istz

skonto bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen naktiv :
O Datumsgesteuert

Metto Fallig wor dem |0 -ten Tag des Monats,

Im n&chsten Monak Fallig bei Ausstellung innerhalb won | Tagen wor Falligkeitsdakum.

Skonko (in %) betragk 2,0% .

Skonto bei Zahlung wor dem 0 -ten Tag des Monats,

5. Vergessen Sie nicht, unter Zahlungsbedingungen den Namen an die gednderten Eintra-
gungen anzupassen (im Beispiel 10 Tg 2%, 30 Tg net).
6. Bestitigen Sie die Anderung mit OK.

7. Verfahren Sie auf dieselbe Weise mit anderen Zahlungsbedingungen, die Sie dndern
mochten, oder fiigen Sie nach demselben Muster neue Zahlungsbedingungen hinzu.



Mit buro easy start arbeiten

In diesem Kapitel méchten wir Thnen auf nachvollziehbare Weise den Einstieg in das Arbei-
ten mit biiro easy start erleichtern. In einfachen Beispielen lernen Sie grundlegende Arbeits-
techniken kennen, deren Einsatz in Lexware biiro easy start elementar ist und die Sie fiir alle
weiteren Vorginge beherrschen sollen.

Schritt fur Schritt zur ersten Rechnung

Das Erfassen von Angeboten gehort ebenso zum Alltag eines Unternehmens wie das Stellen
von Rechnungen oder das Eingeben von Zahlungsvorgingen.

Wir werden Thnen anhand unserer Beispielfirma einige exemplarische Szenarien rund um
den Verkauf und Einkauf vorstellen. Konzentrieren wir uns zunichst auf die Verkaufsseite:

O Im ersten Schritt werden Sie nachvollziehen, wie Sie Thren Artikelstamm aufbauen und
Ubersichtlich strukturieren.

O Im zweiten Schritt wenden wir uns dem Kundenstamm zu. Wir richten unseren ersten
Kunden ein und zeigen Thnen einige Methoden, wie Sie spiter IThre Daten kundenbezo-
gen auswerten konnen.

O Im dritten Schritt erstellen wir fir den Kunden unser erstes Angebot, das wir dann in die
Rechnung tiberfithren.

Artikelstamm einrichten
Artikel und Artikeltypen

Alles, was in einer Rechnung oder einem Angebot als Position auftaucht, muss zuvor als Ar-
tikel angelegt werden. Artikel sind also in erster Linie die Dienstleistungen oder Produkte, die
Ihr Unternehmen kauft, verkauft oder wiederverkauft. Lexware biiro easy fasst den Begriff
Artikel aber noch weiter. So wird auch das als Artikel bezeichnet, was auf Angeboten oder
Rechnungen beispielsweise fiir die Berechnung von Rabatten oder Zwischensummen ver-
wendet wird. Zur Unterscheidung spricht Lexware biiro easy start von unterschiedlichen Arti-
keltypen.

Dienstleistungen Z.B. Beratung, Montage, Dekoration.
Artikel Ware, die Sie nicht als Warenbestand fiithren.
Sonstiges Diverse Kosten, die beim Einkauf oder Verkauf anfallen (z.B.

Versandgebiihren oder Frachtkosten).

Zwischensumme Z.B. vor Errechnen eines Skontos oder einer Gebiihr fiir
mehrere Artikel in einer Rechnung.

Skonto Zum Berechnen eines Betrags, der von einer Summe oder
einer Zwischensumme abgezogen werden soll. Beispiel: Den
Mitgliedern einer Organisation wird ein Skonto von 10%
gewihrt.

Anzahlung Eine zum Zeitpunkt der Rechnungsstellung bereits erhaltene
Zahlung, durch die sich der Rechnungsbetrag verringert.



Dienstleistung erfassen

Fur unsere Beispielfirma erfassen wir zunichst einen Artikel vom Typ Dienstleistungen. In
unserem Beispiel ist das eine Arbeitsstunde fiir einen Facharbeiter.

1.

Offnen Sie zunichst die Artikelverwaltung, indem Sie im Menii Artikel den Befehl Arti-
kelverwaltung wihlen.

Die Artikelverwaltung ist noch leer.

Klicken Sie unter Aktionen auf den Befehl Neuen Artikel anlegen. Das Dialogfenster zum
Erfassen eines neuen Artikels wird gedffnet. Als Artikel-Nr. wird von Lexware biiro easy
automatisch die erste freie Nummer im Nummernkreis vorgeschlagen. Sie konnen die
Nummer iibernehmen oder Anderungen vornehmen.

Wihlen Sie in der Auswahlliste unter Typ den Eintrag Dienstleistung aus.

. Tragen Sie unter Artikelname einen Namen fiir den Artikel ein (hier Facharbeiterstunde).

Die Einheit fiir diesen Artikel ist Stunde.

Unter Beschreibung lisst sich dem Artikel eine interne Nummer oder ein Name zuwei-
sen, Uber den Sie ithn einwandfrei identifizieren und bei einer spiteren Suche leicht fin-
den konnen.

Damit das Programm Thre Einnahmen kategorisieren kann, muss ein sogenanntes Ein-
nahmenkonto ausgewihlt werden. In der Regel wird das Konto Umsitze mit 19% fiir Ar-
tikel mit dem Steuersatz 19% vom Programm voreingestellt, wenn Sie den Standardsteu-
ersatz 19% gewihlt haben. Wenn Sie Artikel mit 7% Mehrwertsteuersatz verkaufen,
wihlen Sie Umsitze mit 7%. Weitere Einnahmekonten (Umsitze) stehen Thnen fiir steu-
erfreie Verkdufe zur Verfiigung. Sie konnen bei Bedarf neue Einnahmekonten anlegen.

Im Feld normaler MwSt-Schliissel ist der zum gewihlten Konto passende Mehrwertsteu-
erschliissel eingestellt (hier 19%). Der MwSt-Betrag wird auf Grund des MwSt-Schliissels
berechnet.

Tragen Sie zuletzt den Verkaufspreis fur den neuen Artikel ein. Geben Sie im Feld Preis
den Nettopreis ein. Das Programm rechnet den MwSt-Betrag aus und addiert diesen Be-
trag zum Verkaufspreis. Der Preis mit dem MwSt-Betrag (brutto) erscheint in dem Feld
Preis inkl. MwSt €.



Sie kénnen den Bruttopreis auch direkt hier eingeben. Das Programm rechnet automa-
tisch den MwST-Betrag aus. Nach Abziehen des MwSt-Betrags erscheint der Nettopreis in

dem Feld Preis €.
b Never Artikel oo ]
Allgemein MwSt-Senkung ﬁ] Wie kann man...
" -
Dienstleistung w Dekoration Abbrechen
Einheit Artikel-Nr. i
] Unterartikel van Weiter
Stunde Deko 7
[ Einkaufpreise anzeigen
[ rtikel ist inakiv:
Beschreibung
Blumendekoration - Arrangements Mormaler MwSt-Schitissel
19% w
Erlaskonto
Preis € 15,00 | 8400 - Umsétze mit ... |~
Preis inkl, MwSt € 17,85

9. Haben Sie alle Eingaben gemacht, klicken Sie auf OK, um den Artikel anzulegen. Das
Dialogfenster wird geschlossen. Der Artikel wird in der Artikelverwaltung aufgefiihrt.

Im unteren Bereich werden detaillierte Informationen zum markierten Artikel angezeigt.

Artikel duplizieren

Im zweiten Schritt wollen wir neben der Dekorationsstunde eine Arbeitsstunde fiir einen
Gesellen als Artikel anlegen. Da sich die beiden Artikel kaum unterscheiden, geht das am
einfachsten, indem wir den soeben angelegten Artikel duplizieren und damit als Grundlage

fur den anzulegenden Artikel verwenden.

1. Sie haben den gerade angelegten Artikel in der Artikelverwaltung markiert. Klicken Sie
nun unter Aktionen auf Artikel bearbeiten, um das Dialogfenster zum Bearbeiten eines

Artikels zu offnen.

2. Klicken Sie darum auf die Schaltfliche Duplizieren.

Es wurde ein neuer Artikel mit exakt denselben Eigenschaften angelegt. Sie erkennen das

nur daran, dass die Artikelnummer um eins hoch gezihlt wurde.

3. Passen Sie nun die Artikeldaten an, indem Sie einen neuen Namen vergeben und den

Preis oder auch die Beschreibung dndern.

4. Da wir in unserem Beispiel im selben Arbeitsgang noch einen weiteren Artikel anlegen
wollen, klicken Sie auf Weiter. Der Artikel wird gespeichert, die Eingabemaske geleert

und die Artikelnummer um eins hoch gezihlt.



Sie konnen einen Artikel vom Typ Artikel oder Sonstiges jederzeit in einen Artikel vom Typ
Dienstleistung oder Artikel indern. Fiir alle anderen Typen lésst sich der Typ nachtriglich
nicht mehr dndern.

Besitzt ein Artikel Unterartikel, mussen Sie die Option Unterartikel von fiir die Unterartikel
deaktivieren, bevor Sie den Typ des Artikels dndern.

Artikel anlegen

Im nichsten Schritt mochten wir statt einer Dienstleistung eine Ware als Artikel anlegen, die

Sie an Thre Kunden verkaufen und in Rechnung stellen.

1. Sie haben im Dialogfenster Neuer Artikel auf Weiter geklickt und befinden sich in der
leeren Eingabemaske. Wihlen Sie jetzt in der Auswahlliste Typ den Eintrag Artikel aus,
um eine Handelsware anzulegen.

2. Geben Sie wie gewohnt den Artikelnamen, die Einheit, die Beschreibung und den Ver-
kaufspreis ein.

B Neuer Artikel [E=8 R
Allgemein MwSt-Senkung EJ Wie kann man...
w st~
Artikel - Tulpen- Prinzessinen Abbrechen
Einheit Artikel-Mr, ] i

Unterartikel von Weiter

Straus GD 24 G-D 24 - Arrangement k.., |~

Einkaufpreise anzeigen

Bestellinformationen Verkaufsinformationen
Beschreibung auf Einkaufsbuchungen Beschreibung auf Verkaufsbuchungen

Tulpenstrauss x 12 -rot Tulpenstrauss x 12 - rot

Gefiillte frihe Tulpen Geflillte frihe Tulpen

ca. 30 am ca. 30 am
Mettokosten 3,44 verkaufspreiz € 7,47
Bruttokosten 4,09 Preis inkl, MwSt € 8,89
Normaler MwSt-5chidssel 19% [w MNormaler MwSt-Schiissel 19% |w
Aufwandskonto 3310 * Wareneinsatz... | v Erléiskonto 8000 * Umsatzerlise.., | v

Bevorzugter Lieferant 15 * GrinDaum GmbH |

3. Waihlen Sie auch hier das Konto, auf den der Verkaufserlos gebucht werden soll, und
tberpriifen Sie den MwSt-Schliissel.



Schritt fur Schritt zur ersten Rechnung

4. Sind alle Eingaben korrekt und vollstindig, klicken Sie auf OK, um den Artikel zu spei-
chern und zur Artikelverwaltung zuriickzukehren.

LABCDEFGHI]KLMNOPQRSTU\I’W}{YZE Sudle...J
i [ariel - oeshvebung 1w [nere. |outopos B
G-D 24 Tulpen - Prinz... Tulpenstrauss x 12 - Rot Gefllte Frihe ... Artikel 7,47 3,89
G-D 23 Tulpen Diva Tulpenstrauss x 10 - Farbe gemischt Ge...  Artikel 7,22 8,59

6 Arrangement groli  grofes Arrangement aus Blumen, Fricht..,  Artikel 107,75 128,22

Alle zuvor angelegten Artikel werden in der Artikelverwaltung nach Typ sortiert angeord-
net. Sie konnen die Sortierung der Artikel dndern, indem Sie auf die entsprechende
Spalteniiberschrift klicken, z.B. Nr. oder Preis.

Artikelverwaltung strukturieren

Je mehr Artikel Sie in den Artikelstamm aufnehmen, desto wichtiger wird es, diese tibersicht-
lich zu strukturieren, damit Sie spiter auch aussagekriftige Auswertungen erhalten. Lexware
biiro easy erlaubt dies durch das Kategorisieren von Artikeln als Unterartikel.

Wir werden im folgenden Beispiel exemplarisch einen neuen Artikel vom Typ Dienstleistung Lo
anlegen und diesen als Unterartikel unterordnen.

1. Sie befinden sich in der Artikelverwaltung. Klicken Sie unter Aktionen auf den Befehl
Neuen Artikel anlegen.

2. Wihlen Sie im Dialogfenster zum Erfassen von Artikeln den Artikeltyp Dienstleistung.
aus und tragen Sie einen passenden Namen ein, z.B. Stundensitze.

3. Waihlen Sie zusitzlich das Erloskonto aus, die anderen Felder kénnen Sie leer lassen.
Bestitigen Sie Thre Eingaben mit OK.

5. Um nun die beiden Artikel als Unterartikel einzurichten und dem zuvor angelegten Arti-
kel Stundensitze unterzuordnen, markieren Sie diese Artikel in der Artikelverwaltung und

klicken auf Artikel bearbeiten.
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6. Setzen Sie in das Kistchen Unterartikel von einem Haken und wihlen Sie aus der Aus-
wahlliste den eben angelegten Artikel Stundensitze aus.

Wi Meuer Artikel

Typ Artikel

Cienstleistung - Facharbeiterstunde

Einheit Artikel-Mr, Unterartilel vwon
Stunde 40000 40003 * Stundensatze | =

[ Einkaufpreise anzeigen

Beschreibung Konko
Facharbeiterstunde (Meister) Umsatze mit 19% M... | =
Mormaler Mwst-Schlissel
19% -
Preis € 0,00

Preis inkl, Mw3t € 0,00

7. Speichern Sie die Angaben mit OK und verfahren Sie mit dem zweiten Dienstleistungsar-
tikel ebenso. In der Artikelverwaltung sehen Sie nun, dass die zwei Dienstleistungsartikel
fur die Arbeitsstunden als Unterartikel des eben angelegten ,leeren® Artikels gefuhrt wer-
den. Dies wird durch das Einrticken der beiden Artikel deutlich.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXVZﬁSuchE...

P T R

40003 Stundensatze Diensklzistung 0,00
40000 Facharbeiterstunde Diensklzistung 43,93
40001 Lehrlingsstunde Diensklzistung 40,46

40005 Rauhfaser Tapete Artilel 17,85

Artikel suchen
Um Artikel in der Liste zu suchen, klicken Sie in der oberen Leiste der Liste auf Suche...

Im Feld Suchen nach geben Sie den Begriff ein, von dem Sie wissen, dass es sich in einem
der Suchfelder befindet. Anschliefend wihlen Sie in welchem Feld gesucht werden soll. Kli-
cken Sie auf Jetzt suchen, um die Suche zu starten.

Bevor Sie mit einer neuen Suche beginnen klicken Sie auf Zuriicksetzen.

Die gleiche Suchfunktion steht Thnen in der Kunden- und Lieferantenverwaltung zur Verfi-
gung.



Artikelpreise andern

Verwenden Sie dieses Menii, um die Verkaufspreise fur Artikel zu erhohen bzw. verringern.
Sie konnen die neuen Preise entweder direkt eingeben oder das Programm per Zuschlag oder
Abschlag die neuen Preise berechnen lassen.

1. Klicken Sie auf Artikel - Artikelpreise andern.

2. Wihlen Sie von welchem Artikeltyp Sie die Preise andern mochten. (Die Preise lassen
sich nur pro Artikeltyp dndern)

3. In der Spalte mit Hikchen markieren Sie die Artikel, deren Preise Sie indern mochten.

4. Wihlen Sie, ob Sie den neuen Verkaufspreis basierend auf dem aktuellen Verkaufs- oder
Einkaufspreis berechnen mochten. Dazu klicken Sie am unteren Bildschirmrand auf Ak-
tueller Preis oder Nettokosten. Geben Sie anschlieflend den Betrag oder Prozentsatz ein,
um den der Preis erhoht oder verringert werden soll.

5. Klicken Sie auf Neu berechnen.
oder

6. Geben Sie einen neuen Preis fuir den Artikel ein. Wenn Sie die EINGABETASTE driicken,
tbernimmt das Programm den Preis automatisch.

Kundenstamm einrichten

Kunden anlegen

Ein elementarer Bestandteil von biiro easy start ist die Kunden- und Lieferantenverwaltung.
Dort lassen sich fir jeden einzelnen Kunden bzw. Lieferanten neben den Adress- und Kom-
munikationsdaten auch die Zahlungskonditionen hinterlegen.

Betrachten wir zunichst die Kundenverwaltung. Im folgenden Beispiel zeigen wir Thnen, wie
Sie einen Kunden mit all seinen Daten anlegen und in der Kundenverwaltung hinterlegen.

Natiirlich haben Sie auch die Moglichkeit, Kundendaten aus einer anderen Anwendung zu
importieren. Wie Sie hierbei vorgehen, ist im Kapitel Kunden, Lieferanten oder Artikel im-
portieren auf Seite 96 beschrieben.

1. Offnen Sie die Kundenverwaltung iiber den Befehl Kunden - Kundenverwaltung.
Die Liste ist noch leer.

2. Klicken Sie im Bereich Aktionen auf den Befehl Neuen Kunden anlegen. Das Dialogfens-
ter zum Erfassen der Kundendaten 6ffnet sich mit der aktiven Registerkarte Adressinfo.
Es wird gemif! Threr Einstellung in den Stammdaten die nichste freie Kundennummer
vorgeschlagen. Sie konnen diese Vorgabe entweder tibernehmen oder auch iiberschrei-
ben.

3. Fillen Sie die Felder der Registerkarte Adressinfo aus. Im Feld Kunde geben Sie eine Be-
zeichnung ein, mit der Sie diesen Kunden in einer Liste, Suchfunktion oder einem Be-
richt suchen konnen. Die Bezeichnung muss nicht identisch mit Namen und Firmenna-
men sein.

4. Tragen Sie die Rechnungs- bzw. Lieferadresse des Kunden ein.

Der Adressblock bietet Raum fiir sechs Zeilen von Adressinformationen. Dies ist in der
Regel fur Firmenname, Empfinger und Anschrift ausreichend.



Die restlichen Adressfelder werden getrennt gruppiert und formatiert, um die richtige
Menge an Informationen fiir die spezifischen Eintrige aufnehmen zu koénnen.

Stimmen Rechnungs- und Versandadresse iberein, lassen sich die einmal gemachten An-
gaben in der Registerkarte Adressinfo kopieren.

Bankverbindung und Anfangssaldo eingeben

Es bietet sich an, fur einen neu angelegten Kunden auch gleich die Bankverbindungsdaten
und den Anfangssaldo einzugeben. Wechseln Sie dazu zu Registerkarte Bankinfo.

Anfangssalden bei EUR

Bei der Einnahmen-Uberschussrechnung erfassen Sie die Anfangssalden Ihrer Kunden iiber
das Ment Steuerberaterfunktionen > Korrigierende Journalbuchung. Wihlen Sie dort die
entsprechende Buchungsvorlage: z.B. Anfangssaldo Kunden 19% bei EUR.

Im Feld Netto-Betrag geben Sie den Netto-Betrag (ohne MwSt) des Anfangssaldos ein.
Im Feld Name geben Sie den Namen des Kunden ein.

Beispiel Anfangssaldo EUR119,00:

Sie mochten einen Anfangssaldo von 119 Euro brutto eingeben.

Bitte beachten Sie, dass sich dieser Saldo bei 19% Mehrwertsteuersatz aus einem Nettobetrag
von 100,00 und einem MwSt-Betrag von 19,00 Euro zusammensetzt.

In diesem Beispiel missen Sie in das Feld Nettobetrag 100,00 eingeben,

der MwSt-Betrag wird auf Grund des Mehrwertsteuersatzes automatisch berechnet.

Anfangssalden mit versch. MwSt-Satzen bei EUR

Wenn der Anfangssaldo aus Betrigen mit verschiedenen Mehrwertsteuersitzen besteht, emp-
fehlen wir Thnen, die offenen Rechnungen des Kunden einzeln im Dialog Rechnungen an
Kunden erstellen einzugeben.



Zahlungsbedingungen hinterlegen

Bevor Sie den Kunden speichern, sollten Sie noch die Zahlungsbedingungen hinterlegen, die
Sie mit dem Kunden vereinbart haben.

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Rechng.-info.

2 Meuer Kunde = = by
Kunde | Pension Sonne Kunden-Mr. |24 .
ﬁ] Wie kann man...
Adressinfo Bankinfo Rechng.-Info
Lieferanten-Mr,
beim Kunden abbrechen
Kategorien und Standards Weiter
Matizen

[ Kunde ist inakkiv

Zahlungsbedingungen
10Ty 5%, 30 Tgnet ~ Meue Aufgabe. ..

2. Waihlen Sie hier aus der Liste der Zahlungsbedingungen die vereinbarten Zahlungskondi-
tionen aus. Die Zahlungsbedingungen werden automatisch in die Rechnungen tibertragen
und fiir die Berechnung der Filligkeit und des Skontos beriicksichtigt.

3. Die DATEV-Nummer, Voraussetzung fir den DATEV-Export, wird vom Programm vor-
geschlagen.



Mit buro easy start arbeiten
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Eingabe abschlieRen

Haben Sie alle Kundendaten erfasst, konnen Sie die Daten speichern und in die Kundenver-
waltung zuriickkehren. Uber die Schaltfliche Weiter bleiben Sie in der Eingabemaske. Sie
wird geleert und der nidchste Kunde kann im selben Arbeitsgang angelegt werden.

Wir legen im Beispiel gleich noch einige Kunden an und kehren dann in die Kundenverwal-
tung zurtick.

T —)
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVW){YZE 5l.|t'JnE...J
13

HochzeiksFeier - Deko 0,00 0,00
14 Patrick Prinz 0,00 0,00
15 Peter Assler 0,00 0,00
16 Peter schreiber 0,00 0,00
17 Rehm 0,00 0,00 [
18 Reiner Meubauer AG 0,00 0,00
19 Susanne Briggemann 0,00 0,00 |=
20 Thomas Riesterer 0,00 0,00
21 Benno Andorsk 0,00 0,00 Lo
ZZ |J5-trend-more 0,00 0,00 (-
 Asicht O]
Details - 2von 2
Mame: 13 * Obermiiller Telefon: 07835/34342312
Strabe: Haydnstr, 12 Fax: 07835/34342311
PLZ [ Ort: 12346 Baumingen Zus. Tel.: 0178/451245124
Land: E-Mail: Miller@cbermdller. de

Sie kdnnen die Sortierung der Liste bestimmen, indem Sie in eine Spalteniiberschrift klicken.
Die Sortierung erfolgt dann nach dieser Spalte. Uber den Befehl Firma - Einstellungen >
Nummernkreise lisst sich auch die Nummernspalte ein- und ausblenden.

Lexware biiro easy stellt in der Kundenverwaltung Instrumente zur Verfigung, mit denen Sie
die aktuellen Kundeninformationen abrufen kénnen. Vorstellen werden wir kurz die Detail-
anzeige in der Kundenverwaltung und den SofortBericht.



Schritt fur Schritt zur ersten Rechnung

1.

Sie befinden sich in der Kundenverwaltung. Wechseln Sie im unteren Bereich Ansicht
zur Detailanzeige, indem Sie die Auswahlliste verwenden oder mit den Pfeilen weiterkli-
cken.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTU\I‘WKYZE Suche...

13

J

Hochzeitsfeier - Deka 0,00 0,00
14 Patrick Prinz 0,00 0,00
15 Peter Assler 0,00 0,00
16 Peter Schreiber 0,00 0,00
17 Rehm 0,00 0,00 [
15 Reiner Neubauer AG 0,00 0,00
19 Susanne Briggemann 0,00 0,00 =
z0 Tharnas Riesterer 0,00 0,00
z1 Benno Andarst 0,00 0,00 Lo
22 1JS-trend-more 0,00 0,00 |:
I EE———
Details - 2 von 2
Name: 13 * Obermiiller Telefon: 07636/34342312
Strabe: Haydnstr, 12 Fax: 07535/34342311
PLZ { Ort: 12346 Baumingsn Zus. Tel.: 0178451245124
Land: E-Mail: Miiller @obermiiller. de

Fir den markierten Kunden sind hier die wichtigsten Firmendaten in aller Kiirze zusam-
mengefasst.

Im Bereich Berichte stehen verschiedene Berichte zur Verfiigung, um die Daten des mar-
kierten Kunden nach unterschiedlichen Gesichtspunkten aufzuarbeiten. Klicken Sie z.B.
auf SofortBericht Kunde, um das entsprechende Berichtsfenster zu 6ffnen.

Dargestellt wird eine Liste mit allen Rechnungen und Zahlungseingingen des ausgewihl-
ten Zeitraums.

Sollten Sie sich bei einem Posten im Bericht fragen, um was fir eine Rechnung es sich
genau handelt, konnen Sie mit der InfoZoom-Funktion die Rechnung durch einen Dop-
pelklick 6ffnen und im Detail betrachten.
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Angebot erstellen

In vielen Fillen mochten Kunden, bevor Sie Thnen einen Auftrag erteilen, ein Angebot erhal-
ten, um die Kosten tiberblicken zu kénnen. Wie Sie hierbei vorgehen, zeigt unser nichstes
Beispiel. In diesem wollen wir einem unserer Kunden ein Angebot tiber Malerarbeiten erstel-
len. Es umfasst neben der Dienstleistung auch das benotigte Material.

Fur das Erstellen des Angebots verwenden Sie die Artikel aus der Artikelverwaltung. Hat der
Kunde das Angebot angenommen, wandeln Sie es einfach in Rechnung um.

1. Sie haben die Kundenverwaltung noch gedffnet und den gewiinschten Kunden markiert.
Klicken Sie im Bereich Ansicht in der unteren Fensterhilfte auf den Befehl Angebot.

Ubersicht -

\"x @ o

Angebot Rechnungen Zahlungs-
einginge

% &/

Mahngebiihren Rechnungs-
korrektur

Das Dialogfenster Angebote erstellen wird gedffnet. Im Adressfenster ist der Name des
ausgewdhlten Kunden schon angegeben; auch das aktuelle Datum und die Angebots-Nr.
sind automatisch voreingestellt.

2. Wihlen Sie unter Artikel in der Auswahlliste die erste Rechnungsposition aus (im Beispiel
die Facharbeiterstunden) und geben Sie die Menge an. Preis und MwSt werden automa-
tisch aus den Artikelangaben tibernommen.

3. Alternativ zur Artikelbeschreibung konnen Sie auf das T-Symbol klicken und einen Text-
baustein aus der Liste einfiigen.

4. Tragen Sie die gewlinschte Menge ein, der Betrag wird entsprechend berechnet.

5. Verfahren Sie analog fur die weiteren Positionen, die in Threm Angebot beriicksichtigt
werden sollen.

6. Im Feld Kundenmitteilung kann ein freier Text [hrer Wahl eingetragen werden, der dann
spater auf dem Angebot erscheint. Dieser Text muss allerdings gespeichert werden, falls er
noch nicht als Mitteilung in der Datenbank abgelegt ist.



Schritt fur Schritt zur ersten Rechnung

Ist die Mitteilung einmal gespeichert, kdnnen Sie ihn jederzeit mit der SchnellEinfiigen-
Funktion einfiigen (Autovervollstindigen). Dafiir geniigt es, die ersten Buchstaben des
Textes einzugeben.

Angebot

Annemarie Schaltz
Frau Annemarie Scholtz
Karwendelstrafie 45

12345 Blumingen

| Angebote erstellen EI@
Bl Wie kann man.... Q. [Online-Suche |

* * @ Drucken - Q Ausgabe - | @ Adressinfo Qb Bish. Verlauf Weiterfithren als

Kunde Vorlage
1 - Annemarie Scholtz w Angepasstes Angebot w

G-D 24 * Arrangement klein

DE123456789 63123134519 03.02.2021 @@ |2021/5

Beschreibung Menge MwSt. €  Summe €
64,22 [19%

kleines Arrangement aus Blumen und
Friichten

2 |2 - Dekorieren Blumendekaration aufbauen/abbauen 12,50 |19% 25,00
3 2 = Dekarieren: 15 * Beratung  |Dekorieren und Farbenharmanie 18,53 |19% 18,53
v
Kundenmitteilung  |Achten Sie auf unser v Nettobetrag € 685,73
Senderangebot! MwS5t GESAMT € 130,29
Summe € 816,02
Preis-/Betragsfeld |Metto v | [] MwSt-Senkung
Verw.-Zwedk | Jubilgumsfeier 10 Speichern & Schliefien Speichern & MNeu Wiederherstellen

7. Klicken Sie nun auf Speichern & Schliefen, wird das Angebot gespeichert und das Dia-
logfenster geschlossen. Uber Speichern & Neu 6ffnen Sie einen neuen Angebotsvordruck.

8. Klicken Sie auf Drucken, um eine Vorschau des Angebots aufzurufen und anschliefend
zu drucken oder klicken Sie auf Ausgabe um das Angebot nach Word oder OpenOf-
fice.org zu exportieren.

Mit der verwendeten biiro easy Vorlage bestimmen Sie, welche Felder und Spalten Sie in
einem Angebot, in einer Rechnung oder einer anderen Maske bearbeiten mochten. Daneben
konnen Sie die biiro easy Vorlage auch zum Drucken verwenden und dariiber steuern, wel-
che Felder im Druckdokument erscheinen sollen.

Wie Sie eine Vorlage anpassen, erfahren Sie im Kapitel Vorlagen anpassen auf Seite 113.
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@ Zurick l#

Gespeichertes Angebot aufrufen

Gespeicherte Angebote lassen sich zu jedem Zeitpunkt wieder aufrufen und abindern: bei-
spielsweise, wenn noch weitere Positionen zu erginzen sind. Im folgenden Beispiel rufen wir
unser gespeichertes Angebot auf, um es auf dem Drucker auszudrucken und auf dem Postweg
an den Kunden zu verschicken.

1.

Wihlen Sie dafiir erneut den Befehl Kunden > Angebote erstellen.

Wechseln Sie mit Hilfe der Pfeiltasten in das gesuchte Angebot. Ein gespeichertes Ange-
bot ist zunichst einmal fiir die Eingabe gesperrt und muss fiir Anderungen erst aktiv frei-
gegeben werden.

Klicken Sie hierzu in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Andem.

Oder klicken Sie auf Bearbeiten = Suche und geben Sie die entsprechenden Suchkrite-
rien ein.

Alternativ zu dem gezeigten Verfahren kénnen Sie Angebote auch iiber den Befehl Be-
richte & Kunden - Angebote oder Kunden > Kundenverwaltung/-Center - Kunden-
Detail-Center aufrufen. Im Kunden-Detail-Center wihlen Sie den entsprechenden Kun-
den und klicken Sie unter Auftrige auf Angebote. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie das
Angebot.

Sie sehen eine Liste mit allen offenen Angeboten, die in dem unter Datumsangaben aus-
gewihlten Zeitraum erstellt wurden.

Sie 6ffnen das Angebot tiber die InfoZoom-Funktion mit einem Doppelklick.

Pro Kunde konnen mehrere Angebote gespeichert werden. Des Weiteren lassen sich ein
oder mehrere Angebote pro Kunde als aktiv kennzeichnen. Wenn Sie fiir einen Kunden,
fur den mehrere aktive Angebote gespeichert wurden, eine Rechnung schreiben, erhalten
Sie eine Liste dieser Angebote, aus der Sie das gewiinschte Angebot fur das Erstellen der
Rechnung iibernehmen konnen.

Angebot drucken

Um ein Angebot auszudrucken, muss es zuvor nicht freigegeben werden. Es geniigt, wenn Sie
das zu druckende Angebot geéffnet und Thren Drucker eingeschaltet haben.

In Lexware biiro easy start stehen Thnen grundsitzlich vier verschiedene Moglichkeiten zur
Verfiigung, um Angebote, Rechnungen etc. ausdrucken zu konnen.

Drucken Sie den Vordruck (ber jeden beliebigen Drucker aus.

Offnen Sie den Vordruck als Word-Dokument in Microsoft® Word.
Versenden Sie den Vordruck direkt per E-Mail.
Offnen Sie den Vordruck als OpenOffice.org-Dokument in OpenOffice.org Writer.

Im folgenden Beispiel wollen wir unser Angebot auf einem angeschlossenen Drucker ausge-
ben. Hierzu nutzen wir die vorgegebenen Vorlagen von Lexware biiro easy start. Zuvor un-
terziehen wir das Angebot einer Layoutkontrolle in der Druckvorschau.



1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken, um den Druckdialog zu starten und das Ange-
bot tiber einen Drucker auszudrucken.

"

i Ein &ngebot drucken &3

Einstellungen Schriftarten

HPD-2200 optionen. .. —
= Abbrechen |
Druckertyp:| Endlospapisr -

Hirweis: U weitere Drucker zo installieren oder die Anschlusszuweisung Fir HilFe |
Druckerports zu dndern, verwenden Sie die Windows Swskemsteusrung, —h
Morschau |

Ausdruck auf: Formulareordrock,  Hinweis:  Die Worlagen bieten Ihnen ‘II
: weitere Druckoptionen wie das A=l

@ Blankopapier,

F

Yerwenden eines Firmenlogos.
Firmenbrief papier. OFfnen Sie die Yarlagen (ber

den Befehl 'biro
easy-Yorlagen', unker dem
Befehl “orlagen' i Meni
'Firma'.

Eelder mit Rahmen drucken

anzahl: 1 anzahl der Kopien 0

2. Wéhlen Sie den Drucker aus, und treffen Sie, falls gewiinscht, weitere Einstellungen.
Uber die Schaltfliche Optionen 6ffnen Sie das Dialogfenster des gewihlten Druckers.

3. Geben Sie im nichsten Schritt an, ob der Ausdruck auf Blankopapier oder Firmenbrief-
papier erfolgen soll, je nachdem, ob Sie unbedrucktes Papier oder Briefpapier mit vorge-
drucktem Firmenbriefkopf verwenden.

Wenn Sie vorab testen mochten, ob eine Vorlage korrekt ausgedruckt wird, drucken Sie
zunichst ein Muster aus und korrigieren Sie ggf. die Ausrichtung. Sollten Sie die Ausrich-
tung einer Vorlage dndern miissen, wird der gesamte Text von biiro easy start um diesen
Abstand verschoben; die Ausrichtung einzelner Spalten kann jedoch nur tiber das Anpas-
sen der Vorlage verindert werden. Weitere Informationen dazu erhalten Sie im Kapitel
Vorlagen anpassen auf Seite 113.

4. Offnen Sie jetzt durch Klick auf die Schaltfliche Vorschau die Druckvorschau. Sind alle
Einstellungen korrekt, starten Sie den Druck aus dem Vorschaufenster heraus tiber das
Symbol Drucken.

Haben Sie ein Angebot einmal ausgedruckt, wird dies auf dem Angebot vermerkt. Das
gilt unabhingig von der Art des Ausdrucks, also auch bei Versand per E-Mail.

Rechnung erstellen

Um eine Rechnung zu erstellen stehen Thnen mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung, abhin-
gig davon, ob Sie ein Angebot zuvor erstellt haben und dieses in die Rechnung iibernehmen
mochten oder eine Rechnung direkt schreiben mochten. Wir beschreiben Thnen in den fol-
genden Absitzen die verschiedenen Methoden.



Angebot als Rechnung weiterfiihren

Offnen Sie iiber Kunden = Angebote erstellen das gesuchte Angebot. Klicken Sie
anschlieflend in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Weiterfithren als

und wihlen Sie Rechnung an Kunden.

Q Die Daten Thres Angebots werden nun kopiert und in eine Rechnung tiberfiihrt. Sie er-
halten im Anschluss eine entsprechende Meldung.

QO Alternativ gelangen Sie in das Fenster auch iiber den Bericht Angebote oder den Sofort-
Bericht Kunden mit Hilfe der InfoZoom-Funktion.

Sobald Sie die Meldung mit OK bestitigt haben, befinden Sie sich in der Rechnung. die Sie
nun anpassen konnen.

Rechnung aus Angebot ilbernehmen

Alternativ zur Methode des 'Weiterfihren' konnen Sie den Dialog Rechnungen an Kunden
erstellen 6ffnen, den Kunden mit dem Angebot wihlen und bei der Abfrage:

'Dieser Kunde verfugt iiber ein Angebot. Mochten Sie auf der Basis eines Angebots erstellen?'
Ja antworten, das Angebot in der zunichst erscheinenden Liste markieren und auf OK kli-
cken.

Kunde werfligt Gber ein Angebot

% Dieser Kunde verfiigt (ber sin Angebot, Méchten Sie diese Rechnung auf der Basis eines
| angebots erstellen?

Markieren Sie das gewiinschte Angebot und klicken Sie auf OK.

Verflighare Angebote x

Kunde 1 * Annemarie Scholtz W

Bitte wahlen Sie das Angebat, das Sie weiterverrechnen machten,
Abbrechen

! Datum Mummer Kunde Betrag ; Hilfe
1 * Annemarie Scholtz




Die Daten dieses Angebots werden nun kopiert und in eine Rechnung tiberfithrt:

] Rechnungen an Kunden erstellen E\@
%l Wie kann man... | Q. [Online-Suche |

@ = <HDrucken ~ L& Ausgabe ~ ‘ [E Adressinfo %y Bish. Verlauf iy Zahlung

Kunde Vorlage

1+ Annemarie Scholtz W Angepasste Kunde... |

Rechnung DE123456782 | (63123134512 10,03.2021 @ |2021-136

Annemarie Scholtz
Frau Annemarie Scholtz
Karwendelstralbie 45
12345 Blumingen

3% 5kin8Tg -

Pos.  Ausgefiihrt Beschreibung Preis € MwSt  MwSt. € Betrag €
1 |06.03.2021 G-D 24 - Arrangemen... |kleines Arrangement aus Blumen und 10 64,22 |19% 122,02 642,20 ~
Friichten
2 |06.03.2021 2 - Dekorieren Blumendekoration aufbauen/abbauen 2 12,50 |19% 4,75 25,00
3 |06.03.2021 2 * Dekorieren: 15 * B... |Dekorieren und Farbenharmanie 1 18,53 [19% 3,52 18,53
W
Kundenmitteiung  |Achten Sie auf unser v Nettobetrag € 685,73
Sonderangebot! MwSt GESAMT € 130,29
Summe € 816,02
‘ Zu zahlen € 816,02
Preis-Betragsfeld |Metto s | [] Mwst-senkung 3,0% Skonto (€ 24,48) bei Zahlung bis 18.03.2021
Verw.-Zweck | Jubilsumsfeier 10 Speichern & Schliefien Speichern & Neu Léschen

Rechnung erstellen

Im Dialog Rechnungen an Kunden erstellen, wihlen Sie einen Kunden, iberpriifen Datum,
Belegnummer (sie wird automatisch von Rechnung zur Rechnung hochgezihlt), Zahlungsbe-
dingungen. In der Spalte Artikel, fullen Sie die Positionen mit Dienstleistungen und/oder
Artikel aus. vergessen Sie dabei nicht das jeweilige Ausfithrungsdatum einzutragen. In der
Spalte Beschreibung lassen sich Textbausteine einfiigen.

Unter Kundenmitteilung konnen Sie z.B. Ihren Kunden auf Sonderangebot aufmerksam
machen oder ein einfaches Dankeschon fiir den Auftrag mitschicken.

Rechnung in MS-Word drucken

Der Ausdruck unserer Rechnung soll diesmal iber eine entsprechende Vorlage in Microsoft®

Word erfolgen.

1. Sind alle Eintragungen in der Rechnung korrekt, klicken Sie auf die Schaltfliche MS-
Word, um die Rechnung nach Microsoft® Word zu exportieren und von dort aus zu
drucken.

Lexware biiro easy bietet Ihnen hierzu mehrere Word-Vorlagen zum Druck an. Wihlen
Sie aus der Auswahlliste die gewiinschte Vorlage aus und klicken Sie auf Exportieren.



Das Dokument wird nun in MS-Word geoffnet. Aussehen und Format der Rechnung
sind von der gewihlten Vorlage abhingig.

l Tinas Flower Events

Tinas :FI.CI‘ :erE'\-'e 1]17 Annemarie Scholtz
35432 Blumingen Frau Annemarie Scholtz
Karwendelstralle 45

12345 Blumingen

Telefon

Telefax

Rechnung

o Rechnung Nr. 2021-136 10.03.2021
al

Sehr geehrte Damen und Herren,
Internet

wir erlauben uns wie folgt in Rechnung zu stellen:
Bankverbindungen

Geschiftsfiihrer 06.03.2021 Arrangement klein
Wiolfgang kleines Arrangement aus Blumen und Friichten 64220

Handelsregister

= 06.03.2021 Dekorieren

m

Blumendekoration aufbauen/abbauen 25,00
Steuernummer
Feizatsane 06.03.2021 Beratung
Ust—1D Nr. Dekorieren und Farbenharmonie 18,53
Gerichtsstm}cl_ w [ctf m mé ?gg:;g
Bruttobetrag in € 816,02

Der Gesamtbetrag setzt sich wie folgt zusammen:
€ 130,29 MwSt zu 19,0% auf€ 685,73 netto.

Der Rechnungsbetrag 1st zahlbar bis 30.03.2021.

Sie kénnen der Rechnung nun noch den letzten Schliff geben. Wenn alles fertig ist, dru-
cken Sie das Dokument aus. Fir das Drucken von Microsoft® Word-Vorlagen nehmen
Sie die Druckereinrichtung innerhalb von Microsoft® Word vor. Wihlen Sie dazu im
Menii Datei den Befehl Drucken und klicken Sie auf die Schaltfliche Eigenschaften.

Nach dem Druck kehren Sie zu Lexware biiro easy zuriick. Auf der Rechnung ist inzwi-
schen vermerkt, dass sie ausgedruckt wurde. Verlassen Sie den Dialog mit Speichern &

Schlieflen.



Unter Firma - Vorlagen > Word-Vorlagen finden Sie Standardvorlagen, die Sie anpassen
konnen. Wenn Sie die Option Vorhandene Vorlagen bearbeiten oder anzeigen gewihlt ha-
ben, erscheint eine Liste der Vorlagen. Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und klicken Sie
auf Word offnen, um die Vorlage zu bearbeiten.

Zur Gestaltung von Microsoft® Word-Vorlagen stehen Thnen simtliche Moglichkeiten zur
Verfiigung, die Thnen von “normalen” Dokumenten in Microsoft® Word bekannt sind. Sie
konnen Felder und Spalten tiber die biiro easy-Symbolleiste hinzuftigen, nicht benétigte Fel-
der und Spalten l6schen, Grafiken einbauen, Schriftart und -grofle dndern usw.

Rechnung in OpenOffice.org drucken

1. Sind alle Eintragungen in der Rechnung korrekt, klicken Sie auf die Schaltfliche Open-
Office.org, um die Rechnung nach OpenOffice.org zu exportieren und von dort aus zu
drucken.

Lexware biiro easy bietet Ihnen hierzu mehrere OpenOffice.org -Vorlagen zum Druck an.
Wihlen Sie aus der Auswahlliste die gewtinschte Vorlage aus und klicken Sie auf Expor-
tieren.

Das Dokument wird nun in OpenOffice.org gedfinet. Aussehen und Format der Rech-
nung sind von der gewihlten Vorlage abhingig.

2. Sie konnen der Rechnung nun noch den letzten Schliff geben. Wenn alles fertig ist, dru-
cken Sie das Dokument aus. Fiir das Drucken von OpenOffice.org -Vorlagen nehmen Sie
die Druckereinrichtung innerhalb von OpenOffice.org vor. Wihlen Sie dazu im Ment
Datei den Befehl Drucken und klicken Sie auf die Schaltfliche Eigenschaften.

3. Nach dem Druck kehren Sie zu Lexware biiro easy zuriick. Auf der Rechnung ist inzwi-
schen vermerkt, dass sie ausgedruckt wurde. Verlassen Sie den Dialog mit Speichern &

Schlieflen.

Unter Firma - Vorlagen > OpenOffice.org-Vorlagen finden Sie Standardvorlagen, die Sie
anpassen konnen. Wenn Sie die Option Vorhandene Vorlagen bearbeiten oder anzeigen
gewihlt haben, erscheint eine Liste der Vorlagen. Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und
klicken Sie auf openOffice.org 6ffnen, um die Vorlage zu bearbeiten.

Zur Gestaltung von OpenOffice.org-Vorlagen stehen Thnen simtliche Moglichkeiten zur
Verfiigung, die Thnen von “normalen” Dokumenten in OpenOffice.org bekannt sind. Sie
konnen Felder und Spalten iiber die biiro easy-Leiste hinzuftigen, nicht benétigte Felder und
Spalten l6schen, Grafiken einbauen, Schriftart und -grofle dndern usw.

Mehrere Rechnungen drucken / Stapeldruck

Hiufig kommt es vor, dass Sie nicht nur eine Kundenrechnung erstellen, sondern gleich
mehrere hintereinander. Lexware biiro easy bietet [hnen hierzu eine Stapeldruckfunktion an,
so dass Sie nicht jede Rechnung einzeln ausdrucken miissen, sondern mit einer Einstellung
die ganze Liste der angelegten Rechnungen.

1. Angenommen, Sie haben gerade die Rechnungsmaske gedffnet, um eine neue Rechnung
zu schreiben. Geben Sie die Kunden- und Rechnungsdaten wie gewohnt ein.

2. Achten Sie darauf, dass in dem Kontrollkistchen Zu drucken ein Haken gesetzt ist, damit
die Rechnung in den Stapeldruck aufgenommen wird.



3. Sind alle Eingaben vollstindig, lisst sich die Rechnung tiber die Schaltfliche Speichern &
Neu speichern und sofort eine neue Rechnung anlegen.

4. Haben Sie alle zu stellenden Rechnungen eingegeben, konnen Sie den Stapeldruck aufru-
fen. Klicken Sie dazu auf den Pfeil neben der Schaltfliche Drucken und wihlen Sie den
Eintrag Stapeldruck. Die Liste der zu druckenden Rechnungen wird gedffnet.

5. Wihlen Sie durch Anklicken die Rechnungen aus, die Sie drucken mochten. Standard-
miflig sind alle Rechnungen zum Druck ausgewihlt. Das entsprechende Hikchen ist also
gesetzt.

Yorschau
Drucken...

oder

6. Klicken Sie auf Filter setzen, wenn Sie beispielsweise bereits gedruckte Rechnungen er-
neut drucken mochten oder ein Auswahl Rechnungen nach Kunden, Zeitraum oder
Nummern drucken méchten.

7. Klicken Sie auf OK. Das schon bekannte Druckdialogfenster wird gedffnet, in dem Sie
noch die letzten Einstellungen fir den Druck treffen konnen.

Suzuahl der zu druckenden Kundenrechnungen *

Auswahl: Moch nicht gedruck [ For Kunden Gl

Anzahl zu druckende: 4 Abbrechen

Hilfe
weahlen Sie die zu druckenden Kundenrechnungen aus, und klicken Sie auf O oder setzen Sie weitere Filker,
Alle wahlen

Datum Tvp M. Kunde worlage Betrag € keine wahlen
< |30,04.2021 |AUSRECH 2021-132 2+ Dieter Lakour Angepasste Kundenrechnung 453,61 —
< |02,05.2021 [AUSRECH  |2021-13% 6 Gerda Mever Angepasste Kundenrechnung 76,42
< |04.05.2021 |AUSRECH  |2021-136 1+ Annemarie Scholkz Angepasske Kundenrechnung 816,02 E Filter setzen i
¥ |30,05.2021 [AUSRECH  |2021-133 1+ Annemarie Scholkz Angepasste Kundenrechnung 293,34

8. Mit Drucken werden alle in der Liste ausgewihlten Rechnungen nacheinander ausge-
druckt.

Der Stapeldruck kann jederzeit auch aus einem anderen Programmkontext heraus erfolgen.
’:\;—nj' Wihlen Sie hierzu im Menii Datei den Befehl Stapeldruck 2 Rechnungen an Kunden.

Auf diesem Wege lassen sich auch andere Dokumente, wie beispielsweise Uberweisungen,
Rechnungskorrekturen etc. fiir den Stapeldruck auswihlen.




Kundenzahlungen uberwachen

Nicht jede Rechnung wird sofort bezahlt. Deshalb haben Sie mit Lexware biiro easy start eine
stindige Kontrolle tiber Thre Auflenstinde. Auf Knopfdruck erfahren Sie, von wem Sie noch
Geld in welcher Hohe zu erwarten haben und bis wann dieses bei Thnen eingegangen sein
miisste.

In den folgenden Beispielen zeigen wir Thnen, wie Sie mit Lexware biiro easy start die Fillig-
keiten Threr Rechnungen verfolgen, die eingehenden Zahlungseinginge erfassen und Rech-
nungen ggf. zur Zahlung anmahnen.

Offene Rechnungen anzeigen

Wie eingangs zum Thema Verkaufsauftrige kurz erwihnt, werden Forderungen (offene
Rechnungen) an Dritte durch sog. Offene Posten verwaltet. Jede Rechnung, die Sie im Pro-
gramm speichern, erzeugt solche offenen Posten. Die Verwaltung der offenen Posten ermog-
licht Thnen zu verfolgen, welche Rechnungen - bezogen auf das vereinbarte Zahlungsziel —
noch nicht bezahlt wurden.

Um sich einen Uberblick iiber die ausstehenden Rechnungen zu verschaffen, stehen Thnen
mehrere Moglichkeiten zur Verfuigung:

1. Sie befinden sich beispielsweise in der Kundenverwaltung. In dieser Liste wird zu jedem
Kunden der entsprechende Saldo, also die Summe der offenen Posten, angezeigt.

f§BCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZS?H Suche...

 Towmer  [amde ~ oo |
I

Annemarie Scholtz

2. Klicken Sie im Bereich Berichte auf den Bericht Offene Rechnungen, um die einzelnen
Posten zu uiberpriifen, die dem Saldo zugrunde liegen.

Bl Wie kann man.... @ |Online-Suche |
Anpassen... | Filter... Format... | Kopfzeile ausblenden Drucken. .. Excel... | OpenOffice.org... Aktualisierer
Datumsangaben | Heute ~ | 31052021 E

Tinas Flower Events

10521 Offene Kundenrechnungen
Bis zum 31. Mai 2021
% Name/Typ + Datum + Beleg-Nr. + Zahlungsbeding... + Félligam + Félligkeit + Offener Saldo  «

1+ Annemarie Scholtz ~
Kundenrechnung 10.03.2021 2021136 3% Skin8Tg 30.03.2021 62 816,02
Summe 1 - Annemarie Scholtz 816,02

3. Mochten Sie einen Gesamtbericht Giber die offenen Rechnungen aller Kunden erstellen,
wihlen Sie im Ment Berichte den Befehl Kunden = Offene Rechnungen nach Filligkeit.

Offene
Rechnungen
nach Falligkeit



‘&)

)

In diesem Bericht werden alle offenen Posten aller Kunden aufgelistet und nach ihrer
Filligkeit sortiert. So sehen Sie, welche Rechnungen fillig oder sogar tiberfillig sind.

Aus allen Berichten heraus kénnen Sie die InfoZoom-Funktion nutzen, um mit einem Dop-
pelklick die entsprechende Rechnung zu 6ffnen.

Zahlungseingang verbuchen

Offene Posten ausgleichen

Eingehende Zahlungen lassen sich den zugehorigen Rechnungen zuweisen. Lexware biiro
easy start sucht hierbei selbst nach iibereinstimmenden Rechnungen und markiert diese. Ein
Zahlungseingang kann per Mausklick auch auf verschiedene Rechnungen eines Kunden auf-
geteilt werden. Auch Teilzahlungen lassen sich problemlos abbilden.

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass unser Kunde eine zuriickliegende Rechnung
in voller Hohe bezahlt. Der Zahlungseingang wird automatisch dem offenen Posten des
Kunden zugeordnet. Dadurch wird dieser ausgeglichen.

1. Sie haben Ihren Kontoauszug vorliegen oder sich den Betrag und das Eingangsdatum der
Zahlung notiert. Wihlen Sie im Menii Kunden den Befehl Zahlungseingang verbuchen,
um das entsprechende Dialogfenster zu 6ffnen.

Alternativ dazu bietet in der Rechnung selbst der Befehl Zahlung die Moglichkeit direkt
in den Dialog Zahlungseinginge verbuchen zu wechseln. Dabei werden die wichtigsten
Eingabefelder automatisch vorausgefullt.

Geben Sie das Datum und den Betrag der Zahlung ein.

3. Wihlen Sie im Feld Kunde den entsprechenden Kunden aus der Auswahlliste. In der
Liste offene Kundenrechnungen werden dann alle noch nicht beglichenen Rechnungen
des ausgewihlten Kunden angezeigt.



4. Geben Sie den eingegangenen Betrag ein, im Beispiel € 791,54 (Skonto abgezogen). Das
Programm ordnet die Zahlung der passenden Rechnung zu und markiert diese automa-
tisch in der Liste. In unserem Beispiel hat der Kunde die Zahlung der Rechnung geleistet,
die wir als Er6ffnungssaldo eingegeben hatten.

“#a Zahlungseingdnge verbuchen E@

Bill Wie kann man.. . C [Online-Suche P
da =p | B adressinfo | B Bish. Verlauf

Kundenzahlung Fm_lmlm - mﬂm

Kunde 1 * Annemarie Scholtz w Zahlungsbetrag € 791,54
Zahlungsart Uberweisung ~

Verw.-Zweck Jubildumsfeier 10 Beleg-hr. ZAH-135
Bestehendes Guthaben € 0,00

Offene Kundenrechnungen

v Datum  Typ MNummer Orig. Betrag€ Skontobis  F&ll. Betrag€ Skonto € Geb. € Zahlung €

|10.03.2021|RE |2021-136 815,02 |18.03.2021 791,54] 2443 o.00] 791,54

Summe 731,54 791,54

Gesamtabzug Skonto @ € 24,48

Skonto/Guthaben Zahlungen lschen Zahlungsbetrag € 791,54
Bereits zugeordnet € 791,54
Moch zuzuordnen € 0,00
® Einzahlen 1200 - Firmenkonto v Speichern & Schliefien Speichern & Meu Léschen

Unten rechts im Dialog wird Ihnen die Zuordnung des Zahlungsbetrags angezeigt.

Zahlungsbetrag Der Betrag, den Sie vom Kunden erhalten und im Feld Betrag
€ eingegeben haben.

Bereits zugeordnet Dieser Anteil von dem Zahlungsbetrag wurde bereits Rech-
nungen zugeordnet.

Noch zuzuordnen Ein Teil des Zahlungsbetrags wurde noch keiner Rechnung
zugeordnet.

5. Waihlen Sie im Feld Einzahlen auf das Konto, auf das der Zahlungseingang erfolgt ist,
hier Thr Girokonto.

6. Tragen Sie unter Umstinden noch einen Verwendungszweck und eine Beleg-Nr. ein, und
klicken Sie zum Schluss auf Speichern & Schlieffen, um das Dialogfenster zu verlassen.



7. Ein Blick in den Bericht Offene Rechnungen des Kunden zeigt, dass der offene Posten
dort nicht mehr aufgefithrt wird. Der Kundensaldo in der Kundenverwaltung ist ebenfalls
aktualisiert worden.

EBCDEFGHI]KLMNOPQRSTUUWXTZ* Suche...

Annemarie Scholkz

Teilzahlung eingeben

In manchen Fillen zahlen Kunden nicht den vollen Rechnungsbetrag auf einmal, sondern
zunichst einen Teil. Das kann z.B. der Fall sein, wenn Sie Vorauszahlungen vereinbart ha-
ben, oder wenn der Kunde bis zur vollstindigen Fertigstellung eines Auftrags noch einen Teil
des Rechnungsbetrags zuriickbehilt.

Lexware biiro easy start bietet Thnen die Moglichkeit, solche Teilzahlungen abzubilden und
mit einer Kundenrechnung zu verrechnen. Das folgende Beispiel sieht den Fall vor, dass mit
dem Kunden eine Teilzahlung vereinbart wurde. So hat er fiir unsere Rechnung in Héhe von
€ 555,43 eine Vorauszahlung in Hohe von € 300,00 geleistet.

1. Offnen Sie das Dialogfenster Zahlungseinginge verbuchen und wihlen Sie den Kunden
aus der Liste aus

2. Geben Sie den gezahlten Betrag ein, hier € 300,00. Die Zahlung wird automatisch der
offenen Rechnung zugeordnet, obwohl sie den filligen Betrag nicht vollstindig deckt.

‘aa Zahlungseinginge verbuchen E@

Bl Wie kann man... | Q& [Online-Suche 55
a = | [E Adressinfo | B Bish. Verlauf

Kundenzahlung 02.06.2021 ] 355,43

Kunde 20 * Thomas Riesterer ~ Zahlungsbetrag € 300,00
Zahlungsart Uberweisung
Verw,-Zweck Teilzahlung 1 Beleg-r, ZAH-1-131
Bestehendes Guthaben € 0,00
Offene Kundenrechnungen
v Datum Typ Mummer  Orig. Betrag € Skonto bis  Fall Betrag€  Skonto € G... Zahlung €

21Re  |2021-131 0,00 0,00 |

Summe 555,43 300,00

Gesamtabzug Skonto @ €0,00

Skonto/Guthaben Zahlungen ldschen Zahlungsbetrag € 300,00
Bereits zugeordnet € 300,00
Moch zuzuordnen € 0,00
Einzahlen !

o 1200 * Firmenkonto e Speichern & Schliefien Speichern & MNeu Léschen




3. Waihlen Sie unter Einzahlen auf das Konto, auf das der Betrag eingezahlt wurde und ver-

4.

lassen Sie den Dialog tiber Speichern & Schliefien.

Im Bericht Offene Kundenrechnungen konnen Sie die Teilzahlung und den Saldo des
Kunden tiberwachen.

Die Rechnung wird mit ihrem Gesamtbetrag und dem noch offenen Saldo in Héhe von

€ 255,43 angezeigt.

T/ Offene Kundenrechnungen EI@
Bl Wie kann man... | @, [Online-Suche »

Anpassen... | Filter... | | Format... | Kopfzeile ausblenden | Drucken... || Excel... | OpenOffice.org... || Aktualisieren

Datumsangaben | Heute ~ | |31.05.2021 |E@

Tinas Flower Events

310520 Offene Kundenrechnungen
Bis zum 31. Mai 2021
“ Name/Typ ¢ _ Datum _ + Beleg-Nr. + Zahlungsbedingu... + Félligam ¢ Filli.. + Offener Saldo «
20 - Thomas Riesterer
» Kundenrechnung 30.05.2021 2021131 Zahlbar bei Erhalt 30.05.2021 1 25543 {
Summe 20 - Thomas Riesterer 255,43
GESAMT

255,43

Zahlung mit Skonto verbuchen

Sollten Sie in Thren Zahlungsbedingungen angegeben haben, dass Sie auf eine Rechnung
Skonto gewihren, tiberweist der Kunde moglicherweise innerhalb der gesetzten Frist den
Rechnungsbetrag schon abziiglich des gewihrten Skontos. Es ist nun Ihre Aufgabe, den
Skonto vom Rechnungsbetrag abzuziehen und korrekt zu verbuchen. Wie Lexware biiro easy
start Ihnen dabei hilft, zeigen wir Thnen an folgendem Beispiel.

1.

Offnen Sie das Dialogfenster Zahlungseinginge verbuchen und wihlen Sie den Kunden
aus der Liste aus.

Geben Sie den gezahlten Betrag ein. Lexware biiro easy start ordnet wieder automatisch
den gezahlten Betrag dem zugehorigen offenen Posten zu.

Geben Sie im nichsten Schritt an, wie mit der Differenz zwischen dem Rechnungsbetrag
und dem Zahlungsbetrag verfahren werden soll.

,If' 73-@'.10:;')



3. Soll der noch offene Betrag als Skontobetrag verbucht werden, klicken Sie auf die Schalt-
fliche Skonto/Guthaben. Das Dialogfenster Skonto/Guthaben wird geoftnet.

Skonto und Guthaben *
Information zur Rechnung
Rech.r. 2021-136 Originalrechnungsbetrag € 816,02
Rechnungsdatum 10.03.2021 Offen bei Zahlungseingabe € 791,54
Zahlungsdatum 15.03.2021 Zahlungsbetrag € 791,54
Moch zu zahlen € 816,02
Skonto
Skonto méglich bis 18.03.2021 Skontobetrag € 24,48
Zahlungsbedingungen 3% Skin 8 Tg
Skontokonto - P I——
Vorgeschlagenes Skonto € 24,48 n n 8000 - Umsatzerigseigew... |~

Skonto iibernehmen

Guthaben
Datum Beleg- Nr. Typ Guthaben verr, Guthaben werbl. Guthaben |
~
W
Gesamt 0,00 0,00 0,00
Alle wahlen
Gesamtabzug Skonto 24,48 + Guthaben 0,00 : € 24,48
Offener Rechnungsbetrag abziiglich Skonto/Guthaben : € 791,54
E_] Wie kann man... E Skonto/Guthaben verrechnen i Abbrechen Hilfe

Alle wichtigen Daten der Rechnung werden auf einen Blick angezeigt: der Rechnungsbe-
trag und der offene Saldo, die vereinbarten Zahlungsbedingungen, das Datum, bis zu
dem Skonto gewihrt wird und der aufgrund der Zahlungsbedingungen vorgeschlagene
Skontobetrag.

In einer kleinen Uberblicksrechnung wird der Skontobetrag vom filligen Betrag abgezo-
gen und ein zu zahlender Gesamtbetrag errechnet.

4. Passen Sie ggf. den Betrag des gewihrten Skontos im Feld Skontobetrag so an, dass die
vom Kunden gezahlte Summe dem errechneten Gesamtbetrag entspricht.

5. Achten Sie darauf, dass die Option Skonto iibenehmen aktiviert ist.

Geben Sie nun noch ein Konto an, auf das der Skonto gebucht werden soll. In unserem
Beispiel ist dies das Konto Gewiahrte Skonti 19%.

7. Klicken Sie dann auf OK, um den Skonto zu buchen. Auf der Rechnung hat sich nun der
fillige Betrag um das gewihrte Skonto verringert.

Unten rechts im Dialog wird Thnen der Abzugsbetrag von Skonto und Guthaben angezeigt
und der daraus resultierende offenen Restbetrag nach Abzug.



Hat ein Kunde Thnen den vollen Rechnungsbetrag tiberwiesen, obwohl Sie ihm gerne Skonto
gewihren mochten, dann verfahren Sie nach demselben Schema wie gerade beschrieben.
Beim Speichern der Rechnung bleibt nun ein Restbetrag iibrig. Lexware biiro easy fragt Sie
automatisch, ob Sie dem Kunden diesen Restbetrag als Guthaben gutschreiben wollen. Ge-
naueres dazu erfahren Sie im Abschnitt Rechnungskorrekturen und Erstattungen erstellen.

Zahlung mit Guthaben verbuchen

Sollten Sie eine Rechnungskorrektur erstellt oder Uberzahlung vom Kunden erhalten haben,

die Sie mit der Zahlung beriicksichtigen mochten, verfahren Sie wie im folgenden Beispiel:

1. Im Dialog Skonto und Guthaben.

2. Unter Guthaben sind die Rechnungskorrekturen und Uberzahlung aufgelistet.

3. Setzen Sie ein Hikchen in der ersten Spalte bei den Rechnungskorrekturen und Uberzah-
lungen, die Sie verrechnen mochten. Sie konnen die Betrige ggf. manuell dandern.

4. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Unten rechts im Dialog wird Thnen der Abzugsbetrag vom Skonto angezeigt und der daraus
resultierende offenen Restbetrag nach Abzug.

Rechnungen anmahnen

Wenn einer Threr Kunden seine Rechnung nicht rechtzeitig begleicht, kommt Ihnen die Auf-
gabe zu, ithn an die ausstehenden Zahlungen zu erinnern. Das Erstellen von Mahnungen
erfolgt in Lexware biiro easy start im Mahn-Center.

Lexware biiro easy start verfiigt iiber ein dreistufiges Mahnwesen, mit dessen Hilfe Sie Thre
Kunden an die Zahlung uberfilliger Rechnungen erinnern und Thre gesamten Mahnungen
verwalten konnen.

Uberfillige Kundenrechnungen anzeigen

Lexware biiro easy start macht Sie darauf aufmerksam, wenn Rechnungen tberfillig sind und
angemahnt werden konnen. Beispielsweise erhalten Sie auf der Startseite in der Liste der Auf-
gaben & Erinnerungen einen Hinweis auf tiberfillige Kundenrechnungen.

1. Offnen Sie im Menii Firma die Startseite und wechseln Sie zum Register Aufgaben &
Erinnerungen.

Im Bereich Erinnerungen wird angezeigt, ob Kundenrechnungen uberfillig sind.

C Joom - Jroe oo
3 Zu begleichende Lieferantenrechnungen (3) -583,62

b Uberfillige Kundenrechnungen (3} 1. 164,44
30,03.2021 2021-135 - 1 * Annemarie Scholtz 815,02

05.04.2021 2021-137 - 5 - Gemeinde Hintertupfingen 343,42

05.05.2021 2021-M 1 - 13 - Obermiiller 5,00

2. Alternativ hierzu kénnen Sie iberfillige Kundenrechnungen auch iiber das Mahn-Center
oder den Bericht Uberfillige Kundenrechnungen abfragen.

)



Mahnstufen und Mahngebuhren festlegen

Um fiir die uiberfilligen Kundenrechnungen einen Mahnlauf zu starten, haben Sie mehrere
Maoglichkeiten:

Q

Q

Sie klicken im Fenster Aufgaben & Erinnerungen auf den Eintrag iiberfillige Kunden-
rechnungen.

Sie wihlen im Menii Kunden den Befehl Mahn-Center.

Falls Sie bisher noch keine Einstellungen fiir das Mahnwesen getroffen haben, werden Sie
in einem weiteren Fenster gefragt, ob Sie das nun nachholen und Mahngebiihren einrich-
ten mochten. Antworten Sie mit Ja. Sie gelangen automatisch in die Einstellungen fur das
Mahnwesen.

Einstellungen *
: ~ | Mahnwesen E] Wie kann man...
ke [ oK
rucken e .
Jahrlicher Zinssatz (%) 3,0%
* abbrechen
Mindestgebihr (€) 2.00
Hilfe
Mahnen nach (Tage)
E-Mail 1. Mahnung Fallig nach 10 Tagen nach Falligkeit der Rechnung Standard
2, Mahnung fallig nach 20 Tagen nach Falligkeit der Rechnung
ﬂ 3. Mahnung fallig nach 30 Tagen nach Falligkeit der Rechnung
Inkasso Fallig nach 40 Tagen nach Falligkeit der Rechnung
Firma
Konto Fir Mahngebihren 2650 + Sonstige Zinsen u. ahn, Ert... |~

Berechnung der Mahngebihren bezogen auf
(®) Falligksitsdatum () Datum der kundenrechnung

Mehrere Mahnungen eines Kunden in einer Mahnung:

123 Konkenrahmen:
Basiskonkenrahmen
Murnmernkreise [SKRO3)
W

Wenn Sie die Mahngebiithren auf der Basis eines prozentualen Zinssatzes berechnen
mochten, geben Sie den jahrlichen Zinssatz ein. Sie konnen aber auch eine Mindestge-
biihr festlegen, die auf jeden Fall in Rechnung gestellt wird, selbst wenn die berechnete
Mahngebiihr einmal niedriger ausfillt.

Wenn Sie Thren Kunden eine Nachfrist einriumen mochten, bis zu deren Ablauf keine
Mahngebiithren erthoben werden, geben Sie die Dauer dieser Frist in Tagen ein. Tragen Sie
dazu die Anzahl der Tage in die entsprechenden Kistchen im Bereich Mahnen nach (Ta-
ge) ein.

Wihlen Sie das Konto aus, auf das die Mahngebiihren verrechnet werden sollen.

Geben Sie an, wie die Mahngebiihren berechnet werden sollen: ab dem Datum der Fil-
ligkeit oder ab dem Datum der Rechnungsstellung.



6.

7.

Mochten Sie die Rechnungen tiber die Mahngebiithren automatisch in die Liste der zu
druckenden Rechnungen aufnehmen, setzen Sie in das entsprechende Feld ein Hikchen.

Falls fir einen Kunden mehrere Mahnungen anfallen, konnen Sie diese dennoch in ei-
nem einzigen Anschreiben behandeln. Aktivieren Sie dazu die Option Mehrere Mah-
nungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen.

Sind alle Eingaben vollstindig, klicken Sie auf OK. Die Einstellungen gelten fiir alle
Kunden, die in Zukunft neu angelegt werden.

Wurde (wie in unserem Beispiel) die Seite fiir die Einstellungen zum Mahnwesen auto-
matisch nach dem Start des Mahnlaufs gedffnet, wird nach dem Schlieffen direkt das
Mahn-Center geoftnet.

Sie konnen die Einstellungen fir das Mahnwesen jederzeit spiter wieder aufrufen und in-
dern. Klicken Sie dazu auf Firma > Einstellungen und wihlen Sie Mahnwesen.

Mahnlauf durchfiuhren

Im folgenden Beispiel wollen wir uns alle tiberfilligen Rechnungen zur Mahnung vorschla-
gen lassen und die Mahnungen anschlieffend auf der Grundlage einer Word-Vorlage ausdru-
cken.

Sie befinden sich im Mahn-Center und haben einen oder alle Kunden selektiert.

Stellen Sie unter Auswahl Mahnungen ein, fiir welche Mahnstufe Sie den Mahnlauf
durchfithren mochten. Auf der Grundlage, der zuvor von Thnen eingestellten Mahn(fris-
ten, stellt Lexware biiro easy die Rechnungen als Auswahl zur Verfugung, deren Filligkeit
im entsprechenden Zeitraum liegt.

Geben Sie an, bis zu welchem Datum die tiberfilligen Rechnungen beriicksichtigt werden
sollen. Normalerweise wird hier das aktuelle Datum eingetragen.

Nachdem Sie eine der Mahnstufen ausgewihlt und das Stichdatum fiir die Mahnungser-
stellung angegeben haben, werden alle Rechnungen, die den zuvor angegebenen Kriterien
entsprechen, in einem Ubersichtsfenster angezeigt.

Wihlen Sie diejenigen Rechnungen aus der Liste aus, die Sie anmahnen méchten. Die
Auswahl erfolgt, indem Sie per Mausklick in der ersten Spalte ein Hikchen setzen.

Fir jede einzelne Rechnung konnen Sie in der Spalte € Mahng. den Betrag der Mahnge-
biihr verringern oder erhohen.

Ab Mahnstufe 2 kénnen Sie die ausgewdhlten Rechnungen auch eine Mahnstufe zuriick-
setzen. Die bisher erstellten Mahnungen bleiben bestehen und die Rechnungen stehen in
der nichsten niedrigeren Stufe wieder zur Auswahl.

Klicken Sie auf Mahnungen erstellen

Lexware biiro easy erstellt anschliefend automatisch die entsprechenden Mahnungen und
erhoht die Mahnstufe fir die ausgewihlten Rechnungen um den Zihler Eins.

Bei der Abfrage 'Mochten Sie die Mahnungen drucken' klicken Sie auf Ja, wenn Sie diese
gleich drucken mochten.

Eine Liste der zu druckenden Mahnungen ermdglicht es Thnen, Mahnungen zum Dru-
cken zu selektieren.

)

Einstellungen
vornehmen

Rechnungen
auswahlen

Mahnungen
drucken



Vorlagen
auswahlen

3. Nachdem Sie die Mahnungen fiir den Druckvorgang ausgewihlt haben, klicken Sie auf
OK

4. Im Dialog Mahnungen drucken wihlen Sie oben in der Auswahlliste, ob die Mahnungen
aus biiro easy, in Microsoft Word oder in OpenOffice.org Writer gedruckt werden sollen.

Je nach Auswahl des Druckvorgangs wird das entsprechende Programm automatisch geoffnet
bzw. die Mahnungen gleich gedruckt.

Wenn Sie sich fir den Druckvorgang aus biiro easy, Microsoft Word oder OpenOffice.org
Writer entschieden haben, konnen Sie jetzt eine Vorlage fiir das Mahnschreiben auswihlen.
Analog zu den Rechnungsvorlagen kénnen Sie auch fiir Mahnungen eigene Vorlagen erstel-
len und verwenden.

1. Fir den Druck aus Microsoft Word bzw. OpenOffice.org Writer geben Sie Thren Namen
und Titel ein, falls sie als Unterschrift am Ende des Textes eingefiigt werden sollen.

Das Programm kann eine Warnung ausgeben, falls fiir das Erstellen der Mahnung in
Word / OpenOffice.org Writer notwendige Daten fehlen sollten, wie z.B. Name, An-
schrift oder Postleitzahl. Setzen Sie ggf. in das entsprechende Kontrollkistchen ein Hik-
chen.

2. Ist wie in unserem Beispiel der Druck-Export nach Word vorgesehen, wird MS Word ge-
offnet und alle Mahnungen werden als Serienbrief-Dokumente erstellt.

3. Passen Sie die Word- /OpenOffice.org-Dokumente nach Thren Wiinschen an und drucken
Sie diese aus.

O Mahnwesen verwenden

Wenn Sie das Mahnwesen in biiro easy nicht mehr nutzen méchten, deaktivieren Sie dieses
Kontrollkistchen.

O Mahngebiihren mit Nullbetrigen nicht drucken

Ist diese Option aktiviert, werden Mahngebiithren mit Nullwerten auf Thren Mahnschreiben
nicht angezeigt.

Rechnungskorrekturen und Erstattungen erstellen

Uberblick Rechnungskorrekturen/ Erstattungen

Verwenden Sie Rechnungskorrekturen fiir zuriickgesandte Artikel (Retouren), fiir die Sie eine
Rechnung versandt und bereits eine Zahlung erhalten haben. Eine Rechnungskorrektur redu-
ziert den Betrag, den der Kunde Thnen schuldet. Falls der Kunde schon alles bezahlt hat,
schulden Sie dem Kunden Geld und ein negativer Kundensaldo wird angezeigt.

Rechnungskorrekturen erstellen

Unser folgendes Beispiel geht davon aus, dass Sie Waren an einen Kunden geliefert und hier-
fur auch eine Zahlung erhalten haben. Entsprechend einer Vereinbarung gibt der Kunde ei-
nen nicht benotigten Teil der Waren wieder zuriick und erhilt dafiir eine Rechnungskorrek-
tur.



Wihlen Sie im Menii Kunden den Befehl Rechnungskorrekturen/Erstattungen erstellen,
um das entsprechende Dialogfenster zu 6ffnen.

Wihlen Sie den Kunden in der Auswahlliste aus und tragen Sie die zuriickgegebenen
Artikel mit der entsprechenden Menge ein.

Z| Rechnungskorrekturen/Erstattungen erstellen EI@
Bl Wie kann man.... Q4 [Online-Suche 1£5Y

ﬁ * @ Drucken - @ Ausgabe - | @ Adressinfo Eth Bish. Verlauf ﬁ Riickerstattung

Kunde Vorlage
1 * Annemarie Scholtz ~ Angepasste Rechn... |~

Rechnungskorrektur DE123456789 | 63123134519 | [13.04.2021 |@ |2021-RK3

Annemarie Scholtz
Frau Annemarie Scholtz
Karwendelstrafie 45
12345 Blumingen

Beschreibung enge Preis € MwSt MwSt. €
1 |4 - pflanzenschale Schale bepflanzt 1 8,40 |19% 1,60 8490 ~
v
Kundenmitteilung  [wir winschen Thnen frohe |« Nettobetrag € 8,40
Feiertage MwSt GESAMT € 1,60
Summe € 10,00
z n Restguthaben € 10,00
Preis-fBetragsfeld |Metto ~ | [] Mwst-Serkung
Verw.-Zweck | grych Speichern & Schiiefien Speichern & MNeu Loschen

Mochten Sie die Rechnungskorrektur ausdrucken und dem Kunden zusenden, achten Sie
darauf, dass im Kistchen Zu drucken ein Haken gesetzt ist.

Sobald Sie alle Angaben tberpriift haben, klicken Sie auf Speichern & Schliefen, um die
Rechnungskorrektur zu speichern und dem Kunden anrechnen zu lassen.

Rechnungskorrekturen verbuchen

Bei der Zahlung der nichsten Rechnung zieht der Kunde den gutgeschriebenen Betrag direkt
vom Rechnungsbetrag ab und tiberweist nicht die volle Rechnungssumme. Sie missen die
Rechnungskorrektur nun verbuchen. Das funktioniert dhnlich wie das Verrechnen eines

Skontos.

1. Um die eingegangene Zahlung zu verrechnen, wihlen Sie den Befehl Kunden - Zah-
lungseinginge verbuchen.

2. Waihlen Sie den Kunden aus und geben Sie den erhaltenen Betrag ein. Das aktuelle Ge-
samtguthaben des Kunden wird Thnen angezeigt.

3. Markieren Sie in der Liste die entsprechende Rechnung. Der gezahlte Betrag weicht von
der Rechnungssumme ab.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Skonto/Guthaben, um den fehlenden Betrag mit der
Rechnungskorrektur zu verrechnen.

5. Wihlen Sie das Guthaben (in diesem Fall die Rechnungskorrektur) aus der Liste aus und
klicken Sie auf Skonto/Guthaben verrechnen.

6. Speichern Sie den aktualisierten Zahlungseingang mit Speichern & Schliefen.



Erstattungen ausfillen

Ein anderer Kunde hat eine Rechnung versehentlich zweimal bezahlt. Er mochte aber keine
Rechnungskorrektur, sondern die Summe direkt wieder auf sein Konto zurick tiberwiesen
bekommen.

1. Wihlen Sie den Befehl Kunden = Rechnungskorrekturen/Erstattungen erstellen.

2. Gehen Sie wie gewohnt vor, indem Sie den Kunden und die zu erstattenden Artikel aus-
wihlen.

& Rickerstattung 3. Klicken Sie anschliefend in der Symbolleiste des Rechnungskorrekturfensters auf das
Symbol Riickerstattung.

4. Im Dialog Uberweisung schreiben wurden Kunde und Betrag aus der Rechnungskorrektur
automatisch ibernommen.

5. Wihlen Sie das Bankkonto aus, von dem aus Sie die Erstattung iiberweisen méchten und
uberprifen Sie die Angaben auf dem Uberweisungsformular.

_*T Uberweisungen schreiben - Firmenkonto EI@
4@ = < Drucken v‘ [E Adressinfe By Bish, Verlauf

Bankkonto o Schlusssaldo € 7.701,71 Uberweisungstyp:
SEFA-Uberasisung Standard
Landesbank Baden-wirtt SOLADESTXXX | 13.04.2021 |H

Kreditinstitut BIC | Distum Unterschrift B
Beginstigter: Mame, Vorname/Firma Kontzinhaber (®) sEPA-Uberweisung

1 * Annemarie Scholtz w  Annemarie Scholtz Spende
|IBAN des Beglnstigten
DE&7701500000000756658 (O sEPA-Spendeniberw.
BIC {SWIFT-Code) des Kreditinstituts
SSKMDEMMEXX

EU-Uberweisung

|—EI etrag:Eurc,Cent -|

EUR 10,00

SEPA

Verwendungszweok

Retour Artikel 4 - Bruch

noch Werwendungszweck

Kontoinhaber Name, Vorname'Firma, Ort
Tinas Flower Event

IBAMN BLZ Kontonummer
DE &1 60050000 1111122223

Aufwendungen €10,00 Artikel €0,00

Kanto Mw5t netto Mw5t Verw,-Zweck |
1400 * Forderungen 10,00 ~

Gesamtsumme € 10,00 |

Betrage |Metto Splitts 15schen Meu berechnen

Aktuellen Status dberprifen /&ndern | opline: zu tbertragen V

MwSt-Serkung [ Speichern & Online Speichern & Schliefien Speichern & Neu Lischen

6. Wihlen Sie unter Aktuellen Status iiberpriifen/indern aus, ob die Uberweisung online
tbertragen oder ausgedruckt werden soll.



7. Haben Sie eine Online-Ubertragung gewihlt, konnen Sie zum Schluss auf Speichern &
Online klicken. Es wird direkt das Center Zahlungsverkehr getffnet, von dem aus Sie die
Uberweisung losschicken konnen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel Online-Uberweisung ausfiillen und
iibertragen auf Seite 133.

Forderungsausfall bei einem Kunden
Was tun wenn ein Kunde seine Rechnung nicht bezahlt hat?

Erstellen Sie wie gewohnt Ihre Rechnung an den Kunden tiber das Ment

Rechnungen an Kunden erstellen. Wenn der Kunde nur einen Teilbetrag oder die Rechnung
gar nicht zahlt und die Forderungen teilweise bzw. ganz abgeschrieben werden miissen, wih-
len Sie im Menii Zahlungseinginge verbuchen folgendes:

1. Wihlen Sie im Feld Kunde den Kunden aus.

Die offene Rechnung erscheint im Detailbereich Offene Kundenrechnungen.

2. Geben Sie im Feld Betrag EUR den Teilbetrag ein, den der Kunde tatsichlich bezahlt
gegebenenfalls 0,00 EUR bei gesamtem Forderungsausfall.

Bei einem teilweisen Forderungsausfall ordnen Sie den Zahlbetrag der entsprechenden
Rechnung im Detailbereich Offene Kundenrechnungen zu.

3. Wihlen Sie die Schaltfliche Skonto/Guthaben.

4. Geben Sie im Feld Skontobetrag EUR den Betrag des Forderungsausfalls ein, ggf. den
gesamten Rechnungsbetrag bei gesamtem Forderungsausfall. Im Feld Skontokonto Wih-
len Sie das Konto ,Abschreibungen® (Kontentyp Ausgaben). Sofern dieses Konto in Threr
Kontenliste nicht vorhanden ist, legen Sie dies neu an.

5. Bestitigen Sie die Eingabe mit OK.
6. Bestitigen Sie die Buchung mit Speichern und Schliefen.

Ausgaben erfassen
Uberblick

Zum normalen Waren- und Finanzverkehr eines Unternehmens gehort es, dass nicht nur
Einnahmen, sondern auch Ausgaben zu erfassen sind. Wie Sie Ihre Ausgaben erfassen, hingt
davon ab,

O wie detailliert Sie diese erfassen bzw. wie viel Zeit Sie bei der Eingabe aufbringen oder
sparen mochten.

O ob Sie mit Online-Banking arbeiten.

O ob Sie offene Posten fiir Lieferanten verwalten wollen.

Grundsitzlich sieht Lexware biiro easy start zwei Varianten vor, Ausgaben zu erfassen:

QO Belegerfassung: Wenn Sie eine schnelle und vereinfachte Eingabe Threr Ausgaben bevor-
zugen, ist die Belegerfassung die Funktion, die Sie verwenden sollten. Eine Belegausgabe
bietet eine geringe Anzahl von Feldern zum Ausfillen (Bezeichnung fir die Ausgabe, Be-
trag, Datum), aber keine Eingabe zur Zahlungsart. Bereits angelegte Standardbelege fiir
hiufig wiederkehrende Ausgaben vereinfachen die Erfassung.

O Lieferantenrechnungen: Indem Sie Lieferantenrechnungen eingeben und begleichen,
werden die offenen Posten automatisch verwaltet. Sie konnen jederzeit nachvollziehen,



welche Rechnung bereits bezahlt bzw. noch zu begleichen ist. Diese Erfassungsmethode
bietet mehrere Zahlungsmethoden beim Begleichen. Dabei konnen Sie z.B. auch Zah-
lungstriger wie Uberweisungen drucken oder online verschicken. Das Programm erinnert
Sie an fillige Zahlungen und berechnet Rabatte und Skonti automatisch. Zudem bietet
die Methode detailliertere Auswertungen fur Thre Berichte.

Im Folgenden stellen wir IThnen die einzelnen Methoden anhand von Beispielen vor.

Belege erfassen

Mit Hilfe der elektronischen Belegerfassung lassen sich die Papierbelege, die sich in einem
Unternehmen ansammeln, schnell Giber eine einzige Funktion erfassen und verwalten. Die
Belegerfassung gilt sowohl fur Ausgabenbelege (z.B. Kassenbons tiber Fachzeitschriften, Ho-
telrechnungen, Tankrechnungen fiir Dienstwagen) als auch fiir Einnahmenbelege.

Was sind Standardbelege?

In Lexware biiro easy start steht Ihnen eine Liste an vordefinierten Vorlagen fur das Erfassen
von Belegen zur Verfugung: die sog. Standardbelege.

Jeder elektronisch erfasste Beleg kann einem Standardbeleg zugeordnet werden, beispielsweise
der Kauf einer Fachzeitschrift namens “Energie & Umwelt” dem Standardbeleg “Zeitschrif-
ten”. In einem Standardbeleg sind die Mindestangaben zur Erfassung eines Belegs vordefi-
niert, zumindest sollten das zugehorige Konto und der Steuerschliissel darin festgelegt sein.

Im Lieferumfang von Lexware biiro easy start sind bereits verschiedene Standardbelege ent-
halten (Birobedarf, Porto, Tanken...) die Thnen das Arbeiten mit Belegen erleichtern sollen,
hier als Beispiel Burobedarf.

- .
|:_ o || 3| ER
Mame des Standardbeleges ﬁ] Wie kanm man_
Tanken
| oK
Untertyp von Abbrechen
kKfz-Kosten -

[ ] Beleg ist inaktiv

Betrag Mwst-Schliissel  Belegart

0,00 195G |~ Ausgabe e
Konto Bezahlt an

4500 * Fahrzeugkosten e o
Verw,-Zweck

Sie finden diese Standardbelege im Menii Zahlungsverkehr> Standardbelegverwaltung, kon-
nen aber auch eigene Standardbelege anlegen. Bei wiederkehrenden Betrigen (Miete, Strom,
Abo...) geben Sie gleich den Betrag ein.



Standardbeleg erfassen

Im folgenden Beispiel zeigen wir Thnen nun, wie Sie einen Beleg tiber den Kauf von Brief-
marken auf der Grundlage des entsprechenden Standardbelegs erfassen.

1. Wihlen Sie im Ment Zahlungsverkehr den Befehl Belege erfassen.
Das gleichnamige Dialogfenster wird geoffnet.

2. Wihlen Sie im Feld Konto das Bank-bzw. Kassenkonto aus, auf das bzw. von dem der
Betrag gebucht werden soll.

3. Wihlen Sie unter Standardbeleg den Eintrag Porto aus und geben Sie den entsprechen-
den Betrag ein. Die Betrige bei der Belegerfassung werden immer in Brutto eingegeben. Je
nach Belegart werden der MwSt-Schlissel sowie die im Betrag enthaltene Mehrwertsteuer
ausgewiesen. In unserem Beispiel enthilt der Beleg iiber das Porto keine Mehrwertsteuer.

Belege erfassen - 1000 . Kasse El@

Bl Wie kann man.. | Q4 |Online-Suche »

@ = | % Bish. Verlauf

A4y 1000 - Kasse ~ Schiusssaldo € 200,00

Ausgaben-Beleg

Standardbeleg Datum Beleg-hr. Betrag € MwSt.
Parto A 07.02.2021 & 2 11,50 ~
Konto Belegart Bezahlt an
4910 - Porto v Ausgabe v 20 *Paper & Co ~
Betrag enthalt € 0,00 MwSt

Werw.-Zweck | Briefmarken

MwSt-Senkung [ Speichern & Schliefen Speichern & Meu Wiederherstellen

4. Tragen Sie ggf. noch einen Verwendungszweck ein und speichern Sie den Beleg mit Spei-
chern & schlieflen.

Uber die Firmeneinstellungen kénnen Sie selbst festlegen, welche Eingabefelder die Beleger-
fassung anzeigt und welche nicht. Wenn Sie beispielsweise stets dieselbe Belegart eingeben
und sich bestimmte Angaben wie das Konto, der Steuerschliissel oder der Betrag nicht in-
dern, miissen diese Eingabefelder nicht unbedingt im Erfassungsfenster sichtbar sein.

Um bestimmte Eingabefelder fiir die Belegerfassung anzuzeigen bzw. auszublenden, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Waihlen Sie den Befehl Firma - Einstellungen.
2. Offnen Sie die Seite Zahlungsverkehr.

Zusatzliche Fel-
der einblenden

zaflungsverkehr




3. Wihlen Sie unter Belegerfassung aus, welche Felder Sie in der Vorlage zusitzlich ein-
blenden mochten, z.B. Belegart anzeigen und Konto anzeigen. Uber das Feld Belegart
konnen Sie erkennen, ob es sich um eine Ausgabe oder um eine Einnahme handelt. Uber
das Konto werden die Ausgaben oder Einnahmen innerhalb Ihrer Buchhaltung kategori-
siert.

4. Speichern Sie Thre Einstellungen mit OK.

Wenn Sie nun das nichste Mal einen Beleg eingeben, werden die gewihlten Felder im
Dialogfenster angezeigt.

Im jetzt eingeblendeten Feld Konto ist erkennbar, dass der Kauf von Briefmarken tiber
das Konto Porto abgebildet wird.

Neuen Standardbeleg hinterlegen

Sollte es vorkommen, dass Sie einen Beleg eingeben mochten, fir den noch kein Standardbe-
leg vorbereitet ist, konnen Sie diesen zuvor anlegen. Wie Sie hierbei vorgehen, zeigen wir an
Hand einer einzugebenden Hotelrechnung.

1. Starten Sie die Belegerfassung uiber Zahlungsverkehr = Belege erfassen.
2. Waihlen Sie unter Standardbeleg den Eintrag Neu.
3. Geben Sie zunichst den Namen des neuen Standardbelegs ein, hier Tanken.

~
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Mame des Standardbeleges ﬁ] Wie kann man...
Tanken |

Ok

Untertyp von abbrechen
kKfz-Kosten w

[] Beleg ist inaktiv
Betrag Mwst-Schliissel  Belegart
0,00 1984 | Ausgabe W

Konto Bezahlt an
4500 * Fahrzeugkosten e e

Verw,-Zweck

Geben Sie den MwSt-Schliissel und das entsprechende Konto an, das Sie dem Beleg als
Gegenkonto zuordnen wollen.

4. Als Belegart ist in unserem Beispiel der Eintrag Ausgabe zu wihlen.

Handelt es sich bei der Ausgabe um einen regelmifligen festen Betrag, kann dieser im
Feld Betrag voreingestellt werden.

Fiir eine korrekte Abrechnung achten Sie darauf, dass Sie das richtige Konto angeben.
Fragen Sie im Zweifelsfall [hren Steuerberater.



Lieferantenrechnungen erfassen

Uberblick Lieferantenrechnungen erfassen

Neben der Eingabe von Belegen bietet Thnen Lexware biiro easy auch die Eingabe von Rech-
nungen an, die Hindler oder Dienstleister an Sie stellen. In Lexware biiro easy werden die
Rechnungssteller Lieferanten genannt. Dabei erfassen Sie fiir jede eingehende Rechnung den
Lieferanten samt Bankverbindung, den Rechnungsbetrag sowie die erhaltenen Waren bzw.
Leistungen.

Dieses Vorgehen empfiehlt sich vor allem dann, wenn Sie Rechnungen auch mit Online-
Uberweisungen bezahlen oder die Moglichkeit zur ausfithrlicheren Auswertung und Uberwa-
chung Threr Finanzbewegungen haben moéchten. Lexware biiro easy kann Sie auch an fillige
Zahlungen erinnern und Rabatte bzw. Skonti automatisch berechnen.

Anhand von Beispielen werden wir Thnen nun im Finzelnen zeigen, wie Sie Lieferantenrech-
nungen erfassen, Lieferanten anlegen und Rechnungen begleichen.

Lieferanten anlegen und Anfangssalden eingeben

Lieferant anlegen
Angenommen, Sie haben eine Rechnung iiber eine Kfz-Reparatur erhalten, die Sie nun in
Lexware biiro easy start hinterlegen mochten.

Da der Rechnungssteller in Lexware biiro easy start noch nicht als Lieferant angelegt ist, wol-
len wir das zunichst nachholen. Das Anlegen eines Lieferanten erfolgt analog zum Anlegen
eines Kunden, so dass wir hier vor allem auf die Besonderheiten hinweisen wollen.

1. Offnen Sie die Lieferantenverwaltung mit dem Befehl Lieferanten = Lieferantenverwal-
tung/Center.

2. Klicken Sie im Bereich Aktionen auf Neuen Lieferanten anlegen. Das Dialogfenster zum
Erfassen eines neuen Lieferanten wird mit der Registerkarte Adressinfo geoftnet.

3. Im Feld Lieferant geben Sie eine Bezeichnung ein, mit deren Hilfe Sie diesen Lieferanten
in einer Liste, Suchfunktion oder einem Bericht suchen werden. Die Bezeichnung muss
nicht identisch mit Namen und Firmennamen sein.

4. Haben Sie mit dem Lieferanten bestimmte Zahlungsbedingungen vereinbart, konnen Sie
diese unter der Registerkarte Rechnungsinfo angeben. Die Zahlungsbedingungen werden
automatisch in die Rechnungen tibertragen und fur die Berechnung von Filligkeit und
Skonto berticksichtigt.

5. Haben Sie alle Angaben gemacht, klicken Sie auf OK.

Anfangssalden eingeben
Anfangssalden bei Einnahmen-Uberschussrechnung und/oder mit verschiedenen Mehrwert-
steuersitzen

Wenn Sie Thren Gewinn mit Hilfe der Einnahmen-Uberschussrechnung ermitteln oder wenn
der Anfangssaldo aus Betrigen mit verschiedenen Mehrwertsteuersitzen besteht, empfehlen
wir Thnen die offenen Rechnungen des Lieferanten einzeln im Dialog Rechnungen von Liefe-
ranten eingeben zu erfassen.



Nur Rechnungsbetrag eingeben
Nachdem Sie den Rechnungssteller als Lieferanten erfasst haben, konnen Sie die Rechnungs-
daten eingeben. Im folgenden Beispiel wollen wir nur den Rechnungsbetrag erfassen, ohne
die Rechnungspositionen einzeln aufzufithren.

1.

Wihlen Sie dazu den Mentibefehl Lieferanten - Rechnungen von Lieferanten eingeben.

Die Auswahlliste Verbindlichkeitskonto (Schuldenkonto) wird erst eingeblendet, wenn
mehrere Konten dieses Typen im Kontenrahmen vorhanden sind.

Wihlen Sie aus der Liste Lieferant den neu angelegten Lieferanten aus.

i
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Rechnung von Lieferanten

Lieferant 13 " Autohaus... - Datum 21.05.2021 B
Beleg-Nr. ER 2021-23

@ Rechnung Faligam  2105.2021 @

(::l Rechnungskorrektur Betrag € 324,39

Zuzahlens 324,89

Fahlungsbedingungen w

Verw.-Zweck  FR-¥X333 Inspektion

Aufwendungen €324,89 Artikel €0,00
Konto MwSt netto Mw5t Verw,-Zweck
4530 - laufende Kfz-Kosten | 19% 273,02 51,87 |FR-XX333 L
W
Gesamtsumme £ 273,02 51,87

Splitts l6schen Meu berechnen

Betrdge |MNetto

MwSt-Senkung [ Speichern & Schiiefen Speichern & Neu Lischen

Nachdem Sie Datum, Belegnummer, Gesamtbetrag und ggf. Zahlungsbedingungen einge-
tragen haben, gehen Sie zum Feld Ausgabenkonto.

Wihlen Sie ein Ausgabenkonto. Das Programm iibernimmt den zugeordneten Steuersatz,
um die Mehrwertsteuer zu berechnen, wenn dieser im Kontenrahmen hinterlegt wurde.

Eintrige im Feld Verw.-Zweck werden automatisch in das Feld Verwendungszweck des
Uberweisungsformulars tibertragen, mit dem Sie die Rechnung bezahlen méchten.

Speichern Sie die Rechnung.



Achten Sie darauf, die Einstellung Netto (zuziiglich Mehrwertsteuer) oder Brutto (inkl.
Mehrwertsteuer) vor Beginn der Rechnungserstellung festzulegen.

Zusitzlich wird im Hintergrund automatisch eine Buchung erstellt, damit die Mehrwertsteuer
(hier Vorsteuer) in die Umsatzsteuer-Voranmeldung tibertragen wird und Sie tiber Auswer-
tungen in Form von Berichten verfiigen kénnen. Um diese Buchung bei Bedarf schnell iiber-
pritfen zu konnen, rufen Sie die Rechnung erneut auf (mit dem Befehl Zuriick oder mit der
Suchfunktion unter Bearbeiten) und driicken Sie STRGH].

Rechnungsdaten mit Rechnungspositionen eingeben

Natiirlich kénnen Sie die Lieferantenrechnungen auch noch detaillierter erfassen und tiber

den reinen Rechnungsbetrag hinaus auch die einzelnen Rechnungspositionen eingeben.

Im Einzelnen sind hierbei die folgenden Arbeitsschritte zu durchlaufen:

O Das FEingabefenster fuir Lieferantenrechnungen sollte um den Detailbereich fir Artikel
und Ausgaben erweitert werden.

Q Die Artikel mussen mit Einkaufspreis und unter Angabe eines Aufwandskontos in der
Artikelverwaltung hinterlegt werden.

O Die Lieferantenrechnung kann dann unter Angabe simtlicher Details erfasst werden.

Artikel mit Einkaufspreis anlegen

Fur die vorangegangenen Beispiele haben wir Artikel angelegt und herangezogen, die fiir den
Verkauf gedacht waren und mit einem Erloskonto verkniipft worden sind. Artikel, die auf
Lieferantenrechnungen aufgefiihrt sind, miissen im Artikelstamm unter der Angabe des Ein-
kaufspreises und eines Aufwandskontos erfasst werden.

1. Sie befinden sich in der Artikelverwaltung und wihlen dort unter Aktionen den Befehl
Neuen Artikel anlegen.

2. Wihlen Sie als Typ Artikel aus und vergeben Sie Artikelnamen, Einheit und Artikel-Nr..

>

)



3. Setzen Sie in das Kontrollkistchen Einkaufspreise anzeigen ein Hikchen. Der untere

Bereich des Eingabefensters wird um Felder fiir die Eingabe der Einkaufs- und Verkaufsin-
formationen erweitert.

& Meuer Artikel EI@
Allgemein MwSt-Senkung EJ Wie kann man...
e e
Sonstiges w Sonnengirlande M=t
Einheit Artikel-Nr, Unterartikel von Weiter
Stk, G-32A 12 * Girlande v

Einkaufpreise anzeigen

Bestellinformationen Verkaufsinformationen
Beschreibung auf Einkaufsbuchungen Beschreibung auf Verkaufsbuchungen
Sommergartenschmuck Sommergartenschmuck

Papiergirlande héngende Sonne Papiergirlande héngende Sonne
Mettokosten 2,50 Verkaufspreis € 4,45
Bruttokosten 2,98 Preis inkl, MwSt € 5,30
Mormaler MwSt-Schiiissel 13% ~ Mormaler MwSt-Schilissel 19%; w~
Aufwandskonto 3310 - Wareneinsatz... | v Erléskonto 8000 - Umsatzerldse.., |~

Bevorzugter Lieferant 16 * Grossgarten GmbH |+

4. Geben Sie zunichst die Einkaufsinformationen ein. Die Beschreibung, die Sie fir den

5.

6.

Einkauf eingeben, wird beim Verlassen des Feldes in das Feld Beschreibung auf Verkaufs-

buchungen automatisch tibertragen.

O Bei dem Aufwandskonto handelt es sich im Regelfall um ein Ausgabenkonto fir den
Wareneingang. Wenn Sie beispielsweise Artikel mit 19% Mehrwertsteuer einkaufen,
wihlen Sie hier bspw. Wareneingang 19%.

Auf der rechten Seite geben Sie die Verkaufsinformationen ein: Verkaufspreis, MwSt-
Schliissel und Erl6skonto.

Wenn alle Eingaben korrekt sind, klicken Sie auf OK.

Artikeldetails fur Rechnung eingeben

Erfassen Sie jetzt die Lieferantenrechnung mit Artikeldetails in der entsprechenden Eingabe-
maske.

1.

Wihlen Sie Lieferanten > Rechnungen von Lieferanten eingeben. Aufgrund der Einstel-
lungen in den Stammdaten enthilt die Fingabemaske jetzt im unteren Bereich eine Ta-
belle, in welche die Eingabe der Rechnungspositionen wahlweise nach Artikeln oder
Aufwinden (Ausgaben) erfolgen kann.

Da wir einen Artikel erfassen wollen, wechseln Sie im unteren Bereich in die Registerkarte
Artikel.



3. Waihlen Sie in der Auswahlliste Artikel den Artikel aus, der zuvor in den Stammdaten
hinterlegt wurde. Da wir den Artikel mit einem bevorzugten Lieferanten verkniipft haben,
wird dieser durch die Auswahl des Artikels in der Rechnungsmaske automatisch herange-

zogen.
> Rechnungen von Lieferanten eingeben EI@
Bill Wie kann man... Q4 |Online-Suche §5
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Rechnung von Lieferanten

Lieferant 16 " Grossgar... Datum 09.04.2021 &

Beleg-Nr. 2021ER-32
(®) Rechnung Fallig am 09.05.2021 @
() Rechnungskorrektur Betrag € 111,85

Zuzahlen€ 111,86

Zahlungsbedingungen [14Ta 3% , 30 Tg net ~ Skonto bis 23.04.2021
Verw,-Zweck
Aufwendungen €0,00 Artikel €111,86
Artikel Beschreibung Menge  Kosten MwSt netto MwSt |
14 - Ubertopf  |Ubertopf blau mit Geldrand 20 3,45 [19% 69,00 13,11 ~
12 - Girlande:G. .. |Sommergartenschmuck 10 2,50 [19% 25,00 4,75
Gesamtsumme € 94,00 17,86

Splitts IGschen Meu berechnen

Betrége Metto

MwSt-Senkung [ ] Speichern & Schiieffen Speichern & Neu Laschen

4. Geben Sie jetzt noch die Menge ein. Die richtige Gesamtsumme und die enthaltene
MwSt werden automatisch berechnet.

5. Eintrige im Feld Verwendungszweck werden automatisch in das Feld Verwendungszweck
des Uberweisungsformulars tibertragen, mit dem Sie die Rechnung bezahlen méchten.

6. Uberpriifen Sie noch einmal alle Rechnungsdaten und verlassen Sie das Dialogfenster mit
Speichern & SchliefRen.

Offene Lieferantenrechnungen anzeigen

Gerade wenn Sie zahlreiche Lieferantenrechnungen eingegeben haben, ist es gut, den Uber-
blick zu behalten. Wir stellen Thnen im Folgenden einige Moglichkeiten vor, wie Sie die
durch die Eingabe von Lieferantenrechnungen erzeugten offenen Posten verwalten und die
Filligkeit von Rechnungen nie aus den Augen verlieren.



Mit buro easy start arbeiten

Nach Falligkeit
anzeigen

Im Fenster
Erinnerungen
anzeigen

76

1.

3.

4.

Offnen Sie iiber Lieferanten - Lieferantenverwaltung die Lieferantenverwaltung. Hier
wird jeder Lieferant mit seinem aktuellen Saldo aufgefiihrt.

Lieferanten ]

ABCDEFfJHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ?*= Suche...

aafueterane  Tou

GrinCaum GmbH

16 Grossgarten GmbH 111,586

Um sich Details zu den offenen Posten anzeigen zu lassen, markieren Sie den Lieferanten
und klicken unter Berichte auf den Befehl Offene Posten Lieferant.

Der Bericht enthilt eine Liste mit allen Rechnungen, die fur den ausgewihlten Lieferan-
ten noch offen sind.

Mit einem Doppelklick auf einen bestimmten Posten 6ffnen Sie die dazugehorige Rech-
nung.

Einen noch besseren Uberblick iiber die offenen Posten erhalten Sie, wenn Sie sich alle
offenen Rechnungen aller Lieferanten anzeigen lassen. Wihlen Sie dazu im Menii Berich-
te den Befehl Lieferanten - Offene Rechnungen nach Filligkeit.

In diesem Bericht werden alle offenen Lieferantenrechnungen nach ihrer Filligkeit aufge-
listet.

(=[5 S

]! Offene Lieferantenrechnungen

Bill Wie kann man... | Q4 |Online-Suche ¥
Anpassen... | Filter... Format... = Kopfzeie ausblenden Drugken... Excel... | OpenOffice.org... Aktualisier
Datumsangaben | Alle ~ | Von B Bis ]

Tinas Flower Events

Offene Lieferantenrechnungen
Alle Buchungen

31.05.21

@ Name/Typ + Datum <+ Beleg-Nr. + Verw.-Zweck + Filligam < Offener Saldo = Betrag @
16 - Grossgarten GmbH
] Lieferantenrech...  09.04.2021 2021-ER...  Artikeleinkauf 09.05.2021 111,86 111,86 4
Summe 18 - Grossgarten GmbH 111,88 111,88
GESAMT 111,86 111,86

Sie koénnen die InfoZoom-Funktion nutzen und mit einem Doppelklick die entsprechen-
de Rechnung 6ffnen.

Eine weitere Moglichkeit, sich die offenen Posten anzeigen zu lassen, besteht im Fenster
Aufgaben & Erinnerungen. Hier wird Thnen zwar keine detaillierte Auflistung der offenen
Lieferantenrechnungen geboten, aber Sie kdnnen dort Zahl und Gesamtsaldo der offenen
Posten erkennen.



Standardmifiig wird die Seite Aufgaben & Erinnerungen beim Starten von Lexware biiro
easy bzw. beim Offnen Ihrer Firma angezeigt. Sie konnen die Seite aber auch iiber Firma
- Startseite und die Registerkarte Aufgaben & Erinnerungen 6ffnen.

Wenn Sie auf den Eintrag Zu begleichende Lieferantenrechnungen klicken, wird direkt
der Vordruck zum Begleichen der Rechnungen getfinet.

Rechnungen bezahlen

Lieferantenrechnungen kénnen in Lexware biiro easy online, per Uberweisungsformular oder
per Lieferantenlastschrift bezahlt werden. Welchen Lieferanten Sie Geld schulden und welche
Zahlungen uberfillig sind, ist aus den entsprechenden Berichten iber Lieferanten nachvoll-
ziehbar.

Offene Rechnungen von Lieferanten begleichen
In unserem ersten Beispiel stellen wir Thnen das Zahlungsformular zum Begleichen von Liefe-
rantenrechnungen vor. Die Zahlung soll online erfolgen.

1. Wihlen Sie im Ment Lieferanten den Befehl Rechnungen von Lieferanten begleichen.
Das gleichnamige Dialogfenster wird gedffnet.

ra =
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Rechnungen von Lieferanten begleichen

Zahlungsdatum 22.04.2021 =

(®) Fallige Rechnungen anzeigen bis  EEMMERIESl
() alle Rechnungen anzeigen

Rechnungen sortieren nach | Falligkeit w

Rechnungskorrekturen erscheinen als Negativbetrage

S Féligam  Lieferant Beleg-Mr. Rechn... Fall. B... Skontobis Skon... Bez. ...

09.05.2021 (16 - Gros... |2021-E... 111,86 | 108,50 |EE!.I:I4. 2021 3,36 | 108,50 Kl

]
Gesamtsumm € 111,86 108,50 3,36 108,50
Keine wahlen Rabatt/Skonto
Bezahlen mit SEPA-Uberweisung
Von Konto 1200 * Firmenkonto ~ Schlusssaldo € 6.581,46
Aktuellen Status tberpriifen [ &ndern | Orline: zu Ubertragen e

Zahlen & Schiiefien Zahlen & Meu Loschen




2. Entscheiden Sie, ob Sie nur die filligen Rechnungen oder alle Rechnungen anzeigen las-
sen mochten. Wihlen Sie die entsprechende Option.

3. Waihlen Sie aus der Liste die Rechnungen aus, die Sie im nichsten Schritt begleichen
mochten, indem Sie links neben die jeweilige Rechnung ein Hikchen setzen. Die Ge-
samtsumme wird automatisch berechnet.

4. Gegebenenfalls konnen Sie iiber die Schaltfliche Rabatt/Skonto ein Skonto eingeben, das
von Threm Rechnungsbetrag abgezogen wird.

5. Legen Sie unter Bezahlen mit die gewiinschte Zahlungsart (in unserem Beispiel Uberwei-
sung) fest und geben Sie unter von Konto das Bankkonto an, von dem die Zahlung erfol-
gen soll.

6. Da unser Bankkonto fiir Online-Transaktionen eingerichtet wurde und im Beispiel die
Uberweisung online erfolgen soll, wihlen wir unter Aktuellen Status iiberpriifen/indern
den Eintrag online: zu iibertragen aus.

7. Speichern Sie die Zahlung mit Zahlen & Schliefen. Sobald Sie das Dialogfenster ge-
schlossen haben, gilt die Rechnung in Lexware biiro easy start als beglichen, selbst wenn
Sie die Uberweisung noch nicht online losgeschickt bzw. ausgedruckt haben. Sie kénnen
das Uberpriifen, indem Sie die Liste der Offenen Posten ansehen.

8. Um die Rechnung schliefflich zu iibertragen, 6ffnen Sie {iber den Meniibefehl Zahlungs-
verkehr 2 Online-Ubertragung das Fenster Zahlungsverkehr — Online Banking.

Unter Ansicht werden alle Vorginge angezeigt, die noch an die Bank zu tibermitteln sind.
Achten Sie darauf die Option Uberweisungen anzeigen zu aktivieren. Durch Klick auf die
Schaltfliche Vorginge senden werden die Vorginge dann an die Bank tibertragen. Weite-

re Informationen hierzu finden Sie im Kapitel Online-Uberweisung ausfiillen und iiber-
tragen.

Uberweisung  Eine Uberweisung wird mit dem Zahlungsbetrag erstellt.
Lastschrift Eine Lieferantenlastschrift wird mit dem Zahlungsbetrag erstellt.

Uberweisungen schreiben

Méchten Sie einen Betrag sofort iiberweisen, konnen Sie die Funktion Rechnung von Liefe-
ranten eingeben tberspringen und direkt die Uberweisungsformulare unter Zahlungsverkehr
nutzen.

Beispielhaft wollen wir Thnen das Vorgehen kurz anhand des Uberweisungsformulars zeigen.
Sie konnen Uberweisungen direkt am Bildschirm in das entsprechende Formular eingeben
und dieses anschlieflend:

QO ausdrucken und bei der Bank abgeben
O mit dem integrierten Online-Banking-Modul an die Bank senden
Q auf USB-Stick als XML-Datei einreichen

Neben der SEPA-Uberweisung kénnen Sie auch eine Spendeniiberweisung eingeben. Die
Eingabefelder weichen je nach gewihltem Uberweisungstyp leicht voneinander ab: Bei einer
SEPA-Uberweisung miissen Sie z.B. IBAN und BIC (die BIC-Nummer ist optional) des Emp-
fingers eingeben; bei einer Spende machen Sie Angaben wie Mitgliedsnummer oder Thre
vollstindige Adresse.



1. Wihlen Sie den Befehl Zahlungsverkehr - Uberweisungen schreiben. Sie gelangen in ein
Eingabefenster, das dem tiblichen Papier-Uberweisungsformular nachempfunden ist.

Im Detailbereich in der unteren Hilfte lassen sich die Ausgaben iiber die Registerkarten
Aufwendungen und Artikel kategorisieren.

2. Wibhlen Sie die Uberweisungsart: SEPA oder Spende.
3. Sie haben zwei Méglichkeiten, eine Uberweisung auszufiillen:

Q Sie erginzen im Uberweisungsformular die nétigen Daten (Empfinger, Betrag und
Verwendungszweck) und wihlen das Ausgabenkonto, dem der Uberweisungsbetrag
zugeordnet wird.

Q Sie tragen alle einzelnen Positionen, die Sie mit der Uberweisung bezahlen wollen, im
Detailbereich (als Ausgaben und/oder Artikel) ein.

4. Im Detailbereich des Uberweisungsformulars geben Sie an, wofiir das iiberwiesene Geld
ausgegeben wird.

5. Bezahlen Sie mit der Uberweisung bestellte Artikel oder ist der Gesamtbetrag auf mehrere
Ausgabenkonten zu verteilen, erfassen Sie die verschiedenen Einzelbetrige zeilenweise im
Detailbereich. Lexware biiro easy summiert die Betrige und ubertrigt den Gesamtbetrag
in das Feld Betrag des Formulars.

6. Wenn Sie den Gesamtbetrag einer Uberweisung verschiedenen Ausgabenkonten zuord-
nen, konnen Sie spiter aus [hren Berichten genau ersehen, woftir Geld ausgegeben wurde.

7. Wihlen Sie in der Liste fiir die Ubertragungsart aus, ob die Uberweisung gedruckt, online
oder im XML-Verfahren ibertragen oder von Hand (Option Manuell) ausgefullt werden
soll. Wihlen Sie Manuell, miissen Sie ein Uberweisungsformular von Hand ausfiillen
bzw. bereits ausgeftllt haben. Das Bildschirmformular dient dann nur dazu, den Betrag
auf einem Ausgabenkonto zu erfassen.

Sollten Sie durch eine Uberweisung Ihren Dispositionskredit bei der Bank iiberschreiten,
werden Sie von Lexware biiro easy start darauf hingewiesen, sofern Sie beim Anlegen eines
Kontos einen Betrag in das Feld Dispokredit eingegeben haben.

Lieferantenlastschriften verbuchen
Lastschrift (Abbuchungsauftrag)

Manche Lieferantenrechnungen werden per Lastschrift beglichen, indem dem Zahlungsemp-
finger eine Einzugsermichtigung erteilt wird.

Um den Vorgang einer Lastschrift (Abbuchungsauftrag) im Programm zu erfassen, steht
Ihnen die Funktion Lieferantenlastschriften verbuchen zur Verfigung.

Sie konnen sowohl eine erfasste Lieferantenrechnung per Lastschrift (Abbuchungsauftrag)
begleichen, als auch eine Lastschrift direkt eingeben, ohne zuvor eine Rechnung erstellt zu

haben.

1. Wihlen Sie den Befehl Lieferanten = Lieferantenlastschriften verbuchen.
2. Waihlen Sie den Lieferanten.

3. Sie kénnen eine Belegnummer eingeben.

4

Im Detailbereich des Lastschriftdialogs geben Sie an, wofir das abgebuchte Geld ausge-
geben wurde.



5. Bezahlen Sie mit der Lastschrift bestellte Artikel oder ist der Gesamtbetrag auf mehrere
Ausgabenkonten zu verteilen, erfassen Sie die verschiedenen Einzelbetrige zeilenweise im
Detailbereich. Lexware biiro easy summiert die Betrige und tibertrigt den Gesamtbetrag
in das Feld Betrag.

6. Wenn Sie den Gesamtbetrag einer Lastschrift verschiedenen Ausgabenkonten zuordnen,
konnen Sie spiter aus Thren Berichten genau ersehen, woftr Geld ausgegeben wurde.

7. Speichern Sie die Lastschrift.

Lieferantenlastschrift/Lieferantenrechnung

Verwenden Sie den Dialog Lieferantenlastschriften verbuchen, ohne vorher eine Rechnung
zu erfassen, um Finkiufe/Ausgaben zu begleichen, die direkt von Threm Bankkonto abge-
bucht worden sind; es kann sich hier auch um eingekaufte Artikel handeln.

Diese Art der Erfassung eignet sich zum Beispiel zur Erfassung der monatlichen Stromabbu-
chungen bei jahrlicher Abrechnung

Ansonsten geben Sie eine Lieferantenrechnung ein und begleichen diese unter dem Menii-
punkt Rechnungen von Lieferanten begleichen.

Verrechenbare Rechnungskorrekturen

Wenn Sie Waren zuriickgeben mochten, deren Eingang Sie schon in Lexware biiro easy auf-
genommen haben, sollten Sie auf jeden Fall eine Rechnungskorrektur (Gutschrift) erstellen,
selbst wenn Sie die Rechnung schon erhalten oder die Waren bereits bezahlt haben.

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass wir von den sieben erhaltenen Walzen zwei
zuriickgeben, weil diese beim Transport beschidigt wurden.

1. Waihlen Sie im Menii Lieferanten den Befehl Rechnungen von Lieferanten eingeben.

2. Klicken Sie auf die Option Rechnungskorrektur und wihlen Sie aus der Auswahlliste den
entsprechenden Lieferanten aus.



3. Waihlen Sie den zuriickgesendeten Artikel aus und geben Sie die entsprechende Menge
an.

=
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Rechnungskorrektur
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4. Die Gesamtsumme des eingegebenen Artikels ist als Betrag fiir die Rechnungskorrektur
ubernommen worden.

5. Tragen Sie gegebenenfalls noch eine Belegnummer und einen Verwendungszweck ein
und verlassen Sie das Fenster tiber Speichern & Schlieffen.

Sie haben nun eine Rechnungskorrektur (Gutschrift) erstellt, deren Betrag Sie mit der
nichsten Rechnung dieses Lieferanten verrechnen konnen. Gleichzeitig werden die von
Thnen eingegebenen Artikel in der Lagerverwaltung von der Menge der vorritigen Waren
abgezogen.

Lieferantenrechnung mit Rechnungskorrektur verrechnen
Sie konnen die eben erstellte Rechnungskorrektur zu einem beliebigen spiteren Zeitpunkt
mit einer anderen Rechnung desselben Lieferanten verrechnen.

Wir gehen im folgenden Beispiel davon aus, dass Sie eine neue Lieferung und Rechnung von
Threm Lieferanten erhalten haben, fiir den Sie zuvor die Rechnungskorrektur eingegeben
hatten. Diese Rechnung haben Sie schon in Lexware biiro easy erfasst.
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1.

3.

Wihlen Sie im Menii Lieferanten den Befehl Rechnungen von Lieferanten begleichen,
um das entsprechende Dialogfenster zu 6ffnen.

“#n Rechnungen von Lieferanten begleichen EI@

Bill Wie kann man... | G4 Online-Suche 1553

Rechnungen von Lieferanten begleichen

Zahlungsdatum 22.04.2021 =

(®) Falige Rechnungen anzeigen bis! 10.06.2021 g
() alle Rechnungen anzeigen

Rechnungen sortieren nach | Falligkeit i

Rechnungskorrekturen erscheinen als Negativbetrage

S Faligam  Lieferant Beleg-Mr. Rechn... Fal. B... Skontobis Skon... Bez. ...
[+~ 16 * Gros.., [2021-R... -4, 11 4,11 0,00 4,11 A

16 * Gros... [2021E... 111,85 | 108,50 |23.04.2021 | 3,36 | 108,50

W
Gesamtsumm € 107,75 104,39 3,36 104,39
Keine wahlen Rabatt/Skonto
Bezahlen mit SEPA-Uberweisung
Von Konto 1200 - Firmenkonto o Schlusssaldo € 6.585,57
Aktuellen Status Gberpriifen / &ndern | Ornline: zu Gbertragen w

Zahlen & Schliefen Zahlen & MNeu Lozchen

In der Liste werden alle bzw. alle filligen Rechnungen angezeigt, wobei Rechnungskorrek-
turen mit Negativbetrigen dargestellt werden.

Markieren Sie in dieser Liste die zu begleichende Rechnung und die Rechnungskorrektur.
Die zu begleichende Rechnungssumme wird dann um den Betrag der Rechnungskorrek-
tur vermindert.

Wihlen Sie aus, wie und von welchem Konto Sie die Rechnung tiberweisen mochten.
Geben Sie die Uberweisungsart an und speichern Sie die Zahlung mit Zahlen & Schlie-
Ren.

Die Rechnungskorrektur ist nun mit der Lieferantenrechnung verrechnet. Wenn Sie auf
die Seite Zahlungsverkehr wechseln, konnen Sie die Uberweisung online an die Bank
ubertragen.

Nicht verrechenbare Rechnungskorrekturen

Sie haben eine Rechnungskorrektur bzw. Riickerstattung von einem Lieferantenerhalten, fur
den keine offenen Rechnungen vorhanden sind.



1. Wihlen Sie im Menii Lieferanten den Befehl Rechnungen von Lieferanten eingeben.

Klicken Sie auf die Option Rechnungskorrektur und wihlen Sie aus der Auswahlliste den
entsprechenden Lieferanten aus. Eine Schaltfliche Riickerstattung wird in der Symbolleis-

te des Rechnungsdialogs eingeblendet.

SN 1 W

konto.

Wihlen Sie ein Konto fiir die Riickerstattung aus.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Riickerstattung.
Wihlen Sie das Konto worauf die Riickerstattungssumme einbezahlt wurde: ein Bank-

Geben Sie die Gesamtsumme der Rickerstattung im Feld Betrag € ein.

P

Ruckerstattungskonto wihlen

WWahlen Sie auf welches Konto die
Rickerstattung erfolgen soll, baw, erfolgt ist,

Firmenkanto -

-

==

[ oK

I abbrechen

£ HilFe:

7. Klicken Sie auf OK. Der Dialog 'Journalbuchung wird geo6ffnet. Die Daten aus der Rech-
nungskorrektur wurden automatisch tbernommen: Lieferantenname, Gesamtbetrag,
Konto. Sie kdnnen eine Belegnummer eingeben.

IE Journalbuchung erstellen

o] & s

Bl Wie kann man... | Q. [Online-Suche
4@ = o Drucken | B Bish. Verlauf
Schnellbuchung  Journalbuchung
Buchungsvorlage
| ~
Datum Beleg-Mr.
05.05,2021 2021 _Frstatt-2
Sollkonto
1200 - Firmenkonto ~
Habenkonto
1600 - Verbindlichkeiten ~
Mk MwSk-Gesamt € Brutbo-Betrag €
0,00 29,75
Verw.-Zweck
Lief, Rechnungskorrektur Mr, 2021-RK-0045 - ni...

Netto-Betrag €
29,75

In MwSt-Berichten

Mame

15 - GrinDaum G...

Vorsteuer
Umsatzsteuer

Speichern & Schiiefien Speichern & Neu

Loschen

8. Speichern Sie die Journalbuchung fiir die Ruckerstattung.



Komfortabel in buro easy arbeiten

Buchungen suchen

Bei der Arbeit mit grofleren Mengen an Daten ist es besonders wichtig, den Uberblick iiber
die Kunden- und Lieferantenrechnungen, Angebote, Belege etc. zu behalten. Damit Sie bei
der Suche nach bestimmten Buchungen nicht den ganzen Stapel "von Hand durchblittern"
miissen, bietet biiro easy start eine komfortable Suchfunktion. Anhand zweier Beispiele stel-
len wir Thnen im Folgenden die beiden grundlegenden Suchverfahren vor:

O Einfache Suche: Verwenden Sie die einfache Suchfunktion, wenn Sie genau wissen, was

Sie suchen. Suchen Sie bspw. eine bestimmte Kundenrechnung, kann diese iiber die An-
gabe des entsprechenden Buchungstyps sowie des Kunden schnell ausfindig gemacht
werden.

Die einfache Suche kann auch kontextsensitiv aus dem jeweiligen Arbeitskontext (bspw.
dem Eingabefenster fiir Kundenrechnungen) heraus aufgerufen werden. Die Suche be-
zieht sich dann direkt auf den gedffneten Arbeitskontext (also auf alle Kundenrechnun-
gen).

Erweiterte Suche: Verwenden Sie die erweiterte Suchfunktion, wenn Sie andere Merkmale
der Buchung kennen. Sie konnen die Suche beispielsweise durch Eingeben eines Da-
tumsbereichs, eines Betrags oder des betreffenden Kunden- oder Lieferantennamens ein-
schrinken

Einfache Suche

Angenommen, Sie mochten herausfinden, welche Rechnungen Sie einem bestimmten Kun-
den im letzten Monat schon gestellt haben, um sicher zu gehen, dass Sie alle Lieferungen
auch in Rechnung gestellt haben.

1.

Fiihren Sie im Menti Bearbeiten den Befehl Suchen aus, um das Fenster fiir die einfache
Suche zu offnen.

2. Waihlen Sie im Feld Buchungstyp den Eintrag Kundenrechnung aus.

Geben Sie tiber die Auswahlliste Kunden den entsprechenden Kunden an und bestim-
men Sie iber Datum den Zeitraum, der nach Rechnungen durchsucht werden soll.



4. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Suchen, werden Ihnen alle Rechnungen angezeigt,

die Sie dem Kunden im ausgewihlten Zeitraum gestellt haben.

=, Suchen

(=[O S

Buchungstyp

Kunde

Datum

Betrag

Einfache Suche

Kundenrechnung — »

6 * Gerda Meyer

Rechnungs-Mr,

bis

Erweiterte Suche

Datum
22.01.2021
31.05.2021

Typ
AUSRECH
AUSRECH

Mr.
2021-10
2021-13

Mame

6 - Gerda Meyer
6 Gerda Meyer

Verw,-Zweck
Deko
Jubildumsfeier

Betrag €

79,97
76,42

cichien

Zuriicksetzen

Schliefen

Gehe zu

Trefferzahl: 2

Uber die Schaltfliche Gehe zu kénnen Sie einzelne Rechnungen aufrufen, die Sie in der

Liste markiert haben.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bericht, um einen Bericht tiber die gefundenen Buchun-

gen zu erstellen.

Abhingig von dem Arbeitsfenster, das Sie gerade gedffnet haben, erfolgt der Aufruf der ein-

Einfache Suche

fachen Suche auch kontextbezogen. Wir gehen bspw. davon aus, dass Sie das Dialogfenster kontextbezogen

Rechnung an Kunden erstellen schon geoffnet haben, um eine neue Rechnung zu erstellen.
Nun mochten Sie kurz iberpriifen, welche Rechnungen an diesen Kunden frither bereits

gestellt wurden.

1. Wihlen Sie dazu im Menti Bearbeiten den Befehl Suchen oder klicken Sie im Dialogfens-
ter Rechnung an Kunden erstellen auf die Schaltfliche Suchen.

diesen Buchungstyp wird gedfinet.

In diesem Fall miissen Sie keinen Buchungstyp auswihlen, denn dieser ist schon vorein-

Das

Suchfenster

gestellt und entspricht dem Arbeitsfenster, aus dem heraus der Aufruf erfolgte.

fur

aufrufen

%{Suchen



2. Geben Sie die Suchkriterien wie im vorangehenden Beispiel ein und klicken Sie auf Su-
chen. Die Suchergebnisliste wird in dem schon bekannten Fenster Einfache Suche darge-
stellt.

Von hier aus konnen Sie wie oben beschrieben verfahren.

Erweiterte Suche

Fur den Fall, dass Sie nicht nur nach bestimmten Buchungstypen suchen, sondern eine diffe-
renziertere Suche durchfihren moéchten, steht Ihnen neben der einfachen Suche auch eine
erweiterte Suche zur Verfiigung. Mit dieser Funktion kénnen Sie unterschiedliche Suchkrite-
rien auswihlen und miteinander kombinieren.

Angenommen, Sie mochten alle Buchungen des laufenden Quartals von oder auf Thren
Bankkonten anzeigen lassen, die einen bestimmten Betrag iibersteigen.

1. Wihlen Sie im Meni Bearbeiten den Befehl Erweiterte Suche.
Das Dialogfenster fiir die erweiterte Suche wird geoftnet.

In diesem Fenster konnen Sie verschiedene Filter wihlen, fir die Sie jeweils eigene Krite-
rien angeben konnen.

. Wihlen Sie in der Liste den Filtertyp Betrag aus und geben Sie als Wert > 250 ein.
3. Wihlen Sie in der Liste den Filtertyp Buchungstyp und Kundenrechnung.

Konka -~

6T

Crakumn -

i O=0< ®> [z50.00
et -Zweck

Mame

Murmmer

Buchungstyp v

4. Definieren Sie analog den Filtertyp Datum und legen Sie als Bereich dieses Quartal fest.



In der Liste Aktuelle Auswahl sind alle Filter dargestellt, die bei der folgenden Suche mit-
einander kombiniert werden.

<% Suchen o[- Sl
Einfache Suche Erweiterte Suche
Filter wahlen Aktuele Auswahl
Filter Buchungstyp
Konto Filter Setzen auf — 3
Betrag Kundenrechnung ¥ Betrag = 250,00
Datum Mahnungen Datum Benutzerdefinier
Artikel ) ) Buchungstyp  [Kundenrechnund Schliefien
Verw, -Zweck % rr!::t'-lanzmgn_an Cetailebene Mur Zusammenfz
MName nicht anzeigen ) Buchungsstatus [Sowohl als auch
- () nur Mahnungen anzeigen
v
Datum Typ Mr. Name Konto Verw,-Zweck Betrag € Gehe zu
22.01.2021|AUSRECH|102 |6 - Gerda Mey{1400 - Forder.|Deko 79,97
24.01.2021 | AUSRECH|103 |15 - Peter Ass| 1400 - Forder.|Deko 66,64 Bericht
28.02.2021|AUSRECH|110 |14 - Patrick Pr|1400 - Forder.|Deko 162,98
11.03.2021|AUSRECH|113 |11 * Miriam Tr{ 1400 * Forder.|Deko 174,81
16.04.2021 | AUSRECH| 2021423 * EU-Kunde|1400 * Forder. 38,76
05.05.2021|AUSRECH|M 1 |5 - Gemeinde {1400 - Forder.|1.Mahnung 4,00
06.05.2021|AUSRECH|M 16 |13 - Obermiillg 1400 - Forder.|1.Mahnung 18,95
14.05.2021|AUSRECH|125 |13 - Obermiillg 1400 - Forder. 193,39
19.05.2021|AUSRECH|127 |8 - Herbert Go|1400 - Forder. 95,56
20.05.2021 | AUSRECH| 2021419 * Susanne 1400 - Forder. 119,98
29.05.2021|AUSRECH|128 |11 * Miriam Tr| 1400 - Forder.|Deko 145,00
29.05.2021|AUSRECH| 202147 - Hans Klug |1400 - Forder. 22,42
31.05.2021|AUSRECH| 202141 - Annemarie|1400 - Forder. 13,99
31.05.2021|AUSRECH| 202147 - Hans Klug |1400 - Forder. 68,19
Trefferzahl: 14

5. Klicken Sie nun auf Suchen, um die Abfrage zu starten. In der Trefferliste werden alle
Buchungen aufgefiihrt, die den von Thnen ausgewihlten Filterkriterien entsprechen.

Die erweiterte Suche kann auch aus dem Suchfenster der einfachen Suche heraus durch Kli-
cken auf die Registerkarte Erweiterte Suche aufgerufen werden. Damit kann eine einfache
Suche durch weitere Kriterien verfeinert werden.



Berichte filtern

Sie wissen inzwischen, wie Sie in biiro easy Berichte erstellen, und Sie haben auch schon
verschiedene Arten von Berichten kennen gelernt. Nicht immer aber bilden die Berichte die
gewlnschte Sicht auf die Daten ab.

Mit Hilfe von Filtern kénnen Sie deshalb zahlreiche Einstellungen vornehmen, um die im
Bericht aufbereiteten Daten zu beeinflussen. Dieses Filtern funktioniert auf dhnliche Weise,
wie die oben vorgestellte Erweiterte Suche.

Im folgenden Beispiel zeigen wir Thnen, wie Sie eine Auftragsliste anpassen. Die Auftragsliste
bietet in der Standardeinstellung eine Ubersicht iiber Thre Verkiufe, Angebote, Kundenrech-
nungen und Rechnungskorrekturen. Sie werden mit den Informationen iiber Erstellungsda-
tum, Belegnummer, Kundenname, Druckstatus, Betrag und Zahlungsstatus aufgelistet. Fiir
unser Beispiel soll die Liste auf Auftrige fur Dienstleistungen eingeschrinkt werden, die im
letzten Monat erstellt wurden.

1. Erstellen Sie iiber das Menti Berichte - Kunden eine Auftragsliste.

Die erstellte Liste ist moglicherweise leer, da sie nur fur die laufende Woche gilt. Wir
mochten nun den gewiinschten Zeitraum einstellen und weitere Filterkriterien definieren.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Filter. Das Dialogfenster Berichtsfilter wird angezeigt.

Berichtsfilter >
e Aktuelle Auswahl
Filter Artikel
Konto ~ : ; Filter Setzen auf
Betrag Alle Dienstleistungen w Datum Diese Woche
Diatum [Artikel Alle Dienstleistungen |
Artikel Buchungstyp Ausgewshlte Buchung:
Verw,-Zweck Detailebene Mur Zusammenfassung
MName Buchungsstatus Sowohl als auch
MNummer
Buchungstyp W
ﬁ] Wie kann man... I oK I Abbrechen Hilfe

In diesem Fenster sehen Sie auf der rechten Seite unter Aktuelle Auswahl die aktiven Fil-
tereinstellungen fir den Bericht. Auf der linken Seite kénnen Sie entsprechende Filter
wihlen und die dazugehorigen Kriterien festlegen.

3. Im Beispiel soll zunichst der Anzeigezeitraum geindert werden. Wihlen Sie dafir den
Filter Datum und legen Sie als Zeitraum Letzter Monat fest.

4. Beschrinken Sie jetzt die Anzeige auf Dienstleistungsartikel. Klicken Sie zu diesem Zweck
in der Filterliste auf Artikel und wihlen Sie als Kriterium Alle Dienstleistungen.

5. Damit im Bericht die Betrige der einzelnen Zeilenposten sowie der Gesamtbetrag eines
Auftrags ausgegeben werden, miissen Sie schliefflich noch die vorgegebene Detailebene
verdndern.



Berichte filtern

Wihlen Sie dazu in der Liste Aktuelle Auswahl den Eintrag Detailebene aus und indern
Sie das Kriterium von Nur Zusammenfassung zu Alle.

Berichtsfilter

Filter wahlen Aktuelle Auswahl

Filter Detailebene
Mahnstufen Filter Setzen auf
Falligkeit ® Al Datum Diese Woche
Klasse Artikel Alle Dienstleistungen
Abgedlichen Ausgewshlte Buchung:

Buchungstyp
Kundentyp O Alle auBer Zusammenfassung Buchungsstatus Sowohl als auch
*

Fallig am
Eingabe-fAnderur .,

() Mur Zusammenfassung

il Wie kann man... Abbrechen

6. Klicken Sie dann auf OK. Der Bericht wird entsprechend den gewihlten Filterkriterien
aufbereitet.

Es werden jetzt alle Auftrige des ausgewihlten Zeitraums angezeigt, in denen Dienstleis-
tungs-Positionen enthalten sind.

Mit der InfoZoom-Funktion kénnen Sie tiber einen Doppelklick die einzelnen Auftrige
offnen und betrachten.

Sie mochten die im Bericht dargestellten Daten durch das Definieren eines neuen Filters Ausgewahlte
weiter eingrenzen und ausschlieflich Angebote beriicksichtigen. Buchungen
1. Klicken Sie nochmals auf die Schaltfliche Filter. andern

2. Wihlen Sie im Dialogfenster Berichtsfilter den Filtertyp Buchungstyp und anschlieffend
als Kriterium Angebote aus.

Berichtsfilter

Filter wahlen Aktuelle Auswahl

Filter Buchungstyp

Filter Setzen auf
Konto v

Betrag Datum Diese Woche
Datum Mahnungen Artikel Alle Dienstleistungen
Artikel [Buchungstyp Angebot |

Verw, -Fwedck FﬂlfhEHEEIggn — Anashol_
Mame nicht anzeigen Buchungss auch

Nummer nur Mahnungen anzeigen

Budwnosto ],

il Wie kann man...

Uber das Filterkriterium Ausgewihlte Buchungstypen haben Sie auch die Méglichkeit,
mehrere Buchungstypen aus einer Liste fiir die Darstellung im Bericht auszuwihlen.

3. Wir lassen im Beispiel das Kriterium fir Buchungstypen auf Angebot stehen und bestiti-
gen mit OK. Im Bericht werden jetzt nur noch Auftrige angezeigt, die dem Buchungstyp
Angebot entsprechen.

89



Berichte konfigurieren

Lexware biiro easy start bietet im Meni Berichte eine grofle Menge an vordefinierten Berich-
ten an, die eine Vielzahl an Anforderungen und Sichtweisen abdecken. Wie Sie die im Be-
richt aufbereiteten Daten mit Hilfe von Filtern beeinflussen, wurde im vorangehenden Kapi-
tel dargestellt.

Natiirlich besteht auch die Moglichkeit, die Darstellung der Daten den eigenen Bediirfnissen
entsprechend anzupassen. Alle Einstellungen, die Sie fuir einen Bericht treffen, lassen sich in
einer neuen Berichts-Vorlage speichern und wiederverwenden. Unter anderem konnen Sie
wie folgt auf das Aussehen von Berichten Einfluss nehmen:

Schriftarten indern,

Spaltenbreiten anpassen,

Spalten mit Daten hinzufiigen oder entfernen,

Zahlen auf verschiedene Weise anzeigen,

Daten gruppieren und mit Zwischensummen versehen,
Buchungen sortieren,

Kopf- und Fufizeileninformationen festlegen,

[ I I I N N Ny Ny

Vergleichsberichte erstellen, die die aktuellen Daten mit Daten vom Vorjahr in Bezie-
hung setzen.

Um Thnen die Vorgehensweise beim Anpassen von Berichten kurz zu verdeutlichen, greifen
wir auf den Bericht aiber offene Kundenrechnungen zuriick. Wir werden in diesem Bericht
einen anderen Berichtszeitraum einstellen, Spalten ein- und ausblenden, die Negativsalden
farbig darstellen und den Berichtstitel dndern.

1. Erstellen Sie iiber das Menii Berichte = Kunden einen Bericht Offene Rechnungen nach
Filligkeit.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anpassen, um den Bericht nach Thren Vorstellungen
abzuindern. Das Dialogfenster Bericht anpassen wird geoffnet.

3. Waihlen Sie im Feld Berichtsdaten den Eintrag Dieser Monat. Definieren Sie durch das
Setzen der entsprechenden Hikchen im Listenfeld Spalten, welche Spalten im Bericht
angezeigt werden sollen. Im Beispiel sollen die Spalte Telefon hinzugefiigt und die bei-
den Spalten Bestell-Nr. und Filligkeit ausgeblendet werden.

Klicken Sie auf OK. Die Darstellung im Bericht wurde angepasst.

5. Um das Anzeigenformat zu dndern, klicken Sie nun auf die Schaltfliche Format. Das
Dialogfenster Bericht formatieren wird angezeigt. Legen Sie unter Negativsalden anzeigen
fest, dass die negativen Zahlen in Hellrot dargestellt werden.

Bericht formatieren »
Schrift dndern fiir Bil Wie kann man...
- [ tn Hellrot Eoaltenbeschriftung | » | aK
() In Klammern {300,00) EE'I?”hESd"”Fb-'”g
Berichtedaten abbrechen
(") Mit abschliefendem Minuszeichen 300,00- Berichtssummen "
- Hilfe
Alle Zahlen anzeigen Beispiel
[] unterteit nach 1000 [] Ohne Centbetrége Standard
Schrift &ndern. ..
Kopf-Fubzeile. ..




6. Klicken Sie auf Kopf-/Fuflzeile, um den Titel des Berichts zu dndern.

Kopf-/FuBzeilenformat %
Kopfzeileninformationen anzeigen Seitenlayout ok
Firmenname Tinas Flower Events Standard i =
/| Berichtstitel [berweisungen - De... Firmennarme :

B ? Eerichtstitel E Hilfe i
Dt Untertitel
Ber":htgunterttEI Mal 2021 i.::-: Druri:iflr - Ha 1111
o o Standard
Angefertigt am 31.12.01 v m

Kopfzeile auf allen Seiten drucken

Fulizeileninformationen anzeigen

5.0M.52

Seitenzahl Seite 1 b FuBzeile  Seitennummer

Zusatzliche Fulizeie

Fulizeile auf allen Seiten drucken

Unter Berichtstitel konnen Sie den gewiinschten Titel eingeben, z.B. Offene Rechnungen
dieses Monats.

7. Schliefen Sie die Dialogfenster und kehren Sie zum Bericht zuriick. Die Darstellung der
Negativzahlen und der Titel wurden angepasst.

Buchungen bearbeiten

Lexware biiro easy enthilt einige Befehle, um Buchungen nachtriglich zu bearbeiten bzw.
Thre Entstehungsgeschichte zuriickzuverfolgen. In den folgenden Kapiteln wollen wir Thnen
drei dieser Befehle kurz vorstellen. Im Einzelnen erfahren Sie, wie Sie

Q ein Angebot 16schen,
O eine Rechnung stornieren sowie

Q den bisherigen Verlauf einer Rechnung nachvollziehen.

Rechnung stornieren

Wihrend Sie beim Loschen eine Buchung dauerhaft aus biiro easy entfernen, verhilt es sich
beim Stornieren anders. Hier wird zwar der Betrag einer Buchung auf Null gesetzt, die Bu-
chung wird jedoch weiterhin in biiro easy unter dem Vermerk Storniert gefiihrt.

Im folgenden Beispiel gehen wir davon aus, dass eine Kundenrechnung bereits gestellt wurde,
der Kunde aber die Ware fristgerecht zuriickgegeben hat, eine Zahlung also noch nicht er-
folgt ist. Diese Rechnung soll nun storniert werden, damit sie nicht bei den uberfilligen
Rechnungen Beriicksichtigung findet.

1. Suchen Sie die Rechnung wie im vorangegangenen Beispiel tiber eine geeignete Such-
funktion.

Offnen Sie die Rechnung aus der Trefferliste durch Doppelklick.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Andern, um die Rechnung fiir die
Bearbeitung freizugeben.
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4. Wihlen Sie im Ment Bearbeiten den Befehl Kundenrechnung stornieren. Der Rech-
nungsbetrag wird auf Null gesetzt.

5. Schliefen Sie den Stornovorgang durch Klick auf die Schaltfliche Speichern und Schlie-
Ben ab. Die Rechnung erhilt den Vermerk Storniert. Damit wird sie nicht mehr als offe-
ner Posten beim Kunden gefiihrt.

Im SofortBericht des Kunden wird die Rechnung als storniert aufgefiihrt.

Wurde fiir eine Rechnung bereits eine Zahlung gebucht, verwenden Sie die folgenden Alter-
nativen:

0 Wenn Sie auf der Kundenrechnung eine falsche Eingabe gemacht haben, kénnen Sie die
fehlerhafte Eingabe auf dem Originaldokument korrigieren und es noch einmal drucken.
Wurde bereits ein Zahlungseingang verbucht, muss dieser gegebenenfalls auch geindert
werden.

O Wenn ein Kunde einen Auftrag storniert, fiir den Sie bereits einen Teil der Zahlung erhal-
ten haben, konnen Sie Ihre Aufzeichnungen ubersichtlicher gestalten, indem Sie eine
Rechnungskorrektur erstellen und mit dem Restbetrag der Rechnung verrechnen.

Verlauf von Buchungen nachvollziehen

Oftmals kann es sinnvoll sein, Buchungen, die aufeinander Bezug nehmen, in einer Uber-
blicksdarstellung aufzulisten. Lexware biiro easy spricht in diesem Zusammenhang vom bis-
herigen Verlauf einer Buchung. Der bisherige Verlauf kann fir folgende Funktionen abgeru-
fen werden:

Kundenseite Kundenrechnungen, Zahlungseinginge

Lieferantenseite  Lieferantenrechnungen, Uberweisungen

Im folgenden Beispiel haben Sie eine Kundenrechnung gedffnet und mochten tberpriifen,
wann die Zahlung fur diese Rechnung eingegangen ist oder auf welches Bankkonto sie einge-
zahlt wurde.

1. Suchen Sie die Rechnung wie im vorangegangenen Beispiel tiber eine geeignete Such-
funktion.

2. Offnen Sie die Rechnung aus der Trefferliste durch Doppelklick.



3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Bish. Verlauf. Das Dialogfenster Bisheriger Verlauf -
Kundenrechnung wird angezeigt. In diesem Fenster werden die mit der Rechnung ver-
kniipften Buchungen (im Beispiel der Rechnung sind dies Angebot und Zahlung mit
Skonto) aufgelistet.

Bisheriger Verlauf - Angebot x
Angebotsinformationen Abbrechen

Kunde 15 * Peter Assler E Hilfe 1
Angebotsdatum 31,05.2021 Angebot Metto Gesamtsumme 34,45 ;
AngebotsNr.  2021/7 Drucken

Rechnungszeilenposten

Typ Datum Mummer Betrag Netto Angebotzsaldo Netto Angeb. bearbeiten
Rech. an Kunden 05.05.2021 |2021-137 -34,45 0,00
Zahlung 07.05.2021 -39,77 Gehe zu
Skonto 07.05,2021 -1,23

Im Beispiel konnen Sie nachvollziehen, dass die Bezahlung der Rechnung in zwei Teil-
zahlungen unter Berticksichtigung des Skontos erfolgt ist.

Mit einem Doppelklick oder mit dem Befehl Gehe zu rufen Sie die markierte Buchung
auf. Dieser kann unter anderem entnommen werden, auf welches Konto die Zahlung er-
folgte.

Sonderbuchungen durchfuhren
Korrigierende Journalbuchung

Fir diejenigen unter den Anwendern, die es mit der buchhalterischen Eingabemethode ver-
suchen mochten, besteht die Moglichkeit, Journalbuchungen bzw. Schnellbuchungen auf der
Grundlage von Buchungsvorlagen vorzunehmen. Die sogenannte Korrigierende Journalbu-
chung werden Sie moglicherweise gelegentlich benétigen, um beispielsweise falsche Anfangs-
salden fiir Bankkonto oder weitere Buchungen zu berichtigen.

Mithilfe von Buchungsvorlagen konnen Sie hiufig wiederkehrende Buchungen als Schnell-
buchungen ins Journal eingeben. In den Buchungsvorlagen sind das entsprechende Soll- und
Habenkonto sowie der zugehorige MwSt-Satz gespeichert.

Wir zeigen Thnen nun kurz, wie Sie Gebiihren tiber die private Nutzung des Telefons in der
Hohe von € 45,76 auf dem Wege einer korrigierenden Journalbuchung als Schnellbuchung
eingeben.

1. Wihlen Sie im Menii Extras den Befehl Steuerberaterfunktionen - Korrigierende Jour-
nalbuchung. Das Dialogfenster Journalbuchung wird angezeigt, die Registerkarte Schnell-
buchung ist aktiv.

2. Wihlen Sie die Buchungsvorlage Sonstiger Eigenverbrauch aus.
Das entsprechende Soll- und Habenkonto wird aus der Vorlage ibernommen.

3. Sie missen nur noch den Betrag und den Verwendungszweck eingeben und konnen die
Buchung dann speichern.



Eine Liste der mitgelieferten Buchungsvorlagen finden Sie unter Extras > Steuerberaterfunk-
tionen > Buchungsvorlagen. Dort kénnen Sie jederzeit auch eigene Buchungsvorlagen er-
stellen.

AfA-Rechner

Der AfA-Rechner von Lexware ist ein Werkzeug zur schnellen Berechnung aller wesentlichen
Beschreibungsdaten eines Wirtschaftsgutes. Er umfasst /ineare und sonstige Abschreibungen
und beherrscht sowohl den automatischen Ubergang von der degressiven zur linearen Ab-
schreibung als auch die Vereinfachungsregel.

Der AfA-Rechner verfigt tiber eine eigene Hilfe, die Sie mit F1 aufrufen kénnen.
1. Starten Sie den AfA-Rechner tiber Extras > AfA-Rechner > AfA-Rechner.

Beim ersten Starten werden Sie zur Eingabe Ihrer Firmendaten aufgefordert. Sobald Sie
eine Firma angelegt haben, konnen Sie Thre Anlagen eingeben.

2. Klicken Sie dazu auf Neues Anlagegut.

Anlagegut erfassen
1. Tragen Sie unter Allgemeine Angaben alle abschreibungsrelevanten Daten wie Anschaf-
fungsdatum, Anschaffungsnebenkosten, geplanter Restwert und Nutzungsdauer ein.

Klicken Sie auf Weiter.

3. Wenn das Anlagegut vor dem 01.01.2008 angeschafft wurde, wihlen Sie die Abschrei-
bungsart (linear oder degressiv).

Hier wird die Berechnungsiibersicht angezeigt.
Klicken Sie auf Weiter.

5. Tragen Sie fur jedes Wirtschaftsgut die korrekte Kontonummer der Finanzbuchhaltung
ein, damit die Werte des Anlagenspiegels und der Finanzbuchhaltung tibereinstimmen.
Eine automatische Verbuchung Threr Angaben in der Finanzbuchhaltung erfolgt jedoch
nicht.

Fiir die Datentibernahme geben Sie ein Anlagen- und Abschreibungskonto ein. Vorausge-
setzt wird, dass die Konten im AfA-Rechner dieselben Konten wie im Kontenrahmen von
Lexware biiro easy sind und keine fithrende Null enthalten.

6. Speichern Sie die Stamm- und Berechnungsdaten.

Sie konnen sie dann zu einem spiteren Zeitpunkt tiber den Befehl AfA-Rechner - Da-
teniibernahme in biiro easy start iibernehmen.

Der AfA-Rechner bietet Thnen tiber das Menii Datei und den Befehl Drucken die Moglich-
keit, eine Anlagenkarteikarte als vollstindige Abschreibungsiibersicht eines Wirtschaftsgutes
und den Anlagenspiegel fir ein wihlbares Wirtschaftsjahr auszudrucken.



Datenlibernahme aus dem AfA-Rechner
Sie konnen die Daten, die Sie im AfA-Rechner von Lexware eingegeben und gespeichert ha-
ben, direkt und ohne Zwischenstufen in biiro easy ibernehmen.

1. Wihlen Sie dazu im Menii Extras den Befehl AfA-Rechner und anschlieflend Daten-
iibernahme.

2. Nehmen Sie die zutreffenden Auswahlméglichkeiten vor und klicken Sie auf Ubertragen.

Fur die direkte Datentibernahme wird vorausgesetzt, dass die Konten im AfA-Rechner diesel-
ben Konten wie im Kontenrahmen von Lexware biiro easy sind und keine fihrende Null
enthalten.

Detaillierte Informationen zur Dateniibernahme aus dem AfA-Rechner finden Sie in der
Online-Hilfe.



Datentransfer

Daten ubernehmen

Anstatt beim Einrichten einer Firma mit viel Aufwand groflere Mengen an Stammdaten an-
zulegen, besteht die Moglichkeit des Datenimports. Die automatische Datentibernahme hat
nicht nur den Vorteil der Zeitersparnis, sondern Sie vermeiden auch Eingabefehler. Der Im-
port kann grundsitzlich iiber zwei unterschiedliche Datei-Formate durchgefithrt werden:

Q Sie kénnen Daten importieren, die aus einer biiro easy-Firmendatei exportiert und in
einer Datei mit der Endung .iif gespeichert wurden. Diese Ubernahme erfolgt nahezu au-
tomatisch, Sie mussen nur dem Assistenten folgen.

Q Sie konnen aber auch Daten aus fremden Quellen importieren, die im txt-Format gespei-
chert wurden. Dabei handelt es sich um Dateien mit der Endung .txt, in denen nur Tex-
tinformation gespeichert ist.

Wie Sie beim Import von txt-Dateien vorgehen, werden wir Ihnen anhand der Ubernahme
von Artikeln vorstellen. Der Import von Kunden oder Lieferanten erfolgt nach demselben
Muster.

Kunden, Lieferanten oder Artikel importieren

Voraussetzungen fiir den Datenimport

Voraussetzung fur die Dateniibernahme ist das Vorliegen einer geeigneten Textdatei. Fiir
unser Beispiel greifen wir auf eine einfache Excel-Tabelle zuriick, die wir als txt-Datei gespei-
chert haben. In dieser sind in jeder Zeile die Informationen flir einen bestimmten Artikel
aufgefithrt. Die erste Zeile enthilt die Bezeichnung fiir die einzelnen Spalten, in denen die
jeweilige Information verzeichnet ist (Name, Einheit, VK-Preis und Beschreibung).

& | ] | C | D
| 1 |Mame Einheit Wl-Preis Beschreibung
| 2 |Abstreifgitter Stick 095 Kunststoff Abstreifgitter
| 3 |Haftputzgips Sack 7 9 Haftputzgips 30ky Sack
| 4 |Profil 12mm m 1,1 Innenputzprofil 12mm
5 |Grundierung  Kanister 595 Tiefengrund 5l

Die aus dieser Tabelle erstellte Textdatei ist ebenfalls zeilenmif3ig angeordnet: Pro Zeile wer-
den die Daten fur einen bestimmten Artikel aufgefiihrt, wobei die Eintrige, also die Spalten,
jeweils durch ein Trennzeichen (in diesem Fall einen Tabulator) voneinander unterschieden
werden.

MName—+ Einheit —+ VE-Preis — Beschreibungd
Mhstreifgitter =+ Sticks0,95—+ Kunststoff-ibstreifgictterd
Haftputzgips —+ 3Sack—+ 7,9 =+ Haftput=gips-:30kg-3ackd
Profil-1Zmewmm —+ 1,1 =+ Innenputzprofil-1Zmmd
Grundierung+Fanister —+ 6,95+ Tiefengrund-519




Selbst wenn die einzelnen Spalten in der Anzeige der Textdatei nicht mehr genau iibereinan-
der aufgelistet werden, sind sie doch logisch noch in dieser Form angeordnet.

Import durchfiihren

Liegt eine Textdatei wie im vorherigen Kapitel beschrieben vor, miissen die Daten noch nach
Lexware biiro easy start ibernommen werden. Dabei sind die zu importierenden Daten den
von Lexware biiro easy start geforderten Datenfeldern zuzuordnen. Betrachten wir hierzu die
Eingabefelder, die Thnen beim Anlegen eines Artikels zur Verfiigung stehen, wird schnell
deutlich, wie eine solche Zuordnung aussehen kann.

| | Artikelverwaltung Textdatei
H Artikelname
Einheit ‘ L I ? _ c _
< 1 |Name Einheit VK-Pris Beschreibun|
Beschreibung 2 |Abstreifgitter Stick 095 Kunststoff Alpstreifgitter
3 |Haftputzgips Sack 7 9 Haftputzgips |p0kg Sack
4 |Profil 12mm m 1,1 Innenputzprofil 12mm
) 5 |Grundierung Kanister 6,95 Tiefengrund 51
Preis € 0,00
Preis inkl. MwSt € 0,00

Die Zuordnung der Daten erfolgt tiber einen Assistenten, den wir in den folgenden Abschnit-
ten kurz vorstellen.

L. Start:en Sie den Import-Assistenten iiber Datei = Import/Export > Sonstige Daten im- pr=ry
portieren. =
Import-Assistent Seite 1won 5 @

Bitte wahlen Sie das Ziel-Objekk aus:

= @ Irnport Ziel-Objekke

Profil: [ (kein) -

Hilfe Zuriick, Wieiber abbrechen




2. Wihlen Sie auf der ersten Seite des Assistenten die Art der Daten, die Sie importieren
mochten (Kunden, Lieferanten, Artikel). Achten Sie bei Artikeln darauf, den richtigen Ar-
tikeltyp zu wihlen. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Assistenten.

P -

Import-Assistent Seite 2 won 5 - Artikel @
Datei
susersidocumentstarkikeldatenartikelliste_2014 2. kx| | Durchsuchen ... |
Dateiark
ASCIT (DOS) @ ANSI (Windaws)
@) Metkbo Erukkto
Konten Mwst-Schlissel
Erlése 5400 - Erlése 10% v [1om -
HilFe Zuriick. Weiter = | Abbrechen |

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und wihlen Sie die Datei aus, deren Inhalt
Sie in biiro easy iibernehmen moéchten. Dazu steht Thnen das bekannte Windows-Menii
zur Verfugung, in dem Sie Laufwerk und Verzeichnisse festlegen und die zu importieren-
de Datei bestimmen koénnen.

Wenn die urspriinglichen Daten aus einem Windows-Programm stammen, wihlen Sie die
Option ANSI; handelt es sich um DOS-Dateien, ist die Option ASCII die richtige.

Wenn Sie Artikel importieren mochten, legen Sie an dieser Stelle fest, welchem Erloskon-
to Ihre Artikel zugeordnet werden sollen. Legen Sie aulerdem einen MwSt-Schliissel fest.

Wihlen Sie die Preiseinstellungen so, wie Sie Thre Artikelpreise importieren mochten, z.
B. die Option Netto fur Preise zzgl. Mehrwertsteuer.

Achten Sie darauf, ausschliefflich Artikel mit demselben MwSt-Schliissel zu importieren.
Mochten Sie Artikel mit einem anderen MwSt-Schliissel importieren, missen Sie das in
einem zweiten Importdurchlauf separat machen.

4. Wechseln Sie mit Weiter auf die dritte Seite des Assistenten. Hier nimmt das Programm
die notwendigen Einstellungen (Feld-Trennzeichen, Text-Kennzeichner) selbstindig vor,
soweit es die Formate erkennen kann.



Anderenfalls geben Sie das in der zu importierenden Datei verwendete Feldtrennzeichen

und, wenn vorhanden, auch das Textbegrenzungszeichen ein.

Irnport-Assistent Seite

Feld-Trennzeichen

@ Tab

Text-Kennzeichner

weitere Einstellungen

3won 5 - Artikel

1 Semikolon (33 ) Komma

Erster Datensatz enthalk Feldnamen

I Leerzeichen

==

) Anderes:

1 Anfuhrungszeichen doppelt ) () anfihrungszeichen einfach (% @ Kein

[ Leerzeichen entfernen

-,

Bezeichnung M arne M urnmer Preiz Lief -
1 |Pinzel 55 Finzel 55 1 ] Malerbedarf |~
2 |Abstreifaitter Abstreifgitter rat 2 8.3 |Malerbedarf I
3 |Abstreifaitter Ahstreifgitter blau 3 8.3 |Malerbedarf
4 |Profil 12 mm Frofil 12 mm 4 a0 Miller GrmbH E
1 1 F
[ Zuriick. ] [ Weiter ] [ Abbrechen ]

Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Erster Datensatz enthilt Feldnamen, wenn die erste
Zeile der Importdatei die Felddefinitionen enthilt.

5. Mit Weiter gelangen Sie auf die vierte Seite des Assistenten. Hier nehmen Sie die eigent-
liche Zuordnung der Daten vor.

i

Irmport-Assistent Seite 4wan 5 - Artikel

-

(5]

Ziehen Sie die Felder von der Quelldatei links auf das entsprechende Feld der Zieldatei rechts,
IJm Elemente aus der Feldzuordnung zu entfernen, ziehen Sie diese von rechts nach links,

Cuelle
AMSI-Textdatei

c:huserstgkadminidocumentsiartikeldatenta

Ziel

Lexware biro easy 2014
Artikel

Ei. |Feld

|Wert

M uss| Feld

| zugeordret

Bezeichnung Pinzel 55 |= M ame M arme
Y E= Pinzel 55 Murnmer M urnrmer
M urnrmer Einheit einkieit
Preiz 4] Beschreibung V)] Bezeichium
Lief b alerbedarf Preiz [WE] Preiz
i - Bernutzerdef. Feld 1 -
r 1 P i m 3
[»] satz2vens
[ Zuriick ] [ Weiber = ] [ abbrechen




6.

Ordnen Sie die zu importierenden Felder einander zu. Um die Zuordnung vorzunehmen,
markieren Sie den Eintrag links sowie die zugehorige Feldbezeichnung rechts und klicken

auf die Pfeilschaltfliche.

Alternativ dazu konnen Sie per sog. Drag & Drop das Feld aus der Importdatei auf das
entsprechende biiro easy-Feld ziehen. Klicken Sie es mit der Maus an, halten Sie die Taste
fest und ziehen Sie das Feld zur entsprechenden Position.

Wenn die Feldbezeichnungen beider Dateien identisch sind, nimmt biiro easy die Zu-
ordnung fur diese Felder automatisch vor. Wenn Sie eine bereits vorgenommene Zuord-
nung wieder riickgingig machen mochten, driicken Sie einfach die Entf-Taste.

Felder, die bereits zugeordnet sind, werden in der linken Spalte mit einem Hikchen ver-
sehen. Angaben, die biiro easy zwingend benotigt, werden im rechten Fenster in der Spal-
te Muss ebenfalls mit einem Hikchen versehen. Erst wenn alle Muss-Felder ausgefiillt
sind, ist die Schaltfliche Weiter aktiv.

Auf der letzten Seite des Import-Assistenten sehen Sie eine Vorschau auf die importierte
biiro easy-Liste, anhand derer Sie Ihre Angaben kontrollieren kénnen.

-

Import-Assistent Seite 5won 5 - Artikel @

Die Tabelle enthalt alle zu importierenden Daten, Drlcken Sie 'Fertig stellen’, um die Daken in o
Datenbank zu Obernehmen,

M arne | Mummer | Einkeit | Beschreibung k) | Preis [
Finzel 55 1 Stiick, Finzel 55 A
Abstreifgitter rat 2 Stiick, Ahstreifgitter 3.3
Ahstreifgitter blau 3 Stiick, Ahstreifgitter 3.3
Frofil 12 mm 4 Set Frofil 12 mm 2l
Grundierung 5 K.arizte Grundierung 97.79

HilFe | Profil. .. | | Zuriick, | [Fertig stellen] | Abbrechen |

Die zu importierenden Daten werden in den Spalten unter den entsprechend zugeordne-
ten Feldern angezeigt. Uberpriifen Sie anhand einiger Zeilen, ob die Daten mit den
Spaltentiberschriften tibereinstimmen. Gehen Sie gegebenenfalls eine Seite zuriick, um
die Zuordnung zu dndern.

Zum Beenden des Imports klicken Sie auf die Schaltfliche Fertigstellen.

Wenn biiro easy beim Importieren Duplikate feststellt, wird eine Warnmeldung ange-
zeigt. Sie haben nun die Moglichkeit, das Uberschreiben der Duplikate zu bestitigen oder
den Import abzubrechen und Ihre Importdatei neu zu bearbeiten. Beim Import eines
Duplikats werden vorhandene Listeneintrige tiberschrieben, ansonsten werden sie beibe-
halten.



Zum Schluss informiert Sie biiro easy iiber den erfolgreichen Datenimport und fragt Sie, ob
die Einstellungen in einem Profil gespeichert werden sollen. Falls Sie sich fiir das Anlegen
eines Profils entscheiden, steht Thnen die Feldzuordnung bei einem spiteren Importlauf au-
tomatisch wieder zur Verfugung. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie regelmiflig Da-
ten aus einem bestimmten Programm importieren.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Profil, um dem Profil einen Namen und gegebenenfalls einen
Kommentar zuzuordnen.

[ Profil |

Allgemnein

Tikel: Artikel 19% - Malerbedarf|

kommentar:

Erstellt am: Mitbwoch, 26, Februar 2014 09:55:00

Geandert am:

l_H"FE [ Speichern ]| abbrechen |

Beim nichsten Import wihlen Sie zu Beginn das hinterlegte Profil aus der Liste, ohne alle
Einstellungen erneut festlegen zu miissen.

Daten an Steuerberater ubergeben

Lexware biiro easy erleichtert [hnen den Datenaustausch mit Threm Steuerberater. Alle rele-
vanten Buchungen werden gesammelt und kénnen von Ihnen tiber einen DATEV-Export in
eine Datei Gbertragen werden, die Sie in regelmifligen, festgelegten Zeitriumen an lhren
Steuerberater tibersenden.

DATEV-Export-Voraussetzungen

Unabdingbare Voraussetzung fur einen DATEV-Export ist, dass Ihre Konten DATEV-

konform sind. Im Einzelnen miissen dazu folgende Voraussetzungen erfiillt sein:

O Die Konten, die Sie selbst angelegt haben, sind DATEV-Konten und als DATEV-
Automatikkonten gekennzeichnet, wenn notwendig. Alle Konten miissen tber eine
Nummer verfiigen. Verwenden Sie die Funktion Kontenzuordnung, um Ihre Konten vor
dem DATEV-Export zu tiberprifen.

Q Sie haben fiir alle Kunden und Lieferanten eine sog. Debitoren- bzw. Kreditorennummer
vergeben.

Die DATEV-Nummer fiir Kunden (die sog. Debitorennummer) ist in der Regel 5-stellig
(10000 bis 69999).

Die DATEV-Nummer fiir Lieferanten (die sog. Kreditorennummer) ist in der Regel eben-
falls 5-stellig (70000 bis 99999).

Importprofil
speichern



Dariiber hinaus sollten Sie sich von Threm Steuerberater alle notwendigen Nummern (wie
Steuerberater-Nr., Mandanten-Nr. etc.) beschaffen und fur die Eingabe bereitlegen.

DATEV-Export ausfuhren

In der Liste Erinnerungen weist biiro easy Sie darauf hin, dass Sie Ihre Daten an den Steuer-
berater ibergeben miissen. Zuvor sind die relevanten Daten aus Lexware biiro easy in eine
entsprechende Datei zu exportieren.

1. Starten Sie den DATEV-Export tiber den Befehl Extras > Steuerberaterfunktionen >
DATEV.

Lexware biiro easy weist Sie darauf hin, wenn der gewihlte Kontenrahmen nicht DATEV-
konform ist. Besprechen Sie in diesem Fall das weitere Vorgehen mit Ihrem Steuerberater.

2. Sollten eines oder mehrere Threr Konten versehentlich noch ohne Kontonummer sein,
werden Sie von Lexware biiro easy dazu aufgefordert, diesen Konten eine Nummer zu-
zuweisen. Die Eigenschaft 'Automatik’ betrifft nur bestimmte Konten und wird von
DATEV vorgegeben. Andern Sie diese Eigenschaft bei den von biiro easy mitgelieferten
Konten nicht. Fehlende Ubereinstimmung mit DATEV in diesem Bereich kann zu feh-
lerhaften Ergebnissen fithren.

Konten zuordnen — O ®
Hontenbezeichnung Nummer Automatilc Typ My St-Senkung ~
Privatentnahmen Vollhafter 1800 Eigenkapital
Entnahme von Gegenstanc 8510 v Erose
Erise 19% BAD0 S Edse
Eiése 7% 8300 v Eiése
gewahrte Skonti 19% 8736 S Erfdise
St fr. innergem. Lieferunger 8125 v Erose v
Bebuchte Konten anzeigen Drucken Kontenzuordnung-FAC Abbrechen

3. Vergeben Sie eine entsprechende Nummer fiir hr Konto.

Welche Nummern noch frei sind, kdnnen Sie tiber den Kontenrahmen kontrollieren.
Sollten Sie beztglich der zu vergebenden Kontonummer unsicher sein, halten Sie mit Ih-
rem Steuerberater Riicksprache.



4. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster fiir den DATEV-Export zu 6ffnen.

DATEV-Export Assistent: Buchungsdaten pud

DATEV-Verwaltungsangaben:

Export-Modus: DATEV-+Format [ASCII-CSY e

Datum won: 01.04.2021 ] biz: 30.06.2021 ]
Mandanten-Mr.: 1212 Berater-Mr.: 1313

Buchungstext: Vordefinierte Texte e

Konten zuardnen Abbrechen

Fillen Sie die fiir DATEV notwendigen Informationsfelder aus. Die relevanten Num-
mern Berater-Nr. und Mandanten-Nr erhalten Sie von Threm Steuerberater.

Wihlen Sie den Zeitraum, fiir den die Daten exportiert werden sollen. Diese Angabe ist
abhingig von den Vereinbarungen dariiber, wie hiufig Sie Daten an Ihren Steuerberater
schicken.

Geben Sie unter Dateipfad den Speicherort fir Thre Export-Daten an. Das kann auch eine
Diskette oder ein anderer Datentriger sein.

Klicken Sie auf OK, um den Export zu starten.

Bei einem erfolgreichen Export wird folgende Meldung angezeigt: Der DATEV-Export
wurde erfolgreich beendet. X biiro easy-Buchungen wurden geschrieben. War der Export
nicht erfolgreich, erhalten Sie eine Fehlerbeschreibung.

Nun koénnen Sie dem Steuerberater die Daten auf einem vereinbarten Wege zukommen
lassen: z. B. per E-Mail oder USB-Stick.

Betriebsprufungs-Export

Der Betriebspriifungs-Export ist eine Funktion, die es Thnen ermoglicht, gezielt nur diejeni-
gen Daten anzuzeigen, die im Falle einer Betriebspriifung relevant sind.

1.

Starten Sie den Export-Assistenten fuir die Betriebspriifung tiber den Befehl Extras -
Betriebspriifung.

Wihlen Sie aus, welche Daten Sie exportieren mochten (Firmenstamm, Kontenplan,
Journal, Summen- und Saldenliste, Kontenblatt und/oder Mehrwertsteuer-
Zusammenfassung).

Geben Sie das relevante Wirtschaftsjahr an.
Wihlen Sie den Speicherort fur die Export-Datei.



5. Starten Sie den Export.

Umsatzsteuer-Voranmeldung an Finanzamt sen-
den

Abhingig vom vereinbarten Abgabeturnus miissen Sie in den ersten zehn Tagen des neuen
Monats bzw. des Quartals dem Finanzamt die Hohe der einbehaltenen Mehrwertsteuer des
vorangegangenen Zeitraums mitteilen und den Betrag abfiihren.

Im Rahmen des Elster-Verfahrens (Elektronische Steuererklirung) konnen Sie mit biiro easy
die Umsatzsteuer-Voranmeldung Threr Firma - wie vom Finanzamt gefordert — elektronisch
abgeben. Damit dieser Prozess moglichst problemlos und fehlerfrei abliuft, fuhrt ein Assis-
tent Sie durch die erforderlichen Arbeitsschritte.

QO Sie starten den Assistenten tiber den Befehl Extras = Umsatzsteuer/ELSTER - Umsatz-
steuer-Voranmeldung versenden. Weitere Informationen zum Elster-Verfahren finden Sie
in der Online-Hilfe zum ELSTER-Assistenten.

O Zu Kontrollzwecken ist es auch méglich, die Umsatzsteuer-Voranmeldung fir Ihre Unter-
lagen auszudrucken. Wihlen Sie dazu den Befehl Extras >Umsatzsteuer/ELSTER >
Umsatzsteuer-Voranmeldung Drucken.

Miissen Sie Umsatzsteuer an das Finanzamt abfiihren, ist der Betrag mit Abgabe der Voran-
meldung fillig. Heutzutage ziehen die meisten Finanzimter nach Eingang der Umsatzsteuer-
Voranmeldung den entsprechenden Betrag per Lastschriftverfahren ein. Dies hat den Vorteil,
dass die Zahlung punktlich an das Finanzamt geht und so Sdumniszuschlige vermieden wer-
den.

Das Finanzamt und der Steuerberater werden beim Anlegen einer Firma automatisch als Lie-
feranten angelegt. Vervollstindigen Sie gegebenenfalls die Adresse, insbesondere die Bankda-
ten des Finanzamtes und des Steuerberaters in der Lieferantenverwaltung, bevor Sie mit dem
Ausfillen der Umsatzsteuer-Voranmeldung beginnen.

Dauerfristverlangerung per Elster beantragen
Sie konnen die Dauerfristverlingerung direkt aus dem Programm per Elster beantragen.
Klicken Sie dazu auf Extras > Umsatzsteuet/ELSTER > Dauerfristverlingerung (ELSTER).

Das Programm berechnet automatisch die Bemessungsgrundlage (dies ist im letzten Kalender-
jahr entrichtete Steuerbetrag) und die Sondervorauszahlung.

Sie konnen jedoch den Betrag manuell korrigieren.



ELSTER-Zentrale

Die ELSTER-Zentrale bietet eine Ubersicht der Sendungen per ELSTER, die Sie bereits vor-
genommen haben und ggf. die Moglichkeit fehlerhafte Sendungen erneut durchzufiihren, z.
B. die Umsatzsteuer-Voranmeldung oder das EUR-Formular.

Firmendateien sichern
Die Firmendatei

Es empfiehlt sich, in regelmifligen Abstinden die Firmendateien zu sichern. Im Falle eines
Datenverlusts konnen Sie Thre Daten dann problemlos von einer Sicherungskopie wiederher-
stellen. Zu Datenverlust kommt es vor allem durch versehentliches Ldschen von Daten, Aus-
fall der Festplatte, Diebstahl oder Beschidigung des Computers.

Empfehlenswert ist die Sicherung Ihrer Daten am Ende jeder Arbeitssitzung. Falls die Fest-
platte Thres Computers in mehrere Laufwerke aufgeteilt ist, sichern Sie die Arbeitsdaten auf
ein anderes Laufwerk. Wenn Sie nur iiber ein Festplattenlaufwerk verfiigen, legen Sie Siche-
rungskopien auf CD-ROM oder USB-Stick an.

Mit der Sicherungsfunktion wird Thre Firmendatei nicht nur kopiert, vielmehr werden die
Daten zu einer kompakten Sicherungsdatei komprimiert, der Sie einen beliebigen Namen
geben konnen.

Bewahren Sie die Sicherungskopien simtlicher Firmendaten in Threm Biiro auf und erstellen
Sie mindestens einmal im Monat eine Sicherungskopie, die Sie auflerhalb des Biiros aufbe-
wahren. Auch fir die monatlichen Kopien, die Sie auflerhalb des Biiros aufbewahren, emp-
fiehlt es sich, zwischen zwei CD-ROM-Sitzen zu wechseln. Auf diese Weise verfiigen Sie in
jedem Fall tiber eine zuverlissige Sicherung Threr Daten, auf die Sie zuriickgreifen konnen.

Datensicherung durchfihren
1. Sichern Sie Thre Firmendaten tiber den Befehl Datei = Sicherungskopie.



Datentransfer

2. Waihlen Sie, ob beispielweise Thre Vorlagen mitgesichert werden sollen.

Assistent @

Sicherungskopie erstellen - Daten auswahlen Seite 1 von 2

Informationen
Sie sind dabei, eine Datensicherung Fir Thre Firmendaten zu erstellen,

aktuelle biro easy- Firmendatei: stark, QB

Zusatzliche Dateien mitsichern

Wahlen Sie durch Setzen des passenden Hakchens, welche Daten Sie zusammen
mit Ihrer Firmendatei sichern machten,

Achtung: Die Sicherung zusatzlicher Daten bendkigt mehr Speicher auf Threr Festplatte!

Yarlagen Word/OpenOFfice Logos Fir biro easy-Yorlagen

Lexware Abschreibungsrechner

Tipp

Datensicherungen For installierte Zusatzprogramme wie
Lohnauskunft, Zeiterfassung oder Reisekosten milssen iber Mehr Infos

die Datensicherungsassistenten dieser Programme erstelltk werden,
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Firmendateien sichern

3. Suchen Sie iiber Speichern in ein geeignetes Verzeichnis bzw. ein USB-Stick-Laufwerk
oder ein Server-Verzeichnis aus.

i )

Assistent @

Sicherungskopie erstellen - Name und Speicherort wahlen Seite 2 von 2

Pridfen und dndern Sie gegebenenfalls den Mamen und den Speicherort Threr Sicherungsdatei:

Mame der Sicherungsdatei

start_131023_172651| .qbs

Speicherart Flr Sicherungsdatei

Die Sicherungsdatei wird in folgendem Yerzeichnis gespeichert:

A\ UsersPublic\DocumentsiLexowarelbueroeasyiDakentBackup), Andern

Tipp
Wir empFehlen Thnen, die Daten auf einem externen Datentrager (2.8, USE- Stick)
zu sichern und diesen réumlich getrennt von Threm Rechner aufzubewabren. Mehr Infos

biiro easy schlagt For Thre Sicherungskopie automatisch einen Mamen wvor,
Diesen Mamen kinnen Sie bei Bedarf dndern.

4. Das Programm schligt Thnen einen Dateinamen mit in der Regel. den Namen Ihrer Firma
und eine Zeitangabe vor. Sie konnen ggf. diesen Namen dndern. Klicken Sie auf Spei-
chern. Sie erhalten eine Meldung, wenn Ihre Daten erfolgreich gesichert werden konnten.

Datensicherung zuruckspielen

Eine Wiederherstellung der Firmendaten aus Ihren Sicherungskopien kann in folgenden Situ-
ationen erforderlich sein:

O Die Dateien wurden beschidigt.
Q Es ist ein Festplattenfehler aufgetreten.
O Sie missen die Daten auf einen anderen Computer iibertragen.

O Sie mochten einen fritheren Datenstand wiederherstellen (Riicksicherung).
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Datentransfer

Da bei der Datensicherung eine komprimierte Datei erstellt wird, miissen Sie die gesicherten
Daten mit dem Befehl Wiederherstellen in das biiro easy Verzeichnis auf die Festplatte zu-
riickspielen.

1. Waihlen Sie im Menii Datei den Befehl Wiederherstellen.
2. Suchen Sie im Dialogfenster Wiederherstellen aus die passende Sicherungsdatei aus.

Assistent @

Firmendaten wiederherstellen - Daten auswahlen Seite 1 von 2

g =

Firmendaten wiederherstellen aus

Sie sind dabei, Ihre Firmendaten aus einer Datensicherung wiederherzustelen,
Sicherungsdatei {.gbs, .qbb): MeineFirma_181017_101234.qbs

Datensicherungspfad: CiiUsers PublicDocumentsiLexwareibue.

Wiederherzustellende Dateien

Bitte wahlen Sie, welche in der Sicherungsdatei enthaltenen Daten wiederhergestellt werden sollen:

biiro easy Firmendatei

Yorlagen WordOpenOffice
Lexware Abschreibungsrechner

Logos Fir biiro easy-Yorlagen

Wichtiger Himweis zum Datenschutz:

Eine Ricksicherung kann personenbezogene Daten wiederherstellen, die Sie

anonymisiert, geldscht oder gesperrt hatken, nachdem Sie die Datensicherung
durchgefihrt hatken,

Wenn dies unerwinscht ist, so wiederholen Sie nach dem Wiederherstellen die

betreffenden Anonvmisierungs-, Losch- oder Sperrvorgange,

3. Klicken Sie auf weiter.

Sie gelangen in das Dialogfenster Wiederherstellen in. Hier geben Sie an, unter welchem
Dateinamen die wiederhergestellte Firmendatei gespeichert werden soll.
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Firmendateien sichern

4. Klicken Sie auf Fertig stellen.

ra

Assistent

(el

Firmendaten wiederherstellen - Name und Speicherort wahlen Seite 2 von 2

Firmendaten wiederherstellen in:

Thre biiro easy- Firmendatei wird wiederhergestellt in;

Dateiname: MeineFirma, QBW

Zusatzliche Dateien wiederherstellen

Zusatzlich zu Ihrer Firmendatei werden auch folgende Daten wiederhergestellt:

Yorlagen Word/OpenOffice

Logos Fir biiro easy-Yarlagen

Tipp

Zusatzliche Daten werden in der Regel im gleichen Ordner wie Thre
biiro easy- Firmendatei wiederhergestellk,
Bitte klicken Sie auf Mehr Infos, um weitere Informationen zu erhalken,

Speicherort: Z:Users|PubliciDocumentsiLexwar et bueroeasyt, ..

Wird eine Firmendatei mit demselben Namen in diesem Laufwerksverzeichnis gefunden,

werden Sie gefragt, ob die auf der Festplatte befindliche Datei tiberschrieben werden soll.

i

Mifiederherstellen in

CiUsers\Publict Documentsi Lexware\bueroeasyDatentstark, QBW besteht bereits,

1

gewahlten Dateinamen.

Miachten Sie die Firmendatei trotzdem ersetzen?

[ Ja ] | Nein

—  Um zu verhindern, dass Thre bestehende Firmendatei dauerhaft (berschrieben wird, dndern Sie den

5. Beantworten sie die Frage mit Ja, werden Sie in einem weiteren Dialogfenster gebeten, das

Uberschreiben der Daten nochmals mit Ja zu bestitigen.
Wenn Sie mit Nein antworten, kehren Sie zum Menii Wiederherstellen zuriick.

- —
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Wenn beim Wiederherstellen oder Offnen einer Firmendatei die Meldung Daten stammen
aus neuerer Version erscheint, Uberpriifen Sie, ob alle Aktualisierungen installiert wurden.
Dazu klicken Sie auf Extras > biiro easy aktualisieren.



biiro easy anpassen

In diesem Kapitel wollen wir Thnen einige Funktionen vorstellen, mit denen Sie die Oberfla-
che und das Benutzerverhalten von Lexware biiro easy an Ihre eigenen Bediirfnisse anpassen.

Passworter vergeben

Durch Einrichten von Passwortern unterbinden Sie den unerlaubten Zugriff auf Thre Daten.
Wenn Sie mehrere Firmendateien haben, konnen Sie fur jede Datei ein getrenntes Passwort
einrichten, das aus Buchstaben, Ziffern oder einer Kombination daraus bestehen kann.

Die Sicherheitsstufe Thres Passwortes wird Thnen bei der Eingabe angezeigt. Mehr dazu fin-
den Sie in der online-Hilfe.

1. Wihlen Sie den Befehl Firma = Passworter.

2. Geben Sie im Feld Neues Passwort ein Passwort ein. Obwohl die Passwortverwendung
optional ist, wird das Einrichten eines Passworts aus Sicherheitsgriinden empfohlen.

3. Geben Sie das Passwort noch einmal im Feld Passwort bestitigen ein und klicken Sie auf

OK.

Notieren Sie die Passworter und bewahren Sie diese an einem sicheren Ort auf. Auf passwort-
geschiitzte Daten konnen Sie ohne Eingabe des Passwortes nicht zugreifen. Auch zum Aufru-
fen oder Andern der Informationen im Menii Passwort dndemn benétigen Sie dann das Be-
nutzerpasswort.

Benutzeroberflache konfigurieren

Um das Arbeiten mit Lexware biiro easy fiir Sie so komfortabel wie moglich zu machen, ste-
hen Thnen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung, die Benutzeroberfliche genau Ihren
Bediirfnissen anzupassen. Dazu gehort beispielsweise die Entscheidung, ob Sie im Ein-
Fenster- oder im Mehr-Fenster-Modus arbeiten mochten, aber auch die Belegung der Sym-
bol- und Navigationsleiste mit eigenen Funktionen.

Wir zeigen Thnen im Folgenden kurz, wie Sie diese Einstellungen vornehmen kénnen. Wel-
che Einstellungen Sie treffen, hingt dann ganz von Ihren Anforderungen ab.

Desktopeinstellungen

Im Dialog Einstellungen koénnen Sie iiber die Seite Desktop-Anzeige zentrale Eigenschaften
der Bildschirmanzeige festlegen.

1. Offnen Sie das Dialogfenster Einstellungen iiber Ansicht = Desktop anpassen.

2. Entscheiden Sie, ob Sie im Ein-Fenster- oder im Mehr-Fenster-Modus arbeiten méchten.
Im Ein-Fenster-Modus wird immer nur das aktuelle Arbeitsfenster angezeigt, im Mehr-
Fenster-Modus konnen Sie mehrere unterschiedliche Arbeitsfenster nebeneinander geoft-
net haben.

3. Legen Sie fest, ob beim Offnen der Firma die Startseite angezeigt und ob der Arbeitsbe-
reich beim Schliefen gespeichert werden soll.

4. Bestitigen Sie zum Schluss Ihre Angaben mit OK.
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Navigationsleiste bearbeiten

Auch die Navigationsleiste ldsst sich iber das Menti Ansicht nicht nur ein- und ausschalten,
sondern Thren Bediirfnissen entsprechend anpassen.

1.

5.

Am einfachsten fligen Sie zur Navigationsleiste eine Funktion hinzu, indem Sie aus dem
geoffneten Arbeitsfenster heraus den Befehl Ansicht = ...zur Navigationsleiste hinzufi-
gen wihlen.

Ebenso kann die Anpassung tiber den Befehl Ansicht 2 Navigationsleiste anpassen erfol-
gen.

Die Liste Aktuelle Navigationsleiste enthilt die Funktionen, die sich gegenwirtig auf der
Navigationsleiste befinden. Die Liste Auswahl der verfiigbaren Bereiche enthilt weitere
Funktionen, die Sie unter Umstinden hinzufiigen mochten.

Wihlen Sie aus, ob die Navigationsleiste links oder rechts vom Arbeitsbildschirm plat-
ziert werden soll.

Markieren Sie in der linken Spalte Befehle, die Sie zur aktuellen Navigationsleiste hinzu-
fiigen konnen. Ebenso konnen Sie auf der rechten Seite Befehle markieren, die Sie
aus der Navigationsleiste entfernen mochten.

i )

Mawvigationsleiste anpassen @

Verwenden Sie auf der Mavigationsleiste die Schaltflache 'Sofort einfligen’, um neue DialogFelder
hinzuzufiigen, Die Liste unten enthalk Zusatzfenster, die Sie gof, hinzuflgen kinnen, Wahlen Sie eine
Option aus der Liste aus, und klicken Sie auf 'Hinzuflgen',

Wenn Sie ein Fenster aus der Mavigationsleiste entfernen midchten, markieren Sie es in der Liste, und
klicken Sie auf 'Aus Mavigationsleiste entfernen’. Um die vorgegebenen Fenster zu werwenden, klicken Sie
auf "Zuricksetzen',

Auswahl der verfligbaren Bereiche aktuelle Mavigationsleiste
" unernehmen Y S Untemehmen -
Fontosuche Hinzufiigen == Firmendaten
Einskellungen E — Chefiibersicht E
Skartseite M Einstellungen -
Firmendaten Startseite -
|E] stammdaten = Stammdaten P':'ﬂ:""
Kunden Kunden =
Arkikal Artikel
Lieferanten ) Lieferanten
Platzierung
B Artikel @ Links Standardbeleqe
Artikelpreise dndern Rechts kanten
= Kunden i = Kunden
. " [ Tihersicht =
‘ Aus Mavigationsleiste entfernen |
| Hilfe | |Zurt||:ksetzen | [ (04 ] | abbrechen |

Klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu speichern.



Menu-Assistent

Der Menti-Assistent ermoglicht das Aus- bzw. Einblenden einzelner Funktionen oder kom-
pletter Bereiche. Damit konnen Sie Thren Arbeitsbildschirm selber konfigurieren und sich
einen besseren Uberblick verschaffen.

Verlauf anzeigen

Uber das Menii Ansicht kénnen Sie auch die Anzeige des Verlaufs ein- und ausschalten. Der
Verlauf besteht aus einer Liste der aktiven Arbeitsfenster. Diese Liste ist beim Arbeiten im
Ein-Fenster-Modus besonders hilfreich, um zwischen den gedffneten Fenstern hin und her zu
wechseln, da das zuletzt geoffnete Fenster die anderen verdeckt.

Aktivieren Sie den Verlauf mit dem Befehl Ansicht > Verlauf.

Standardmiflig wird die Verlaufsliste unterhalb der Navigationsleiste angezeigt. Sie kdnnen
Sie aber mit der Maus an jede beliebige Position im Arbeitsfenster ziehen.

Vorlagen anpassen
Was sind Vorlagen?

In Lexware biiro easy start dienen Vorlagen nicht nur als Basis fir Ausdrucke auf dem Dru-
cker. Sie bilden auch die Basis fiir das Erfassen der Eingaben am Bildschirm. Was die Lexware
bliro easy start-Vorlagen betrifft, ist daher grundsitzlich zwischen zwei Vorlagen-
Einstellungen unterscheiden:

O Einstellungen fiir die Darstellung im Druckdokument, die den Inhalt und das Layout der
gedruckten Rechnungen, Angebote o.4. festlegen.

QO Einstellungen fiir die Anzeige auf dem Bildschirm, mit denen die Felder der unterschied-
lichen Eingabemasken fir Rechnungen, Angebote etc. festgelegt werden.

Zusitzlich bietet Lexware biiro easy start eine ganze Reihe fertiger Dokumentvorlagen fiir
Microsoft® Word und OpenOffice.org, die Sie Thren Wiinschen entsprechend anpassen
konnen. Word- bzw. OpenOffice.org-Vorlagen fiir Rechnungen, Mahnungen, oder Angebote
werden wiederum ausschliefllich zum Drucken verwendet. Es ist auch méglich, eine Rech-
nung oder Angebot in einer biiro-easy start-Vorlage zu erstellen und diese in Word zu dru-
cken.

Lexware buro easy Start-Vorlagen

In Lexware biiro easy start sind fiir alle wichtigen Befehle und Funktionen die entsprechen-
den Vorlagen schon mitgeliefert. Mit einer biiro easy start-Vorlage bestimmen Sie nicht nur
das Aussehen des Druckdokuments, sondern auch, welche Felder und Spalten Sie z.B. in
einer Rechnung bearbeiten mochten. Grundsitzlich konnen Sie alle biiro easy-Vorlagen Ih-
ren eigenen Anforderungen entsprechend anpassen und auch neue Vorlagen erstellen.

In den folgenden Beispielen werden wir Felder von Eingabemasken umbenennen bzw. ein-
und ausblenden. Auch das Layout der Druckdokumente werden wir anpassen und zu diesem
Zweck in die Vorlage fiir Kundenrechnungen ein Firmenlogo einfiigen und entsprechend
platzieren.



Felder umbenennen

Wir zeigen Thnen im Folgenden das Umbenennen von Feldern anhand einer Vorlage fur ein
Angebot. Fir unser Beispiel nehmen wir an, dass Sie hiufig mit Angebote arbeiten, dafir

aber nicht — wie in der Vorlage vorgesehen - "Angebot", sondern "Sonderangebot" ausstellen
mochten.

L. Offner‘l‘ Sie zunichst mit Firma - Vorlagen > biiro easy Vorlagen die Vorlagenliste, um
einen Uberblick zu gewinnen.

E’\-‘brlagen EI@

ﬁ]Wie kann man... Q |0n|ine-3uche )
Mame Tvp
Angepasste Kundenrechnung Kundenrechnung
Angepasste Rechnungskorrekkur Rechnungskorrekiur

Angepasskes Angehat |F\r||:|Eth|:|t

Varlagen - E Farmular ffnen 1 Alle anzeigen

Jede dieser Vorlagen konnen Sie bearbeiten. Wenn Sie bisher noch kein Angebot erfasst

haben, ist in der Liste aber noch kein entsprechender Eintrag Angebot vorhanden. Der
Einfachheit halber legen wir eine neue Vorlage an.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorlagen und wihlen Sie den Befehl Neu. Es 6ftnet sich

das Dialogfenster Vorlagentyp wihlen, in dem Sie angeben, welche Vorlage als Basis her-
angezogen werden soll.

-,

Warlagentyp wihlen @

Wahlen Sie den Typ Flr die zu
erstellende Yorlage aus:

@ ¥undenrechnung:

Rechnungskarrekkur

Angebok

(] 4 ] | abbrechen

Wir aktivieren im Beispiel die Option Kundenrechnung.

3. Bestitigen Sie mit OK, wird die neue Vorlage im Dialogfenster Kundenrechnung anpas-
sen geoftnet.



4. Tragen Sie Rechnung mit Spalte Sonstige als neuen Vorlagennamen ein.

Kundenrechnung anpassen .
Worlagenname | Rechrung mit Infospalks ﬁ] Wie kann man...
Kopfzeile Felder Spalten Fulizeile Firma Freite:xt Optionen
Bildschirm  Drucken Reihenfolge  Titel abbrechen
Positionsnummer ./ | .
Datum der Dienstleistung ; zzssgefuhrt standord
Mummer 3 Mummer lliE
Artikel 4 Artikel Yorlagendesigner
Beschreibung 5 Beschreibung
Menge & Menge
Einheit O O o Einheit :
Preis . Proic O E’\-‘orlage ist i_naktiv;
— O s s
Mwst-Satz O O 0 MWST %
Mw3t-Betrag Q Mwak,
Betrag i0 Bietrag
Sonstiges 1 11 Info
Sonstiges Il O i]

In der Registerkarte Kopfzeile sehen Sie alle Felder, die in der Eingabemaske auf dem
Bildschirm und im Druckdokument angezeigt werden, sofern in den Kistchen der Spal-
ten Bildschirm und Drucken das entsprechende Hikchen gesetzt ist. Fur die Druckdo-
kumente konnen Sie zusitzlich festlegen, auf welchen Seiten das Feld erscheinen soll.

5. Wechseln sie zu Registerkarte Spalten.

Bei 'Sonstiges 1' setzen Sie in den Kistchen der Spalten Bildschirm und Drucken ein
Hikchen und tragen Sie im Feld Titel 'Info' ein.

7. Klicken Sie auf OK, um die neue Vorlage unter dem Namen Rechnung mit Info-Spalte in
der Liste der biiro easy-Vorlagen zu speichern.

-

5 varlagen EI@

ﬁ] Wie kann man... q |0n|ine-5uche 3
Mame Twp
Angepasste Kundenrechnung Kundenrechnung
Rechnung mit Infospalte [kundenrechnung
Angepasste Rechnungskorrekiur Rechrungskorrekiur
Angepasstes Angebot Angebat

E Yorlagen "'; Formular affnen Alle anzeigen




8. Um die Vorlage zu nutzen, missen Sie in der Liste der Vorlagen die Vorlage Bar-

Rechnung markieren und auf die Schaltfliche Formular 6ffnen klicken.

Drucklayout andern (Designer)
Neben dem Hinzufiigen oder Entfernen von Feldern und dem Verindern von Titeln kénnen
Sie auch das Layout der Druckdokumente anpassen. Zu diesem Zweck verwenden Sie den
Vorlagendesigner. Im folgenden Beispiel mochten wir in unseren Kundenrechnungen ein
Logo verwenden, das wir im Vorlagendesigner einfiigen und entsprechend platzieren.

1.

- Bearbeiten.
Wechseln Sie zur Registerkarte Optionen.

Yorlagenname | Angepasste Kundenrechnung

Kopfzeile Felder Spalten FuRzeile
Firmendatan
Erste ‘Weitere
Seite Seiten
Firmennanmen
]
drucken O
Firmenadresse
]
drucken O

Logao

Logo verwenden @ Erste Seite

() Al Seiten
Festlegen...

Auszgewdhlites Logo

Laden Sie daz Loga, indem Sie eine jpag.
tif, gif, pna, brnp-Datei auswahlen.

Tipp: Beim Verschieben der Datei, muss
das Logo neu geladen werden,

Firma

Letzte
Seite

O
O

Ok
Abbrechen
Datei
Ldschen

Hile

Freitext Optionen

Schriftarken
Schriftart dndern For:

itel
Firmenname
Firmenadresse
Text
Draten
Text - Metho-/MWStBetrag
Text - Gesamtbsumnne

Text - UbsrtragiZwischensur

Beispiel

fnderr...

Alternativ hierzu kann die Rechnung mit Info-Spalte auch tiber den Befehl Kunden >
Rechnung an Kunden erstellen aufgerufen werden.

Offnen Sie die Vorlagenliste iiber Firma = Vorlagen = biiro easy-Vorlagen, wihlen Sie
den Eintrag Angepasste Kundenrechnung und klicken Sie auf die Schaltfliche Vorlagen
Das Dialogfenster Kundenrechnung anpassen wird geofinet.

Setzen Sie im Kistchen Logo verwenden einen Haken. In dem sich 6ffnenden Dialog
mussen Sie nun iiber die Schaltfliche Datei eine Grafik-Datei auswihlen.

X

Ej Wie kann man...
Abbrechen
Standard
Hilfe

Yorlagendesigner

[ warlage ist inakkiv

Das Logo kann eine jpg, tif, gif, png oder bmp-Datei sein. Die Grofe des Logos lasst sich
mit Hilfe der Maus verindern. Falls sich der Speicherort der Logodatei dndert, miissen
Sie diesen neu zuweisen, damit das Logo weiterhin in der Vorlage angezeigt werden kann.

Setzen Sie fur Firmennamen drucken ein Hikchen in die Spalte Erste Seite und entfernen
Sie das Hikchen im Feld Firmenadresse drucken.



Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorlagendesigner, um das Logo zu platzieren.
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Im Vorlagendesigner sehen Sie das Layout des Druckdokuments. Hier kdnnen Sie alle
Objekte mit der Maus verschieben sowie vergroflern und verkleinern.

Schieben Sie das Logo z.B. in die linke obere Ecke und setzen Sie den Firmennamen
daneben.

Aktivieren Sie die Option Adressfenster anzeigen, um auf der Vorlage die Position des
Adressfensters in einem Fensterumschlag anzeigen zu lassen. Das Feld wird schattiert dar-
gestellt, und Sie konnen Kundenadresse und Absender so positionieren, dass sie in dem
Adressfenster liegen.

Verlassen Sie den Vorlagendesigner mit OK und speichern Sie die gednderte Vorlage.

Um zu prifen, ob das Layout des Druckformulars Thren Wiinschen entspricht, konnen
Sie probehalber eine Kundenrechnung ausdrucken.

Word- und OpenOffice.org-Vorlagen

Lexware biiro easy start bietet Thnen auch die Moglichkeit, Dokumente wie Rechnungen,
Angebote, Rechnungskorrekturen etc. in Microsoft® Word zu 6ffnen und dann als Word-
Dokumente zu drucken. biiro easy liefert dabei schon fertige Vorlagen fiir den Ausdruck von
Rechnungen und dhnlichen Dokumenten sowie fiir das Mahnwesen.

Jede dieser Vorlagen konnen Sie nach Thren Wiinschen verindern und anpassen. Vielleicht
verwenden Sie in Threr Firma aber auch eigene Dokumentvorlagen, die Sie gerne iiberneh-
men mochten.

Word-Vorlagen anpassen

Um eine der mitgelieferten Word-Vorlagen anzupassen, 6ffnen Sie den Assistenten zur
Bearbeitung von Word-Vorlagen tiber Firma = Vorlagen = Word Vorlagen.
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blro easy anpassen

2. Wihlen Sie die Option Vorhandene Vorlagen bearbeiten oder anzeigen und klicken Sie
auf Weiter.

Assistent oo

Word-Yorlagen - Bearbeiten

Wahlen Sie eine Yorlage zum Bearbeiten oder Anzeigen

Yorlagentyp wahlen: Der markierte Yorlagentyp enthalk folgende
O Angsbot Yorlagen:

@ kundenrechnung in

() Mahnung Rechnung Design 02

O Rechnungskarrekbur Fechnung Design 02 pos

Fechnung Formell

Rechnung Grafik links

Rechnung Grafik links pos

Rechnung Grafik rechts

Fechnung Hersteller

Rechnung Standard

Rechnung mit Lastschriftankindigung

Wichtig

Beirn Start van Microsaft \Ward wird eine biro easy-Symballeiske angezeigk, mit deren
Hilfe Sie Datenfelder einfligen kinnen.

3. Nun koénnen Sie einen Vorlagentyp und eine entsprechende Vorlage auswihlen, um sie
in Word zu 6ffnen.
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4,

5.

Wenn Sie eine Vorlage auswihlen und auf die Schaltfliche Word 6ffnen klicken, wird
Word mit der biro easy-Symbolleiste aufgerufen. Je nachdem, welchen Vorlagentyp
und/oder welche Namensliste Sie zuvor ausgewihlt haben, enthilt diese Symbolleiste un-
terschiedliche Felder: fur Angebote angebotsrelevante Felder, fiir Kundenrechnungen
rechnungsrelevante Felder usw.

IE =] < Rechnung Design 02 ab Word2007.dot: [Kompatibilitétsrmodus] - Microsoft Word = = fcd
Start Einfligen Seitenlayout Werweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins (4] @
J _J_j 5 wieblayout [ Lineal © 90 [ Eine seite £ Neues Fenster =
L5 Gliederung |:| Gitternetzlinien A il @Zwe\ Seiten g Alle anordnen =22
Seiten- | Wollbild- _ Zoam 100 Fenster Makros
Jayout |Lesemodus (5] Entwurf [T Mavigationsbereich o [=]seitenbreite | = Teilen raEiedn = =
Dokumentansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros
«MyCompanyName>» =
-
«MyCompanyAddrBlock>»
#MyCompanyiddlines
whddrBlocks
Bitte wnmer angeben:
Rechnung:
Nummer
«TransMumber
»
Datum: «TransDatex
Kundennt.: «NameMo»
Versandart.
«TransShipVia
B
Ausgefithrt Menge Einheit Bezeichnung Eineelpr Gesamtpr L
in £ in € I
=]
wltem3ervice  «ltemQu  «ltemUnits  altembdemon altemUnitPri  altemimo ¥
Seite: 1von 2 | Wiirter: 65 | ¢ Deutsch [Deutschiand) | |[Bleps = wx (=) {} {+)

Uber die Add-Ins-Symbolleiste konnen Sie Variablen-Felder und Spalten hinzufiigen. Sie
konnen aber auch nicht benotigte Felder und Spalten l6schen, Grafiken einbauen,
Schriftart und -grofe dndern usw. Zur Gestaltung stehen Thnen simtliche Moglichkeiten
zur Verfuigung, die [hnen von “normalen” Dokumenten in Microsoft® Word bekannt
sind.

Speichern Sie zum Schluss Thre Word-Vorlage und kehren Sie zu Lexware biiro easy zu-
rick.

Eigene Word-Vorlagen iibernehmen

1.

Um eine eigene Word-Dokumentvorlage zu iibernehmen, miissen Sie ebenfalls tiber Fir-
ma = Vorlagen 2 Word Vorlagen den Word-Vorlagen-Assistenten 6ffnen.

Wihlen Sie die Option Vorhandenes Microsoft Word Dokument als Vorlage iiberneh-
men und klicken Sie auf Weiter.

Wihlen Sie dann unter Dateiname, tber die nebenstehende Schaltfliche, Thre Doku-
mentvorlage aus und legen Sie fest, in welche Vorlagenliste das Dokument tibernommen
werden soll (Angebot, Rechnung, etc.).

Klicken Sie auf Word offnen, um Thre Vorlage in Microsoft® Word zu offnen.



Sie kénnen tiber die biiro easy Symbolleiste weitere Felder zu Threm Dokument hinzufu-
gen.

Speichern Sie zum Schluss Thre Dokumentvorlage, damit Sie fir die Verwendung in biiro
easy zur Verfuigung steht.

OpenOffice.org-Vorlagen anpassen

1.

Um eine der mitgelieferten OpenOffice.org-Vorlagen anzupassen, 6ffnen Sie den Assis-
tenten zur Bearbeitung von Word-Vorlagen iiber Firma = Vorlagen = OpenOffice.org
Vorlagen.

Wihlen Sie die Option Vorhandene Vorlagen bearbeiten oder anzeigen und klicken Sie
auf Weiter.

Wihlen Sie dann unter Dateiname, Uber die nebenstehende Schaltfliche, Thre Doku-
mentvorlage aus und legen Sie fest, in welche Vorlagenliste das Dokument ibernommen
werden soll (Angebot, Rechnung, etc.).

Klicken Sie auf Writer 6ffnen, um Ihre Vorlage in OpenOffice.org zu 6ffnen.

Sie kénnen tiber die biiro easy Symbolleiste weitere Felder zu Threm Dokument hinzufu-
gen.

Speichern Sie zum Schluss Thre Dokumentvorlage, damit Sie fir die Verwendung in biiro
easy zur Verfuigung steht.

Bankverbindung auf Vorlagen tibernehmen
Uber die Einstellungen fiir Drucken bestimmen Sie welche Bankverbindung(en) automatisch
auf Thre biiro easy-, Word-, oder OpenOffice.org-Vorlagen iibertragen werden soll(en).

1.

2.

Unter Firma - Einstellungen > Drucken wihlen Sie das Bankkonto, von dem die Bank-
verbindung auf Thre Vorlagen gedruckt werden soll.

Legen Sie fest, ob die Kontonummer und BLZ mitgedruckt werden sollen.

Voraussetzung fiir das Drucken ist, dass Sie Thre Bankverbindungen in die Bankkonteninfor-
mationen im Kontenrahmen (Firma = Kontenrahmen) eingegeben haben.

Es konnen bis 2 Bankverbindungen automatisch itbernommen werden.

Weitere Bankverbindungen konnen Sie manuell in den Vorlagen eingeben.



Online-Banking einrichten

Um die Moglichkeiten in vollem Umfang auszunutzen, die Thnen biiro easy bei der Verwal-
tung Threr Finanzen bietet, ist es empfehlenswert, zumindest eines Threr Bankkonten als On-
line-Konto einzurichten. Auf diese Weise konnen Sie Lieferantenrechnungen direkt online
uberweisen und Dauerauftrige verwalten. Aulerdem haben Sie die Moglichkeit, Buchungen
von Threm Kontoauszug mit den Buchungen in biiro easy abzugleichen, so dass Sie immer
den Uberblick iiber Ihre Finanzbewegungen haben und keinen Geldeingang oder -ausgang
ubersehen.

Online-Zugang im Uberblick
Online-Zugangsverfahren

Fur den Online-Zugang zu Threm Konto stehen Thnen grundsitzlich zwei unterschiedliche
Verfahren zur Verfuigung:

O HBCI-konformes Online-Banking-Konto

HBCI ist ein von den Spitzenverbinden der deutschen Kreditinstitute gemeinsam entwi-
ckeltes Verfahren, das IThnen hochste Sicherheitsstandards sowie eine komfortable Unter-
stiitzung vielfiltiger Geschiftsvorginge bietet.

0 Web-Banking Konto (Auslesen der Webseiten Threr Bank mit Hilfe von Makros)

Welches dieser Verfahren Sie fiir sich wihlen, hingt sowohl von Thren Vorlieben als auch
von den Moglichkeiten ab, die Thre Bank und biiro easy bieten. So ist es beispielsweise nicht
bei allen Banken moglich, ein Web basiertes Online-Konto zu fithren. Fir die passende Wahl
Thres Online-Konto-Zugangs lassen Sie sich bitte von Threr Bank beraten. Sollte Thre Bank
das HBCI-Zugangsverfahren bieten, empfehlen wir Ihnen die Wahl dieses Verfahrens.

_ HBCI/ FinTS Internet PIN/TAN

Internet Zugang  Provider unabhingig Provider unabhingig
Autorisierung wahlweise PIN/TAN
1. Chipkarte
2. Diskette
3. PIN/TAN*
Sie benotigen je nach o.g. Autorisierungsart e Benutzerkennung
1. Chipkarte, Kartenlesegerit, INI-Brief o PIN
an die Bank e TAN-Liste
2. Diskette mit Signaturen, INI-Brief an
die Bank

3. Benutzerkennung, PIN, TAN

Wir werden Thnen in den folgenden Beispielen die unterschiedlichen Varianten vorstellen.

1. Zunichst richten wir ein Konto fiir das HBCI-Verfahren mit PIN/TAN ein. Anschlieffend
zeigen wir [hnen die Besonderheiten, die Sie fur ein HBCI-Konto mit Chipkarte bzw. mit
Schlisseldatei/Schlisseldiskette beachten missen.



Voraus-
setzungen

Unterlagen
bereitlegen

Erstanmeldung
oder Software-
Wechsel

2. Im dritten Beispiel werden die Schritte beim Anlegen eines Web-Banking-Kontos durch-
laufen.

Vorbereitungen

Bevor Sie zum ersten Mal die Einrichtung Thres Online-Kontos starten, sollten Sie sich sorg-
filtig darauf vorbereiten.

Priifen Sie, ob alle Voraussetzungen fiir eine Anmeldung erfiillt sind:
Q Ist Ihr Konto von der Bank fiir den Online-Zugang freigeschaltet?
O Verfugen Sie Giber einen aktiven Internet-Zugang?

O Haben Sie alle Unterlagen mit den entsprechenden Passwortern, der Benutzerkennung
und ggf. TAN zur Hand?

Dann kénnen Sie loslegen.

Damit die Anmeldung schnell und reibungslos funktioniert, sollten Sie in jedem Fall alle
Unterlagen bereitlegen, die Sie von Ihrer Bank erhalten haben. Sie benotigen mindestens

die Angaben zur Bankverbindung: Bankleitzahl und Kontonummer

Ihre HBCI-Benutzerkennung (achten Sie auf die evtl. abweichende Bezeichnung)
Thre PIN (gegebenenfalls Er6ffnungs-PIN)

gef. eine TAN

oCoo0oD
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Haben Sie Thr Konto gerade erst fiir das HBCI-Verfahren freischalten lassen, und moch-
ten sich zum ersten Mal anmelden? Dann sind moglicherweise vor der eigentlichen Ein-
richtung Thres Kontos in biiro easy noch einige Schritte notwendig, um den Zugang zu
aktivieren.

Wir mochten Sie in diesem Fall bitten, den Anweisungen zu folgen, die Sie im Anschrei-
ben Threr Bank finden.

O Haben Sie Thr Konto schon einmal im HBCI-Verfahren verwaltet, evtl. mit einer anderen
Software? In diesem Fall ist die Erstanmeldung schon durchgefithrt und Sie haben unter
Umstidnden schon eine eigene PIN aktiviert.

Online-Konto einrichten

Fur die folgenden Beispiele gehen wir davon aus, dass Sie in biiro easy ein Bankkonto ange-
legt haben, das Sie als Online-Konto fithren mochten. Sie befinden sich entweder im Dialog-
fenster Neues Konto oder Konto bearbeiten.

Dieses offnen Sie iiber den Kontenrahmen entweder mit dem Befehl Konto = Neu oder mit
einem Doppelklick auf das entsprechende Konto.

In unserem Beispiel wird vorausgesetzt, dass Sie Kontonummer und BLZ hinterlegt haben
bevor Sie auf Onlinefihig klicken.



Um ein Online-Bankkonto einzurichten, miissen Sie im Kontrollkistchen Bankkonto mit
Online-Anbindung einen Haken setzen. Wenn Sie das Konto angelegt und die Option fur
Transaktionen online versenden im Interview bejaht haben, ist der Haken bereits gesetzt.

Damit 6ffnen Sie den Konto-Manager, der Thnen zeigt, welche Online-Banking-Kontakte
evtl. schon auf Threm Rechner installiert sind. Wenn noch kein Kontakt eingerichtet ist, be-
ginnt der Konto-Manager mit der Auswahl des Zugangswegs: HBCI oder Web-Banking.

Hier konnen Sie neue Online-Konten einrichten oder schon bestehende Kontakte verindern.

Wenn Sie noch keine Kontakte eingerichtet haben, wird der Assistent fiir Neue Homeban-
king Kontakte aufgerufen.

HBCI-Konto anlegen
HBCI-Konto mit PIN/TAN

Wir werden Thnen nun in einem Beispiel vorstellen, wie Sie ein HBCI+ Konto mit einem
PIN/TAN Zugang anlegen konnen. Bei unserem Beispielkonto handelt es sich um ein Giro-
konto bei der Volksbank Freiburg.

Sie haben den Konto-Manager wie oben beschrieben gestartet.

Zugangsverfahren auswahlen
1. Waihlen Sie HBCI.

2. Geben Sie die Bankleitzahl ein, der Name der Bank wird automatisch aus der Datenbank
ermittelt.

Sollte die Bank nicht in der Datenbank verzeichnet sein, miissen Sie den Namen manuell
eintragen.

3. Klicken Sie auf Weiter.
Die Zugangsdaten werden ermittelt.
4. Nach Beenden der Priifung klicken Sie auf Weiter.

5. Waihlen Sie die Zugangsart. Es werden ausschliefilich die von der Bank angebotenen Ver-
fahren verfuigbar. Weitere Verfahren sind nicht aktiv.

6. Klicken Sie auf Weiter.

7. Geben Sie an dieser Stelle die Benutzerdaten an, die Thnen von Ihrer Bank mitgeteilt
wurden.

8. Klicken Sie auf Weiter.
9. Bevor die Synchronisation gestartet werden kann, miissen Sie noch Thre PIN eingeben.
10. Klicken Sie auf Weiter.
Der Kontakt wird synchronisiert
11. Klicken Sie auf Weiter.

Wenn Thre Bank tiber mehrere TAN-Verfahren verfuigt, wird ggf. eine Seite zur Auswahl
des TAN-Verfahrens geofinet.
Nach Ende der Synchronisierung erhalten Sie eine Mitteilung der Bank

12. Klicken Sie auf Weiter.
Der neue Kontakt wird Thnen angezeigt.
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13. Klicken Sie auf Fertig stellen.

Im nichsten Dialog werden Thnen die Konten angezeigt, die unter dem eingerichteten
Homebanking Kontakt verfigbar sind, falls Sie mehrere Konten eingerichtet haben

Es ist durchaus moglich, unter einem Kontakt mehrere Konten zu fithren, z.B. Girokon-
to, Festgeldkonto, etc. Sprechen Sie mit Threr Bank tiber die Méglichkeit, mehrere Kon-
ten tiber einen Online-Zugang zu verwalten.

14. Klicken Sie auf OK.

Konto-Manager
Die Konten des soeben eingerichteten Homebanking Kontakts werden nun in der Liste des
Konto-Managers aufgefiihrt.

. =

Konto-Manager @

F.ontakte
@ Folgende Homebanking Fontakte sind auf diesem System installiert.

Die mit einem Ausrufungzzeichen markierten Kontakte muzsen noch
sunchraniziert werden.

Bezeichnung B arkleitzahl K.ontonummer  wahr,
=] Sparkasse Freiberg EB050100 121121211 EUR
MNewu... || Entfernen... | | Detailz. .

Akhionen

E‘.?.I.. W ahlen Sie eine der folgenden Aktionen [Aktionen die nicht verfligbar sind,
f]"'l" treffen fur lhr Sicherheitzmediurm nicht zu);

| Kontakt spnchronizieren. .. | I Pazzphraze/PIM zpeicherm... |
| wWeitere Optionen... | Tak-Liste teilen...
7)) Hire | oK | | abbrechen |

Uber die Schaltfliche Details kénnen Sie die Daten des markierten Kontakts betrachten und
sich z.B. die zuldssigen Geschiftsvorfille (Uberweisung, Dauerauftrag) anzeigen lassen.

In Abhingigkeit von der Art des Kontakts (HBCI oder Web-Banking) kénnen Sie entweder
uber die Schaltfliche Passphrase/PIN speichem oder tiber Weitere Optionen zusitzliche Ein-
stellungen vornehmen.

Um dem von Thnen in biiro easy angelegten Bankkonto ein entsprechendes Online-Konto
zuzuordnen, miissen Sie das entsprechende Konto in der Liste des Konto-Managers markie-
ren und mit OK bestitigen.

Sie kehren zum Dialog Neues Konto zuriick und die Kontendaten (Name, BLZ, Kto.-
Nummer etc.) werden von biiro easy aus dem Konto-Manager itbernommen.



Was tun bei einer Fehlermeldung?
Sollte die Synchronisation fehlgeschlagen sein, gehen Sie entsprechend der Fehlermeldung
vor:

O Moglicherweise konnte die Verbindung nur aus technischen Griinden nicht hergestellt
werden; starten Sie die Synchronisation erneut. Uberpriifen Sie gegebenenfalls, ob Sie ei-
ne Internetverbindung aufgebaut haben und Ihre Firewall-Einstellungen eine Verbindung
zulassen.

Q Uberpriifen Sie, ob alle Verbindungsdaten korrekt eingegeben wurden, die Benutzerken-
nung und Ihre PIN. Versuchen Sie es erneut.

HBCI-Konto mit Chipkarte

Wenn Sie beim Online-Banking auf Nummer sicher gehen mochten, werden Sie fur den
Zugang eine Chipkarte verwenden. Diese spezielle Karte erhalten Sie von Threr Bank. Zusitz-
lich benotigen Sie noch ein Kartenlesegerit, das Sie an Thren Rechner anschlieffen miissen.
Bei Online-Transaktionen werden Sie dann in Zukunft aufgefordert, Ihre Chipkarte in das
Lesegerit zu schieben und die dazugehorige PIN einzugeben.

Beim Einrichten eines HBCI-Kontos mit Chipkarte miissen Sie einige Schritte befolgen, die
von den oben beschriebenen abweichen und die wir nun kurz erlautern mochten.

Chipkartenlesegerat installieren

Bevor Sie ein chipkartenbasiertes HBCI-Konto anlegen kénnen, miissen Sie zunichst — falls
das noch nicht geschehen ist — Thr Chipkartenlesegerit anschliefen und einrichten. Befolgen
Sie dazu die Installationshinweise des Geriteherstellers.

Die meisten Gerite auf dem Markt verfiigen mittlerweile tiber einen USB-Anschluss, der
Ihnen die Einrichtung wesentlich erleichtert. Meist reicht es aus, das Gerit einfach anzu-
schliefen und die automatische Erkennung abzuwarten. Sobald die notwendigen Treiber
installiert sind, ist das Gerit betriebsbereit.

Legen Sie auch Thre Chipkarte bereit.

Zugangsverfahren auswahlen
Sie haben den Konto-Manager gestartet und auf die Schaltfliche Neu geklickt, um einen
neuen Homebankingkontakt herzustellen.

1. Wihlen Sie HBCI als Zugangsverfahren aus und geben Sie auf der Seite Sicherheitsver-
fahren an, dass Sie eine Chipkarte verwenden mochten.

Sie werden nun dazu aufgefordert, Ihre Chipkarte in das Kartenlesegerit einzulegen.
2. Legen Sie die Karte ein und klicken Sie auf Weiter.

3. Bei der Seite Sicherer PIN-Eingabe folgen Sie nun den Hinweisen an Ihrem Lesegerit, um
dort die PIN einzugeben.
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Online-Banking einrichten

Moglicherweise sind auf Threr Chipkarte mehrere Kontakte gespeichert, die Thnen in einer
Liste angezeigt werden.

4] HBCL/FinTS-Kontakt

Einrichten eines neuen Homebanking Kontakts

lhr Sicherhetsmedium unterstitzt mehrere
Speicherplatze fir HECI Zugangsdaten. Wahlen Sie nun

den Speicherplatz, der fir den neuen Kontakt genutzt
werden soll.

Mr. BLZ

Benutzerkennung

@ [ = Zurlick ] [ Wieiter ] [ Abbrechen

Wibhlen Sie in diesem Fall den gewiinschten Kontakt aus.
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Benutzerdaten eingeben
Auf den folgenden Seiten des Dialogs werden Sie zur Eingabe von Benutzerdaten und Bank-

verbindungsdaten aufgefordert. Die vorgegebenen Angaben stammen von lhrer Chipkarte

und sind im Normalfall korrekt.

1. Uberpriifen Sie auf der folgenden Seite sicherheitshalber, ob Thre Benutzerkennung und
Kunden-ID richtig angegeben sind.

i8] HECI/FinTS-Kontakt [

Einrichten eines neuen Homebanking Kontakts

Bitte geben Sie ihre Kundendaten fir den Zugang bei der "Sparkasse
Freiburg-Hordlicher Breisgau” ein.

Bernutzerkennung:
7783994455

Hunden-IC:
1122334455

Hontaktrame:
Sparkasse Freiburg-Mardlicher Breisgau

Spéter synchronizieren

‘1__)) | = Furiick | [ Wiater ] | Ahbrechen

2. Zur Sicherung der Datentibertragung werden nun noch die Schlisseldateien der Bank
bendtigt



Ubernehmen Sie auf dieselbe Weise die Einstellungen zur HBCI Version und die vorge-
gebene Internet-Adresse der Bank. Nehmen Sie nur Verinderungen vor, wenn Thnen von
Ihrer Bank neue Einstellungen mitgeteilt wurden.

-

"4 HBCI/FinTS-Kontakt [

Einrichten eines neuen Homebanking Kontakts

Zur Sicherung der Dateniibertragung werden die offentlichen
Schliizsel der Bank bendtigt.

@ Offentliche Bankschliissel Online anfordern

Zie bendtigen dazu den Ini-Brief lhrer Bank, um die Echtheit der Schillzzel
verifizieren zu kinnen.

Vorhandene Schliissel beibehalten

Auf dem Sicherhetsmediom liegen bereits dffentliche Bankschllzsel vor.
E= wird empfohlen, diese beizubehalten.

g) [ = Furiick ] | Weiter | | Ahbrechen

3. Sofern auf der Chipkarte ein Schliissel gespeichert ist, behalten Sie diesen vorhandenen
Schliissel bei.

Andernfalls konnen Sie eine Schliisseldatei importieren oder einen neuen Schliissel bei
Threr Bank anfordern. Anweisungen fur das entsprechende Vorgehen erhalten Sie von Ih-
rer Bank.

Auch beim Einrichten eines HBCI-Kontakts mit Chipkarte miissen Sie den Onlineban-
king-Kontakt mit der Bank synchronisieren, bevor Sie das Online-Konto nutzen kénnen.

4. Folgen Sie ab hier der Beschreibung in HBCI mit PIN und TAN ab dem Abschnitt Syn-
chronisierung. Je nach Klasse des Kartenlesegerits erfolgt die PIN-Eingabe entweder tiber
das Kartenlesegerit oder iiber die Tastatur (Klasse 1).

HBCI-Konto mit Schlluisseldatei

Statt mit einer Chipkarte konnen Sie einen gesicherten Online-Kontakt auch mit einer
Schlisseldiskette bzw. Schliisseldatei herstellen. Diese Schliisseldatei erhalten Sie von Threr
Bank, nachdem Sie das Verfahren dort beantragt und zusitzlich einen vorbereiteten und
unterschriebenen INI-Brief abgegeben haben.

Das Einrichten eines HBCI-Online-Kontos mit einer Schliisseldatei unterscheidet sich
nochmals von den bereits beschriebenen Varianten.



Stellen Sie im Vorfeld sicher, dass Sie Zugriff auf die Schliisseldatei haben und dass Sie deren

Speicherort kennen.

Sie haben den Konto-Manager gestartet und auf die Schaltfliche Neu geklickt, um einen

neuen Homebanking-Kontakt herzustellen.

1. Wihlen Sie HBCI als Zugangsverfahren aus und geben Sie auf der Seite Sicherheitsver-
fahren an, dass Sie eine Schliisseldatei verwenden mochten nutzen mochten.

Fir den weiteren Einrichtungsprozess muss der Assistent nun auf die Schlisseldatei zu-

greifen.

Ty 8 HECL/FinTS-Kontakt

Wahlen Sie bitte Ihre Schliizseldatei aus.

Einrichten eines neuen Homebanking Kontakts

n
Dateiname:
(s} Durchizuchen...
Benutzername:
W,
. Al
E HECI Sicherheitsdatei wihlenfanlegen @
Suchen in: OLB - ﬂ ; El'
R Marme - Anderungsdaturm Typ
il || By BAMNEK.RDH 12112004 10:07 ROH-Date
Zuletztbesucht 0o aDre 12 UGKEY 27.00.2013 13:35 KEY-Datei

Desktop
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2. Geben Sie in das Feld Dateiname den Pfad und Namen der Schliisseldatei ein oder
durchsuchen Sie Thren Rechner nach der Datei (meist eine RDH-Datesi).

Indem Sie einen Dateinamen angeben, der nicht existiert, konnen Sie eine neue Schliis-
seldatei erzeugen. Gehen Sie diesen Weg aber nur im Notfall (bspw. bei Verlust der alten
Schlusseldatei), da Sie in diesem Fall erneut einen INI-Brief an die Bank schicken und de-
ren Antwort abwarten miissen.

Haben Sie die Schlisseldatei ausgewihlt und gegebenenfalls die zugehorige Passphrase
angegeben, werden Sie in den folgenden Schritten zur Eingabe Threr Benutzerdaten und
weiterer Bankverbindungsdaten aufgefordert, damit ein Online-Kontakt mit Threr Bank
hergestellt werden kann.

3. Folgen Sie dazu der Beschreibung unter HBCI mit Chipkarte einrichten ab dem Ab-
schnitt Benutzerdaten eingeben.

Web-Banking-Konto anlegen

In diesem Abschnitt zeigen wir Thnen, wie Sie ein Online-Konto anlegen, das tiber Internet-
bzw. Web-Banking gefithrt wird. In den folgenden Erlduterungen stehen dabei die Unter-
schiede zu den anderen Kontenarten im Vordergrund.

Im Gegensatz zu den Online-Banking-Verfahren mit HBCI, bei denen speziell gesicherte
Online-Verbindungen zu Threr Bank aufgebaut werden, nutzt das Web-Banking die Web-
Formulare, die auf den Internetseiten Ihrer Bank angeboten werden. biiro easy tibernimmt
dabei das Eintragen der Daten in die Web-Formulare. Was Sie sonst von Hand eingeben,
fugt unsere Software im Hintergrund automatisch in die Formulare ein. biiro easy muss dafiir
allerdings den genauen Aufbau der entsprechenden Internetseite kennen. Da Webseiten von
Banken aber vergleichsweise hiufigen Verinderungen unterworfen sind, miissen die Daten in
regelmifligen Abstinden aktualisiert werden. biiro easy informiert Sie, wann ein Update an-
steht und iibernimmt die Durchfithrung fir Sie. Der Web-Banking-Zugangsweg steht nur fiir
bestimmte Institute zur Verfigung.

In unserem Beispiel mochten wir ein Internet-Konto bei der Commerzbank anlegen.

Sie haben den Konto-Manager iiber das Dialogfenster Neues Konto mit einem Klick auf die
Schaltfliche Online gestartet.

1. Klicken Sie im Konto-Manager auf Neu, um ein neues Online-Konto einzurichten.

2. Wihlen Web-Banking (ScreenScraping) als Zugangsverfahren aus und bestitigen Sie den
folgenden Begriifungsdialog.



Online-Konto einrichten

Auf der nichsten Seite werden Sie zur Eingabe Threr Kontodaten aufgefordert.

L

-

Meuer Homebanking Kontakt: Kontodaten @

Bitte geben Sie die hier benotigten K.ontodaten ein. Sie
finden die Daten auf dem Schreiben lhres Kreditinstituts.

Bankletzahl [BLZ]: 63040007

B ank: Cammerzbank

K.antonurmer: 11114444

” F.to. Bezeichnung: 2. Konto
I ‘ Eontowahrung, EUR
Ewel-Schntt-TAM akkiy

DATADESIGNAG [(ITAMN und andere Vertahren)

| £ Zurlick |[ Wieiter » ] |.-'3.I:|I:|rechen

3. Tragen Sie die Bankleitzahl und Thre Kontonummer ein. Die Bank wird automatisch aus
der Datenbank ermittelt.

Wenn Sie am i-TAN-Verfahren teilnehmen, miissen Sie im Kistchen Zwei-Schritt-TAN
aktiv einen Haken setzen.
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Nachdem Sie Thre Eingaben mit Weiter bestitigt haben, werden Sie dazu aufgefordert,
einen Namen flir den Homebanking-Kontakt einzugeben.

P

Meuer Homebanking Kontakt: Marme des Kontakts @

Sie konnen jetzt flir den neuen Homebanking Fontakt
einen beliebigen Mamen vergeben.

Geben Sie hier den gewlingchten Fontakt-Mamen an:

Girokonto Wek

DATADESIGN MG

[ £ Zurlick ” Wieiter » ] [.-’-‘-.I::I::reu:hen

o

Ubernehmen Sie den vorgeschlagenen Namen oder tragen Sie einen eigenen Namen ein.
5. Klicken Sie auf Weiter.
6. Geben Sie ggf. noch erforderliche Zugangsdaten ein und bestitigen Sie mit Weiter.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, ist die Einrichtung des Kontakts abgeschlossen
und Sie erhalten eine Bestitigungsmeldung.

7. Beenden Sie den Dialog, um zum Konto-Manager zuriickzukehren. Hier wird das neu
angelegte Konto angezeigt.

Fiir alle weiteren Hinweise lesen Sie unter HBCI Konto mit PIN und TAN den Abschnitt
Konto-Manager.

Mit dem Online-Konto arbeiten

Sobald Sie ein Online-Konto eingerichtet haben, konnen Sie die wichtigsten Bankgeschifte

durchfiithren:
O Transaktionen an die Bank senden
O Kontoausziige abholen und mit den Buchungen in biiro easy abgleichen

Jedes Mal, wenn Sie auf der Seite Zahlungsverkehr einen dieser Vorginge senden, stellt das
Programm eine Online-Verbindung zu Threr Bank her und fithrt die gewiinschte Aktion aus.

Wir gehen davon aus, dass Sie ein funktionierendes Online-Konto angelegt haben und wer-
den Thnen die wichtigsten Aktionen beispielhaft an einem HBCI+ Konto vorstellen. Dabei
zeigen wir Thnen im Einzelnen, wie Sie Uberweisungen titigen, Kontoausziige abholen, einen
Kontoabgleich durchfithren und Dauerauftrige verwalten konnen.



Wir werden Thnen zunichst an einem Beispiel zeigen, wie Sie eine Online-Uberweisung er-
stellen und an die Bank tbertragen. Im nichsten Schritt werden wir Online-Kontoausziige

abholen, die dann abgeglichen werden.

Online-Uberweisung ausfiillen und iibertragen

Das folgende Beispiel geht davon aus, dass Sie fiir einen Wareneinkauf eine Lieferantenrech-
nung erhalten haben, die Sie als Uberweisung in biiro easy eingeben und sofort online iiber-

tragen mochten.

Uberweisung eingeben

1. Offnen Sie mit dem Befehl Zahlungsverkehr > Uberweisungen schreiben das Uberwei-

sungsformular.

_#] Bezahlte Rechnungen (Uberweisung) - Firmenkonto

(=] o]

Bill Wie kann man.. | Q. Online-Suche

| 5>

Ny ati+ 0 1200 - Firmenkonto “

Schlusssaldo €

4@ = <5 Drucken v| [E Adressinfo %y Bish. Verlauf

6.689,95 Uberweisungstyp:

SERA-Ubsrweizung

Landesbank Baden-Wirtt  SOLADESTXXX

31.05.2021 B

Standard

EU-Uberweisung

Kreditinstitut BIC | Dstum

Begunstigter: Name, Vorname/Firma

13 * Autohaus Schertler ~
|IBAM des Begunstigten
DE18680900000005453365

BIC (SWIFT-Code) des Kreditinstituts
GEMODEG 1IFR.1

Schertler

ELR

Kontoinhaber

(®) sEPA-Uberweisung
Spende
(") SEPA-Spendeniiberw.

Betrag:Eurc,Cent
|- 324,89 ]

Verwendungszweo:

R.Nr. ER. 2021-23 FR-X¥333 Inspektion

noch Verwendungszweod:

Kontoinhaber:Mame, \iorname/Firma, Ort
Tinas Flower Event

IBAM BLZ
DE &1

Kontonummer
§0050000 1111122223

SEPA

Mit dieser Zahlung bezahlte Rechnungen:

Zhlg. Fallig Lieferant BelegMr.  Rchng.

offen Skto, bis  Zahlung

J |21.05.2021 |13 - Autohau... |ER 2021-23 | 324,89

324,89 324,89 A~

Betrdge |Metto Splitts léschen

Aktuellen Status dberpriifen [ &ndern | Online: zu (bertragen

MwSt-Senkung [ Speichern & Online

Meu berechnen

Speichern & Schliefen

Rabatt/Skonto

LY

Speichern & Meu Wiederherstellen

diese nicht bereits hinterlegt worden sind.
3. Geben Sie das Ausgabenkonto an, auf das die

Wihlen Sie Ihr Online-Bankkonto aus und tragen Sie alle Daten ein, die fiir die Uberwei-
sung notwendig sind, wie Empfinger, Konto-Nr., Bankleitzahl, Verwendungszweck, falls

Lieferantenrechnung verbucht werden soll.

\

o M:/“



Um die Uberweisung online zu versenden, wihlen Sie unter Aktuellen Status iiberpriifen
/ indern den Eintrag Online: zu iibertragen aus.

Klicken Sie auf Speichern & Online, um die Uberweisung in die Liste der zu sendenden
Online-Vorginge aufzunehmen.

Uberweisung senden
Nachdem Sie die Uberweisung eingegeben und iiber Speichern & Online bestitigt haben,
wird die Zentrale Zahlungsverkehr geoftnet.

1.

Klicken Sie andernfalls auf den Befehl Zahlungsverkehr = Online-Ubertragung, um das
Fenster zu 6ffnen.

Im Bereich Ansicht werden in der Liste Vorginge alle zu tibertragenden Online-Vorginge
angezeigt.

Uberpriifen Sie rechts (Vorgangsart auswihlen), ob die richtige Vorgangsart ausgewihlt
wurde.

Klicken Sie auf Vorginge senden, um die Ubertragung zu starten.
Geben Sie im folgenden Dialog Ihre PIN ein.

biiro easy meldet sich nun am Banksystem an. Bevor die Uberweisung durchgefiihrt wer-
den kann, miissen Sie allerdings noch eine TAN eingeben.



Mit dem Online-Konto arbeiten

TANs kénnen Sie mit verschiedenen TAN-Generatoren (mit optischer oder manueller
Daten Ubertragung), per SMS, Push-TAN, Photo-TAN, QR-TAN erzeugen. Ihre Bank be-
rit Sie hier gerne.

H Lexware Onlinebanking X

TAN Eingabe Photo-TAN

Auftrag Anmeldung an Bank

LI AL R L]
cew ®

Bitte geben Sie die photoTan ein

Freigabe durch photoTAN | _

Aktivieren Sie den Photo-TAN Generator und
halten Sie das Gerat vor die Grafik.

Wenn die Ubertragung erfolgreich war,
priifen Sie die Daten auf Richtigkeit und
geben Sie die erzeugte TAN ein,

Brechen Sie die TAN-Eingabe unbedingt ab,
wenn ihr TAN-Generator falsche
oK ] [ Abbrechen l Auftragsdaten anzeigt.

4. Geben Sie die TAN ein.
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5.

Die Online-Transaktion wird fortgesetzt und bei erfolgreichem Abschluss mit einer ent-
sprechenden Meldung bestitigt.

Online Banking Resultate E|
“Yargang Betrag  Emplanger
B DemoBank Kontonummer: 123456783 BLZ: 68030000
noom 135,00 Yon der Bank akzephiete Ubemweizung, suftrag emplangen [0070]

Thomas Muller EtaMr: 10010010 BLZ: 43060967 bei GLS GEMEINSCHAFTSBANE.
FRechrung Mr. 041

Dirucken l [ Schliefen

S_‘chlieﬁen Sie den Dialog, so erhalten Sie in der Verlaufsanzeige noch einmal einen
Uberblick tiber die durchgefithrten Online-Ubertragungen.

6. SchlieRen Sie auch dieses Fenster, um die Ubertragung abzuschliefen.

Die Uberweisung ist nun an die Bank iibertragen und gleichzeitig als Buchung in biiro
easy iibernommen worden, so dass sie fiir einen spiteren Abgleich im Register zur Verfu-
gung steht.

Terminuberweisung eingeben

In manchen Fillen kommt es vor, dass Sie eine Uberweisung schon an die Bank iibertragen
mochten, diese aber erst zu einem spiteren Zeitpunkt ausgefuihrt werden soll. Eine solche
Terminiiberweisung bietet sich z.B. an, wenn Sie zu dem Termin, an dem die Uberweisung
fallig ist, auf Reisen sind.

1.

Offnen Sie wie gewohnt das Uberweisungsformular und geben Sie alle notwendigen Da-
ten ein.

Wihlen Sie unter Aktuellen Status uiberpriifen/dndem diesmal aber den Eintrag Online:
zu iibertragen am.

Neben dem Auswahlfeld wird nun ein Datumsfeld eingeblendet.

Tragen Sie hier das Datum ein, an dem die Bank Thre Uberweisung ausfiihren soll.
Schlieflen Sie die Eingaben mit Speichern & Online ab, um direkt in die Zahlungsver-
kehrszentrale zu wechseln.

Ubermitteln Sie die Terminiiberweisung iiber die Schaltfliche Vorginge senden an Ihre
Bank.

Folgen Sie den Anweisungen zur Eingabe von PIN und TAN.

In der Zusammenfassung werden lhnen die Ergebnisse der Ubertragung angezeigt. Sie
haben die Uberweisung an Thre Bank uibermittelt, die sie zur Ausfihrung vormerkt und
zu dem von lhnen eingetragenen Termin ausfithrt.



Kontoauszuge

Im Folgenden werden wir einen Kontoauszug abholen, den wir direkt im Anschluss abglei-
chen mochten. Wir gehen in diesem Beispiel davon aus, dass die Uberweisung, die wir zuvor
tbertragen haben, schon als Umsatz auf dem Konto verzeichnet ist.

Abholdatum festlegen

Um die Kontoausziige fur Online-Konten zu holen, missen Sie die Optionen fur diesen
Vorgang festlegen.

1. Wihlen Sie im Menii Zahlungsverkehr den Befehl Kontoauszug abholen. A

f?w-wy
. . . .
Das Dialogfenster Online-Kontoauszug abholen wird ge6ftnet. =
Online-Kontoauszug abholen *
< Bankkonto Ausziige lesen ab Letztes Abholdatum | oK
J 1200 * Deutsche Bank 01.04.2021
¥ 1100 - Girokonto 01.04,2021 o)
v
Optionen
Wann soll der Kontoauszug abgeholt werden? Nach Abholung des Kontoauszugs Abagleichsfenster 6ffnen
(®) Online Banking starten, um Kontoauszug abzuholen,
() Kontoauszug spater abholen.
Der Vorgang wird im Fenster 'Zahlungsverkehr/Online-Ubertragung’
gespeichert. Klicken Sie dort auf "Vorgénge senden’, um die Ausziige
abzurufen.

2. Wihlen Sie das Bankkonto bzw. die Bankkonten aus, fiir die Sie die Ausziige abholen
mochten.

3. Legen Sie das Datum fest, ab dem die Ausziige jeweils gelesen werden sollen.

Da wir in unserem Beispiel nicht zu viele Buchungen einlesen mochten, wihlen wir das
aktuelle Datum.

4. Wihlen Sie, ob das Abholen der Auszige sofort gestartet (Online Banking starten, um
Kontoauszug abzuholen) oder der Auftrag zum Abholen der Kontoausziige in das Dia-
logfenster Zahlungsverkehr/ Online-Ubertragung verschoben werden sollte.

5. Legen Sie fest, ob das Dialogfenster Online-Kontoabgleich direkt nach der Ubertragung
der Ausziige geoffnet werden soll.

Kontoauszug aus dem Dialog Zahlungsverkehr/ Online Banking abholen:

Uberpriifen Sie dort welche Konten aktiviert sind und markieren Sie unter Vorgangsart ausw.
die Option Umsatzabfragen anzeigen.



Ausziige abholen

Nachdem Sie den Befehl zum Abholen der Kontoausziige mit OK bestitigt haben, werden
Sie dazu aufgefordert die PIN-Nummer einzugeben.

Bitte geben Sie Ihre PIM ein £3

PIM
% Fiir die gewlingchte Funktion miszen Sie gsich mit lbrer PIM legitinmigren.

Homebanking Kontakt  Girokonto

Kaonto: 1111111111 [Girokonta)
Freditinstitut; 22222332 [Sparkasse)
FIM: L T111]
| Ok | | ébbrechen |

Der Dialog mit der Bank wird gestartet und biiro easy tibertrigt die geforderten Daten auf
Thren Rechner. Sobald der Transfer ohne Fehler durchgefiihrt wurde, wird Ihnen die Zusam-
menfassung der Ubertragung in der Verlaufsanzeige aufgelistet.

Drucken Sie die Liste oder schliefen Sie die Ansicht, um zum Abgleich zu gelangen.

Auszige drucken

Uber den Befehl Kontoauszug drucken im Menii Zahlungsverkehr kann der zuletzt abgeholte
Auszug beliebig oft gedruckt werden. Wird aber zum gleichen Konto nochmals ein Auszug
abgeholt, so wird der vorherige iiberschrieben und steht somit nicht mehr zum Ausdruck zur
Verfiigung.

Ausziige konnen auf Blankopapier sowie auf vorgedruckten Auszugsformularen gedruckt
werden.

Kontoauszuge abgleichen

In unserem Beispiel haben wir zuerst eine Uberweisung online an die Bank iibertragen. Der
entsprechende Betrag ist von der Bank auf unserem Girokonto als Abgang gebucht worden.
Schon beim Eingeben wurde die Uberweisung aber auch in biiro easy als Buchung erfasst.

Beim Abgleich der Kontoausziige iiberpriifen Sie nun die Ubereinstimmung der Geldbewe-
gungen auf Threm Bankkonto und der in biiro easy eingegebenen Buchungen.

In der oberen Tabelle befinden sich Thre Online-Buchungen aus dem Kontoauszug, in der
unteren Tabelle sind Thre bereits erfassten biiro easy-Buchungen. Diese sind aufgeteilt in Re-
gisterkarten:

O Bank-Buchungen: alle Buchungen, die Sie mit dem Bankkonto erfasst haben (Uberwei-
sungen, Einzahlungen, Umbuchungen...).



O Autom. Abgeglichen: fiir eine bessere Ubersicht werden die bereits abgeglichenen Bu-
chungen hierhin verschoben.

O Forderungen (Offene Kundenrechnungen): Kundenrechnungen, die nicht oder nur teil-
weise beglichen worden sind.

O Verbindlichkeiten (Offene Lieferantenrechnungen): Lieferantenrechnungen, die nicht
oder nur teilweise beglichen worden sind.

Automatisch abgleichen

Sie hatten beim Abholen des Kontoauszugs angegeben, dass Sie nach der Abholung das Kon-
to mit dem Auszug abgleichen mochten. Daher wird der Dialog Online-Kontoabgleich au-
tomatisch geoffnet.

Sie haben die Moglichkeit den Abgleich vom Programm ausfithren zu lassen.
1. Wihlen Sie dazu die Registerkarte mit dem gewiinschten Bankkonto.
2. Klicken Sie auf Autom. Abgleich.

In der Liste Abgleichsresultate sehen Sie welche Buchungen abgeglichen worden sind.

Die abgeglichenen Buchungen bekommen einen Blitz als Markierung und eine sog. Bank-
Info anhand deren sich nachvollziehen lisst, welche Online-Buchung mit welcher biiro easy-
Buchung abgeglichen wurde.

Uber die Bank-Info kénnen Sie einen Abgleich riickgingig machen.

Klicken Sie dazu auf den Eintrag Info, es 6ffnet sich darauthin ein Dialog. Klicken Sie dort
auf Riickgingig und anschliefend auf OK.

Beim automatischen Abgleich von einer offenen Kunden- bzw. Lieferantenrechnung mit
einer Online-Buchung, wird ein entsprechender Zahlungseingang bzw.-ausgang vom Pro-
gramm erstellt.

Abgeglichene Online-Buchungen stehen nicht mehr zum Abgleich zur Verfiigung.

Buchungen manuell zuordnen

1. Offnen Sie das Fenster Online-Kontoabgleich mit dem Befehl Zahlungsverkehr > Kon- pr—ny
toauszug abgleichen. =
In der oberen Hilfte des Fensters werden alle Buchungen aufgelistet, die vom Online-
Kontoauszug der Bank stammen. Dabei werden das Datum der Buchung, Empfinger,
Verwendungszweck und der Betrag angezeigt. Die Sortierung konnen Sie iiber die Aus-
wahlliste Sortieren nach bestimmen. Die rot markierten Buchungen sind i.d.R. Ausgaben
und die schwarzen sind i.d.R. Einnahmen.

In der unteren Fensterhilfte sehen Sie alle Buchungen fiir das oben ausgewihlte Konto,
die in biiro easy zum Beispiel als Uberweisung eingegeben wurden und nun im Register
gefithrt werden. Hier werden das Datum und der Typ (mit einem Kiirzel) der Buchung,
die Belegnummer, der Empfinger, das Buchungskonto, der Verwendungszweck und der
Zahlungs- oder Einzahlungsbetrag angezeigt. Die Bank-Info enthilt Details zu bereits ab-
geglichenen Buchungen.

Anhand von Ubereinstimmungen bei z. B. Betrag und am passenden Empfinger erken-
nen Sie, dass zwei Buchungen aus dem Kontoauszug und dem biiro easy-Register einan-
der zugeordnet werden konnen.



2. Um zwei Buchungen abzugleichen, markieren Sie in der oberen und in der unteren Fens-
terhilfte jeweils die passenden Eintrige und klicken Sie auf Zuordnen.

Online-Kontoabgleich ==
Sortieren nach |Status ~
Girokonto (1) PayPal (0) bank bug (0)
# Buchung Wertstellung Empfénger Verwendungszweck €Betrag € Abgeglichen |
1#]01.10.2020 [01.10.2020 [USER-735156 Uberweisung -2533 -25 33]

Zuordnel Laschen Autnm..ﬂ.bglewd'l Rickgéngig OnlineKontostand € -36.4597,58
biiro easy Buchungen Abgeglichene Buchungen ausblenden
Bank Buchungen (39) Autom. Abgeglichen (0) Forderungen (16 Verbindlichkeiten (4)
Datum = Typ Nu... Sender/... Konto Verwendungszwedk Offener ... Zahl.,. Einz... Bank-Inft
09.03.2020 |EINRECH |[1231/837 - Frieda Lie 8980 - Wareneinsatzkoster 57,12
17.05.2020 |EINRECH 7 - Frieda Lie 7140 " Vorrate 33,82
31.05.2020 |EINRECH |ER-123|9 - Jens Raui-splitten- JubilZumsfeier 101,41
[_# [24.09.2020 [EINRECH 8 - Friedrich {4930 - Burobedarf Druckpapier DINA3 0,00 25,33 0,00 Info |
Rabatt/Skonto
Abbrechen Hilfe Speichern & Schliefien

In unserem Beispiel wurde eine Lieferantenrechnung mit dem entsprechenden Eintrag auf
dem Kontoauszug abgeglichen. Die Buchungen werden einander zugeordnet und mit
dem Blitz als abgeglichen markiert.

Die biiro easy-Buchung bekommt eine Info zu der/den Online-Buchung(en) mit
der/denen sie abgeglichen worden ist und damit die Moglichkeit den Abgleich riickgingig
zu machen.

Buchung ubernehmen

Wir sehen, dass neben der von uns ausgefiihrten Uberweisung noch ein weiterer Umsatz auf
dem Kontoauszug erscheint, fiir den wir noch keine Buchung in biiro easy eingetragen ha-
ben. Wir kénnen aber die Buchung vom Online-Kontoauszug der Bank ohne Probleme in
das biiro easy-Register ibernehmen, so dass sie auch im Programm verrechnet ist.

Sie haben den Dialog Buchungen abgleichen noch gedffnet.

1. Markieren Sie die entsprechende Buchung in der oberen Fensterhilfte und klicken Sie auf
Hinzufligen.

Im folgenden Beispiel handelt es sich um eine Ausgabe.



Mit dem Online-Konto arbeiten

2.

Im Dialog Nicht abgeglichene Buchung wihlen Sie, ob die Buchung als Lieferantenlast-
schrift, als Ausgabenbuchung oder als Umbuchung zwischen Konten erfasst werden soll
und bestitigen mit OK. Nach der Auswahl Ausgabenbuchung.

I Micht abgeglichene Buchung >

Micht abgeglichene Buchung erfassen als:
() Lieferantenlastschrift

() Riickerstattung fiir Einnahme
() Umbuchung zwischen Konten

Abzugleichender Betrag € 3,99

Jetzt abzugleichender Betrag € : 9,99

— <

Meue Buchung hinzufigen >

Diese Buchung soll als Journalbuchung hinzugefiigt werden:

Datumn der Buchung: 31082021 H
Belegnummer 2021-56

Sender [ Empfanger des Betrages: Entgelt fuer Hinterlegung d
Eetrag: 9,99

Verwendungszwedk:

Silberband x 5 x 10

Buchungstyp: MwSt:

Ausgabe 19% e
Sender [ Empfénger des Betrages Klasse:

12 + Schaumann KG w~ Ladenverkauf ~

Ausgaben-/Einnahmenkonto
4710 = Verpackungsmaterial w

Um die hinzugefiigten Buchungen zu dberpriifen oder zu bearbeiten, 6ffnen Sie sie per
Doppelklick in der Tabelle biro easy Buchungen.

Abbrechen Hinzufiigen
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Riickgéngig
machen

Sie konnen nun festlegen, wie mit der offenen Buchung zu verfahren ist.

Bei negativen Betrigen ist der Buchungstyp 'Ausgabe’, bei positiven Betrigen 'Einnahme’
vorausgewihlt.

Wihlen Sie einen Empfinger bzw. Sender je nach Buchungstyp.
Wihlen Sie ein Ausgaben- bzw. Einnahmenkonto.

Wihlen Sie den entsprechenden MwSt-Schlissel.

Klicken Sie auf Hinzufligen.

ook oW

Die entsprechende Journalbuchung wird vom Programm erstellt und mit der Online-
Buchung abgeglichen.

Die Buchung ist nun in das untere Register iibernommen worden. Sie erkennen das da-
ran, dass unter Zahlung schon der entsprechende Betrag eingetragen, die Zeile mit einem
Blitz als abgeglichen markiert ist und tiber eine Info in der Spalte Bank-Info verfiigt. Die
Buchung auf dem Online-Auszug wurde ebenso als abgeglichen markiert.

Die von Thnen eingegebene Buchung ist nun im Register iibernommen und ebenso wie
die Buchung auf dem Online-Auszug als abgeglichen markiert.

7. Klicken Sie auf Speichern & Schliefen, um den Abgleich zu beenden.

Die sog. Bank-Info ermdoglicht es Thnen den Abgleich von falsch zugeordneten Buchungen
riickgingig zu machen. Klicken Sie dazu auf Info und anschlieflend auf Riickgingig. Bei biiro
easy-Buchungen, die Sie mit mehreren Online-Buchungen abgeglichen haben, stehen Thnen
Vor- und Zuriick-Pfeile zum Navigieren zur Verfigung.

Uber die Schaltfliche Autom. Abgleich konnen Sie den Abgleichvorgang erheblich be-
schleunigen. Zusammengehorige Buchungen missen nicht mehr mithsam gesucht und ein-
zeln zugeordnet werden, sondern werden vom Programm automatisch anhand verschiedener
Buchungsdetails "erkannt" und abgeglichen.

Sammeluberweisungen abgleichen

Sie haben moglicherweise schon gesehen, dass Buchungen auf dem Online-Kontoauszug
hiufig als Sammeliberweisungen vermerkt sind. Solche Sammeliiberweisungen kénnen eine
oder mehrere Uberweisungen enthalten, die als eine Transaktion an die Bank gesendet wur-
den. Es ist nun Thre Aufgabe, beim Abgleich des Kontoauszugs der Sammeliiberweisung die
entsprechenden Buchungen aus dem biiro easy Register zuzuordnen.

Angenommen, Sie haben in biiro easy zwei Uberweisungen eingegeben. Eine iiber € 16,35
und eine andere iiber € 37,50. Die Uberweisungen haben Sie zusammen als einen Online-
Vorgang losgeschickt, so dass sie jetzt nach dem Abholen des Kontoauszugs als Sammel-
uberweisung mit der Summe € 53,85 auftauchen. Wir mochten die zwei urspriinglichen Bu-
chungen mit der Sammeliiberweisung abgleichen.

Wir haben zwei Uberweisungen als Sammeliiberweisung losgeschickt, den Kontoauszug ab-
geholt und den Dialog fiir den Abgleich gedftnet.

1. Markieren Sie die Sammelbuchung im Online-Kontoauszug und eine der beiden Bu-
chungen, die in dieser Sammeliiberweisung enthalten sind.

2. Klicken Sie dann auf Zuordnen, um die Buchungen miteinander abzugleichen.



Im biiro easy Register ist die markierte Buchung nun als abgeglichen gekennzeichnet. In
der oberen Fensterhilfte wird im Online-Auszug in der Spalte € Abgeglichen der entspre-
chende Teilbetrag angezeigt.

Markieren Sie im Register die zweite zugehorige Buchung und klicken Sie erneut auf Zu-
ordnen.

Auch die zweite Buchung ist in der unteren Fensterhilfte als abgeglichen gekennzeichnet.
Da inzwischen aber auch bei der Buchung im Kontoauszug der vollstindige Betrag zuge-
wiesen wurde, ist auch diese Buchung abgeglichen.

Falls nicht alle Buchungen einer Sammeltiiberweisung im Register aufgelistet sind, konnen
Sie entsprechend dem oben beschriebenen Weg auch Teilbetrige der Sammeliiberwei-
sung zum hinzufiigen.

Nachdem Sie den Abgleich beendet haben, schliefen Sie den Dialog mit Speichern &
schliefen.

Dauerauftrage verwalten

Mit Hilfe von Online-Dauerauftrigen konnen Sie Thre Bank beauftragen, regelmiflig wieder-
kehrende Buchungen tber einen gleichbleibenden Betrag, bspw. fiir Miete, Gehilter oder
Leasing von Firmenwagen, automatisch zu einem festen Termin (zum Monatsersten, Monats-
letzten usw.) auszufithren. Dabei legen Sie in biiro easy den Auftrag an und uibertragen die-
sen dann an Thre Bank.

Die Online-Ubertragung von Dauerauftrigen ist nur moglich, wenn Thre Bank und Ihr Zu-
gangsverfahren diese Option unterstiitzen.

Als ersten Schritt miissen Sie sicherstellen, dass in Threr Firma das Arbeiten mit Dauerauftri-
gen aktiviert ist.

1.

Offnen Sie dazu iiber das Menii Firma die Einstellungen, wechseln Sie zur Seite Zah-
lungsverkehr.

Beantworten Sie die Frage Wollen Sie Dauerauftrige online einrichten mit Ja. Speichern
Sie dann Thre Einstellungen.

Offnen Sie nun die Dauerauftragsverwaltung iiber den Befehl Zahlungsverkehr = Dauer-
auftrige verwalten.

Fihren Sie zunichst einen Bestandsabruf durch, um schon existierende Dauerauftrige
von Threr Bank abzurufen.

=

Zahlungsverkehr




Nachdem biiro easy den Online-Kontakt zu Threr Bank hergestellt hat, konnen Sie die
bestehenden Dauerauftrige in die Dauerauftragsverwaltung tibernehmen.

Dauerauftrige verwalten @
= . .
‘ " Willkommen bei der Dauerauftragsverwaltung
95
- Bankkanto | DataDezign Demobank FinTS3 hd | Was mochten Sie tun?
Mr Statug Empfanger Yemmendungszweck Betrag B estandsabruf

1 D Meu Annemarie Schaltz Kindergartenbeitrag TE.00E

2 DA Neu Frank Sauter Miete ME00E

3 DA Meu GHS Strom EB.00€

Detailz
Bearbeiten
Ligchen

Himweiz: kit der D auerauftragzvernwaltung konnen Sie Dauerauftrage erstellen, bearbeiten und online an
Ihre Bank senden.

7) Hife Schiisben

Die angezeigten Dauerauftrige konnen Sie 16schen oder bearbeiten. Die Verinderungen
werden in der Zahlungsverkehrszentrale in die Liste der zu ubertragenden Online-
Transaktionen iibernommen und bei Threr nichsten Online-Verbindung an die Bank
ubermittelt.

Sie konnen aber auch einen neuen Dauerauftrag anlegen. Klicken Sie auf Neu.

Ein Assistent fuhrt Sie durch die notwendigen Arbeitsschritte und fordert Sie auf, die
Bankdaten des Empfingers, einen Betrag und Verwendungszweck sowie die Ausfiih-
rungsdaten einzugeben. Zum Schluss haben Sie die Wahl, den soeben eingerichteten
Dauerauftrag direkt online zu iibertragen oder in die Liste der auszufithrenden Online-
Transaktionen zu ibernehmen.

Schlieflen Sie die Dauerauftragsverwaltung, wenn Sie alles nach Thren Wiinschen einge-
richtet haben.

Die neuen Dauerauftrige oder gespeicherten Verinderungen konnen Sie aus der Zah-
lungsverkehrszentrale jederzeit tiber die Schaltfliche Vorginge senden an die Bank tiber-
mitteln.



Anhang

Tastenkombinationen

AKTION

Konten anzeigen
Uberweisung schreiben
Kundenverwaltung 6ffnen
Buchung oder Artikel I6schen

Autovervollstandigen: Einen od. mehrere Buchstaben bzw. Zahlen einge-

ben, bis die gewlinschte Adresse angezeigt wird und TAB
driicken, um die tbrigen Felder auszufillen
Buchung suchen

Kontexthilfe anzeigen

Bisherige Buchungen

Kundenrechnung erstellen

Neue Buchung oder Listeneintrag

Drucken

Listeneintrag verwenden

SofortBericht

Buchungsjournal anzeigen

DATUM

Nachster Tag

Vorheriger Tag

Heute

Erster Tag der Woche

Letzter Tag der Woche

Erster Tag des Monats

Letzter Tag des Monats

Erster Tag des Jahres

Letzter Tag des Jahres

ALLGEMEIN

Abbrechen

Speichern (wenn Schaltflache OK, Weiter oder Zurtck aktiv sind)

Speichern (immer)

Navigation in einem Fenster

Nachstes Feld

Vorheriges Feld

Berichtsspalte nach rechts

Berichtsspalte nach links

Anfang des aktuellen Feldes oder der Berichtszeile
Ende des aktuellen Feldes oder der Berichtszeile

Eine Zeile nach unten im Zeilenposten, im Detailbereich oder in einem

Bericht

Eine Zeile nach oben im Zeilenposten, im Detailbereich oder in einem

Bericht
Ein Bildschirm nach unten
Ein Bildschirm nach oben

TASTEN
Strg + K
Strg + U
Strg + A
Strg + L

TAB

Strg + S

F1

Strg + H
Strg + |
Strg+ N

Strg + D
Strg + W
Strg + Q
Strg +J
TASTEN

+ (Plustaste)
- (Minustaste)

T Hd=zms T

TASTEN
Esc

Strg + Enter-Taste
(Return)

TASTEN

Tab

Umschalt + Tab
Pfeiltaste nach rechts
Pfeiltaste nach links
Pos1

Ende

Pfeiltaste nach unten
Pfeiltaste nach oben

Bild
Bild



AKTION

BEARBEITEN

Zeichen rechts von der Einfligemarke l6schen

Zeichen links von der Einfligemarke I6schen

Zeile aus einer Kundenrechnung oder aus dem Detailbereich I6schen
Zeile in eine Kundenrechnung oder in den Detailbereich einfligen
Markierte Zeichen ausschneiden

Markierte Zeichen kopieren

Ausgeschnittene und kopierte Zeichen einfligen

Rechnungs- oder andere Belegnummer um eins erhéhen
Rechnungs- oder andere Belegnummer um eins verringern
Eingaben in einem Eingabefenster riickgangig machen

HILFE

Kontexthilfe anzeigen

Markiertes Thema anzeigen

TASTEN

TASTEN
Entf
Ricktaste
Strg + Entf
Strg + Einfg
Strg + X
Strg + C
Strg +V
+ (Plustaste)

- (Minustaste)
Strg +Z
TASTEN
F1
Enter-Taste (Return)
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