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Schnelleinstieg

Lexware financial office pro

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

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

09018-3625
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Installation

Ein Assistent begleitet Sie
durch alle Arbeitsschritte.
Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie auf die
néchste Seite des
Assistenten.

Und so wird’s
gemacht

Installation

Einzelplatz

Bei der Einzelplatzinstallation werden alle Programmkomponen-
ten auf den lokalen Rechner kopiert. Netzwerkfunktionen werden
dabei nicht mitinstalliert. Ein gemeinsamer und gleichzeitiger
Zugriff auf die Datenbank beispielsweise von anderen Rechnern
ist in dieser Konfiguration nicht méglich.

LEXWARE

Lexware financial office pro

© Installationshinweise

Serlennummer

Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und
Kleinschreibung muss hierbei nicht beriicksichtigt werden. Die Eingabe von Bindestrichen ist
nicht erforderlich.

Zuriick

1. Melden Sie sich als Administrator an. Bei Installation von
Datentréger sollte das Setup automatisch nach Einlegen der
DVD starten. Falls nicht, wechseln Sie im Windows Explorer zu
Ihrem DVD-Laufwerk und starten Sie das Setup, indem Sie die
Datei financial_office_2021_setup.exe doppelklicken. Haben
Sie die Programmsoftware per Download erhalten, fiihren Sie
einen Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Zunéachst
wird dann im Hintergrund gepriift, ob Ihr System die technischen
Voraussetzungen fur die Installation erfiillt, oder es mittlerweile
eine aktuellere Programmversion gibt. Ggf. wird empfohlen, die-
se Version herunterzuladen und zu installieren.

Waéhrend der Priifung erscheint kurz das Lexware-Logo -
danach wird der Willkommensbildschirm angezeigt.

2. Sofern nach der Prifung keine weiteren Hinweise angezeigt
werden, kann jetzt die Installation von Lexware financial office
pro beginnen. Zun&chst missen Sie die 24-stellige Serien-
nummer eingeben.

3. Wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten und geben
Sie dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die
vorgeschlagene Option Standard beizubehalten. Die Instal-
lation erfolgt abhéngig vom Betriebssystem in fest definierte
Standardverzeichnisse.



4. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob
Sie einen Installationsbericht versenden méchten. Ebenso
mussen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

LEeEXWARE

Lexware financial office pro

@ Installationshinweise
Installationsort
@ Standard-Speicherort bei ( )

> Anderen Speicherort wahlen

Datenschutzerklarung & Lizenzbedingungen

[#] Ich bin damit dass Haufe-Lexware zum Zwecke der
und Weiterentwicklung meiner Software erhebt, verarbeitet und nutzt. Die Daten unterliegen der
Datenschutzerdarung.

Sie kdnnen das Produkt i i sie die Li i iert haben.

Ich akeeptiera die Lizenzbedingungen.

Zuick =t

5. Klicken Sie auf Weiter und legen Sie auf der dritten Seite des
Assistenten die gewiinschte Installationsart fest. Klicken Sie
hierzu auf das Logo Einzelplatz-Installation.

6. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt,
kann die Installation durchgefiihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren.

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich.
Das Programm verfligt jedoch (iber eine Benutzerverwaltung, die
bei Bedarf aktiviert werden kann.

Sie konnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage
beliebig testen. Nach 10 Tagen startet das Programm eine eigen-
standige Aktivierung. Schlagt die Aktivierung fehl, z. B. weil keine
Internetverbindung besteht, wird das Programm versuchen,
innerhalb der folgenden 32 Tage die Aktivierung durchzufiihren.
Danach kann die Software nicht mehr gestartet werden.

» Ist wéhrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu
erfolgen.

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, dirfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfihren.

» Haben Sie schon andere Programmkomponenten der glei-
chen Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue
Produkt in die bestehende Programmumgebung integriert.

Méchten Sie aktiv dazu
beitragen, die Qualitat,
Zuverlassigkeit und
Leistung der Lexware
Programme zu opti-
mieren?

Dann nehmen Sie jetzt
an der Initiative teil.
Diese Zustimmung
kann auch tber das
Windows-Startmeni
,Lexware verbessern“
aktiviert und deaktiviert
werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Und so wird’s
gemacht

Bei der Installation
werden Programmver-
zeichnis und Datenver-

zeichnis unterschieden.

Die standardmaBig
definierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wahlen angezeigt und
kénnen Uber die Schalt-
flache Andern entspre-
chend angepasst werden.

Installation im Netz

Serverinstallation
Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).

Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

1. Melden Sie sich als Administrator an. Bei Installation von
Datentrager sollte das Setup automatisch nach Einlegen der
DVD starten. Falls nicht, wechseln Sie im Windows Explorer zu
lhrem DVD-Laufwerk und starten Sie das Setup, indem Sie die
Datei financial_office_2021_setup.exe doppelklicken. Haben
Sie die Programmsoftware per Download erhalten, fihren Sie
einen Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Zunachst
wird dann im Hintergrund gepruft, ob Ihr System die technischen
Voraussetzungen fir die Installation erflillt, oder es mittlerweile
eine aktuellere Programmversion gibt. Ggf. wird empfohlen, die-
se Version herunterzuladen und zu installieren.

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

N

. Geben Sie die 24-stellige Seriennummer ein.

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

©

LEXWARE
Lexware financial office pro

@ Installaticnshinweise
Installationsort
@ Standard-Speicherort beibehalten (empfohlen)
® Anderen Speicherort wahlen

Programmverzeichnis

C:\Program Files\Lexware\2019
Datenverzeichnis
C:\ProgramData\Lexware \professional
Datenschutzerklarung & Lizenzbedingungen
Ich bin damit dass Haufe-Lexware zum Zwecke der

und Weiterentwicklung meiner Software erhebt, verarbeitet und nutzt. Die Daten unterliegen der

Datenschutzerkdarung.
Sie kénnen das Produkt i Sie die Li haben.
Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zuce [ vieter



4. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob
Sie einen Installationsbericht versenden mdchten. Ebenso
mussen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

5. Legen Sie auf der ndchsten Seite des Assistenten die Installa-
tionsart Server-Installation fest.

LEX WARE
Lexware financial office pro

© Installationshinweise
‘Wahlen Sie die gewiinschte Installationsart.

htung

inric

= Eh

Einzelplatz-Installation

Installation der Software nur auf cinem lokalen Server-Installation
Rechner. Installation der Seftware auf mehrere verbundene

Arbeitsrechner, die auf einen Server zugreifen

Wabhlen Sie diese
Option, kénnen alle

in lnrem Netzwerk
eingerichteten Benutzer
auf die freigegebenen
Ordner zugreifen.

- Die Installation erfolgt auf der lokalen
Festplatte. Netzwerkfreigabe und Berechtigungen
+ Der Zugriff auf das Programm und die & Kitomatieck vk itan

Datenbank d Rech it nicht
Eesnib bl s R e O Keine Netzwerireigaben einrichten

Zurck | Jectinstalieren |

6. Legen Sie im Bereich Netzwerkfreigabe und Berechtigungen
fest, welche Benutzer auf den Server zugreifen durfen.

7. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt, kann
die Serverinstallation durchgefiihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren. Im Anschluss werden alle benétigten
Systemkomponenten installiert und das Setup fir eine Client-
installation auf Arbeitsplatzrechnern erstellt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

» st wéahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss
die Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen.

» Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das Ubergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fiir alle Benutzer freigeben.
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Installation

Die vorgeschlagenen
Installationsverzeichnisse
sollten beibehalten

Und so wird’s
gemacht

werden.

Clientinstallation durchfiihren

Sind die Systemvoraussetzungen erfillt und haben Sie die Ver-
bindung zum Server sichergestellt, kann die Clientinstallation
beginnen. Alles, was Sie fur die Installation der Clients benétigen,
wurde bereits durch die Serverinstallation auf dem entsprechen-
den Serververzeichnis bereitgestellt.

Auf dem Client wird das eigentliche Programm installiert,
welches auf die freigegebenen Daten auf dem Server zugreift.

LEX WARE
Lexware financial office pro

@ Installationshinweise
Installationsort

® standard-Speicherort beibehalten (empfohlen)
© Anderen Speicherort wahlen

Datenschutzerklrung & Lizenzbedingungen

Ich bin damit «i dass Haufe-Laxvare 2um Zwecke der
und Weiterentwicklung meiner Software erhebt, verarbeitet und nutzt. Die Daten unterliegen der
Datenschutzerkldrung.

Sie kénnen das Produkt i i Sie die Li i iert haben.

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

2k

—_

. Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.
Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B.
\\Servername\Lexware professional Setup\Programm-
name) auf lhrem Server und starten Sie die Client-Installation
durch Doppelklick auf die Datei Lxetup.exe.

Analog zur Serverinstallation Uberpriift Lexware scout technik,
ob der Client-Rechner die notwendigen Voraussetzungen fiir
die Installation erfillt.

Sind alle Voraussetzungen erflillt, wird der Installations-Assis-
tent gestartet und Sie kdnnen mit der Installation fortfahren.

N

. Auf der ersten Seite des Assistenten geben Sie an, in wel-
chem Verzeichnis das Programm installiert werden soll. Die
Angabe erfolgt im oberen Bereich des Fensters.

Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Standard bei-
zubehalten. Die Installation erfolgt abhéngig vom Betriebs-
system in fest definierte Standardverzeichnisse.



Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal
auf den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je
nach Betriebssystem unter ...\Programme\Lexware bzw.
...\ProgramFiles\Lexware.

3. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob
Sie einen Installationsbericht versenden mdéchten. Ebenso
mussen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

4. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt,
kann die Clientinstallation durchgefiihrt werden. Klicken Sie
hierzu auf Weiter.

5. Vor Abschluss der Installation werden Sie analog zur Server-
installation gebeten, den Installationsbericht zu versenden.

6. Konnten alle Komponenten erfolgreich installiert werden, gibt
der Assistent eine entsprechende Meldung aus.

LEXWARE

Lexware financial office pro

Die Installation von Lexware financial office pro 2021 wurde
erfolgreich durchgefiihrt.

Lexware financial office pro 2021 nach Klick auf "Fertig stellen” direkt starten.

7. SchlieBen Sie die Installation mit Fertig stellen ab.

8. Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie das Produkt tber
das auf dem Desktop erstellte Produkt-Icon starten.

» Die nachtrédgliche Installation eines Clients auf dem Server
erfolgt dort (ber: C:\ProgramData\Lexware\[Programm-
reihe]\Daten\Netsetup\[Produktname]\LxSetup.exe

In der Standardein-
stellung wird die
Anwendung unmittelbar
nach dem Beenden des
Assistenten gestartet.
Wenn Sie dies nicht
wlnschen, mussen Sie
hier das Hakchen aus
dem Kontrollkéstchen
nehmen.

Die Installation wurde
mit den notwendigen
Komponenten erfolg-
reich installiert und kann
nun Uber Fertig stellen
abgeschlossen werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

htung

inric
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten kénnen
bequem in der Explorer-

Darstellung ausgewahit
werden.

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

Und so wird’s
gemacht

12

Firma einrichten

Firmendaten eingeben

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehort zu den ersten
Schritten, um mit Lexware professional arbeiten zu kénnen.
Bevor Sie dies tun, kénnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen.
Sammeln Sie alle erforderlichen Unternehmensdaten und stim-
men Sie den Kontenrahmen mit der Buchhaltung ab.

Firmenassistent <Testfirma> X
Ubersicht Firma-Aligemein
Firma Fimendaten
i Allgemein Narme® [Fesims |
Finanzamt Umsatastever
Finanzamt Lohnsteuer |
Rechnungswesen
Adressdaterbark
Sevinmemmietungsat
Mahnwesen Strate Jecchtinger Strafie Haus-Nr.
= T—
Warenwirtschaft
Bnlagenvensaltung Bundesnd | Baden-Wittemberg v
Lohn + Gehalt Tel. Geschftich [ [o76147040
(& Buchhaltung
Fax Geschaftich =
E-Mail Geschaftich E‘ maiservice@lexware de
Webseite [ ] sww Lexware e
Hrddoagtemmer [ ]
"
== —
GlaubigerID [ | [iD beartiagen
P29 2
@ N T

Fir die ersten Schritte in Lexware professional legen wir eine
Firma mit Sitz in Freiburg an. Beim Einrichten der Firma unter-
scheiden wir zwischen den Firmenstammdaten und solchen
Stammdaten, die einzelne Programmkomponenten betreffen.

1. Nach dem Erststart von Lexware professional werden Sie
gefragt, ob Sie eine neue Firma anlegen wollen. Beantworten
Sie diese Frage mit Ja, wird der Firmen-Assistent gestartet.

Auf der Seite Allgemein tragen Sie Name und Anschrift der
neuen Firma ein.

2. Wechseln Sie Uber den Explorer oder die Schaltfliche Weiter
auf die Seite Finanzamt Umsatzsteuer. Hier wahlen Sie das
zustandige Finanzamt aus. Neben Name, Anschrift und Bun-
desland ist noch der Eintrag der Steuernummer erforderlich.

3. Auf der Seite Finanzamt Lohnsteuer sind bereits die Daten
der Umsatzsteuerseite hinterlegt.

4. Wechseln Sie auf die Seite Rechnungswesen. Wahlen Sie
dort aus der Liste einen verbindlichen Kontenrahmen aus
(hier SKR-03). Der Kontenrahmen l&sst sich spater jederzeit
erweitern oder anpassen.




Fitmenassistent <Testfirmas X
Obersicht Firma-Rechnungswesen
Fitrna, Standard Kantenrshmen

Beachten Sie. dass die Ausnahl de

Allgemein <lesrer Konterplan> Konteniahmers nicht mehr riick gangia
Finanzamt Umsatzsteuer Qﬂ:ﬁ {Sa“ 3?;33} gemacht werden kann.

izle [Basis In der Konterwensaltung haben Sie die
Finanzamt Lohnsteuer Hotels und Gaststatien [Basis SKRO3) Uit nre e s Ea
-Rechnungswesen Hotels und Gaststatien [Basis SKRO4 R B e e S i

bestehende Kanten 2u bearbeilen.

SKR04

5KR-14 (Land- und Forstwittschaftiche Betiisbe|  (®) neuen Kontenrahmen anisgen
SKR 45 [Pllege- Buchfiingsverordnung)

SKR-43 [Versin]

Zahnaizte (Basis SKRO3)
Zahnairzte (Basis SKRO4)

Gewinnermittungsart
Mahnwesen

Datev
Warenwirtschaft
Anlagenverwaltung
Lohn + Gehalt
-Buchhaltung

O bestehenden Konteriahmen
ibernehmen

Mar. Zeichenanzahi der
P s DieDebic e Kiikontennunmern
nutzen id R, dis max Zeichenanzahl
Beachten Sie, dass Sachkonten LR
rindestens ein Zeichen weniger
venwendsn
Witschaftsiahe
‘wiahlen Sie aus, ob das Wittschaltsiahr dem Kalenderishr enispricht oder
davon abeicht. Diese Einstellng kann nicht meh korigiert werden.

O witschaftsiahr entspricht Kalenderiaht
O abweichendss Witschatsishr
Beginn des Wiitschaftsiahves

Hife Zuriick. Weiter

Abbrechen

5. Wechseln Sie auf die Seite Gewinnermittlungsart. Hier ent-
scheiden Sie sich zwischen den beiden Gewinnermittlungs-
arten Einnahmen-Uberschuss-Rechnung und Betriebsver-
mdgensvergleich. Beim Betriebsvermdgensvergleich ermdg-
licht es lhnen die Funktion Handels-/Steuerbilanz, aus der
laufenden Buchhaltung heraus zunachst eine Handelsbilanz zu
erstellen, aus der Sie anschlieBend die Steuerbilanz ableiten
kénnen. Wenn Sie nicht aufgrund gesetzlicher Vorschriften ver-
pflichtet sind, beide Bilanzen zu erstellen, bearbeiten Sie mit der
Einstellung Handelsbilanz Ihre Buchhaltung wie bisher. Diese
Auswahl kdnnen Sie spater jederzeit wieder andern, wahrend
die Aktivierung von Handels-/Steuerbilanz nicht mehr riick-
géngig gemacht werden kann. Auf die Rechnungskreise in der
Anlagenverwaltung hat diese Einstellung keine Auswirkung.

6. Wechseln Sie auf die Seite Mahnwesen und hinterlegen Sie dort,
ob Sie als Basis die Buchhaltung oder die Auftragsbearbeitung
verwenden mdchten sowie weitere Details zum Mahnwesen.

7. Wechseln Sie auf die Seite DATEV. Auch alle fiir den Daten-
austausch mit dem Rechenzentrum notwendigen Angaben
wie Berater- und Mandantennummer lassen sich zu jedem
beliebigen Zeitpunkt nachtragen.

» Sie kénnen auch spéter Ihre Firmenstammdaten ergédnzen,
bspw. um die Einstellungen fir das Mahnwesen.

» Kontenplan und Wirtschaftsjahr kénnen nachtréglich aller-
dings nicht mehr geédndert werden.

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen Sie
Ihre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten Muster-
firma machen.

Alle wichtigen und
gangigen Kontenrahmen
sind hier hinterlegt. Sie
kénnen den Konten-
rahmen, fur den Sie sich
entscheiden, spater Ihren
individuellen Bed(rfnissen

anpassen.

Das Wirtschaftsjahr
gehort zu den wenigen
Angaben, die spater
nicht mehr geéndert
werden kdnnen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Uber diese Einstellung
16st der Lieferschein eine
Lagerbewegung aus.

Hier kénnen Sie
negative Bestéande
zulassen.

Durch diese Option
lassen sich mit der
Auftragsbestatigung
Positionsmengen
reservieren.

Und so wird’s
gemacht

14

Firmendaten zur Warenwirtschaft eingeben
Nach dem Einrichten der allgemeinen Firmendaten kénnen Sie
die Einstellungen fiir die Warenwirtschaft treffen.

Firmenassistent <Testfirma> X

(bersicht Warenwintschaft-Artikel

Firma Bestandsfiirrung Verkauf

. Bllgemein
. Finanzamt Umsatzstever [Tl agertbuchung bei Aechiung statt bei Listerscheiri
Finanzarmi Lohnsteusr Lagerbuchung bei Direktiechnung

L Rechnungawesen [ Lagerbuchung bei Fiechnungskonektur

- Gewinnermittungsart [JFrage bei Lagerbuchung

o Mahnwesen [ Negativen Lagetbestand zulassen

Datewv

£ Warenwirtschaft Bestandsfiihrung Einkauf

¢ wAllgemein Lagerbuchung bei direkt erfasster
:r“:iz;gg [Emgangsteshnung [ Gutsohit [ Lisferantengutschit
Preise Reservierung

Serdices [ sthehosersienng verwenden
@ Anlagenverwaltung
Lohn + Gehalt

Buchhaltung

Ausisferung von tes. Posiisnen bei neg. verliigh. Bestand zuassen

Inentur
Sal- n lsthestand ibernehmen Solbsstand anzeigen

Lagerbuchung Kemmentare.

Wir konzentrieren uns bei der Eingabe der Firmendaten vor
allem auf solche Angaben, die fir den Start der Warenwirtschaft
unerldsslich sind.

1. Wechseln Sie auf die Seite Warenwirtschaft/Allgemein.
Tragen Sie den Belegkreis ein, den Sie fir die Rechnungen in
der Buchhaltung verwenden. Im Regelfall sind lhre Kunden-
und Lieferantennummern mit der Debitoren- bzw. Kreditoren-
kontonummer identisch.

2. Auf der Seite Auftrage nehmen Sie Einstellungen vor, die die
Auftragsabwicklung fir alle Belegarten betreffen. Beispiels-
weise erfolgen hier Angaben dartber, ob ein Angebot auch
nach seinem Druck noch gedndert werden kann oder ob
Nebenleistungen wie Fahrtkosten von der Rabattierung aus-
zunehmen sind.

3. Auf der Seite Artikel hinterlegen Sie Einstellungen, die die
Artikeldaten und die Lagerbuchungen betreffen.




4. Auf der Seite Preise erfolgen Angaben, die Sie im Zuge der
Preisfindung und Preisgestaltung unterstiitzen.

Unter anderem legen Sie hier fest, ob |hre Preise Brutto- oder
Nettopreise sind. Dementsprechend wird die Umsatzsteuer
bei der Fakturierung ermittelt und das passende Druck-

formular vorgeschlagen.
Hier legen Sie fest, ob

Firmenassistent <Testfirma » x lhre Preise Brutto- oder
Ubersicht ‘Warenwirtschaft-Preise Nettopreise sind. Dem-
meAa"g!m!m Grundsatzliche E instelungen entsprechend wird die
Finanzart Urnsatzsteuer Rt aata @Neto OBt Umsatzsteuer bei der
Finanzamt Lohnsteuer Nachkommastellen Einzslpreis [2 - 4 ] 2 . .
Rechnungswesen Fakturierung ermittelt.
Nachkommastellen Menge (2 -4 2
Gewinnermitdungsart
~Mahrwesen Verkau . . .
Datev e L e A SN Y Arbeiten Sie mit
Wi tschaft [ etk aufspieise. mi Menaenstaliang . R
. Aligemein Menge 1 10,00/ Menge 2 20,00 Menge 3 50,00 mengenabhanglgen
- Buftrige Vetkaulspreise bei det Auflragsneveifassing Preisen, sind hier die
[ prorenns | i < Staffelmengen fiir die
- Services Risbatierung unterschiedlichen Preis-
Anlagenverwaltung A Hi bei*ergabs Positionsrabalts bei Sondk
rlagererl v i Vergabe sines Posiionsrabatts bei Sonderprisen stufen anzugeben.
Buchhaltung Weiterfiiren/Duplzieren
im Weiterfiinren die Giitigkeit der S onderpreise prifen
[ Beim Duplizieren die Gitigkeit der S onderpreise priifen Es stehen lhnen neben
Kelkulation den Stammdatenpreisen
[ Kalkulation 2ur Preisermitlung nutzen auch aktions- und
[ Gruppenvoagen verwenden .
kundenspezifische
Fiohgewinn . N
[ Rohgewirnermittiung nutzen Prelse zur Verfugung
Durchschnil bus v Hier wird festgelegt,
in welcher Reihenfolge
auf die Verkaufspreise
zugegriffen wird.
Hife Zuriick Weiter Abbrechen

Es stehen lhnen neben den Stammdatenpreisen auch
Aktions- und kundenspezifische Preise zur Verfigung. Hier
wird festgelegt, in welcher Reihenfolge auf die Verkaufspreise
zugegriffen wird.

» Sie kénnen zu jedem spéteren Zeitpunkt lhre Einstellungen Was Sie sonst noch
die Warenwirtschaft betreffend @ndern bzw. ergénzen. Der wissen sollten
Modus der Preisberechnung (netto, brutto) ist allerdings ver-
bindlich.

15

Installation

Warenwirtschaft

Anlagenverwaltung | Buchhaltung

Lohn+Gehalt




Einrichtung

Beim Festlegen des
Buchungsjahres
kénnen Sie auch das
Vorjahr wéhlen. So
sind ggf. noch Nach-
buchungen mdglich.

Unterschiedliche
Belegnummernkreise
helfen spater, Buchungen
nach Buchungsarten
zusammenzufassen.

Die Kontonummern

fiir Forderungen und
Verbindlichkeiten sind
durch den gewahlten
Kontenrahmen festgelegt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

16

Firmendaten zur Finanzbuchhaltung eingeben
Legen Sie in einem nachsten Schritt die fir die Buchhaltung
relevanten Angaben fest.

Firmenassistent <Testfirma> X
Ubersicht Buchhaltung-Einstellungen
Firma Witschaftsichr
i Allgernein Erstes Buchungsiahr 2021 i
£ Finanzamt Umnsatzsteuer
} :n:nzaml Lohnsteuer T
echnungswesen
i s Sammekonte Debitaren 1400] |5
- Gewinne rmittlun gsart
- Mahnwesen 5 ammelkorto Kreditorsn 1600| | 2%
i Datew
o Warerwitschaft weiere Angaben
i ST s ST [Punterschiediche Beleanummeinkieiss
Lohn + Gehalt Budgetyeralung
- Buchhaltung In Buchhaktung mit Kostenstelen/Kostenirégem aibeiten
Einstellungen
Akliver Kenterrahmen: SKA-03
Hife Weter Abbrechen

Die Buchhaltung unserer Beispiel-Firma méchte Lexware
professional zu Beginn des aktuellen Jahres einsetzen.

1. Wechseln Sie auf die Seite Buchhalter/Einstellungen.

2. Legen Sie das erste Buchungsjahr und weitere fur die
Buchhaltung wichtige Angaben fest. Diese Angaben sind
Pflichtangaben. Sie kénnen nach dem Speichern der Firmen-
stammdaten nicht mehr geédndert werden.

» Sie kénnen zu jedem spéteren Zeitpunkt Ihre Firmenstamm-
daten ergédnzen, beispielsweise um die Einstellungen fir das
Mahnwesen.

» Auch die Auswahl der Art der Besteuerung kann wieder
gewechselt werden, z. B. wenn gesetzliche Grenzen (ber-
oder unterschritten werden.

» Bestimmte Angaben kénnen nachtréglich nicht mehr gedndert
werden: Kontenrahmen, Wirtschaftsjahr, erstes Buchungsjahr
und Gewinnermittlungsart.

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen Sie
lhre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten Muster-
firma machen.



Firmendaten zur Anlagenverwaltung eingeben
Machen Sie lhre Angaben zur Anlagenverwaltung.

Firmenassistent <Testfima > X

Obersicht Anlagenverwaltung-R ahmendaten

Firrma Witschafsiaht
Allgernein Erstes Buchungsjshr
Finanzamt Umsatzstever
Finanzamt Lohnsteuer
-Rechnungswesen
Gewinnermittiungsart
Mahnwesen

Datev

Warenwirtschaft

=)- Anlagenverwaltung

{ Rahmendaten
“Einstellungen

Lohn + Gehalt
Buchhaltung

L. Einstellungen

=

bodus firdie Vergabe der Invertamummen
O manuele Vergabe der nventamummern
® automalische Yergabe der Inventarmummern nach Muster

Anlagekanio| 4 [ stelig + Tremnasichen [ | + Kihr [ 3 <stelia
Beispiekinventamummer 0032001

Inventarmunmer S armmelposten

Arlagekento +

BeispieHnventamummer 0032-2020
Buchungsliste

Belegnummemkieis [ AV_

Belegnummer

stelig +Trennzeichen + Witschaftsiaht

4 ] stelig, beginnt mit 1=H

BeispielBelegnummer Av_000m

Hife

Zuriick. \leiter Speichem || Abbrechen

Unsere Firma hat bis zum 31.12.2020 den Anlagespiegel durch
ein Steuerbiro erstellen lassen. Zum 01.01.2021 entscheidet sie
sich, Lexware financial office pro einzusetzen und die betrieb-
lichen Anlagegliter selbst zu verwalten.

1. Wechseln Sie auf die Seite Anlagenverwaltung/Rahmen-
daten und hinterlegen Sie das erste Buchungsjahr.

2. Bestimmen Sie den Modus fiir die Vergabe lhrer Inventar-
nummern bzw. der jahrgangsspezifischen Sammel-Inventar-
nummern. Wir wéhlen im Beispiel eine automatische Vergabe.

3. Auf der zweiten Seite des Assistenten treffen Sie einige allge-
meine Einstellungen die Anlagenverwaltung betreffend (bspw.
das Runden der Abschreibungen auf volle Betrage).

4. Die Anlagenverwaltung schlégt als Erinnerungswert 0,— € vor.
Andere Erinnerungswerte missen Sie selbst hinterlegen. In
unserer Firma tragen wir den Erinnerungswert 1,- € ein.

» Das erste Buchungsjahr kann nach dem Speichern der
Firmendaten nicht mehr geédndert werden.

» Fr den Anlagespiegel E-Bilanz und EHUG sowie die Anlage
AVEUR kénnen Sie die Assistenten fiir die automatisierte
Zuordnung der Positionen ein- und ausschalten.

Sie kénnen sich
beim Erfassen von
Wirtschaftsgltern
die Inventarnummer
automatisch vor-
schlagen lassen.

Die automatisch vergebene
Sammel-Inventarnummer
setzt sich aus der Konto-
nummer und dem Wirt-
schaftsjahr zusammen.

Alle Abschreibungs-
buchungen kénnen

mit dem hier definierten
Nummernkreis an die
Buchhaltung Uber-
geben werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Einrichtung

Die 8-stellige
Betriebsnummer wird
von der Betriebsnum-
mern-Servicestelle in

Saarbriicken vergeben.
Sie wird flr den bei der
Krankenkasse einzu-
reichenden Beitrags-
nachweis benétigt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

18

Firmendaten zur Lohnbuchhaltung eingeben
Treffen Sie hier die fur die Lohnbuchhaltung relevanten Angaben.

Firmenassistent <Testfirma> x
Ubersicht Lohn + Gehalt-S ozialversicherung
Firma
Ellgermein Betiebsrummer de Fima
Finanzamt Umsatzsteuer [
Finanzamt Lohnsteusr Eine Betriebsnummer beantragen Sie direkt bei der Bundesagentur fiir Arbeit
Rechnungswesen Zur Beanfiagung steht Ihnen ein Oriine-Anliag auf det Intemetseie der
Bundzsagertu fir Arbet 2ur Verfigung,
Mahnwesen
Datew
Warenwirtschatt
Anlagenvenaaltung [] Dieser Betrish itinsalvent | fiaiaj
Lohn + Gehalt
Sozialversicherung
Softwarewechsel
Berufsgenossenschaft
Meldeverfahren
EBetriebsdaten
. Arbeitszeit
Sonstiges
Buchhaltung
Einstellungen
e

Die Lohnbuchhaltung unserer Beispiel-Firma méchte Lexware
financial office pro ab April einsetzen.

1. Geben Sie auf der Seite Sozialversicherung die Betriebs-
nummer lhrer Firma ein.

2. Die Angaben auf der Seite Softwarewechsel zu den Sozial-

versicherungsmeldungen sind nur relevant bei einem unter-
jahrigen Wechsel von einem anderen Abrechnungssystem zu
Lexware financial office plus handwerk.

3. Wahlen Sie auf der Seite Berufsgenossenschaft die fir die

Firma zusténdige Berufsgenossenschaft aus und hinterlegen
Sie lhre Mitgliedsnummer.

4. Auf der Seite Meldeverfahren legen Sie fest, auf welches

Konto die Erstattungsbetrdge zu U1 und U2 Uberwiesen
werden sollen.

5. Auf der Seite Betriebsdaten erfassen Sie die Angaben zum

Ansprechpartner fir den Betriebsnummern-Service der
Bundesagentur flr Arbeit in Saarbriicken.

6. Fur die Neuanlage einer Firma mussen Sie auf den beiden

letzten Seiten Arbeitszeit und Sonstiges die wdchentliche
Arbeitszeit und ab wann Abrechnungen generiert werden sol-
len festlegen. Wahlen Sie das erste Abrechnungsjahr und den
ersten Abrechnungsmonat (im Bsp. April).

» Das erste Abrechnungsjahr bzw. der erste Abrechnungs-
monat sind verbindlich. Sie kénnen nachtréglich nicht mehr
geéndert werden.



Mit Lexware financial office pro arbeiten

Sind alle Pflichteingaben erfolgt, speichern Sie lhre Angaben.
Der Assistent wird geschlossen und die Zentrale von Lexware
financial office pro angezeigt.

waerwirschat & [ sucvatng Y

Anlagenverwaltung (7 Lohn+Gehalt

Nach dem Einrichten der Firmenstammdaten mdchten wir
die Buchhaltung starten und den Kontenplan éffnen.

1. Wahlen Sie den Programmaufruf Buchhaltung -> Zur Start-
seite, oder klicken Sie auf Hauptnavigation und anschlieBend
auf Buchhaltung -> Startseite.

2. Die Buchhaltung wird gestartet. Die Menu- und Symbolleiste
der Anwendung werden eingeblendet.

3. Klicken Sie auf das Symbol Kontenplan. Der gewéhlte
Kontenrahmen wird auf der rechten Bildschirmseite in einem
eigenen Fenster eingeblendet.

» Meni- und Symbolleiste sind abhdngig vom jeweiligen aktu-
ellen Arbeitskontext.

» Informationen Uber den Datenschutz, Aktualitat lhres Pro-
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste
unter Sicherheitszentrale.

» Stammdaten wie bspw. der zuvor ausgewdéhlte Konten-
plan oder die Steuersétze sind programmuibergreifend und
vereinfachen den Datenaustausch mit anderen Programmen
von Lexware professional.

Uber ,,Mein Lexware*
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online Support,
lhren Service Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.
Darliber hinaus sehen
Sie hier Ihre Termine
und Aufgaben fur die
tégliche Planung.

Uber die Zentrale sind
die Programme und
wichtige Programm-
funktionen aufrufbar.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

19
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Der Kontenrahmen ist
unterteilt in Sach-,
Debitoren- und
Kreditorenkonten.

Der Kontenassistent
hilft beim Uberarbeiten
oder Neuanlegen eines

Kontos.

Die Konten der ausge-
wiéhlten Kategorie. Uber
die rechte Maustaste
erhalten Sie ein Kontext-
menu fir die weitere
Bearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

20

Stammdaten hinterlegen

Kontenplan anpassen

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

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

1. Blenden Sie (sofern nicht schon geschehen) tiber das Symbol
Kontenplan in der Symbolleiste den gewahlten Kontenplan
unserer Beispielfirma ein.

2. Klicken Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans auf die
Kategorie Finanzkonto/Girokonto. Die bereits existierenden
Finanzkonten werden angezeigt. Offnen Sie durch Doppelklick
auf das Konto 1200 Bank den Kontenassistenten. Uber-
schreiben Sie die Kontobezeichnung Bank durch Volksbank.
Speichern Sie die Anderung.

» Alternativ kénnen Sie Konten auch (iber die Kontenverwaltung
anpassen. Sie 6ffnen diese Uber den Befehl Verwaltung ->
Kontenverwaltung.

» Neue Konten werden am sichersten durch Kopieren eines
bestehenden Kontos angelegt. Da hierdurch alle Auswer-
tungsmerkmale erhalten bleiben, sind nur noch Kontonummer
und Kontobezeichnung anzupassen.

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



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

Belegnummernkreise ) Helgatiews
Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle.

| turzel - Bezeichnung | _akt.tummer_] autom. Hochzahlen
Standard H ~
AR Ausgangsrechnung 0 ~
B Ergffnungsbilanz 89 ~
ER Eingangsrechnung 7000 v

6 Lohn und Gehalt 12
=

Hilfe Speichern Abbrechen

Beispielhaft definieren wir den Belegnummernkreis fiir Eingangs-
rechnungen.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung -> Belegnummern.

2. Klicken Sie in eine leere Tabellenzeile und definieren Sie
den Nummernkreis flr Eingangsrechnungen. Legen Sie das
Buchungskiirzel (hier ER) und Bezeichnung fest. Im Feld Stand
geben Sie den zuletzt verwendeten Zahler ein (hier 0).

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

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

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

» Beim automatischen Hochzéhlen werden auch alphanum-
merische Werte berticksichtigt.

» Beim Einrichten der Firma kénnen Sie die Verwendung
unterschiedlicher Belegnummernkreise vorsehen.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der hinterlegte
Buchungstext.

Zusétzlich zum
Buchungstext kann
ein kompletter
Geschéftsvorfall
hinterlegt werden.
Es besteht hierzu
die Mdglichkeit, das
Belegkurzel bzw. die
Belegnummer, den
Buchungsbetrag so-
wie die Kontierung
zu erfassen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

22

Buchungsvorlagen anlegen

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

Buchungsvorlage neu =
Suchrummer

Buchungstest !M\EIE - |

Belsgrurmer 3 [ Belegkreis in don Eingabemasken iberschreiben
Betiag [Buto = | .00 Elr =]

Sol || Miete [unbemegiche wit.. 000 EUR
Haben 1200 | voksbank 000 EUR
Fostenstelle 1 v Faostenstelle 2 ~

Axfiamats @5 Sereriyn.. | Serientyp |

Um spéter das Erfassen von Mietzahlungen in Héhe von 1.000 €
leichter zu machen, legen wir fiir diese Buchung eine entspre-
chende Vorlage an.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung -> Buchungsvorlagen.
Die Liste der Buchungsvorlagen wird angezeigt. Im Beispiel
ist diese noch leer.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neu. Das Dialogfenster
Buchungsvorlage neu wird angezeigt.

3. Erfassen Sie im Feld Buchungstext den gewiinschten Text
(hier Miete). Geben Sie den Belegnummernkreis (hier BA),
den Betrag (hier 1.000 €) sowie das Gegenkonto (hier 4210)
an. Das Gegenkonto kann per Doppelklick aus dem rechts
eingeblendeten Kontenplan ausgewahlt werden

4. Speichern Sie die Buchungsvorlage. Er wird in die Liste der
Buchungsvorlagen Gibernommen.

» Mit Hilfe des Termin- und Aufgabenmanagers kann Sie
Lexware financial office pro plinktlich an die Durchfiihrung
von wiederkehrenden Buchungen erinnern.




Weitere Stammdaten

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

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

Weitere programmspezifische Stammdaten wéren:

B Material und Katalogmaterial
B Kunden und Lieferanten

B Mitarbeiter und Krankenkassen

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

23
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In der ersten
Auswahl werden

alle Sachkonten des
eingestellten Konten-
plans angezeigt.

Salden- und Summen-
vortrége lassen sich
Ubersichtlich in einer

tabellarischen
Darstellung erfassen.

Und so wird’s
gemacht

24

Er6ffnungsbuchung vornehmen

Um mit der Buchhaltung beginnen zu kénnen, missen Sie nicht
warten, bis ein Geschaftsjahr abgeschlossen ist. Selbstverstand-
lich kénnen Sie auch wahrend eines Geschaftsjahres umsteigen.
Summen- und Saldenvortrage Gibernehmen Sie aus den Ihnen
vorliegenden Unterlagen, bspw. aus der Bilanz oder aus der
Summen- und Saldenliste Ihrer bisherigen Buchhaltung. Fir die
Erfassung der Vortragswerte steht Ihnen eine eigene Buchungs-
maske zur Verfligung.

den Stapel x

Sachkonten
Geben Sie hier die Summen- und Saldsnvortrige Iver Sachianten ein

i e o
i i o
T
i e o
1200 vk o o o
e eemaimem et
e s
e e feaen e [

Zum 01.01. sollen die folgenden drei Saldenvortrdge gebucht
werden:

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

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

1. Wéhlen Sie den Befehl Buchen -> Summen- und Saldenvor-
trag in den Stapel. Das gleichnamige Buchungsfenster wird
gedffnet.

2. Markieren Sie im Bereich Sachkonten das Konto Volksbank
und geben Sie in der Spalte Saldovortrag Aktiva den aktuellen
Saldo in Héhe von 10.000 € ein.

3. Geben Sie analog hierzu auch die beiden anderen Saldenvor-
trage ein.




4. Mithilfe der Schaltflache Priifsumme aktualisieren wird die
Summe der bereits erfassten Belege berechnet. Somit kén-
nen Sie prifen, ob die Eréffnungsbilanz ausgeglichen ist oder
eine Differenz besteht.

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

Summen- und Saldenvortrag buchen X

Fur das automatizche Buchen der Summen- und S aldenvortrage missen die entgprechenden
Konten angegeben werden.

Sachkonten:

Debitoren

Kreditorer:

Summenvartrag:

Machfalgend kinnen Sie einen Belegnummernkreis auswahlen bzw. festiegen. ab welcher
Belegnummer die Buchungen erzeugt werden.

Bitte geben Sie das Belegdatum fiir die Summenvortrdge ein,
06.08.2021 ~
Hife Abbrechen

6. Bestatigen Sie die Er6ffnungsbuchung mit OK. Die Buchungen
werden in den Stapel geschrieben. Was es mit diesem Stapel
auf sich hat, wird Ihnen im Kapitel Buchungsmethoden
erklart.

» Beim Summenvortrag ist darauf zu achten, dass nicht nur die
Bestandskonten, sondern auch Salden der Aufwands- und
Ertragskonten (bernommen werden miissen.

Das Saldovortrags-
konto des gewéhliten
Kontenplans.

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Warenwirtschaft

Die Bezeichnungen
der Nummernkreise
lassen sich nach lhren
Bedrfnissen veréndern.

Wenn Sie flr
Sammelrechnungen und
Rechnungen nur einen
Belegnummernkreis
verwenden méchten,
dann aktivieren Sie
diese Option.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

28

Einstellungen treffen

Nummernkreise einrichten

Ob Sie einen neuen Kunden anlegen oder ein Angebot erfassen,
die Warenwirtschaft Gbernimmt fir Sie die fortlaufende Num-
merierung der Kunden, Lieferanten, Artikel, Projekte, Vorlagen
sowie der einzelnen Auftragsarten.

Nummernkreis Verwaltung X

Kubezeichnung | akt Nummer | Zussmmenfibven
AR 10000

Stammdaten

© rire < Zuruck Specher | | Abbrechen

Beispielhaft definieren wir den Nummernkreis fir die Angebote.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung -> Einstellungen ->
Nummernkreise.

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

3. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um Nummernkreise fir
Rechnungen oder Bestellanfragen festzulegen. Nummern-
kreise von Kunden und Lieferanten sollten an den DATEV-
Standard angelehnt werden.

» Wenn Sie beispielsweise keine Angebote, sondern Kosten-
voranschlége erstellen, dann dndern Sie die Bezeichnung fiir
die entsprechende Auftragsart. Die Anderung wird dann im
gesamten Programm nachgezogen. Damit steht Ihnen sowoh/
in der Auftragsliste als auch bei der Datenausgabe die Auf-
tragsart Kostenvoranschlag zur Verfliigung.




Standardtexte hinterlegen

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

Standardtexte verwalten X
Standardtexe Verkaut
Definieren Sie die Standardtexte fir die Auftragsart Angebot.

Standardtedte Enkaut
Auftragssrt [ angebot <

BB Auftragsbeschrebung QX
ielen Danik i Thve Anfrage.

- MallTexte Einkau
(m} iberschreibt beim ktuellen Text
Nachbenerkung al X
[ standardachbemerkung tberschreibt beim Weterfien den akiuellen Text

Hife <zurick weiter > Speichern | | Abbrechen

Wir wollen zwei Standardtexte erfassen: Angebote werden mit
Vielen Dank fiir lhre Anfrage eingeleitet, Lieferscheine mit
Anbei liefern wir die gewiinschte Ware.

1. Fuhren Sie den Befehl Verwaltung -> Texte -> Standardtexte
aus.

2. Sie befinden sich auf der Seite Standardtexte Verkauf. Die
Auftragsart Angebot ist in der Auswahlliste bereits voreinge-
stellt.

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

auf die Schaltflache Ubernehmen. Der Textbaustein wird der

Auftragsart Angebot zugeordnet.

4. Richten Sie analog den Textbaustein flr die Auftragsart
Lieferschein ein.

Offnet ein Fenster, in dem
die Textbausteine ange-
legt und der aktuellen
Auftragsart zugeordnet
werden kénnen.

Der fir die Auftragsart
Angebot ausgewahlte
Textbaustein.

Und so wird’s
gemacht
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Warenwirtschaft

Der obere Bereich der
Ansicht enthélt die Liste
der bereits erfassten
Kunden.

Im unteren Bereich
stehen verschiedene
Detailansichten zur
Verfligung.

Uber die Registerkarte
Auftrage kénnen

Sie séamtliche Auftrage
ablesen, die auf den
markierten Kunden
lauten.

Und so wird’s
gemacht

30

Kunden und Lieferanten anlegen

Ein elementarer Bestandteil der Warenwirtschaft ist die Kunden-
und Lieferantenverwaltung. Dort lassen sich fiir jeden einzelnen
Kunden bzw. Lieferanten neben den Adress- und Kommunikati-
onsdaten auch die Zahlungs- und Lieferkonditionen hinterlegen.

T Lennre prfessonsI - <Test - Supenisors - (K]

Kunden Jahre - alle Jahre -

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

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

Der Freiburger Lieferant wird unter Hardware and More
gefihrt.

1. Sie haben Uber die Hauptnavigation die Kundenverwaltung
geoffnet.

2. Klicken Sie in den oberen Bereich der Kundenverwaltung und
wahlen Sie im Kontextment den Befehl Neu.

Das Fenster zum Anlegen eines neuen Kunden wird ange-
zeigt. Es wird gemas lhrer Einstellung in der Nummernkreis-
verwaltung die nachste freie Kundennummer vorgeschlagen
(hier 10001). Sie kénnen diese Vorgabe entweder Uberneh-
men oder auch Uberschreiben.



e
£

3. Geben Sie zunachst im Feld Firma den Firmennamen (hier
Autohaus Meier) an. Der Firmennamen wird als Matchcode
Ubernommen und kann dort angepasst werden. Als Match-
code wird ein Sortier- und Suchfeld bezeichnet, das im
Auftrag nicht ausgedruckt wird. Uber dieses interne Feld
koénnen Sie dem Kunden eine eigene Bezeichnung geben,
beispielsweise MeierAutoMA. Vervollstdndigen Sie die Rech-
nungsanschrift und Gbernehmen Sie Ihre Eingaben.

Kunden neu anlegen x
Anschriften
Geben Sie sine Rechnungsadresss und beliebig vele weitere Anschriten ein

Kontaktpersonen

Adresse Autahaus Meier
Hauptstr. 8
68253 Marrheim

Kundennummer 10001

Rechnungsstellung Debitorenkontn 0

Kundlenpreisliste Kunden r, | 10001 Matcheode | MeferAutaliA

1 uch gesperte Anschriften anzsigen
Zahlungskanditionen 5 2

Hanrheim

Bankverbindung

Bemerkung

eRechnung

Dokumente

< >

Adressprifung Prifen

Hife ek wieter > Speichern | | Abbrechen

»>

Sie kénnen beliebig viele weitere Anschriften eingeben. Mit
dem Speichern wird der Kunde in der Kundenverwaltung
hinterlegt.

o

Wechseln Sie in die Lieferantenverwaltung und richten Sie
nach demselben Muster den Lieferanten (hier 70001) ein.

» In der Kunden- bzw. Lieferantenansicht kénnen Sie, unter
dem Reiter Kontaktpersonen, weitere Ansprechpartner des
Kunden bzw. Lieferanten erfassen.

» Die Liste der Kunden bzw. Lieferanten ldsst sich mit Klick auf
die jeweilige Spalteniiberschrift sortieren.

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

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

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

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

Der rechte Bereich ent-
hélt die Eingabefelder
der einzelnen Seiten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Warenwirtschaft

Verkaufsauftrdge erfassen

Angebot fiir Dienstleistung erstellen

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

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

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

eine Rechnung tiberfiihrt.

igung
Lieferschein

|—> Rechnung

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

Lieferschein

Rechnung

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

Und so wird’s 1. Sie haben den zuvor angelegten Kunden in der Kundenliste

gemacht markiert. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol
Neuer Auftrag und wéhlen den Eintrag Verkaufs-Auftrag
neu anlegen. Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen.

32



Auf der ersten Seite des Assistenten werden die Kopfdaten
des Auftrags definiert. Neben der Auftragsart, dem Auftrags-
datum und der Belegnummer sind das die Kundendaten. Da
wir den Kunden bereits in der Kundenliste markiert hatten,
sind dessen Stammdaten aus der Kundenverwaltung auto-
matisch Ubernommen worden.

x

Auftragsassistent

“ : ufragsart Angebat - A6-Datum L0202
Ko, wachode 101 @) [Heernaa ] [@ o
e . Ao o e r— ol
Fima uhaus Weier Leistungsdatum EE
e S | Sestoter
e I Sostlrummer i
ecprwer [ | | resruppe )
swate,w. s | s ] wahvung T
w2 on [ wewhem | | asensete ==
Land ] Kostentrager <tene> v
lwiedervoriage A otz | Projektnummer [ &
Vi Dok fr e e,
|
\
|
| <
|
|
|
it Schelatassing <z [ |

2. Klicken Sie auf das Feld Auftragsart und wahlen Sie den
Eintrag Angebot aus.

3. Geben Sie im rechten Bereich das Angebotsdatum an.
Im Feld Bearbeiter kann der Name des Sachbearbeiters ein-
gegeben oder aus der Liste ausgewahlt werden.

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

5. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Assistenten.
Hier erfassen Sie Artikel und Dienstleistungen mit den ent-
sprechenden Mengen, Preisen und Rabatten.

6. Legen Sie zunéchst die Positionsart fest. Da die Dienst-
leistung nur in diesem Angebot erscheinen, nicht aber im
Artikelstamm gepflegt werden soll, wahlen wir den Eintrag
Manueller Artikel. Damit vergréBern Sie nicht unnétig die
Artikeldatei mit Positionen, die Sie nur einmal bendtigen.

Die Auftragsnummer
wird fiir jede Auftragsart
automatisch weiter-
gezahlt.

Sie wird erst beim
Speichern des Auftrags
vergeben.

Bei den gelb unterlegten
Feldern ist autovervoll-
standigen vorhanden.

Der als Standardtext
definierte Textbaustein
wird automatisch
gesetzt.
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Warenwirtschaft =

Uber die Angabe der
Warengruppe wird der
Steuersatz bestimmt.

Die Eingabe einer
Position wird durch Klick
auf das griine Hakchen
abgeschlossen. Damit
wird die Position in die
Positionsliste Uber-
nommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

34

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

x
e Eeet  lghE  Pregion Rabat Warengruppe
) ~] oo oooff]| oo/ justrom v
Tt
[ et . Vorgon e A
s
EEEEREEE = romac o (1o
P A Wenge Gewicht_prels | Rabatt Gosamt
ST pm— waity e aane
@ e Cortier o] =

8. Mit Weiter gelangen Sie auf die dritte Seite des Assistenten.
Hier wird der Gesamtbetrag des Angebots ausgewiesen. Sie
kénnen |hre Zahlungsbedingungen angeben und ggf. einen
Rabatt auf die Gesamtsumme vergeben. Ebenso kann die
Lieferart bestimmt und eine Nachbemerkung hinterlegt werden.

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

» Méchten Sie den Auftragsstatus zu einem spéteren Zeitpunkt
Uberprifen, aktivieren Sie auf der ersten Seite des Assistenten
die Option Wiedervorlage und geben ein entsprechendes
Datum ein. Die Warenwirtschaft erinnert Sie zum félligen
Zeitpunkt daran.

» Neben dem Auftrags-Assistenten steht |hnen auch die
Schnellerfassung zum Anlegen von Auftrdgen zur Ver-
figung. Im Unterschied zum Auftrags-Assistenten werden
sémtliche Eingaben auf einer Seite gemacht.

» Kein Ausdrucken, Kuvertieren, Frankieren mehr:
Mit Lexware poststelle lagern Sie den Postversand lhrer
Belege ganz einfach aus und sparen so jede Menge wertvolle
Zeit. Mehr Informationen finden Sie unter:
http://poststelle.lexware.de

» Zu jedem Auftrag kénnen Sie Notizen und Dokumente
hinterlegen.



Angebot in Rechnung iibernehmen

In vielen Unternehmen wird die Auftragsbestatigung tibergangen.
In diesem Fall erstellen Sie direkt den Lieferschein oder die
Rechnung.

e —————]

SugeN

Kunden Jahre - alle Jahre -

Suget
Suges

Usteneinstelungen

m

Der Kunde Autohaus Meier hat unser Angebot angenommen
und die Leistung telefonisch bestellt. Nachdem die Leistung
erbracht wurde, kénnen wir das Angebot direkt in eine Rech-
nung Uberfiihren.

1. Sie befinden sich in der Kundenansicht. Aktivieren Sie im
unteren Bereich die Registerkarte Auftrdge und markieren Sie
das Angebot.

2. Wahlen Sie Uber das Kontextmeni den Befehl Weiterfiihren.
Es &ffnet sich der Auftrags-Assistent mit den Angebotsdaten.

3. Andern Sie die Auftragsart in Rechnung und klicken Sie auf
die Schaltflache Speichern. Sollten Sie dem Debitor noch kein
Konto zugeordnet haben, kénnen Sie dies jetzt nachholen.

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

» Mit der Rechnung werden automatisch alle relevanten
Buchungen erzeugt, die an die Buchhaltung (bergeben
werden kénnen.

Der Befehl Weiterfiihren
Ubernimmt die Daten in
die nachste Auftragsart.

Die Auftragsliste ist die
Grundlage fir die weitere
Auftragsbearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Durch Klick auf eine
Warengruppe werden
die zugeordneten

Warenwirtschaft

Artikel aufgelistet.

Im unteren Bereich

ermdglichen verschiedene
Register unterschiedliche

Detailsichten auf den

Und so wird’s
gemacht
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Artikel.

Artikelstamm einrichten

Warengruppe anlegen

Die Warenwirtschaft verfligt Uber eine leistungsfahige Artikel-
verwaltung: Vom ausflhrlichen Artikeltext Uber samtliche
bestandsrelevanten Informationen bis hin zu den Einkaufs- und
Verkaufspreisen sind alle gewiinschten Informationen tbersichtlich
auf Seiten angeordnet.

Alle Artikel sind einzelnen Warengruppen zugeordnet. Damit
wird bei der Auftragserfassung die Mehrwertsteuerberechnung
und die Zuordnung zu den Erlés- bzw. Aufwandskonten in der
Finanzbuchhaltung gesteuert.

T, Loovor rofessiona - <Tetima - Supenvior - el

Artikel Jahre - alle Jahre -

e ot MR uperouma | uelewien | unomze | usienmaze g
Agemein

Bevor wir unsere Artikel im Artikelstamm aufnehmen, definieren
wir zwei Warengruppen: eine Warengruppe fiir Handelswaren
mit einer Besteuerung normaler Steuersatz und eine Waren-
gruppe fir Biicher mit einer Besteuerung erméBigter Steuer-
satz.

1. Offnen Sie Uiber Verwaltung -> Artikel die Artikelliste und
selektieren Sie im Fenster der Warengruppen den Eintrag
Warengruppen und wahlen Sie Uber das Kontextmen( den
Befehl Neu. Das Dialogfenster Warengruppe wird gedffnet.

2. Geben Sie zunachst die Bezeichnung und eine Kurzbezeich-
nung ein. Wir speichern im Beispiel die Warengruppe unter
der Bezeichnung Handelswaren und dem Kurzel HW.



3. Uberprifen Sie die voreingestellten Erlés- und Aufwands-
konten, die fiir alle Artikel dieser Warengruppe gelten. Mit
Hilfe dieser Konten findet die Zuordnung des Steuersatzes
statt; auBerdem wird die Kontenzuordung sichergestellt,
damit bei der Rechnungsstellung stimmige und vollstandige
Buchungssatze erzeugt werden.

Marengruppe x

Bezeichnung

| Handelswaren

Kurzbez,

HW
Erlizkonten LISt -Steuersatz - LISt 197%
Bezeichnung Fonta
Inl. stpfl. 2400 E Erldze 19 % Umsatzsteusr
Inl.2Ausl. str
EG stfr. a1 25E Steuerfreie EG- Lisferungen.

Aufwandskonten Y5t-Steusrsatz V5L 18%
Bezeichnung Fonta

Inl. stpfl. 3400 E ‘Wareneingang - 19 % Yorsteuer
Inl.ABusl. str. 3200 E Wareneingang
EG 3425E EG-Erwerb 19 % Vorsteusr un

Hife Abbrechen

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern und legen Sie
anschlieBend nach demselben Schema eine zweite Waren-
gruppe fur Bucher an.

» Eine Ubergreifende Liste aller Artikel erhalten Sie, wenn Sie
den Begriff Warengruppen selektieren.

» Die vorgegebene Standardwarengruppe Umsatzsteuer
normal kann umbenannt oder geléscht werden.

» Warengruppen kénnen hierarchisch untergliedert werden.
Diese Gliederung kann in der Baumstruktur der Warengrup-
pen per Drag and Drop gedndert werden.

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

Uber dieses Symbol
gelangen Sie in eine
Liste aller Konten der
Kategorie Einnahmen
|hres ausgewahlten
Kontenplans.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Nutzen Sie den Match-
code als ein internes
Suchkurzel. Sollten
bspw. zwei Artikel
denselben Kurztext
haben, lassen sich diese
Uber den Matchcode
sofort unterscheiden.

Diese Felder wurden
unter Verwaltung ->
Einstellungen als

sog. Freifelder fur die
Aufnahme zuséatzlicher
Informationen definiert.

Und so wird’s
gemacht
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Warenwirtschaft

Artikel anlegen

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

(ke new alegen x
Aligemsin
Erfassen Si die PAlchtangaben des Artiel.
e stackite
° Anleumer Ehet Sk -
vachiade (595100 ] Gevichtinkg o00]
urzest Personl Computer 45
o = \
Longeest el ore 20w
R 2GB rbetsspeicher
7
o Dokumente
Dlageratiel tefenddstend [ 000]
0 =
] stckliste aniegen
Clineemetatiel o
[eatielsperren L |
Prstining [Egene luistin ]
sec I |
@ e B [Fees] (A

Im folgenden Beispiel werden wir zwei Computer in den Arti-
kelstamm aufnehmen, die sich nur in einem technischen Detail
voneinander unterscheiden.

Um den Eingabeaufwand zu reduzieren, duplizieren wir den
zuerst angelegten Artikel und passen das Duplikat entspre-
chend an.

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

2. Geben Sie Artikelnummer und Artikelkurztext ein. Uberschrei-

ben Sie den aus der Artikelnummer abgeleiteten Matchcode
durch einen geeigneten Begriff.

3. Die Mengeneinheit des Artikels kénnen Sie aus einer Liste

auswahlen. Eine genauere Beschreibung des Artikels geben
Sie im hierflr vorgesehenen Textfeld ein.

4. Wechseln Sie Uber die Schaltfliche Weiter auf die néchste

Seite des Assistenten. Hier nehmen Sie die Zuordnung des
Artikels zur Warengruppe vor. Da wir einen Artikel neu anle-
gen, wird die Warengruppe angezeigt, die zuvor markiert war.



5. Zudem legen Sie den Verkaufspreis des Artikels fest. Wir wol-
len im Beispiel den Computer zum Standardpreis von 999 K
anbieten.
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6. Auf der Seite Lieferanten kdnnen Sie die Bezugsquellen und
Lieferkonditionen des Artikels eintragen. Da der Computer im
Hause konfiguriert wird, erfolgt in unserem Beispiel keine Ein-
gabe.

7. Auch die letzte Seite des Assistenten, auf der Bilder zum Artikel
hinterlegt werden kdnnen, wollen wir iberspringen. Sobald Sie
den Artikel gespeichert haben, wird er in der Artikelliste gefiihrt.

8. Selektieren Sie den Artikel in der Liste und wéhlen Sie im Kon-
textmeni den Befehl Duplizieren. Da der duplizierte Artikel
derselben Warengruppe angehdrt, missen Sie nur noch die
Artikelnummer, den Matchcode sowie den Artikelkurztext
anpassen und speichern.

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

» Erhalten Sie Artikeldaten im Datanormformat von lhrem
FachgroBhandel, kénnen Sie diese schnell und einfach
importieren und aktualisieren.

Aufgrund der Zuordnung
zu einer Warengruppe
wird der dort hinterlegte
Umsatzsteuersatz ange-
zeigt.

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

Der Preis bezieht sich
Ublicherweise auf die
angegebene Mengen-
einheit bei Preis pro.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Warenwirtschaft =

Wird der fur den Artikel
festgelegte Mindest-
bestand unterschritten,
erhalten Sie einen
Hinweis.

In diesem Feld
vermerken Sie die
Bestandsveranderung.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lagerverwaltung nutzen

Artikel auf Lager buchen

Die Warenwirtschaft erlaubt mit der Lagerverwaltung eine effizi-
ente Bestandsfiihrung Ihrer Artikel. Im Lagerjournal werden alle
Lagerbewegungen dokumentiert, so dass Sie den Werdegang
eines Artikels vom Wareneingang bis zum Abverkauf problemlos
nachvollziehen kénnen.

Lager
Hinterlegen Sie dle lsgerrelevanten Daten

° Kalkulation
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Unsere Beispielfirma hat fiinf Motherboards fir die im Unter-
nehmen konfigurierten Computer bestellt. Die Zugangsbuchung
auf das Lager wird manuell im Artikelstamm durchgefiihrt.

1. Legen Sie Uiber den Befehl Neu im Kontextmeni einen Artikel
an.

2. Setzen Sie auf der ersten Seite des Artikel-Assistenten in das
Kontrollkéstchen Lagerartikel ein Hédkchen. Danach steht
Ihnen eine weitere Seite fur die lagerrelevanten Eingaben zur
Verfiigung. Tragen Sie hier den Lagerort, den Mindestbestand
und die Zugangsmenge ein.

3. Hinterlegen Sie auf der Seite Lieferanten die Bezugsquelle.
Klicken Sie auf das Symbol Neuer Eintrag, um eine Eingabe-
zeile einzublenden. Wahlen Sie dann Uber das Lupensymbol
den Lieferanten aus und tragen Sie den Einkaufspreis ein.

4. Beenden Sie den Artikel-Assistenten Uiber Speichern.

» In der Artikelliste wurde in der Detailansicht Lagerjournal
der Zugang fir den Artikel verbucht.

» Nur in der premium Version verfligbar: Verwaltung von
mehreren Lagern.



Artikel ausbuchen

Artikel werden im Regelfall beim Erstellen des Lieferscheins
aus dem Lager ausgebucht. Alternativ kann in den Firmenein-
stellungen auch das Ausbuchen mit der Rechnungsstellung vor-
gesehen werden. Grundsatzlich wird bei Lagerbuchungen der
verfligbare Bestand gepruft.

Auftragsassistent X

o Forgon [Ueferschein fir. <Auto-t. > vom 06.08. 10001, Autohaus M
Stammartiel 7 Pos. Menge Einheit KOME |5 |Presf1,00  Rabatt  Werengruppe
[ [ o0]s o000 20,00/ [ 0,00 i 9
vesard Bostok Verfigoar
e L sool[ sl sool
Tnelfiberboad

Nummer |

s al
Intel Motherboard

00
EEXEEE
o Artikebir, Menge  Gewicht Preis Rabatt
Warenwirtschaft X
Inre Eingabe wurde nicht Gbemonmen
Die cingegebene Menge iiberschreitet den verfiigbaren
Bestana des Artkels N 55500,
Die Menge wird auf den verfigbaren Bestand begrenzt.
(Lagerbestand = 5.00, Verfigbar 3.00)
stendsrd | 7| Gesamtgewieht | 0,00kg Gesamtbetrag | o00fe

T [

Hilfe Schnelerfassung

Im vorherigen Beispiel wurden zwei Motherboards im Zuge
einer Auftragsbestétigung reserviert. Nun sollen vier weitere
Boards ausgeliefert werden. Beim Erstellen der Positionsliste
erfolgt eine Bestandswarnung. Es kann nur eine Auslieferung
des verfligbaren Bestands von drei Boards erfolgen.

1. Erstellen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart
Lieferschein. Wahlen Sie auf der zweiten Seite des Auftrags-
Assistenten die Positionsart Stammartikel.

2. Wahlen Sie den Artikel aus und geben Sie die Menge ein. Es
erfolgt eine Bestandswarnung. Bestatigen Sie diese, wird die
Menge auf den verfigbaren Bestand zurlickgesetzt. Im Bei-
spiel lassen sich nur drei Boards ausliefern.

3. Durch das Speichern des Lieferscheins wird eine Lager-
abgangsbuchung erzeugt. Sollte durch die Buchung der
Mindestbestand unterschritten werden, erhalten Sie eine
entsprechende Meldung.

» In den Firmeneinstellungen kénnen Sie negativen Lager-
bestand zulassen.

Obwohl der Lagerbe-
stand fiinf Artikel aus-
weist, sind aufgrund
einer Reservierung nur
drei davon verfligbar.

Sie erhalten eine ent-
sprechende Warnung,
wenn die verflgbare
Menge des Artikels die
in der Verkaufsposition
enthaltene Anzahl
unterschreitet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Warenwirtschaft

Anhand der

Bezeichnung kann der
Kunde die Darstellung der
Nebenleistungsposition auf
dem Auftragsdokument
nachvollziehen.

Damit Auftrage

mit Nebenleistungen
korrekt verbucht werden
koénnen, mussen die
Erléskonten hinterlegt

Und so wird’s
gemacht

42

werden.

Nebenleistungen abrechnen

Ein Auftrag muss sich nicht nur auf Artikel oder Dienstleistungen
beziehen. Die Warenwirtschaft ermdglicht es deshalb, auch
Nebenleistungen zu verwalten. So lassen sich bspw. Anfahrts-
kosten, Verpackung oder Porto — kurz: alles, was nicht zum
eigentlichen Lieferumfang gehort — getrennt erfassen.

Nebenleistungen X
Erfassen Sie die Daten bitte drekt in der Tabele
Beachten Sie, dass die Eingabe von Konten zwingend erforderiich it
Klicken Sie auf das Symbel in der Spalte Konter, um die entsprechenden Konten zu hinterlegen.
™ S T T T
Verpackungspauschale Verpackung 10,00 H
Versandkosten Versand 12,00 7

H

@ e e

Im folgenden Beispiel wurde der als Artikel angelegte Computer
an unser Autohaus verkauft. Es wird direkt eine Rechnung
geschrieben, in der auch die Versandkosten, Verpackungs-
pauschale sowie Installationskosten ausgewiesen werden. Diese
Positionen sind zuvor als Nebenleistungen und Lohnleistungen
anzulegen.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung -> Leistungen -> Neben-
leistungen.

2. Legen Sie in der ersten Zeile die Nebenleistung Versand-
kosten an. Vereinbaren Sie hier eine Pauschale in Héhe von
12 €. Die durch den Kontenplan in der Default-Einstellung
vorgegebenen Erlds- und Aufwandskonten werden lhnen vor-
geschlagen.

3. Legen Sie analog in einer neuen Zeile die Nebenleistung
Verpackungspauschale in Héhe von 10 € an.

4. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung -> Leistungen -> Lohn-
leistungen.




5. Starten Sie durch Doppelklick in der Tabelle den Assistenten
zur Erfassung der Lohnleistungen und legen Sie den Stun-
densatz Techniker an. Auf der Seite Preise legen Sie den
Stundensatz fest.

6. Speichern Sie die Lohnleistung und wechseln anschlieBend in
die Auftragsverwaltung.

7. Legen Sie einen Verkaufsauftrag mit der Auftragsart Rechnung
an. Wahlen Sie auf der ersten Seite des Assistenten den Kun-
den aus und geben Sie die Kopfdaten der Rechnung ein. Auf
der zweiten Seite werden die einzelnen Positionen abhangig
von der eingestellten Positionsart und der Menge erfasst.

[r— x

o o [Rechrung . <Auto . > vom 06.05 - 10001, Authaus e
e venge ] Enheic [5] Preisit,00  Rabatt

m i 2] 100] sundein [ ()
 Nummer -

o ks Text

Sl richtung der Hardware.

o _____Ja] [emimmmertmies 9
rm——— >
[ESENERIENE

e Por Atka, Henge  Geme C— Gt
T w 20,00 stuceln s sw oo 150000

LU Stundensatz Programmierer
Hivirkung beider rstelung des Pfichtenhets
Design der Softwarearchitektur

L Anfahvtspauschale 15,00

Stondard |+ Gesamigenicht o0k Gesantbetrag 1o15,00)e

(D wire Schnellefassung

[ || [ |

8. SchlieBen Sie die Auswahl der Position immer Uiber das griine
Hékchen ab.

9. Speichern Sie am Ende die Rechnung und drucken Sie diese

auf dem angeschlossenen Drucker aus.

» Uber Extras -> Statistik lassen sich Lohnleistungen separat
auswerten.

Je nach gewahlter
Positionsart passen
sich die Eingabefelder
im oberen Bereich des
Assistenten entspre-
chend an.

Lohnleistungen lassen

sich bequem aus einer
Liste auswéhlen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

43

Installation

htung

inric

Anlagenverwaltung | Buchhaltung

Lohn+Gehalt



Warenwirtschaft

Fir jeden Artikel lassen
sich in dieser Tabelle
bis zu 12 verschiedene
Preise angeben.

Es kann auf der
Artikelebene ange
geben werden, ob eine
Mengenstaffelung der
Preise sinnvoll ist.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

44

Preise festlegen

Einzel- und Mengenpreise

Fir jeden Artikel kénnen Sie neben einem Standardpreis zusétzlich
drei verkaufsmengenabhéngige Preise angeben. Voraussetzung
ist: Sie haben in den Firmeneinstellungen Staffelpreise zur
Erfassung freigegeben. Standardpreise und Staffelpreise lassen
sich zudem in drei Preisgruppen verwalten.

Arikel bearbeiten <99-800 Intel Motherboard > x
Warengr/Freise
Ordnen Sie die Warengruppe zu und erfassen Sie Ihe Verkaufspreise.

Algemein

Malcheade Mo 39800

Steversatz  USt. 19% <Netto > Ewo B
Preis pro. Stick Mengenstaffel [7]
S e T T T
Prosowse1| 00| w900 weo) s
Pesgupe2 3000 a0 soson| 30700

S [Posouppeal 30500 soaco 30300 30200
Gewinn. ® absohut. O prozentua
o T T I T

T T — -
[Pessueresl oo oo oml om0

side

unsit

-

@ [z | [ [

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

1. Selektieren Sie in der Artikelverwaltung den entsprechenden
Artikel und wéhlen Sie im Kontextmenii den Befehl Bearbeiten.

2. Wechseln Sie in den Stammdaten auf die Seite Warengr./
Preise. Legen Sie drei Standardpreise fest.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Mengenstaffel. Geben
Sie in der oberen Zeile zunachst die Verkaufsmenge an, ab
welcher der darunter aufgelistete Preis Gultigkeit hat, und
tragen Sie in die Tabelle darunter fur jede Preisgruppe den
mengenabhangigen Betrag ein.

4. Speichern Sie die gednderten Artikeldaten.
» Auf welchen Preis bei der Auftragserfassung zugegriffen wird,

steuern Sie sowohl Uber die angegebene Verkaufsmenge als
auch Uber die Preisgruppe, die dem Kunden zugeordnet ist.




Kunden- und Aktionspreise

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

Kunden neu anlegen X
——
apsdhien Pflegen Sie die kundenspezifische Preisliste.
e o
L e oy m
= @
| e -] vtahcode | urstoxt | |Stondardpreis | stoeprei1 | Stacpreisn |
e a0 Mossa0 e Matherbosd § 21000 00 220.0]
Dokumente i =
e Vos| [een] (e

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

1. Offnen Sie in der Kundenverwaltung durch Doppelklick die Kun-
denstammdaten und wechseln Sie auf die Seite Rechnungs-
stellung. Legen Sie fiir den Kunden die Preisgruppe 2 fest.

2. Wechseln Sie auf die Seite Kundenpreisliste. Hier ordnen Sie
alle Artikel zu, fur die Sie kundenspezifische Preise hinterle-
gen mdchten. Je nachdem, ob die Mengenstaffel aktiviert ist,
konnen Sie hier entweder einen oder maximal vier Sonder-
preise je Artikel einarbeiten.

3. Speichern Sie die Kundendaten.

» Zu den wirksamen preispolitischen Instrumenten zdhlen
Aktionen, fur die eine zeitliche Begrenzung der Preise
charakteristisch ist. Uber Verwaltung -> Preisaktionen
kénnen Sie Sonderaktionen fiir alle oder nur fir ausgewéhlte
Kunden verwalten.

» Artikelbezogene Preise, Sonderkonditionen fir Kunden, limi-
tierte Aktionspreise — da kann man leicht den Uberblick ver-
lieren. Damit das nicht passiert, kbnnen Sie (iber die Optionen
zu den Verkaufspreisen entsprechende Prioritdten setzen.

» Méchten Sie bei der Kundenpreisliste den Stammdaten-
preis einsehen, klicken Sie auf das i-Symbol.

Auf der Seite
Rechnungsstellung
wird dem Kunden eine
Preisgruppe zugeordnet.

Die Standard- und
Staffelpreise eines
Artikels kénnen in der
Preisliste individuell
fur diesen Kunden
angepasst werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Warenwirtschaft

Der Bestellartikel kann
Uber das Lupensymbol
aus dem Artikelstamm

ausgewahlt werden.

Die Eingabe einer
Position wird durch
Klick auf das griine

Hakchen abge-
schlossen.

Und so wird’s
gemacht
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Einkaufsauftrage erfassen

Einzelbestellung ausfiihren/

Wareneingang buchen

Die Warenwirtschaft unterstiitzt Sie bei der punktlichen und
preisglinstigen Beschaffung lhrer Waren. Nutzen Sie Bestellan-
fragen, um die beste Bezugsquelle zu ermitteln, und Gibernehmen
Sie die Auftragspositionen einfach in die Bestellung.

Analog zum Verkauf unterstitzt Sie auch im Einkauf ein Assistent,
der Schritt fur Schritt die erforderlichen Eingaben abfragt.

Auftragsassistent

[Bestelung . <ALto-r. > vom 06.08.2021-Liferanter, . 70001, Herdware and More, 73100 Freburg
Pres{1,00  Rabakt Warengruppe

ool i o e
bar

Err I e — o covtotion [ oile

€D vire Schmellerfsssung <zuick [ weter> | | abbrechen

Der Lagerist hat gemeldet, dass der Mindestbestand der Mother-
boards unterschritten ist. Es erfolgt eine Bestellung bei unserem
Lieferanten. Mit der Warenlieferung wird der Bestelleingang
verbucht.

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neuer
Auftrag und wahlen Sie Einkaufs-Auftrag neu anlegen.
Der Auftrags-Assistent wird aufgerufen. Geben Sie analog
zum Verkaufsauftrag die Kopfdaten der Bestellung ein.
Neben der Auftragsart (hier Bestellung), dem Auftragsdatum
und der Belegnummer wahlen Sie den Lieferanten aus. Uber
das Lupensymbol kénnen Sie diesen bequem aus der Liefe-
rantenliste auswéhlen.

2. Wechseln Sie mit Weiter auf die zweite Seite des Auftrags-
Assistenten.

3. Legen Sie die Positionsart fest, in unserem Fall Stammartikel.
Wahlen Sie den Bestellartikel Gber das Lupensymbol aus der
Liste aus und geben Sie die Bestellmenge an.




4. SchlieBen Sie Uber die dritte Seite des Assistenten die Bestel-
lung ab und drucken Sie diese aus.

5. Wird die bestellte Ware geliefert, kann die Bestellung in einen
Bestelleingang Uberfiihrt werden. Selektieren Sie hierzu die
Bestellung beispielsweise in der Auftragsliste Ihres Liefe-
ranten und wahlen Sie Uber das Kontextmeni den Befehl
Weiterfiihren. Nach Bestatigen der Meldung 6ffnet sich der
Bestelleingangs-Assistent. Es werden samtliche Bestellungen
aufgelistet, die derzeit noch nicht komplett beliefert wurden.

6. Vergleichen Sie die gelieferten Mengen und Einkaufspreise mit
den Angaben auf dem Lieferschein / der Eingangsrechnung
und filhren Sie ggf. Anderungen durch.

Bestalleingang
Erfassen Sle de geleferten ArtlkebHengen.

Bestellung . 1 vom 106,08 2021 Usferant N, 70001 Hardwere and Hore: P

=] = seleodatum | 07.08.20215] [B)

Kuzent
o

99600 | InelMotherboard [ oo oo

B0

vieder, |
Dartkann der Beleg geuckt und oof. weteverarbetet werden. ok | [ spochem | [ abbrechen

e

7. Mit Speichern erfolgt die Lagerbuchung mit der angege-
benen Menge.

» Wurde eine Bestellung nicht komplett abgearbeitet, wird
diese beim néchsten Aufruf des Bestelleingangs-Assistenten
wieder vorgeschlagen. Sie kénnen dann eine weitere Teil-
lieferung einbuchen oder die Bestellung abschlieBen.

» Der Wareneingang kann auch durch das Erstellen einer Ein-
gangsrechnung erfolgen.

Ist die Bestellung
vollsténdig beliefert
worden, dann setzen
Sie in das Kontroll-
késtchen ein Hakchen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

47

Installation

Einrichtung

Anlagenverwaltung | Buchhaltung

Lohn+Gehalt



Warenwirtschaft -

Bestellungen auslésen

Alternativ zum manuellen Erfassen von Bestellungen kénnen Sie
sich auch vom System her umfassend bei der Beschaffung lhrer
Produkte und Handelswaren unterstiitzen lassen.

Fur das automatisierte Bestellwesen missen zwei Voraus-
setzungen erfillt sein: Sie haben dem Artikel mindestens einen
Stammlieferanten zugeordnet und einen Mindestbestand ange-

geben.
eneing sazugen et v 2 x
o Bestellung
Es werden nur solche
Lieferanten angezeigt,
die im Artikelstamm
einem Artikel zuge-
ordnet worden sind.
© we Z] [wetwrs> | [sbbrechen

Durch einen Verkauf von 25 Motherboards wurde der Mindest-
bestand dieses Artikels im Lager unterschritten. Wir lassen uns
vom Bestellwesen auf diesen Umstand hinweisen und leiten die
nétige Nachbestellung ein.

Und so wird’s 1. Flhren Sie den Befehl Extras -> Bestellwesen -> Bestellung
gemacht aus.

2. Lassen Sie sich die Liste der hinterlegten Lieferanten anzeigen,
deren Artikel in lnrem Lager den Mindestbestand unterschritten
haben. Setzen Sie hierzu ein Hakchen in das entsprechende
Kontrollkastchen.

3. Markieren Sie in der Liste den Lieferanten, an den die Bestel-
lung gerichtet werden soll, und klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

4. Sie gelangen auf die zweite Seite des Bestell-Assistenten.
Hier werden alle Artikel aufgelistet, in deren Stammdaten der
selektierte Lieferant zugeordnet ist. Neben den pragnanten
Artikeldaten wird die im Artikelstamm fir diesen Artikel hin-
terlegte Bestellmenge als Vorschlagswert ibernommen.

48



5. Prufen Sie die Bestellvorschlagsmenge und korrigieren Sie
diese gegebenenfalls. Um eine Position zu bestellen, setzen
Sie das Hakchen in die Spalte Bestellen.

CeS—r—s X
Bestlung

Q - e S8 e et A selnncn
e T
Cltkl, den idestostand tmsvton st -
kel im Lisferrackstand bercksichtigen, m Lieferdeturn vor: Artkelr. |+
e V] oo [t Gemimea Gaisbut | Eesirge | roser | kP | g
T 5 IR T

e mes R e | [ <k =

6. Wenn Sie den Bestell-Assistenten Uber die Schaltflache
Speichern verlassen, wird zum einen die Bestellung erzeugt
und zum anderen der Bestellt-Wert des Artikels aktualisiert.

7. Wird die Ware geliefert, fihren Sie den Befehl Extras ->
Bestellwesen -> Bestelleingang aus. Der Bestelleingangs-
Assistent wird gedffnet. Auf der ersten Seite erhalten Sie eine
Liste sdmtlicher Bestellungen. Markieren Sie den gewiinsch-
ten Auftrag in der Liste und wechseln Sie auf die zweite Seite
des Assistenten.

8. Vergleichen Sie Mengen und Einkaufspreise mit den Angaben
auf dem Lieferschein und fihren Sie die Zugangsbuchung
durch.

» Sie kénnen im Bestell-Assistenten die Bestellvorschlags-
menge nach verschiedenen Kriterien ermitteln lassen. Wurde
bspw. die Option Mindestbestand unterschritten aktiviert,
kénnen offene Bestellungen der Ware bei Ermittlung des
‘neuen’ Mindestbestandes mit einbezogen werden. Damit
lassen sich Uberbesténde vermeiden, da keine Doppel-
Bestellungen erfasst werden.

» Auch reservierte Artikel und Artikel im Lieferriickstand
kdnnen bei der Ermittlung der Bestellmenge beriicksichtigt
werden.

Uber diese Schaltflache

werden alle aufgeflihrten
Artikel in die Bestellung

Uibernommen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Abovorgang
bindelt alle gleich-
artigen Auftrage.

In der Baumstruktur
kann sofort der Status
eines Vorgangs
abgelesen werden.

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

Hier wird Buch uber
die ausgeflhrten
Aboauftréage gefiihrt.

Und so wird’s
gemacht
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Warenwirtschaft

Wiederkehrende Auftrage erfassen

In vielen Unternehmen werden monatliche Rechnungen und
regelmaBige Bestellungen verwaltet. In diesen wiederkehrenden
Auftragen werden fast immer dieselben Adressdaten und oft die
gleichen Artikel verwendet. Ideale Voraussetzungen also, diese
Arbeitsschritte mit Hilfe der Warenwirtschaft zu optimieren.

T Lenvare prfessioni - <Tesima - Superors - (oo Viarig]

Abo/Wartung Jahre - alle Jahre - x

Wir wollen die monatlich anfallenden Rechnungen fiir Wartungs-
arbeiten in einem Abovorgang zusammenfassen. Am zweiten
Montag eines jeden Monats sollen pauschal fiinf Techniker-
stunden abgerechnet werden.

1. Legen Sie zundchst den Abovorgang an. Selektieren Sie den
Uberbegriff Abovorgénge und wahlen Sie im Kontextmenti
den Befehl Abovorgang neu.

2. Geben Sie im nachfolgenden Dialogfenster neben der Be-
zeichnung auch einen zustandigen Sachbearbeiter ein. Das
Bemerkungsfeld bietet Ihnen die Méglichkeit, interne Informa-
tionen zum Abovorgang zu hinterlegen. Mit Hilfe von Platz-
haltern kénnen die Auftragsbeschreibungen automatisch mit
passenden Datumswerten gefilllt werden.

3. Mit der Schaltflaiche Weiter gelangen Sie auf die Seite
Aufgabenserie, wo Sie die zeitlichen Rahmenbedingungen
festlegen kénnen.

4. Bestatigen Sie mit OK und der Abovorgang wird gespeichert.



@ Aufgabenserie 3
Serienmuster
O Tagiich Jeden[Alle [1 Monat(e)
O Wachentiich Ooam [ ]
Monatich
S Yo @ [ <] Morig B
O Jahich
Seriendauer
Beginn:  [01.07.2021 B~ ® Kein Enddatum
O Endet nach: 1 [ e
O Endet am:
Hilfe Abbrechen Serie entfemen

5. Um die zu diesem Abovorgang gehdrenden Auftrége zu erfassen,
klicken Sie auf die Vorlagenliste und wéhlen Uiber das Kontext-
meni den Befehl Vorlage Verkauf neu. Es 6ffnet sich der Auf-
trags-Assistent. Legen Sie hier eine Vorlage mit der Auftragsart
Rechnung an und weisen Sie dieser die entsprechende Position
(56 Programmierstunden) zu.

6. Aboauftrage werden im Regelfall automatisch ausgefiihrt. Sobald
der Félligkeitszeitpunkt erreicht ist, wird die Aufgabe in der Liste
des Termin- und Aufgabenmanagers (bequem zu erreichen iber
die Hauptnavigation) farblich hervorgehoben. Offnen Sie die
Aufgabe und klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren.

7. Dann erhalten Sie zun&chst ein Protokoll mit den Lagerbe-
wegungen und den berlicksichtigten Auftragen. Klicken Sie
hier auf Ausfiihren, werden die neuen Auftrdge und auch die
relevanten Lagerbuchungen erzeugt. AbschlieBend kénnen
Sie bestimmen, dass ein neuer Félligkeitstermin gesetzt wird.

» Auftrdge, die aus Abovorlagen erzeugt wurden, werden
entsprechend gekennzeichnet. Hierzu ist iber Ansicht ->
Listeneinstellungen die Spalte Aboauftrag einzublenden.

» Um alle Auftrdge zu drucken, die durch die Ausfiihrung des Abo-
vorgangs erzeugt wurden, wechseln Sie Uber Verwaltung ->
Auftrége in die jeweilige Auftragsliste. Selektieren Sie die Auf-
trdge und stoBen Sie Uber Berichte -> Auftrdge den Druck an.

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

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

Das Serienmuster

legt fest, in welchen
Absténden die Aufgabe
wiederholt wird.

Die Seriendauer
bestimmt neben dem
Beginn auch das Ende
einer Serie.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

51

Installation

Einrichtung

Anlagenverwaltung | Buchhaltung

Lohn+Gehalt



Warenwirtschaft

Im Navigationsfenster
werden alle Formular-
bereiche angezeigt.

Der aktuell selektierte
Formularbereich wird
im Vorschaufenster
hervorgehoben.

Die Bearbeitung erfolgt
Uber die entsprechenden
Eingabefelder.

Und so wird’s
gemacht
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Auftragspapiere gestalten

Die Rechnung ist die Visitenkarte lhres Unternehmens. Sicherlich
mochten auch Sie |hr Unternehmen optimal prasentieren. Um
diesen Anforderungen gerecht zu werden, ist mit dem Formular-
Assistenten ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung lhrer
Auftrags- und Mahnformulare integriert.

7 Formularlayout - Standard X

Formularbereich

Postion 1. Logo

Grie 1. Logo

B seiteneinstellungen
= Hihe

5 kopfzelengestaltung Breite
B Freic Kopfzcile

B Fuizele

B Fuizelenausichtung
B Freie Futzeile

5 pbsenderzeie

B Advessfenster

B Frankiersn

B petrsfifeld
Birofeld
54

lengestaitung

Grifie 2, Logo
Hahe

Brete

1. Logo anzsigen
s der ersten Seite
[Jauf den Folgeseiten

2. Logo anzeigen
[ uf cer ersten Seite
[ auf dlen Folgeseiten

= Prad 1. Logo
5 spateneingslungen ]
B Tapelendarstelung
B schiusstexte Pfad 2, Logo

B Optioren
Bt
B artikelbid

Formularrahmen

| Hife lay_provmb | [imedeor bearbeten

Wir wollen das Rechnungsformular anpassen, indem wir ein
Firmenlogo hinzufiigen und die SchriftgréBe der Kopfzeile ver-
andern.

1. Offnen Sie eine Auftragsliste und markieren Sie einen Auftrag.
Wabhlen Sie den Befehl Berichte -> Auftriage. Wahlen Sie das
Formular, das angepasst werden soll (hier Standard) und
klicken Sie auf die Schaltfliche Formularverwaltung.
Die Formularverwaltung wird gedffnet. Dort gehen Sie auf
Bearbeiten.

2. Es offnet sich der Formular-Assistent. Klicken Sie im Navi-
gationsfenster auf den Bereich Logo. Wéhlen Sie den Pfad
zur gewlinschten Bilddatei aus und setzen Sie im Bereich
Logo anzeigen ein Hakchen.

3. Wechseln Sie in den Bereich Kopfzeilengestaltung. Veran-
dern Sie Uber die entsprechende Schaltfliche die Schrift-
groBe fiir die erste Linie der Kopfzeile. Es 6ffnet sich eine Liste
mit den (auf dem Rechner) vorhandenen Schriftarten.

4. Speichern Sie das angepasste Formular unter einem anderen

Namen und lassen Sie sich dieses im Vorschaufenster anzeigen.




Lexware mobile - mobile Beleg-
erfassung und Zugriff auf lhre Daten

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

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

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

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

Erfassen bzw. bearbeiten Sie die wichtigsten Kundendaten.

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

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

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

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

So aktivieren Sie den Service Lexware mobile in lhrem Programm

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

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

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

Daten synchronisierzn

Einstellungen
Verwalten

Haufig gestelite Fragen
Aktivieren/info zum Service
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Buchhaltung

Die Liste enthalt alle
Buchungen, die aus
Verkaufsauftragen
resultieren, aber noch
nicht an die Finanz-
buchhaltung tber-
geben worden sind.

Und so wird’s
gemacht

56

Buchungen libergeben

Lexware financial office pro ist nicht eine Ansammiung von
mehreren Programmen, sondern eine kaufménnische Komplett-
|6dsung mit mehreren Anwendungen, die vollstandig integriert
zusammenarbeiten.

87 Auftrage buchen X

Buchugespel [ | Buchungspeiode [atan | Niht gebuchic urigo @ dem | 01.02 2021F5]

[m} . di L , anzsigen

Datum [ an | Belegn Staus [ KdN: Matchoode. [ Gessmt [ whg [8
o220z | RG] TR 6 [1o001 i Pt Bein I w545 EUR
23032001 | RG | 12007, LB 10004 1234 Soft, Karlstuhe. | 175144 EUR

[ [ h [

0520 T2 s liows [Stober 215329 EUR

@ v e e

In den vorangegangenen Beispielen haben wir Verkaufsrech-
nungen erzeugt. Diese sollen in Form einer Sammelbuchung an
die Finanzbuchhaltung ibergeben werden.

AnschlieBend wollen wir priifen, wie sich die Ubergabe der
Buchungssétze in der Buchhaltung ausgewirkt hat.

1. Sie befinden sich in der Warenwirtschaft. Fihren Sie den
Befehl Extras -> Buchungsliste iibertragen aus.

2. Markieren Sie in der Liste der Buchungen diejenigen Buchun-
gen, die Sie an die Finanzbuchhaltung Ubergeben wollen
(im Beispiel selektieren wir alle Buchungen).

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen, werden die Buchungs-
sétze zu einer Sammelbuchung zusammengefasst und an die
Finanzbuchhaltung tibergeben.




4. Wechseln Sie jetzt in die Buchhaltung. Wahlen Sie dort den
Befehl Ansicht -> Buchungsstapel oder klicken Sie auf den
Eintrag Stapel in der Hauptnavigation.

Buchungsstapel Jahr - 2021 - X
[ Supervisor I~ GDatnsaze )
» +Fiter enblenden
sclegdat | Periode [Belegne. | Buchungstext | setrag _|Whrg | Sollto | Habenkco]
oLo1.21 1 1 EB-wert 1500000 ER B
00121 1 2wt 25.000,00 ER 000 =) .
o 1 smum woom Br me o Buchungsstapel mit den
00220 2 12006 RG-12006, KenigPews o4 ER w00 s vorlaufigen Buchungen.
202 3 12007 RG-12007, 1234 Sofvertrieh Gt 1754 BR 10004
10621 6 12008 RG-12008, Stober und Sohme Gt 2132 BR 1005 840

Der Buchungsstapel enthalt in unserem Beispiel sowohl die
Buchungssatze der Eréffnungsbuchung, als auch die aus den
Verkaufsauftragen resultierenden Buchungen.

5. Bevor wir die ibernommenen Buchungen weiter bearbeiten
bzw. neue Buchungen erzeugen, wollen wir Sie im né&chsten
Abschnitt mit zwei grundlegenden Buchungstechniken ver-
traut machen.

» Uber Berichte -> Buchungsstapel kénnen Sie die Liste der
vorlaufigen Buchungen auch auf dem Drucker ausgeben.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung 3

Buchungen erfassen

Buchungsmethoden

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

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

Buchungsmaske Stapelbuchen

Buchungsstapel
Buchungssatze lassen sich in der Stapelliste
be 1 h komp! chen.
Stapel ausbuchen
Journal

Buchungssatze kénnen nur noch storniert werden.

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

» Sie kénnen aus Griinden der Ubersicht mehrere Buchungs-
stapel anlegen. Aktivieren Sie hierzu unter Extras -> Optio-
nen auf der Seite Buchen die Funktion Mehrere Stapel
verwenden. Die Stapel stehen lhnen in allen Erfassungs-
masken zur Verfiigung.

» Sie kénnen unter Verwaltung -> Konfigurationsassistent
einstellen, welche Buchungsmasken in welchem Modus
angezeigt werden sollen.
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Das Dialogbuchen ist die wesentlich schnellere Buchungs-
methode. Sach- und Personenkontenbuchungen werden direkt
in das Journal geschrieben und in die entsprechenden Konten
Ubernommen.

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

Buchungsmaske Dialogbuchen
Hier werden die Buchungsdaten erfasst.
Buchen
Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

Unabhéngig davon, fiir welche Buchungsmethode Sie sich ent-
scheiden, ist die Buchungsmaske die zentrale Eingabeflache in
Buchhaltung. In den folgenden Kapiteln erfahren Sie, welche der
Buchungsmasken Sie hierbei bei den einzelnen Buchungen am
komfortabelsten zum Ziel fiihrt.

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

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

Dialogbuchen

Buchungsmasken

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Kreditorenkonto anlegen

Im Zusammenhang mit der Anpassung des Kontenplans konnten
Sie bereits nachvolliziehen, wie sich Konten 6ffnen und bearbei-
ten lassen. Jetzt wollen wir das Arbeiten im Kontenplan vertiefen
und ein Kreditorenkonto einrichten. Der Lieferant wurde im
Kontext der Warenwirtschaft bereits angelegt.

E|!'1 Asgstent begleitet 0 P Atgemein e
Sie beim Anlegen des -
Kontos. e
Kontonummer T e
e e Kentobezeichnung Hardware and More
o - Enweiterte Bezeidnung | Rardware and More]
ategore == =
Die Konto-Kategorie e L Kerkoat [ =
entscheidet dariiber, Q- Elns
wie viele Seiten Sie
im Konto-Assistent o e
durchlaufen missen. e P
° s
@ e

Wir legen im folgenden Beispiel fiir den Kreditor Hardware and
More ein entsprechendes Kreditorenkonto an.

Und so wird’s 1. Blenden Sie (sofern nicht schon geschehen) tiber den Befehl
gemacht Ansicht -> Kontenplan oder das entsprechende Symbol in
der Symbolleiste den Kontenplan unserer Beispielfirma ein.

2. Selektieren Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans die
Kategorie Kreditoren. Zu dieser Kategorie existieren aktuell
noch keine Konten.

3. Klicken Sie mit der Maus in den leeren Bereich und wahlen Sie
Uiber das Kontextmenu den Befehl Konto neu. Der Assistent
zum Anlegen eines neuen Kontos wird gedffnet.

4. Richten Sie im Konto-Assistenten das Kreditorenkonto unter
der Nummer 70001 mit der Bezeichnung Hardware and
More ein. Wahlen Sie im Feld Kontenkategorie den Eintrag
Kreditoren.
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5. Mit Weiter &ffnen Sie die zweite Seite des Assistenten. Hier
koénnen Sie die komplette Anschrift, die Kundennummer und
den Ansprechpartner hinterlegen.

Lieferanten neu anlegen =

Zahlungskonditionen

Betlatedeik Definicren Sie die Zahlungsbedingungen

Kontaktpersonen
Adresse  Hardware and More Lisferanien B, 70001

Kredtorerkorto 70001
Lieferanschrift

ElaE

Kommunikation

Rechnungsstellung

ohne Abzg (30| Tage

mitAbag [14 | Tage

mitAbzug [0 |Tage

skonto [ 2,00] %

skonto [ 0,00] %

Textbeisor

ahibar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto,
innerhab von 30 Tagen netto

ahibar innerhalb von 14 Tagen mit 2% Skonto,
etto

Bankverbindung innerhalb von 30 Tagen

Bemerkung

Hife

6. Hinterlegen Sie auf der Seite Zahlungskonditionen die Zah-
lungsbedingungen (im Beispiel 14 Tage mit 2 %, 30 rein netto).

7. Speichern Sie die Lieferantenangaben und schlieBen Sie den
Konto-Assistenten ebenfalls mit Speichern.

» Der DATEV-Standard sieht fiir Sachkonten einen 4stelligen
und fiir Debitoren- und Kreditorenkonten einen 5stelligen
Nummernkreis vor.

» Alternativ kénnen Sie Konten auch tber die Kontenverwaltung
anpassen. Sie 6ffnen diese Uber den Befehl Verwaltung ->
Kontenverwaltung.

Hier bestimmen Sie
die mit einem Kunden
vereinbarte Zahlungs-
bedingung.

Sie bildet spater die
Grundlage bei der
Uberwachung von
Forderungen und
Mahnungen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung =

Rechnung buchen

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

Stapelbuchen Jahr - 2021 - X

Diese Belegnummer wird |

automatisch hoch gezahit. [ o mmer
batun: et [ | s

Buchungstext: Betrag:

[ R6. . 26874 Computer ] €

Soll und Haben in der e I g
aktuellen Buchung. Haben: I e
siue: [ore> % .

Kostenstelle: keine>| <keine>

L, Als Buchungsvorlage speichern [ Hotiz -] Beleg = Optionen

Liste (oder Stapel)
der bereits erfassten [ Buhen | o0 [ spiten | | vemeren | leschen | |  Ende |
Buchungen. Ein Buchungs- B ol hich vorhanden (Ak+Y) | Haben ‘nicht vorhanden' (AE42)
satz kann in dieser Liste lbelegne | Buchungsteat | Betrag [ Wihrg] Sollkio [Habenkto]
mal’kleﬂ Und gear‘ldel’t 03.07.21 7 ER_S72 AR 1127 1.270,56 EUR 400 1000
. . 03.07.21 7 ERS72ERSE7 116,42 ELR 400 1000
werden, bis er in das
Journal Uberflhrt wird.

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

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

Und so wird’s 1. Sofern nétig, schlieBen Sie die aus der Erdéffnungsbuchung

gemacht gedffnete Buchungsmaske, indem Sie auf das Kreuz rechts
oben klicken. Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol
Stapelbuchen. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie das Belegdatum an. Buchhaltung schlagt Ihnen
das Datum des zuletzt gebuchten Beleges als Belegdatum
vor. Dieses kann von lhnen beliebig innerhalb eines Wirt-
schaftsjahres veréandert werden.

3. Wéhlen Sie die Buchungsperiode aus, in der die Buchung
berticksichtigt werden soll. StandardméBig entspricht die
Periode dem Kalendermonat des zuvor erfassten Beleg-
datums.
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4. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fir die Kreditorenrech-
nungen festgelegt haben (hier ER). Das Programm verwendet
automatisch die néchste freie Belegnummer der ausgewéhlten
Belegart.

5. Tragen Sie den Buchungstext ein (hier Kauf Computer).
6. Geben Sie den Betrag als Bruttobetrag ein, hier 1.200 €.

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

Stapelbuchen Jahr - 2021 - X

Nummer

e
st 040702 erode e

Buchungstext:

et
R . 26874 Computer = oo [2] | 120000 €

Soll

Betriebsausstattung 1916553 €

Haben:
293 Anzahlungen auf technische Anlsgen WSL13%

e, 1% | a00 Belriebs- und Geschiltsausstatiung LESES

Stever

30 Andere Arlagen et 19%
Kostnstele: el o vet1en . . .
L, Als Buchungsvorld 350 Lk st 19% Mit Doppelklick wird das

ysitize ausgewahlte Konto ein-
. schlieBlich der Vorsteuer

Ubernommen.

auss 5
w410 Geschiftsausstatung st 19%

[ Sachkonten []Debitoren  [JKredtoren [ Ausgewshlte Konten | Verwakung

0721 7 ERERERETL 1000

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

9. Geben Sie analog eine Debitorenrechnung lber 3.500 € ein.

» Blenden Sie ggf. den Kontenplan (ber das Meni Ansicht Was Sie sonst noch
wieder aus. wissen sollten

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

Konto und Gegenkonto
in der Buchungsmaske.

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

Und so wird’s
gemacht

64

Finanzkonto buchen

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

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - 1000 Kasse ~ X
1

et

e
Dntm [04072321]v ] Perocs o

— pe
atrtage = —
ono: [0 o] [ aewroom S0 €

] [ et “iomai e
Soe “  —
Kostertele; [ <ene> [ Py =]
o, Als Buchungsvorlage speichern otz < Boleg. 5 optionen

=T [

0521
0821

[ st | [ vewedn | wsen e |

Kento: 1550 Prvaeriogert (4847)

[Gegenicol _Sol __|_Haben ] wirg ust el ust o |
a0 w0 wvER 0 wn

00 &R

31 Barese 7%
76 porto w0 1000

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

1.

Wahlen Sie im Hauptmeni unter Buchen die Option Einnah-
men/Ausgaben in den Stapel. Sie werden nun aufgefordert,
das Finanzkonto anzugeben. Wir wahlen das Konto Kasse und
bestéatigen mit OK. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

. Geben Sie analog zur Kreditorenrechnung das Belegdatum

und die Buchungsperiode an. Mit F4 kénnen Sie sich zur
leichteren Auswahl einen Kalender einblenden lassen.

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

. Geben Sie den Buchungstext und den Bruttobetrag von 500 €

ein.

. Hinterlegen Sie das Gegenkonto (hier 1890 Privateinlagen)

und geben Sie im Feld Art an, dass es sich hier um eine Ein-
nahme handelt.




6. Buchen Sie die Privateinlage in den Stapel. Die Belegnummer
wird automatisch hoch gezahlt, so dass Sie gleich den Porto-
beleg auf die Kasse buchen kénnen. Den Buchungstext liber-
nehmen wir jetzt durch Klick auf die Pfeiltaste des Auswahl-
listenfeldes aus den Stammdaten.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - 1000 Kasse *

Konto chtvechander (41+3)

00321 ka0 rustenige w0 samm  swom 8R
Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - Weit x
P
Datem (0407201 | perodes [7 ] Beumerees:
Bucungsiet: [ e -]
Evnvam:age E Brutto éﬂ 1000 Kasse
T e
ot ~ atrion 10 o 2
e | e 100 Bk Pusort)
= 1110 Bk Pusark )
st [dene> [v] [ 009 %
e -]
wele: [Gerer o T
e O N E [
&, Als Buchungsvorlage speichern [ tiotiz & Beleg 1195 Bundesbankguthaben
1200 8k
) £ siter | [ veedn | el st
120 8wz
ot 1890 Prteages (A4

10,0521 KAXO rvatenege 00 000,00 ER
180120 KAWY Porto B0 o 20 ER

7. Um die Mietliberweisung einzubuchen, missen Sie jetzt das
Bankkonto wéhlen.

8. Geben Sie die Buchungsdaten ein. Wahlen Sie als Gegen-
konto Miete 4210 und im Feld Art den Eintrag Ausgabe.

9. Buchen Sie die Uberweisung in den Stapel.

» Zusétzlich zum Buchungstext kann Uber Verwaltung ->
Buchungsvorlagen ein kompletter Geschéftsvorfall hinter-
legt werden. Es besteht hierbei die Mdglichkeit, zu einem
Buchungstext das Belegktrzel bzw. die Belegnummer, den
Buchungsbetrag und die Kontierung zu erfassen.

Hinter den Buchungs-
text wurde ein kompletter
Geschéftsvorfall mit
Kontonummer und
Buchungsart hinterlegt.

Sie brauchen nicht

die Buchungsmaske
Einnahmen/Ausgaben
zu verlassen, um ein
anderes Konto zu wahlen.

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung 3

Splittbuchung durchfiihren

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

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

Sallsplitt
Hier ist der Tellbetrag Buchungsbetrag 5.710,00 noch nicht verbucht 5.710,00 |
einzugeben, der auf ein
Konto verbucht werden Buchungstext Betrag |
soll. [ wareneingang 19% vst | @| 3-570.DD‘EUR
Konto | 3400 | Wareneingang - 19 % Vorsteuer 0,00
Steuer | Y5t 19% 19,00 | =, 570,00 LR
Eostenstell | | vl Eostentrger ‘ | v‘

Fihrt die
Teilbuchung aus. |—-|-Uhernahmen ” Verwerfen ” Laschen "

Text Konto Betrag ust.

) wre

Fir den Erwerb von Software und Handbdcher féllt beim
gleichen Lieferanten eine Eingangsrechnung in Héhe von 5.710 €
inkl. Umsatzsteuer an. Der Buchungsbetrag setzt sich aus Ware-
neingédngen mit 19 % VSt dber 3.570 € und Wareneingdngen
mit 7% VSt tber 2.140 € zusammen. Es wurde die gesamte
Rechnung bezahlt.

Die Soll-Seite soll auf verschiedene Wareneingangskonten auf-
geteilt werden.

Und so wird’s 1. Offnen Sie iiber das entsprechende Symbol die Buchungs-

gemacht maske flr die Stapelbuchung und geben Sie Belegdatum,
Belegnummernkreis, Buchungstext sowie den vollen Rech-
nungsbetrag in Héhe von 5.710 € an. Navigieren Sie jeweils
mit der Enter-Taste von Eingabefeld zu Eingabefeld.

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

3. Wahlen Sie im Untermenli den Eintrag Soll. Die Splitt-
buchungsmaske wird angezeigt.
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4. Zum Buchen des Wareneingangs mit 19 % VSt. muss der
Betrag von 3.570 € in das Betragsfeld und die Kontonummer
des entsprechenden Wareneingangskontos (hier das Konto
3400) eingetragen werden.

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

Buchungstext.
Sallsplitt H|er.|st der Betrag aus-
| gewiesen, der noch nicht
Buchungsbetrag 5.710,00 nach nicht verbucht 2.140,00 | in der Splittbuchung
berticksichtigt wurde.
Buchungstext Betrag
| Warensingang 19% Yst v| @ 2.140,00 EUR, Wenn kein eigener Bu
Konto | Wareneingang -7 % Vorsteusr 0,00 chungstext vorgesehen
ist, wird automatisch der
et ] J * Text der Hauptbuchung
Kostenstelle | | v| Kostentrager \ | ,,| Ubernommen.
‘Ubernehmen H Verwetfen ” Léschen "

Betrag
3400 3.570,00 570,00 Liste der
Teilbuchungen.

Wareneingang 19% Y5t

6. Geben Sie analog die Splittbuchung fiir den Wareneingang
mit 7 % VSt ein. Verwenden Sie das entsprechende Waren-
eingangskonto. Sobald Sie die zweite Splittbuchung mit
Ubernehmen bestatigen, darf das Feld noch nicht verbucht
keinen Betrag mehr anzeigen.

7. Mit SchlieBen wird die Splittbuchung beendet. In der
Buchungsmaske erscheint neben dem Feld Soll der Hinweis
gesplittet. Eine Kontonummer wird folglich nicht ausgewiesen.

8. Geben Sie abschlieBend im Feld Haben das Kreditoren-
konto an und schlieBen Sie die Buchung tiber die Schaltflache

Buchen ab.
» Ein gleichzeitiges Splitten der Soll- und Habenseite ist nicht Was Sie sonst noch
méglich. Uber die Einschaltung eines Zwischenkontos (Inte- wissen sollten

rimskonto) kénnen Sie jedoch jede Seite einzeln splitten.
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Buchhaltung

Buchungsstapel mit
vorldufigen Buchungen.
Erst mit dem Ausbuchen
entstehen die fir die
Fibu wirksamen
Journal-Buchungen.

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

in die entsprechende
Buchungsmaske.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

68

Stapel ausbuchen

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

Buchungsstapel Jahr - 2021 - x

EEH - B R

sefgesesrsle

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

1. Klicken Sie in der Menlleiste auf das Symbol Ansicht
Buchungsstapel. Alle vorl&ufigen Buchungen werden in einer
Liste angezeigt. Solange diese noch nicht ausgebucht wurden,
lassen sie sich Uiber das Kontextmeni &ndern.

2. Uberfilhren Sie mit Buchen -> Stapel ausbuchen die
Buchungssatze in das Journal. Der Buchungsstapel ist im
Anschluss leer.

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

» Uber Buchen -> Stapel I6schen besteht die Mdglichkeit,
alle Buchungen aus dem Buchungsstapel bzw. den kom-
pletten Stapel zu I6schen. Das kann hilfreich sein, wenn Sie
Daten versehentlich doppelt importiert haben oder sich beim
Buchen z. B. in der Firma geirrt haben.



Stornierung durchfiihren

Damit buchhalterische Aufzeichnungen den Grundsatzen ord-
nungsmaBiger Buchfiihrung entsprechen, mussen sie klar und
jederzeit nachprifbar sein und erfordern deshalb unter ande-
rem eine chronologische Ordnung. Im Journal werden alle
Geschéftsfalle in zeitlicher Reihenfolge festgehalten. Somit kann
jede einzelne Buchung wéhrend der Aufbewahrungsfrist schnell
zurlickverfolgt und mit den entsprechenden Belegen nachge-
wiesen werden.

Journal Jahr - 2021 - X
[ cleBohre |- 207Dt )
B +Fiter enienden
lustosl ustToxt | seieo |
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Wir nehmen einmal an, dass aufgrund eines Tippfehlers der
Portobeleg félschlicherweise mit 30 € und nicht mit 40 € in die
Kasse gebucht wurde. Dies soll ber das Journal durch eine
Stornobuchung korrigiert werden.

1. Klicken Sie in der Menileiste auf das Symbol Ansicht Journal.
Lassen Sie sich alle Buchungen des laufenden Wirtschafts-
jahres anzeigen.

2. Selektieren Sie den Buchungssatz, fir den eine Storno-
buchung durchgefiihrt werden soll, und wéhlen Sie im Kontext-
meni den Befehl Stornieren.

3. Geben Sie das Stornierungsdatum an. Die Stornobuchung wird
in der Liste ausgewiesen. Zugleich wird die stornierte Buchung
als Vorlage fur die Neubuchung in die Buchungsmaske Ubertra-
gen. Sie miissen dort nur noch den Betrag andern und buchen.

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

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

Die Liste kann bspw.
nach Belegdatum
oder Belegnummer
auf- bzw. absteigend
sortiert werden. Klicken

Sie dazu auf den entspre-

chenden Spaltenkopf.

Uber das Kontext-
meni kann schnell
und komfortabel eine
Buchung storniert
werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Digitale Belege buchen

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

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

Buchungsmaske mit
Belegeingangskorb und

Beleganzeige
Wir werden einen digitalen Beleg mit einer Buchung verkniipfen.
Und so wird’s 1. Um digitale Belege mit Inren Buchungen zu verkniipfen, mis-
gemacht sen Sie zuerst Belege in den Belegeingangskorb importie-

ren. Uber die Schaltflache Neue Belege kénnen Sie digitale
Belege von einem beliebigen Laufwerk importieren.

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

Beim Belegimport verbleiben Ihre Originalbelege im jeweiligen

Verzeichnis und im Belegeingangskorb wird immer eine Kopie
des Originalbeleges erstellt.
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Journal Jah - 2021

e [ = R

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

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

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

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

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

“| | Ansicht Journal mit

Beleganzeige

Die importierten Belege
werden nach dem
Datum des Imports

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung 3

Offene Posten ausgleichen

Eingangsrechnung ausgleichen
Mit Buchhaltung haben Sie eine stéandige Kontrolle tber Ihre Ver-
bindlichkeiten und die zugehdérigen Zahlungsfristen.
Uber diese Schalt-
flache kann ein OP durch

einen Zahlungsausgang
direkt ausgebucht ekttt 10503701
——+ )

Offene-Posten-Kreditoren Jahr = 2021 - 4

werden.
o + Fier einblenden
[octeadat, |2 |~ | peleonr. | Rest wivo | raioket | skontoco) | ko | wooname
Zur Kontrolle Ihrer B o » amm B8R  meow 000 10112 Dot Drceraund
ur Kon 05 o % omm an o o0
)
offenen Posten bietet er o s momm R o o

lhnen das Programm
eine Liste aller offenen
Rechnungen an.

Nachdem das Zahlungsziel ausgenutzt wurde, méchten wir die
Rechnung fiir den Kauf des Computers in voller Hohe beglei-
chen. Die Verbindlichkeit und somit der Offene Posten erlischt,
das Bankguthaben sinkt um 2.345,67 €.

Der Offene Posten wird durch eine Stapelbuchung auf das ent-
sprechende Bankkonto ausgeglichen.

Und so wird’s 1. Klicken Sie auf den Menlipunkt Buchen -> Einnahmen/
gemacht Ausgaben in den Stapel.

2. Wabhlen Sie das Bankkonto, von dem die Zahlung erfolgt, und
offnen Sie die Buchungsmaske.

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

Benutzen Sie jeweils die Enter-Taste, um zu den entspre-
chenden Eingabefeldern zu springen.

4. Geben Sie als Gegenkonto das Konto des Lieferanten an und
wahlen Sie im Feld Art den Eintrag Ausgabe.
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Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - 1200 Bank - X
Kirzel Mummer

Datum: | 05.07.2021 | » Belegnummerrkreis: 144

Buchungstext Betrag

Zahlung ER1 @ ‘ 2,395,67| €
Korto: 70113 | Software and More 5.03579 €
Atk Ausgabe v | Aktuslier Kortastand 79.499,13 €
Steuer:  <keines |5 b3 €
Kostenstelle 1 keine> )  Kostenstele2:  <kene>  [v]
Als Buchungsverlage speichern N Hotiz ('B|Beleg optionen

[ Buchen || P || spitten | [ verwerfen |[ Loschen | [ Ende |

Konto: 70113 Software and More (Alt+N)

Buchungstext

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

R Y e ST T TeS® =
0P Auswahi OP Auswahl
per Mauskick.
Optionen

Buchungsbetrag (235,67 |&

Datum
23.06.21 366 Wareneingang 19 % V5t

Ausgewshlte Eintrage

Edasminderung

Betrag

2.635,17
800,00

16.05.21 46 ER0005 Fremdeistungen

1o 67 ER 00 Weren 7% 5 20
Dz 159 Worenengang 19% V5 R, 4453 e
20.06.21 57 Zahlungsausgang ERD00 Fremdieistungen 800,00

s e [anaten,

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

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

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

Der aktuelle Kontostand
des Bankkontos vor der
Buchung des Zahlungs-
ausgangs.

Der passende OP des
Kreditors wird selektiert.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

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

im Zuge der Zahlung
angeben.

Und so wird’s
gemacht

74

Zahlungsverkehr

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

Allgemein
e
e,
@ zhunsengee o
©
ariesn)
o
1100 Bank (Postbank) 0,00
o et i
O sesantigmenn b e
© Hutanvenucung 1120 Bank (Postbank2) =
1130 Bank (Postbank 3)
o] o]
ERRES i
T o o
0w

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

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

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

2. Auf der zweiten Seite des Assistenten bestimmen Sie die Art

der Zahlung: im Beispiel wahlen wir als Zahlungsart Datei-
export. Geben Sie das Verzeichnis fur den Dateiexport an und
klicken Sie auf Weiter.




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

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

Rechnungen, die
bezahlt werden sollen,

—— =
© Awenen Zahlungsvorschlag

Haken Sie die gewinschten Rechnungen an oder nehmen S den Haken bei den Rechnungen raus, die Sie
© fomonumee e enin i el
© hungat

s, st neuerStand

© Gnstetunoe 10 |feank 79,459,131 &7.094,17] ER
() i lm-_mm
© crussnex gl 3 b 1 s ]| 60012 260,12

P —— 20,0621 57 Zahiungsausgang ERO0D6 Software andMore 800,00 800,00

EEEEE:

20621 141 ooebsasosbon ko, DoutchrOnere 16550 16950
© zriungsvorscing 160821 67 ERODSWaren7%Wst  Software andMore  2.000,00 2,000,00

160521 46 ERO00 Frendettiogen  Sotwereandore 600,00 w000
© romumnusan
O et
@ Osesinteigenezns

serog s
© ruonvetutung
dhos bbb 22052021 Verwendigszneck | Waensegang 9% V5t

@ crimindenng e T

T y—— et

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

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

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

» Skontoabzugsfdhige Zahlungen werden mit einem kleinen
roten Dreieck markiert.

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

| sind durch ein Hakchen
zu markieren.

Uberweisungsbetrag
und Verwendungszweck
kénnen bearbeitet
werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Das Mahndatum wird
in den Haupttext der
Mahndokumente
aufgenommen.

Die Héhe der Mahn-
gebuhr wird aus den
Firmeneinstellungen

Ubernommen.

Und so wird’s
gemacht

76

Mahnwesen

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

vt
Rehmenbedingungen
Legen Si die Rahmenbedingungen des Mahnlaufsfest,
I
1.Mahnung v 2um stichtag| 31,08.2021 7] [3)  Gebucht bis: | 31.08.202175]
stonace T
[MFaligket von: | 01.08.2021 = [3) bis:| 308,201 ) ()
Mahrkosten anvechnen ,
= bs
@ rir ] [ves

Zundchst ermitteln wir in einem Mahnlauf alle Rechnungen zum
Stichtag, deren Zahlung nicht erfolgt ist und die angemahnt
werden kénnen.

Basis des Mahnlaufs sind die fir einen Debitor getroffenen
Einstellungen. Wir haben fir den Kunden 10001 fir die erste
Mahnung eine Frist von 10 Tagen hinterlegt.

Am 21.08. wurde fiir den Verkauf von Software eine Rechnung
Uber 4.500 € gestellt. Sie wurde bis zum Stichtag 31.08. nicht
bezahlt.

1. Fuhren Sie den Befehl Extras -> Mahnwesen aus Die erste
Seite des Mahnassistenten wird gedffnet.

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

3. Im Feld Gebucht bis ist das Datum anzugeben, bis zu dem
Sie die eingegangenen Zahlungen eingebucht haben. Im Feld
Fristsetzung bis tragen Sie das Datum ein, bis zu dem die
offenen Betrége beglichen werden sollen.




4. Treffen Sie weitere Einstellungen flr die Erstellung des Mahn-
vorschlags. Im Beispiel aktivierten wir das Kontrollkastchen
Mahngebiihr.

5. Auf der zweiten Seite des Mahnassistenten werden anhand
der getroffenen Einstellungen alle Offenen Posten angezeigt,
die am angegebenen Stichtag die Mahnfrist Uberschritten
haben. Die Falligkeit eines Offenen Postens errechnet sich
aus dem Rechnungsdatum und dem Zahlungsziel ohne Abzug.

Mahnungen schreiben x

@ reveinorm | Memvorsctig
Priffen Sie die zur Mahnung vorgeschlagenen Offenen Posten,

[Fifiouf 1.ohmung zum 26.07.2021 _FOr Rechoungenn EUR ]

[ [m] Falig | Bekeg
7 [0 a0nz 12002 500 512 98 2472.73R(
7| |0j28.07.21] 12003 500 512 44| 3194.00R(0
7| |ofzs.07.21 12004

< >

‘Ausdruck allr markierten Mahnungen -

Hife

6. Selektieren Sie die Kunden, die eine Mahnung erhalten sollen
und bestétigen Sie Uber die Schaltfliche Mahnen. Sie gelan-
gen in das Druckfenster, in dem Sie das gewlinschte Zielgerat
und die passende Formularvariante auswahlen kénnen.

7. Nachdem Sie die Mahnung ausgegeben haben und die Abfrage
nach der Mahnstufe bestdtigt wurde, erhélt die gemahnte
Rechnung in der OP-Liste in der Spalte M einen Hinweis auf
die Mahnstufe (hier 1).

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

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

Die Mahngeblhr kann
pro Mahnung angepasst
werden.

Rechnungen, die
gemahnt werden sollen,
sind durch ein Hakchen
zu selektieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Sie kénnen individuelle
Auswertungskriterien
festlegen: Perioden-
vergleich, Soll/Ist-
Vergleich etc.

Die Auswertung
kann sich bspw. auf
alle Journalposten
beziehen.

Offnet die Formularver-
waltung, tber die sich
das Layout der Berichte
anpassen lasst.

Und so wird’s
gemacht

78

Auswertungen

Die Berichtszenrale

Buchhaltung bietet umfangreiche Auswertungsmaéglichkeiten.
Die Berichtszentrale stellt zahlreiche Berichte tibersichtlich struk-
turiert zur Verfigung, um alle fiir Sie notwendigen und nitzlichen
Ergebnisse lhrer Buchhaltung auszudrucken. Die Berichte sind in
Amtliche Formulare, Listen, Auswertungen und Stammdaten
untergliedert.

Arbeiten Sie im Modus der doppelten Buchfilhrung, kénnen Sie
zu jedem Zeitpunkt per Mausklick eine Bilanz und Gewinn- und
Verlustrechnung zur Ergebniskontrolle erstellen. Hierbei kdnnen
Sie Periodenvergleiche sowie einen Soll/Ist-Vergleich vornehmen.

Auswertung: Bilanz/Gul Standard (it Bilrug) X
Druicker:Lexware POF-EXport 5.5 Drucker einvichten
i
Seitanrander ausgabe auswhl ]
@ komen: [1 ] einfache Auswertung 3
e = Bianz
@Export ) PoF-Datei B | Ccovn-und
[beckbat:
(m} me
o [ Ausmertungspkt. 0-Salden unterdricken
Stapel
; [ aktueles Datum drucken
1
e [Jbarstelung der Konten
Alle Buchungen
* > [oarstelung der Konten ohne Zuordnung
Zetraum Oeersor
021
Wirkschaftsiahr ~

ilanz und Gu (Kenternachweis integriert)

’Eauanz und GUY (Kontennachweis als eigener Eericht)

0 wire | omuanvenwating... | | voschau | | pusgsbe | | Abbrechen |

Um aussagekréftige Zahlen zu haben, wollen wir die Aus-
wertungen fir die mitgelieferte Musterfirma durchfihren.

1. Rufen Sie den Befehl Datei -> Wechseln -> Firma auf und
wahlen Sie die Firma Musterfirma.

2. Bestatigen Sie mit OK und starten Sie die Buchhaltung der
Musterfirma.

3. Wahlen Sie den Befehl Berichte -> Berichtszentrale. Dort
markieren Sie bei Auswertungen Bilanz mit Gewinn- und
Verlustrechnung.

4. Danach klicken Sie rechts auf Drucken/Druckvorschau.




Die Summen- und Saldenliste

Die Summen- und Saldenliste gehért zu den Grundauswertungen
einer Finanzbuchhaltung. Sie enthalt eine Aufstellung aller be-
buchten Sach- und Finanzkonten inkl. Debitoren und Kreditoren
und gibt einen Uberblick tber die im Zeitraum entstandenen
Einnahmen und Ausgaben sowie der derzeitigen Buchwerte des
Anlage- und Umlaufvermégens.

Als Ausdruckszeitraum stehen ein beliebiger Monat, ein belie-
biges Quartal und das jeweils in der Bearbeitung stehende
Wirtschaftsjahr zur Verfligung.

Testfima , Musterweg 10, 79100 Freiburg in EUR

Summen - und Saldenliste Sachkonten 2021

S 21 oo 7
ol | aben ot

77T BT
| aben Haben

D I e

Fir die Musterfirma mdchten wir die Summen- und Saldenliste
fir das erste Quartal des aktuell eingestellten Wirtschaftsjahres
erstellen. Wir wéhlen den Weg Uber die Berichtszentrale.

1. Klicken Sie in der Berichtszentrale auf die Kategorie Listen und
wahlen Sie darin den Eintrag Saldenlisten. Die vorhandenen
Berichte werden im Fenster Saldenlisten angezeigt.

2. Wahlen Sie den Bericht Summen- und Saldenliste und klicken
Sie in der Aktionsleiste rechts auf Drucken/Druckvorschau.
Legen Sie nun im Dialogfenster den Zeitraum der Betrachtung
fest. Grenzen Sie ggf. die darzustellenden Konten ein.

» Bei den Endsummen aller Sachkonten sind aufgrund der
Bilanzlogik und des Systems der doppelten Buchfiihrung die
Summen Soll und Haben immer ausgeglichen.

Die Summen- und
Saldenliste enthalt fir
alle bebuchten Konten
die Eroffnungsbilanz-
werte, die kumulierten
Buchungssummen und
die Endsalden des aus-
gewahlten Zeitraums
aus.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Zum elektronischen
Versand wéhlen Sie als
Zielgerat Elster.

Geben Sie hier den
Auswertungsbereich
sowie den Zeitraum an.

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie sich Ihre
Daten vor dem Versand in
einer Vorschau ansehen
und Uberprifen.

Und so wird’s
gemacht
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Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER

Neben der Umsatzsteuer-Erkldrung und der Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung (Anlage EUR) kénnen Sie auch die
Umsatzsteuervoranmeldung und die Dauerfristverlange-
rung direkt aus dem jeweiligen Druckdialog heraus mit ELSTER
elektronisch an das Finanzamt versenden.

Holpetions X

Drucker einrichten

Druck Umsatzsteervoranmeldung

Drucker: Lexware PDF-Export 5.5

Einstellung

Zielgerat
O Drucker

Auswerhung

=

[ ¥errechnung des Erstattungsbetrages
[gerichtiate Anmelduna

O Export
[ widereuf des SEPA-Lastschriftrandats

®kler Ust-Sonderverausz, verrechnen
[eelege beigefr, baw. nachgereicht

[ Erganzende Angaben zur
Steueranmeldung senden

Auswertungshereich

Stapel

Date f2
Alle Buchungen areniorAseen
Zeitraum
1.Quartal 2021

[Joarstelung der Karken
[]parstelung der Konten chne Zuordnung

Konten mit 0-Salden unterdriicken

LQuartal v

Hinweis: Berechnung Perioden 1-3

€L UST-voranmeldung 2021

%‘;ﬁ; Hife | Formularverwakung... | | Yorschau | | fusgabe | | Abbrechen |

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

1. Wahlen Sie den Befehl Extras -> Elster -> Umsatzsteuer-
voranmeldung. Das Fenster Druck Umsatzsteuervoran-
meldung wird gedffnet.

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

3. Prifen Sie die Daten in der Vorschau und klicken Sie
anschlieBend auf Ausgabe. Es 6ffnet sich das Fenster Daten-
bereitsteller.

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

5. Starten Sie den Versand der Umsatzsteuervoranmeldung mit
Senden.




Die ELSTER-Zentrale

In der ELSTER-Zentrale werden alle ELSTER-Vorgange Uber-
sichtlich dargestellt. Die ELSTER-Zentrale wird Uiber Extras ->
ELSTER Zentrale gedffnet.

ELSTER Zentrale X
[ Mogaross |Fton]

Fima
Enianz USTE DY
Eaterscren
Eaterscren

15062020 1515:15
7052020 102329
04052020 11:34:83

SEom

Standardans e Tabell]
erstelkversendet am protof
o

Korfgureren Al elehsfon Sendungen léschen Versenden

Der Ausgangskorb funktioniert &hnlich wie der Postausgang
in einem E Mail-Programm. Sie legen Sendungen in den Aus-
gangskorb und zu einem gewtinschten Zeitpunkt versenden Sie
diese dann.

» Der Ampel in der Spalte Status kann entnommen werden,
welche Anmeldungen bereits verschickt wurden bzw. welche
auf den Versand warten. Ebenso lassen sich fehlgeschlagene
Ubermittlungsversuche einsehen.

» Uber den Aufruf der Vorschau kann der Inhalt einer Voranmel-
dung betrachtet werden. Sie erhalten eine Druckvorschau der
Werte bzw. Daten, die Ubermittelt werden. Es ist nicht mog-
lich, den Inhalt einer Sendung im Ausgangskorb zu veréndern.

» Voranmeldungen, die versendet werden sollen, kénnen ein-
fach selektiert werden. Nur die gewlinschten Sendungen
werden an das Finanzamt Ubermittelt.

Das Register Historie flhrt alle mit ELSTER vorgenommenen
Ubertragungen in ihrer zeitlichen Reihenfolge auf. Hier kénnen
Sie Uber Auswahllisten steuern, welche Sendungen angezeigt
werden sollen, bspw. nur die eines bestimmten Mandanten.

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

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

Uber diese Schaltflache
erfolgt die Konfiguration
des ELSTER-Versands.
Es offnet sich ein Assis-
tent, in dem Sie die
Internetverbindung und
Ihr ELSTER-Zertifikat
hinterlegen.

Die Angaben werden
gespeichert und fur
den kunftigen Versand
verwendet.

Ausgangskorb

Historie

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

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

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

Uber die Registerleiste
offnen Sie gezielt das
gewlinschte Thema.

Mit Weiter blattern Sie
durch die einzelnen
Themen.

Alle Eingaben werden
beim SchlieBen des

Fensters automatisch
gespeichert.

Stammdaten
erganzen

Konten zuordnen

82

Sonstiges

Die E-Bilanz Zentrale

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

Oolumentdaten

Allgemeine Angaben

Name des Untermetmens Musertems

Rechisfom Aengeselschat v
Firmensitz
sate Musterveg
Hausnummer 2
Postetza 7eees
ot e
Land
@ vire Zurick

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

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

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

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




B E-Bilanz Zent

| [r—

e | passa | Gur

v
.

Rickstando flge Enzahlungen aufGeschatantele

800 rise 195 Unsatstever L8 nen

) oo

<otostich everbens Konsssonen, genwerbiche |

<zuuck | [ Weter> | | schiesen

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Konten rot hervorgehoben.

E-Bilanz erstellen

E-Bilanz senden

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Der aktuelle Status der
Buchungsmonate wird
angezeigt.

Ein Entsperren der
einzelnen Perioden ist
jederzeit moglich. Hier-
zu ist der Haken aus
dem entsprechenden
Kontrollkastchen zu
entfernen und die
Schaltflache Perioden-

Periodenabschluss
Durch den Periodenabschluss wird die entsprechende Periode
fur weitere Buchungen gesperrt.

Periodenabschluss X

Perioden sperren oder aufheben:

Klicken Sie hierzu einfach die jeweiligen Perioden an.
In abgeschlossensn Perioden sind keine

Buchungen mehr miglich!

letzte Buchung 14.04. 2041
Buchungsjahr 01.01.2021 - 31.12.2021

T offen [ 1 [Januar offen [ 7 [ Juli
offen ,T [ Februar offen ,T [ August
i offen ,T [ September

offen [10° ] Oktober
offen [11 ] Movember
often [12 ] Dezember

Hilfe: ‘Jahresabschluss| | Perindenabschluss | | Abbrechen

©

abschluss zu betatigen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

84

Die Buchhaltung fir den Monat Mai ist abgeschlossen. Es soll
sichergestellt werden, dass auf diesen Monat keine Buchungen
mebhr erfolgen.

1. Flhren Sie den Befehl Extras -> Periodenabschluss aus.

2. Setzen Sie in das Kontrollkastchen des Monats Mai ein Hak-
chen und klicken Sie auf die Schaltflache Periodenabschluss.

» Ein Periodenabschluss kann nur erfolgen, wenn die vorhe-
rigen Perioden abgeschlossen wurden, d. h. die Perioden-
abschlisse missen nacheinander durchgefihrt werden.




Jahresabschluss
Mit Abschluss eines Wirtschaftsjahres werden die Saldenvor-
trédge automatisch vom Programm in das neue Jahr Gibernommen.

Jahresabschluss [I——

Einstellungen

° Allgemein

Hier wahlen Sie, mit welchem Belegnummernkreis die
Ertffnungsbuchungen im Stapel ader Journal vorgetragen werden.

Saldaovartragskontan Sie kénnen beim Jahresabschiuss die Eréffrungsbuchungen Fir das nachste
Jahr automatisch generieren. Um die automatischen Saldenvortrage zu
erhakten, misssen Sie die folgende Option aktivieren

Gegenkonten

Evzeugen der Erffnungsbuchungen fir das nachste Jahr

Abschluss
Ojim Journal

®im

Saldenvartrag Im Folgenden kannen Sie festlegen n welchem Belegnummernkreis und ab

welcher Beleanummer die Saldovartragsbuchungen erzeudt werden.

Ersffrungsbuchungen

- ||

erste Belegnummer

Hilfe < Zuridck, Weiter = Abbrechen

Wir zeigen Ihnen abschlieBend, welche Schritte durchlaufen
werden missen, um einen Jahresabschluss durchzufiihren.

1. Fuhren Sie den Befehl Extras -> Jahresabschluss aus und
folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

2. Buchhaltung benétigt fur die automatischen Saldovortrags-
buchungen der Bestands- und Personenkonten jeweils ein
Gegenkonto. Dies sind in der Regel bei den Standardkonten-
rahmen 03 und 04 folgende Vortragskonten: fur Sachkonten
das Konto 9000 und flr Debitoren und Kreditoren die Konten
9008 bzw. 9009.

3. Haben Sie im Firmenassistenten als Gewinnermittlungsart
den Betriebsvermdgensvergleich (Bilanzierung) eingestellt,
sind zusatzlich zu den Saldovortragskonten noch weitere
Konten anzugeben.

4. Auf der letzten Seite miissen Sie alle zuvor erfassten Eingaben
bestétigen, indem Sie in die Kontrollkastchen ein Hakchen
setzen.

» Nach dem Durchfiihren eines Jahresabschlusses kénnen Sie
Saldovortragsbuchungen in der Eréffnungsbilanz prifen.

» Buchhaltung wird Sie auch auf die kiinftigen Anforderungen
der E-Bilanz vorbereiten.

Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

Legt mit dem erstmaligen
Vortrag einen Stapel mit
dem Namen Salden-
aktualisierung an.

Dieser Stapel wird fiir
alle weiteren Salden-
aktualisierungen

und flr den Jahresab-
schluss verwendet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ubernahme - Fallbeispiele 94
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Anlagenverwaltung 3

Voriiberlegungen anstellen

Umgang mit GWG
In 2010 wurde fiir die GWG ein Wahlrecht eingefiihrt, welches
unterschiedliche Gestaltungsmdglichkeiten lasst.

Fir die Steuerbilanz haben Sie das Wahlrecht zwischen dem
Sofortabzug und dem Sammelposten. Diese Entscheidung muss
fur jedes Wirtschaftsjahr einheitlich getroffen werden. Das bedeu-
tet ab dem 01.01.2018: Anlagegtter mit Kosten zwischen 250 €
und 800 € kdénnen entweder sofort abgeschrieben oder in den
Sammelposten fir Wirtschaftsglter mit einem Nettopreis von
250 € bis 1.000 € eingestellt werden.

Bewertung der GWG

ab 2018 Sofortab ibung Wahlrecht GWG gilt fiir
immer méglich gesamtes Wirtschaftsjahr

Sofortabschreibung GWG-Regelung
bis 250 € 250 € - 800 €

ODER

Sammelposten
250 € - 1.000 €

Anlagenverwaltung fragt unmittelbar nach der Firmenanlage,
welches Wahlrecht Sie austiben wollen. Sie kénnen die Entschei-
dung sofort treffen oder verschieben. Sollten Sie die Entscheidung
verschieben, wird ab 2018 den abnutzbaren und beweglichen
Wirtschaftsgitern mit AHK gréBer 250 und bis 1.000 € die AfA-Art
Verschoben zugewiesen.

Obwohl Sie das fiir ein Wirtschaftsjahr getroffene Wahlrecht riick-
gangig machen kénnen, sollten Sie einige Voriiberlegungen treffen.

» Verschaffen Sie sich Klarheit dariiber, welche Wirtschaftsglter
in welchem Jahr zu welchen Kosten angeschafft werden sollen.

» Erstellen Sie eine Prognose fiir das Wirtschaftsjahr.

» Entscheiden Sie je nach Ertragslage, ob Gewinne durch steu-
erliche Abschreibungen starker oder schwacher gemindert
werden sollen.

» Beriicksichtigen Sie, die nachtréagliche Anderung des Wahl-
rechts kann zu komplizierten Korrekturen fuhren.

Was Sie sonst noch » Fir die Ubernahme der bestehenden Anlagegiiter miissen
wissen sollten Sie allen Wirtschaftsjahren ab 2010 das Wahlrecht GWG
oder Sammelposten zuweisen.

88



Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz BilMoG

Mit dem Bilanzrechtsmodernisierungsgesetz (BilMoG) wurde
ab dem 1.1.2010 das MaBgeblichkeitsprinzip eingeschrankt
und damit auch die umgekehrte MaBgeblichkeit der Steuer-
bilanz fiir die Handelsbilanz abgeschafft. Steuerliche Wahlrechte
wie Sofortabschreibungen, Sonderabschreibungen, erhdhte
Absetzungen oder steuerfreie Ricklagen sind jetzt ohne den
entsprechenden Ansatz in der Handelsbilanz mdglich.

Umgekehrte
MaRgeblichkeit
gilt nichtmehr. e x
Steuerlicher Gewinn Handelsbilanzieller

Gewi
) ewinn

Steuerbilanz Handelsbilanz

Bewertung nach

steuerlichen Vorschriften Bewertung nach

Getrennte Bewertung Niederstwertprinzip
der Anlagegiiterist
moglich.

Viele Abschreibungsmethoden sind fir die Handels- und die
Steuerbilanz gleich, durch die Aufhebung der umgekehrten
MaBgeblichkeit sind aber auch unterschiedliche Bewertungen
der Anlageguter mdglich bzw. auch verpflichtend.

» Wird fiir ein Anlagegut im Steuerrecht der Sofortabzug durch-
gefuhrt, ist im Handelsrecht dagegen die Normalabschrei-
bung mdglich.

» Dagegen sind bestimmte andere Abschreibungsmdglichkeiten
nur nach Handelsrecht, nicht aber nach Steuerrecht zuléssig.

Damit die Sammelposten in der Handelsbilanz nicht Uber-
bewertet sind, sind vom zweiten bis zum flinften Jahr die
Abgénge zu erfassen.

» Voraussetzung fir sémtliche steuerlichen Ansatz- und
Bewertungswahlrechte ist eine Nachweisbuchfiihrung.
Flhrt ein steuerliches Wahlrecht zu einer Abweichung von
der Handelsbilanz, ist das Verzeichnis nach § 5 Abs. 1 Satz
3 EStG die Voraussetzung fir die Inanspruchnahme der
steuerlichen Wahlrechte.

Unterschiedliche
Bewertung im
Handels- und
Steuerrecht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Handelsrechtliche
Abschreibung

Steuerliche
Abschreibung
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va

Rechnungskreise fiir Bilanzierung nutzen

Die unterschiedlichen Bewertungsansétze, die sich bei der Bilanz-
erstellung durch das BilMoG ergeben, sind auch in Anlagen-
verwaltung abgebildet. Sofern eine Firma bilanziert - die
Gewinnermittlungsart also Betriebsvermdgensvergleich ist,
kdénnen die Anlageguter in zwei getrennten Rechnungskreisen
erfasst, verwaltet und ausgewertet werden:

» Im Rechnungskreis Steuerrecht werden fiir ein Anlagegut die
steuerrechtlichen Abschreibungen erfasst;

» im Rechnungskreis Handelsrecht werden fiir dasselbe An-
lagegut die handelsrechtlichen Abschreibungen erfasst.

Stammdaten

Anlagegut PKW
Inventar Nr. 0320-002

Rechnungskreis Steuerrecht Rechnungskreis Handelsrecht

Inventar Nr. 0320-002 Inventar Nr. 0320-002

+ Abschreibung 6 Jahre + Abschreibung 5 Jahre

« Lineare AfA « Degressive AfA mit 30%

+ Sonder-AfA

Gehen wir bspw. davon aus, dass die Firma X im November 2021
einen Pkw im Wert von 30.000 € erworben hat.

In der Handelsbilanz soll der Pkw degressiv mit 30 % Uber
funf Jahre abgeschrieben werden.

Diese Abschreibung ist in der Steuerbilanz nicht mehr zuléssig.
Hier erfolgt eine lineare Abschreibung auf sechs Jahre. Allerdings
kann zusétzlich noch eine Sonder-AfA in Anspruch genommen
werden, die in der Handelsbilanz nicht mdglich ist.

Um diese Unterschiede im Programm abzubilden, wird der Pkw
zun&chst im Rechnungskreis Steuerrecht mit den Stammdaten
und den entsprechenden AfA-Angaben erfasst. Durch einen sog.
Datenabgleich wird das Anlagegut dann in den Rechnungskreis
Handelsrecht Ubertragen, wo es mit den dort glltigen AfA-
Angaben bewertet wird. Die Stammdaten sind fiir beide Rech-
nungskreise gultig.



Das Erfassen der Anlagegiter und der Stammdaten erfolgt nur
in einem der beiden Rechnungskreise — in den meisten Fallen im
Rechnungskreis Steuerrecht.

Stammdaten Anlage

Rechnungskreis Steuerrecht Rechnungskreis Handelsrecht
- Spezifische AfA-Angaben - Spezifische AfA-Angaben
- Bewegungen - Bewegungen

4 v
Auswertungen Auswertungen
Berichte Berichte
Inventur Inventur
Buchungsliste Buchungsliste
Bilanz Bilanz
Anlagespiegel Anlagespiegel

Die Stammdaten eines Anlageguts gelten fiir beide Rechnungs-
kreise. Sie stellen die Klammer dar, tiber die beide Benutzerober-
flachen zusammenhéangen. Auf der Startseite und in der Ansicht
Anlagegiiter kann zwischen beiden Rechnungskreisen gewech-
selt werden.

Sofern Ihre Gewinnermittlungsart Betriebsvermdgensvergleich
ist, sollten Sie fir das Arbeiten mit Anlagenverwaltung einige Vor-
Uberlegungen treffen:

» Entscheiden Sie, ob Sie mit zwei Rechnungskreisen arbeiten
mussen. Fir eine Einheitsbilanz arbeiten Sie nur im Rech-
nungskreis Steuerrecht.

» Uberlegen Sie, welches Ihre hauptséchliche Nutzung ist, also
welcher der Rechnungskreise fur die meisten lhrer Anlageguter
gultig ist.

» Entscheiden Sie mdglichst schon im Vorfeld, welche Anlage-
glter Sie unterschiedlich bewerten méchten, und fihren Sie
eine Liste der entsprechenden Inventarnummern.

» Die Unterscheidung zwischen den beiden Rechnungskreisen
ist nur méglich, wenn Sie fiir Ihre Firma eine Bilanz erstellen.
Falls Sie Ihren Gewinn Uber eine Einnahmeniiberschuss-
Rechnung ermitteln, stehen keine handelsrechtlichen Ab-
schreibungsméglichkeiten zur Verfliigung. Sie arbeiten
dann immer im Rechnungskreis Steuerrecht.

» Der Datenabgleich zwischen den Rechnungskreisen kann zu
einem Zeitpunkt Ihrer Wahl erfolgen. Dabei kénnen entwe-
der alle oder einzelne Anlagegliter ibernommen werden.

Erfassen

Stammdaten

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung

Sammelgruppen
dienen der Strukturie-
rung auf Basis der
Bilanzpositionen.

Sie sind am Ordner-
Symbol erkennbar.

Die Anlagegruppen,
denen spéter jede lhrer
Anlagen zugeordnet
wird, haben das Symbol
einer grauen Mappe.

Und so wird’s
gemacht

92

Anlagebaum anpassen

Zur Ubersichtlichen Darstellung lhres Anlagevermdgens werden

die Anlagegruppen in einem Baum verwaltet. Die Struktur des
Baumes entspricht der Gliederung in der Bilanz.

o

3.Betelligungen 2021 + Steuerrecht -

Wir wollen den Anlagebaum mit verschiedenen Arbeitstechniken
anpassen bzw. ergénzen:

» Es wird eine neue Anlagegruppe Geschéftsanteil Volksbank
FR unterhalb der Sammelgruppe Beteiligungen angelegt.

» Wir bearbeiten die Gruppe Beteiligungen, indem wir diese in
Geschéftsanteil Muster GmbH umbenennen.

1. Wahlen Sie zunachst die Hierarchieebene aus, der Sie die
neue Gruppe unterordnen wollen. Im Beispiel ist im Anlage-
baum die Sammelgruppe Beteiligungen zu selektieren.

2. Wahlen Sie Uber die rechte Maustaste im Kontextmenu den

Befehl Anlagegruppe neu. Das Dialogfenster zum Einrichten
der Anlagegruppe wird angezeigt.

3. Geben Sie im Feld Kontobezeichnung die Bezeichnung der

Anlagegruppe ein, hier Geschéftsanteil Volksbank FR.

4. Legen Sie nun die Eigenschaften der Anlagegruppe fest.

Hierzu ist zweierlei erforderlich: zum einen die Angabe der
zum Erstellen der Buchungsliste notwendigen Anlage- und
AfA-Konten; zum anderen die Art der dieser Anlagegruppe
zuzuordnenden Wirtschaftsgiter.



Anlagen im Bau, Grundstiicke, Finanzanlagen

= Hierunter fallen Wirtschaftsgiter wie Grund und Boden sowie Finanzanlagen.

* Diese durfen nicht werden.

Abnutzbare bewegliche Wirtschaftsgiiter

= Hierunter fallen bspw. Maschinen, Kfz, Biro- und Geschéftseinrichtungen.
= Lineare und d ive AfA sowie werden

Abnutzbare unbewegliche Wirtschaftsgiiter

= Hierunter fallen Gebdude und selbsténdige Geb#udeteile.
= In diesem Fall ist nur die lineare und die degressive Gebaude-AfA méglich.

Entgeltlich erworbene immaterielle Wirtschaftsgiiter

= Dies sind Patente, und die ich erworben wurden.
= Wirtschaftsguter dieser Art dtirfen im Steuerrecht nur linear abgeschrieben werden.
Der D der ist ein hicht

Selbstgeschaffene immaterielle Wirtschaftsgiiter

= Dies sind bspw. Software oder Patente, die selbst entwickelt wurden oder noch entwickelt werden.
= Fur Wirtschaftsgtter dieser Art istim F die lineare und degressive AfA méglich.

Da es sich in unserem Beispiel um eine Beteiligung und damit um
ein nicht abnutzbares Wirtschaftsgut handelt, klicken wir auf das
Feld Eigenschaft und markieren den Eintrag Finanzanlagen.

()]

. Die XBRL-Position kénnen Sie angeben, wenn im Firmen-
assistenten die Option XBRL-Positionen zuordnen ausge-
wahlt ist. Geben Sie das Anlagekonto ein. Es muss mit der
Buchhaltung abgestimmt sein.

o

. Die Abschreibungen werden auf dem Konto 4870 (Abschrei-
bungen auf Finanzanlagen) gebucht. Geben Sie das Konto im
Feld Konto-AfaA an.

~

. Selektieren Sie die Anlagegruppe Beteiligungen im Anlage-
baum. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Anlagegruppe
bearbeiten. Benennen Sie im Dialogfenster Anlagegruppe
die Bezeichnung in Geschéftsanteil Muster GmbH um und
bestéatigen Sie mit OK.

o]

. Prifen Sie Uber Bearbeiten -> Anlagebaum aktualisieren,
ob die Struktur des Anlagebaums den Programmrichtlinien
flr Lexware anlagenverwaltung entspricht. Beachten Sie die
Gliederungen in den Taxonomien fiir die E-Bilanz und die Hin-
weise in dem Assistenten Anlagebaum aktualisieren.

» Da in einigen DATEV-Kontenrahmen standardméBig keine
Konten fiir auBerordentliche Abschreibungen und fiir Sonder-
abschreibungen hinterlegt sind, miissen Sie diese Konten bei
Bedarf nach der Absprache mit lhrem Steuerberater hinterlegen.

» Wurden einer Anlagegruppe einzelne Anlageglter zugeord-
net, lassen sich die fiir diese Gruppe definierten Eigenschaften
nicht mehr &ndern.

» Die Anlage- bzw. Abschreibungskonten kénnen Sie in den
Anlagegruppen Uber die Kontenplan-Symbole auswéhlen.

Eigenschaften von
Anlagegruppen

Was Sie sonst noch
wissen sollten

93

Installation

htung

inric

Warenwirtschaft

Anlagenverwaltung =Dl LEIOLT

Lohn+Gehalt



Anlagenverwaltung 3

Ubernahme - Fallbeispiele

Die folgenden Beispiele greifen aus unterschiedlichen Anlage-
typen jeweils ein représentatives Wirtschaftsgut heraus. Sie gelten
zundchst allerdings nur fiir den Rechnungskreis Steuerrecht.
Die Ubernahme in den Rechnungskreis Handelsrecht wird im
Anschluss gezeigt.

Anlagegut neu: Stammwerte Seite 2 von 4 X
L 36.000,00 E EUR| ~
sretfinastonn
Der Ubernahmewert wird |
zeitanteilig berechnet. | e e
(®) Bereits bestehendes Wirtschaftsgut
Obernahmedatums
() rire <zuuck || weiter > || abbrechen

Lizenz tibernehmen

Unser Anlagespiegel aus der Vorjahresbilanz weist eine Lizenz
in Héhe von 36.000 € aus. Diese wurde zum 10.10.2018
erworben und auf zehn Jahre linear abgeschrieben.

Und so wird’s 1. Legen Sie unterhalb der Anlagegruppe Lizenzen an gewerb-
gemacht lichen Schutzrechten das Wirtschaftsgut Lizenz an.

2. Geben Sie auf der zweiten Seite des Assistenten die Anschaf-
fungskosten, das Anschaffungsdatum und den Ubernahme-
wert an. 8.100 € wurden bis Ende 2020 abgeschrieben. Der
Ubernahmewert betragt demnach 27.900 €.

3. Auf der dritten Seite wird als Voreinstellung fiir die Abschrei-
bungsmethode linear angeboten.

4. Uberfiihren Sie das Wirtschaftsgut mit Speichern in die
Anlageliste.

94



Biirogebaude libernehmen

Ein zweiter Posten des Anlagespiegels betrifft den Kauf von
Btirordumen. Diese wurden am 02.01.2013 zum Preis von
100.000 € erworben.

-

. Legen Sie unterhalb der Anlagegruppe Geschéftsbauten das
Wirtschaftsgut Blirordume an.

2. Geben Sie auf der zweiten Seite des Assistenten die Anschaf-
fungskosten, das Anschaffungsdatum und den Ubernah-
mewert an. Da das Geb&ude nach 2001 angeschafft wurde,
betrégt die gesetzlich vorgeschriebene Nutzungsdauer 33 Jah-
re. Das ergibt seit dem Jahr des Zugangs einen Wertverlust
von 24.000 € und damit einen Ubernahmewert von 76.000 €.

3. Auf der dritten Seite des Assistenten legen Sie jetzt die
Abschreibungsmethode fest.

Anlagegut neu: AFA-Angaben Seite 3 von 4 X
Mutzungsdauer in Jahren: AfA-Tebellen...
Anschaffungsdatum: Rest-/Erinnerungswert: 1,00

AfABeginn:

[]Restwert reduziert Bemessungsgrundlage

linear GWG
Leistung SAS 150 €
r
(® Gebaude-AfA  |Linear 33 Jahre v

Degressiv 25 Jahre (10/5/2,5)
Degressiv 40 Jahre (7/5/2/1,25))
Degressiv 50 Jahre (5/2,5/1,25)
Linear 25 Jahre

[] sonder-afa [J55 abs. 1E5t6

Linear 40 Jshre
Linear 50 Jshre

Hife | <azwic || weter> || Abbrechen |

Sollten die im Auswahllistenfeld angebotenen Gebaude-AfAs
nicht ausreichen, kdnnen Sie die im Lieferumfang enthaltene
Liste Uber Verwaltung -> Geb&aude-AfA entsprechend
erganzen.

4. Uberfihren Sie das Wirtschaftsgut mit Speichern in die An-
lageliste.

» Die Abschreibungsart Gebdude-AfA gilt nicht fir sonstige
unbewegliche Wirtschaftsglter wie beispielsweise AuBenan-
lagen. Diese sind nach § 7 Abs. 1 EStG linear abzuschreiben.

Und so wird’s
gemacht

Bei abnutzbaren
unbeweglichen Anlage-
gruppen ist nur die
Option Gebaude-AfA
aktiviert.

Sie beinhaltet sowohl
die lineare als auch die
degressive Gebaude-
abschreibung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung

Wirtschaftsgut in Sammelposten aufnehmen

Unsere Beispielfirma hat zum 22.02.2021 einen Blirostuhl fir
800 € gekauft. Die Anschaffungskosten sind in den hierfir
angelegten Sammelposten einzustellen und auf finf Jahre
abzuschreiben. Wir erfassen das Anlagegut zundchst im Rech-
nungskreis Steuerrecht; die Ubernahme in den handelsrecht-
lichen Rechnungskreis erfolgt spéter.

Und so wird’s 1. Legen Sie fur die AfA-Art Sammelposten eine eigene Anlage-

gemacht gruppe Biiroausstattung_SAPO an. Wenn Sie eine bereits
bestehende Anlagegruppe wahlen, priift das System, dass
sich darin nur Wirtschaftsgiter mit der AfA-Art Sammelposten
befinden.

2. Markieren Sie die Anlagegruppe und legen Sie darunter das
Wirtschaftsgut Biirostuhl an. Geben Sie noch die Anschaf-
fungskosten von 800 € an und wéhlen Sie die Option Neu
erworbenes Wirtschaftsgut.

3. Auf der Seite AfA-Angaben erfolgt die automatische Zuord-
nung in den Sammelposten. Bei der automatischen Vergabe
werden die Sammel-Inventarnummer und die Inventarnum-
mer zugewiesen.

Anlagegut neu: AfA-Angaben Seite 3 von 4 x
Wurde die Sammel- Notzungsdaver i Jabren: AfATabelen..
Inventarnummer bereits 2022021 Re : 1,00
gespeichert, ist das AfA-Seginn: [orot20e1] i [ ow85-2021 |
Feld gegraut. Es erhalten
alle im aktuellen Wirt- linear (@ Sammelposten ] AHKGrenze aufheben
schaftsjahr angeschafften ey Osaszme
Bestandteile die gleiche Onsis degressiv
Sammel-Inventarnummer. O Eestnertlinear Festwert degressiy
Sonder-AfA Manuelle AfA [JssAbs. 1E5t6
Was Sie sonst noch » Fur die Inventarnummern mit derselben Sammel-Inventar-
wissen sollten nummer werden im Anlagespiegel die Summen ausgewiesen.

» Im Bericht Sammelposten erhalten Sie einen Uberblick iiber
die Bestandteile der einzelnen Sammelposten. Es werden fiir
jede jahrgangsbezogene Sammel-Inventarnummer die ein-
zelnen Wirtschaftsglter aufgefihrt.

» Die handelsrechtliche Nutzungsdauer kann die betriebs-

-bedingte sein und von der steuerrechtlichen Nutzungsdauer

von fiinf Jahren abweichen. Das muss bei der Dateniiber-

o6 nahme in den Rechnungskreis Handelsrecht erfasst werden.



Zugang von Anlagegiitern bis 250 €
dokumentieren

Unsere Beispielfirma hat am 15.03.2021 eine Schreibtisch-
lampe zum Nettopreis von 229 € gekauft.

1. Legen Sie die Anlagegruppe Geschaftsausstattung_SAS
fur die AfA-Art SAS an. Wenn Sie eine bereits bestehende
Anlagegruppe wahlen, priift das System, dass sich darin
nur Wirtschaftsglter mit der AfA-Art SAS befinden. Unsere
Schreibtischlampe kann also nicht auf dem Konto Geschéfts-
ausstattung gebucht werden, wenn sich in diesem Konto
auch Anlageguter mit anderen AfA-Arten befinden.

2. Legen Sie das Wirtschaftsgut Schreibtischlampe an. Geben
Sie auf der zweiten Seite des Assistenten Anschaffungs-
kosten und Anschaffungsdatum an. Wéahlen Sie die Option
Neu erworbenes Wirtschaftsgut.

Anlagegut neu: AFA-Angaben Seite 3 von 4 X
Nutzungsdauer in Jahren: = AfA-Tabellen...
Anschaffungsdatum 15.03.2021 Rest-/Erimerungswert: 100
AfA-Beginn: 15.03.2021
Qlinear O sammelgosten
QO Leistung @sas 250 [ AHKGrenze aufheben
Onisnisg. O degressiv
(O Festwertlinear () Festwert degressiv
Sonder-AfA Manuelle AFA [ 5Abs. 1EStG
Hife [ <zwad || weter> || Abbrechen |

3. Auf der dritten Seite des Anlage-Assistenten wird die
Abschreibungsart SAS erkannt. Ubernehmen Sie das Anlage-
gut mit Speichern in die Anlageliste.

» Uber Berichte -> GWG -> SAS erhalten Sie einen Uber-
blick tber alle geringwertigen Wirtschaftsgiter bis 250 €
(internes Rechnungswesen).

» Die AfA-Art SAS steht nur im Rechnungskreis Steuerrecht
zur Verfligung. Im Rechnungskreis Handelsrecht missen
Sie stattdessen SAS 1000 € wéhlen.

» Nicht selbstdndig nutzbaren, aber selbstdndig bewert-
baren Anlagegitern mit Anschaffungskosten bis 1.000 €
weisen Sie die AfA-Art NSNSB zu.

Und so wird’s
gemacht

Mit der Option
AHK-Grenze aufheben
kénnen Sie mehrere
Wirtschaftsgter, deren
Anschaffungskosten
jeweils 250 € nicht
Uberschreiten, inner-
halb eines Jahres
summarisch in einer
Inventarnummer zu-
sammenfassen und ein
Sammel-GWG bilden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung

Und so wird’s
gemacht

Da sich die Beispiel-
firma im laufenden Wirt-
schaftsjahr fur das Wahl-
recht GWG entschieden
hat, wird in Abhangigkeit
von den Anschaffungs-
kosten die AfA-Art

GWG aktiviert.

Und so wird’s
gemacht

o8

GWG nach Wahlrecht abschreiben
Sofortabschreibung GWG

Unsere Beispielfirma kauft am 20.04.2021 einen Teppich fir das
Besprechungszimmer in H6he von 500 €.

Sie hat sich im laufenden Wirtschaftsjahr fir das Wahlrecht
GWG entschieden. Das Wirtschaftsgut ist mit der AfA-Art GWG
abzuschreiben.

1. Legen Sie fir die AfA-Art GWG eine eigene Anlagegruppe
Geschiftsausstattung GWG an. Wenn Sie eine bereits be-
stehende Anlagegruppe wahlen, priift das System, dass sich
darin nur Wirtschaftsgiiter mit der AfA-Art GWG befinden.

2. Markieren Sie die Anlagegruppe und legen Sie darunter das
Wirtschaftsgut Teppich an. Geben Sie die Anschaffungs-
kosten von 500 € an und wéhlen Sie die Option Neu erwor-
benes Wirtschaftsgut.

Anlagegut new: AfA-Angaben Seite 3 von 4 X
Nutzungsdauer in Jahren: = AfATabellen
20.04.2021 Re 100
afaBeg: 20.04.2021
]
I
Olinear (O3 [sammei-cwe
Olestung Osaszsoe
Onsnisg. O degressv
OFestwertinear O Festwert degressiy
Sonder-Afa Manuele AfA [ 580s. 16516
e —

3. Ubernehmen Sie das Wirtschaftsgut in die Anlageliste.

Abschreibung liber Sammelposten

Unsere Beispielfirma kauft am 20.04.2021 einen Teppich fir das
Besprechungszimmer in Héhe von 500 €.

Sie hat sich im laufenden Wirtschaftsjahr fir das Wahlrecht
Sammelposten entschieden. Das Wirtschaftsgut kann also in
den Sammelposten eingestellt werden, der im Zuge der Uber-
nahme der Wirtschaftsglter angelegt wurde.

1. Legen Sie unterhalb der Anlagegruppe Geschaftsausstat-
tung_SAPO das Wirtschaftsgut Teppich an.

2. Geben Sie die Anschaffungskosten von 500 € an und wahlen
Sie die Option Neu erworbenes Wirtschaftsgut.




3. Auf der dritten Seite des Assistenten wird die AfA-Art Sammel-
posten erkannt. Die Sammel-Inventarnummer ist automatisch
eingestellt.

Da sich die Beispiel-
firma im laufenden
Wirtschaftsjahr fir das

Anlagegut new: AFA-Angaben Seite 3 von 4 x
Nutzungsdauer in Jahren: 5 AfA-Tabellen.
Anschaffungsdatum: Rest-fErinnerungswert:
Inyentarnummer
T
Inear @ sammelposten [ Atk -Grenze aufheben
Leistung Osas2s0e
Onsnsg degressiv
OFestwertlinear Festwert degressiy
Sonder-AfA Manuelle AfA s sbs. 15516

4. Ubernehmen Sie das Wirtschaftsgut in die Anlageliste.

Sofortabschreibung unabhangig vom Wahlirecht

Unsere Beispielfirma kauft am 20.05.2021 einen Bilderrahmen
zum Nettopreis von 200 €. Unabhéngig vom ausgelbten Wahl-
recht muss das Wirtschaftsgut in der Anlagenverwaltung nur
dann erfasst werden, wenn es im internen Rechnungswesen
berticksichtigt werden soll.

1. Legen Sie unterhalb der bereits existierenden Anlagegruppe

Wahlrecht Sammel-
posten entschieden
hat, erfolgt automatisch
die Zuordnung in den
Sammelposten.

Und so wird’s

Geschiftsausstattung_SAS das Wirtschaftsgut Bilderrah- gemacht
men an.
2. Ubernehmen Sie das Anlagegut mit der vorgeschlagenen
AfA-Art SAS in die Anlagenverwaltung.
Anlagegut neu: AfA-Angaben Seite 3 von 4 X
Dutzungsdauer in Johren: AfA-Tabelen...
Anschaffungsdatum: Rest-[Erinnerungswert: 1,00/
Aasegm
| Die Abschreibungsart
i Qe SAS wird automatisch
Oleistung @5shs 250€ [ AHK-Grenze aufheben | K t
Onsnsg O erkannt.
(OFestrertlinear (OFestwert degressiy
Sonder-AfA Manuelle AfA [554bs. 16516
=

» Bei Anschaffungskosten bis 250 € kénnen Sie zwischen der
Normalabschreibung und dem Sofortabzug wéhlen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung -

Selbstgeschaffenes immaterielles
Wirtschaftsgut

Mit Inkrafttreten des BilMoG ist es in den nach dem 31.12.2009
beginnenden Wirtschaftsjahren méglich, selbst geschaffene
immaterielle Wirtschaftsguter in der Handelsbilanz zu aktivieren.
Zu den selbst geschaffenen immateriellen Wirtschaftsgitern
zéhlen bspw. auf das Unternehmen ausgestellte Patente oder
selbst entwickelte Softwareprogramme.

In unserer Beispielfirma wurde im Jahr 2021 ein kleineres
Softwareprogramm selbst entwickelt. In der Bilanz der GmbH
soll diese Software als selbstgeschaffenes immaterielles Wirt-
schaftsgut aktiviert werden.

Und so wird’s 1. Wechseln Sie in den Rechnungskreis Handelsrecht; nur hier
gemacht ist das Aktivieren zulassig und erstellen Sie eine Anlagegruppe
fir die selbst erstellte Software.

Anlagegruppe neu X
Wenn Sie mit der Maus Kaontobezeichrung |Se|hst entwickelke Sofbware |
auf dieses Feld klicken, et | =
wird die Auswahlliste fiir St sl I OLetsid Ty |
die Eigenschaften der HBRLPostion. | davon fetige ~
Anlagegruppen gedffnet.
Anlagekonto: | 1] |
Kanta Af4: [0 |
Korta Afad; [0 |
@ Hilfe Speichern I | Abbrechen

2. Wahlen Sie die Eigenschaft Immateriell / selbst geschaffen
aus.

3. Nehmen Sie alle anderen Eintragungen vor und klicken Sie auf
OK. Die neue Anlagegruppe wird in beiden Rechnungskreisen
angelegt. Es kénnen aber nur im Rechnungskreis Handels-
recht neue Anlageguter darin erfasst werden.

100



4. Erfassen Sie in dieser Gruppe die Software als neues Anlagegut.

Anlagegut neu: Stammwerte Seite 2 von 4 X

ke 10.000,00 [ £ -

anschaffungsdatum:

(®) Neu erworbenes Wirtschaftsqut

(O Bereits bestehendes Wirtschaftsgut

Ubernahmedatum: 01.01.2021
Hife <zwuck || weter > || abbrechen

5. Tragen Sie die aktivierbaren Entwicklungskosten als Anschaf-
fungskosten ein und schlieBen Sie den Assistenten ab.

» Das selbst geschaffene immaterielle Wirtschaftsgut ist nur
im Rechnungskreis Handelsrecht verfigbar. Es kann nicht
per Datenabgleich in den Rechnungskreis Steuerrecht
Ubertragen werden.

» Sie missen als Anwender selbst entscheiden, ob es sich
bei einem Wirtschaftsgut um ein selbst geschaffenes
immaterielles Wirtschaftsgut handelt. Dabei ist es u. a.
ausschlaggebend, ob Ihre Firma die Herstellungs-Risiken
trdgt, ob ein zukinftiger wirtschaftlicher Nutzen zu erwar-
ten ist und ob die Anschaffungs- oder Herstellungskosten
zuverldssig ermittelt werden kénnen.

Hier kénnen Sie das
Datum eintragen, zu
dem mit der Entwick-
lung der Software
begonnen wurde.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung

In dieser Liste tragen Sie

alle Inventarnummern
der Anlagegiter ein,
die spater einzeln Uber-

nommen und bewertet

Und so wird’s
gemacht

102

werden.

Datenabgleich

Datenabgleich aller Anlagegiiter

Die zuvor im Rechnungskreis Steuerrecht erfassten Wirtschafts-
guter sollen nun erstmalig auch in den Rechnungskreis Handels-
recht Ubertragen werden. Dazu wird die Funktion Datenabgleich
verwendet.

Abgleich aller Rechnungskreise X

Datenabglsich bereits durchgsFihrt fir:

Abgleich durchfiihten won Januar i

() Alle Daten filr den Zeitraum ohne Anderungen idbernehmen

(®) Fiir den Zeitraum diese Inventarnummer nicht dbernehmen

0320-003

@Hﬂfs Fertigstelen | [ abbrechen

In einem ersten Schritt sollen alle bereits erfassten Anlagegliter
tbernommen werden — mit Ausnahme des Pkw (siehe Seite 90),
der ja in der Handelsbilanz anders bewertet werden soll. Die
Inventarnummer des Pkw haben wir notiert.

1. Wechseln Sie in den Rechnungskreis Handelsrecht.

2. Rufen Sie den Befehl Extras -> Datenabgleich Rechnungs-
kreise -> Alle Anlagegiiter auf.

3. Wahlen Sie den Monat aus, bis zu dem der Abgleich durch-
geflihrt werden soll. AuBerdem tragen Sie an dieser Stelle die
Inventarnummer des Pkw ein.

4. Fuhren Sie den Datenabgleich durch. Alle Anlagegiter — mit
Ausnahme des Pkw — werden nun in den Rechnungskreis
Handelsrecht ubertragen.

Wéhrend der Durchfiihrung des Datenabgleichs erfolgt durch
das Programm eine Prifung und Neuberechnung der Anlage-
glter.




Stellt Anlagenverwaltung im Verlauf des Datenabgleichs fest,
dass bei einem Wirtschaftsgut im Rechnungskreis Steuerrecht
AfA-Angaben erfasst wurden, die fir den Rechnungskreis
Handelsrecht nicht zul&ssig sind, so wird das entsprechende
Wirtschaftsgut vom Datenabgleich ausgenommen. Ein Proto-
koll mit den entsprechenden Anlageglitern wird angezeigt.

Phw 2021+ Handelsrecht - .
dntgeamogn 2 ™ S — N T T T
- I T T

ot | Atk (g | shre |
Lo |

b
il

W = 0 tensemears /g

o

. Falls ein Protokoll angezeigt wird, drucken Sie es aus. Die
vom Abgleich ausgeschlossenen Anlagegiter miissen spater
Uiber die Inventarnummer einzeln Gbernommen werden.

o

. Nach dem Datenabgleich sind die Anlagegiter auch im zwei-
ten Rechnungskreis mit der gleichen Bewertung vorhanden.
Priifen Sie abschlieBend, ob alle Anlagegditer korrekt in den
Rechnungskreis Handelsrecht Ubertragen wurden.

» Sie kénnen das Protokoll eines Datenabgleichs auch spéter
jederzeit wieder aufrufen; es ist im Datenbank-Pfad lhrer
Firma gespeichert, den Sie tiber ? -> Info -> Datenbank-
Pfad 6ffnen kénnen.

» In einigen Féllen werden die AfA-Angaben beim Daten-
abgleich im zweiten Rechnungskreis automatisch geén-
dert. So wird bspw. die AfA-Art SAS im handelsrecht-
lichen Rechnungskreis automatisch zur AfA-Art 1000 €.
Auch diese Anderungen werden im Protokoll angezeigt.

Der Anlagebaum

im Rechnungskreis
Handelsrecht enthalt
nach dem Datenabgleich
dieselben Eintrage wie
der Rechnungskreis
Steuerrecht.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung

Sie kénnen die
Stammdaten beim
Abgleich einfach fur den
zweiten Rechnungskreis
Ubernehmen.

Die Inventarnummer.
ist die Grundlage fur
den Abgleich einzelner
Anlagegiter.

Und so wird’s
gemacht

104

Datenabgleich einzelner Anlagegiiter

Beim Datenabgleich kénnen nur die Anlagegiter ibernommen
werden, deren AfA-Angaben auch fur den Rechnungskreis glltig
sind, in den sie bernommen werden sollen. Andernfalls werden
sie entweder vom Anwender oder automatisch vom Datenab-

gleich ausgeschlossen.

Diese Anlagegiter missen einzeln (bernommen und mit den
entsprechenden Werten im zweiten Rechnungskreis eingetragen

werden.
Anlagegut neu: Stammdaten Seite 1 von 4
InventarAr: | 0320-003 | Bezeichn. | Golf FR-DA-345
Standgrt: | <kenstndort> [ Gruppe: | Pl H
— B
EUR-Rosition: | <keine> v
Zusatzangaben:
Bid wahlen...
Datenabgleich ginzelnes Anlagegut X
i die Ubemnahme eines einzelnen Anlageguts aus dern
anderen Rechrungskreis miissan Sie hier uerst die
|ventanummer eingeben
-

| lwentarhe 0320003

[ Bestandteil Fastwert

Wir werden nun den Pkw, den wir zuvor vom Datenabgleich
ausgenommen hatten, als einzelnes Anlagegut im Datenab-
gleich Gibernehmen und dabei mit den entsprechenden AfA-

Angaben versehen.

1. Rufen Sie im Rechnungskreis Handelsrecht den Befehl
Extras -> Datenabgleich Anlagegiiter -> Einzelnes Anlage-

gut auf.

2. Tragen Sie die Inventarnummer des Pkw ein und klicken Sie

OK. Der Anlageassistent wird gestartet.

Alle Eintragungen, die Sie darin vornehmen, gelten nun fir
den Rechnungskreis Handelsrecht. Die AfA-Angaben im

Rechnungskreis Steuerrecht sind davon nicht betroffen.

3. Die Stammdaten werden bereits mit den Angaben aus dem
Rechnungskreis Steuerrecht gefiillt. Wir kénnen sie so tber-

nehmen.



4. Tragen Sie auf der zweiten Seite des Assistenten erneut die
Anschaffungskosten von 30.000 € und das Anschaffungs-
datum ein.

5. Auf der folgenden Seite geben Sie die geplante Nutzungs-
dauer ein — die durchaus von der Nutzungsdauer im Steuer-
recht abweichen kann. Hier kénnen Sie nun allerdings als
Abschreibungsart degressiv mit 30 % wahlen, was ja flr die
Steuerbilanz nicht méglich war.

St | st | v | sk |

6. Am Ende des Assistenten wird ein neuer AfA-Plan erstellt, der
nur fir den Rechnungskreis Handelsrecht gilt.

Auch dieses Anlagegut ist nun in den zweiten Rechnungskreis
ibernommen. Uber die Auswahlleiste kann zwischen beiden
Rechnungskreisen gewechselt werden; dabei wird auch die
Ansicht des markierten Anlageguts gewechselt.

» Nach der Dateniibernahme als einzelnes Anlagegut ist der
Datenabgleich der Bewegungen méglich.

Sie kénnen die unter-
schiedliche Bewertung
eines Anlageguts
anzeigen lassen, indem
Sie zwischen den Rech-
nungskreisen wechseln.

Im Rechnungskreis
Handelsrecht sind alle
AfA-Angaben méglich,
die auch rechtlich in der
Handelsbilanz zuléassig
sind.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Hier lassen sich samt-
liche Bewegungen zu
einem Wirtschaftsgut

erfassen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Bewegungen erfassen

Wirtschaftsgut nachriisten

Durch einen Zugang oder Teilzugang erfahrt ein Wirtschaftsgut
eine Werterh6hung, beispielsweise durch nachtréagliche Ein-
bauten, die sich somit unmittelbar auf den jéhrlichen AfA-Betrag
auswirken. Der Zugang wird rechnerisch so behandelt, als ob er
am Jahresanfang angefallen wére.

Bewegung X

Magliche Bewegungen:
[Teizugang / Nachtr. AHK
Aktivierte Zinsen Fremdkapital

Nachaktivierung EB Datum: 01.08.2021 | [3)

Nachaktivierung SB

Korrektur Buchwert BP i
AHK-Minderung etrag: 1.000,00 _m
Zuschuss

Teisbgana Beschreibung: Navigationsgerat

Teilzugang / Nachtr. AHK |

valabgang
Umbuchung
Zuschreibung

e

Der am 02.01.2016 fiir 36.000 € angeschaffte Pkw wird am
01.08.2021 mit einem Navigationssystem im Wert von 1.000 €
ausgertstet. Der fir das Jahr 2021 gliltige Restbuchwert (bei einer
Nutzungsdauer von sechs Jahren wéren das 6.000 €) erhéht
sich um diesen Betrag. Die AfA-Betrdge werden fiir das Jahr
2021 und die Folgejahre auf der Basis von 7.000 € errechnet.

1. Markieren Sie das Anlagegut in der Anlageliste und wechseln
Sie in den Stammdaten auf die Registerkarte Bewegungen.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche neue Bewegung und selektie-

ren Sie den Eintrag Teilzugang / Nachtr. AHK. Geben Sie das
Zugangsdatum (hier der 01.08.2021), den Betrag (hier 1.000 €)
und eine Beschreibung (hier Navigationsgerét) ein.

3. Bestatigen Sie mit OK, werden die AfA-Betrége fir das aktu-

elle Jahr und alle folgenden Jahre neu berechnet. Sie kdnnen
auf der Seite AfA-Plan nachvollzogen werden.

» Uber Berichte -> Zugénge lassen sich Zugénge aus-
drucken.

» Wird im Jahr des Zugangs ein Drucker nachtrdglich einem
PC zugeordnet und erhéhen sich damit die Anschaffungs-
kosten auf dber 1.000 €, ist die Einbuchung des PCs aus
dem Sammelposten zu stornieren. Hierzu rufen Sie fiir das
Wirtschaftsgut die Bewegung Storno Sammelposten auf.



Wirtschaftsgut verkaufen

Wird ein Wirtschaftsgut durch Verkauf oder Verschrottung aus
dem Firmenvermdgen genommen, muss es als Vollabgang ver-
bucht werden.

Bewegung x
Mégliche Bewegungen: Vollabgang |

Teizugang { Machtr. AHK

Aktivierte Zinsen Fremdkapital i

Nachaktivierung EB Datum: 06.08.2022

Nachaktivierung 58

AHK-Minderung i 2 Verkauf

Zuschuss

TEMEEanE Verkaufpreis netto: 1.250,00

Umbuchung

Zuschreibung

e

Wir befinden uns im Jahr 2022. Zum 06.08. wird der nach-
geristete Pkw verkauft und als Vollabgang verbucht. Die AfA
wird monatsgenau fiir das Jahr des Abgangs berechnet und
ausgewiesen.

Da wir uns in unserem Beispiel-Szenario aktuell im Wirtschafts-
jahr 2021 befinden, der Abgang aber im darauf folgenden Jahr
erfolgt, mussen wir dieses Jahr zur Bearbeitung erst auswéhlen.

In Anlagenverwaltung kénnen Sie grundsétzlich in drei nicht
abgeschlossenen Wirtschaftsjahren arbeiten. Wahlen Sie hierzu
Uber die Navigationsleiste das gewiinschte Jahr aus. Danach
erfolgt die Abfrage nach der Ausiibung des Wahlrechts. Wenn
Sie die Entscheidung verschieben, kénnen Sie die bestehenden
Anlageguter bearbeiten.

Wir erfassen den Abgang des Wirtschaftsguts im Rechnungskreis
Steuerrecht. Wird das Wirtschaftsgut in zwei Rechnungskreisen
geflihrt, muss die Bewegung im Rechnungskreis Handelsrecht
separat erfasst werden.

1. Markieren Sie das Anlagegut in der Anlageliste und &ffnen
Sie aus der Registerkarte Bewegungen heraus die Liste der
Bewegungsmeldungen.

2. Selektieren Sie dort den Eintrag Vollabgang.

Nach diesem Datum
wird die AfA fir das
Verkaufsjahr monats-
genau berechnet.

Aus der Differenz von
Verkaufserlés und dem
Buchwert des Abgangs
wird der Buchgewinn
bzw. Buchverlust
berechnet.

Und so wird’s
gemacht
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Aus dieser Angabe
kénnen Sie entnehmen,
bis zu welchem Zeitpunkt
der Datenabgleich bereits
durchgefiihrt wurde.

Auch hier kénnen
bestimmte Inventar-
nummern vom Abgleich
ausgenommen werden,
falls die Anlagegiter
anders bewertet
werden sollen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Datenabgleich von Bewegungen
Beim Arbeiten mit zwei Rechnungskreisen missen n

icht nur
neue Anlageglter, sondern auch die Bewegungen in regel-
maBigen Absténden in den zweiten Rechnungskreis Ubertragen
werden. Auch dazu dient die Funktion Datenabgleich.

Abgleich aller Rechnungskreise

Datenabgleich bereits durchgefiihrt fiir:
— von Dezember 2020 bis Januar 2021

Abgleich durchfiihren von Februar ~

biz einschlieflich Februar w

(®) Alle Daten fiir den Zeitraum ohne Anderungen iibernehmen

() Eiir den Zeitraum diese Inventarnummer nicht Gbernehmen

X

@mfe | Fertgstelen | [ Abbrechen

Die von uns zuvor erfassten Bewegungen sollen in regel-
maéaBigen Abstdnden in den Rechnungskreis Handelsrecht

Ubertragen werden. Wir entscheiden uns dazu, den
abgleich quartalsméBig durchzufiihren.

1. Wechseln Sie in den Rechnungskreis Handelsrecht.

Daten-

2. Rufen Sie im Menl Extras den Befehl Datenabgleich Rech-

nungskreise -> Alle Anlagegiiter auf.

3. Wéhlen Sie als Zeitraum den Monat aus, bis zu dem der
Datenabgleich durchgefiihrt werden soll. Alle Neuerfassungen
und Bewegungen in diesem Zeitraum werden in den Rech-

nungskreis Handelsrecht Gibernommen.

» Sie sollten nach der Dateniibernahme priifen, ob alle Bewe-
gungen korrekt in den zweiten Rechnungskreis Ubertragen

wurden.



Datenabgleich riicksetzen

Haben Sie einmal versehentlich einen Datenabgleich zu friih
durchgefihrt, konnen Sie ihn jederzeit rickgéngig machen. Das
kann bspw. dann nétig sein, wenn in einem Zeitraum noch viele
Bewegungen erfasst werden, nachdem bereits ein Datenabgleich
stattgefunden hat.

Abgleich riicksetzen X

Datenabgleich im aktuellen Jahr

Sie kénnen den
zuletzt
03.02.2021 durchgefiihrten

2 04.202 Datenabgleich ~ —
03.04.2021 ey

Hilfe F T SchiieBen

Wir haben fir das zweite Halbjahr 2021 bereits einen Daten-
abgleich durchgefiihrt. Aber danach wurde noch eine gréBere
Anzahl an Bewegungen erfasst. Diese missen nun noch in
den Rechnungskreis Handelsrecht (bertragen werden..

Fir denselben Zeitraum kann der Datenabgleich nicht noch
einmal durchgeflihrt werden; die Bewegungen missten also
mihsam von Hand im zweiten Rechnungskreis nachgetragen
werden. Diese Arbeit wollen wir uns sparen, indem wir den
Datenabgleich zuriicksetzen und einfach noch einmal ausfiihren.

1. Rufen Sie im Menu Extras den Befehl Datenabgleich Rech-
nungskreise -> Abgleich riicksetzen auf.

2. Wahlen Sie den letzen Datenabgleich aus und setzen Sie ihn
zurlick. Alle Neuerfassungen und Bewegungen werden aus
dem Rechnungskreis wieder entfernt.

3. Fihren Sie den Datenabgleich erneut fir den Zeitraum aus,
um den aktuellen Stand zu Gbernehmen.

» Das Riicksetzen betrifft alle Bewegungen, die fiir den Zeit-
raum in dem Rechnungskreis mittels des Datenabgleichs
erzeugt wurden.

Maochten Sie einen
friheren Datenabgleich
als den letzten riickset-
zen, missen nach und
nach immer den letzten
Abgleich riicksetzen bis
Sie den gewlinschten
Datenabgleich wahlen
kénnen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die Anlagekartei kann
mit dem bisherigen
oder voraussichtlichen
Abschreibungsverlauf
ausgedruckt werden.

Und so wird’s
gemacht
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Weitere Arbeiten

Anlagevermdgen auswerten

Die Anlagenverwaltung stellt alle notwendigen Berichte iber den
Bestand und die Entwicklung des Anlagevermdgens bereit. Vier
davon stellen wir kurz vor:

» Die Anlagekartei gibt Ihnen detaillierte Auskunft tber die
Stammdaten und den Abschreibungsverlauf der einzelnen
Anlageguter.

» Der Anlagespiegel ist fester Bestandteil des Jahresabschlusses
bei allen Gesellschaftsformen. Er legt das im Anlagevermogen
gebundene Kapital, die Altersstruktur der Vermdgensgegen-
sténde und die Entwicklung der einzelnen Posten im abgelau-
fenen Geschéftsjahr dar.

» Mit dem Anlageverzeichnis erhalten Sie eine Kontrolle tiber
alle erfassten Anlagegtiter im Gesamtiiberblick (Inventarliste).

» Uber die AfA-Vorschau kénnen Sie die voraussichtliche Ent-
wicklung der Abschreibungen und Buchwerte fiir die ndchsten
5 Jahre oder 20 Jahre abfragen.

Anlagekartei steuerrechtlich SsomEOE)
o011 Frarg
Aniagsiarts am 31122022
vertar N ‘ GofFR_DA- 122 ‘ Anscnatt ‘Ammwmm
02012016 37.00000 EUR
Vorto N ‘ Wostenstsle ‘ Standort Nutzngsdauer ‘ Promntsatz A2 ‘ At
iy 100 <tein Standor H 057 linear
Daum | vogang Buchungstext AHK NomaMA | SonderAm | Buchwert
EUR EiR EuR
010121 bermatime__|oatFR- a3 om0 s000000) 20000
lovos21 100000 100000
. inear 106 20000 200000
[3t12.21]summe somu|  wown| |
Jor01 2 somo|  3r00000) |
Jeras 1009 o
511229 oo som) )
R—— 09 039 039 12200
loc0s 2 vatstomy _|pusien o) o0 o) o)
T P — 00 000 00 125000
Daum | Hist AHK Zugarg Abgang Unbuchung Atk m v Bucwert
EiR B EiR. ElR BR R
201 38.00000] 100000 7.00000 00
209 27.0m00] 2700000 oar 00

Wir befinden uns im Jahr 2022 und wollen den Lebenslauf des
Fahrzeugs in der Anlagekartei betrachten.

1. Sie haben das Wirtschaftsgut in der Anlageliste selektiert.

2. Fihren Sie den Befehl Berichte -> Anlagekartei aus und
wahlen Sie auf der Registerkarte Einstellung den Bericht
Anlagekartei Standard. Auf der Registerkarte Auswahl ist
die Option Selektiertes Anlagegut voreingestellt.

3. Betrachten Sie die Anlagekartei des Fahrzeugs in der Vorschau.



Abschreibungsbuchungen iibergeben

Die Abschreibungsbuchungen der Anlagenverwaltung werden
automatisch erstellt und kdnnen monatlich oder jahrlich in Ihre
Finanzbuchhaltung exportiert werden.

Buchungsliste Gbertragen X

Bereitz iibertragene Monate:

Buchungen ubertragen won | Januar

biz einzchlieBlich Dezember ~

Es besteht die Méglich-
keit, die Abschreibungs-

Kurnuliert nach Anlagekonto

Hie &bbrechen

Wir Ubergeben die Abschreibungsbuchungen fiir das Jahr
2021 an die Buchhaltung. Hierzu wechseln wir zundchst das
Buchungsjahr 2021.

1. Wéhlen Sie in der Navigationsleiste das Wirtschaftsjahr 2021.
2. Wahlen Sie den Befehl Extras -> Buchungsliste libertragen.

3. Im Beispiel soll eine nicht nach Anlagenkonto kumulierte
Ubergabe bis einschlieBlich Dezember efolgen.

4. Klicken Sie auf OK. Sie erhalten das Buchungsprotokoll, in
dem samtliche Ubertragenen Buchungen aufgelistet sind.

» Das Buchungsprotokoll dient dem Abgleich in der Finanz-
buchhaltung und der Ubersicht, welche Buchungsdaten
bereits Ubertragen wurden. Insbesondere wenn Sie die
Ubertragung der Buchungsdaten monatlich durchfiihren,
empfiehlt es sich die Protokolle der einzelnen Ubertragungen
aufzubewahren, um eine liickenlose Dokumentation zum
Jahresende zu erhalten.

» Haben Sie im Firmen-Assistenten die 13. und 14. Periode als
Korrekturmodus aktiviert, kénnen Sie auch nach dem
Ubertragen der Monate an die Buchhaltung entsprechende
Korrekturldufe durchfiihren.

buchungen einzeln oder
kumuliert pro Konto zu
Ubergeben.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagenverwaltung

Anlagespiegel publizieren

Mit dem ,,Gesetz Uber elektronische Handelsregister und Genossen-
schaftsregister sowie das Unternehmensregister” — besser bekannt
als EHUG - missen Unternehmen offenlegungspflichtige Jahres-
abschliisse als Datei beim Bundesanzeiger einreichen. Nach § 5 b
EStG muss auch der Inhalt der Bilanz in einem standardisierten
amtlichen Datensatz an die Finanzverwaltung Ubermittelt werden
(,E-Bilanz®), wobei der Anlagespiegel brutto ein Pflichtbestandteil
ist.

Um dieser Verpflichtung nachzukommen und dabei nicht
mehr Informationen als nétig zu verdffentlichen, stellt Thnen
Anlagenverwaltung entsprechende Funktionen zur Verfligung.

XBRL-Positionen Im ersten Schritt missen Sie dazu den Strukturebenen lhres
zuweisen Anlagebaums sogenannte XBRL-Positionen zuweisen, also Ele-
mente, mit denen die Daten den technischen Anforderungen
gemaB strukturiert werden. Ein Assistent fiihrt Sie durch diesen
Zuordnungsprozess.
Fur den Aufruf des Assistenten muss im Firmenassistenten die
Option XBRL-Positionen zuordnen aktiviert worden sein.

Fur jede Ebene lhres PO Pestonen zuordnen *

Anlagespiegels werden | | @ e e (L
die Sammel- oder

Anlagegruppen ermittelt.

entaell, erwor &= E|

1. Gundstuce, orndstucgleche Rechts und Bauten o

e Aniagen und Maschinen

Die Zuordnung erfolgt
Uber diese Auswabhlliste.

Detaillierte Informationen
zu dieser Zuordnung
koénnen Sie flr jeden

einzelnen Schritt ) e <und Robrechen
hier abrufen.

Und so wird’s 1. Starten Sie den Assistenten im Menl Extras -> XBRL-

gemacht Positionen zuordnen und geben an, ob die XBRL-Positionen
fir den Anlagespiegel E-Bilanz oder fiir den Anlagespiegel
EHUG hinterlegt werden.

2. Ordnen Sie auf allen Ebenen des Anlagebaumes den Sammel-

und Anlagegruppen eine XBRL-Positionen zu. Was dabei zu
beachten ist, ist detailliert in der Hilfe beschrieben.
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Der Publikationsprozess findet statt, wenn Sie alle Eingaben fiir
den Jahresabschluss in dem Geschéftsjahr erfasst haben und den
Jahresabschluss nun zur Veréffentlichung aufbereiten missen.
Diese Aufbereitung erfolgt ebenfalls tiber Assistenten. Je nach-
dem, ob der Anlagespiegel fir den Bundesanzeiger oder fir
die Finanzverwaltung erstellt wird, starten Sie den Assistenten
E-Bilanz (wie hier abgebildet) oder EHUG.

§E568EEEEEEEE

1. Starten Sie den Assistenten entweder fiir den Anlagespiegel
E-Bilanz Uber Elektronische Zentrale -> E-Bilanz oder fir
den Anlagespiegel EHUG (ber Elektronische Zentrale ->
EHUG.

2. Sofern nétig, ergénzen Sie die Angaben zu den Stammdaten
und legen den Bilanzierungsstandard fest.

3. Exportieren Sie den Anlagespiegel E-Bilanz oder EHUG auf
der Seite Anlagespiegel erstellen in eine XML-Datei.

4. Importieren Sie diese Datei in Ihre Buchhaltungs-Software.
Diese Anwendung muss Uber eine Schnittstelle fiir den Import
des Anlagespiegels E-Bilanz und EHUG verfiigen.

» Die Daten fiir die E-Bilanz oder fir EHUG werden immer mit
allen Anlagen Ubermittelt.

» ELSTER und die Ubermittlung an den Bundesanzeiger sind
immer nur aus der Hauptanwendung maéglich.

Daten publizieren

Ein Assistent fuihrt Sie
durch die Zusammen-
stellung der Daten.

Diese Zusammen-
stellung zeigt, welche
Daten Uibermittelt
werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent hilft bei
der Zuordnung von
EUR-Position und
Wirtschaftsgut.

Ist die Zuordnung ein-
deutig, wird die EUR-
Position automatisch

zugewiesen.

Sind mehrere
Zuordnungen méglich,
muss die Zuordnung
manuell getroffen werden.

Es werden die zulassigen

EUR-Positionen zur Aus-
wahl vorgeschlagen.

Und so wird’s
gemacht
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Anlagenverwaltung

Werte des Anlagevermégens berechnen
Mit Anlagenverwaltung kénnen die Werte des Anlagevermégens
in der Anlage EUR und der Anlage AVEUR fiir das ausgewahlte
Wirtschaftsjahr berechnet werden. Voraussetzung fur die Berech-
nung ist die Zuordnung der fir das Wirtschaftsjahr aktuellen
EUR-Positionen zu den jeweiligen Wirtschaftsgiitern.

atcusiserung EOR-Position X

manuelle Zuordnung
Bei dies

Anlage
automatische Zuardnung

Allgemeine Angaben

n der Anlage AVEUR mehrere Zuordnungen mglich. Sie missen die Zeile in der

o143.001
320001
0420:001

Hilfe Priflat | akeuslsienng Schlefien

Im folgenden Beispiel wird zum Jahresende die Zuordnung der
aktuellen EUR-Positionen zu den Wirtschaftsgiitern aktiviert
und mit Hilfe eines Assistenten durchgefiihrt. Auf dieser Basis
kénnen die Werte des Anlagevermégens von der Anlagenver-
waltung berechnet werden.

1. Offnen Sie die Firmenstammdaten (iber Bearbeiten -> Firmen-
angaben und wechseln Sie auf die Seite Einstellungen.

2. Aktivieren Sie Option Zuordnungen Anlage AVEUR erstellen
und speichern Sie die Firmeneinstellungen.

3. Wird erkannt, dass im eingestellten Wirtschaftsjahr Anlage-
gliter ohne Zuordnung zu einer Zeile in der Anlage AVEUR vor-
handen sind, startet der Zuordnungs-Assistent Aktualisierung
EUR-Position unmittelbar nach Freischalten der Option.

4. Auf der Seite automatische Zuordnung werden 9IIe
Wirtschaftsglter aufgefiihrt, fir die der Assistent eine EUR-
Position automatisch zuweisen konnte.

5. Auf der Seite manuelle Zuordnq_ng missen Sie entscheiden,
welche Zeile auf der Anlage AVEUR dem Wirtschaftsgut zuge-
ordnet werden soll.



6. SchlieBen Sie die Bearbeitung der Zuordnungen mit Aktuali-
sieren ab. Die Zuordnungen werden in den Stammdaten des
jeweiligen Wirtschaftsguts gespeichert.

7. Markieren Sie im Druckdialog Anlagespiegel die Formular-
datei Anlage AVEUR und klicken Sie auf die Schaltfliche
Manuelle Werte. Alle Werte, die auf Basis der getroffenen
Zuordnung berechnet werden konnten, werden auf drei Assi-
stentenseiten ausgewiesen.

-
i‘""m"\mlwmmuss ‘Daten zum Anlageverzeichnis.

T T T T T T
=

=

8. Wenn Sie alle Werte gepriift und ggf. korrigiert bzw. erganzt
haben, schlieBen Sie das Eingabefenster Manuelle Werte.
Bestatigen Sie die Abfrage, dass alle Werte den gesetzlichen
Vorschriften entsprechen, mit Ja, kénnen Sie die Anlage
AVEUR und eine Ubersicht fiir die Anlage EUR ausdrucken.

» Die Werte des Anlagevermégens werden aus der Buch-
haltungs-Software im Zuge der Ubermittlung der Anlage
EUR fir die Steuererkldrung via ELSTER an die Finanzver-
waltung lbertragen.

» Die fiir ein Wirtschaftsjahr maBgeblichen EUR-Positionen
werden durch einen entsprechenden Aktualisierungs-
service installiert.

Auf der Seite Einnahmen-
Uberschuss werden fiir
einige Zeilen der Anlage
EUR die entsprechenden
Werte ermittelt und
ausgewiesen. Hier sind
manuelle Anderungen und
Ergénzungen erforderlich.

Die errechneten Werte
fur die Anlage AVEUR
kénnen nicht manuell
bearbeitet werden.

Korrekturen an den
Berechnungen sind

nur Uber entsprechende
Anderungen im Anlage-
assistenten des aktuellen
Wirtschaftsjahres méglich.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent hilft beim
Einrichten der fur Sie rele-
vanten Krankenkassen.

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten
die Krankenkassen
unterschiedliche Erstat-
tungshohen an, die mit
entsprechend unter-
schiedlichen Beitrags-
satzen gekoppelt sind.

Und so wird’s
gemacht

118

I R

Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie fur lhre Mitarbeiter bendtigen,
werden firmenibergreifend an zentraler Stelle mit den aktuellen
Beitragssétzen angelegt. In einem nachfolgenden Schritt ordnen
Sie dann den einzelnen Firmen die erforderlichen Krankenkassen
mit den fir die jeweilige Firma guiltigen U1-Erstattungssatz zu.

Neue Keankenkazze x

0 - T ——
SARNER o SaHER G0

Zeitraumauswahi

Angaben giltigab: 01.01.2017

Oie e Erstatiingssatze Ul an

Erstatng U1

seiragssatz

(3]

P e

Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie eine Krankenkasse ein-
richten und der aktuellen Firma zuweisen.

1. Gehen Sie Uber das Menl Verwaltung -> Krankenkassen-
angaben allgemein. Die firmenibergreifende Krankenkassen-
verwaltung wird gedffnet. Das Fenster Krankenkassenangaben
allgemein enthalt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine Kassen.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neue Krankenkasse anlegen.
Es &ffnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste sémtlicher Krankenkassen.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus und besta-
tigen Sie die Auswahl mit Weiter.

4. Auf der Seite Krankenkasse werden die wichtigsten Eckdaten
wie Name, Kurzname, Betriebsnummer und die Kassenart
angezeigt. Die Seite Beitragssatze lieferte alle Beitragssatze
und Beitrage zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden
Assistentenseiten ist keine Anderung der Daten méglich.

Auf der Seite Zusatzbeitrag erfassen Sie den von der Kranken
kasse erhobenen Prozentsatz.




Auf den beiden Seiten U1 Umlagesatze und U2 Umlage-
satze erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen
Erstattungs- und Beitragssatze. U1 betrifft die Entgeltfort-
zahlung bei Arbeitsunféhigkeit, U2 den Arbeitgeberzuschuss
zum Mutterschaftsgeld.

5. Speichern Sie lhre Eingaben. Die Krankenkasse wird in das
Fenster Krankenkassenangaben allgemein Gbernommen.

6. Nehmen Sie wie beschrieben weitere Krankenkassen in die
zentrale Krankenkassenverwaltung auf und beenden Sie
diesen Prozess mit der Schaltflache Speichern. Die Kranken-
kassenverwaltung wird geschlossen.

7. Uber das Meni Verwaltung -> Krankenkassenangaben
aktuelle Firma &ffnen Sie die Krankenkassenangaben fiir die
aktuelle Firma.

8. Ordnen Sie der aktuell gedffneten Firma alle Krankenkassen
Uber die Schaltflaiche Neue Krankenkasse hinzufiigen zu,
die Sie in dieser Firma benotigen. Es kénnen nur Krankenkas-
sen zugeordnet werden, die zuvor in der zentralen Kranken-
kassenverwaltung eingerichtet wurden.

KiankenkessenangabeGr Fims Testime X
[ZII L) BARMER (vormals BARMER GEK)
[es——

Ut Uniagesstae - iankneit | U2 Unlagesatze - Mutterschutz  Geschaftsstelle Bankyerbindung  Mitaroeiter

Zetraumauswant
01012017 01.01.2017

Angaben fir Firma Testfirma

Never Zeiraum

Zeiraum o3

Angabenkorrigieren

ur athe Krankerkassen der
u]

Fima anzsigen

Neue Krankenkasse hinzutigen |

) vto [E] wemsre ssenice perorst

Greremen R

9. Ist die Firma U1-umlagepflichtig, setzen Sie in der Register-
karte Erstattungssatz Umlage U1 (Krankheit) die ent-
sprechende Option und wahlen den fir die Firma giltigen
U1-Erstattungssatz aus. Erganzen Sie Uber die weiteren
Registerkarten die fir die Firma zusténdige Krankenkassen-
Geschéftsstelle und die Zahlungsart.

» Falls Betriebsstatten angelegt wurden, klappen Sie diese im
unteren Bereich des Fensters auf. Machen Sie Ihre Angaben
zur Umlagepflicht und erfassen Sie den Erstattungssatz.

Liste der fur die aktuelle
Firma ausgewahlten
Krankenkassen.

Die Eingabe der firmen-
spezifischen Angaben
erfolgt fUr jede Kranken-
kasse Uber einzelne
Registerkarten.

Hier wahlen Sie den

fur die Firma gultigen
U1-Erstattungssatz aus.
Uber diese Schaltflache
wahlen Sie alle fur die
Firma relevanten Kranken-
kassen aus. Sie werden
danach in der oberen
Liste aufgefuhrt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Diese Personalnummer
wird auf allen mitarbei-

Mitarbeiter erfassen

Angestellten einstellen

Bei der Anlage der Personalstammdaten fuhrt Sie ein Assistent
Schritt fir Schritt durch die notwendigen Eingaben.

Mitarbeiterassistent x

terspezifischen Papieren
ausgedruckt und darf
nicht doppelt vergeben
werden.

Uber die Schaltflache
Weiter kdnnen Sie
sich der Reihe nach

Firma

Sonstiges

¥ Lot et
-
Sveldemngaben state eseines e
ket e I ]
) == <
2 or
it e B

[] Beidiesem Mitarbeiterliegt cine Schwerbehinderteneigenschaft vor
[] Der Grad der Schwerbel

erung betragt mindestens 50%

durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s
gemacht

120

O e e (S Sechen

Wir zeigen Ihnen das Erfassen der Personalstammdaten anhand
eines Angestellten. Er arbeitet seit 2009 als Softwareentwickler
in der Firma, hat die Steuerklasse I, ist gesetzlich versichert und
bezieht ein Bruttogehalt von 3.000 €.

1. Wéhlen Sie den Befehl Datei -> Neu -> Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird gedffnet. Geben Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Namen- und Adressdaten
ein.

2. Nach Eingabe der Geburts- und Kommunikationsdaten
hinterlegen Sie die Bankverbindung. Uber die Wahl der Aus-
zahlungsart steuern Sie die Auszahlung an Ihre Mitarbeiter.
Wir wahlen im Beispiel Uberweisung.

3. Die néchste Seite des Mitarbeiter-Assistenten beinhaltet die
Angaben zur Firma. Hier ist das Eintrittsdatum des Mitarbeiters
anzugeben.




4. Auf der Seite SV-Status werden Besonderheiten zur Renten-
art, Mehrfachbeschaftigung, Gleitzonenregelung sowie zur
Insolvenzgeldumlage abgefragt. Fur unser Beispiel sind diese
Abfragen nicht relevant.

Installation

5. Auf der Seite SV-Meldeangaben erfolgt die Eingabe der
Sozialversicherungsnummer, die dem Sozialversicherungs-
ausweis des Mitarbeiters zu entnehmen ist.

6. Unter Tatigkeit erfassen Sie die Berufsbezeichnung und die %
Kennzahlen des Tatigkeitsschliissels. Im Beispiel ist der Tatig- 2
keitsschliissel 434144511 erfasst. Die Bezeichnungen zu den 5
Kennzahlen kdnnen Sie tber die Auswahlboxen aufrufen. E

S

Mitarbeiterassistent X

¥ Algemein Der fiinfstellige Schiiissel 4
101 M . L=

Geburtsdstn zur Berufsbezeichnung s
ommenkation dient der Beschreibung v}
sank Tatgket ety der Tétigkeit des Mit- ..E
Fima = <] pormarcentidierin (8] arbeiters. -
S z
o [~ At / Fachabitur v— . . Q
eldeangat Die sechste Stelle zeigt =
SV-Meldeangaben berufliche Ausbildung I L
[5-OlomMegsier Mestersaatseranen gha den héchsten Schulab- =

Kassen
Steverdaten
Arbeitszet
Benufsgenossenschaft
Vortrage

Weitere Angaben

Arbeitnehmertberlassung

Vertragsfom

[ —

schluss an. An siebter
Stelle wird der héchste
berufliche Ausbildungs-
abschluss angegeben.

An der achten Stelle
geben Sie an, ob es sich
um einen Zeitarbeitneh-
mer nach Arbeitnehmer-
Uberlassungsgesetz
handelt. Die neunte Stelle
ist eine Kombination aus
Arbeitszeit und Befristung
(Vertragsform).

e

Die korrekte Berufsbezeichnung kann tber die Lupe ausge-
wahlt werden. Es &ffnet sich der Dialog Auswahl Berufs-
bezeichnung. Fir das Meldewesen wird zusétzlich die
Personengruppe benétigt. In der Auswahlliste stehen alle
gliltigen Personenkreise zur Auswahl. Sobald Sie den Perso-
nenkreis ausgewahlt haben (in unserem Beispiel SV-pflichtig
ohne besondere Merkmale), wird der entsprechende Schlis-
sel im nebenstehenden Feld eingetragen. Naturlich kann auch
direkt der Schlussel in das Feld eingegeben werden.
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7. Wechseln Sie auf die Seite Kassen. Hier legen Sie die Sozial-
versicherungspflicht des Arbeitnehmers und die Kranken-
kasse, an welche die Beitrdge Uberwiesen werden, fest. Bei
unserem Angestellten handelt es sich um eine versicherungs-

pflichtige Beschiftigung.
Die Beitragsart bei
Krank?n_’ Renten_’ Mitarbeiterassistent <Softwareentwickler, Karsten> X
Arbeitslosen- und
N Softwareentickler, Karsten ~
. Pflegeversmhlerung < feoen i
wird Uiber den Beitrags- Perssnlche ngaben Verscherngicntoe sesrafioung | <]
gruppenschlussel Geburtsdaten Beitragsarpe [EEEY
festgelegt. aonke kv [algemener Berag O <
. Fima v [ivoler sevag Ul e =)
Der Schlissel kann Sonstioes v Bl = 5
entweder direkt einge- ¥ Lohn s Gehalt P [aoler Bavag Ol <
- sv-satus
geben oder Uber Aus- svedengaben P T— o 5
wahl aus den Listen bei Tatigkeit vz | P umlagesflicituz
den einzelnen Beitrags- il
A Steuerdaten FA Eitemeigenschaft vurde nachgewiesen
arten generiert werden. Abetszet
senfagenossenschat
Hier machen Sie i
Wettre Angaben
Angaben zur
Umlage U1/ U2.
Liegt ein Dokument
vor, das die Elternschaft
nachweist, bestatigen
Sie diese Option. Der O [Fsvie
Zuschlag zur PV muss
nicht geleistet werden.

Die Beitragsart bei Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und
Pflegeversicherung wird Uber den Beitragsgruppenschliissel
festgelegt. Sie kénnen den Schliiissel entweder direkt eingeben
oder Uber Auswahl aus den Listen bei den einzelnen Beitrags-
arten generieren lassen.

Neben der Beitragsart im Bereich SV-Trager ist die Kranken-
kasse anzugeben, an die die Beitrdge abgefiihrt werden
missen. Wahlen Sie die Krankenkasse des Mitarbeiters tUber
die Auswahlliste aus. Wird die Krankenkasse in der Liste nicht
gefiihrt, kdnnen Sie diese Uber die Auswahl neue Kranken-
kasse... neu anlegen.

Unsere Testfirma nimmt an dem Umlageverfahren U1 teil.
Setzen Sie ein Hékchen bei Umlagepflicht U1. Alle Arbeitge-
ber — unabhéngig von der Anzahl der Beschéaftigten und der Art
des Betriebes — nehmen an dem Umlageverfahren U2 teil. Pri-
fen Sie, ob ein Hakchen in dem Kontrollkastchen U2 gesetzt ist.
Bei der Umlagekasse handelt es sich um die Krankenkasse
des Mitarbeiters.

122



8. Bei den steuerlichen Angaben auf der Seite Steuerdaten ist
zunachst zu unterscheiden, ob der Mitarbeiter auf Lohnsteuer-
karte arbeitet, Grenzganger ist, pauschal versteuert wird oder
eine steuerfreie Beschéftigung austbt. Je nach Eingabe wird
das Fenster fiir die erforderlichen Angaben umgestellt.

Karsten> X

¥ aligemein

Geburtsdaten

12293356572

Berk Die ID-Nr urde ht bekannt

Firma

RT3
M ] persénlichen Daten selbst gebildeten Merkmalen
-
Sv-Meldeangaben [ Ersatzbescheinigung liegtvor
Tatigkeit Um Lohnsteuerabzugsmerkmale zu erhalten, melden Sie den Mitarbeiter im
Berufsgenossenschaft bei pauschalen Lohnarten:
O seforderungsmittel nach s 3 Nr. 52 516

9. Erfassen Sie auf den nachsten Seiten des Mitarbeiter-Assis-
tenten die vertraglich vereinbarte wochentliche Arbeitszeit
(im Beispiel acht Stunden an den fiinf Wochentagen).

10. Auf der Seite Berufsgenossenschaft wahlen Sie den Ge-
fahrentarif des Mitarbeiters aus.

» Erhélt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal
versteuert werden (bspw. Fahrgeld oder eine Direktver-
sicherung), ist neben der pauschalen Lohnsteuer auch eine
pauschale Kirchensteuer zu berechnen. Der erméBigte
Kirchensteuersatz darf jedoch nur angewendet werden,
wenn flr alle Arbeitnehmer (also auch fiir die, die keiner
Konfession angehdren) pauschale Kirchensteuer entrichtet
wird.

» Fur die Anmeldung der lohnsteuerpflichtigen Mitarbeiter
im ELStAM-Verfahren und die monatliche Ubernahme der
Besteuerungsmerkmale stehen entsprechende Assistenten
zur Verfligung.

Die Steuer-ID wird fur
die Anmeldung von
Mitarbeitern auf Lohn-
steuerkarte im ELStAM-
Verfahren benétigt.

Hier werden die im
Zuge des ELStAM-
Verfahrens von

der Finanzbehdrde
Ubernommenen
Besteuerungsmerkmale
des Mitarbeiters
angezeigt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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In den Von-Bis-Spalten
kénnen fur jeden Tag der

Lohnempfénger einstellen
Unser Lohnempfanger wird auf Stundenbasis bezahlt und ist voll
sozialversicherungspflichtig.

Arbeitsbeginn sowie das
Arbeitsende eingetragen
werden.

Alternativ kann die

bis | von | bis | von | bis [summe
500

500

500
500

500

25,00

tégliche Arbeitszeit |
angegeben werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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=
Hife. B |eservice < Zuriick Weiter > Speichern Abbrechen
)

Unsere Firma stellt zum 1. April einen Lohnempfénger ein.
Dieser soll an fiinf Tagen in der Woche jeweils fiinf Stunden
Kurierfahrten durchfiithren und auch hausmeisterliche Tétig-
keiten wahrnehmen.

1. Wahlen Sie den Befehl Datei -> Neu -> Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird geodffnet. Geben Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Namen- und Adressdaten ein.

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag versicherungspflichtige
Beschiftigung und der BGR-Schlissel 1-1-1-1 zu wahlen.
SV-Trager ist im Beispiel die AOK.

3. Legen Sie die wéchentliche Arbeitszeit und die Urlaubstage
fest. Da der Mitarbeiter zum 1. April in die Firma eintritt, erhalt
er noch 22,5 Tage fiir das laufende Jahr.

» Die hier hinterlegten Arbeitszeiten kénnen zur Ermittlung der
tatsdchlich geleisteten Stundenzahl im Monat herangezogen
werden.




Geringfiigig Beschaftigte einstellen
Eine geringfligig entlohnte Beschaftigung liegt vor, wenn das
regelmaBige Arbeitsentgelt im Monat nicht mehr als 450 X betréagt.

X

Geburtsdaten
Kommuni kation

Lohnsteuer Minijob (mit 2 %) v

Bank

Firma
Kirchensteuer

Sonstiges

¥ Lohn + Gehalt
Sv-status
Sv-Meldeangaben

Tatigkeit

Zusétzlich stellen wir im April eine Aushilfe als Biirofachkraft auf
der Basis eines Minijobs ein. Sie arbeitet montags von 9.00 bis
12.30 und mittwochs von 9.00 bis 12.00 Uhr.

1. Legen Sie die Personalstammdaten Uber Datei -> Neu ->
Mitarbeiter an. Wahlen Sie auf der Seite Tatigkeit unter Ver-
tragsform einen der beiden Schlussel fiir Teilzeit (unbefristet
oder befristet) sowie die Personengruppe 109 (Geringfligig
entlohnte Beschéftigung).

2. Wechseln Sie in die Kategorie Fehlzeiten und Textfeld auf
die Seite Fehlzeiten. Markieren Sie die Urlaubstage im Kalen-
der. AnschlieBend 6ffnet sich ein Detailfenster, in dem sich der
Grund der Abwesenheit angeben Iasst.

3. Auf der Seite Steuerdaten ist eine pauschale Versteuerung
vorzusehen.

4. Tragen Sie die wdchentlichen Arbeitszeiten und die Urlaubstage
ein.

» Bewegt sich der Verdienstrahmen zwischen 450,01 und 850 €
monatlich, kénnen Sie auf der Seite SV-Status die Gleit-
zonenregelung aktivieren. Folge: der Arbeitnehmer wird ver-
sicherungspflichtig. Personengruppenschltissel und Beitrags-
gruppenschlissel missen entsprechend umgestellt werden.

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

Der Arbeitslohn soll pau-
schal versteuert werden.
Der Steuersatz von 2 %
kann gewahlt werden,
wenn der Arbeitslohn
450 K nicht Ubersteigt
und der Arbeitgeber
pauschale Beitréage zur
Rentenversicherung
entrichtet.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohndaten erfassen
Gehalt abbilden

Nach Eingabe aller Stammdaten kénnen Sie direkt die Daten zur
Gehaltsabrechnung eingeben.

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie monatliche Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x
Berechnungen aus der

Sicht des Arbeitnehmers
oder Arbeitgebers
Uberprtfen.

R

Die Eingabe der e e
Daten zur monatlichen
Abrechnung erfolgt auf

Basis von Lohnarten.

Uber das Abrechnungs-
fenster lassen sich auch rates
Abwesenheiten eintragen o
oder Vortrége erfassen.

@ FR—

Nach Eingabe der Personalstammdaten wollen wir jetzt das im
Arbeitsvertrag unseres Angestellten vereinbarte Gehalt hinterlegen.

Und so wird’s 1. Klicken Sie in der Hauptnavigation auf den Eintrag Jahres-

gemacht Ubersicht 6ffnen oder auf der Startseite auf Lohndaten ->
Jahresiibersicht 6ffnen. AnschlieBend wahlen Sie den Mit-
arbeiter durch Doppelklick aus.

2. Nach Doppelklick auf die farblich hervorgehobene Zeile des
aktuellen Abrechnungsmonats (hier April) 6ffnet sich das
Abrechnungsfenster zur Eingabe der Abrechnungsdaten.

3. Das monatliche Entgelt in Hohe von 3.000 € erfassen Sie in
der Kategorie Lohnangaben -> Laufendes Arbeitsentgelt.
Hierfiir verwenden Sie die Lohnart 0002 Gehalt.

Was Sie sonst noch » Méchten Sie die Abrechnungsdaten fiir die aktuellen Abrech-

wissen sollten nungen aller oder mehrerer Mitarbeiter eingeben, empfehlen
wir Ihnen die Nutzung des Abrechnungs- und Beitragsnach-
weis-Assistenten.
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Die Gehaltsdaten in der Jahresiibersicht

In der Jahresibersicht werden alle gewéhrten Beziige nach
Monaten sortiert dargestellt — wahlweise in einer Bruttoansicht
oder in der Journalansicht.

» In der unten abgebildeten Bruttoansicht werden alle Bezuge
nach Lohnartenklassen zusammengefasst.

» In der Journalansicht werden die monatlichen Berechnungs-
grundlagen und -ergebnisse dargestellt.

Wir werden in unserem Schnelleinstieg noch haufig auf diese
Darstellung zurtickgreifen, um einige typische Abrechnungs-
situationen zu veranschaulichen.

Jahrestbersicht: 1 Softwareentwickler Karsten

Wir haben in unserem Beispiel alle Gehaltsdaten des Mitarbei-
ters hinterlegt und wollen uns eine Ubersicht (ber die Beziige
verschaffen.

1. Nach dem Offnen eines Mitarbeiters tber den Eintrag
Jahresiibersicht 6ffnen wird die Jahreslibersicht angezeigt.

2. Wechseln Sie Uber die rechte Maustaste in die Journalansicht.
» Uber den Befehl Ansicht -> Listeneinstellungen kénnen

Sie den Aufbau sowie die Darstellung der Jahrestbersicht
individuell konfigurieren.

Die ersten drei Monate
des Jahres erscheinen
fur unseren Mitarbeiter
inaktiv.

Der aktuelle Abrech-
nungszeitraum wird
farblich hervorgehoben.

Durch Mausklick auf
die untere Ecke eines
Tabellenfeldes erhalten
Sie Detailinformationen
Uber die gewahrten
Bezlige.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Vortrédge aus eigener Firma erfassen

Vortrdge dienen dazu, die Jahressummen um die Werte aus
Abrechnungszeitraumen zu ergénzen, die nicht mit Lohn+Gehalt
erfasst wurden. Sie sind fir die korrekte steuer-liche bzw. sozi-
alversicherungsrechtliche Behandlung von Einmalzahlungen
erforderlich.

Vortrége sind bei Mitarbeitern immer dann zu erfassen, wenn
Sie unterjéhrig beginnen, mit Lohn+Gehalt abzurechnen, oder
der Mitarbeiter unterjahrig eintritt und zuvor bei einem anderen
Arbeitgeber lohnsteuerpflichtig beschéftigt war.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x

Angaben zu Vortrdgen

aus der eigenen Firma
werden Uber eigene |
Assistenten erfasst.

Da wir Lohn+Gehalt ab dem 1. April des aktuellen Jahres
einsetzen und unser Mitarbeiter auch in den Vormonaten
far unsere Firma tétig war, sind die daraus resultierenden
Vortrdge aus eigener Firma zu erfassen.

Und so wird’s 1. Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fir

gemacht den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite Vortrdge ist die Angabe von
Vortragen fur das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

2. In den Lohndaten kdnnen Sie nun Uber den Bereich Vortrage/
Eigene Firma die maBgeblichen Steuer- und Sozialversiche-
rungswerte erfassen. Die Eingaben orientieren sich an den
Angaben wie sie auch in der Lohnsteuerbescheinigung ent-

halten sind.
Was Sie sonst noch » Werden die Vortrdge nicht korrekt hinterlegt, kann es beim
wissen sollten Bezug einer Einmalzahlung zu einer fehlerhaften Berechnung

der Lohnsteuer und der SV-Beitrdge kommen.
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Vortrége aus Fremdfirma Gbernehmen

Vortrage aus Fremdfirmen sind einzugeben, wenn der Mitarbeiter
wahrend des Jahres in lhre Firma eintritt und im Jahr bereits bei
einem anderen Arbeitgeber auf Lohnsteuerkarte beschéftigt war.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April =

Unser neuer Mitarbeiter (Lohnempfénger) hat bis Mérz diesen
Jahres einer Fremdfirma gearbeitet. Das sind 90 Steuertage. In
dieser Zeit hat er ein Bruttogehalt von 4.500 € bezogen.

1. Innerhalb des Mitarbeiter-Assistenten legen Sie fest, ob fur
den Mitarbeiter Vortrage zu erfassen sind. In den Mitarbeiter-
stammdaten auf der Seite Vortrdage ist die Angabe von
Vortragen fiir das aktuelle Abrechnungsjahr einzutragen.

2. In den Lohndaten kénnen Sie nun Uber den Bereich Vortrage/
Fremdfirmen die maBgeblichen Steuerwerte erfassen. MaB-
geblich sind Beschéftigungen, die lber die Lohnsteuerkarte
abgerechnet wurden. Nicht zu beriicksichtigen ist somit
Arbeitslohn aus pauschal versteuerten Beschaftigungen.

» Vortragswerte aus Fremdfirmen kénnen nur im Eintritts-
monat oder im ersten vorhandenen Monat des Mitarbeiters
angegeben werden.

» Legt der Mitarbeiter keine Lohnsteuerbescheinigung friiherer
Arbeitgeber vor, wéhlen Sie im Mitarbeiter-Assistent, dass
der vorzutragende Arbeitslohn nicht bekannt ist.

Relevant zur Berechnung
der Lohnsteuer bei
Einmalbeztgen sind
Steuertage und
Steuerbrutto, die in
der Vorgangerfirma
aufgelaufen sind.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stunden aus Stammdaten libernehmen
Wurden feste Arbeitszeiten in den Stammdaten hinterlegt, kdnnen
diese per Knopfdruck fiir die Abrechnung tbernommen werden.

Lohndaten:2 Lohnempfanger, Hans April x

In den Von-Bis-Spalten
koénnen Sie Anfangs- und
Endzeiten der geleisteten

Stunden erfassen.

Uber diese Schaltflache
lassen sich die in den
Personalstammdaten

hinterlegten Arbeits-
stunden als Vorgabe
Gibernehmen.

Fir unseren Lohnempfénger werden im Abrechnungsmonat
April 110 geleistete Stunden errechnet. Diese werden aus den
Personalstammdaten (bernommen. Zum Ende des Monats
legt er einen Stundenzettel vor, aus dem sich die Anzahl der
Stunden bestétigt. Hier ist keine nachtrégliche Erfassung mehr
vorzunehmen.

Und so wird’s 1. Offnen Sie das Abrechnungsfenster des Mitarbeiters Lohn-

gemacht empfanger und tragen Sie im Bereich Lohnangaben unter
Laufendes Arbeitsentgelt den Stundenlohn von 17,50 X ein
(0001 Lohn).

2. Wechseln Sie in die Kategorie Stundenerfassung und tber-
nehmen Sie die Stunden aus den Personalstammdaten. Die
Gesamtstunden werden in die Lohnart Lohn auf der Seite
Laufendes Arbeitsentgelt (bernommen. Diese sind dort
rot markiert und kénnen nicht verandert werden. Mit einem
Doppelklick auf das Feld (Std.Zahl) gelangen Sie direkt wie-
der in die Stundenerfassung zurtick.

Was Sie sonst noch » Sie kénnen Uber Datei ->Export-> Stundenerfassung eine

wissen sollten Excel-Tabelle ausgeben. In diese Tabelle kénnen die Arbeits-
stunden eingetragen werden. AnschlieBend kann die Tabelle in
die Lohndaten des jeweiligen Mitarbeiters importiert werden.

» Sind keine festen Arbeitszeiten vorgegeben, werden die
geleisteten Stunden auf der Basis von Stundenzetteln erfasst.
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Fehlzeiten erfassen

Urlaub

Die Urlaubstage werden im Ausdruck der Lohnabrechnung fir
den Mitarbeiter berlicksichtigt. Wie hoch der Gesamtanspruch ist,
kénnen Sie in den Stammdaten des Mitarbeiters festlegen. Wann
und in welchem Umfang ein Mitarbeiter Urlaub genommen hat,
l&sst sich im Abrechnungsfenster als Abwesenheiten eintragen.

Lohndaten: 1 Softwareentwickler, Karsten April x

Durch Klick auf eine
Abwesenheitsart
verwandelt sich der
Mauszeiger in eine
Hand und erlaubt es,
die entsprechenden
Tage des aktuellen
Monats zu markieren.

Unser Angestellter nimmt im April eine Woche Urlaub.

1. Offnen Sie die Jahresiibersicht des Mitarbeiters tiber den Und so wird’s
Befehl Datei -> Jahresiibersicht 6ffnen und wechseln Sie in gemacht
das Abrechnungsfenster des aktuellen Monats.

2. Wechseln Sie in die Kategorie Fehlzeiten und Textfeld auf
die Seite Fehlzeiten. Markieren Sie die Urlaubstage im Kalen-
der. AnschlieBend 6ffnet sich ein Detailfenster, in dem sich der
Grund der Abwesenheit angeben lasst.

3. Im Bereich von - bis erfassen Sie den Beginn und das Ende
der Fehlzeit. In unserem Fall tragen Sie unter von den 24.04.
und unter bis den 28.04. ein.

» Uber Berichte -> Fehlzeiten -> Urlaubsiibersicht kénnen Was Sie sonst noch
Sie sich eine Ubersicht erstellen. Es lassen sich Urlaubslisten wissen sollten
fur den aktuellen Abrechnungszeitraum, einen zuriickliegen-
den Monat oder das aktuelle Abrechnungsjahr drucken.
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Lohn+Gehalt

Uber die Filter kénnen Sie |

Abrechnungsdaten priifen

Plausibilitatspriifung durchfiihren

Lexware Scout unterstiitzt Sie bei der Uberpriifung und Korrektur
lhrer Daten.

Die Daten werden automatisch Uberpriift und es wird Ihnen das
Ergebnis der Prifung angezeigt. Die Ergebnisliste zeigt lhnen
alle Probleme und Hinweise, die Lexware Scout bei der Priifung
gefunden hat. Sie kdnnen sie jeweils Uber die entsprechende
Registerkarte anzeigen.

Es gibt zwei Ergebniskategorien:

> Ein Problem ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden muss,
da bestimmte andere Funktionen wie z. B. der Monatswechsel
nicht durchgefiihrt werden kann.

> Ein Hinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte,
der aber zu keiner Funktionseinschrankung flihrt oder ein
Sachverhalt, zu dem Ihnen weitere Informationen angeboten
werden.

Lexware scout Inhalt X

die Anzeige bestimmen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Nach dem Start von Lexware Scout werden Probleme und
Hinweise in verschiedenen Reitern angezeigt.

1. Sie kénnen den Lexware Scout entweder Uber das Menl
Extras starten oder Sie klicken in der Auswahlleiste auf
Lexware Scout Anzeigen.

2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf Korrigieren. Es 6ffnet sich
der Dialog oder Assistent fiir den Datensatz. Die zu korrigie-
rende Stelle wird umrandet, sodass Sie sofort sehen, welche
Daten geandert werden missen.

» Liegt fir einen Mitarbeiter ein Fehler in mehreren Monaten
vor, berichtigen Sie zuerst den am weitest zuriickliegenden
Monat. Beim Speichern wird durch die automatische
Stammdaten-Korrektur die Anderung in die nachfolgenden
Monate tibernommen.

» Drucken Sie die Bearbeitungsliste aus, bevor Sie die Probleme
und Hinweise bearbeiten. Der Ausdruck unterstitzt Sie neben
dem Navigator Lexware scout Mini bei der Abarbeitung.



Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung priifen

Sind alle voraussichtlichen Lohndaten erfasst, empfiehlt es sich,
vor dem Erstellen der Beitragsnachweise die Gehaltsabrech-
nung auf Ihre Richtigkeit hin zu Uberprifen.

Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige April.

Herm [ [ T — o
Karsten Softwareentuiskler Ty [y o
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Zur Uberpriifung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

1. Drucken Sie die Lohnabrechnungen tiber den Befehl Berichte
-> Lohnabrechnung -> Standardformular aus.

2. Sie haben die Mdglichkeit, die Lohnabrechnungen aller
Mitarbeiter oder eines einzelnen Mitarbeiters auszudrucken.
Wiéhlen Sie die gewiinschte Option aus: Die Abrechnung wird
ausgedruckt.

» Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen diese schnell
im Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats
erfolgen.

Der Ausdruck erfolgt
komplett mit Linien und
Feldbezeichnungen auf
Blankopapier.

Im Kopfbereich haben
Sie alle Personalstamm-
daten als Abrechnungs-
grundlage im Blick.

Im Bereich Steuer und
Sozialversicherung
werden alle Abziige de-
tailliert aufgeschlusselt.

Alle aufgelaufenen
Jahreswerte werden
Ubersichtlich in einem
separaten Block aus-
gewiesen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrage sind in voraussichtlicher Hohe
der Beitragsschuld am drittletzten Bankarbeitstag im laufen-
den Monat féllig. Steht zu diesem Zeitpunkt das Arbeitsentgelt,
das die Beschéftigten im jeweiligen Monat erzielen werden, noch
nicht fest, sind die Bezlige fir den Monat zu schétzen (voraus-
sichtliche Beitragsschuld).

e x
Mit dieser Option S el
kénnen Sie in einem oder Lohn-
Arbeitsgang Beitrags-
nachweise erstellen s
und Abrechnungs- e e e A
daten erfassen.
Hier wahlen Sie
Lohnarten aus, die fur e
Einmalzahlungen oder O ..
Zugeschlige benstigt (] FolgenceLobnarten st rzigens Eere e R
werden. @ e e
Im néchsten Schritt erstellen wir zundchst nur die Beitragsnach-
weise fiir den Monat April.
Und so wird’s 1. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-
gemacht Assistenten Uber Extras -> Abrechnungs- und Beitrags-

nachweis-Assistent. Sollte der monatliche Abruf der
Lohnsteuerabzugsmerkmale im ELStAM-Verfahren noch
nicht erfolgt sein, werden Sie daran erinnert.

2. Wahlen Sie die Option Lohndaten erfassen und Beitrags-
nachweise erstellen.

3. Wenn Sie Einmahlzahlungen oder Zuschlage erfassen wollen,
wahlen Sie im unteren Bereich die hierzu erforderlichen Lohn-
arten aus. Die ausgewahlten Lohnarten stehen im Assistenten
dann fir alle Mitarbeiter zur Verfigung.

4. Auf der Seite Voraussichtliche Beziige werden alle voraus-
sichtlich im Entgeltmonat anfallenden Bezlige erfasst. Auf die-
ser Basis werden in der Folge die Beitragsnachweise erstellt.

Markieren Sie auf der linken Seite des Fensters die Mitarbeiter
und prufen Sie Uber die Tabelle auf der rechten Seite, ob die
aktuellen Lohndaten tbernommen werden kénnen. Bearbei-
ten Sie die Bezlige ggf. direkt in der Tabelle und erganzen Sie
diese um Einmalzahlungen oder Zuschlage.
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Betragsnachueise xtelen x

0 -

Voraussichtiiche Bezoge erfassen

Uberprafen oder erganzen

Bezige der Mitasiter. Die ol
erstelt W g baw, Berchtigung der Bezige aus.

O . st
0 -

sbtelung e

[ Y

5. Auf der Seite Beitragsnachweise erstellen haben Sie die
Méglichkeit, die Beitragsnachweise und die Beitragsabrech-
nungen vorab auszudrucken und zu prifen. Im Anschluss
erstellen Sie die Beitragsnachweise, indem Sie auf die ent-
sprechende Schaltflache klicken. Danach wechseln Sie auto-
matisch auf die nachste Seite.

6. Auf den Seiten Berichte Firma und Berichte Mitarbeiter kon-
nen Sie die firmen- und mitarbeiterbezogenen Berichte fiir Ihre
Unterlagen ausdrucken. Wenn Sie mit den Beitragsnachweisen
noch keine Monatsabrechnungen erstellen, deaktivieren Sie die
zum aktuellen Zeitpunkt nicht bendtigten Formulare.

7. Der Ausdruck der gewahlten Berichte erfolgt auf der Seite
Berichte ausgeben auf dem Drucker oder als PDF-Export.

8. Beenden Sie den Assistenten mit Fertigstellen.

» Die Beitragsnachweise kénnen nicht mehr geédndert wer-
den. Verdndern sich durch die endgliltige Abrechnung die
Bemessungsgrundlagen fiir die Beitragsnachweise, wird die
geschétzte Beitragsnachweisung nicht korrigiert. Die Differenz
wird in den Folgemonat vorgetragen und ist mit dem Betrag
des nédchsten Monats féllig.

» Optional kann direkt nach Beendigung des Assistenten der
Versand der Beitragsnachweise (ber den dakota-Sende-
Assistenten erfolgen (siehe hierzu die zwei folgenden Seiten).

» Wenn Sie als Grundlage fiir die Schétzung die Vormonats-
daten berticksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfillen, kénnen Sie ein vereinfachtes
Schétzverfahren nutzen. Sie missen hierzu in den Firmen-
stammdaten auf der Seite Sozialversicherung das Kontroll-
késtchen Vereinfachtes Schétzverfahren aktivieren.

ﬂ

Hier werden pro Mit-
arbeiter die Lohndaten
des Vormonats bzw. die
aktuell bebuchten Lohn-
arten angezeigt.

Fur Lohnarten der
Rubriken Laufendes
Arbeitsentgelt oder Ein-
mahlzahlungen erfolgt
die Eingabe direkt in der
Tabelle.

Offnet die Einzelabrech-
nung des Mitarbeiters.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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dakota einrichten

Beitragsnachweise und Sozialversicherungsmeldungen kénnen
nur auf elektronischem Wege an die Krankenkassen Ubermittelt
werden. Lohn+Gehalt stellt fir den verschliisselten Datentrans-
fer das Programm dakota bereit.

dakota einrichten x

Hier finden Sie
Verknupfungen auf
die Assistenten. |

Voraussetzung fiir die Online-Ubermittlung von Beitragsnach-
weisen und Sozialversicherungsmeldungen sind bestimmte
Einstellungen in Lohn+Gehalt sowie die Einrichtung von dakota.

Und so wird’s 1. Rufen Sie dakota einrichten Uber die Hauptnavigation auf.
gemacht
2. Starten Sie den Einrichtungs-Assistenten Uber die Schaltflache
dakota und lohn+gehalt einrichten sowie Zertifizierungs-
antrag stellen.

Der Assistent unterstutzt Sie schrittweise bei der Erfassung
der erforderlichen Daten. Senden Sie den Zertifizierungs-
antrag an das TrustCenter.

3. Das Einlesen der Zertifizierungsantwort nehmen Sie Uber

den gleichnamigen Konfigurations-Assistenten in dakota
einrichten vor.

Was Sie sonst noch » Zur Einrichtung von dakota drucken Sie die Schritt-fir-
wissen sollten Schritt-Anleitung aus.
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Beitragsnachweise versenden

Die Beitragsnachweise sind rechtzeitig an die Annahmestellen
zu Ubermitteln. Lohn+Gehalt stellt Ihnen fir die Ubermittlung
einen Assistenten zur Verfiigung, der Sie schrittweise begleitet.

dakota Sendeassistent X

o Villkammen Senden

Die anstehenden Sendungen wurden ermittelt.
© o

° Varbereitung
Sozialversicherungsmeldungen:
AOK Baden-Wirttemberg 1
Q - \ \ \

Beitragsnachweise:

| Amnahmestelle | |
| AOK Baden Wiattenberg 1 |

Im Beispiel versenden wir die Beitragsnachweise fiir den Monat
April.

1. Unter dem Menl Extras -> dakota -> Beitragsnachweise
finden Sie alle fir den Versand notwendigen Dialoge und
Assistenten.

2. Die Prifliste drucken Sie Uiber den Menupunkt Priifliste fiir
die aktuelle Firma aus.

3. Starten Sie den Assistenten fiir den Versand der Beitragsnach-
weise Uber den Meniupunkt Extras -> dakota -> dakota
Sendeassistent. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.
Der dakota Sendeassistent kann auch automatisch nach dem
Beenden des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assi-
stenten gestartet werden.

4. Nach dem Versand der Beitragsnachweise mussen Sie die
Zahlungen an die Krankenkassen ausfiihren, wenn Sie nicht
am Lastschriftverfahren teilnehmen.

» Voraussetzung fiir den Versand ist, dass dakota eingerichtet
und die Zertifizierungsantwort bereits eingelesen wurde. Die
Bearbeitung des Zertifizierungsantrags kann etwas Zeit in
Anspruch nehmen.

Fur die aufgelisteten
Krankenkassen liegen
Beitragsnachweise
zum Versand vor.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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ELSTER einrichten

Zur Ubermittlung und zum Empfang von ELSTER- und ELStAM-
Daten ist das ELSTER-Modul in Lohn+Gehalt integriert. Die Ein-
stellungen zur Ubermittlung von Steuerdatenfallen speichern Sie
in der ELSTER Konfiguration. Zu diesen Einstellungen gehoren
unter anderem die Angaben Uber die Art der Ubermittlung.

Lexware ELSTER Konfiguration X
H B Dateniibermittier
Ein Assistent : i
Hier muss der gegel ., der

begleitet Sie durch die |z st Angaber
einzelnen Schritte.
s s
e [Max ustomorn ]
Siate” [ 3 J
Pz O
Telefon [rerizasse ]
E-Mail [y@musterce ]
@ e CLSTER Version: 1003 P

Wir rufen den ELSTER Konfigurations-Assistenten auf und
tragen die benétigten Daten ein.

Und so wird’s 1. Offnen Sie den ELSTER Konfigurations-Assistenten (ber das
gemacht MenU Extras -> ELSTER -> ELSTER konfigurieren.

2. Auf Seite 1 des Assistenten geben Sie Name und Anschrift
des Dateniibermittlers ein. Klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

3. Wenn Sie ein Zertifikat beantragen oder registrieren wollen,

dann koénnen Sie dies auf der zweiten Seite des Assistenten
vornehmen.
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4. Liegt Ihnen bereits ein Zertifikat vor, dann wéhlen Sie die Art
des Zertifikats aus und geben den Speicherort der PFX-Datei
an.

Wenn Ihnen der Speicherort, an dem Sie Ihr ELSTER Zertifikat
gespeichert haben, nicht bekannt ist, suchen Sie im Windows
Explorer nach der Datei *.pfx.

& Lexware ELSTER Konfiguration x

Datentbermittier ELSTER Zertifikat

Hier ELSTER Zertifikat. Eine gung von Daten orden ist ohne.
Zetifikat nicht mogiich.

istein ELSTER
ie sich dortregistriert haben.

das ELSTER Portal beaniragen. na

Zertifiat beantragen oder registrieren

Artdes Zertkots [ELSTER Bas Sofware Zoiica 7]

Ausgewshlte Zertfikatsdatei (*pi):

Name. [ ]

Verzeichnis® [ ] | Durchsuche

Zeriikatsinfos

Infos zur Zertiikatsverlangerung PIN Eingabe

e

5. Klicken Sie auf Weiter.

6. Sofern Sie einen Proxyserver nutzen, kdnnen Sie auf der letzten
Seite Angaben zu den Proxy-Einstellungen eintragen. Wenn
nicht, sind keine weiteren Angaben erforderlich.

7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick auf Speichern.

» Um Daten mit dem ELSTER-Modul zu versenden, rufen Was Sie sonst noch
Sie fir die Versendung von Lohnsteueranmeldungen und wissen sollten
-bescheinigungen Extras -> ELSTER -> Elektronische
Lohnsteueranmeldung oder Elektronische Lohnsteuer-
bescheinigung auf.

» Den Versand und den Empfang von ELStAM-Daten finden
Sie unter Extras —> ELStAM -> ELStAM Meldungen oder
ELStAM Anderungslisten.

» Innerhalb der ELSTER- und ELStAM-Mendiis haben wir ver-
schiedene Berichte integriert, die Ihnen z.B. die aktuell ange-
meldeten Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren anzeigen oder
das Drucken der versendeten Lohnsteuerbescheinigungen
u.v.m. ermdglichen.
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Abrechnungslauf durchfiihren

Abrechnungsdaten priifen bzw. dndern

Mit dem Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten erstel-
len Sie nicht nur Beitragsnachweise, sondern auch die Monats-
abrechnungen fir alle oder ausgewahlte Mitarbeiter. Hierbei legen
Sie fest, welche Dokumente und Berichte automatisch erstellt
und gedruckt werden sollen. Gerade bei mehreren Mitarbeitern
hat dieses Verfahren Vorteile gegenlber der Einzelabrechnung.

Sollten nach Erstellen der Beitragsnachweise nochmals Ande-
rungen an den Bezligen oder Fehlzeiten erforderlich sein, kdnnen
diese direkt im Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
berticksichtigt werden.

Vor jeder Lohn- und Gehaltsabrechnung, missen Sie die
ELStAM lhrer Mitarbeiter abrufen.

[Abrechnungzsssistent

Mitarbeiter

Wahlen Sie e sbaurechnenden Mitarbeteraus.

Hier kénnen einzelne
Mitarbeiter fir den
Abrechnungslauf
selektiert werden.

pecsav. Name sbteiung Kostensiele eeebastate

Uber diese Option
werden alle Mitarbeiter
bei der Monatsabrech-

nung beriicksichtigt. o <] (s> ]| [ pechn

Wir befinden uns noch im Monat April. Nach dem Versenden
der Beitragsnachweise werden die tatsdchlichen Abrechnungen
durchgefiihrt.

Da unser Beispiel davon ausgeht, dass die Aushilfe im Monat
April anstelle 25 Stunden 26 gearbeitet hat, ist diese Anderung
im Assistenten nachzutragen.

Und so wird’s 1. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-

gemacht Assistenten. Da die Beitragsnachweise bereits erstellt wurden,
ist automatisch die Option Lohndaten erfassen und Berichte
ausgeben aktiviert.

2. Wenn Sie noch Einmalzahlungen und sonstige Zuschlage
erfassen wollen, wahlen Sie im unteren Bereich die erforder-
lichen Lohnarten hierfur aus.

3. Wechseln Sie mit Weiter auf die Seite Mitarbeiter. Wahlen
Sie hier alle Mitarbeiter aus, die im Abrechnungslauf beriick-
sichtigt werden sollen.
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4. Auf der dritten Seite konnen Sie - fiir jeden Mitarbeiter - die
fir den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Beziige und
Abzuge kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der
Lohnarten andern.

Installation

[orctmangssinen x Die hinterlegten Stunden
Q- e werden durch die tat-

[ - QS ; sachlich geleisteten
m © ettt o Stunden ersetzt.

e o
Hiertiber wechseln Sie §
in die Einzelabrechnung =
des Mitarbeiters. :_:

£
Uber diese Schaltflache w

— gelangen Sie in die

Druckvorschau der
= e e s Lohnabrechnung. u:-;
=
5. Im Beispiel markieren wir die Aushilfe in der Tabelle der 2
Mitarbeiter und andern die geleisteten Stunden der Aushilfe =
entsprechend ab. E
<
Aufgrund der gednderten Stunden entsteht eine Differenz s

zwischen den geschatzten und den aus dem tatséchlichen
Entgelt errechneten Beitrédgen. Hierbei handelt es sich um
eine Restbeitragsschuld, welche in den Folgemonat vorge-
tragen wird.

6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlage Uber die
entsprechenden Lohnarten direkt auf der Assistentenseite.

~

. Wechseln Sje mit Weiter auf die nachste Seite des Assis-
tenten. Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

» Alle Funktionen und Berichte, die fiir das ELStAM-Verfahren Was Sie sonst noch
benétigt werden, werden in einem eigenen Menl unter Extras wissen sollten
-> ELStAM bereitgestellt. Die Teilnahme der Firma am ELStAM-

Verfahren erfolgt durch das erstmalige Anmelden der Mitarbeiter.

» Uber den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
kénnen Sie nur Lohndaten des aktuellen Abrechnungsmonats
bearbeiten. Korrekturen nehmen Sie in der Jahrestibersicht vor.
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» Lohnarten zum Erfassen von Zuschldgen werden in den
Folgemonat ibernommen und zur Eingabe angeboten, wenn
diese im Assistenten ausgewdhlt und bebucht wurden.

Die Ubernahme gilt nicht fiir Lohnarten der Rubrik Einmal-
zahlungen. Sie sind beim Aufruf des Abrechnungs- und
Beitragsnachweis-Assistenten im Folgemonat nicht sichtbar.
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Ausdrucke erstellen

Im Rahmen des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
haben Sie auch die Mdglichkeit, alle relevanten Ausdrucke direkt
auszudrucken oder in eine PDF-Datei auszugeben.

| Abrechnungsassistent x

0 -~ A Frnricre

Auf diesen beiden Q
Seiten legen Sie die
firmen- und mitarbeiter-
relevanten Ausdrucke
fest.

Bite wshlen Si cie auszugebenden Berchte suz

PE Dzsbegeiee o]
—

©
4
i

Unser Beispiel geht davon aus, dass alle Lohn- und Gehalts-
daten fir den aktuellen Abrechnungsmonat April erfasst wurden.
Wir drucken alle erforderlichen Berichte aus.

Und so wird’s 1. Sie befinden sich weiterhin im Abrechnungs- und Beitrags-

gemacht nachweis-Assistenten. Auf den Seiten Berichte Firma und
Berichte Mitarbeiter wahlen Sie die firmen- und mitarbeiter-
bezogenen Berichte und Formulare fiir den Ausdruck aus.

2. In der Standardeinstellung sind alle firmen- und mitarbeiter-
bezogenen Berichte mit der Anzahl 1 zum Ausdruck aktiviert.
Wenn Sie einen Bericht oder ein Formular nicht bendétigen,
nehmen Sie das Hékchen aus dem entsprechenden Kontroll-
késtchen heraus. Andern Sie ggf. die Anzahl der erforderlichen
Ausdrucke.

Wenn Sie die Einstellungen veréndern, wird die gednderte
Auswahl fir den néchsten Aufruf gespeichert.

3. Auf der letzten Seite des Assistenten kdnnen Sie den Aus-
druck der Berichte starten.

4. Haben Sie die Option PDF-Export gewahlt, geben Sie das
Zielverzeichnis an, in dem die PDF-Dateien abgelegt werden.
Die Ablage der Dokumente kann in Unterverzeichnissen pro
Mitarbeiter bzw. Berichtsart erfolgen.
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5. Wenn in den firmen- bzw. mitarbeiterrelevanten Berichten eine
Anzahl gréBer 1 gewéahlt wurde, kénnen Sie im Bereich PDF-
Ausgabeoptionen festlegen, dass immer nur eine PDF-Datei
der jeweils ausgewahlten Berichte ausgegeben wird.

6. Legen Sie abschlieBend fest, ob Sie unmittelbar nach Been-
den des Abechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
den Assistenten zum Versand der elektronischen Lohnsteuer-
anmeldung 6ffnen wollen.

» Der firmenbezogene Bericht Lohnsteueranmeldung (liber-
mittelt) kann nur ausgewéhlt werden, wenn diese bereits
ibermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung im aktu-
ellen Monat stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

» Der Bericht Berufsgenossenschaftsliste (Jahresbericht
Vorjahr) ist nur in den Abrechnungsmonaten Januar und
Februar sichtbar.

» Die mitarbeiterbezogenen Berichte SV-Meldebescheinigung
(iibermittelt), Lohnsteuerbescheinigung (libermittelt),
SV-Jahresbescheinigung (libermittelt) und Lohnsteuer-
Jahresbescheinigung (libermittelt) werden nur dann
ausgegeben, wenn diese auch mit dakota bzw. ELSTER
Ubermittelt wurden. Bei noch nicht versendeten Bescheini-
gungen wird der jeweilige Eintrag inaktiv dargestellt.

» Die Spalte Aus dem Vorjahr ist nur in den Abrechnungs-
monaten Januar und Februar sichtbar.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

144

Zahlungen durchfiihren

Fur den Zahlungsverkehr verfligt Lohn+Gehalt Gber ein leistungs-
starkes Modul, mit dem Sie Ihre anstehenden Zahlungen mit dem
Online-Banking Modul ausfiihren oder per Datei-Export, Uberwei-
sungsformular bzw. Scheck leisten kénnen.

ot oo X
Zahlungsverkehr
T S Vrm der g
© -
o el o
© comien
© ooz
[ Y
oo
Q il oo i
Pmitarbeiter
Afinanzamt
Pkrankenkassen
@ e (= e

Das Gehalt unseres Mitarbeiters wird per Online-Banking iber-
wiesen. Der entsprechende Vermerk fir diese Auszahlungsart
wurde in den Personalstammdaten hinterlegt.

Die SV-Beitrdge werden von den Krankenkassen und die Lohn-
steuer vom Finanzamt per Lastschrift eingezogen.

1. Es wurde Uber Verwaltung -> Bankverbindungen ein
Firmenbankkonto angelegt.

2. Wabhlen Sie den Befehl Extras -> Zahlungsverkehr und legen
Sie auf der ersten Seite des Assistenten fest, welche Zah-
lungen berlicksichtigt werden sollen. Auf der zweiten Seite
geben Sie das entsprechende Firmenkonto an.

3. Auf der néchsten Seite des Assistenten bestimmen Sie als
Zahlungsart Online-Banking.

4. Uber den Zahlungsvorschlags-Assistenten kénnen Sie fest-

legen, welche der aufgelisteten Positionen bezahlt werden.

» Ein Assistent fuhrt Sie durch die Einrichtung des Online-
Bankings.



Lohnsteueranmeldung libermitteln

Die Lohnsteueranmeldung wird je nach eingestelltem Meldezeit-
raum in den Firmenstammdaten monatlich, vierteljahrlich oder
jéhrlich per ELSTER ubertragen.

Lexware ELSTER Lohnsteueranmeldung X

o Datenbereitsteller Optionen
Legen Sie die Sendeoptionen fest.

Zeitraum der Lohnsteucranmeldungen

Anmeldungszsiraum berichiigte Anmeldung
Fori 2018 nen

Sendeoptionen
[[] Verrechnung des Erstattungsbeirages erwiinscht /it abgetreten

ke. Diese Felder sind
yindiche manuele

Wir skizzieren kurz die Schritte, die fir ELSTER erforderlich sind.

1. Starten Sie den Assistenten Uber Extras -> ELSTER ->
Elektronische Lohnsteueranmeldung. Fiihren Sie - wenn
erforderlich — die Aktualisierung des ELSTER-Moduls durch.

2. Lohn+Gehalt stellt alle zu versendenden Lohnsteuer-
anmeldungen bereit. Der Anmeldezeitraum ergibt sich aus den
Angaben in den Firmenstammdaten (monatliche Lohnsteuer-
anmeldung, Quartalsmeldung oder Jahresmeldung).

3. Auf der zweiten Seite Datenbereitsteller geben Sie den
Namen des Datenbereitstellers an.

4. Nach erfolgreicher Ubermittiung kdnnen Sie das Ubertragungs-
protokoll ausdrucken. Nehmen Sie dies zu lhren Unterlagen.

» Das ELSTER-Modul muss aufgrund technischer Gegeben-
heiten 6fter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird gepriift,
ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefihrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten
per ELSTER versendet werden.

Ein Assistent hilft lhnen,
wichtige Kriterien fur die
Erstellung bzw. Uber-

tragung der Lohnsteuer-
anmeldung festzulegen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wahlen Sie die
Meldungen aus, die Sie
versenden mdéchten.

Und so wird’s
gemacht
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SV-Meldungen versenden

Meldungen an die Krankenkassen zur Sozialversicherung kénnen
mit dakota direkt aus Lohn+Gehalt elektronisch (iber-
mittelt werden. Alle erforderlichen Sozialversicherungs-
meldungen werden vom Programm automatisch bereitgestellt.

dakota Sendeassistent

Willkommen im dakota Sendeassistenten
Mit diesem Assis ie Meld: di
Wahlen Sie die zu sendenden Meldungen.

e Firmenauswah!
° Vorbereitung

Sczialversicherungs-Meldungen
[ Versicherungsnummematfrage
=

Beitragserhebungen Versorgungswerke
[ Entgettersatzleistungen
[ Anfragen BG-Stammdatendienst
[ Meldungen Benufsgenossenschaft (€}
[] Antrags- und Bescheinigungsverfahren AT
[ Registrierung Rentenversicherung €}
] Hinderungsgriinde zu angeforderten Meldungen 57
[] Daten Betriebsprifung (euBP)
W] Alle Meldungen
Gesendete Meldungen emeut senden (@)

Senden

© 2
@

@ ire | “zuick] | weiter> | [FeiigeiEien| | Abbrechen

Es soll die Anmeldung fiir den neuen Mitarbeiter Lohnempfénger
versendet werden.

1. Uber Startseite -> Datenversand und Protokollabholung
-> Meldepriifliste aktuelle Firma anzeigen werden die
von Lohn+Gehalt erstellten Sozialversicherungsmeldungen
angezeigt.

2. Nach Prifung der anstehenden Sozialversicherungsmeldungen
starten Sie den Versand Uber Startseite -> Datenversand
und Protokollabholung -> dakota-Meldungen versenden.

3. Der Versand erfolgt mittels eines Assistenten. Auf der ersten
Seite wéhlen Sie die Meldungen, die Sie versenden mdchten.
In diesem Fall Sozialversicherungsmeldungen.

4. Auf den folgenden Seiten kdnnen die Vorgaben Gibernommen
werden.




5. Der Versand wird beim Wechsel von Seite 4 auf Seite 5 des
Assistenten ausgeldst.

6. Sie kdnnen das Verarbeitungsprotokoll der Annahmestelle
(frihestens) am Folgetag abholen. Klicken Sie dazu im
Programm Uber Startseite -> Datenversand und Proto-
kollabholung auf die Schaltfliche Verarbeitungsprotokolle
abholen. Das Ergebnis wird in der Antwortzentrale angezeigt.

Antwortzentrale X

= ibermemende Stamndaten 0) S erabsungrotiote ) [l wonioe  ESTRofeelogige  ESTRsore

7. Nach erfolgreicher Verarbeitung, drucken Sie die Melde-
bescheinigung und héndigen Sie diese dem Mitarbeiter aus.
Klicken Sie hierzu Uber Extras -> dakota -> Sozialver-
sicherungsmeldungen auf die Schaltfliche Meldebeschei-
nigungen drucken.

» Wurden zu einer Sendung Fehler oder Hinweise zuriickge-
meldet, kénnen Sie Uber den Link Details anzeigen in der
Spalte Aktionen den genauen Fehlertext anzeigen lassen
und die Onlinehilfe mit Erlduterungen zu Fehlermeldungen
aufrufen.

Mit Doppelklick auf
eine Sendung kénnen
Sie sich weitere Details
anzeigen lassen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Monatswechsel kann
erst nach Bestéatigen der
einzelnen Punkte vorge-
nommen werden. Hierfir
setzen Sie jeweils einen

Haken in das entspre-
chende Kontrollkastchen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

148

Monatswechsel ausfiihren

Der Monatswechsel bewirkt den Abschluss der aktuellen Abrech-
nung und den Wechsel zum Folgemonat. Die laufenden Abrech-
nungsdaten werden in den Folgemonat bernommen. Hiervon
ausgenommen sind beispielsweise Stunden oder Einmalbeziige,
da sich diese Angaben in der Regel von Monat zu Monat andern.

Checkliste zum Monatswechsel April X

Vor dem Monatswechsel ist die Bestitigung der folgenden
Punkte erforderlich!

[

Wurden die Lohnsteueranmeldung und die
Lohnsteuerbescheinigungen erstellt und versendet?

[Jwurde fiir alle Mitarbeiter, bei denen ein Austritt bekannt ist,
das Austrittsdatum eingetragen?

[ wurden die nicht mit dakota versandten Meldungen
anderweitig versandt?

Hinweis:

Alle gleichbleibenden Beziige werden in den nachsten
Abrechnungsmonat dbernommen. Anderungen der Beziige

in einem Maonat in der Zukunft werden beriicksichtigt.
Riickwirkende Anderungen sind nur im Korrekturmodus méglich.

Monatswechszesl Abbrechen

Nachdem wir alle Arbeiten fir den laufenden Monat abge-
schlossen haben, flihren wir den Monatswechsel durch.

1. Fuhren Sie vor dem Monatswechsel ber Datei -> Daten-
sicherung -> Sicherung eine Datensicherung durch.

2. Fuhren Sie den Befehl Extras -> Monatswechsel aus. Besta-
tigen Sie die im Dialogfenster genannten Punkte, indem Sie
ein Hakchen in das jeweilige Kontrollkdstchen setzen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Monatswechsel.

» Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch
im Korrekturmodus méglich.

» Ein Monatswechsel kann nicht riickgédngig gemacht werden.




Restbeitragsschuld ermitteln

Bei der Bemessung der voraussichtlichen HOhe der Rest-
beitragsschuld ist darauf zu achten, dass sich die ergebende
Restbeitragsschuld so gering wie méglich halt. Eine eventuelle
Uberzahlung wird mit der nichsten Félligkeit ausgeglichen,
eine noch ausstehende Restbeitragsschuld ist mit der nachsten

Installation

Zahlung fallig.
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Nach dem Erstellen der Beitragsnachweise haben wir in unse-
rem Beispiel eine Anderung bei unserer Aushilfe vorgenommen.
Nun méchten wir die sich daraus ergebende Restbeitragsschuld
in einem Bericht darstellen.

1. Offnen Sie den Druckdialog (iber Berichte -> Ermittlung der Und so wird’s
Restbeitragsschuld. Um sicher zu gehen, dass alle Berichte gemacht
ausgegeben werden, wéhlen Sie die Option alle Kranken-
kassen ausdrucken aus.

2. Uber die Schaltflaiche Ausgabe werden die Berichte auf dem
Drucker ausgedruckt.
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» Die Restbeitragsschuld muss so gering wie méglich gehal- Was Sie sonst noch
ten werden: Dies setzt eine gewissenhafte, nachvollziehbare wissen sollten
Dokumentation der voraussichtlichen Beitragsschuld durch
den Arbeitgeber voraus.
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Gehaltserh6hung nachtragen

Nicht immer l&sst es sich vermeiden, dass die Abrechnung
eines bereits abgeschlossenen Monats korrigiert werden muss.
Anderungen an der Abrechnung bereits abgeschlossener Monate
werden Uber den Korrekturmodus vorgenommen.

Lohndaten: 1 Kler, Karsten April x

Durch das Aktivieren
des Korrekturmodus
werden die grau hinter-
legten Felder wieder zur
Eingabe freigegeben.
@ Bl e servee persore
Unser Entwickler moniert, dass seine Gehaltserhéhung von
250 € nicht ab dem vereinbarten Monat berticksichtigt wurde.
Und so wird’s 1. Rufen Sie Uber Datei -> Jahresiibersicht 6ffnen die Jahres-
gemacht Uibersicht des entsprechenden Mitarbeiters auf. Doppel-
klicken Sie auf die Zeile des zu korrigierenden Monats, in dem
die Gehaltserhohung erstmalig berticksichtigt werden soll.
Alle Felder sind grau hinterlegt und fiir die Eingabe gesperrt.
2. Es erscheint die Abfrage Was méchten Sie tun? ,Korrigieren®
oder ,Ansehen‘. Wéhlen Sie Korrigieren aus. Die Felder wer-
den fir die Eingabe freigegeben.
3. Korrigieren Sie auf Basis der entsprechenden Lohnart das
Gehalt und schlieBen Sie das Abrechnungsfenster.
Was Sie sonst noch » Die Verrechnung der gednderten Auszahlung des korrigierten
wissen sollten Monats erfolgt im aktuellen Monat als Nettobezug bzw. als

Nettoabzug.

» Verdnderungen der abzufiihrenden Lohnsteuer oder Sozial-
versicherungsbeitrdge werden automatisch im aktuellen Ab-
rechnungsmonat beriicksichtigt. Die erforderlichen Korrektur-
ausdrucke werden zusammen mit den jeweiligen Ausdrucken
des aktuellen Monats ausgegeben.
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Mit dem Korrektur-Assistenten arbeiten

Werden die Mitarbeiterstammdaten eines zurlickliegenden und
bereits abgeschlossenen Monats Ulber den Korrekturmodus
geandert, kénnen Sie die Anderungen in die nachfolgenden
Abrechnungsmonate ibernehmen.

hnung aufgrund %

Die Korrektur der Stammdaten kann automatisch fir mehrere Monate ubernommen werden. Bitte wahlen Sie die Monate aus, fir
die die Kerrektur automatisch durchgefilhrt werden soll.
Karrekturen vor einem eingetragenen Statuswechsel werden ggf. nur bis zum Vormenat des Statuswechsels durchgefiihrt.

Mitarbeiter Korrekturzeitraum
Nr Name | e | VonMonat: |04.2020
1 |Softwareentwickler [Karsten 1| | Bis Manat:

Geanderte Stammdaten

Datenfeld neuer Wert alter wert
Unlagek: [BARMER {vormals BARMER G| ACK Baden-Wiirttemberg Die|
[BARMER {vormals BARMER G|AOK Baden-Wirttemberg Die|
[BARMER (vormals BARMER G|AOK Baden-Wrttemberg Die|
[BARMER {vormals BARMER G|AOK Baden-Wiirttemberg Die|
[BARMER (vormals EARMER G| AOK Baden-Wirttemberg Die|

Fertigstellen

Unser Softwareentwickler hat die Krankenkasse gewechselt. Die
Mitgliedsbescheinigung wurde erst nach der Lohnabrechnung
vorgelegt. Die erforderliche Korrektur wird jetzt vorgenommen.

1. Offnen Sie die Jahresiibersicht des Mitarbeiters. Doppelklicken
Sie auf den Abrechnungsmonat, in dem die Anderung zum
ersten Mal ihre Gltigkeit hat.

2. Bestatigen Sie die Abfrage Uber die Schaltflache Korrigieren,
wird der zu korrigierende Monat zur Bearbeitung freigegeben.
Wechseln Sie in die Kategorie Stammdaten auf die Seite
Kassen.

3. Andern Sie die Krankenkasse und speichern Sie die Eingabe.

4. Der Korrektur-Assistent wird gestartet. Priifen Sie hier die Daten
und geben Sie den Korrekturzeitraum an. Uber die Schaltflache
Fertigstellung werden die Korrekturbuchungen durchgefiihrt.
Ebenso wird der aktuelle Abrechnungsmonat aktualisiert.

» Entstehende Berechnungskorrekturen werden automatisch
im aktuellen Abrechnungsmonat beriicksichtigt.

Hier kann eingestellt
werden, bis zu welchem
Monat die Korrektur
aufgerollt werden soll.

Alte und neue Werte
werden fiir die gednderten
Personalstammdaten ein-
ander gegenubergestellt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Lexware Software-Support

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen und Kundenforen zu lhrer
Software finden Sie im Lexware Online Support unter:

lexware.de/support
forum.lexware.de

Oder wenden Sie sich an unsere Berater:
Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr?

Installations- und Technische Hotline Tel. 0800 72 34 187
Inhaltliche Hotline

Auftragsbearbeitung Tel. 0900 19 00 0602
Buchhaltung Tel. 0900 19 00 0502
Lohn und Gehalt Tel. 0900 19 00 0402
Anlagenverwaltung Tel. 0900 19 00 0512

1 Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
21,99 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms, Stand Okt. 2020).

Lexware - eine Marke der Haufe Group
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Postfach 100121 - 79120 Freiburg - www.lexware.de

09018-3625



