Willkommen bei MS-Buchhalter Top Next

Vielen Dank, dass Sie sich fiir MS-Buchhalter entschieden haben.

Mit dem Buchhaltungsprogramm MS-Buchhalter erhalten Sie eine
professionelle Buchhaltung, die mit IThren Erfordernissen zukunftssicher
mitwdchst. Drei verschiedene Eingabemasken zum Buchen begleiten Sie
auf Threm Weg vom Buchhaltungs-Einsteiger iiber den Buchhaltungs-
Fortgeschrittenen bis hin zum Buchhaltungs-Experten.

Einfach, sicher und professionell MS-Buchhalter bietet Ihnen eine
einfache Handhabung und hohe Sicherheit bei der Eingabe IThrer
Buchhaltungsdaten. Durch den klaren Aufbau des Programms, die
komfortablen Buchungsvorlagen und Berichte erledigen Sie Ihre
Buchhaltung in kiirzester Zeit.

Mit der aktuellen Version, MS-Buchhalter, findet eine Verschmelzung der,
seit der ersten Version beliebten, einfachen Bedienung und dem Konzept
einer professionellen doppelten Buchhaltung statt. MS-Buchhalter ist so in
der Lage mit Thren betrieblichen Anforderungen mitzuwachsen. Die drei
verschiedenen Eingabemasken fiir Einsteiger, Fortgeschrittene und fiir
Buchfiihrungs-Experten gestatten eine malSgeschneiderte Buchhaltung fiir
Ihr Unternehmen ohne lange Einarbeitungszeiten und mit hoher Sicherheit
bei der Eingabe Threr Buchhaltungsdaten.

Mehr als 23 Jahre Erfahrung mit Buchhaltungssoftware Die MS-
Buchhalter Buchhaltungssoftware blickt auf eine nunmehr langjahrige
Geschichte zurtick. Die Entwicklung der ersten Version von MS-
Buchhalter begann 1996 und wird, seit der Markteinfiihrung 1998, von
kleineren Unternehmen und Freiberuflern eingesetzt. Die gute
Ubersichtlichkeit von MS-Buchhalter wird von den Anwendern besonders
geschatzt. Wichtige Funktionen sind klar gegliedert und stets gut in den
Arbeitsablauf integriert, auf unnotige Funktionen verzichtet MS-
Buchhalter hingegen. So finden sich Buchhaltungs-Einsteiger schnell
zurecht und Buchhaltungs-Experten behalten leicht den Uberblick.
Langfristig gut betreut Besonders Anwender, die unsere
Buchhaltungssoftware schon seit der ersten Version nutzen, wissen, dass
wir langfristig fiir Sie da sind. MS-Buchhalter wird nicht nur standig



aktualisiert und an neue gesetzliche Gegebenheiten angepasst, sondern
auch laufend weiterentwickelt.

Eine Funktionsiibersicht des Programms finden Sie hier:
Funktionsiibersicht.

Zum Schnelleinstieg lesen Sie bitte hier weiter:
Schnelleinstieg



Thr
MS-Buchhalter Team



Kernfunktionen
- Eingabemasken fiir Einsteiger, Fortgeschrittene und Experten

- Buchungsvorlagen
- Mandantenfahig
- Verwaltung beliebig vieler Unternehmen pro Mandant

- SKRO03, SKR04 oder SKR49 (eigene selbst erstellte Kontenrahmen
konnen selbstverstdandlich auch benutzt werden)

- Anlagenbuchhaltung (Abschreibung: linear, degressiv und individuell)

- Elektronische Umsatzsteuervoranmeldung mit ELSTER®
(Konsolidierung aller Unternehmen pro Mandant méglich)

- Automatisches Buchen von importierten Kontoumsatzen

- Einnahmen-Uberschussrechnung (mit amtlichen Formular Anlage EUR)
- Betriebswirtschaftliche Analyse (BWA)

- Umsatzsteuererklarung (Umsatzsteuerformular Ausfiillhilfe)

- Frei wahlbare Belegnummernkreise

- Splitbuchungen

- Stornobuchungen (Stornos kénnen im Journal ausgeblendet werden)
- Automatischer Skonto- oder Rabattabzug

- Automatische Eigenanteilsberechnung

- Kostenstellen

- Kontierungs-ABC (Hilft beim Finden des richtigen Buchungskontos)
- Umfangreiche Berichte und Diagramme

- Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung (GuV), Jahresabschluss (nur in
MS-Buchhalter Bilanz)

- Jahres-, Monatsabschluss
- Integrierte Beleg-/Dokumentenverwaltung

- Bearbeiten Riickgdngig und Wiederherstellen (Undo/Redo) aller
Buchungssitze bis zur letzten Speicherung



- Abgabe der Anlage EUR mit ELSTER®
- Zusammenfassende Meldungen mit ELSTER®

- Berichte in diversen Formaten (PDF, ODT, XML, HTML) mit nur
einem Klick erzeugbar.

- Frei erstellbare Berichte



Extras

- Integrierte Fakturierung (Rechnungen erzeugen, automatisch buchen,
etc.)

- Mahnwesen, Offene Posten Verwaltung

- Artikelverwaltung/Lagerverwaltung

- Serienbriefe erzeugen

- Newsletter erzeugen und absenden

- Banking (Es wird ein Zusatzmodul benotigt)

- Plausibilitatspriifungen

Datenaustausch mit dem Steuerberater

- Einfacher Datenversand der MS-Buchhalter Datei durch automatisch
verschliisselte E-Mail2

- Export und Import von Buchungsdaten im DATEV® Pro Format

Import | Export

- Import von Text Dateien aus anderen Buchhaltungsprogrammen (CSV,
ANSI)

- Export von Buchungsdaten mit Feldauswahl als Text Datei (CSV, ANSI)
- Import von Personenkonten (Debitoren/Kreditoren)

- Export des sichtbaren Journals in einem fest eingestellten Format als
Text Datei (CSV, ANSI)

- Export des sichtbaren Journals nach Microsoft-Excel®

- Datenversand der MS-Buchhalter Datei an den Steuerberater als
automatisch verschliisselte E-Mail

- PDF-Export aller Berichte
- Export und Import von Buchungsdaten im DATEV® Pro Format
- Betriebspriiferexport §147 AO

- Export und Import der gesamten Datenbank im XML-Format



Datensicherheit
- Datenschutz (Verschliisselung durch Passwort moglich)

- Einfache Datensicherung (nur eine Datei)

- Leichte Datenwiederherstellung nach Eingabefehlern (automatische
Sicherheitskopien)

Erfiillt steuerrechtliche Vorschriften
- Elektronische Umsatzsteuervoranmeldung

- Betriebspriiferexport §147 AO

2 Bonus fiir Sie und Ihren Steuerberater Falls Sie mit einem
Steuerberater zusammenarbeiten, konnen Sie fiir Ihn eine kostenlose
Lizenznummer fiir das Buchhaltungsprogramm MS-Buchhalter anfordern.
Teilen Sie uns dazu einfach seinen Namen sowie die E-Mail Adresse mit.
So konnen Sie ohne Probleme Dateien tiber den automatisch
verschliisselten E-Mail Versand von MS-Buchhalter austauschen. Sie
sparen sich eine kompliziertere manuelle Verschliisselung und die
eventuell notwendige Anpassung der Konten in Threm
Buchhaltungsprogramm, die bei Benutzung der DATEV®-Schnittstelle
notig sein kann.



MS- MS- MS-
Buchhalter | Buchhalter | Buchhalter
Start Bilanz
Preis (zuziiglich USt.) in EUR kostenlos 109,-/Update | 139,-/Update
79,- 89,-
Verfiigbare Kontenrahmen SKR03/SKR04{SKR03/SKR04/[SKR03/SKR04
SKR49 SKR49

Import/Export

X

X

GuV/Bilanz

X




Anlagenverwaltung

Elster-Funktionen (UStVA etc.)

Ausfiillhilfe Umsatzsteuer-
Voranmeldung

Einnahmeniiberschussrechnung

Anlage EUR (Ausfiillhilfe u.
amtl. Formular)




Betriebswirtschaftliche Analyse




Saldenliste




Einsteigermodus
(nur Ein- oder Ausgaben
buchen)




Extras X X

Com-Schnittstelle X X

In der kostenlosen Start-Version gibt es weitere Einschrankungen.

MS-Buchhalter Start wendet sich an neue Start-up Unternehmen, die sich nicht
gleich fiir ein Buchhaltungsprogramm entscheiden wollen und erst spéter einen
gewissen extra Komfort beim Buchen benétigen. Wir mochten Sie mit MS-
Buchhalter Start bei Ihrer Existenzgriindung aktiv unterstiitzen und hoffen, dass
Sie spéter unser Kunde werden.

MS-Buchhalter richtet sich an Freiberufler und Kleingewerbetreibende, die eine
so genannte Einnahmen-Uberschussrechnung erstellen.

MS-Buchhalter Bilanz ist fiir Unternehmen gedacht, die zur Bilanzierung
verpflichtet sind und zu den sogenannten Kleinen Kapitalgesellschaften*
gehoren.

*§ 267 HGB Umschreibung der Grélenklassen

(1) Kleine Kapitalgesellschaften sind solche, die mindestens zwei der drei
nachstehenden Merkmale nicht iiberschreiten: 1. 4.015.000 Euro Bilanzsumme
nach Abzug eines auf der Aktivseite ausgewiesenen Fehlbetrags ( § 268 Abs. 3 ).
2. 8.030.000 Euro Umsatzerlose in den zwolf Monaten vor dem
Abschlussstichtag.

3. Im Jahresdurchschnitt fiinfzig Arbeitnehmer.



Der MS-Buchhalter richtet sich an Freiberufler und
Kleingewerbetreibende, die eine so genannte Einnahmen-
Uberschussrechnung erstellen. MS-Buchhalter Bilanz an Unternehmen,
die zur Bilanzierung verpflichtet sind und zu den sogenannten "Kleinen
Kapitalgesellschaften"* gehoren. Sie kdnnen aber natiirlich auch immer
alle Daten nach dem System der doppelten Buchfiihrung aufnehmen und
spdter durch Thren Steuerberater weiter verarbeiten und auswerten lassen.
MS-Buchhalter erméglicht hier den einfachen und durch automatische
Verschliisselung geschiitzten E-Mail Versand der Buchungsdaten an Thren
Steuerberater. So ist sichergestellt, dass Sie einen kostengiinstigen und
korrekten Jahresabschluss erhalten.

Bitte sehen Sie auch hier:
Bonus fiir Sie und Ihren Steuerberater

*8 267 HGB Umschreibung der Grofenklassen

(1) Kleine Kapitalgesellschaften sind solche, die mindestens zwei der drei
nachstehenden Merkmale nicht iiberschreiten: 1. 4.015.000 Euro
Bilanzsumme nach Abzug eines auf der Aktivseite ausgewiesenen
Fehlbetrags ( § 268 Abs. 3).

2. 8.030.000 Euro Umsatzerlose in den zwo6lf Monaten vor dem
Abschlussstichtag.

3. Im Jahresdurchschnitt fiinfzig Arbeitnehmer.



Folgendes ist zu beachten:

1. Keine automatische Brutto-Verbuchung (nur fiir
umsatzsteuerpflichtige Uberschussrechner relevant)

Die automatische Brutto-Verbuchung ist fiir Vereine relevant, die eine
Uberschussrechnung erstellen miissen und Umsatzsteuerpflichtig sind.
Diese Methode hilft dabei, die Umsatzsteuer zusétzlich den jeweiligen
Bereichen der Gewinnermittlung zuzuordnen. In diesem Falle miissen Sie
bei uns entsprechende Zusatzbuchungen vornehmen, damit im
Vereinsbericht die Umsatzsteuer richtig auf die einzelnen Bereiche
aufgeteilt wird.



2. Vereine, die eine Anlage EUR abgeben miissen

Wenn die Einnahmen eines Jahres einen bestimmten Bruttobetrag
iibersteigen (2021: 35.000 EUR), muss zusitzlich eine Anlage EUR
abgegeben werden. Das Programm nimmt Aufgrund der vielen
Besonderheiten im Verein keine automatische Zuordnung zur Anlage EUR
vor. Sie miissen deshalb fiir die von Thnen benutzten Konten selbst eine
Zuordnung vornehmen. Dabei gehen Sie bitte so vor:

1. Wihlen Sie Menti: Verwaltung/Konten/Sachkonten einrichten...
2. Klicken Sie auf den Schalter "Nur bebuchte Konten anzeigen"

3. Aktivieren Sie das erste EUR-relevante Konto und klicken Sie dann die
Schaltflache "Details/Bearbeiten"

4. Geben Sie im Folgedialog im entsprechendem Feld die Kennzahl fiir
die Anlage EUR ein.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. fiir alle anderen relevanten
Konten.

Beispiel (Ausschnitt aus der Anlage EUR):
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Wenn Sie hier den Betrag des Konto der Zeile 1 zuordnen mochten, geben
Sie bitte in Schritt 4 folgende Kennzahl ein: 99/20/111

99/20 ist der Abschnitt "Gewinnermittlung" der Anlage EUR und 111 ist
die zugehorige Feldnummer in Zeile 1.

3. Vereine, die eine E-Bilanz abgeben miissen.

Die Zuordnung zur aktuellen Taxonomie der E-Bilanz erfolgt per Hand im
E-Bilanzassistenten.

Die Zuordnung zu den rein der Ubersicht dienenden Berichten GuV und
Bilanz muss per Hand erfolgen. Dabei gehen Sie bitte so vor:



1. Wahlen Sie Menii: Verwaltung/Konten/Sachkonten einrichten...
2. Klicken Sie auf den Schalter "Nur bebuchte Konten anzeigen"

3. Aktivieren Sie das erste Konto und klicken Sie dann die Schaltflache
"Details/Bearbeiten"

4. Wihlen Sie im Folgedialog die entsprechenden Zuordnungspositionen.

5. Wiederholen Sie die Schritte 3. und 4. fiir alle anderen Konten.



Wir empfehlen allen gleich im Expertenmodus (Soll an Haben) zu buchen.
Die Schwierigkeit der meisten Anfanger liegt darin, dass Sie nicht wissen,
welches Konto wohin (ins Soll oder ins Haben) gehort. Es gibt aber eine
einfache Regel, mit der Sie bei 99% aller Buchungssitze die Konten
korrekt zuordnen kénnen. Eine ausfiihrlichere Erkldarung finden Sie hier:
Soll und Haben.

Alle hier genannten Kontennummern beziehen sich auf den Kontenrahmen
SKRO3. Das Sollkonto wird zuerst genannt, dann das Habenkonto (Soll an
Haben).

In den meisten Fillen ist bei einer Buchung ein sogenanntes Geldkonto
beteiligt. Also das Konto 1000 Kasse, 1200 Bank etc.

Unsere Zuordnungsregel lautet: Geldkonten nehmen im Soll zu und im
Haben ab.

Wenn Sie eine Zuordnung eines Kontos wissen, ergibt sich das andere
Konto automatisch.

Ein Beispiel: Sie kaufen per Uberweisung Schreibutensilien fiir Ihr Biiro.
Der Buchungssatz lautet, da das Bankkonto abnimmt und so im Haben
stehen muss:

4930 Biirobedarf (Soll) an 1200 Bank (Haben)

Wenn Sie jetzt aber Porto kaufen und es aus Ihrer Brieftasche heraus privat
bezahlen, sieht der Buchungssatz so aus:



4910 Porto an 1890 Privateinlage

Wie konnen wir das nun mit unserer Regel herleiten, da ja nun kein
Geldkonto beteiligt ist? Wir wissen, wie wir eine Ausgabe buchen, wenn
ein Geldkonto beteiligt ist (ndmlich: 4910 Biirobedarf an 1200 Bank).
Damit wissen wir auch, dass das Ausgabenkonto ins Soll gehort und daraus
ergibt sich automatisch: 1890 Privateinlage gehort ins Haben.

Auch bei anderen Buchungen kann man so tun, als ob ein Geldkonto
beteiligt sei und dann die entsprechenden Zuordnungen ableiten.

Auf den ndchsten Seiten wird erldutert wie Sie grundsatzlich beim Buchen
vorgehen sollten. Dabei unterscheiden wir Ist-Versteuerung (8§ 20 UStG,
Berechnung der Steuer nach vereinnahmten Entgelten. Das heif3t, die
Steuer wird erst bei Zahlungseingang féllig), Soll-Versteuerung (§ 16
UStG, Berechnung der Steuer nach vereinbarten Entgelten. Das heilSt, die
Steuer wird schon ab Rechnungslegung fillig), Bilanzierer und
Uberschussrechner. Ein Spezialfall ist die Uberschussrechnung mit offenen
Posten.

Als Beispiel wird jeweils eine Erlésbuchung von 119,- EUR Brutto
herangezogen.

Wie buche ich was?

Uberschussrechnung Ist-Versteuerung (Normalfall bei
Einnahmeniiberschussrechnung)

Uberschussrechnung Ist-Versteuerung mit offenen Posten (Zum Beispiel,
wenn Sie Waren auf Rechnung liefern und die Zahlungseingédnge
kontrollieren mochten)

Uberschussrechnung/Bilanz Soll-Versteuerung (Soll-Versteuerung ist fiir
Einnahmeniiberschussrechnung und Bilanzierer gleich)




Buchen nur bei Zahlungseingang (Bankbuchung und Erlésbuchung): 1200
Bank 119,- an 8400 Erlése 100,-, 1776 USt. 19% 19,-

In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter: Soll: 1200 Bank; Haben: 8400
Erlose; Betrag 119,-; USt. Normal

Ubrigens kann MS-Buchhalter diese Buchung mittels des
Kontoauszugsimports automatisch buchen. Sehen Sie sich das Video auf
unserer Webseite dazu an.



Ist-Versteuerung EUR mit Offenen Posten (wenn Sie zusitzlich das

Mahnwesen und die Offene Posten Verwaltung von MS-Buchhalter
nutzen wollen):

a) Ohne Ist-Versteuerungsautomatik:



1. Bei Rechnungslegung

10000 Kundenkonto 119,- an 9100 Gegenkonto Debitoren 119,- (offenen
Posten erzeugen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:

Soll: 10000 Kundekonto; Haben: 9100 Gegenkonto Debitoren; Betrag
119,-; USt. <keine>

Ubrigens, wenn Sie Ihre Rechnung mit MS-Buchhalter schreiben, kann das
Programm diese Buchung fiir Sie automatisch vornehmen.

2. Bei Zahlungseingang (2 Buchungen)

a) 9100 Gegenkonto Debitoren 119,- an 10000 Kundenkonto 119,- EUR
(offenen Posten ausgleichen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:
Soll: 9100 Gegenkonto Debitoren; Haben: 10000 Kundenkonto; Betrag
119,-; USt. <keine>

b) 1200 Bank 119,- an 8400 Erlése 100,-, USt. Normal 19,- (Bankbuchung
und Erlosbuchung) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:

Soll: 1200 Bank; Haben: 8400 Erlose; Betrag 119,-; USt. Normal

Ubrigens kann MS-Buchhalter die Buchung a) mittels Zahlungseingang in
den offenen Posten halbautomatisch und die Buchung b) mittels des
Kontoauszugsimports automatisch buchen.

EUR:
In der EUR ist keine Korrektur/Abgrenzung am Jahresende nétig.

Vorteil: Sehr tibersichtlich in der Buchhaltung (keine automatischen
Umbuchungen, keine jahresiibergreifenden Abhédngigkeiten, keine
Abgrenzungen notig).

Nachteil: Fiir jeden OP eine Buchung mehr notwendig.

a) Mit Ist-Versteuerungsautomatik:



1. Bei Rechnungslegung

10000 Kundenkonto 119,- an 8400 Erlose 19% USt. 119,- (offenen Posten
erzeugen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:
Soll: 10000 Kundenkonto; Haben: 8400 Erlose 19% USt.; Betrag 119,-;

USt. normal
Ubrigens, wenn Sie Thre Rechnung mit MS-Buchhalter schreiben, kann das

Programm diese Buchung fiir Sie automatisch vornehmen.



2. Bei Zahlungseingang

1200 Bank 119,- an 10000 Kundenkonto 119,- EUR (offenen Posten
ausgleichen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:

Soll: 1200 Bank; Haben: 10000 Kundenkonto; Betrag 119,-; USt. <keine>
Die zusétzlich benétigte Umbuchung von USt. nicht féllig auf USt. fdllig
wird automatisch erzeugt.

EUR:

In der EUR ist nur eine Korrektur/Abgrenzung am Jahresende notig, wenn
auch Kreditoren-OP verwandt wurden. Die Kreditoren miissen dann
abgegrenzt werden. Die Einnahmen werden korrekt abgegrenzt berechnet.



Soll-Versteuerung Bilanz und EUR* (bei Bilanz der Normalfall):



1. Bei Rechnungslegung

10000 Kundenkonto 119,- an 8400 Erlése 100,-, 1776 USt. 19% 19,-
(Erlésbuchung und offenen Posten erzeugen) In der Buchungsmaske von

MS-Buchhalter:
Soll: 10000 Kundenkonto; Haben: 8400 Erlose; Betrag 119,-; USt. Normal

Ubrigens, wenn Sie Ihre Rechnung mit MS-Buchhalter schreiben, kann das
Programm diese Buchung fiir Sie automatisch vornehmen.



2. Bei Zahlungseingang

1200 Bank 119,- an 10000 Kundenkonto 119,- EUR (Bankbuchung und
offenen Posten ausgleichen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:
Soll: 1200 Bank; Haben: 10000 Kundenkonto; Betrag 119,-; USt. <keine>

Ubrigens kann MS-Buchhalter diese Buchung mittels des
Kontoauszugsimports automatisch buchen, wenn Sie Ihrem Kunden
mitteilen bei der Zahlung auch seine Kundenummer anzugeben.

*Bei einer EUR mit Soll-Versteuerung muss am Ende des Wirtschaftsjahr
zusdtzlich noch eine Korrekturbuchung/Abgrenzung tiber die noch nicht
geflossenen/gezahlten Netto-Ertrage/Kosten gebucht werden.






1. Bei Rechnungslegung

10000 Kundenkonto 119,- an 8400 Erlose 19% USt. 119,- (offenen Posten
erzeugen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:
Soll: 10000 Kundenkonto; Haben: 8400 Erlése 19% USt.; Betrag 119,-;

USt. normal
Ubrigens, wenn Sie Ihre Rechnung mit MS-Buchhalter schreiben, kann das

Programm diese Buchung fiir Sie automatisch vornehmen.



2. Bei Zahlungseingang

1200 Bank 119,- an 10000 Kundenkonto 119,- EUR (offenen Posten
ausgleichen) In der Buchungsmaske von MS-Buchhalter:

Soll: 1200 Bank; Haben: 10000 Kundenkonto; Betrag 119,-; USt. <keine>
Die zusétzlich benétigte Umbuchung von USt. nicht féllig auf USt. fdllig
wird automatisch erzeugt.






1. Vorbereitung Ihrer Belege

Zuerst sollten Sie, um ein problemloses Erfassen ihrer Geschéftsvorfélle zu
ermoglichen, ein System festlegen, nach dem Sie ihre Belege sortieren.
Wir empfehlen dabei folgendes Vorgehen: Organisation der Belege



2. Einrichtungsassistent starten

Starten Sie den Einrichtungsassistenten, indem Sie im oberen Menti links
auf "Datei" klicken und den Meniipunkt "Neu" wéhlen.

2 a. Wahl des Kontenrahmens

Die Kontenrahmen SKR03, SKR04 und SKR49 sind vollstandige
Kontenrahmen mit iiber 1000 Konten. Eine ausfiihrliche
Entscheidungshilfe finden Sie hier: Wahl des Kontenrahmens

2 b. Wahl des Buchungsmodus

MS-Buchhalter ist in der Lage mit Ihren Erfordernissen mitzuwachsen,
indem Sie die Wahl zwischen drei verschiedene Eingabemasken zum
Erfassen Ihrer Belege haben. Wenn Sie weniger als 20 Buchungen im
Monat haben und ganz neu auf dem Gebiet der Buchfiihrung sind,
empfehlen wir Thnen den Einsteigermodus. Wenn Sie mehr Buchungen
haben und schon iiber Erfahrung in der Buchfiihrung verfiigen, sollte der
Fortgeschrittenenmodus oder der Expertenmodus genutzt werden.

Eingabemaske fiir Einsteiger (Einsteigermodus):

In der Eingabemaske fiir Einsteiger buchen Sie ganz einfach, ohne sich
Gedanken iiber Gegenkonten machen zu miissen. Wissen tiber doppelte
Buchfiihrung benétigen Sie als Einsteiger nicht, da MS-Buchhalter
automatisch auf ein einzelnes Gegenkonto bucht. Sie miissen lediglich
auswdhlen, ob es sich um eine Einnahme oder eine Ausgabe handelt.

Eingabemaske fiir Fortgeschrittene (Fortgeschrittenenmodus):

In der Eingabemaske fiir Fortgeschrittene beginnen Sie nach dem System
der doppelten Buchfiihrung zu buchen. Dazu wahlen Sie als Gegenkonto
ein Finanzkonto. MS-Buchhalter unterstiitzt Sie bei der Buchung im Soll
und Haben, indem Sie einfach eine der vier Kontoaktionen Einnahme,
Ausgabe, Zunahme oder Abnahme auswéhlen. Der
Fortgeschrittenenmodus wird oft auch Schnellbuchungsmodus genannt, der
das Buchen von Belegen nach Belegkreisen ermoglicht.

Eingabemaske fiir Experten (Expertenmodus):



Mit der Eingabemaske fiir Experten haben Sie die volle Kontrolle iiber alle
Konten und buchen selbststandig nach dem System der doppelten
Buchfiihrung. Der Expertenmodus unterscheidet sich vom
Fortgeschrittenenmodus darin, dass er mehr Freiheiten beim Buchen bietet.
Hier ist zum Beispiel Splitten moglich. Ein Wechsel zwischen diesen
beiden Modi kann, abhdngig von der Art der Buchungen, auch fiir den
Experten glinstig sein.

2 c. Eingabe der Stammdaten
Hier geben Sie ihre Firmendaten und die Adresse Thres Finanzamtes ein.



3. Eingabe der Belege

Nun kénnen Sie im Hauptfenster die Buchungseingabemaske benutzen und
so Thre Belege mit MS-Buchhalter erfassen.



4. Auswertungen und Berichte

Auswertungen und Berichte lassen sich nun iiber den Meniipunkt Berichte
anzeigen.



In MS-Buchhalter gibt es zwei verschiedene Ansichten/Modi des
Hauptfensters: 1. Der Buchungsmodus, der direkt immer nach
Programmstart sichtbar ist.

2. Der Berichtsmodus, der durch Aufruf eines Meniipunktes im Menii
Berichte des Buchungsmodus erscheint. Im Berichtsmodus kann das

Programm nicht beendet werden. Ein Schliefen bewirkt hier immer zuerst
eine Riickkehr in den Buchungsmodus.
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Der Buchungsmodus ist der Modus, mit dem das Programm startet und mit
dem es auch wieder beendet wird. Auf der linken Seite befindet sich von
oben nach unten, wenn eingeschaltet, das Kontierungs ABC, die
Buchungseingabemaske, der Buchungsstapel und das Journal. Auf der
rechten Seite die Kontenkategorien und der Kontenrahmen.

Aullerdem finden Sie hier die folgende Meniis und Werkzeugleisten: Menii
im Buchungsmodus, Berichtszeitraum im Buchungsmodus
Statuszeile.



| Wustermann.ezb Firma: Mostermann Buchunpsjahe; 2000 - T2 EasyHoch 3.0

Datei  Bowbteten  Argicht  Buchen  Verwsllung  Benchte 7
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In der Eingabemaske fiir Einsteiger (Einsteigermodus) buchen Sie ganz
einfach, ohne sich Gedanken {iber Gegenkonten machen zu miissen.
Wissen iiber doppelte Buchfiihrung benétigen Sie als Einsteiger nicht, da
MS-Buchhalter automatisch auf ein einzelnes Gegenkonto bucht. Sie
miissen lediglich auswahlen, ob es sich um eine Einnahme oder eine
Ausgabe handelt.

(Intern werden die Buchungen so behandelt, als wenn es sich um Barein-
und Auszahlungen handeln wiirde. Dafiir wird das spezielle Geldkonto
1373 verwendet.) Anmerkung

MS-Buchhalter ist in der Lage mit Ihren Erfordernissen mitzuwachsen,
indem Sie die Wahl zwischen drei verschiedenen Eingabemasken zum
Erfassen Ihrer Belege haben. Wenn Sie weniger als 20 Buchungen im
Monat haben und ganz neu auf dem Gebiet der Buchfiihrung sind,
empfehlen wir Thnen den Einsteigermodus. Wenn Sie mehr Buchungen




haben und schon iiber Erfahrung in der Buchfiihrung verfiigen, sollte der

Fortgeschrittenenmodus oder der Expertenmodus genutzt werden.

Sie konnen zwischen den Buchungsmodi problemlos wechseln. Sinnvoll

kann dies vor allem zwischen Fortgeschrittenenmodus und Expertenmodus

sein, da Sie im Fortgeschrittenenmodus z. B. IThre Bankbelege schneller

bearbeiten kénnen.

Hinweis:

Konten im Feld Konto werden im Soll gebucht. Es sei denn, es handelt sich

um ein Erloskonto. Sollten Sie eine Umkehrung von Soll und Haben

wiinschen (z. b. bei einem nachtrédglich erhaltenen Rabatt oder einer

Umsatzsteuererstattung), miissen Sie dem Betrag ein Minuszeichen

voranstellen.

Tipps zur Eingabemaske:

- Das Datum in den Datumsfeldern ldsst sich auch mit den Pfeiltasten
(hoch, runter) und +,- dndern.

- Statt mit der Tabulatortaste kénnen Sie auch mit dem Punkt (.) in das
zweite Datumsfeld wechseln.

- Auch die Belegnummer konnen Sie so dndern. Wenn das
Belegnummernfeld nicht den Eingabefokus hat, kénnen Sie die
Anderung trotzdem mit STRG+ und STRG- vornehmen.

- Im Betragsfeld konnen Sie das Minuszeichen an jeder Stelle betétigen.
Es erscheint immer an 1. Stelle. Ein Pluszeichen l16scht das
Minuszeichen

- Die Textfelder links lassen sich anklicken. Sollkonto, Habenkonto ->
Konto einrichten, Steuer -> Steuersdtze einrichten, Datum -> Datum in
der Buchungseingabemaske wird auf heute gesetzt,

Buchungstext -> Buchungsvorlagenfenster 6ffnet sich, Pfeiltaste am
Datum -> Buchungsjahr wechseln bzw. anlegen.

Belegnummern:

Belegnummern diirfen nicht groBer als 2.147.483.647 werden.
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In der Eingabemaske zum Bankbuchen (Schnellbuchungsmodus) beginnen
Sie nach dem System der doppelten Buchfiihrung zu buchen. Hier wird
stets als Gegenkonto ein Finanzkonto (Bank, Kasse etc.) verwandt. MS-

Buchhalter unterstiitzt Sie hier bei der richtigen Buchung im Soll oder
Haben, indem es (1) in fast allen Féllen selbststdndig wahlt und (2) die
Konten korrekt auf die Soll- oder Habenseite zuordnet (Einnahmen im
Haben alle anderen Konten im Soll. Bei negativem Vorzeichen umgekehrt).
Hinweis:

Konten im Feld Konto werden im Soll gebucht. Es sei denn, es handelt sich
um ein Erloskonto. Sollten Sie eine Umkehrung von Soll und Haben
wiinschen (z. b. bei einem nachtraglich erhaltenen Rabatt), miissen Sie
dem Betrag ein Minuszeichen voranstellen.

Tipps zur Eingabemaske:




- Das Datum in den Datumsfeldern ldsst sich auch mit den Pfeiltasten
(hoch, runter) und +,- dndern.

- Statt mit der Tabulatortaste konnen Sie auch mit dem Punkt (.) in das
zweite Datumsfeld wechseln.

- Auch die Belegnummer konnen Sie so dndern. Wenn das
Belegnummernfeld nicht den Eingabefokus hat, kénnen Sie die
Anderung trotzdem mit STRG+ und STRG- vornehmen.

- Im Betragsfeld kdnnen Sie das Minuszeichen an jeder Stelle betdtigen.
Es erscheint immer an 1. Stelle. Ein Pluszeichen 16scht das
Minuszeichen

- Die Textfelder links lassen sich anklicken. Sollkonto, Habenkonto ->
Konto einrichten, Steuer -> Steuersétze einrichten, Datum -> Datum in
der Buchungseingabemaske wird auf heute gesetzt,

Buchungstext -> Buchungsvorlagenfenster 6ffnet sich, Pfeiltaste am
Datum -> Buchungsjahr wechseln bzw. anlegen.

Belegnummern:

Belegnummern diirfen nicht gréfSer als 2.147.483.647 werden.
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Mit der Eingabemaske fiir Experten (Expertenmodus) haben Sie die volle
Kontrolle iber alle Konten und buchen selbststdndig nach dem System der
doppelten Buchfiihrung. Der Expertenmodus unterscheidet sich vom
Fortgeschrittenenmodus darin, dass er mehr Freiheiten beim Buchen bietet.
Hier ist zum Beispiel Splitten moglich. Ein Wechsel zwischen diesen
beiden Modi kann, abhdngig von der Art der Buchungen, auch fiir den
Experten gilinstig sein.

Die Schaltflachen Sollsplit und Habensplit haben inzwischen ein
zusétzliches Menii erhalten, mit dem Sie prozentuale Splitbuchungen fiir
Skonti oder Rabatte erzeugen kénnen (Siehe auch: Prozentualen Abzug
einrichten) Tipps zur Eingabemaske:

- Das Datum in den Datumsfeldern ldsst sich auch mit den Pfeiltasten
(hoch, runter) und +,- dndern.

- Statt mit der Tabulatortaste konnen Sie auch mit dem Punkt (.) in das
zweite Datumsfeld wechseln.



- Auch die Belegnummer konnen Sie so dndern. Wenn das
Belegnummernfeld nicht den Eingabefokus hat, kénnen Sie die
Anderung trotzdem mit STRG+ und STRG- vornehmen.

- Im Betragsfeld konnen Sie das Minuszeichen an jeder Stelle betétigen.
Es erscheint immer an 1. Stelle. Ein Pluszeichen 16scht das
Minuszeichen

- Die Textfelder links lassen sich anklicken. Sollkonto, Habenkonto ->
Konto einrichten, Steuer -> Steuersdtze einrichten, Datum -> Datum in
der Buchungseingabemaske wird auf heute gesetzt,

Buchungstext -> Buchungsvorlagenfenster 6ffnet sich, Pfeiltaste am
Datum -> Buchungsjahr wechseln bzw. anlegen.
Belegnummern:

Belegnummern diirfen nicht groBer als 2.147.483.647 werden.

MOSS etc.:

An den Schaltflachen Sollsplit und Habensplit befinden sich Pfeiltasten.
Diese konnen dazu verwandt werden automatisch anteilige
Splittbuchungen zu erzeugen. Diese arbeiten etwa wie Steuerschliissel,
aber erstellen eine echte Splittbuchung. Siehe auch: Prozentualen Split
einrichten
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== [berschuss 000 Usiawasinon ||
Im Buchungsstapel befinden sich normalerweise alle Buchungen, die noch
nicht abgespeichert wurden. Das bedeutet, die Buchungen werden beim
Speichern automatisch festgeschrieben also ausgebucht und in die
Journalliste darunter iibernommen.

Sollten Sie auf einen traditionellen Stapel bestehen, der die Buchungen bis
zum gewiinschten Ausbuchen hilt, klicken Sie bitte auf die Titelzeile der
Stapelliste. Die Titelzeile farbt sich nun griin und die Stapelbuchungen
bleiben jetzt nach dem Speichern in der oberen Liste erhalten. Zum
Ausbuchen derselben klicken Sie einfach wieder auf die jetzt griine
Titelzeile. Nun sind sie wieder im urspriinglichen Modus und kénnen den
Stapel durch Speichern ausbuchen.

Die letzte getitigte Buchung ist die erste in der Liste. Uber das
Kontextmenii kénnen Sie Buchungen 16schen, dndern, in die
Buchungsvorlagen einfiigen oder die Anzeige der Liste beeinflussen.




Durch einen Doppelklick wird iibrigens der gewdhlte Buchungssatz in die
Buchungseingabemaske kopiert.



Im Journal befinden sich alle Buchungen, die schon gespeichert wurden.
Die Liste l4sst sich iiber die Spaltenkdpfe sortieren. Uber das Kontextmenii
konnen Sie Buchungen stornieren, in die Buchungsvorlagen einfiigen oder

die Anzeige der Liste beeinflussen. Durch einen Doppelklick wird {ibrigens
der gewdhlte Buchungssatz in die Buchungseingabemaske kopiert.




« passive Rechrungsaborenaung (Einmahime jetzt, Ertrag spater)
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Zu erreichen tiber Menti:

Ansicht / Kontierungs ABC

Im Kontierungs ABC finden Sie, alphabetisch sortierte, hdufige
Geschiftsvorfdlle mit den zugehoérigen Buchungskonten.

Das Kontierungs ABC steht Thnen nur bei den Kontenrahmen SKR03 und
SKRO04 zur Verfiigung, wenn Sie nicht im Einsteigermodus buchen. Ein
Doppelklick links tibernimmt das angezeigte Konto in Sollkontofeld, ein
Doppelklick rechts in Habenkontofeld.




Zu erreichen liber Menli:
Ansicht / Kontenhierarchie

Die Auswahl von Kontenkategorien grenzen die angezeigten Konten im
Fenster Kontenrahmen ein. Selbst erstellte Konten erscheinen immer zuerst
unter dem Kategoriepunkt "Eigene" (Ausnahme: Debitoren/Kreditoren).



Zu erreichen iiber Menii: Ansicht / Kontenrahmen Der Kontenrahmen zeigt
Ihnen zu jedem vorhandenen und in der Kontenverwaltung aktivierten
Konto einige Informationen an. Ein Doppelklick links {ibernimmt das
angezeigte Konto in das Sollkontofeld der Buchungseingabemaske. Mit
einem rechten Mausklick erreichen Sie das Kontextmenii. Die Liste ldsst
sich auch iiber die Spaltenkdpfe sortieren. Es werden immer nur die
Konten angezeigt, die zur entsprechenden Kategorie oder Unterkategorie
gehoren.

Siehe auch:

Kontenkategorien.
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Der Berichtsmodus dient zum Anzeigen und Ausdrucken von
Buchungsauswertungen wie z. B. die Umsatzsteuervoranmeldung. Uber
das Menii Berichte im Buchungsmodus erreichen Sie ihn. Der
Berichtsmodus zeigt Thnen immer nur die Berichte an, die Sie im
Meniipunkt Berichte vorher gewdhlt haben, und startet mit dem im
Buchungsmodus gewéhlten Berichtszeitraum, der sich jedoch auch @ndern
lasst. Beim SchlieRen des Berichtsmodus gelangen Sie immer wieder
automatisch in den Buchungsmodus zuriick, ohne dass das Programm
beendet wird.

Die Berichtsansicht ist auch gleichzeitig die Druckvorschau. Aullerdem
befinden sich im Berichtsmodus folgende Werkzeugleisten und Meniis:
Menii Buchungsmodus,

Obere I .eiste im Berichtsmodus, Untere I.eiste im Berichtsmodus.



Alle Berichte lassen sich auch im PDF-Format ausgeben.

Eine detailliertere Beschreibung der einzelnen Berichte erhalten Sie hier:
Berichte (Menii), Beschreibung der einzelnen Meniipunkte Abgabe
Umsatzsteuervoranmeldung, Vorgehen bei der Abgabe der USt-VA per
Elster AfA-Pldne, Abschreibungsliste Threr Anlagen

Anlagenspiegel, Auflistung Threr Anlagen

Ausfiillhilfe EUR-Formular, Werte zum Eintragen in die Anlage EUR
Ausfiillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung, Werte zum Eintragen in das USt-
VA Formular Bilanz, Ausgabe der Bilanz (nur Bilanzversion)

BWA, Ausgabe der Betriebswirtschaftlichen Auswertung BWA (erweitert),
Ausgabe der Betriebswirtschaftlichen Auswertung in GuV-Gliederung
EUR, Ausgabe der Einnahmen-Uberschussrechnung

EUR (erweitert), Ausgabe der Einnahmen-Uberschussrechnung
Auswertung in GuV-Gliederung GuV, Ausgabe der GuV (nur
Bilanzversion)

Jahresabschluss, Ausgabe der Bilanz, GuV und des Anhangs (nur
Bilanzversion) Journal, Ausgabe aller Buchungen nach Datum sortiert
Kontenblitter, Kontoumsitze, Buchungen nach Konten sortiert Offene
Posten, Ausgabe der Kontenbldtter, auf denen sich noch offene Zahlungen
befinden.

Saldenliste, Ausgabe der Salden aller Konten und deren Positionen in der
Anlage EUR und bei der USt-VA
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Zu erreichen liber Menli:
Berichte / Im Berichtszeitraum /



Umsatzsteuervoranmeldung
Obere Leiste im Berichtsmodus, Schaltfldche: ELSTER®

Nachdem Sie die Daten in der Ausfiillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung
gepriift haben, konnen Sie die Umsatzsteuervoranmeldung elektronisch per
ELSTER® an das Finanzamt iibermitteln.

Falls Sie die Umsatzsteuervoranmeldung fiir mehrere Firmen gemeinsam
abgeben mochten, aktivieren Sie bitte das Feld "Firmen konsolidieren" in
der oberen Leiste des Berichtmodus. Der Mentipunkt "ELSTER®" in der
oberen Leiste des Berichtmodus startet den Dialog zur Abgabe an das
Finanzamt.

Sollte die Schaltflache ELSTER® in diesem Bericht ausgegraut sein, ist der
Berichtszeitraum ungiiltig (kein Monat oder Quartal).
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Zu erreichen iiber Menti:

Berichte / Kalenderjahr / AfA-Pldne

Beschreibung der Uberschrift:

Konto der Anlage - Name der Anlage, Buchungsdatum der Anlage,
Nettowert der Anlage, (Abschreibung in Jahren, Abschreibungsform)
Beschreibung der Spalten:

Jahr, die einzelnen Jahre, in denen die Abschreibungen stattfinden.
AfA, die Abschreibung im entsprechendem Jahr.

AfA kumuliert, Abschreibungen dieses und aller vorherigen Jahre
aufsummiert.

Buchwert 31.12, Restwert der entsprechenden Anlage zum 31.12
AfA-Konto, Konto, auf dem der Betrag der Spalte AfA gebucht wurde.
Gegenstand ausgeschieden, zeigt an, ob und warum der Gegenstand
ausgeschieden ist (zum Beispiel: Verkauf/Verschrottung etc.) Datum des
Ausscheidens, zeigt das Buchungsdatum des Ausscheidens an.
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Zu erreichen tiber Menti:

Berichte / Kalenderjahr / Anlagenspiegel

Beschreibung der Spalten:

Anlagevermogen, Anlagenart

Konto, zugehoriges Anlagekonto AV-Nr, Nummer der Anlage in der
Anlagenverwaltung Anlagenname, Kurzbeschreibung der Anlage Datum,
Buchungsdatum der Anlage AfA-Art, Abschreibungsart (linear, degressiv
etc.) Jahre, Dauer der Abschreibung

Betrag hist., Anschaffungspreis der Anlage AfA, Abschreibung fiir dieses
Jahr Zuschreibung, Zuschreibung fiir dieses Jahr AfA-Kumuliert,
Summe aller Ab- und Zuschreibungen BW 31.12, Restwert der Anlage am
31.12

Gegenstand ausgeschieden, zeigt an, ob und warum der Gegenstand
ausgeschieden ist (zum Beispiel: Verkauf/Verschrottung etc.) Datum des
Ausscheidens, zeigt das Buchungsdatum des Ausscheidens an.
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Dete  forege

Basthissanh boarvhn Deschuishmmven (04|00 [ 2007 | b N[00 2007 | Pebmemecheelamid |- [ Fomen koracidioser, | ELSTER®

Mustermann.ezh Firma: Mustermann M aermann, Mudersbade |, 10783 Derin
Anlage EUR vom 01.01.2007 - 31.12.2007 {Ausfullhilfe und Kontrolle)

A Konten mit 2uordnung (als Ausfullilfe)
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Zu erreichen liber Menti: )
Berichte / Wirtschaftsjahr / Anlage EUR

Die Ausfiillhilfe EUR-Formular zeigt IThnen die zu den Kennzahlen des
EUR-Formulars zugehorigen Werte. Die Zuordnung von Konten zu den
Kennzahlen geschieht iiber die Kontenverwaltung.

In der Saldenliste konnen Sie alle Kontenzuordnungen {iibersichtlich
einsehen.

In diesem Bericht befinden sich zwei Tabellen. Tabelle A zeigt alle Konten
mit einer Zuordnung in der Anlage EUR. Tabelle B alle Konten, die
keinerlei Zuordnung aufweisen. Tabelle B. dient zur Kontrolle. So kénnen
Sie schnell erfassen, ob eine Zuordnung fehlt.



Beschreibung der Spalten:

Kennzahl, die Kennzahl entspricht einem nummeriertem Formularfeld in
der Anlage EUR. Hier befinden sich die Summen zum Eintragen.

Betrag, Saldo einzelner Konten mit Kennzahl, in einer Zeile mit Kennzahl
sind die Salden aufsummiert.

Konto und Name, Konto und Name des Kontos von dem die Salden
stammen.

Das amtliche Formular erhalten Sie, wenn .‘.Sie in der oberen
Werkzeugleiste die Schaltflaiche Anlage EUR driicken. Weitere
Informationen dazu finden Sie hier: Formular Anlage EUR
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Dets  deoege
Basthissanh boarvhn Deschuishmmven (04|00 [ 2007 | b N[00 2007 | Pebmemecheelamid |- [ Fomen koracidioser, | ELSTER®
-
Mustermann.ezh Firma: Mustermann M aermann, Mudersbade U, 10783 Derin
Ust-Voranmeldung vom 01.01.2007 - 31.03.2007  (Ausfillhiife und Kontraolle)
A. Konten mit Zuordnung (als Ausflllbiife)
Harmmahl B-ptrag | Wrmat rafoun Moot Kaonto | Nsme
FE0I 3 |Fresaie durg
0 350,21 | Zudach sam Eiriragy
[ 5r] LEiy] Vorbouer
0 1571 | bmehibars Vonteuss 7%
088 1474 | amsmtibars verteu 10
(3 iR ] Fwis chermammaen Tam Liniraspen
456 1778 |Umestnteusr 158
2ARIE £y | Erieae 18 e
LR BN | Vi radun win bpe ribibaien 1 s LI
2 759,75 415,36 b chriamiman dum Einlisgen
BED TP | L metalrats oty T
oz B0 |Eritne 7% U
= 454,72 ETET] Tk chy um Einirag,
LE ] 542 Sumane Slpue
1 7186 sa Zabilas)
-
w4 Sede 1 won 1 El_ L] ] Motz
] Uswpchuss: - 13,30 UR-Tohlast; -371,7%

Zu erreichen liber Menli:
Berichte / Im Berichtszeitraum /



Umsatzsteuervoranmeldung

Die Ausfiillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung zeigt Thnen die zu den
Kennzahlen des Formulars Umsatzsteuervoranmeldung zugehoérigen Werte.
Die Zuordnung von Konten zu den Kennzahlen geschieht iiber die
Kontenverwaltung.

Bei nicht zugeordneten Einnahmen- oder Ausgabenkonten erscheint ein
Warnhinweis. (Diesen kénnen Sie durch Eingabe des Wertes -1 in der
Kontenverwaltung aber, falls eine Falschwarnung besteht, auch
ausschalten)

In der Saldenliste konnen Sie alle Kontenzuordnungen tibersichtlich
einsehen.

Weitere Informationen zur elektronischen Abgabe der
Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER® finden Sie hier:
Abgabe Umsatzsteuervoranmeldung

Schalter: Abzug USt.-V 1/11

Schaltet die Konten mit der USt.-V Zuordnung Kennzahl 39 zu (im SKRO03
normalerweise nur 1781 Umsatzsteuervorauszahlung 1/11). Diese
Vorauszahlungen, die bei einer beantragten Dauerfristverldngerung fallig
sind, diirfen nur im letzten Abgabezeitraum des Jahres (Dezember oder 4.
Quartal) abgezogen werden.

Beschreibung der Spalten etc.:

Kennzahl, die Kennzahl entspricht einem nummeriertem Formularfeld im
Formular Umsatzsteuer-Voranmeldung. Hier befinden sich die Summen
zum Eintragen.

Betrag, Saldo einzelner Konten mit Kennzahl, die weder die Kategorie
Umsatzsteuer noch Vorsteuer besitzen. In einer Zeile mit Kennzahl sind die
Salden aufsummiert.

Umsatzsteuer, Saldo einzelner Konten mit Kennzahl, die die Kategorie
Umsatzsteuer besitzen. In einer Zeile mit Kennzahl sind die Salden
aufsummiert.



Vorsteuer, Saldo einzelner Konten mit Kennzahl, die die Kategorie
Vorsteuer besitzen. In einer Zeile mit Kennzahl sind die Salden
aufsummiert.

Konto und Name, Konto und Name des Kontos, von dem die Salden
stammen.

Summe Steuer, Summe von Umsatzsteuer und Vorsteuer
USt-Zahllast, Zu zahlender Umsatzsteuerbetrag (Umsatzsteuer -
Vorsteuer).
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EUR mit Gegenkonten Beispiel tzb  Firma: Leuchtmittel Hansen Hiarrs Hussan, Gouthamny 14, 17350 Burbin, 53¢ TE0A60508
Belegkreisblatter vom 01.01.2008 - 31.12.2008

Beleghrais: <chne=

[rates Blhe i1, | B Pt it o | Heume | Soll Ko Sall| Hakeess Mg Mahen 1F5 % | 51 Koeas Usr Sl USIH‘-I.
6 OO0 | Brakad - Py 16,50 o T e T
] 15540 1854 L]
Beleghrais: AV
[atar= B i . | Bt Post it Brume | Sall Kea Sall | Habsbn M4 Hashed U % | S Kemts | USiSell| US)Habs
g | A (CCHE | GADA 1 E] Ardage - Chadieasd (i s 1 1050 A 1050 oL 1050
.12 5" (UL | (AR, 171 1) Ariaeg « Tigepach (Sbhi wxch 166 B A5 EEET Qun 16657
5i.12 A (DS | DA 185 G 000 - Sammelpasten 18 Ly AL D FiiA]
5 L] [ %] =05
Belegkreis: Bank
m'n_ Bihe i, | Hui P it T B | Sell Xom ] Slll. Habsers Ka Haben [ II.I’SHEMM- Us1 Sl lISIHH-l"
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bmmchums GV 2170084 Gesat LF5-Tablest: | 8544 Korda: 1300 = Radcc 22 NAEM

Zu erreichen tiber Menti:

Berichte / Im Berichtszeitraum / Belegkreisblctter Hier werden alle
Buchungen nach Belegkreisen mit Summen sortiert aufgelistet. Wenn Sie
zum Beispiel die Belegkreise Ein (fiir Eingangsrechnung) und Aus (fiir
Ausgangsrechnung) anlegen, siehe auch: Belegverwaltung (Anleitung),

konnen Sie so zum Beispiel ein Ein- und/oder ein Ausgangrechnungsbuch
fiihren.
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E'j R mit G!ﬂ!l’iﬁmﬂ Bﬂspmllzb Firma: Leuchtmittel Hansen it I, O orrwie] 14, 11780 Burba, G0 ba 3 Inedrided
Bilanz (Stichtag 31.12.2008)

AKTIVA
A)  Anlagevermibgen:
I. aterielle Vermigensgegenstinde 000
1. Sachanlagen
(400 Beinebsaussazung 398047
a5 GWGE 150 s 1000 EUR [ Sammeiposian) i 084 70
Gesamt 458517
i, Finmnzanlagen 000
B} Urnlaubvermogen:
I Worrits 000
Il.  Forderungen und sonatige VermSgensge genstinds
Drabenden 12000, 00
Gesamt 12.000.00
i, Wertpaplers und Anteile 0,00 w
Sapivey o) = szt

Zaba & Ubprachuna (il 29.710,80 Gomamd LSE-Tabiank: | B4 24 Korba: | L0 | Salde: X2 32T

Zu erreichen iiber Menii (nur Bilanzversion): Berichte / Im
Berichtszeitraum / Bilanz

Zeigt IThnen die Bilanz in der Gliederung fiir Kleine Kapitalgesellschaften*
an. Der Stichtag ldsst sich mittels der Zeitraumschnellanwahl bestimmen.

*§ 267 HGB Umschreibung der Grofenklassen

(1) Kleine Kapitalgesellschaften sind solche, die mindestens zwei der drei
nachstehenden Merkmale nicht tiberschreiten: 1. 4.015.000 Euro
Bilanzsumme nach Abzug eines auf der Aktivseite ausgewiesenen
Fehlbetrags (§ 268 Abs. 3).

2. 8.030.000 Euro Umsatzerlose in den zwolf Monaten vor dem
Abschlussstichtag.

3. Im Jahresdurchschnitt fiinfzig Arbeitnehmer.
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EUR mit Gegenkonten Beispiel tzb Firma: Leuchtmittel Hansen Hins Harvien, Gosthiweg 14, 3253 Barin, 51 -, ZHE0AENECE

Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) vom 01.01.2008 - 31.12.2008

Leistungen
8120 Steverfreie Umsitze § 4 Nr. 1a UStG 1.200,00
B125 Steuerfreie EG-Lieferungen §4, 1b USHG 440,00
8338 In Deutschland nicht steuerbare Leistung 180,78
8400 Erldse 19% LISt 334353
8790 Gewihrie Rabatte 19% USt -300,00
Ba22 erwendung von Gegenstinden 19% USt (Tel-Mutzung) 103,58
Gesamileisiung 35058,65
Kosten
3125 Leistung.n.§130U5tG ei.Ausland ans. UM 19% WSHUSE 282,
3200 Warensingang 3.400,00
3300 Wareneingang 7% Vorsteuer 831,78
3400 Wareneingang 199% Varstewer 670,59
3425 EG-Erwerbk 19% Vorsteuer 15% LISt 798,00
4240 Gas, Strom, Wasser 1.1089,28
ATRA Bnfweandinasn fiir &in hdzlichae Arhaiterimmear 440 24
m |l demivonl  [4] [ W [ T—
et Uit SRS denwmt LOnDahdaot 1A moetw | 100

Zu erreichen tiber Menii:
Berichte / Im Berichtszeitraum / BWA

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung dient unter anderem zur Vorlage
bei Kreditgebern (zum Beispiel Banken). Die Gliederung entspricht hier

der einfachen Einnahmen-Uberschussrechnung.
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Cuabe  Arcess
FIF | Bracttusbamven |0 [00] 2008 | 0 [71[12] 208 | | Zobmmsctretema |+ Eometmghr breree.
F]
EUR mit Gegenkonten Beispieltzb Firma: Leuchtmittel Hansen Hisa Hlarvien, Giosthiwag 14, 13593 Blarke, 51 e, Z3E00EDRCE
Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) vom 01.01.2008 - 31.12.2008
1. Umsatzerifies:
8120 Sheusrteds Limsaize § 4 b 1a USHE 1.200,00
8125 Steveritele EG-Listerungen &4, 1b LISHG 440,00
800 Eddee 195 LIS 134351
8790 Gewsbrie Rabatte 19% U5 =200, 00
Gagamt 347751
2. Emihung oder Verminderung des Bestands an fertigen und unfertigen Erzeugnissen: 0,00
3. andere aklivieris Eigenlsisiungen: 0,00
4. sonstige betrieblichs Edrige:
H328  In Deulschiand nichl sieeerbars Lestung LE U
B527 Verwendung von Goegenstanden 15% USt (Tekhutzung) 103 56
Gesamt FETET
GESAMTLEISTURG 35059 65
£
=] 2] sewrwez [a] w e
(barichusn: TITALST | Gonmt PR Dbk LG4 Eonkor| 100 = Sakkc 270825

Zu erreichen tiber Menti:
Berichte / Im Berichtszeitraum / BWA (erweitert)

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung dient unter anderem zur Vorlage
bei Kreditgebern (zum Beispiel Banken). Die Gliederung entspricht hier in
etwa der GuV nach dem Gesamtkostenverfahren.
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Zu erreichen liber Mentli:
Berichte / Im Berichtszeitraum / EUR

Einfache normale Darstellung der Einnahmen-Uberschussrechnung. Die
unten angezeigten Sonstigen Konten lassen sich im Menii Ansicht
ausblenden.
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EUR mit Gegenkonten Beispiel1zb Firma: Leuchimittel Hangen

Hana Harn, Coatharwag L1 VTN Byl 58 - ZUGLLEONON

Uberschussrechnung vom 01.01.2008 - 31.12.2008

1. Umsatzeridse:
5120 Steuerfreie Umsaize § 4 W 1a USHE
8125 Steuerfreie EG-Lisferungen 54, 10 U515
2400 Erose 10% LISt
BTa0  Gowibete Frabatle 195% U5
Gasamt

andere aktivierte Eigenisbstungen:
sonstige betrisbliches Enrige;
BE3E  In Deubichiand nickt Slsitans Lértbung
FO22  Vervendung von Gegenstanden 189% USE(Tek Mulzung]
Gasamt

sup

B Materialsufwand:

a]  Aufwendungen fir Roh-, Hilfs- und Betrisbsstoffe und fir b
200 WWareneingang
TN U cenainngnn T8 Wmnchoor

wie  Eemlwn: [v]w [ Hosourinl

Zu erreichen tiber Menii:

1.20:0,00
440,00
334351
=300, 00
34778 N

Erhidhung oder Yarminderung des Bestands an fertipen und wnfertigen Erzsugnisaen: 0,00

Q.00

180,78
103,55
284834

e Waren

340000
LT

baruchum: ISR 5D Gasswd LF-Zshlal: LSS EE Wardz: | 1200

Berichte / Im Berichtszeitraum / EUR (erweitert)

Erweiterte Einnahmen-Uberschussrechnung. Die Gliederung entspricht

hier in etwa der GuV nach dem Gesamtkostenverfahren.




A

I_ Bitte ergdnzen Sie die rosa Felder. Das Programm fillt die EUR. Das Anlageverzeichnis -I
(S. 4 u. 5) muss von lhnen eventuell erganzt werden. Felder sind alle editierbar. 201 3
Name Gesellschall Gemenschalt Komerschall 1
= ~ Anlage EUR
— | Vomane Bitte fir jeden Botrieb eine
— 2 gesonderte Anlage ER einreichen!
—— |
—]
— & T7(13] 1
— | Einnahmenuberschussrechnung % [ 15
m== | Nach § 4 Abs. 3 EStG fiir das Kalenderjahr 2013  Beginn Ende
= 4 davon abweichend 131 2 0 1 3 132
L]
= | AtdesBetriebs e
=
-0 | . 105
=== | Rechtsform des Betrebs —
6 Bitte 2-stellige Batriebskennziffer oder ? eingeben (7 = Hilfa)
| .
7 | Wurde im Kalenderjahr/Wirtschaftsjahr der Betrieb verauBert oder aufgegeben? (Bite Zeile 76 beachien) 111 M Ja=1
8 mrrd::r%nsmgndaqahmmmjm Grundsticke/grundstiicksgleiche Rechte entnommen 120 ! | Ja= 1 odet Nein = 2
1. Gewinnermittlung 99 | 20
Betriebseinnahmen EUR Ct
9 | Betrisbseinnahmen als umsatzsteuerlicher Kleinunternehmer (nach § 19 Abs. 1 USIG) 111
davon nicht steuerbare Umsélze sowie : .
10 Umséitze nach § 16 Abs. 3 Satz 1Nr.1 119 | (weiter ab Zeile 15)
und 2 USIG .
Betriebseinnahmen als Land- und Forstwirt, soweit die Durchschnittesatz-
11| besteverung nach § 24 USIG angewandt wird L3 ! : 1]
12 | Umsatzsteverpfichtige Belriebseinnahmen M2, 180035,56
Umsalzsteuerfrele, nicht umsatzsteuerbare Betriebseinnahmen sowie Betriebsein- 175 '3 8
13 | nahmen, fiir die der Leistungsempfanger die Umsatzsleuer nach § 13b USIG schuldet 103 | | i 2!
14 | Vereinnahmte Unsalzsteuer sowie Unsalzsleuer auf unenigeltiche Wertabgaben 140~ 3 3 4 4 75, 13 ,
154 % 1/9 ¢ * Bemwt .
it venvoltien i i Were e Awiilarohng befnde i vt St s S)undbeigen S chn <EbtrEUR Vorschou naege
chen | | Walesden | Vorhandsne Wate s TZ € yBuch hiudsten) | POF |

Zu erreichen tiber Menti:



Berichte / Wirtschaftsjahr / Anlage EUR

dann Obere Leiste Schaltfliiche: Anlage EUR

dann im Dialog Schaltfldiche: PDF-Erzeugen

MS-Buchhalter kann fiir Sie das amtliche Formular Anlage EUR erzeugen.
Dafiir werden die Salden der Konten, die eine EUR-Kennzahl besitzen in das
Formular eingetragen und die entsprechenden Summen gebildet. Die
Kennzahlen fiir das Formular sind wie folgt aufgebaut: Zuerst die
iibergeordnete Kennzahl z. B. 9920 (siehe oben die Zahlen in den Késtchen)
gefolgt von der Kennzahl des Feldes (z. B. 104). Die vollstandige Kennzahl
der oben angezeigten Zeile 9 ist also 9920104. Diese kdnnen Sie wie hier
beschrieben dem entsprechenden Konto zuordnen: Sachkonten einrichten
oder Kontenverwaltung.
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EUR mit Gegenkonten Beispiel tzb  Firma: Leuchtmittel Hansen Hans Hasgan, Gowtbemsy 14, 13368 Barbn, S1.Me TVEIAEIE0R
Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) vom 01.01.2008 - 31.12.2008

1. Umantzeridse:

2120 Stowertraie Umsatze § 4 b 18 USEG 1.200,00

125 Steusraie EG-Lisferungen 54, 10 USIG 440,00

B400 Erldde 19% USE 3zdas

STH0  Gewahite Raballe 19% LS -300,00

Geaamt UTTEM

# Erhdhung oder Verminderung des Bestands an fertigen und unfertigen Ezeugnissen: 0,00

¥ andere aktivierte Eigenleistungen: 0,00
4. sonstige betriebliche Ertrige:

8338 In Deubschiand rechl sleuerbare Leisiung 180,78

82 Verwendung von Gegenstanden 19% USEH{Te-Mutzung) 103,56

Ghaart 284,34

B Materialaufwand:
a)  Aufwendungen fur Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe und fir bezogens Waren

3200 Wyanemhsingang 3.400,00
TR Wisranaimnans T Virechos o a1 e
Wl Seanlvng  [o] W (] T T—

Dbmruchums (G 21.708,81 Govarst U Zablast: | B540  Korda: 130 | Bk 2228308

Zu erreichen liber Menii (nur Bilanzversion):
Berichte / Im Berichtszeitraum / GuV

Gewinn- und Verlustrechnung. Die Gliederung entspricht dem
Gesamtkostenverfahren.
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Bt Arcega
FIF | Boubiosrnm e 00| 2000 | b |3 [12] 20 . Bt b e
A
|
EUH ﬂ'ﬂt Gﬂml‘*mn m“m Firma: L‘“ﬂ'ﬂnﬂ“ Hansﬂﬂ ik Hifridd, (58 i 12, VIR0 Bues, G20 Y IREnidedE
A
Jahresabschluss (Bilanz, GuV, Anhang) vom 01.01.2008 - 31.12.2008 '
. . |
Bilanz (Stichtag 31.12.2008); |
AKTIVA
A} Anlagevermogen:
I Immaterielle Vermige nsgegenstinde 1
Il.  Sachanlagen
(400 Betnebeaussiatiung A940.47
M85 GWE 150 ke 1000 EUR [Samenaipostan) 1,044, 70
Gesamt 428517
li.  Finmnzaniagen 1 0
B) Umlaufwermdagen:
I, Worrkbe 0,00
Il.  Forderungen und sonstige Vermégensgegenstinds
Dsbitoran 121000 100
Gesamt 121000,00 "
ol s St | i P ] Hhorgmerd
Skl Dbmruchum (G 2170060 Gosant U Tablast: | BH5.04 Korda: | 1200 =) Sake 20325

Zu erreichen liber Menii (nur Bilanzversion):
Berichte / Wirtschaftsjahr / Jahresabschluss

Der Jahresabschluss enthdlt 3. Teile: die Bilanz, die GuV und den Text des
Anhangs.
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Buaiei  Arcega
FIF | Boatiesbrnm s 00[00] 2000 b P [12] 00 Debmemcheeleml - Bt b e
:d
|
EUR mit Gegenkonten Beispiel tzb  Firma: Leuchtmittel Hansen Hans Hasgan, Gowtbemsy 14, 13368 Barbn, 51Nt TVEIAEE00 d
Journal vom 01.01.2008 - 31.12.2008 '
Duvam | Babegr. | Buche gutes Bruie | Sell Sem Sell| MabesKe | Haben|  US1% | USaKomss| USiSall| uSiHs I
| B D000 | Rt Uit it 0T it st it FEFE] 1300 1373 [ i
1o | Bk 0008 | Antargshesand - Bank (m Jabe dee Gein | 500000 12m | sooom 10 [ 500w
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Zu erreichen iiber Menii:
Berichte / Im Berichtszeitraum / Journal
Das Journal gibt alle Buchungssitze nach Datum geordnet aus.

Beschreibung der Spalten:

Datum, das Datum ist das Buchungsdatum Belegnr., die Belegnummer
des Buchungssatzes Buchungstext, ndhere Beschreibung der Buchung
Brutto, Bruttobetrag des Buchungssatzes Soll-Konto, Soll-Konto

Soll, Sollbetrag

Haben-Konto, Haben-Konto Haben, Habenbetrag

USt %, Umsatzsteueranteil in Prozent USt-Konto, Umsatzsteuerkonto
USt-Soll, Sollbetrag des Umsatzsteuerkonto USt-Haben, Habenbetrag des
Umsatzsteuerkonto



e freege

(#0F o | Epon. | Beictiashaunvon 001 2002 b 9 [08[ 2022 Zotomchoetamet + Messbo | Koo 1000Kass v Kosohitei P | [ Benden

Kassenbericht vom (01.01.2022 - 31.03.2022, Kassenfilhrer/in: Frau Miller
Konta: 1000 Kasse
Elnaiime Ausgabe|  Kassenbestand (EUR) Datuny Beleg-Rr. | Gegenkanto | Buchungstext
000
200 250 150822 (000 B0 | Tabak
5000 5 a2 00001 £400 | 4nokalade
50,00 2500 160822 (0001 8400 | <Shomoe Schokolade
SO0 30,00 16082 (003 400 | Senakinade
2200 500 {ri327 00004 2000 Enigatime
.00 i) 500
Anfangshesland {0EUR
Einnahmen 30,00 EUR
Ausgaben 2500 EUR
Endbestand 500 EUR

Zu erreichen tiber Menti:
Berichte / Im Berichtszeitraum / Kassenbericht oder

Datumsmenti in der Haupteingabemaske / Kassentagesbericht
Datei Bearbeiten Ansicht Buchen Verwaltung Berichte Extras  Elster®/E-Bilanz  Hilfe

J 4 @ e '/'_3 & ) Berichtzzeitraum wom bis E

|Salden| + | |Joumal| v | [Konten| | [UStvA| ~| [BWA[~| | EOR || Anlagen | |AfA-Plane | | G

Buchungstext | |v|

Belegdatum | 15 | 03 | 2[]22|v| ELIEQ| |v| 3 |Betrag T

Sollkento %% I~ 30,00 |
Buchungsjahr hinzufdgen...

Habenko |v| | 25,21 |
Kassentagesbericht

Steuer [OSTTIOTTITE |~=| | 19,00% || 3,99 | | AfA [neu}| - |




Oben in der Leiste konnen Sie die gewiinschte Kasse und den Namen des/der
Kassenfiihrers/in wahlen.

Benoétigen Sie einen tagesgenauen Bericht, ist es einfacher den Bericht iiber
das Menii in der Hauptbuchungseingabemaske zu generieren. Es wird das
dort eingestellte Datum als Berichtstag iibernommen (siehe Bild oben).
Wenn Sie vorher in der Maske auf den Text Belegdatum klicken, stellt sich
das heutige Datum automatisch ein.
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Kontenbldtter vom 01.01.2008 - 31.12.2008
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Zu erreichen liber Mentli:
Berichte / Im Berichtszeitraum / Kontenbldtter oder
Kontextmenii im Kontenrahmen: Kontenblatt anzeigen



oder
Kontextmendti Stapel/Journal: Zugehorige Kontenbldtter

Kontoumsétze der einzelnen Konten nach Datum sortiert.

Beschreibung der Spalten:

Datum, das Datum ist das Buchungsdatum Belegnr., die Belegnummer
des Buchungssatzes Buchungstext, ndhere Beschreibung der Buchung
Soll, Sollbetrag

Haben, Habenbetrag

Summe, akkumulierter Betrag mit Vorzeichen (dient der Fehlersuche bei
abweichenden Salden).

Gegenkonto, das Konto auf dem gleichzeitig gebucht wurde.

Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Gegenkontos (Wenn der Betrag auf der
Sollseite steht ist er leicht nach links eingeriickt.) USt %,
Umsatzsteueranteil in Prozent USt-Konto, Umsatzsteuerkonto USt-
Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Umsatzsteuerkontos (Wenn der Betrag
auf der Sollseite steht ist er leicht nach links eingeriickt.)
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Zu erreichen tiber Menti:

Berichte / Im Berichtszeitraum / Kontengruppierungen

Kontoumsitze Threr selbst erstellten Kontengruppierungen nach Datum
sortiert.

(siehe auch: Kontengruppierungen bearbeiten)

Beschreibung der Spalten:

Datum, das Datum ist das Buchungsdatum Belegnr., die Belegnummer
des Buchungssatzes Buchungstext, ndhere Beschreibung der Buchung
Soll, Sollbetrag

Haben, Habenbetrag

Gruppenkonto, das Konto, welches Ihrer selbst erstellten Kontengruppe
angehort.

Gegenkonto, das Konto, auf dem gleichzeitig gebucht wurde.

Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Gegenkontos (Wenn der Betrag auf der
Sollseite steht ist er leicht nach links eingertiickt.) USt %,
Umsatzsteueranteil in Prozent USt-Konto, Umsatzsteuerkonto
USt-Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Umsatzsteuerkontos (Wenn der
Betrag auf der Sollseite steht ist er leicht nach links eingertickt.)






T ClL it Geprsbononn Bachipialtrh  Firmec Lauchirsoi! Hansen  FecRungsjehr: 700
Cudn  Arcegs
FF | Bowirushassves |00 208 W 3|17 2008 Brmchimrlin booraiory

EUR mit Gegenkonten Beispiel tzb  Firma: Leuchtmittel Hansen Husst Hirrin, Gitetbriowsg 14, 13359 Badkn, 51 he. TLEOLEDA0E

Offene Posten Debitoren wvom 01.01.2008 - 31 .12.2008

Konto: 10000 Firma Vergesslich & Schn

Datum Belagnr. Buchungatex! Sl Haban Summe | Gagenk colte Bafias |  US1% | USHHants | P51 Hairag
120 Dot OO0 | Db « o bt e ST OO 4.0 4.0 o 1351 4.0mm
120 :Iub!l:l:CIJ.I:Iubf!x- Froe hevorey M. STT 100002 400 (0] EIIIZI,III. 1361 400000
12 Dhabot (O] | Dbt « oo hewane) e 5977 OO 41000 00 12000 00 1361 4.0mim
Salda 17.000.00
setelwnl  [a] w [ Tekpontd

Lberwchusn: JUNE0 5T Gonamd LPE- Zabillank- 106 04 Eonboc | 100 = Saldec 22262

Zu erreichen tiber Menii:

Berichte / Kalenderjahr / Offene Posten

Ausgabe der Kontenblitter, auf denen sich noch offene Zahlungen
befinden.

Beschreibung der Spalten:

Datum, das Datum ist das Buchungsdatum Belegnr., die Belegnummer
des Buchungssatzes Buchungstext, ndhere Beschreibung der Buchung
Soll, Sollbetrag

Haben, Habenbetrag

Summe, akkumulierter Betrag mit Vorzeichen (dient der Fehlersuche bei
abweichenden Salden).

Gegenkonto, das Konto auf dem gleichzeitig gebucht wurde.

Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Gegenkontos (Wenn der Betrag auf der
Sollseite steht ist er leicht nach links eingeriickt.) USt %,
Umesatzsteueranteil in Prozent USt-Konto, Umsatzsteuerkonto
USt-Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Umsatzsteuerkontos (Wenn der
Betrag auf der Sollseite steht ist er leicht nach links eingertickt.)
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ELR mit Gugankanten Buispiel iz Firma; Louchimitiel Hansen s Haraan, Goathewg 14, 13360 Baein, 51, 2YE04E0508
Saldenliste vom 01.04,2018 - 30.06.2018

Konla | Koo Elster Egter Lt EB-Wen EB-Wer G104-30.08 010G 3008 01.00-3008) 0001-3008) O0-3008) @001 30.08
M Name ustyPos. |EOR Pos. | Buchurg sall Haben gal Habien il Haben|  SaidoScd | Ssido Haben
(0 Batribasnitatiung 0508 THET.14 2EE7.14 288714

0485 | GG 150 bis 1000 ELR (Sammmelposen) 0203 2268 226

120 Bank 2008 11,3000 BaR00 ANEN 129082 18,680 9

120 Bank 1 Fil] 18300 100000 RN 1000 L]

180 | Gedvanst 1305 500.00 50000 50000 50000 000

1545 LIS Ferdarungan 0o 07 an
16T | Abciehbare VSt gt 8| sazstss|120e 12 83 83

160 Aozihbare V3t nomal aus EG-Erwerd 0] seabish|2d 16162 18162

151 Abzishbans V32 nomal 8| WEES| 0008 B4l 105345 105345

1678 | Abmehnae Varniun § 13 USG g7|  sazstas| o2 535 35

AT7 | Umsatrstwo romal sus EG Erveh #|  saao|oae 15182 15182
177 | Umsatrste momal 8| ceane0|2008 193736 188307 38307
118 Umsatzstwatrvorauszahiungen 1| seabibh|obos 118072 1188 11805

178 Lmiattstear mach § 136 USIG 47 Wl0p| 020 S S8
B0 | Prnstereasnas abgaein sz |2108 100,00 100000 100000

180 |Prhatelages sa20123 | 2108 516,50 1381850 AHER
B | Seestge Laigungen §130 VRSt noemal | sasno|oaez 201 20

o temtemt [ o][n] Gl | e

Zu erreichen iiber Menti:

Berichte / Im Berichtszeitraum / Saldenliste

Ausgabe von Summen und Salden aller Konten und deren Positionen in der
Anlage EUR und bei der USt-VA.

Beschreibung der Spalten:

Nr., Kontonummer

Name., Name des Kontos

USt.-V Pos., Kennzahl im Formular der Umsatzsteuer-Voranmeldung EUR
Pos., Kennzahl im Formular der Anlage EUR

Letzte Buchung, Datum der letzten Buchung auf diesem Konto EB-Wert
Soll, Soll Anfangsbestand des Kontos EB-Wert Haben, Haben
Anfangsbestand des Kontos Soll, Summe Soll im Berichtszeitraum

Haben, Summe Haben im Berichtszeitraum Soll, Summe Soll vom Anfang
des Jahres bis zum Ende des Berichtszeitraums Haben, Summe Haben vom
Anfang des Jahres bis zum Ende des Berichtszeitraums Saldo Soll, Sollsaldo
vom Anfang des Jahres bis zum Ende des Berichtszeitraums Saldo Haben,
Habensaldo vom Anfang des Jahres bis zum Ende des Berichtszeitraums
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Alle Zuschreibungen noch aller aktiven Anlagen im Jahr 2008
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[z0508 [ e [swmes-seimimmam swg 29 | 1022w EEE 1200 [ | |

D485 GWG Pool 2008 01.0108 [GWG Il Jahre, Linear)

oir | Biagnn | mcterg i e [ WEn | nmei U Enirag |
0. PO N7 | L e e 0 b 0 O P IC-E DEDCOI UNT 5 wia g ]
.1 208 BT 5 | e D e 0 g O FF G E DESCO UNT B85 20,1 6T 56 ]
[N =T ] EREET 5 | L b o e O FFICE BEEG UNT B 2ot 1688,12 PRAS

W4 Seite 1 von 1 |'r5 W [T Hesizontal

aite | Uberschuss: 14.969,77 | Gesamk LISE-Tahllast: 1.105,82 Konka: || 1200 - |58l -

Zu erreichen iiber Menti:

Berichte / Kalenderjahr / Anlagenspiegel

Beschreibung der Spalten:

Datum, das Datum ist das Buchungsdatum Belegnr., die Belegnummer
des Buchungssatzes Buchungstext, ndhere Beschreibung der Buchung
Soll, Sollbetrag

Haben, Habenbetrag

Summe, akkumulierter Betrag mit Vorzeichen (dient der Fehlersuche bei
abweichenden Salden).

Gegenkonto, das Konto auf dem gleichzeitig gebucht wurde.

Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Gegenkontos (Wenn der Betrag auf der
Sollseite steht ist er leicht nach links eingeriickt.) USt %,
Umsatzsteueranteil in Prozent USt-Konto, Umsatzsteuerkonto
USt-Betrag, Soll- oder Habenbetrag des Umsatzsteuerkontos (Wenn der
Betrag auf der Sollseite steht ist er leicht nach links eingertickt.)






Dialogfenster sind Fenster, in denen Sie eine Eingabe machen, und so mit
dem Programm kommunizieren.

Beispiel eines Dialogfensters:

Geldkonten akiivieren/deaktivieren

Bezeichnung F.onto
[] kasse 1000
[] Mebenkasse1 1010
[] Meberkasse 2 1020
[] Postbank, 1100
[] Postbank 1 1110
] Postbank 2 1120
[] Postbank 3 1120
[ ] Postbank 4 1140
[ Postbank 5 1150

Bank 1200
[] Bank 1 1210
[] Bank 2 1220
[] Bark 3 1230
[] Bark 4 1240
[] Bark 5 1250

Frivatentnah... 1300
Privateinlagen 1830

Die Bezeichirung kann auch mit Doppelklick bearbeitet werden

Ubernehmen| | Ok | | Abbrechen




-

[— Bitte ergénzen Sie die rosa Felder. Das Programm filllt die EUR. Das Anlageverzeichnis —]
(S. 4 u. 5) muss von Ihnen eventuell erganzt werden. Felder sind alle editierbar. 2()4 3

— . Anlage EUR
=
— | Vomam Bitte fir jeden Betrieh ine
— gesonderte Anlage EOR einreichen!
= |
— fl EET
— | Einnahmeniiberschussrechnung 9 | 15
EE nach § 4 Abs. 3 EStG fiir das Kalenderjahr 2013  Beginn Ende
— davon abweichend 131 2013
g Al des Betriebs gy Ay
— IS . 105
=== | Rechisform des Bemabs o

a Bitte 2-stellige Batriebakennziffer odor 7 eingeben (7 « Hilfa)

[

-y

Wurde im Kalenderjahr/Wirlschaftsjahr der Belrieb verauBert oder aufgegeben? (Bitle Zelle 76 beachien) 111 L Ja=1

Wurden im KalenderjahrWirlschaftsjahr Grundstiicke/grundstiicksgleiche Rechte entnommen % .
odef verdulan 7 120 Ly Ja = 1 oder Nein = 2

D

Betriebseinnahmen EUR Gl

9 | Betnebseinnahmen als umsalzsteueriicher Kleinunternehmer (nach § 19 Abs. 1 USIG) 111

davon nicht steuerbare Umsatze sowie
10 Umsitze nach §19m33au1m1119 . (weilerab Zoie 15)

und 2 USIG

o«

Betriebseinnahmen als Land- und Forstwirt, soweil die Durchschnitissalz-

11| pesteuerung nach § 24 USIG angewandt wird 104 | H {1

12 | Umsatzsteuerpfichlige Betriabseinnahmen 112 11810103151, 5 6

Umsatzsteuerfreie, nicht umsatzsteuerbare Betriebseinnahmen sowie Betriebse 1 ? 5 3 8
13 | nahmen, fur die der Leistungsempfanger die Umsatzsteuer nach § 13b USIG scmuat 103

14 | Versinnahmie Umsalzsteuer sowie Umsalzsteuer auf unenigelliche Werabgaben 140 3 3 4141715]. 1 3

L w

1% 148 « * Berst
Bitte vervollirvigen: Sie dee Weite [dhe Ausfilanisturyg befrdet sich sul den Seen & by 3] und betilipen Sie dann <Ehtes EUR Vorachau anzeigers.

[ Wern spchin | | Wosnladen | Vidhandena Wae aut T2 ach bl | FOF [Ehter EDR Vieschins romm |

Zu erreichen iiber Menii: Elster / Abgabe der Anlage EUR

MS-Buchhalter stellt ein leicht verdndertes ausfiillbares Formular der Anlage
EUR (inkl. AVEUR und Anlage SZE) zur Verfiigung. Die letzten Seiten
enthalten die Anleitung der Finanzbehérden zum Ausfiillen des Formulars.



Das Fenster kann in der Groe verdndert werden. Am unteren Rand iiber den
Schaltflachen finden Sie den Schieberegler, mit dem Sie die Seiten wechseln
konnen. Mit F1 erhalten Sie zusatzlich einen Hilfedialog.

Werte Speichern
Speichert alle eingegebenen Werte ab.

Werte Laden
Ladt zuvor gespeicherte Werte wieder in das Formular.

Vorhanden Werte aus MS-Buchhalter hinzufiigen Hiermit kénnen Sie
veraltete Werte, die nach dem Laden bestehen konnten, wenn sich noch was
in der Buchhaltung gedndert hat, wieder {iberschreiben.



PDF

Gibt das ausgefiillte Formular als PDF-Datei aus.

Elster EUR Vorschau anzeigen Ubergibt Thre eingegebenen Daten an Elster
weiter. Elster priift, ob alles plausibel ist (wenn nicht erscheint eine
Fehlermeldung und Sie werden zurtick auf diese Eingabeseite geschickt) und
erzeugt im Erfolgsfalle eine Sendevorschau, die nach Threr Priifung direkt an
die Finanzbehérden versandt werden kann.

Vorgehen:

1. Gehen Sie auf diese Seite und schauen Sie, ob eine Warnung von MS-
Buchhalter erscheint, dass die Normale EUR von der Anlage EUR
abweicht. Wenn ja, beseitigen Sie die Ursachen durch Vergleich und
Korrektur und kommen dann wieder zuriick.

2. Tragen Sie nun zuerst die Felder in Rosa nach (Bei Rechtsform des
Betriebes geben Sie bitte zuerst ein ? ein, damit Sie eine Liste der giiltigen
Werte fiir dieses Feld erhalten).

3. Speichern Sie nun Ihre Werte.

4. Gehen Sie auf die Seite (in diesem Beispiel Seite 4) mit den Anlagen
(AVEUR) und fiillen Sie das Formular per Hand aus. Danach, wenn notig
auch die Anlage SZE auf der ndchsten Seite

. Speichern Sie wieder alle Werte.
. Klicken Sie auf die Schaltfliche <Elster EUR Vorschau anzeigen>
. Priifen, absenden fertig (Bei Fehlern weiter bei 8.).

N O Ul

8. Korrigieren Sie die von Elster angemerkten Fehler.

9. Gehen Sie wieder auf diese Seite.

10. Laden Sie Ihre zuvor abgespeicherten Werte.

11. Laden Sie die vorhandenen Werte aus MS-Buchhalter hinzu.

12. Machen Sie jetzt wieder bei Punkt 6. weiter.



Anlage im Detail

Diatum 17|01 | 2007 [7] &da-Buchungen automatisch genesieren
Bezeichrung | Diuckmaschine Geidelberg Mach eirer dnderng diicken Sie bitle
) Bktuakzieren, um die Lizte mit den Abschesbungen

Anlagekonto 4 - | | = | | 200000005 etc. auf den neuesten Stand zu bingen

AfaKortn 4855 |w - 0005

Mutzungsdaer | 5 Jahre | Akdgt | Linea 4 % degr.
Zuschrasbungern

Jabe | Belegda.. Belegre.  Buchungstest Brutho Natio Sollfonty | Haben-Korto  UStBaez. Steusrbetr...
2007 1700 00004 Druckmaschine Geidelbesg  11,900,00  10,000.00 0400 1200 WS, mamnal 1.300,00

Jahe | Belegda.. Belagra. | Buchungstest Aff-Betrag Restbuchmert Sol¥onto Haben-Konto
2007 392 By 00003 (468 1/5) Diuckmaschine Gedelbang 2.000.00 81000.00 4855 0400
2008 32 AN 00003 [k 2/5) Duckmazching Gedelbeng 2.000.00 E.000,00 4855 0400
20| a2 AN 00003 [Abs 3/5) Duckmazchine Gedelberg 2.000.00 4.000,00 4855 0400
2mo a2 A4 00003 (464 4/8) Duckmaschine Gedelbarg 2.000.00 200000 4855 0400
2011 32 & 00003 [Abs 5/9) Duckmasching Geidelang 2.000,00 0,00 4855 0400

kit rechler Maustasle in den Lislen lazsen sich Ab-Zuzcheeibungen ertieman,
Im Hauptbuchungsdislog ktnnen Sie mittels des Enopfes Al Anlagen

erzeugen odei Ab- und Zuschreibungen hies einfligen. Hilfiz fibbeacihen

Zu erreichen iiber Buchungseingabemaske, Schaltflciche: AfA
Auch zu erreichen iiber Menii:

Verwaltung / Anlagen

Anlagenverwaltung, Schaltfldche:

Details/Bearbeiten

Hier sehen Sie alle Details Threr Anlage, konnen die Eigenschaften
(Nutzungsdauer, AfA-Art etc.) einstellen und sich die daraus resultierenden
AfA-Buchungen berechnen lassen.

Das Datum ist normalerweise immer das Datum der 1. Zuschreibung. Es
sei denn, als Nutzungsdauer wird GWG II (Pool) gewahlt, dann ist das
Datum immer der 01.01 und das Jahr ist das der 1. Zuschreibung (also der
eigentlichen Anlagebuchung).

Die Bezeichnung iibernimmt den Namen der 1. Zuschreibung kann von
Ihnen aber z. B. in GWG II 2008 umbenannt werden.



Das AfA-Konto miissen Sie nur angeben, wenn Sie AfA-Buchungen
automatisch generieren wollen, damit die Anlagenverwaltung das
Gegenkonto kennt.

AfA-Buchungen automatisch generieren heildt, dass, wenn Sie
Aktualisieren driicken, entsprechende Abschreibungsbuchungen in der
Abschreibungsliste erscheinen. Was Sie oben neben dem Datum auch
abstellen kénnen, wenn Sie die Abschreibungsbuchungen selbst verwalten
mochten.

Als AfA-Art konnen Sie Linear, Degressiv oder Individuell wihlen.
Individuell bedeutet, dass Sie nach dem Aktualisieren im Feld AfA-Betrag
der Liste mit den Abschreibungen die Betrédge selbst eingeben konnen.
Zuschreibungen und selbstverwaltete Abschreibungen kénnen mit der
rechten Maustaste durch das Kontextmenii wieder gel6scht werden.

Alle Buchungen in der Anlagenverwaltung haben keinen Einfluss auf die
Finanzbuchhaltung. Eine Ubernahme der AfA-Buchungen der
Anlagenverwaltung in den Stapel der Finanzbuchhaltung geschieht nur,
wenn Sie dies im Dialog Anlagenverwaltung selbst veranlassen. Die
Anlagenverwaltung dient hauptsdchlich dazu die Berichte Anlagenspiegel
und AfA-Pldne zu erzeugen.



Datum des Abgangs b onatzabhangiger B estbuchumert
10| 2007 Restbuchwert ermitteln 833333

Auzzcheidungsgrund [z, B, Werschrottung, Werkauf, Privatentnahme]

Entnahme [mit Buchgewinm) -
Afd-Konto/tnlagenabgangzkonto Saldo
4355 - 0,005

I diesem Dialog wird nur der Anlagenabgang in der Anlagebuchhaltung
erfazst. Wenn Sie die entzprechende Buchuna in den Buchungsstapel
Lberfubren mochten dricken Sie bitte in der Anlagervensaltung
<Autom. Abb-Buchungen der &% in die FiBu ubermehmen:.

Ein eventueler Erfolg durch Yerkauf oder Entnahme muss noch zuzatzlich
gebucht werden.

Abbrechen

Zu erreichen tiber Menti:
Verwaltung / Anlagen

Anlagenverwaltung, Schaltfldche:
Anlagenabgang

Der Dialog Anlagenabgang erzeugt nur den entsprechenden
Abschreibungsbuchungssatz in der Anlagenverwaltung. Sollte der
Gegenstand schon vollstdndig abgeschrieben sein oder selbst verwaltet
werden, erscheint folgender Dialog:



Anlagenabgang b—(

Datum des Abgangs
102008

Auzzcheidungzgrund [z B. Werschrottung, Werkauf, Privatentnahme]

E nthahme [mit Buchgewinn] -

Abbrechen



Anlageverwaltung [AY)

A Anlagekonto Anlagan-Mi.  Anlage D abum Al Jahne
| | 0400 AN 00003 | Druckmaschins Gesdebei 17.00.2007 Lirsar 5
o7 AV 00004 Crosscompales XD 17.00.200F  Lirear 3
| Detais/Beaibeten || Anlagenshgang | Léschen | Autom AbBuchungen der AV in die FIBU iibemehmen
| Abbechan

Zu erreichen liber Mendli:
Verwaltung / Anlagen

Hier kénnen Sie sich Details Threr Anlagen ansehen, Thre Anlagen
bearbeiten, l16schen, einen Anlagenabgang erfassen oder
Abschreibungsbuchungen der Anlagenverwaltung in die
Finanzbuchhaltung iibernehmen. Siehe dazu auch: Automatische AfA-
Buchungen



Artikelliste

DebitorenFunden [Auswahien inke Taste rechts suchenk Irsfrz: 2w dhem verkasiten Atk
E - Dratum Autkelwr..  Bezeichnung Einzelpe..  Mengs Rat
= 19022009 1521 TZEatyBuch 3.0 74,79 1
18022008 15240 TZE asyBuch Handbuwch 1345 1
A i ] W7

Zu erreichen iiber Menti:

Extras / Artikelverwaltung / Artikelliste Debitoren Zeigt Ihnen alle jemals
gekauften Artikel eines Kunden. Klicken Sie zundchst auf einen Debitor,
zu dem Sie die Artikelinformation erhalten méchten. Rechts erscheint dann
nach kurzer Zeit die zugehorige Artikelliste. Im linken Fenster konnen Sie
auch in allen Debitorendaten suchen, wenn Sie mit der rechten Maustaste
in dieses Fenster klicken und dann das entsprechende Menii anwéhlen. So
finden Sie das gewiinschte Kundenkonto bequem und schnell.



Artikelyerealiung

Atkel.. =+ Begechrung [edem) Fieis [retto] Freis [boutto] USt-Satz % Bezeichrung [mlem] Anzahl
] 20 Beoispial Aatked 1 10,00 1900 Mems Atikel 1 0
| sos7 Beeinpiel atied 2 50,00 700 Memo Sutikel 2 1]
{v] anss B il dathond 3 100,00 000 Mems Aitiel 3 o
L i ' W
Eimtiage bitte: mit Doppedkick bearbe#en
] Bnto-Betisgs srgeben. Methowibs werden snechnel. [Bei Hano-Ergabe weiden de Bnaomsts sischne)

M Lischen | Ancohi=-1 et Adthel urbegrent vorhanden, Ubsmetmen | Ok || | Abbrechen

Zu erreichen liber Menti:

Extras / Artikelverwaltung / Artikel bearbeiten

Hier legen sie neue Artikel an oder dndern schon angelegte. Alle Eintrage
lassen sich mit Doppelklick bearbeiten.

Zu den einzelnen Spalten:

Artikel:

Mit dem Héakchen bestimmen Sie, ob der Artikel aktiv oder nicht aktiv ist.
So konnen Sie einen Artikel entfernen, ohne ihn zu 16schen.

Die Artikelnummer identifiziert den Artikel und darf nur einmal
vorkommen.

Bezeichnung (extern):
Dies ist die Artikelbezeichnung, wie der Artikel fiir den Kunden (zum
Beispiel auf der Rechnung) beschrieben wird.

Preis (netto) / Preis (brutto): Zu jedem Artikel konnen Sie entweder den
Brutto- oder den Netto-Preis eingeben. Wenn Sie Brutto-Preise eingeben
mochten, miissen Sie weiter unten noch den Schalter: Brutto-Betrdge
eingeben aktivieren. Geben Sie Brutto-Betrdge ein, wenn Ihre Preisliste
Brutto-Betrdge enthdlt und Netto-Betrdge, wenn man dort Netto-Betrdge



findet. So werden eventuelle Rundungsabweichungen nur beim nicht in der
Liste angegebenen Preis entstehen.

USt.-Satz:
Der voreingestellte Umsatzsteuersatz, mit dem der Artikel in der Kaufliste
vorerst ausgewiesen werden soll.

Bezeichnung (intern):

Hier kénnen Sie eine fiir Sie giinstigere, besser zu erinnernde
Beschreibung angeben. Diese wird in den Listen von MS-Buchhalter nur
intern verwandt. Wenn eine interne Bezeichnung nicht vorhanden ist,
nimmt MS-Buchhalter in den internen Listen die externe Bezeichnung.

Anzahl:

Die Anzahl der noch vorhandenen Artikel fiir die Lagerverwaltung. Sollten
Sie Artikel verkaufen, die unbegrenzt vorhanden sind (zum Beispiel
Lizenzen) geben Sie hier bitte -1 ein.

Minimum:

Zeigt eine Warnmeldung an, wenn Sie einen Artikel verkaufen, der diese
Anzahl erreicht oder unterschreitet. So koénnen Sie rechtzeitig
nachbestellen.

Verkauft:
Hier sehen Sie wieviele dieses Artikel Sie schon verkauft haben und haben
so einen Uberblick iiber Ihre Bestseller.

Artikelinfo (voreingestellt):

Zu jedem verkauften Artikel konnen Sie ein Artikelinfo eingeben. Hier
konnen Sie schon eine Voreinstellung fiir einen Artikel vornehmen (zum
Beispiel wenn gesetzliche Angaben zu diesem Artikel notwendig sind wie:
Enthdlt Benzoe- und Sorbinsdure)

Zusatzlich hat dieses Feld noch eine Sonderfunktion. Wenn dieses Feld
einen existierenden Dateipfad zu einer RTF-Schablone enthélt, wird diese
Schablone automatisch als Rechnungsschablone gewdhlt und der Inhalt des
Feldes wird nicht fiir #A_INFO_1#... in die Schablonendatei eingesetzt.






Artikelzuweisung bearbeiten . ; ;iglil
Aatikelizte [Auzwablen Doppelkhck. vechis suchen) Gewahber Buchungssatz Binutha:
Antkelnum.. ~ | Bezsichnung intem/edem] | Preis [n. 2812 Erfize 19% - Lauchtmitiebrerkaud “? 789,00 J
BUAE | Mo At 1 ~
m H‘“ﬁ"ﬁii Eﬂﬂ Enthallene Autikel [Febder ediierbar mit Doppelkhick, Bischen mit rechber M astasta]
L M0 Akelummer / Bezeichnung |_Menge| Rabanx| Ust x|
EOET Beispiel Atikel 2 1.00 o 7oo
G083 Beispiel fulikel 3 1.00 0,00
EIES Beispiel Artkel 1 100 .00 15900
i | |
Summe (Brutta} 16000/
Abbrechen | | Ok |
i

Zu erreichen tiber Menti:

Extras / Artikelverwaltung / Artikelzuweisung bearbeiten In diesem Dialog
koénnen Sie zu einem Buchungssatz Artikel hinzufiigen oder 16schen.
Artikel werden einem Buchungssatz auch automatisch beim Erstellen einer
Rechnung hinzugefiigt (siehe auch: Faktura). Was ein Kunde bei Ihnen
jemals gekauft hat, kdnnen Sie sich spéter hier anzeigen lassen:
Artikelliste.

In der Liste links sehen Sie Ihre Artikel, die Sie mit Doppelklick in den
oben angezeigten und vorher selektierten Buchungssatz einfiigen kénnen.
In der Liste rechts kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen (Menge,
Rabatt etc.) Die unten angezeigte Summe, sollte mit der Summe des
gewdhlten Buchungssatzes iibereinstimmen. Mit der rechten Maustaste
konnen Sie schon eingefiigte Artikel wieder entfernen.



Automatische ATA-Buchungen der Anlageverwaltung in den Stapel der Finanzbuchhaltung buchen

Jaku EBelegdatum Belegra.  Buchungstest Afa-Beatiag Sollkonto  HabendConto
[ zm7 312 AV 00003 [464 1/5) Dnuckmaschine Geidelbeig 2.000,00 4ER5 0400
O 2007 12 Ay 00004 [AB4 1/3) Crosscompiber XD 500,00 4855 0027
Bilte seleklisian Sie die ertiplechenden Buchungen [ Abbeact

Zu erreichen tiber Menti:
Verwaltung / Anlagen
Anlagenverwaltung, Schaltfldche:
Automatische AfA-Buchungen der AV in die FiBu tibernehmen

Dieser Dialog gehort zu den Jahresabschlussarbeiten. Hier konnen Sie die
fiir diese Jahr zugehorigen AfA-Buchungen selektieren und, wenn Sie
mochten, in den Buchungsstapel der Finanzbuchhaltung generieren lassen.



Wereinfacht den Kontoauszugimport per Datei aus einem beliebigen Bank
Programm oder vom Online Banking.

Speichem Sie lhre Kontoauszugsdatei in dem vom Programm dberwachten
Verzeichnis. Sobald nun das Hauptfenster des Buchhatungsprogramms
aktiviert wird, wird die neue Datei erkannt und der Kontoauszugsimport
automatisch gestartet.

Verzeichnis, dass uberwacht werden soll:

=]

v | Datefformat auswahlen

Automatische Kontoauszugsdateilberwachung einschalten

OK | | Abbrechen

Zu erreichen iiber Menti:

Datei / Import / Kontoausztige/

Kontoauszugsdatei Importiiberwachung aktivieren

Wenn Sie den Kontoauszugsimport von einer Datei aus vornehmen,
erleichtert IThnen diese Funktion das Importieren. Sie miissen die
Kontoumsatzdatei (CSV oder MT940-Format) nur in das iberwachte
Verzeichnis kopieren. Beim Aktivieren des Fenster des
Buchhaltungsprogramms wird die neue Datei erkannt und der Import
gestartet.



Differenzbetrag entzpricht % alz Minderung, Skonto ete. auf folgende Konten buchen?

Minderungen zu19% UStA/St. |BEE |+ | | Gewshite Skonti 19% LISt v

Minderungen zu 7% UStASL (8731 |+ | | Gewshite Skonti 7% USt v

Minderungen ahne LSE ASSE |3?3|:| | - | | Gewahite Skont | - |

Zu Erreichen iiber:

Wird erreicht nach dem Verkniipfen einer Zahlung mit einem Offenen
Posten, wenn die Zahlung geringer ist als der OP selbst.

Wenn Sie 'nein' wahlen, wird keine Minderung gebucht und der Restbetrag
des Offenen Posten bleibt offen. Sonst wird nachgesehen mit welchem
Steuersatz bzw. Steuersédtzen der OP gebucht wurde und eine entsprechende
Splittbuchung fiir die Zahlung erzeugt, die den OP komplett ausgleicht.



Hlgemeine Angaben: it der rechten Maustzste in der Liste kannen Sie wetere
Vorjahreszahlen ausgeben Im Berichtsmenl als Unterpunkt anzeigen Ebenenhinnigen oderlscren
[ ouerformt Lancscane) Durch Tookips efhaken Siz Hinwese 2u den einzeien
Telrele: Spaten in der Liste, wenn Sie den Mauszeiger damberatien.
‘Ubersdwussremnung ‘ Berichtszeitraum v
Ehene Setenu.. Ermicken Uberschit Summertaxt Summe .. Summes.. Kortenn.. Korio/Kontenquppe  Vorzeich.. Bedingung
= ) Beicht: Schablone (berschussrechnung
d ﬁHauptebene (Beispie: Aktiva) Oherschuss donpet
Eﬁﬁbsdﬂniﬂsebene{Beispid:MIageveimégen) [ Betichseimehmen  Summe Betiebseinratmen ~ sifach i
d ﬁKorﬁenebene {Beispie: Sachanlagen) [] nen
ZayKonten Einnafhmen e
CayKonten Umsatzsteuer Konto negativ
CayKonten 5t-Vorauszahlung Konto negativ
Z3yKorten Vorsteugr Konto negativ
= ﬁﬁbsdﬂniﬂsebene (Beizpiel: Anlagevemagen) [] Beebsausgaben  Summe Betiebsausgaben  einfach
d ﬁ Kortenebeng (Beispie!: Sachanlagen) [ doppetm...

yKorten Ausgaben [ ren
Z3yKorten Vorsteugr []  Kontopostiv
Z3yKonten USt-Vorauszahlung [ Honto postiv
Z3yKonten Umsatzsteuer []  Horto postiv

‘ Neu H Speichem H Speichern unter ‘ Bericht als PDF-Anzeiqen

Zu erreichen liber Mentli:
Berichte / Berichtsschablonen / Berichtsschablone erstellen

Links sehen Sie den Baum mit der Gliederung des Berichts. Mit der rechten
Maustaste konnen Sie weiter Gliederungspunkte einfiigen.

In den rechts daneben liegenden Feldern legen Sie die Eigenschaften der
Gliederungspunkte fest.

Zu jedem dieser Punkte erhalten Sie Hilfe in Form eines Tooltip, wenn Sie
mit der Maus dariiber fahren.



Auf der Ebene Konten kénnen Sie beliebig viele Konten oder Kontengruppen
(auch selbst erstellte siehe: Kontengruppierungen) zu den
Gliederungspunkten hinzufiigen. Die Summe wird dann jeweils auf die
ndchsthohere Ebene tibertragen. Statt Einzelkontenangaben sind auch
Eingaben, die eine schnelle Gruppierung erlauben, wie: 1000-1050;2000-
3000;3003;3004 moglich. Trennzeichen ist das Semikolon, Bindestrich ist
gleich "von bis".

Sehen Sie sich bitte das Beispiel "Uberschussrechnung" einmal an, welches
Sie mit der Schaltfliche <Offnen> laden kénnen. Mit der Schaltfliche
<Bericht als PDF anzeigen> konnen Sie sich das Ergebnis einer Anderungen
sofort anzeigen lassen und so am besten sehen, wie eine
Eigenschaftsdnderung aussieht.



Uberschrift

Ist der Text des Gliederungspunktes. Wird hier nichts angeben féllt der Titel
weg (Beispiel: Ein leerer Gliederungspunkt, weil vielleicht nur die Summe
benotigt wird.). Ein Leerzeichen bewirkt einen Absatz (Leerzeilen).



Summentext

Ist der Text des Gliederungspunktes, der links vor der Summe ausgegeben
wird. Wird hier nichts angeben fallt die gesamte Summenausgabe weg
(Beispiel Eine Gliederungspunkt, der keine Summe benétigt). Ein
Leerzeichen bewirkt, dass die Summe ohne Text ausgegeben wird.



Vorzeichenumkehr

In der Buchhaltung werden Salden von Erléskonten intern negativ dargestellt
(da man Sie quasi als Schulden des Unternehmens gegeniiber dem
Eigentiimer ansieht). Um nun zu verhindern, dass ein negativer aber echter
Gewinn ausgegeben wird, konnen Sie hier das Vorzeichen vorher umkehren.



Bedingung

Manchmal tauchen bestimmte Salden abhdngig von Threm Vorzeichen an
verschiedenen Positionen auf. Beispiel: Das Finanzkonto 1200 Bank kann in
der Bilanz einmal unter Punkt "Forderungen", wenn der Wert positiv ist,
erscheinen oder unter "Verbindlichkeiten", wenn er negativ ist.

Wenn Sie einen eigenen Bericht erstellen moéchten, gehen Sie am besten
SO VOr.

1. Legen Sie die Gliederung Ihres Berichtes fest.
2. Drucken Sie die Saldenliste aus.

3. Erstellen Sie anhand der Saldenliste Kontengruppierungen entsprechend
Threr benotigten Gliederungspunkte.

4. Jetzt benutzen Sie den obigen Dialog, um Ihren Bericht fertigzustellen.



Buchhaltungsdatenbank in einer friheren Datenbankversicn speichern *

Hinweize:

1. Beim Speichem einer varhergen Datenbankversion gehen alle spater hinzugekommenen
Daterfelder verdoren. Deshalb ist es nicht ratsam diese so geanderte Datenbank spater wieder
mit giner neueren Version zu offnen.

2. Anderungen an den Datenbankfeldem der Datenbank (Kennzahlen, Steuersatze etc.) bleiben
bestehen. Deshalb kann es u. a. zu ungultigen Kennzahlen kommen. Allein das
Datenbankformat wird geandert nicht die Daten selbst.

Worgehensweise:

Bitte wahlen Sie zunachst die Jahresversion (Es sind die letzten drei Jahre verflgbar) und geben
Sie dann noch die Datenbankversion ein. Sie finden beide Infarmationen in der Versionsnummer
lhrer atten Version unter Mena: HifesInfo...

Die Versionsnummer ist beispielsweise 2020.04.3 bedeutet:
Jahresversion 2020. Datenbankversion 4 und Proarammunterversion 3.

Jahresversion: Datenbankversion:

| OK || Abbrechen

Zu erreichen iiber Menti:
Datei / Export / In einer friiheren Datenbankversion speichern

Wenn Sie eine Datenbank mit einer dlteren Programmversion 6ffnen
mochten, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Mit dieser Funktion ldsst sich
die Datenbank auch wieder mit einer alten Programmversion 6ffnen. In der
Titelzeile des alten Programms finden Sie die Versionsnummer, die die
notwendigen Informationen enthalt.



[ Mustermann.ezb Firma: Mustermann Buchunpsjahe: 2007

Dalei  Bgwbeden  Argicht  Buchen  Wewshng  Beichle 2

]nmmmw- (o | 2007 | be |[31]03] 2007 | Zetsamschesbawabl » ] Stnos richl in den Berichien und im Jounal anzeigen |

Disbum 07| o7 | 2007 Belsg| 1] Bekag
Buchurgsied

Konln -

Slewer -

0.00 ] Meils Buchen
Einsteigermodus
- Hey

Eopenstelle 1 -
Al v Kopenstele 2 =

Halta Brotte Sol-Korko  Haben-Konto  USt-Bez, List-5all LList-Haben

Hetto Brutte Sol-Korko  Haben-Konto  USt-Bez, USt-5ol | Ust-Haben

[eeren

Uberschuss: 0,00 |LSE-Zahlast: 0,00 | 2

In der Buchungseingabemaske geben Sie entsprechend dem gewéhlten
Buchungsmodus (hier Einsteigermodus) Ihre Belege ein.

Besonderheiten einiger Eingabefelder: Datum

Sie kdnnen auch die Pfeiltasten (6ﬁ) zur Eingabe verwenden, die
angezeigten Zahlen werden dann erhoht oder erniedrigt.



Beleg

Die Belegnummer wird automatisch bei jeder Buchung um 1 erhoht. Der
Zahlerstand lasst sich im Menii Verwaltung unter dem Meniipunkt
Belegnummernkreise einstellen.

Siehe auch: Verwalten der Belegnummern




Buchungstext

Durch Eingabe von Buchstaben wird Thnen, wenn vorhanden, eine
dazugehorige Buchungsvorlage angezeigt. Diese kénnen Sie dann durch
die Eingabetaste oder mit der Maus aktivieren, wodurch die gesamte
Buchungseingabemaske entsprechend dieser Vorlage ausgefiillt wird.



Konto

Wenn Thnen die Kontonummer nicht einféllt, konnen Sie mit einem
Doppelklick auf das rechts daneben befindliche Feld klicken. Dann lésst
sich das Konto auch per Bezeichnung auswdhlen. Das zweite Feld rechts
neben dem Konto zeigt den Saldo an. Die Saldoanzeige ist immer dann
positiv, wenn es sich um einen Soll-Saldo handelt und negativ, wenn es
sich um einen Haben-Saldo handelt. Ausnahme: Bei Erfolgskonten
(Einnahmen/Ausgaben) ist es genau umgekehrt, damit bei Ertrdagen die
unschoéne Anzeige eines Minuszeichens verhindert wird.



Steuer

Hier konnen Sie einen Umsatzsteuersatz wahlen. Der Prozentsatz und die
Steuer werden Thnen sofort rechts daneben angezeigt. Beim Buchen wird
zusétzlich gepriift, ob der Steuersatz zu den Konten passt und im
Fehlerfalle die Buchung verweigert. Diese Automatik lasst sich durch
Driicken der Umschalttaste (Shift) beim Buchen fiir Sonderfalle
abschalten.

AfA (Neu)

Fiihrt Sie direkt zum Dialog Anlage im Detail. Dies ist dasselbe, als wenn
Sie dort durch Driicken des Pfeiles: Anlage: Neue Anlage erstellen wiéhlen.
Durch driicken des Pfeiles konnen Sie auRerdem Ihren Anlagen
Buchungssatze zuschreiben. Mentipunkt Anlage: Zuschreibung / GWG II
(Pool). Oder, falls Sie Ihre Anlagen vollkommen selbst verwalten méchten
(die AfA-Automatik des Programmes wird dann ausgeschaltet), kénnen Sie
dort auch Thre Anlagen per Hand abschreiben. Mentipunkt Anlage:
Abschreibung (selbst verwaltet). Weitere Informationen finden Sie
hier:Anlagenverwaltung (Anleitung)



Yerwalten der Buchungsvorlagen

Buchungztest Solkonto - Habenko... Betrag &]
Betriebzauzgaben allg. 4300 000
Bewirtungzk ozten 4550 000
Eiirobedarf - 4930 0,00
Erlaze 19% LSt - 1200 2400 Q.00 |
Fachliteratur - 43940 1200 .00 3
Fremdleiztung - oo 0,00
G - 430 1200 0,00
F.ontogebiihren 4970 1200 0,00 W |
Privateinlagen 1200 18390 000
Privatentnabimen 1800 1200 000
Privatnutzung 20% Stram fur Arbeitszimmer 1800 3320 000
Privatnutzung 20% T elefon, Fax, Internet - 1800 3320 000
Rechtz- und Beratungskosten - 4950 1200 .00 M

Eintrage bitte mit Doppelklick bearbeiten [Eintrage konnen deaktiviert werden).

Buchungsvorlagen werden durch rechte b austaste auf den Buchungssatz in der Liste

Journal oder Stapel im Hauptfenster eingefugt.

Zu erreichen iiber Menti:
Verwaltung / Buchungsvorlagen

Buchungsvorlagen werden grundsatzlich iiber die rechte Maustaste tiber
das Kontextmenii eingefiigt. Im Dialog Buchungsvorlagen konnen Sie die
so eingefiigten Buchungsvorlagen aktivieren oder deaktivieren und
bestimmte weitere benétigte Anderungen vornehmen.



Akdiv Solkorto  Habenk... Steuersatz Beleqkreis Betrag Buchungstext/Vorage... Netto  Kostenstell... Kostenstell .. &
1 USt. nomal | Settlement 6.659.13 | Digital River Settlemen... [ W
2 L] USt. nomnal 541,16 Marge fee) L]
3| O o 4570 VSt nomal 200 Moneytransfer 0
4 | 4980 1890 VStnoma 0,00 Barkauf - N
5 4300 V5t nomal 0.00 Betricbsausgaben allg. O
5 | 4650 W5t. nomal 0,00 Bewitungskosten ]
7 | 4930 VSt. nomal 0,00 Biirobedart 0
3 | 1200 8400 USt. nomal 0,00 Edose 159% USt - ]
kN 4340 VS T 0.00 Fachliteratur N
10 | 3100 V&t. nomal 0,00 Fremdieistung O
11 | 4240 1200 V5t nomal 0,00 Gas, Strom, Wasgser ]
12 | 1360 1200 <keine> 0,00 Geldtranst H
13 4530 1890 deine> 0,00 Kfz-Kosten - n
14 | 4370 1200 <keing: 0,00 Kontogebuhren L]
15 | 210 1200 VSt.nomal 0,00 Miete O
16 | 4788 1200 <keines 0.00 Miete hausl. Abettszm.. [
17 | 410 1890 <keine> 0,00 Porto N
18 | 1200 1890 <keine> 0,00 Privateinlagen O
13 1800 1200 <keine> 0,00 Privatentnahmen O
20 | 4950 V&t nomal 0,00 Rechts-und Beratungs... [
21 | 4750 V&t nomal 0.00 Reinigungskosten ]
2 4520 1200 V&t nomal 0.00 Telefonkosten H

E 1750 1200 <keines 0,00 Umsatzsteuer Vorjahr [] W

| Zele enfigen || arkiete Zelen i Tabelle oschen | 0K || Abbrechen |

Zu erreichen tiber Menti:
Verwaltung / Buchungsvorlageneditor

Speziell sind hier nur die Splittbuchungen (siehe Zeile 1 bis 3).
Hier sehen Sie eine Buchung mit drei Splitts:



10000 an 8400, 8400, 8200

Erkannt wird die Splittbuchung an der 0 in der Kontofolgezeile und beendet
durch einen Wert ungleich 0 (auch ein Kontofeld ohne Inhalt beendet die
Splittbuchung).

Wird im Buchungstext der 1. Buchung der Splittbuchung (Hier 10000 an
8400 in Zeile 1) ein Semikolon angegeben, wird der Text nach dem
Semikolon fiir die 1. Splittbuchung der 3 Teilsplittbuchungen verwandt.



Feldirennzeichen | <Anf. doppelt>" v | Tedkennzeichen  [W]Feldnamenim 1. Datensatz Zuimportierende Datei: |';ud1ungen.csu

Zieffelder (Spatten), Plichtielder sind mit * gekennzsichnet
Belegdatum  Buchungsd... Belegnumm... Beleonummer Buchumgst.. Buchumgsb..  Solkorto  Habenkorto Steuemchl.. Kostenstel.. Kosterstel..  Wahmg

Quelfelder mit Vorschau der Datensatze. Bitte klicken und zishen Sie die Spattenkapfe der unteren Liste so, bis diese mit der Reihenfolge der oberen gewinschten Ziefieldem ubereinatimm.

Belegdatum  Buchungsd... Belegrumm.. Beleanummer Buchumgst.. Buchumgsb..  Solkomto  Habenkorto Steuemchl. Kostenstel.. Kosterstel..  Wahnmg A
03.01.2013 1 EB-Wer Anl... “4g EUR
03.01.2013 2 EBWet Anl . 4007 EUR
03.01.2013 3 EBWetPi.. 3522042 EUR
03.01.2013 4 EBWetFin..  10074% EUR
03.01.2013 5 EBWet Fin... mn EUR
03.01.2013 b EBWet 5a... TH 48 EUR
03.01.2013 7 EBWetSa. 1473709 EUR
03.01.2013 8 EBWetSa.  101%40 EUR
03.01.2013 9 EBWetSa..  10RBE2 5100 EUR
03.01.2013 10 EB-Wer De... 69,00 5008 EUR
03.01.2013 11 EB-Wer De... 00 M EUR
03.01.2013 12 EB-Wert De... 5008 EUR
03.01.2013 13 EB-Wer De... 69,00 5008 EUR
03.01.2013 14 EB-Wer De... 69,00 5008 EUR
030203 15 EB-Wer De.. 69,00 5008 EUR

£ £ £3 Ea &3 £3 £a 3 £3 £ &a £ £33 a3

Import beginnen in Zle: I:I und I:I Zeien vor Schiuss beenden [ Anfang und Ende versuchen automatisch zu erkemne ‘ Impordefintionsdatel erreugen | v ‘

pake duplizieren palte loschen palten zusammenfuhren sammenfuhnngstrennzeichen nicksetzen (Reset Importdefinitionsdatei [Gschen
Spate dupl Spatte losch Spat enfuh | Zusammentiih ich Zunick (Reset) p

[ Ivéchstes Mal fir diesen Fall mit gleichen Einstellungen unsichtbar starten (Aufhebung durch Start mit gedriickter Strg-Taste) ‘ oK ‘ ‘ Abbrechen ‘

Der CSV-Import Manager konfiguriert an allen Stellen, wo in MS-Buchhalter
CSV-Dateien importiert werden konnen, die Importeinstellungen.

Er merkt sich fiir jeden spezifischen Fall alle Einstellungen und wickelt bei
erneutem Aufruf alle Arbeiten still im Hintergrund ab, so dass dann nur noch
ein Datei Offnen-Dialog erscheint.

Durch seine Flexibilitdt kann er im Allgemeinen auch mit fehlerhaften oder
schlecht erstellte CSV-Dateien umgehen.

In der 1. Reihe oben befinden sich die Standardeinstellungen fiir den CSV-
Import.



Das Feldtrennzeichen, dass die Datenfelder trennt, das Textkennzeichen,
durch das im Text vorkommende Zeichen, die das Feldtrennzeichen
reprasentieren, nicht als solche interpretiert werden, ob sich im 1. Datensatz
bzw. in der 1. Zeile die Feldnamen (also die Uberschriften der Spalten)
befinden oder nicht und das Feld, mit der Sie die zu importierende Datei
bestimmen kénnen.

In der nichsten Zeile befinden sich die Spalten in der Reihenfolge, die der
Import von Thnen erwartet. Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet. Hier
konnen Sie nichts dndern, sondern dies sind die Vorgaben!

Darunter befindet sich nun in der Liste die zu importierende Datei mit
entsprechenden Namen in den Spaltenkdpfen, wenn im 1. Datensatz
Feldnamen angegeben waren.

Diese Liste wird, wie weiter unten beschrieben, dann bearbeitet werden.

Direkt in der Zeile unter der Liste befinden sich Anweisungen, wo der Import
beginnen und wo er aufhéren soll. Manche CSV-Dateien enthalten in der 1.
Zeile so etwas wie: "Hiermit prdsentiert Ihnen die Bank Sowieso Thren
Kontoauszug" und am Ende so etwas wie: "Dies ist das Ende des
Kontoauszugs". Oft muss man solche Zeilen vor dem Import umstandlich per
Hand l6schen. Der CSV-Import Manager kann auch versuchen den Anfang
und das Ende von korrekten Daten selbst zu erkennen (Dazu zdhlt er die
Anzahl der Felder in jeder Zeile und sortiert Zeilen mit einer kiirzeren
Feldanzahl als die langste am Anfang und am Ende aus).

Darunter befinden sich die Schaltflichen mit folgenden Bedeutungen, wenn
vorher eine Spalte durch einen Klick auf dem Spaltenkopf markiert
wurde:



Spalte duplizieren

Verdoppelt die markierte Spalte (wenn diese Information in mehreren
Zielfeldern auftauchen soll, ist das niitzlich)

Spalte loschen

Loscht die markierte Spalte (wenn diese Information nicht benétigt wird)

Spalten zusammenfiihren

Markieren Sie zundchst eine Spalte, halten Sie dann die STRG-Taste
gedriickt und markieren Sie eine zweite. Klicken Sie nun <Spalten
zusammenfiihren>. Die Information beider Spalten ist nun in einer Spalte
vereint und wird durch das frei wahlbare Zusammenfiihrungstrennzeichen
innerhalb der neuen Spalte, die beide Informationen enthélt, getrennt.

Zuriicksetzen (Reset)
Setzt den Zustand der Spalten wieder in den Zustand, den Sie direkt nach
dem Offnen der Datei hatten.

Nachstes Mal mit gleichen Einstellungen unsichtbar starten Lasst den
CSV-Import Manger im Hintergrund arbeiten. Es erscheint nur ein einfacher
Datei Offnen Dialog (Dieser wird wieder sichtbar, wenn Sie spiter noch
einmal etwas verdndern wollen, durch Driicken der STRG-Taste, wiahrend
des Aufrufs des Dialogs)



Importdefinitionsdatei erzeugen

Erstellt die Datei import.def. Diese enthélt alle Einstellungen des Dialogs und
kann entweder manuell gedffnet werden (mit Pfeil an der Schaltfldache) oder
wird automatisch geladen, wenn diese Datei im selben Verzeichnis wie die zu
offnende Datei liegt. (So lasst sich dieser Dialog z. B. fiir verschiedene CSV-
Dateien konfigurieren, wenn Girokonten bei mehreren Banken existieren.)



Ok
Schlie8t den Import-Konfiguration ab und importiert die Datensétze zur
weiteren Verarbeitung.

Grundsatzliches Vorgehen:

1. Offnen Sie die Datei mit korrekt eingestellten Trennzeichen etc.

2. Legen Sie gegebenenfalls den korrekten Anfang und das Ende fest.
3. Loschen Sie nicht benétigte Spalten
4

. Fiihren Sie Spalten zusammen, wenn es zu wenig Zielfelder gibt, die
Information aber benétigt wird (z. B. wenn es nur das Zielfeld
"Buchungstext" gibt und in mehreren Quellfeldern die benétigte Infos wie
z. B. "Rechnungsnummer"”, "UStIdNr", etc. stehen.)

5. Klicken und Ziehen Sie die Spaltenképfe der Importliste so, dass die
erforderlichen Spalten sich mit der Reihenfolge der Spaltenkdpfen bei den
Vorgaben deckt.

6. Klicken Sie <Ok> um den Import zu vollziehen.



Zubeabetende C5V-Dae: | B

Dieser Dialog soll Ihnen hefien auch "exotische” CSV-Fomate importieren zu konnen. Mittels Reqularer Ausdricke nimmt dieser Praprozessor Textersetzungen vor.
Beiapiel: Ihre Kontoauszugsdatel enthatt keine Minuszeichen bei Ausgaben, sondem hat nur postive Betrage.

{Dieze sind dann z. B. in einer gesonderten Spatte eingetragen oderihnen st ein 5 oder Hfur Soll und Haben nachgestelt etc.)

Unser CSV-mport-Manager benatict aber bei negativen Betragen in CSV-Dateien das ubliche Vorzeichen.

Wenn Sie diesen Dialog mit <O beenden, erzeugt der C5V-Praprozessor eing neue angepasste Datel mit dem Prafic "CSV-Pragprozessor_"im selben Verzeichnis wie die Originaldatei.
Diese konnen Sie dann mit dem C5V-lmport-Manager wetter verarbeten.

(eme stelt Ihnen unser Suppart auch entsprechende Requlare Ausdricke zur Verlgung, wenn Sie uns |hre CSY-Datei per Mal zukommen lassen.

Dateiansicht:

Regulare Ausdiuck werden auf jede Zele einzeln angewandt. ] Abfrage im CSV-Impart Manager einschalten (Abfrage: Regulére Ausdriicke auf die geladenene CSV-Import-Datei amwenden?)

Reqularer Suchausdruck (muss mit Schragstrichen beqrenzt sein). Beispiel: /(10[0-5](0-5] [0-9])/ findet 10000 bis 10339 und erzeugt durch die Klammem die Gruppienung §1) :
N0 00, 2 [ e fr R Autice |

Reqularer Ersetzungsausdruck (muss mit Schragstrichen beqrendt sein). Beispiel: /-51/ stelt der 1. Gruppienung (aekennzeichnet durch Klammem im Suchausdnuck) ein Minuszeichen voran:
st |

‘ Regularen Ausdruck auf die Dateiansicht anwenden ‘ ‘ Dateiansicht zunicksetzen (Reset) ‘

|| Moo |

Zu erreichen iiber Menii:

Datei / Import / Kontoausziige /

CSV-Prdprozessor

Oben geben Sie eine in Ihrem Spezialformat vorhandene Datei an. In der
Dateiansicht konnen Sie sich dann das Ergebnis anschauen, wenn Sie die
Schaltflache "Reguldren Ausdruck auf die Dateiansicht anwenden" betédtigen.
Falls Sie die den Schalter "Abfrage im CSV-Import Manager" anschalten,
werden alle Dateien vorher durch den Praprozessor bearbeitet und erst
danach an den CSV-Import Manager gesandt.



Uns ist klar, dass der CSV-Praprozessor kein einfaches Werkzeug ist. Dafiir
ist es aber sehr méchtig. Wir bieten deshalb fiir Ihre eventuell vorhandenen
Spezialdateien kostenlosen Support an.



i Dater per E-Mail versenden

E-tail &dressze Steuerberater:

| | | Abbrechen |

[ ]Werschitizzelte und/oder komprimierte Datei erzeugen

FPazzwort:

Paszwaortwiederholung:

D ateinameKundennurmmer [ohne Erweiterung]:

| Muztermann |

Zu erreichen tiber Menii:

Datei / Datenversand /

Aktuelle MS-Buchhalter Datei senden

Hier konnen Sie die aktuelle MS-Buchhalter Datei verschliisselt oder
unverschliisselt versenden. Thr E-Mail Programm wird automatisch
gestartet und der Dateianhang erzeugt.

Ihr Steuerberater kann von uns iiber Sie eine kostenfreie Lizenz erhalten.
Siehe: Bonus fiir Sie und Ihren Steuerberater.



i Datevie-Export

Die unten benatigten [nfarmationen
erthalten Sie von [hrem Steuerberater.

Beraternummer:
Beratername: Berater

b andantennummer:

DFY-Kennzeichen, |

[ atentragernurmnmer;

Abrechnungsnummer:

[ ] Mur Buchungen innerhalb des Berichtzzeitraums exportiersn.

Zu erreichen liber Mendli:
Datei / Export / Datev® KNE

Die benotigten Daten erhalten Sie von Ihrem Steuerberater. Wenn Sie nur
einen Export fiir sich selbst erstellen mochten, kénnen Sie die angegebenen

Standardwerte iibernehmen.



Daturn bei Programmstart im Buchungseingabedialog festlegen >
| Auswahl

() Aktuelles Datum (Standard)

0 Der Erste des aktuellen Monats:

() Der Erste des vorherigen Monats (wenn in diesem Jahr, sonst aktuelles Datum)
() Der Erste des aktuellen Quartals

(") Der Erste des vorherigen Quartals {wenn in diesem Jahr, sonst aktuelles Datum)

| ok || Abbrechen |

Zu erreichen mit Doppelklick auf den Text 'Belegdatum' im
Buchungseingabedialog auf der Startseite/Hauptseite.

Bei Start des Buchhaltungsprogramms wird das entsprechende Datum im
Buchungseingabedialog voreingestellt.



Debitoren/Kreditoren verwalten 5
Akt / Bezeichnung F.onto
Debitor Beizpielkonto 10000
Zahlke GmbH & Co. KG 10001
Freditor Beizpiglkonto FO00a
MHeu | Detailz/Bearbeiten Loschen
Abbrechen

Zu erreichen tiber Menii:

Verwaltung / Konten /

Debitoren-/Kreditoren einrichten Hier konnen Sie die Debitor- und
Kreditorkonten separat bearbeiten und unter dem Punkt Details/Bearbeiten
auch die zugehorigen Kundendaten eingeben. Dazu finden Sie hier weitere
Informationen: Kontendetails Debitoren Kreditoren. Aullerdem koénnen
einzelne Konten aktivieren und deaktivieren.

Sie haben in diesem Dialog jetzt auch die Moglichkeit Thre Kunden- oder
Lieferantendatenbank zu durchsuchen. Schaltfliche Suchen / Weitersuchen.



Weile kleires 2% werden nicht angezeigt. Dunch Anklicken kassen sich 'Werbe hersorheben

Wertedlun der Kosten nach Hornten
n

267X

5.9%

Abnehbare Y Fremdetiung ‘-\r'am'mm ] Gaz, Stom.  EizVesicher Ladends iz Abecheebung  Telbsfon  Zeitgchallen,

Analrpenall | Yertesung der Eccsler nach Konten = Darstehung  [EETIRENET

Zu erreichen iiber Menii: Berichte / Diagramme Hier konnen Sie sich
Auswertungen entweder als Balken- oder Tortendiagramm anzeigen lassen.
Folgende Analysen sind moglich:

- Verteilung der Kosten nach Konten
- Verteilung der Erl6se nach Konten

- Verteilung der Kosten nach Kostenstellen (nur wenn Buchungen mit
Kostenstellen vorhanden sind)

- Umsatzentwicklung der letzten 10 Jahre
- Erlosentwicklung der letzten 10 Jahre
- Entwicklung der Umsatzrendite (Gewinnspanne)

- Entwicklung der Kapitalrendite (Verzinsung des eingesetzten Kapitals)



Informationen, Login und allgemeine Angaben (Seite 1 von 3)

Informationen:

Dieser Assistent hilft bei der Abgabe der E-Bilanz bzw. der handelsrechtlichen Offenlegung fur den Bundesanzeiger Gber  ywww.ehilanzonline, de

|Um diesen Assistenten nutzen zu konnen, missen Sie auf dieser Websete zunachst ein Konto endffnen und dann einen Vorgang anlegen.
Wenn fir Sie moglich, wahlen Sie dort als Taxonomie die Version 5.3 "Kemtaxonomie (E-Bilanz) vom 02.04.2014".

Die Benutzung der genannten Plattform und die Aboabe der handelsrechtlichen Offenlequng ist kostenlos. Die Abgabe der E-Bilanz per Elster®
gebiihrenpflichtig.

Login fir das Korto auf www ebilanzonline.de:

Benutzemame: Passwort:
‘ HansDampf] FEEEEEE Login Daten merken

Auf www ebilanzonline eingerchteter Vorgang:

Mandant: Version:
‘ Hans Dampf ‘ | Erstabgabe

Periode (nicht editierbar, muss mit der Periode auf www ebilanzonline de Ubereinstimmen:
‘ vom 01.01,2015 bis 31.12.2015

Zu erreichen liber Mentli:
Elster®/E-Bilanz / E-Bilanz Assistent



Bei der Einrichtung eines Vorgangs auf www.ebilanzonline.de widhlen Sie

bitte bei der Gliederung der GuV das Gesamtkostenverfahren.

‘ Hochladen der Saldenliste zu hitps://www.ebilanzonline.de (Seite 2 von 3)

Debitorensammelkonto

Kontonummer:  Kontoname:
‘ 1400 ‘ ‘ Forderungen aus L.u.L,

Kontonummer:  Kontoname:
| 1770 Umsatzsteuer

Kreditorensammelkonto

Kortonummer:  Kortoname:
‘1500 "VerbindlimkeitenausL.u.L.| 1570

Zu sendende Saldenliste (Listerfenster):

[ Umsatzsteuer Sammelkonto benutzen

VSt, und USt. getrennt ausweisen
Kontonummer:  Kontoname:
Abziehbare Vorsteuer

Privatkonten Sammelkonto benutzen

Kontonummer:  Kontoname:

| 1300 | | Privatkonten allgemein

Listerfenster aktugliseren

Kontonummer Bezeichnung

400 Betriebsausstattung

485 GWG 150 bis 1000 EUR (Sammelposten)
800 Gezeichnetes Kapital

1200 Bank

1210 Paypal

1360 Geldtransit

1400 Fordenungen aus Lu.L.
1545 USt-Forderungen

1571 Abziehbare Vorsteuer 7%
1576 Abziehbare Vorsteuer 19%
1761 Umsatzsteuer nicht fallig 7%
1766 Umsatzsteuer nicht fallig 15%

Saldo (Soll/Haben)
485845
24205
48897 82 H
M99164 5
388735
300,00 H
2603005
22.89H
124755
221625
10155
165,73 H

bt

LI T T L

Summe aller Salden (muss 0,00 ergeben, wenn | g op
beide Seiten der Bilanz ausgealichen sind. Soll
ist Plus und Haben ist Minug)

Serverantwort:

i

Daten zu www ebilanzarline de verschilssel senden



http://www.ebilanzonline.de/

Hier kénnen Sie wéhlen. wie weit Sie Thre Konten auffdchern wollen. Bei
jeder Anderung miissen Sie vor dem Hochladen das Listenfenster

aktualisieren.

Hochladen der Kontentaxonomiepositionen zu https://www.ebilanzonline.de (Seite 3 von 3)

Optional! Bitte ordnen Sie den folgenden Konten Taxonomiepostionen zu und senden Sie die so erhattene Mapping-Tabelle an www ebilanzonline.de

Es werden nur die Konten der Seite 2 des Assistenten angezeigt.
Die Zuordnungen lassen sich falls notig spater auch noch auf dem Server andem.

Zu sendende Taxonomiezuordnungen:
Ko... Bezeichnung
400 Betriehsausstattung
485 GWG 150 bis 1000 EUR(5...
B00 Gezeichnetes Kapital
1200 Bank
1210 Paypal
1360 Geldtransit
1400 Forderungen aus Lu.L.
1545 USt-Forderungen
1571 Abziehbare Vorsteuer 7%
1576 Abziehbare Vorsteuer 15%
1761 Umsatzsteuer nicht fallig 7%
1766 Umsatzsteuer nicht fallig 19%
1771 Umsatzsteuer 74
1776 Umsatzsteuer 15%
1780 Umsatzsteuervorauszahiung...
1790 Umsatzsteuer Vorjahr
1800 Privatkonten allgemein

Serverantwort:

Taxonomiename
andere Anlagen, Betrigbs- und Geschaftsausstattung
andere Anlagen, Betrigbs- und Geschaftsausstattung

Guthaben bei Kreditinstituten
(Guthaben bei Kreditinstituten

Ubrige sonstige Vemagensgegenstands / nicht zuorden...

Forderungen aus Lisferungen und Leistungen
Umszatzsteuerforderungen
Umszatzsteuerforderungen
Umszatzsteuerforderungen
Steuemickstellungen
Steuemickstellungen

songtige Verbindlichketen aus Steusm
songtige Verbindlichketten aus Steusm
songtige Verbindlichketen aus Steusm
songtige Verbindlichketen aus Steusm
Entrizhmen [Privatkonto, Passivasite]

Taxonomiecode
bs ass fixAss tan otherEquipm
bs ass fixAss tan otherEquipm

bs ass.cumhss cashEquiv bank
bs ass cumAss cashEquiv bank
be ass.cumhss receiv other.other
be ass.cumhss receiv trade

be ass.cumhss receiv other.vat
be ass.cumhss receiv other.vat
be ass.cumhss receiv other.vat
bs eqliab accruals tax

bs egliab accruals tax

be eqliab liab.other theroff Tax
bg eqliab liab.other theroff Tax
be eqliab liab.other theroff Tax
bg eqLiab liab.other theroff Tax
be eqliab equity subscrbed pivatefz..

Daten zu www ebilanzonline de verschilsselt senden

| Weiter » H Beenden |




Hier kénnen Sie, wenn benétigt, die Zuordnung der Konten zu den E-
Bilanzpositionen dndern. Das Programm merkt sich alle Anderungen.

Nach dem Hochladen der Daten aus dem Buchhaltungsprogramm stehen
Thnen diese Zuordnungen auch auf www.ebilanzonline.de zur Verfiigung und
Sie brauchen dort nur noch Ihre restlichen Daten zu ergdnzen.


http://www.ebilanzonline.de/

Eigenanteil einrichten

Bezaichnung Urspaiingl. Auzgabenkonto Eigenartedzkonto Gegerkonto | Stewsrzatz Eigenarted in %

Egerianteil Bewstung 300 4650 4E50 1800  <keine> 20,00
Eigenanbeil Stiom 3002 4240 8920 1800 USE nosmal 20,00
Ebgenanbeil Telefon 200 4920 8922 1800 St ncarnal 20,00

Emnirage bithe mit Mawskbck bearbeiben [Eintrage konnen deakbrviert weiden].
Der Eigenanbed muss 2wezchen 000 % wnd 100,00 % legean.

Hilfe New Laschen Ubsmehmen | Dk | | Abbeechen

Zu erreichen iiber Kontextmenti im Stapel oder Journal: Eigenanteil
buchen / Eigenanteil einrichten Hier geben Sie die Regel ein, wie
Eigenanteile von Buchungen berechnet werden. Die Bezeichnung wird als
Meniipunkt in das Kontextmenii des Journals und des Stapels
iibernommen und kann dort angewahlt werden. Das urspriingliche
Ausgabenkonto bezeichnet das Konto, von dem ein Eigenanteil berechnet
werden soll. Das Eigenanteilskonto ist das Konto, auf dem die Eigenanteile
gebucht werden sollen (Bei der Bewirtung ist es zum Beispiel mit dem
urspriinglichen Ausgabenkonto identisch). Das Gegenkonto ist das neutrale
Konto auf das der Eigenanteil gebucht werden soll (Meist 1800
Privatentnahme, aber auch zum Beispiel 4654 Nicht abzugsfdhige
Bewirtungskosten).

Die Eigenanteile werden sowohl bei Gutschriften als auch bei Ausgaben
korrekt berechnet. Ein eingerichteter Eigenanteil kann nur berechnet
werden, wenn im gewdhlten Buchungssatz das urspriingliche
Ausgabenkonto vorkommt.

Nicht prozentuale fixe Eigenanteile konnen Sie iiber Buchungsvorlagen
automatisieren.



‘ ,! Gewinnermittlung, Versteuerung etc.
= | T :
-

EBuchhaltung

Diese Vorgaben kdnnen nur bei der Untemehmenseinfchtung
3 (Datei/MNeu) angegeben und danach nicht mehr geandert werden.

Ich bin Umsatzsteuerbefreit nach § 19 LIStG

Unternehmen ~
Bitte wahlen Sie einen Kontenrahmen:

|5kr03

Finanzamt Gewinnemittlung:
Uberschussrechnung

#®) Betriebsvermagensvergleich (Bilanz)

| Abbrechen || Upemehmen || OK

Zu erreichen tiber Menii:

Verwaltung / Stammdaten

oder als Firmeneinrichtungsassistent bei Mentii: Datei / Neu

Falls Sie nach § 19 UStG steuerbefreit sind, klicken Sie obiges Wahlfeld
an. Dies bewirkt, dass alle Steuersatze und alle Konten mit
Steuerautomatik deaktiviert werden.

Wihlen Sie danach einen Kontenrahmen (Wenn Sie einen eigenen
Kontenrahmen verwenden mochten, muss dieser zuvor geladen werden,
damit Sie ihn auch hier auswéhlen kénnen). Wir empfehlen, wenn Sie
unschliissig sind, welchen Sie nehmen sollen, den Skr03 zu wahlen, da
dieser am bekanntesten ist.



Wenn Sie verpflichtet sind eine Bilanz zu erstellen, klicken Sie auch noch
Betriebsvermogensvergleich an.

"/ |3 Unternehmensanschrift, etc.
P | h

Buchhaltung

-3 Diie mit = gekennzeichneten Felder sind Plichtangaben.

Unternehimen

-~ Fimenname: (erscheint intem, u. 3. in der Titelleiste als Fima):™
. = | ichael Zeh Verlag

e
s

[

Mame {wie Sie beim Finanzamt gefihnt werden):™
| Thomas Zeh

Finanzamt

Strale und Hausnummer:*
| Wriezener 5ir. 41

PLZ* Stadt:®
|13359 ||E=er|in

Telefon:

Fan:

E-Mail:

| thomas. zeh @tz-ware.de

| Abbrechen || Upemehmen || OK

Bitte geben Sie hier alle benotigten Daten ein. Der Firmenname muss
eindeutig sein. Das heif3t, es darf in einer Datei nur eine Firma dieses
Namens existieren.



}4 @ Anschrift Finanzamt etc.
i . .-"“l

Buchhaltung Die mit * gekennzeichneten Felder sind Fflichtangaben.

i Bundesland:*
4 | Berlin

Unternehmen

Finanzamt (bitte zuerst Bundesland auswahlen):™
| Finanzamt Wedding

Strafe und Hausnummer:
| Osloer Strafie 37

PLZ: Stadt:
|13359 ||Be.-1in

Telefon:
| 030 9024-23 0

Fam:
| 030 9024-23 100

E-Mail:
| poststelle @fa-wedding, verwalt-berlin.de

Steuemummer (mit Schragstrichen w0000 eingeben)”
| 23/604/50808

| Abbrechen | | Upemehmen || OK

Bitte wahlen Sie zundchst ein Bundesland aus und danach das Finanzamit.
Danach geben Sie bitte im unteren Eingabefeld Ihre Steuernummer ein.
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Zu erreichen tiber Menti:
Buchen / Kreditoren (Lieferanten) / Offenen Posten bzw.
Eingangsrechnungen scannen, erkennen (OCR), buchen...

Allgemeines Vorgehen: Sie benutzen diesen Dialog um Eingangsrechnungen
zu buchen.

A. Vorbereitung:
1. Legen Sie dazu zundchst ein Verzeichnis an, in das Sie IThre zu buchenden
Eingangsrechnungen ablegen méchten.

2. Kopieren Sie die davon schon vorhandene Rechnungsdateien in dieses
Verzeichnis.

3. Stellen Sie nun im obigen Dialog dieses Verzeichnis in "Verzeichnis mit
den gescannten Belegbildern" mit der Schaltfldache "..." ein.

4. Jetzt klicken Sie die Schaltflache "Beleg scannen" und scannen die
restlichen Rechnungen ein.

B. Buchen:

1. Mit der "Pfeil nach rechts Taste" gehen Sie nun alle gescannten Bilder
durch. Das Programm versucht nun anhand der Texterkennung den
Buchungseingabedialog moglichst weitgehend selbstdndig zu fiillen.

2. Erganzen oder korrigieren Sie die eingegebenen Daten und buchen Sie
dann die Rechnung. Die Bilddatei wird zusatzlich automatisch als Beleg an
den Buchungssatz angehéngt.

Anleitung zum Dialeg:

A. Schaltflachen:

Beleg scannen:

Hier konnen Sie einzelne, mehrere ein- oder mehrseitige Rechnungen
scannen.

Scan Optionen:
Stellen Sie hier Ihren Scanner ein.

Datei 6ffnen:



Offnet eine einzelne gescannte Datei. Sollte im Normalfall nicht verwandt
werden.

Einstellungen:
Einstellungen des Dialogs. Einzelheiten finden Sie hier: OCR-Einstellungen

OCR Text aktualisieren:
Veranlasst eine neue OCR-Untersuchung der eingescannten Rechnung.

Wihlen Sie hier das Standardverzeichnis zum Einlesen der Rechnungen.

Datenbankschalter:
Mit diesen Datenbankschaltern bewegen Sie sich innerhalb des von Thnen
gewdhlten Verzeichnisses.

Triggerereignisse definieren:
Hier konnen Sie anhand von erkannten Worten bestimmte Ereignisse
auslosen. Einzelheiten finden Sie hier: Triggerereignisse bearbeiten

Erkennungspriorititen (Info):
Zeigt Thnen an, wie die Erkennungsstufe intern arbeitet.

Kreditor neu anlegen:
Legt ein Kreditor zur Rechnung an und versucht den dazu angezeigten
Kreditorenkontodialog vorab zu fiillen.

B. Auswahlfelder:

Feld innerhalb der Datenbankschalter: Hier wird der aktuelle Dateiname
angezeigt. Es kann dort auch jede Datei direkt angewdhlt und somit angezeigt
werden.

Seitenwahl:

Hiermit wdhlen Sie die angezeigte Seite der Rechnung aus, wenn die
Rechnung aus mehreren Seiten besteht

Bildskalierung:



Stellen Sie hier ein, wie die Seite dargestellt werden soll (ganze Breite oder
ganze Hohe).

Erkannte Daten, erkannte Betrage, Rechnungsnummer, erkannte
Kreditoren oder festes Habenkonto, Buchungstext: Hier werden
entsprechend der Bezeichnung alle erkannten Texte eingesetzt. Eine von
Thnen getroffene Auswahl eines anderen Textes als des angezeigten, dndert
auch sofort den Text im Buchungseingabedialog links im Hauptfenster. Der
Buchungstext kann auch zusétzlich durch ein Triggerereignis gefiillt werden.

Im obigen Bild sehen Sie, dass die Rechnungsnummer félschlicherweise als
GOETHEWEG erkannt wurde statt korrekt mit 002. Dies liegt daran, dass
der Text direkt aus der PDF Datei als FlielStext eingelesen wurde statt per
OCR-Erkennung, die die Datei vorher noch intelligent in Bereiche unterteilt.
Wie dies zu Handhaben ist, konnen Sie einstellen. Dazu finden Sie weitere
Einzelheiten hier: OCR-Einstellungen

Erkannte Ausgabenkontos (Soll): Hier werden die durch einen Triggertext
erkannten Konten eingesetzt. Einzelheiten finden Sie hier: Triggerereignisse
bearbeiten

C. Reiter:
Bild:
Enthdlt die grafische Darstellung der gescannten Datei.

OCR-Text:

Enthdlt den gesamten erkannten Text der Datei. Diesen konnen Sie auch per
Hand korrigieren, wenn Sie mdgen. Sobald Sie dann einen anderen Reiter
wadhlen erfolgt ein erneuter Erkennungsprozess.

Erkennung:
Enthalt die aus dem OCR-Text erkannten Elemente der Datei.



Einmichten der kostanstellayn

F.ostenselle
barkefing
Ditibution
Lager
Yerkauf
Werbung

Eintrage bitte mit Doppelklick, bearbeiten [Eintrage konren deakliviert werden).

Hilfe Meu | | Lischen

Koztenstelennummer
100
200
300
400
500

Ubernehmen | |I

Ok - Abbrechen

Zu erreichen iiber Menti:
Verwaltung / Kostenstellen einrichten

Sie kénnen den Buchungen Kostenstellen zuordnen, die Sie hier verwalten
konnen. In der Auswertung Diagramme konnen Sie sich dann z. B. Thre
Buchungen anhand dieser Kategorien sortiert ansehen.




Einstellungen

[=- Global
- Druck- und Ausgabe
. L. Allgemein

- Konten

- Saldenliste, Journal, Anlagen
: Auswertung, Berichte
Allgemein

[=)- Dateispezifisch

.. Allgernein

D Globale dateilibergreifende Einstellungen

[] Zweites Mal Eingabetaste beim Buchen mit Tastatur abschalten
[] Tecltips {Ballon-Hinweise) abschalten

Automatische suche nach Updates (144agia)

[ ] Tabulatorstopp im Belegkreisteld der Buchungseingabemaske

[ ] Belegkreisfeld in der Buchungseingabemaske ausblenden

[] Buchungseingabedizlog im Classic-Mode anzeigen

[ ] Betragseingabe in Masken ohne Komma

[ ] Belege im Belegverzeichniz nur als Link speichem

[ ] Belege verschliissett im Belegoontainer GoBD4onform speichem

[ ] Markierte Buchungen immer im Stapel belassen fnicht ins Joumal ausbuchen).

mittel

extern 32Bit | MapiSendMail Ausfihrung (Hilfe fir 64 Bit Mail- und .Net-Programme)

S

(Grafie des Haupteingabedialogs (Programmneustart efordedich)

Micht anzuzeigende Hinweise jetzt zunicksetzen

| Programm jetzt in den Auslisferungszustand zunick setzen (Programmneustar efordedich) ‘

Schnelles Binarformat zum Speichem benutzen (anstatt Zip gepackter XML-Dateien)

Zu erreichen tiber Menti:

Bearbeiten / Einstellungen

Die globalen Einstellungen gelten fiir alle Mandanten bzw. MS-Buchhalter
Dateien und werden in der Windows Registrierdatenbank (Registry)

gespeichert.

Zweites Mal Eingabetaste beim Buchen ausschalten Zum Buchen
brauchen Sie jetzt nur noch einmal die Eingabetaste zu betdtigen.

Tooltips (Ballon-Hinweise) ausschalten
Hier konnen Sie die Ballon-Hinweise teilweise ausschalten.



Automatisch nach Updates suchen
Verbindet mit unserem Server und benachrichtigt Sie, ob ein Update vorliegt.

Tabulatorstopp in den Belegfeldern der Buchungseingabemaske Wenn
man diesen Schalter betétigt, ist zur Auswahl der Belegfelder in der
Buchungseingabemaske ein direkter Mausklick nétig.

Belegkreisfeld in der Buchungseingabemaske ausblenden Wenn Sie ohne
Belegkreise arbeiten, konnen Sie hier das Belegkreisfeld in der
Buchungseingabemaske ausblenden.

Buchungseingabemaske im Classic-Mode anzeigen Andert die
Eingabereihenfolge der Buchungseingabemaske.



Betragseingabe ohne Komma
Geben Sie Thre Betrdge in den Betragsfeldern als Cent-Betrédge ein.

Belege im Belegverzeichnis nur als Link speichern Speichert einen Beleg
zum Buchungssatz als Windows®-Link-Datei (.Ink).

Bei einer Datensicherung werden nun aber auch nur noch die Links
gespeichert.

Belege verschliisselt im Belegcontainer GoBD-konform speichern Alle
Belege werden in einer Datei gespeichert. Bei einer neuen Dateizuordnung,
wird die alte Zuordnung nur storniert und ist weiter im Container zugdnglich.

Markierte Buchungen immer im Stapel belassen (nicht ins Journal
ausbuchen) Durch Markieren von Buchungen kénnen Sie bewirken, dass
einzelne Buchungen im Stapel stehen gelassen werden. Das macht zum
Beispiel Sinn, wenn OP-Zahlungen vor der Rechnungsstellung eingehen oder
die OP-Zuordnung noch nicht sicher festgestellt werden kann.

Grofle des Haupteingabedialogs
Bestimmt die GrofSe des Buchungsdialog auf der Startseite.

MapiSendMail Ausfiihrung

Falls Sie Probleme beim Mailversand haben, konnen Sie hier eine andere
Ausfiihrung wéhlen. Wenn Sie z. B. Alf-BanCo benutzen (ein .Net
Programm), stort dieses die Arbeit von "MapiSendMail (intern 32 Bit").

Nicht anzuzeigende Hinweise zuriicksetzen
Zeigt Thnen wieder alle Hinweisfenster, bei denen Sie zuvor angegeben
haben, dass Sie sie nicht mehr angezeigt haben méchten.

Programm in den Auslieferungszustand zuriicksetzen Setzt unter anderem
die Listenanzeige zurtick.

Altes Bindarformat zum Speichern benutzen

MS-Buchhalter speichert Dateien normalerweise als ZIP-gepackte XML-
Dateien. Da das Binarformat wesentlich schneller arbeitet, macht es bei
grofSen Dateien Sinn das alte Format weiterhin zu verwenden. Wenn Sie aber



Thre Dateien mit einem Passwort schiitzen miissen, ist es sicherer das
Binarformat abzuschalten.

=~ Global
|3 Druck- und Ausgabe Einstellungen die nur fiir die aktuelle Datei gelten ‘
. . Allgemein

- Konten

- 5aldenliste, Journal, Anlagen Buchungstexteingabe ist Pfiicht

. L. Auswertung, Berichte [ Léschen, Andem im Joumal nicht eraubt.
Allgemein Fuhrende Mullen in Belegnummem anzeigen

=- Dateispezifisch [] Passworteingabe nach 15 Min Leedauf eforderich
EUR-Uberschuss in Statuszeile anzeigen (sonst GuY-Gewinn)

[ ] Sonstige Konten im EUR-Bericht anzeigen
Kein OP-Verwaltungsaufiuf durch die Buchungseingabemaske oder bei Import
Keine Markierung von <Unverknipften OP-Zahlungen bzw. Gutschriften:
[]Joumal beim Offnen ausblenden und Daten im Hintergrundprozess einlesen.
Bitte geben Sie hier den Pfad lhrer ELSTER Zertifikatsdatei [ pfx)

an oder, falls Sie einen Elsterstick bestzen, den Pfad zu den
Dateien: actpkss1.dll oder starsignpkes11_w32 di

D:'\Projects VC 2008\EZBook\Instal\Installer\test-soft-pse. pfx ﬁ

Stammverzeichnis fir die Belegdateien:
C:\sers\thoma\AppData \Roaming {TZEasyBuch \EZBOOK \invoice ﬁ

Standardverzeichnis wiederherstellen |

Diese Einstellungen werden in der Datenbank des Mandanten direkt
gespeichert und kénnen so von Mandant zu Mandant variieren.

Passworteingabe nach 15 Min Leerlauf erforderlich Schiitzt Thre Datei vor
unbefugter Benutzung bei ldngeren Leerlaufzeiten.

Fiihrende Nullen in Belegnummern anzeigen

Bitte schalten Sie das nur ab, wenn unbedingt notwendig, da dies

Nebenwirkungen hat (Sortierung etc.).

EUR-Uberschuss in Statuszeile anzeigen



Hier konnen Sie wihlen, ob in der Statuszeile der Uberschuss oder der
Gewinn angezeigt werden soll.

Sonstige Konten im EUR-Bericht anzeigen
Schaltet die Ansicht der iibrigen eigentlich nicht zur Uberschussrechnung
gehorenden Konten an oder ab.

Kein OP-Verwaltungsaufruf durch die Buchungseingabemaske oder bei
Import Wenn Sie Ihre Offenen Posten schon mit einem anderen Programm
behandeln, kann dies niitzlich sein.

Keine Markierung von <Unverkniipften OP-Zahlungen bzw.
Gutschriften> Das Buchhaltungsprogramm markiert Zahlungen auf
Personenkonten, die keinen Verweis auf einen Offenen Posten haben. Falls
Sie Ihre Offenen Posten schon mit einem anderen Programm behandeln, kann
dies niitzlich sein.

Hinweis: Wenn Sie mit der Ist-Versteuerungsautomatik des Programms
arbeiten (also Sie haben Ist-Versteuerung bei der Unternehmenseinrichtung
gewadhlt), kdnnen Sie dies nicht abschalten. Denn erst aus dem Verweis auf
den Offenen Posten (also die Rechnung selbst), ldsst sich die daraus
resultierende fdllige Umsatzsteuer errechnen, da nur in dieser
Rechnungsbuchung die Hohe und Art der Umsatzsteuer bekannt ist.

Journal beim Offnen ausblenden und Daten im Hintergrund einlesen So
stellen Sie sicher, dass bei Dateien mit groferen Datenmengen (ab ca. 50.000
Buchungen im aktuellen Jahr) schon bei Programmstart das zeitintensive
Laden des Journals im Hintergund ausgefiihrt wird.



Elsterpfad

Seit 2013 sind Unternehmen verpflichtet Thre Elster-Sendedaten zu
authentifizieren. Bitte geben Sie hier den Pfad zu Ihrer Zertifikatsdatei oder
den Bibliotheksdateien (*.dll) Thres Authentifizierungsgerétes ein.

Stammverzeichnis fiir die Belegdateien
Hier kénnen Sie, wenn Sie mogen, das voreingestellte Stammverzeichnis fiir
Belege im Buchhaltungsprogramm dndern.

= Global
EI Druck- und Ausgabe & Allgemeine Einstellungen des (Druck-)Exports

- Allgemein
.- Konten
i Saldenliste, Journal, Anlagen ﬂu.lsgabeforrnat
: Auswertung, Berichte @'PDFIU”" '3”
. Allgemein (_JHTMLu. 3. zur Ansicht in lhrem Browser
- Dateispezifisch {J0DT furz. B. Word®/OpenCffice® zur Weiterbearbeitung
Allgernein (" XML fur Weiterverarbeitung (bearbeitet offnen: Meni Extras/¥ML-Bericht konvertieren)

(" Inteme Druckvorschau (Standard)

Ausgabeprogramm
(@) Ausgaben mit vernpften Programm starten (Standard)
(") Eigenes Programm verwenden | C:\Program Files (x8&)\Easy XML Editor\easyx I

Schriftgrad
(ysehrilein () klein (@) mittel (Standard) () Grol

Schriftart
‘ Arial

| Abbrechen | | Dpemehmen | |

Die Druckeinstellungen gehoren auch zu den globalen Einstellungen und
werden in der Registrierdatenbank von Windows gespeichert.



Ausgabeformat

Normalerweise werden Sie bei allen Berichten zuerst auf die Interne
Druckvorschau (den Berichtsmodus) von MS-Buchhalter geleitet. Hier
koénnen Sie einstellen, dass Sie den Bericht sofort (unter Umgehung des
Berichtsmodus') z. B. als PDF ansehen mochten.



Ausgabeprogramm
Das Ausgabeformat wird im Normalfall mit dem dafiir in Windows

eingestellten Programm gestartet. Hier konnen Sie, wenn Sie mogen ein
anderes Programm angeben.



Schriftgrad
Hier stellen Sie die Grole der Schrift in den Berichten ein.



Schriftart

Hier konnen Sie fiir die Berichte eine andere Schriftart wahlen (Arial ist der
Standard).



Erstellung/Aktualisierung einer USB-5tick Installation >

Installiert /aktualisert eine stand-alone Programmversion auf einem
Wechseldatentrager.

Angeschlossene Wechseldatentrager.
Bitte wahlen Sie das Jiellaufwerk:

| G VH Altualisieran |

Auf dem Wechseldatentrager wird das Verzeichnis TZ-EASYBUCH erzeugt. In
diesem befindet sich die Vernipfung zum 5Start des Programms.

. Es werden folgende weitere Unterverzeichnisse anglegt :

| BUCHHALTUNGDATEN (enthalt lhre Datenbanken, Sicherheitskopien etc.)
PROGRAMMDATEN (enthalt notwendige Datendateien, Belege etc)
MS-BUCHHALTERBILANZ2023 (enthalt die Installation der Jahresversion.)
ZERTIFIKATE f(kopieren Sie hier lhre * pfx Dateien hinein.)

Wenn Sie weitere Datenbanken an anderen Orten als den Standardpfaden
gespeichert haben, missen Sie diese zusatzlich per Hand in das Verzeichnis
‘BUCHHALTUNGSDATEN' kopieren.

Falls Sie Elster benutzen, missen Sie lhre Zerifikatsdatei (*pfx) per Hand in
| das Verzeichnis "ZERTIFIKATE® auf dem Wechseldatentrager kopieren.

| lgt auf dem Wechseldatentrager schon eine Jahresversion installiert, wird diese
| aktualisiert oder, falls es sich um eine neue Jahreversion handelt, nur die neus
| Jahresversion installiert .

| oKk || Abbrechen |

Zu erreichen tiber Menti:
Datei / Erstellung/Aktualisierung einer USB-Stick Installation

Wenn Sie auf Reisen sind und unterwegs buchen méchten, kénnen Sie hier
eine Version fiir Ihren USB-Stick erzeugen. Mit dieser kénnen Sie fast
alles machen, was auch mit der auf dem Rechner installierten Hauptversion
moglich ist.

Die USB-Stick Version kann keine direkten Updates verarbeiten. Fiir ein
Update miissen Sie zundchst Thre Hauptversion updaten/aktualisieren und
dann diesen Meniipunkt erneut aufrufen, um auch die Version auf dem den
USB-Stick zu aktualisieren.

Auch, wenn Sie alle Dateien von einem USB-Stick auf einen anderen
USB-Stick kopieren, miissen Sie, um den neuen Stick zu aktivieren, diesen



Meniipunkt wieder aufrufen.

Es konnen pro Jahresversion nur 2 USB-Sticks aktiviert werden.

Bitte beachten Sie, dass mit einer einfachen Lizenz immer nur eine Person
Ihres Unternehmens gleichzeitig mit dem Programm arbeiten darf. Also
wie mit einem Buch, das auch nicht von mehreren Personen gleichzeitig
gelesen werden kann. Sonst benétigen Sie eine erweiterte Lizenz, die Sie
gerne erfragen konnen.



Einstellongen: Text (fAnsi) Export

| <Semikalon: ; | - | Feldrennzeichen

| <Anf, doppelt: | - | T extkennzeichen Abbrechen

Feldnamen im 1. Datenzatz

Feldnharmen der zu expartierenden Felder
Belegdatum®
Buchungsdatum
Belegnurmmernkreis

B eleanurmmer
Euchungstest
Buchungsbetrag® [brutta]
Sollkonto®

Habenkonto®
Steuerschluzzel®
K.ostenstels 1
K.ostenstels 2

wshung

RAEAS

15 5

[ ] Mur Buchungen innerhalb des Berichtzzeitraums expartieren,

I einen problemlozen spateren Import zu gewahileizten, zollken
Sie alle Felder exportieren. Die mit * gekennzeichneten Felder
gind fur den Import Pflichtfelder. Ohne sie ist ein Import spater
nicht mehr moglich.

Zu erreichen tiber Menti:

Datei / Export / Text (Ansi)

Hier kénnen Sie die gewiinschten Einstellungen fiir den Export
vornehmen. Es werden nur die aktivierten Felder exportiert.

Der Schalter "Nur Buchungen innerhalb des Berichtszeitraums
exportieren" dient dazu, die Buchungen einzugrenzen und bezieht sich auf
die Werkzeugleiste Berichtszeitraum im Buchungsmodus.
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Zu erreichen iiber Menii:
Extras / Rechnung verfassen

Dieses Fenster enthdlt alle Listen, die Sie brauchen, um eine Rechnung zu
erstellen.

Links oben die Kundenliste. Ein Doppelklick mit der Maus wahlt einen
Kunden als Empféanger aus und zeigt ihn im Textfeld Empfanger zur
Kontrolle an.

Darunter die Artikelliste. Ein Doppelklick fiigt einen Artikel in die dritte
Liste, die der verkauften Artikel, ein. So vervollstdndigen Sie alle
Bestandteile Ihrer Rechnung. In beiden Listen konnen Sie mit der rechten
Maustaste oder mittels der Suchfelder suchen.

Zusatzlich stehen Thnen 5 Textbausteine zur Verfiigung (Textbaustein 1 bis
5). Hier kénnen Sie entweder direkt Text eingeben oder einen komplexeren
mehrzeiligen Textbaustein erzeugen. Dieser wird spéter in der
Rechnungsschablone fiir die entsprechenden Platzhalter eingesetzt. Wenn
Sie mit der Maus iiber einen Textbaustein fahren, zeigt IThnen ein
sogenannter Ballonhinweis (Tooltip) den Text an, der spater eingefiigt
wird.



In das Feld RTF-Dateivorlage geben Sie den Pfad der Schablonendatei
Ihrer Rechnung an. Darunter das Zielverzeichnis der generierten
Rechnung. Eine Zeile tiefer konnen Sie den Dateinamen der Rechnung
festlegen. Sie konnen wie in den Textbausteinen auch hier Platzhalter
verwenden. Mit der Schaltfldche: Weitere Einstellungen (mehr
Informationen hier: Faktura: Weitere Einstellungen) kénnen Sie weitere
wichtige grundlegende Dinge IThrer zu erzeugenden Rechnung festlegen.

Auch der entsprechende Buchungssatz kann fiir Sie erzeugt und in den
Stapel eingefiigt werden, wenn der Schalter Buchung automatisch in
Buchungsstapel einfiigen an ist. Hier konnen Sie noch ein Belegkreis ein
Habenkonto und einen Buchungstext, der Platzhalter enthalten darf,
vorgeben. Sollten Sie eine Rechnung mit mehreren Steuersdtzen haben,
lassen Sie das Feld Habenkonto bitte leer oder geben Sie dort ein
Erloskonto an. Es wird dann ein Dialog angezeigt, in dem Sie Ihren
Umsatz entsprechend aufsplitten und auf mehrere Konten verteilen
konnen.

Alle Spalten bis auf die erste lassen sich in der Liste der verkauften Artikel
editieren. So konnen Sie hier den prozentualen Rabatt die Menge des
Artikels und weitere Dinge Thren Wunsch gemal$ anpassen.

Die Schaltfliche Rechnung generieren erzeugt nun eine Rechnung mit all
Thren zuvor festgelegten Parametern.

Wihrend das Fenster Rechnung verfassen offen ist, kénnen Sie mit MS-
Buchhalter in den meisten Fillen problemlos weiterarbeiten und zum
Beispiel weitere Artikel oder Konten anlegen, buchen etc. (Ausnahmen
sind unter anderem Buchungsjahr wechseln, eine neue Datei dffnen).

Weitere Informationen finden Sie hier:
Artikelverwaltung

Platzhalter (Variablen)_in Anschreiben
Kontendetails Debitoren Kreditoren
Faktura: Weitere Einstellungen
Textbaustein



Tipp: Experimentieren Sie ein wenig mit der beigeftigten Beispieldatei
EUR mit Gegenkonten Beispiel.tzb und der mitgelieferten Beispiel
Rechnungsschablone Schablone_Rechnung_Beispiel _MSWord®.rtf.



Weitere Einstellungen [z|

RTF-Editor oder M54 ord® nach Erzeugung aufrufen
Beleq an den Buchungszatz anhangen

Ahbbrechen

3| Mindeststellenanzahl fr die Belegnummer wird mit Mullen gefiillt

k5 -ford® izt warhanden und =oll direkt angeszprochen werden

k5 A ord® zichtbar machen
Datei zofort diucken

Bitte wahlen Sie einen Drucker aus:
FPDFCreataor -

1) Anzahl der Druckkopien [wird bei 'Mor PDF-Druck! ignoriert]

[«]Der obige Drucker izt ein vitueller POF-Drucker [PDF-Creator etc. |

[ ] Erzeugte RTF-Datei nach POF-Erzeugung laschen

] POF-Beleg an Buchungsatz anhingen

Diamit das Programm die POF-Datel anhangen kann, muzs die erzeugte PDF-Datei den gleichen
Frad/Mamen haben wie die urgpringliche BTF-Datei. Als Endung izt enbweder nur <. pdfs oder
<rtf. pdfs erlaubt,

Beizpiel D ateiname: Rechnung. pdf oder Bechnung. ikl pdf
[ ]Zuzstzlich K.opien auf Standarddicker drucken

[ ]Zuzatzlich Kunden E -t ail mit angehingter PDF-Fechnung erzeugen
Schablonendate fir die E-bMail [Betreff = Buchungstest]:

Offrern

Zu erreichen tiber Menti:

Extras / Rechnung verfassen
Schaltfldche: Weitere Einstellungen
Beschreibung der Schalter:

RTF-Editor oder ...

Nach Erzeugung der Rechnung wird diese in IThrem RTF-Editor angezeigt
(oder in MSWord®, siehe dazu weiter unten).



Beleg an den ...
Die erzeugte RTF-Datei (oder als PDF-Datei, siehe dazu weiter unten) an
den automatisch erzeugten Buchungssatz anhdngen.

Mindeststellenanzabhl ...
Hier kénnen Sie festlegen, wie viel fithrende Nullen die Belegnummer in
der Rechnung haben soll.

MS-Word® ist vorhanden ...

Das Rechnungsmodul in MS-Buchhalter arbeitet sehr eng mit MS-Word®
zusammen. MS-Word® kann sehr komplexe RTF-Dateien verarbeiten und
wir empfehlen, damit Sie exzellente Ergebnisse erhalten, sehr zu der
Benutzung dieses Programms.

MS-Word® sichbar machen

Das Rechnungsmodul kann den Text an MS-Word® tibergeben und dort
weiterverarbeiten lassen, ohne dass Sie davon etwas sehen. Dieser Schalter
sollte auf an, sein.



Datei sofort drucken
Die erzeugte RTF-Datei soll sofort gedruckt werden. Den Drucker und die
Anzahl der Kopien kénnen Sie darunter wahlen.

Der obige Drucker ist ... PDF-Drucker MS-Word® druckt in diesem
Falle nicht auf Thren Drucker, sondern erzeugt aus der RTF-Datei eine
PDF-Datei. Dazu benétigen Sie einen sogenannten virtuellen
Druckertreiber wie zum Beispiel PDF-Creator, den Sie kostenlos
(freeware) aus dem Internet herunterladen kénnen.

Erzeugte RTF-Dateli ... loschen
Da Sie nun eine PDF-Datei erzeugt haben, kann das Programm die jetzt
meist nicht mehr gebrauchte RTF-Zwischendatei gleich 16schen.

PDF-Beleg an den Beleg anhdingen
Das Programm nimmt nun nicht die RTF-Datei, sondern die PDF-Datei
und hdngt sie als Beleg an den automatisch erzeugten Buchungssatz an.

Zusatzlich Kopien auf Standarddrucker drucken Meist benétigen Sie
auch einen gedruckten Beleg fiir Ihre Unterlagen. Hier konnen Sie
entsprechend der oben genannten Kopienanzahl zusétzlich zur PDF-Datei
weitere Ausdrucke erzeugen.

Zusatzlich Kunden E-Mail ...

Mochten Sie die so erzeugte PDF-Rechnung gleich an Ihren Kunden per E-
Mail versenden, kann das Programm dies fiir Sie erledigen. Die
entsprechende Schablonendatei geben Sie weiter unten an. So brauchen Sie
insgesamt nur sehr wenige Klicks, um einen komplexen Bestellvorgang
abzuschliefSen.



Geldkomten aktivieren/deakiivieren

Bezeichnung F.onto
[] Kasze 1000
[] Mebenkasse 1 1010
[] Mebenkasse 2 1020
[] Postbark 1100
[ ] Postbark 1 1110
[] Postbank 2 1120
[] Postbank 3 1130
[] Postbank 4 1140
[] Postbank 5 1150

Bank 1200
] Bank 1 1210
] Bank 2 1220
] Bank 3 1230
] Bank 4 1240
[] Bark 5 1250

Privatentnah... 1800
Privateinlagen 1830

Die Bezeichnung kann auch mit Doppelklick bearbeitet werden

|U|:uernehmen| | Ok | | Abbrechen |

Zu erreichen tiber Menti:

Verwaltung / Geld- Bankkonten einrichten Hier konnen Sie die Konten, die
der Kategorie Finanzkonten in der Hauptkontentabelle (siehe
Kontenverwaltung) angehoren, aktivieren oder deaktivieren sowie die
Bezeichnung dndern. Zwar ginge dies auch in der Kontenverwaltung, aber
hier geht es schneller und iibersichtlicher.



Gespeicherte Suchanfragen et

Zu suchende Zeichenkette (50 Zeichen) Bemercunag/Hinweis (30 Feichen)

A 0[1-3)41 1. Quartal (1. Spatte)
S8[0-9){3) 8000er Korten
SDE[D-9H3}/ Deutsche IBAN

Die Suche unterstitzt auch Regulare Ausdnicke (RA). En RA muss mit einem Schragstrich
beginnen und aufhoren. Beispiel: A[0-3][0-5]%.01/ Findet mindestens alle Buchungen im Januar.

Wenn 5Sie die Suche auf Spalten begrenzen wollen, geben Sie dahinter die Spalten, die
durchsucht werden sollen, kemmagetrennt an. Zwischen Grol- und Kleinschreibung wird nicht
unterschieden.

Beispiel £8[0-9]{3}+5.8 Findet alle Zahlen zwischen 8000 und 8999 in den Spalten 5und &.
Also alle 3000er Konten wenn sich dort die Spalten Soll- und Habenkonto befinden.

Im Dialog Mend: “Werwaltung/Imkporterganzugsregeln’ befindet ein Testprogramm fur RA.

In der obigen Tabelle sind bis zu 20 Eintrage moglich.

OK || Abbrechen

Zu erreichen liber das
Pfeilmenti am Suchfeld / Suche speichern...



Hier koénnen Sie 20 Suchanfragen vordefinieren. Dies dient hauptsédchlich
fiir den Einsatz von Reguldren Ausdriicken, die dann als Buchungsfilter
fungieren.

Im Internet gibt es viele Anleitungen fiir den Umgang damit.

Zusdtzlich kénnen noch Spalten angegeben werden. (Wird eine Spalte
angegeben wird im Kontenfenster nicht gesucht). Grundsétzlich wird nicht
zwischen GroR3- und Kleinschreibung unterschieden. So findet /erldse/ das
Wort "erlose", aber auch "Erlose". Wenn sie aber explizit eine
Grollbuchstaben angeben, wird unterschieden. So Findet /[E]rl6se/ nur
"Erlése" und nicht "erlése".

Beispiel oben 1. Quartal erklart: /A.0[1-3]/1

Die dulleren Schragstriche sorgen fiir die Erkennung als Reguldren
Ausdruck.

\. bedeutet suche nach einem Punkt (Der Punkt darf nicht direkt angegeben
werden, da der Punkt selbst ein Sonderzeichen ist und fiir ein beliebiges
Zeichen steht. Der riickwartige Schragstrich bedeutet, dass es sich hier
ausnahmsweise tatsdachlich um das Zeichen "." handelt.)



0 bedeutet einfach das Zeichen 0

[1-3] die Zeichen 1, 2 oder 3.
die 1 nach dem Schrdgstrich, dass nur die Spalte 1 durchsucht werden soll
(Dort befindet sich normalerweise das Belegdatum).

Wenn also z. B. eine Buchung das Datum 01.03 hat, wird somit .03 als
giiltiges Muster erkannt.

In diesem Dialog finden Sie ein Testprogramm fiir Reguldre Ausdriicke:
Import Kontoumsdtze: Ergdnzungsregeln

Wollen Sie eine Suche 16schen, entfernen Sie einfach die zu suchende
Zeichenkette komplett.

Aufgerufen werden die Suchen dann iiber das Pfeilmenii. Die Bemerkung
(2. Spalte) wird sowohl im Menii als auch vor dem Suchfeld angezeigt.



Import Kontoausziige: Erganzungen

Belegloer: [ | ~ Geld-/Bankkonta: | 1200 - Impertesginzungeregeln beabeilen
Ok? Akt Hr. Bialegre. Sollkordn | Habenkonto | Steusizatz Aegein | Duatum Betrag | Buchungstext
[+] 1 o0m 1200 8400 USL nomnal 09012003 17.13 FUERSTELBERGE
[~] 2 (0002 1200 8400 USE nomal = 05,01, 2008 3342 RINGOLD BUCHH
- 3 00003 1200 8400 LISL romnal = 0.0, 2008 3980 FRAL MARIMA FF
E v 4 D004 1200 8400 LSt nomal 10012008 12,75 SPRENDLBUECH
v 5 0005 1200 cheines 10.01.2008 021 Z2005E548307000
El |- [ (O00E 1200 8400 USt nomal 10000, 2008 2440 SIEGFRIED MEUE
EEm - 7 00007 1200 cheines 0.0 2008 28000 CARISBAMUSTER
06 - ] 0003 1200 8400 LSt romal 10.01.2008 14,92 GASAG BERLIN O
206 v 9 00009 1200 8400 USt nomal 11.01.2009 22598 TUSHITA VERLAE
[=] L] (omao 1200 8400 LISE nomal 11002008 4460 MARGRET METZ
P} v 11 0011 1800 1200 <heinss 11.0. 2008 30000 GAMROPIOTTSE
06 v 12 012 1200 8400 LISE pomal 11.01.2009 18,30 MADAME BEATRI
L4 >
Letztes Impeeidaburre 00000000 [+] Mur newsten Dahurec importieren [+ Distum chewls> nicht ipeeieren | Abbrechen Impost abzchbefien |

Zu erreichen iiber Menti:

Datei / Import / Kontoausztige/

Kontoausziige (Ansi, CSV)

Schaltfliche: Weiter

Dann Schaltfldche: Import

oder:

Zu erreichen iiber Menti:

Datei / Import / Kontoausztige/

Schaltfldche: Weiter

Oben stellen Sie den Belegkreis und das zugehorige Bankkonto ein. Diese
Einstellung wird fiir alle zu importierenden Buchungssétze iibernommen.
Die Schaltflache Importergdnzungsregeln bearbeiten fiihrt Sie zum Dialog
Import Kontoumsdtze: Ergdnzungsregeln, wo Sie Regeln angeben kénnen,
wie die fehlenden Informationen der importierten Kontoumsétze erganzt
werden sollen. In der darunter befindlichen Tabelle befinden sich folgende
Spalten:



Ok?: Alle zu iiberpriifenden Buchungssétze sind rot markiert und miissen,
damit der Import abgeschlossen werden kann auf griin gesetzt werden. Dies
geschieht entweder automatisch durch eine zutreffende Regel bei der die
Markierung (siehe Markierung in Import Kontoumsdtze:
Ergdnzungsregeln) ausgeschaltet ist oder mit einem Mausklick auf dieses
Feld. Bei der Zahl in diesem Feld handelt es sich um die zutreffende
Regelnummer (siehe Nr in Import Kontoumsdtze: Ergdanzungsregeln). Der
Tooltipp dieses Feldes kann weitere Informationen iiber diese Regel
enthalten (siehe Hinweis in Import Kontoumsdtze: Ergdnzungsregeln).
Aktiv: Hier konnen Sie wdhlen, ob dieser Buchungssatz tiberhaupt
importiert werden soll.

Nr.: Enthélt nur zur Information die laufende Nummer des Buchungssatzes.
Belegnummer: enthélt die automatisch vergebene Belegnummer.
Sollkonto/Habenkonto: Wenn keine Regel zutrifft oder Regeln fiir diesen
Buchungssatz abgestellt ist, konnen Sie hier in das leere Feld eine
Kontonummer eingeben.

Steuersatz: Wenn keine Regel zutrifft oder Regeln fiir diesen Buchungssatz
abgestellt ist, kénnen Sie hier einen Steuersatz auswdhlen.

Regeln: Wenn dieses Feld abgewdhlt ist, wird auch dann, wenn eine Regel
zutreffen sollte, diese nicht angewandt.

Datum/Betrag: Enthdlt nur zu Threr Information das Datum und den Betrag
des Kontoumsatzes.

Buchungstext: Der Buchungstext enthdlt Anfangs den Originaltext des
Kontoumsatzes. Dieser kann von Thnen auch editiert werden.

Letztes Importdatum: Das Programm merkt sich das letzte Importdatum
der Buchungssétze pro Bankkonto. Dies soll Doppelbuchungen verhindern.
Nur neueren Datums importieren: Dieser Schalter deaktiviert alle
Kontoumsitze, die vor dem letzten Importdatum lagen. So werden
Doppelbuchungen verhindert.

Datum <heute> nicht importieren: Dieser Schalter deaktiviert alle
Kontoumsidtze, die heute eingegangen sind. Falls auf Threm Konto heute
noch Umsitze zu verzeichnen waren, wiirden diese beim ndchsten Import
mit dem Schalter Nur neueren Datums importieren nicht mehr importiert
werden, um dies zu verhindern, sollten Sie den Schalter aktivieren.



Mit der Schaltfliche Import abschliefen werden die angezeigten
Buchungssitze in den Buchungsstapel von MS-Buchhalter gebucht.



[Ere ancpel wirdl arygewanct, warm sl Linorurgaiskder dor entaprnchorcion. it e alon e Buchurgaied snd Reguidos usdricion edaut |
e K G- Barkoorta. | Gkl - Fingaln i e irtem,

= s Ha D Boaciat Betng  Buthurspies [ ighimen  Gegeehons Shumiiafs | Hirwess
E H Hempustre Gapaf ] ol Eorpend Presoniruabes Goldafomat iF
=l [~} chmrar Lsbascharg 12710 ] 1D e Bacped Umbcturg mi sndens: Bankl
=l @ Postes ] u BNl Wssepest Fricas 102 UL K i Pl
'i' [ Pastitey |7 L FEN e Bemspest Eriges Tk 51 Kaevara) i Rel
;' L] Periitry | - O Bempeel o (0% L1 Karvurg in Rec
El i Posie o 6N chare Eepiol Sorvie Exion [Sachestatshal:
=l L5 Hingate: S TROARSIHLAL u B0 e Bcpast Ak rsgainenn Batrage s
':_ i Higae Tim ul A s L el b L S
| ] Hegatee et u I chprn el Adn smatiem Bt e i
El L] Pty | BN cheran  engesl Buchurgeled erehil te bt b

“ 5
[ dsstomatinchen Exstitcrers X spclicren Edusrrnng srochaben [ DadoneryKasdioren £ kanrorgepscrtil racinangsy
e e Bt i Appeiarhot st Gl e Mool bose, b’ op P UpPomnien’s ol Lt il st
Faaguiarer dumdr_ck: imuntrd Sohrageingten begronct peen Beace 10055954 105 Arcse 1 5000 e Dl coder Sachient
L Tocfler i Fenpiaress Puibachi = uiteros. Tediod bnder |
(e dar Hagules Sadeck hossst stabel bopssn Sa i bis 0 cla P <llcrungmaet e sntapencharcien Flagsd |

Temetald forguilt o Tt in o o asgulion Ausclrcrch oer dar Schin testhalbar pefurcien. sarden sl

|t | o P herubien| [Visharsiore Fiogel dupbooeen | [Repslisscren| [ Renpein ipescier | | Fasgein lien [ Dbomstman | [ Mebmcten | [

Zu erreichen tiber Menti:

Datei / Import / Kontoausztige/

Kontoausztige (Ansi, CSV)

Schaltfldche: Weiter

Dann Schaltfléche: Import

Schaltfldche: Importergdnzungsregeln bearbeiten oder:

Zu erreichen liber Menti:

Datei / Import / Kontoausztige/

Schaltfldche: Weiter

Schaltfldche: Importergdnzungsregeln bearbeiten oder:

Zu erreichen iiber Menti:

Verwaltung / Importergdnzungsregeln (Kontoumsdtze)

Hier legen Sie Regeln fest, wie die importierten Kontoumsétze automatisch
erganzt werden sollen.

Importregel fiir Geld-/Bankkonto: Hier kénnen Sie ein bestimmtes Konto
widhlen fiir das diese Regel gelten soll. Die Standardeinstellung ist Global



(d. h. fiir alle Konten giiltig).

Die einzelnen Spalten bedeuten:

Aktiv: Regel wird angewandt Nr: nicht editierbare laufende Nummer der
Regel. Diese wir im Dialog Import Kontoumsdtze: Buchungsergdnzung im
1. Feld angezeigt, wenn auf einen Kontoumsatz eine Regel zutrifft.
Datum: Hier kénnen Sie einen Teil-Text eingeben (zum Beispiel .06.
bedeutet: Regel gilt fiir alle Buchungen im Monat Juni, weil nur dort die
Folge .06. wie in 01.06.2008 vorkommt.) Betragsart: Hier konnen Sie
wahlen, ob Thre Regel nur negative oder nur positive Umsdtze erkennen
soll. Dies ist zum Beispiel bei Erlésen sinnvoll.

Betrag: Eine Regel trifft zu, wenn der hier eingegebene Betrag mit dem
Kontoumsatz iibereinstimmt. Dies ist bei Dauerauftrdagen niitzlich.
Buchungstext: Eine Regel trifft zu, wenn der hier eingegebene Text im
Buchungstext vorkommt. Dies ist wohl die wichtigste
Erkennungsmethode. Zwischen GroR- und Kleinschreibung wird nicht
unterschieden.

Markieren: Markieren bedeutet, dass im Dialog Import Kontoumsdtze:
Buchungsergdnzung, obwohl die Regel auf einen Umsatz zutraf, dieser so
zum Buchungssatz ergdnzte Umsatz rot statt griin markiert wird. Wéahlen
Sie Markieren immer, wenn Sie meinen, dass eine Regel eventuell nicht
100%ig richtig arbeiten konnte. So erhéhen Sie die Wahrscheinlichkeit
Fehlbuchungen zu vermeiden.

Gegenkonto*: Geben Sie hier das zu ergdnzenden Gegenkonto ein.
Steuersatz: Geben Sie hier den zu ergdanzenden Steuersatz ein.

Hinweis: Der von Thnen hier frei eingebbare Hinweis erscheint zum einen
im Dialog Import Kontoumsdtze: Buchungsergdanzung als Tooltipp im 1.
Feld, um Ihnen zusétzlich zur Regelnummer eine Vorstellung davon zu
geben, welche Regel hier zutraf und zum anderen sind Sie sich auch im
aktuellen Dialog schnell dariiber im Klaren, wozu Sie diese Regel
irgendwann einmal erstellt haben.

Grundsatzlich trifft eine Regel nur dann zu, wenn alle eingestellten
Bedingungen zutreffen. Treffen mehrere Regeln zu gilt die Regel mit
hoherer Prioritdt.

*Gegenkonto



Falls Sie Bilanzieren und mit Debitoren-/Kreditorenkonten arbeiten, gibt es
hier noch eine besondere Erkennungsmethode, um die entsprechenden
Gegenkonten zu ermitteln. Sie kénnen hier auch einen Text mit folgenden
Fragezeichen angeben (zum Beispiel DEB???7??). Wird nun im
Buchungstext der Text DEB gefolgt von 5 Zahlen gefunden, werden diese
5 Zahlen als Kontonummer eingesetzt. Also wenn im Buchungstext
DEB10102 vorkommen sollte, ist das Gegenkonto 10102. Wenn Sie in
Ihrer Rechnung Ihre Kundennummern (eventuell sogar
Rechnungsnummern) so anpassen und den Kunden darauf hinweisen, dass
er unbedingt die Kundenummer bei der Bezahlung mit angeben soll, lassen
sich auch diese Zuordnungen leicht automatisieren.

Schalter 'Automatische Debitoren-/Kreditorenerkennung einschalten':
Wenn Sie mit Offenen Posten arbeiten, schalten Sie diesen Schalter ein.
Beim Einschalten erscheint ein neuer Dialog Regeln der
Personenkontenerkennung mit weiteren Informationen.

Schalter 'Debitoren-/Kreditorenerkennungsprioritat nachrangig': Dies
ist nur in Ausnahmeféllen notwendig und bestimmt, dass zuerst die
normalen Regeln vor der Personenkontenerkennung ausgefiihrt werden.
Der Normalfall ist: zuerst die Regeln der Personenkonten.

Reguldre Ausdriicke:

Das Programm findet auch Texte die auf Reguldre Ausdriicke passen.
Diese konnen Sie direkt oben als Buchungstext eingeben. Die
Eingabefelder unten dienen zum Testen Ihrer Regeln. Hier finden Sie
weitere Informationen: Regeln der Personenkontenerkennung

Wichtige Bemerkung:

Bitte beachten Sie, dass sich die Importergdnzungsregeln in der
Buchhaltungsdatei befinden. Nur so konnen unterschiedliche Unternehmen
unterschiedliche Ergdanzungsregeln haben. Das bedeutet aber, dass erst
durch Speichern der Datei die von Ihnen erstellten Importergdnzungsregeln
tibernommen werden. Wenn Sie dies vergessen, gehen Ihnen Ihre
Anderungen verloren.



Import Text (AnsifAscii): Ungiltige Datensatze

Folgende Datensatze sind unglilig. Bite edibieren Sie die entsprechenden Felder direkt in der Liste (linke Maustaste] und versuchen Sie ez
emeut. Falls Sie “Impart abschieflen * wahlen, weiden die hier angezeiglen Datenzatze nicht importiert,

Uisache Belegdatum Buchungsdatum Belegrummennkreis Eelegnummer

Salkonto exizhert nicht 02012007 04.04.2007

Habenkonto exidiel rcht 05012007 (04.04. 2007 4

Solkonto existien nichl 10.07. 2007 04.04.2007 Bai 1

Solkonto existert nichl 11.00.2007 04,04, 2007 2

S olkonto existiert nicht 11.00,2007 04,04, 2007 7

Habenkonbo existiert rcht 11.00.2007 (04,04, 2007 7

Solkorto exizhart nicht 11.01.2007 04.04.2007 Bar 2

Solkonto exishert nicht 2202007 (04.04.2007 9

Salkonto exishert nichl 2602007 (04.04. 2007 10

Haberkonto exisiet rcht Z6.00.2007 [04.04. 2007 10

Solkonto existiert nichl 01.02.2007 04.04. 2007 13

Solkonto existiert nicht 02 02,2007 04.04,2007 15

Solkorto existiert nicht 05.02. 2007 04,04, 2007 &

Solkonto exishert nicht 5022007 (04.04. 2007 17

Habernkonto existied racht 0022007 (04.04.2007 1a

Solkonto exishert nicht 05022007 09.04.2007 19

Salkorto exisherl nichl 0&.02. 2007 (01.06. 2007 19

Solkonto existert nichl 14.02.2007 04,04, 2007 20

Habenkonto exitien rch 14.02.2007 (04,04, 2007 20

Habenkonbo existien mchi 14,02, 2007 01,05,2007 21

Solkonto exizhert nicht 14.02. 2007 01,05, 2007 |

Solkonto exishert nicht 200022007 (04.04.2007 3 r
Gl nnin svishar nickt FOG 2007 M4 N4 70n7 73 _3‘"]
£ 1] | [

Abbrechen

Zu erreichen tiber Menti:

Datei / Import / Text (Ansi, Ascii) Import Text (Ansi, Ascii) Einstellungen,
Schaltfliche: Weiter

Import Text (Ansi, Ascii) Datenfeldabgleich, Schaltfldche: Import

Dieser Dialog zeigt die Datensdtze an, die nicht importiert werden konnten.
Die Begriindung finden Sie immer im ersten Feld und den Datensatz
dahinter. Sie konnen den Datensatz hier direkt editieren und den Import
solange wiederholen, bis alle Datensédtze importiert wurden. Wenn Sie den
Import abschlieSen, werden die noch {ibrigen ungiiltigen Datensatze nicht
importiert.



Automatischer Saldenvortrag

Bitte wahlen Sie die entsprechenden Fonten aus, die te Salden i nachsten Jabr auinehmen sollen.

Aiufrebmends Kante: Yedzutiagende Fonben:
3000 Saldervortrage Sachkonten + | Sachkonten [Kategoie Saldervoriage)
3000 S aldervaortrage S achkonten + | Debitoren (K.ategone S aldenvortrags)
000 Saldervortiage Sachkonlen + | Kreditoren [Fategode Salderortiage]
0200 Gezeachreles Kapital w | Privatkanten [Kategone Eigenkapital]
D200 Gezeichretes Kapital w | Jahresuberschuss [Kategone Eigenkapital)
1545 USk-Forderungen w | UStZahlastArSt {bethang [Kategonie St ostrag)

Die Fontenkategonien konnen Sie im Menu “Yenwalung/Fonten’ Korten [algemein]” in der Spalte ' Fontenkategonie” andem.

Hife Abbrechen

Zu erreichen tiber Menti:

Verwaltung / Jahresabschluss

Der Jahresabschluss dient hauptsdchlich dem Schutz alter Buchungen. Da
es theoretisch moglich ist, dass spitere Anderungen an der Kontentabelle
bzw. Steuersatztabelle auch Thre Anzeige beeinflussen kénnten. Ist es
wichtig mit dem Abschluss eine Sicherheitskopie zu erstellen und diese mit
zu Thren anderen Steuerunterlagen abzulegen.

Bitte schliefen Sie Ihre Buchungsjahre deshalb, sobald Sie ein Jahr
fertig gebucht haben, zeitig ab und legen Sie eine Sicherheitskopie an.
Wenn Sie beim Jahresabschluss automatischen Saldenvortrag gewdhlt
haben, {ibernimmt das Programm fiir Sie die Er6ffnungsbuchungen fiir das
Folgejahr und es erscheint obiger Dialog. Hier wadhlen Sie auf welche
Konten z. B. der Gewinn und der Abschluss der Privatkonten getatigt
werden soll.

Vergessen Sie vor dem Jahresabschluss nicht die notwendigen
Abschreibungen fiir das Jahr zu buchen oder sich generieren zu lassen
(eventuell auch notwendige Eigenanteile zu buchen. Siehe Buchungen
mit Eigenanteil)!



Pusgangswert (A) = I:I Wird Variable HTRIGGERTEXTH im Buchungstext benutzt, wird sie durch den Text der Ursprungsstapelbuchung ersetzt.

Fome... A.. Solkorto Habenk.. Steuersstz  Belegkreis  Betrag/Fomel Buchungstext Kostenste...  Kostenste..|
1.-_'-’DD ginex _ Gehatt u. SteuerGehalt netto --
B2 0 174 <keines (B81/0,75)°0,25 Lohnsteuer u. Soli. 25%
B3 4100 1742 hgines 400,50 Sozialversicherungsbeitrage....
B4 4130 0 <keines 408,50 Abeitgeberanteil SV
B5 1742 1200 hgines B3+B4 Uberweisung SV-Beitrag

Als Formein sind + {plus), - minus), * {mal), / (geteilt durch), Klammem, A als Ausgangswert und die Formel Id eraubt.

| Zelecnfigen || Letde Zelen Tebellloschen || Kaskade ausfibren | | 0K || Abbrechen |

Zu erreichen iiber Menti:
Verwaltung / Kaskadenbuchung Schaltfldche "Bearbeiten"

Kaskadenbuchungen kénnen als Ausgangsformulare fiir komplexe Buchungen
(auch zum Splittbuchungen erzeugen) oder aber auch einfach fiir einen Satz
wiederkehrende Buchungen dienen oder eine Ausgangsbuchung im Stapel
verdndern oder ergdnzen.

Oben wird er Ausgangswert des aufrufenden Dialogs genannt. In einer
Formel wird dieser mit dem Buchstaben A abgekiirzt.

Jede Zeile in der Liste beschreibt eine Buchung oder eine Teilbuchung einer
Splittbuchung.

Die speziellen Spalten bedeuten:

Formel Id: Id der Buchung und Platzhalter in der Formel.



Sollkonto, Habenkonto: Die entsprechenden Konten. Ist hier z. B. das
Sollkonto = 0, gilt die vorherigen Reihe als Basis einer Splittbuchung (Splitt
im Haben) und das Sollkonto dieser vorherigen Buchung wird iibernommen,
Betrag/Formel: Entweder der normale Buchungsbetrag oder eine Formel mit
den 4 Grundrechenarten, die als Variablen entweder den Ausgangswert A
oder eine der Formel Ids in den aktiven Reihen dariiber enthalten kann.
Beispiel: "(A*2)/-4*(B1*A)*0,4+10" Eine Buchung mit der Formel Id "B2"
kann folgende Variablen enthalten, wenn die Reihe in der Liste aktiv ist "A"
und "B1" aber nicht "B2" oder grélier.

Buchungstext: Ist der normale Buchungstext mit folgenden zusétzlichen
Funktionen:

1. kommt dort der Text #TRIGGERTEXT# vor, wird dieser Text, mit dem
Text, der Buchung, die die Ausfiihrung getriggert hat, ersetzt.

2. Der Text kann auch alle anderen bekannten Platzhalter enthalten (siehe:
Platzhalter).

3. Hat der Text ein Semikolon und ist die Buchung die erste Buchung einer
Splittbuchung, wird der Text nach dem Semikolon als Text der 1.
Splittteilbuchung verwandt.



Einzusetzendes Buchungsdatum: m
MName Triggerwonto Ausgangswert (4) Ersetzen
Gehaltsbuchungen -:-
Gegenbuchung GWY PEW Mutzung 1755 0,00 []
Bankerose 10% gewahrier Rabatt 1200 115,00
Neue Kaskade || Ausfibren || Beabeten | | Léschen |
| ok || Abbrechen

Zu erreichen tiber Menii:

Verwaltung / Kaskadenbuchung

Mit Kaskadenbuchungen meinen wir mehrere Buchungen, die gebucht und
in den Buchungsstapel eingefiigt werden. Alle Buchungen einer Kaskade
konnen hier mit einem Klick auf Schaltflache "Ausfiihren" im Stapel
bereit gestellt werden.



Alle Kaskadenbuchungen erhalten entweder das im Dialog genannte
Buchungsdatum oder das Datum der Triggerbuchung.

Die Spalte "Name" enthdlt die eindeutige Bezeichnung der Kaskade.
Die Spalte "Triggerkonto" kann ein Konto enthalten. Wird auf einer
Buchung im Stapel, die das Triggerkonto enthélt mit rechter Maustaste
geklickt, kann im Kontextmenti die entsprechende Kaskade zur
Ausfiihrung gebracht werden.

Die Spalte "Ausgangswert" enthdlt den Anfangswert der Kaskade. Bei
einer getriggerten Kaskade wir der Wert des Triggerkontos der
Ursprungsbuchung als Ausgangswert verwandt.

Die Spalte "Ersetzen" ersetzt die Ursprungsbuchung im Stapel mit der der
Kaskade (nur bei getriggerten Kaskaden).

Mit der Schaltflache "Neue Kaskade" erzeugen Sie eine neue leere Reihe
in der Liste.

Schaltflache "Ausfiihren" fiihrt die zuerst markierte Kaskade in der Liste
aus.

Mit Schaltflache "Bearbeiten" konnen Sie die Kaskadenbuchungen
definieren (siehe hier: Kaskadenbuchungen bearbeiten und ausfiihren).
Schaltflache "Loschen" 16scht alle markierten Kaskaden.



Kontendetails (Debitoren/Kreditoren)

Die it * gekennzeichneten Felder sind Pllichtangaben.
K.ontenart:

Dehitar [Funde]

Fontonummer®  Bezeichnung:*
1 0001

Fundennummer;
10m23

Brrede;
Fima

Firma:
Zahlke GmbH & Co. KG

Mame;
Zahlke

Zusatz:
2 H Frau Dauer

Strafe und Hausnummer:

Hauptstr. 14

PLZ: Stadt:
12345 Bedlin
Land:

[3&many

Zu erreichen tiber Menii:
Verwaltung / Konten /

Ansprechpartner; Matizen:

Herr K.onen Stammkunde seit 1930

Telefon:
030/ 45454545

Faw:

030 / 3456767

E-Mail:
zahlkel@gw. de

Bankverbindung:
DeuDirekt

BLE:
10050007

K.ontanummer;
2345673

BAM ASWIFT:

[ ] Eirzugsermachtigung izt vorhanden

Zielin Tager:  mit Abzug: Skontoin %
a0 14 000

Im- und Export;

Import | | Export) | Einstellungen

Debitoren-/Kreditoren einrichten Schaltflciche: Details/Bearbeiten
Hier konnen Sie den Datensatz Ihres Kunden verwalten und einige

Konteneinstellungen vornehmen. Die meisten dieser Felder lassen sich auch
iber Platzhalter in die entsprechenden Schablonendateien fiir die Mahnungen

einfiigen.

Mit den Knopfen Import und Export konnen Sie Daten tiber die

Zwischenablage im- oder exportieren. Es wird immer nur ein Datensatz im-

Aibbrechen



oder exportiert. Mit der Schaltfliche Einstellungen kénnen Sie den Im- oder
Export beeinflussen.



Fonten [zu Gruppisning hinzufiigen mit Doppelkhick) Alktuele Eonlenguppienung:
Hr | Konto 2] [kasse undBank =]
T30 Erzehvertbenichigung Foidenmglb 1]
1000 Kasse | Hewe Kontengruppiening | | Korengruppienng loschen
1010 Meberdassa 1 . |
1020 Hebenkasss 2
1100 Posthank Zur Gruppienung zugehiuige Konben [lozchen von Konben mit ieckier Maustaste)
1110 Posthank | i | Kento |
1120 Posthank 2 TO00 Fasee |
1134, Rorbank 4 1010 Meberkassa 1
aather £ 1020 Hebenkasse 2
1150 Postbank 5 1100 P
1200 Bank 1110 Postbank 1
1210 Bank 1 1120 Postt 2
1220 Bonk 2 1130 Postbank 3
1280 Bank 4 1140 Pesthank 4
1150 Posthank, 5
1250 Bank 5 1300 Bark
1250 Fnanemilelanlsgen L R, d kuzinzt. Franzd, 1210 Bank 1
1300 ‘wechyel sus Liefenng wud Leishurg 1270 Bank
1310 ‘Wechsel a. Lisfeungen/Lesshungen b1 1730 Bank 3
1327 Finanzwechssal 1240 Bank 4
1330 Schecks 1750 Banik 5
1348 Seonslige Werdlpapese
1355 Anspriiche a. Riickdeckungsversichesung
1380 Geldranst
1351 Venechewng EDR [UST.AZ Dez.)
1373 Venechnung Einsteasgernodus
1390 Venechnung |z ersteusnung
1400 Foedenmgen mes Laslesungen wleistung ZI
149N Cradnn mmam sees | mnd o s oo | [PFT AY
Duxch GI':M'ELI'E krnen Sie I deese Fontengeuppen im Menit
<BenchiaAm Benchlzzeitisum/ K ontengruppienngen... >
eigene konsobdeite [zusammengelegie] Konbenblather bew. Fonloausziigs szeugen l.hn&tnm| I 0k | | Abbrechen

Zu erreichen liber Menti:

Verwaltung / Konten / Kontengruppierungen bearbeiten Mit diesem Dialog
konnen Sie Konten in einer Oberkategorie zusammenfassen und sich dann
im Bericht: Kontengruppierungen einen gemeinsamen Kontoauszug / ein
gemeinsames Kontenblatt davon anzeigen lassen oder diese Kategorie in
einem selbst erstellten Bericht verwenden. Mit den Schaltflachen Neue
Kontengruppierung und Kontengruppierung loschen verwalten Sie Thre
neuen "Oberkategorien". Im Kombinationsfeld dariiber wahlen Sie die
aktuelle Oberkategorie aus. In der Liste darunter werden die zur
Oberkategorie zugehorigen Konten angezeigt. Konten konnen Sie mit der
rechten Maustaste daraus entfernen.

In der Liste links werden alle verfiigbaren Konten angezeigt. Mit einem
Doppelklick fiigen Sie ein Konto einer Oberkategorie hinzu.
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Zu erreichen tiber Menti: Verwaltung / Konten / Sachkontentabelle ...

Hier kénnen Sie Konten anlegen, verdndern, importieren etc. und noch nicht
verwendete Konten 16schen.

Die einzelnen Felder bedeuten:



Aktiviert
Bedeutet, dass dieses Konto im Kontenrahmen erscheint und bebucht werden
kann.



Kontonummer



Eindeutige Kontonummer



Kontobezeichnung
Erldauterung zum Konto



Baumkategorie
Zuordnung zu einer Baumkategorie, der Baum wird normalerweise im
Hauptfenster oben rechts angezeigt.

USt-Satz
Voreingestellter Umsatzsteuer-Satz der Steuersatztabelle



Automatikkonto

Hier bestimmen Sie, ob es sich um ein Automatikkonto handelt. Bei
Automatikkonten ist der voreingestellte USt.-Satz nicht dnderbar und es wird
beim Export oder Import kein extra Steuerschliissel angegeben
(Steuerschliissel = 0). Das heifit, dass beim Import in andere Programme
dieselben Automatikkonten existieren miissen, damit korrekte Resultate
erhalten werden.



Kontoart
Einstellung der Hauptkategorien der Konten.
Diese sind: Einnahmen, Ausgaben, Neutral



Kontenkategorie
Diese Kategorien werden benotigt, um Konten im Programm korrekt
zuordnen zu kénnen (z. B. zur Umsatzsteuervoranmeldung).



Negativ erlaubt
Negative Salden sind moglich

USt-V Zuordnung

Hier legen Sie die Zuordnung zu den Kennzahlen im Formular
Umsatzsteuervoranmeldung fest.

0 bedeutet keine Zuordnung im Formular.

-1 bedeutet keine Fehlermeldung und Zuordnung zu "Sonstige Konten".

EUR Zuordnung
Hier legen Sie die Zuordnung zu den Kennzahlen im EUR-Formular fest.

GuV-Zuordnung
Zuordnung zu den Positionen der entsprechenden Berichte.

Bilanz Aktiva Zuordnung Zuordnung zu den Positionen der entsprechenden
Berichte.

Bilanz Passiva Zuordnung Zuordnung zu den Positionen der
entsprechenden Berichte.



BWA Zuordnung
Zuordnung zu den Positionen der entsprechenden Berichte.



Hier kinnen Sie eine beliebige Befehlszeile angeben und dann z, B. mit der Tastenkombination Strg+Alt+W vom
Buchhaltungsprogramm ausfihren lassen. Diese kann u, a. fir den Kontoauszugsimport genutzt werden,

Auszufiihrende Befehlszeile:

andant:Standard Benutzer:Sven J5

Befehlszeile ausfithren (z. B. zum Testen)

Beispielbefehlszeile fiir das Programm Windata® professional:

1. In Windata® wurden Datenbank (Mandant), Benutzer und das Konto angelegt und auch die Fin fir dieses Konto hinterleqt,
VWahlen Sie dort nun im Menl: “Tools/Automatischer Abruf der Kontoumsétze (Autoauszug)”

Schalten Sie im nun erscheinenden Dialog von Windata® folgendes ein:

a) Kontoumsatze MT340 abrufen

b) Abgerufene Umsatze exportieren

c) Exportformate MT940

d) wahlen Sie mit Schaltfiache <... > ein Exportverzeichnis

2. Geben Sie hier im Buchhaltungsprogramm folgende Befehlszeile ein:
"C:\windata'\professional 8'\maa.exe”™ Mandant:Standard /Benutzer: <Ihr Benutzername = /Sofort

Falls Sie ein anderes Installationsverzeichnis oder einen anderen Mandanten erstellt haben, korrigieren Sie die Zeile bitte
entsprechend.

(Bitte vergessen Sie nicht die Anflihrungszeichen, wenn innerhalb des Programmpfads bzw. den Argumenten Leerzeichen
vorkommen sollten.)

3. Richten Sie nun noch die automatische Verzeichnisiberwachung in diesem Buchhaltungsprogramm ein mit Menii:
"Datei/Import/Kontoausziige Kontoasuzugsdatei Importiberwachgung aktivieren™

4, Mit Tastenkombination Strg-+Alt+W kénnen Sie nun den Kontoauszugsimport anstofen,

(4 ‘ | Abbrechen

Zu erreichen iiber Menii:
Datei / Import / Kontoausziige / Kontoauszugsimport durch Befehlszeile

Dient zum Ausfiihren eines Fremdprogramms innerhalb des
Buchhaltungsprogramms.

Das Buchhaltungsprogramm wartet bis das externe Programm beendet
wurde.



Fursderr und Lisdsrantenkorter [[hebs-/Kradtooen) ml giltigen E-Mald Adissser: [rechile Maustacle suchen) Alle Arv/Abwehlen
Akl ! Bersschnung Kerlo E-Mad

[ Diebabor Beispiskontc: Lisfer Discount 10000 ungiitige Maladiesse [zahnEhefes-dscount inv. .
[] Kreditor Beispislonts Fima Vergessich & Sohn J0000 ungritigs Malsdiesse [aergerdch@Evergesichin

Konlenausweshl lfrenspeichedn Mal-Adeezoa mit Doppelkbck tampodsr edlisbar

[+] Platzhaier [Variablen] im Newsletber/des E-Mal versenden Oifner: Spaichen
[ Einzebrerzare [jede E-:al vorher anzeigen)

T Macmale Maladiezsenanzahl im BCC-Feld (Vertedung auf meboene gleichlatends E-Mak]

Betuefizede: [Begrnt b 1. Zeds in da Schablans it B2 wed dheze Zeile als Betrelf hier srgezetzt |

T vl [HevesdettenE Mal-5 chablone

Funden E-Mal Viorscheu [dann nach Bestabigung Versandt]

Zu erreichen tiber Menii:

Extras / Schreiben / Kunden Newsletter

Dient zum Versenden eines Newsletters an Ihre Kunden.

Der aktivierte Schalter in der Liste bedeutet, dass dieser Kunden den
Newsletter erhalten soll. Mit der Schaltflache Alle An-/Abwdhlen konnen
Sie alle Kunden aktivieren oder deaktivieren.

Mit der Kontenauswahl konnen Sie eine Auswahl Threr Kunden, die Sie
zuvor getdtigt haben speichern oder laden. So erhalten zum Beispiel nur
die Kunden, die einen Newsletter wiinschen, eine E-Mail zugesandt.
Wenn der Schalter Platzhalter (Variablen) ... ausgeschaltet ist, wird der
Newsletter nur einmal an Sie versandt und alle Kunden erhalten Ihn als
BCC (Blind Carbon Copy). Im anderen Falle wird fiir jeden Kunden eine
einzelne E-Mail erzeugt und die entsprechenden Platzhalter, siehe auch:



Platzhalter (Variablen)_in Anschreiben, ersetzt. Auch die Betreffzeile der E-
Mail darf dann Platzhalter enthalten.

Durch das Feld Maximale Mailadressenanzahl im BCC-Feld werden
mehrere gleichlautende E-Mails erzeugt. Viele Mailserver haben eine
Obergrenze, was die Anzahl der Adressen im BCC-Feld pro E-Mail
betrifft.

Im Feld Textwahl geben Sie die Schablonendatei fiir den Newsletter an.
Mit der Schaltfliche Kunden E-Mail Vorschau ... setzen Sie den
Versandtvorgang nach einer Vorschau als Kontrolle in Gang.



..P?:.!'.i.nd{:n Serienbrief erzeugen

Fundenkontan [Debiboren] Alle An-Sibwihlen
Akl  Bezeichmng Konto
] FimaWergessich & Sohn 0000
Kontenausweahl oifnenspeichesrc
Uifreaty Speichem
RTF-Datervarlage |Schablonendated}
Difreen
Ziehverzeachnes der genenciten RTF-Senenbaiefe:
Durchzuchen
Senenbnefe erzewgen Beendan

Zu erreichen tiber Menti:

Extras / Schreiben / Kunden Serienbrief Dient zum Erzeugen von
Serienbriefen an Ihre Kunden.

Der aktivierte Schalter in der Liste besagt, fiir welche Threr Kunden
Serienbrief erzeugt werden soll. Mit der Schaltflache Alle An-/Abwdihlen
konnen Sie alle Kunden aktivieren oder deaktivieren.

Mit der Kontenauswahl konnen Sie eine Auswahl Threr Kunden, die Sie
zuvor getdtigt haben speichern oder laden. So erzeugen Sie zum Beispiel
nur bestimmte Kunden Serienbriefe.

Mit RTF-Dateivorlage ... wahlen Sie die entsprechende RTF-Schablonen
Datei aus, die als Grundlage fiir den Serienbrief dienen soll.

Das Zielverzeichnis ... gibt an, wo das Programm die so erzeugten
Serienbriefe speichern soll.



Mit der Schaltfliche Serienbriefe erzeugen setzen Sie die
Serienbrieferstellung in Gang.



Datei fur Mahnstufe 1 (RTF): ‘E:HLIsershthoma'\.ﬁ.ppDataHHu:uaming"aTZ-Eas_l,lBucthZEEIDK\template'xs'x5|3| ‘mmmd-.gn‘ | Editieran |

Datei fiir Mahnstufe 2 (RTF): ‘E:hLlsershthoma\.ﬁ.ppDatathamingHTZ-Eas_l,lBucthZEDDK\template'xs'x5|3| ‘D“"*‘SL“*‘E”H Editieren |

Datei fiir Mahnstufe 3 (RTF): ‘c:xusersxthomamppnatahHaaminghTZ-EasyBucthzEDDK\temp|atexsx5c| ‘DurchsumenH Editieren |

Wwienn maglich per E-Mail mahnen.
[ Letzte Mahnung immer per Post [FTF-Datel benutzen)

Betreffzeile fiir Mahnstufe 1: ‘#S_FIHM.&#, #5_MAMEH - Zahlungzerinnemning |

Datei fiir Mahnstufe 1 (E-Mail): ‘E:hLlsershthoma\.ﬁ.ppDatathamingHTZ-Eas_l,lBucthZEDDK\template'xs'x5|3| ‘ Durchsuchen ‘ | Editieren |

Betreffzeile fir Mahnstufe 2: ‘#S_FIHM.&#, H#5_MAMEH - 2. Mahnung |

Datei fiir Mahnstufe 2 (E-Mail): ‘E:hLlsershthoma\.ﬁ.ppDatathamingHTZ-Eas_l,lBucthZEDDK\template'xs'x5|3| ‘ Durchsuchen ‘ | Editieren |

Betreffzeile fir Mahnstufe 3: ‘#S_FIHMM, HS_NAMEH - Letzte Mahrung |

Datei fiir Mahnstufe 3 (E-Mail); ‘E:HLIsershthoma'\.ﬁ.ppDataHHu:uaming"aTZ-Eas_l,lBucthZEEIDK\template'xs'x5|3| ‘ Durchsuchen ‘ | Editieran |

Zielverzeichnis der generierten Mahnungen:

‘E:RUserthhoma'\DESktop | ‘ Durchsuchen ‘

Mahngebiihren pro Mahnung (#MAHNGEBUEHRENPROMAHNLUNGH):
Mahngebiihren berechnen ab

Mahnpauschale (HMAHMPAUSCHALEUNTERNEHMERH): 40,00
Mahnpauschale berechnen ab

[ ][

Zu erreichen iiber Menii: Verwaltung / Offene Posten /



Debitoren

Schaltfliche: Einstellungen

Hier kénnen Sie den Ort Threr Schablonendateien fiir die Mahnschreiben
angeben und Einstellungen fiir Mahngebiihren. Mit der Schaltflache
Durchsuchen legen Sie die entsprechende Schablonendatei fest. Mit Editieren
konnen Sie Thre Schablonendateien dndern.

Weitere Informationen finden Sie auch hier:
Mahnwesen
Platzhalter (Variablen) im Mahnschreiben



Einzelne Monate abschlielfen

Maonat

Hier kannen Sie einzelne Monate speren und
entzpermen. Auf gesperte Maonate kann nicht
mehr gebucht werden.

Januar
Februar
Marz

April

b ai

Juni

Juli
Aragust
September
Oktober
MHovember

OO0O0O0O00O0O0000Ond

Dezember

Abbrechen | | Ok

Zu erreichen iiber Menii:
Verwaltung / Monatsabschluss

Dient dazu fehlerhafte Buchungen zu vermeiden.



ELSTER = Sende.. .

| 1. UStAd Sendevaorzchau |

| 2 USEMA verzenden |

[ ] Berichtigte Anmeldung?

[ ]%emechnung der Erstatiung emwiinscht?

[ ] Diezmal kein Einzug vom Konto

eben Sie bitte Part 8000 und Pork 30 fur
ezbook. exe in ihrer Firewall frei.

| O ptianen | | SEndemaduIEeenden|

Zu erreichen liber Menti:

Berichte / Im Berichtszeitraum /
Umsatzsteuervoranmeldung

Obere Leiste im Berichtsmodus, Schaltfldche:



ELSTER

"USt-VA Sendevorschau" zeigt Ihnen Thre Werte, die spater den
Finanzbehorden iibermittelt werden, noch einmal zur Kontrolle. Ohne
diese Kontrolle ist die Schaltflache "USt-VA versenden", der den Versand
per Internet iibernimmt, nicht aktiviert.

Der Schalter "Berichtigte Anmeldung" korrigiert eine schon gesendete
Umsatzsteuervoranmeldung. Der Schalter "Verrechnung der Erstattung
erwiinscht" fiihrt dazu, dass Thnen ein zu erstattender Betrag nicht
zurtickiiberwiesen, sondern mit der ndchsten Umsatzsteuervoranmeldung
verrechnet wird.

Damit das Programm Kontakt mit der Finanzbehérde aufnehmen kann,
miissen Sie Ihre Firewall entsprechend konfigurieren.

Die Schaltflache Optionen fiihrt hierhin: MS-Buchhalter ELSTER®
Sendemodul - Optionen



Programm-Version: 3.0.2020.01
Hster-Produktversion: 31.3.20
Blster-Dateiversion: 201511240

[ ] ELSTER®-Meldungen als XML zeigen
Testmodus einschalten

| ELSTER® Logdatei anzeigen

[ Elektronizchen Personalausweis [eP&snPa] zur Authentifizierung verwenden

Bitte geben Sie hier den Ffad lhrer Zerifikatsdatei (cert pfx) an oder, falls Sie
ginen Elsterstick besitzen, den Pfad zur Datei:
aetpkss1.dll oder starsignpkes11_w32 dl

D:\Projects YC2005VEZE ook M nstally rstallerstest-soft-pse. ph | |:|

Beispielpfad fur Elsterstick:

C\Windows System 32 aetplkss 1 dil oder

C:\Program Filesix86"SECUMNET" GuDStarSign USBTokenFuerELSTER™
gtarsignpls11_w32 dil

[ ] Prosy Host verwenden. .

Zu erreichen tiber das Menii Elster,

dann in allen Elster-Dialogen tiber die Schaltfldche <Optionen>

Dieser Dialog zeigt Ihnen die benutzten Programmversionen. Der Schalter
"ELSTER®-Meldungen anzeigen" zeigt bei Problemen zusétzliche
Meldungen des ELSTER®-Modules an. Mit dem Schalter "Testmodus
einschalten" kénnen Sie testweise Umsatzsteuervoranmeldungen an die
Finanzbehorden senden, ohne dass diese ausgewertet und berechnet
werden. So konnen Sie bei eventuellen Problemen gefahrlos probieren.
"ELSTER® Logdatei anzeigen" zeigt Ihnen eine ausfiihrliche Logdatei des
ELSTER®-Verbindungsaufbaus. Hier kénnen Sie bei eventuellen
Problemen weiter nachforschen.



Seit 2013 sind Unternehmen verpflichtet Ihre Elster-Sendedaten zu
authentifizieren. Bitte geben Sie hier den Pfad zu Ihrer Zertifikatsdatei
oder den Bibliotheksdateien (*.dll) Thres Authentifizierungsgerétes ein.



Notizen 2umr Buchongs jahn 20007

keine Matizen zum Buchungszjahr

Zu erreichen liber Menti:
Verwaltung / Notizen zum Buchungsjahr

Hier konnen Sie sich Notizen iiber z. B. offene Vorgidnge, noch
abzuschliefende Arbeiten, etc. machen.



Zeichen, die nicht efcannt werden sollen:

| =" |

Graustufenmodus (schnellere Bearbeitung und kleinere Dateien)
[ ] ocr-Erkennung abschalten (hihere Geschwindigkeit)

[ ] ocr Bildzwischenspeicherung {caching) abschalten

Anzahl der Bemente im Zwiachenspeicher (10:50)

| OCR Bildzwischenspeicher (cache) loschen

Der OCR-Zwischenspeicher ladt und analysiett im Hintergrund die Bilddateien,
die sich im "Verzeichnis mit den gescannten Belegbilder” befinden. Dadurch
sparen Sie sich Ladezeiten, wenn Sie sich z. B. mit den Pfeittasten im
Verzeichnis nach vom bewegen.

Die Anzahl der Blemente im Zwischenspeicher bestimmen, wie viele
Bilddateien im Hintergrund fir Sie vorbearbeitet werden.

Das bedeutet bei einer Anzahl von 12, dass, wenn Sie das 13. Bild
emeichen, das zweite Dutzend der Dateien im Hintergrund vorbereitet wird.
So ist flussiges Arbeiten gewahreistet.

Wenn maglich POF Text Ebene statt QCR. benutzen
Programmzeile fur die POF zu Text Konvertienung
| "C:\Program Files (x&6)\gs'gs9. 18%bhin\gswin32c, exe” -sDEVICE =twtwrite -q|

Sie konnen an der Programmzeile Parameter verandem oder auch ein eigenes
anderes Programm einbinden.

| Standard Programmzeile wieder herstellen. |

Zu erreichen tiber Menti:

Buchen / Kreditoren (Lieferanten) / Offenen Posten bzw.
Eingangsrechnungen scannen, erkennen (OCR), buchen... / Schaltfldche:
Einstellungen Die meisten Einstellungen erklédren sich selbst. Deshalb hier
nur eine Auswahl.

Wenn moglich PDF Text Ebene statt OCR benutzen: Manche PDF
Dateien, wenn Sie diese z. B. per Mail erhalten und nicht selbst gescannt
haben, enthalten schon den kompletten Text der Rechnung.



Da dies meist ein reiner FlieStext ist und OCR-Software das Bild vor der
Erkennung noch in Bereiche aufteilt, kann es trotzdem oft giinstiger sein
die OCR-Erkennung zu benutzen.

Programmezeile fiir die PDF zu Text Konvertierung: Nur fiir Profis. Hier
konnen Sie fiir die Textextrahierung ein z. B. anderes Programm angeben
oder aber auch gewiinschte Parameter verandern.



[ o o posvenechten Haberakdo i Kool areien abereako = 1L00) Korden werden ol et
Do Benng befiipsBetsg Foroibesngen Webmtde Nounggeneil  LezeReshnng Bhgu bt Teln F Eid
206100 119000 el 3 i
i ¥
) - Summe dler Ofenen Posten: | 2061
mu«mn&mmmmamm@ etz Veruran i Uniwbeon (IVERZUGSZINSENUNTERNEHNER ) \;&m s
Mebrere Erirage konnen mt iy odsr Uschattase' mrkied werden, Ale mt S+ & Zsbhngaengang buchen e i i rechter Mautaste migich.

Zu erreichen iiber Menii:
Extras / Offene Posten /



Debitoren

Zeigt Thnen alle iiberzogenen Kundenkonten. Unter Einstellungen konnen Sie
die Parameter fiir Ihre Mahnschreiben angeben. Mit Mahnschreiben
generieren werden die entsprechenden Mahnschreiben der markierten
Kundenkonten generiert. Zusatzlich konnen Sie hier die giiltigen
Verzugszinsen einstellen.

Falls Zahlungen eingehen, konnen Sie hier mittels des Kontextmeniis (rechte
Maustaste) entsprechende Buchungen in den Buchungsstapel automatisch
einfiigen.



Offene Posten Kreditoren (Lieferantenkredite) verwalten

{ftene Kreditorenkonten
fontonr. | Kontobezeichnung

70000 | Kreditor Beispielkonta

Buchungen auf dem zelektierten Kreditorenkonta
Belegrr, | Belegdatum  Buchungstest

0001 2IM
ooz A
oooo3 - A
ooood 21
oooos 21
ooooe 2111
oooo? - A

(ffener Betrag  Bankleitzahl

Betrag
15,00
-15,00
15,00
15,00
-15.00
1.000.00
15,00

Surnime

-15,00
-30,00
-15,00
0,00
-15,00
585.00
1.000,00

Falligkeit
Zahlung
Zahlung
211207
21207
Zahlung
21207
21207

Faontonummer

Skontodatum | Skontobetrag

01207
051207

061207
061207

BAN/SWIFT

-15,00
15,00

1.000,00
-15.00

Zu erreichen liber Mentli:
Extras / Offene Posten /



Kreditoren

Hier kénnen Sie den Stand Ihrer Lieferantenkredite ersehen. Durch
Selektieren eines Kreditorenkontos werden Thnen unten die zugehérigen
entsprechenden Buchungen angezeigt. Skontodatum zeigt Ihnen an, ob Sie
noch Skonto abziehen diirfen und Skontobetrag den dann zu zahlenden
Betrag.

Falls Zahlungen von Thnen geleistet wurden, konnen Sie hier mittels des
Kontextmentis (rechte Maustaste) entsprechende Buchungen in den
Buchungsstapel automatisch einfiigen.
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Zu erreichen iiber Menii: Datei/Import/Text (Ansi, CSV) oder
Kontoauszugsimport (Nicht Datev-Pro Import!) Der Dialog erscheint, wenn
beim Import Debitoren oder Kreditoren bertihrt werden.

Die obere Liste enthdlt alle Zahlungsbuchungen mit einem Personenkonto
(Debitor/Kreditor). Die mittlere Liste alle Offenen Posten des
Personenkontos, fiir die in der oberen Liste eine Zahlungsbuchung selektiert
wurde. Die untere Liste enthélt alle schon verkniipften Buchungen (Offene
Posten mit Zahlungen). Ziel ist es, das die obere Liste moglichst keinen
Eintrag mehr enthdlt.

Das Programm versucht zundchst Verkniipfungen automatisch herzustellen.
Dabei befolgt es zwei Regeln: 1. Es gibt zu einer Zahlung nur einen Offenen
Posten desselben Kontos und beide Betrdge sind gleich. Dann verkniipfe sie.
2. Die Zahlung enthélt dieselbe Rechnungsnummer wie der Offene Posten.
Dann verkniipfe sie.



Bei den Rechnungsnummern wird auf die hinterlegte Information bei den
Importergdnzungsregeln zugegriffen. Siehe: Regeln der
Personenkontenerkennung

Rechts mit dem Schalter 'Minderung buchen..." konnen Sie noch angeben, ob
beim Verbinden z. B. Skonto gebucht werden soll. Hier geben Sie die
entsprechenden Konten an. Eine entsprechende Splittbuchung wird dann
automatisch durch die Verkniipfung erzeugt. Ohne den Schalter bleibt der
Restbetrag de Offenen Posten offen.



PDF-Rechnung/XRechnung verfassen

Pessanerhoeiy (Ausw. Doppebick) Neu  suchen,,
fonto  Bezeiury

000 Krecitor Beispiekonta Firma Vergessich & Sehn
10000 Debiler Beispiekontos: Lisfer Discourt

| Atkeliste (Fuswahl Doppeddck) New  suchen.,

| Artisinummer  Beteschoung (ntem/ecter)  Prets (b, F

| 2086 Mamo Aetikel 1 11,30

| 087 Memo Artiel 2 53,50

| e Memo Artiel 3 109,00

|

| (B Buchung automatisch i den Buchungastape enfiigen
Beeg  Beloghr, Buchungsted:
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|
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Zu erreichen iiber Menii:
Extras / Rechnungen / XRechnung, PDF-Rechnung verfassen




Oben links: Debitoren- und Artikelauswahl

Wenn Sie auf die Schaltflache 'Neu' klicken, konnen Sie dort Debitoren oder
Artikel editieren sowie neu anlegen. Mit dem danebenliegenden Suchfeld
konnen Sie in der jeweiligen Liste die Listenelemente eingrenzen.

Eine Auswahl wird iiber mit Mausdoppelklick getroffen. Die Artikel
erscheinen dann in der Liste 'Positionen' und die Daten des Debitors werden
in die Felder des Rechnungsempféangers kopiert.

Mitte links:
Hier finden Sie Einstellungen zur Buchungserzeugung und kénnen das
Zielverzeichnis der Rechnungen der Rechnungen festlegen.

Unten links:

Hier finden Sie die Zahlungsbedingungen Skonto und Verzugszinsen.
Darunter befinden sich die Zahlungsdaten. Bei 'VWZ' (Verwendungszweck)
koénnen Sie festlegen, welchen Verwendungszweck der Kunde bei einer
Uberweisung angeben soll. Darunter befinden sich Angaben zur Lastschrift
mit der IBAN des Rechnungsempféangers. Mit der Schaltflache
'Mandatsreferenz' konnen Sie eine Mandatsreferenz fiir den Debitor
festlegen.

Ganz unten links:

Hier konnen Sie einmal der Rechnung Anlagen zufiigen. Zum anderen
befinden sich dort die Schalter fiir weitere Einstellungen zur Rechnung
(Logo, QRCode etc.) und eine Schaltfliche zum Loschen der eingesetzten
Daten.

Gruppe Rechnungsdaten:

Hier finden Sie das Lieferdatum. Die Buchung wird immer auf das Feld
'Laufzeit bis' ausgestellt. 'Laufzeit bis' ist normalerweise identisch mit dem
Lieferdatum und folgt ihm, wenn man z. B. das Lieferdatum &ndert. Andert
man Allerdings den Wert von 'Laufzeit bis' folgt das Lieferdatum nicht. Es
wird jetzt zum Abrechnungszeitraum, Die Buchung féllt damit immer auf den
letzten Tag des Abrechnungszeitraums oder auf das Lieferdatum.

Unter 'Bemerkungen' kénnen Sie einen oder mehrere Sédtze unterbringen, die
zusatzlich auf der Rechnung erscheinen sollen.



Gruppe Rechnungssteller:

Hier finden Sie Thre Stammdaten und einige zusétzliche Informationen. Die
Schaltflache 'Kontaktdaten' dient dazu dem Rechnungsempféanger
mitzuteilen, wie er einen Ansprechpartner bei Ihnen erreichen kann.

Mit der Schaltflache 'Zahlungskonto' konnen Sie ein neues Bankkonto
anlegen. Daneben in der Auswahlbox wihlen Sie das Uberweisungskonto fiir
den Rechnungsempféanger aus.

Mit der Schaltflache 'Glaubiger-ID' kénnen Sie ihre ID eingeben. Darunter
befindet sich das Datum zur Ausfiihrung der Lastschrift.

Gruppe Rechnungsempfanger und Lieferinformationen:

Hier werden alle notwendigen Daten des Debitors eingetragen. Kontaktdaten
konnen zusétzlich angegeben werden. Bei einer abweichenden Lieferadresse
kénnen Sie unter Lieferinformationen die entsprechenden Daten eingeben.
Diese werden allerdings nur von der XRechnung verwandt.

Liste Positionen und Aufschliisselung Steuern:

Weille Felder in den Listen sind editierbar. Der Nettopreis nach
Rabatt, wird gerundet, falls ein Rabatt angegeben wurde. Zusétzlich
wird der Nettogesamtpreis jeder Position gerundet. Die Spalte
Habenkonto in der Liste 'Aufschliisselung Steuern' wird angezeigt,
wenn eine Buchung erzeugt werden soll. Hier konnen Sie die
Gegenkonten fiir die Buchung festlegen. Bei steuerfreien Umsétzen
miissen Sie einen Befreiungsgrund angeben z. B. Kleinunternehmer,
Ausfuhrlieferung etc.

Gesamtsummen: Hier konnen Sie z. B. mit Hilfe der Schaltflachen
'Nachlésse..." Zuschldge...' noch zusétzliche Betrdage verrechnen. Das
Feld 'Gezahlter Betrag' dient dazu Anzahlungen aber auch bei
Vorauszahlungen den Falligen Betrag entsprechend anzupassen.



Bezeichnung K.omta % worn Betrag % in Betrag®
U5t Osteneich Fegelsteuersatz [MO5... 1728 20.00
I15t. Belgien Regelzteuerzatz (MOS5] 1728 21.00
115t Italien Regelsteuerzatz [(MOS5] 1723 22.00
15t Luwermburg Reagelsteusrzatz (MO, 1728 17.00
£ >

i wom Betrag: Der Betrag ist immer 100% (Beispiel Splitbuchungsanteil 107% daraus folgt Hauptbuchungsanteil 30%).
“Lin Betrag: Der Hauptbuchungsanteil ist immer 100% und der Betrag enthalt beide Buchungsanteile.
(Beispiel Splitbuchung 15% daraus folgt Hauptbuchung 1007 und Betrag 115%, also wie beim Bruttobetrag)

Die Werte mussen zwischen 0,00 % und 100,00 % liegen.

e | [ e | [ e | ] [oworr |

Zu erreichen iiber Expertenmodus dann Menti in der Schaltfldche Sollsplit
oder Habensplit: Prozentualen Split einrichten

Hier kénnen Rabatte etc., die prozentual automatisch abgezogen werden
sollen, einrichten. Die Bezeichnung wird als Meniipunkt in der
Schaltflache mit Menii Sollsplit oder Habensplit im Expertenmodus
eingetragen und kann dort spater angewahlt werden (Siehe auch:
Eingabemaske fiir Experten). Das Konto ist das Konto auf dem der
Anteil gebucht werden soll.

Sobald Sie einen so eingerichteten Meniipunkt auslésen, wird die
entsprechende Splittbuchung erzeugt, die dann tiber die Schaltfldche

Buchen gebucht werden kann.

Anwendungsbeispiel MOSS:



Sie verkaufen eine Software an einen Privatkunden in Osterreich. Sie
erstellen zuerst eine Buchungsvorlage fiir die MOSS-Buchung (z. B.
1200/1800 an 8331/4331). Diese wdhlen Sie aus und vervollstdandigen sie.
Bevor Sie diese nun buchen, wéhlen Sie den entsprechenden Meniipunkt
USt. Osterreich... an der Schaltfliche Habensplit und die Steuerbuchung in
Hohe von 20% wird automatisch generiert. Danach betédtigen Sie die
Schaltflache Buchen. Der prozentuale Splitt arbeitet hier wie ein
Steuerschliissel, aber mit echter Splittbuchung




A Vorarbeten:

Bitte installieren Sie zunachst das Programm auf dem neuen Rechner und schalten Sie es frei.

Falls Sie keine Installationsdatei zur Hand haben, finden Sie diese unter diesem Downloadlink:

Laden Sie die Datei herurter und kopieren Sie sie auf das Medium (USB-Stick etc ), welches Sie
unter Punld C: wahlen und flhren Sie diese Installation dann auf dem neuen Rechner nach der
Datenbestandssicherung zuerst aus.

B. Zusammenstellen der Daten:

Wenn Sie nur mit giner Datenbank gearbeitet haben (giner Mandarntendatei baw.
IUntemehmensdatei). Das wird fir die meisten Anwender der Fall sein. Ubemehmen Sie einfach
das unten angegebene Verzeichnis der Datenbanikc.

Zu sichemdes Datenbanlkverzeichnis: | C:\Wsers\Sven\Desktopaktuelle Buchhaltung =3 |

Falls Sie mehrere Untemehmensdateien angelegt haben, die in urterschiedlichen Verzeichnissen
liegen, kopieren Sie zunachst alle Datenbankdateien in ein Verzeichnis und wahlen Sie dieses
oben aus.

Falls Sie nicht mehr wissen, ob und wo Sie Datenbankdateien gespeichert haben, konnen Sie mit
dieser Schaltflache einen Suchvorgang im Dateiexplorer auslosen und mit dieser Information die
Dateien in ein Verzeichnis kopieren.

Rechner nach Datenbankdateien durchsuchen |

C. Datenbestand sichem:
Bitte wahlen Sie hier den Pfad zu lhrem Speichemedium (z. B. USB-Stick):

|

Datenbestandssicherung ausfiihren | | Abbrechen

Zu erreichen tiber Menii:
Datei / Rechnerwechsel

Hier werden sowohl alle Datenbanken mit eventuell zugehérige
Belegdateien als auch globale Einstellungen und zugehorige
Programmdateien gesichert.

Im Datenbankverzeichnis werden Dateien mit der Endung *.tzb gesichert.
Eventuell dort selbst angelegte Unterverzeichnisse werden ignoriert!



Bitte wahlen Sie die Datei ‘Datenbankbestandssichenung.zip” auf lhrem
Speichemedium (z. B. USB-Stick) und betatigen Sie dann die Schaltflache
«<[atenbestandssichemnng einspielen::.

| =1

Geben Sie hier den Pfad der Datei zum Zuriickspielen an.




Regeln der automatischen Debitoren- Kreditoren-Erkennung:

1, In den Offenen Posten wird die im Personenkonto eingetragene IBAN mit dem Verwendungstext der Bank verglichen (sollte die Kreditoren erkennen).

2. Es wird nach folgenden Rechnungsnummernmuster im Buchungstext der Offenen Posten gesucht und dieses mit dem Verwendungstext verglichen (sollte die Debitoren erkennen),

Bitte geben Sie hier Thr Rechnungsnummernmuster als Reguizren Ausdruck en; | /[1-9][0-9){1}

Reqgulére Ausdriicke kinnen Sie im Hauptdialog vorher testen, Beispiele:

J11-9][0-9]?[0-9]?f Findet alle Zahlen von 1 bis 999 (das Fragezeichen bedeutet, dass das vorherige Element vorkommen kann aber nicht muss).

Die verkiirzte Schreibweize ist [1-9][0-9]40, 2}
10,2} bedeutet, dass das vorherige Element 0 bis 2 mal folgen muss,

[l3-z][0-8][0-8][0-4]/ Findet Muster mit 4 Zeichen von a000 bis 2399 (Zwischen Grof- u, Kleinschreibung wird nicht unterschieden, Leerzeichen
werden eliminiert),

Verklirzte Schreibweise: [a-2][0-9]{3}
{3} besagt, dass 3 Zahlen von 0 bis 3 folgen milssen,

3, Es wird in den offenen Posten der Firmenname gesucht und disser mit dem Verwendungstext verglichen (sollte die Debitoren und Kreditoren erkennen),
4, Eine weitere Miglichkeit bisten die Importergénzungsreqeln im vorherigen Dizloq selbst, Wenn Sie Thre Rechnungsnummer 2, B, 5o aufbauen:
<Individuglles Muster = <Personenkontennummer =<Belegnr =
Beispiel:
Individuelles Muster = 393X, Personenkantennummer = 10000 Belegnummer = 1
Restltierende Rechnungsnummer: 333X 100001

959X ist das Erkennungsmuster und die 5 Fragezeichen deuten an, dass nun die Personenkontennummer folgt,

Zu erreichen tiber Menti:

Verwaltung / Regeln fiir den autom. Abgleich von Personenkonten
oder:

Datei / Import / Kontoausztige/

Kontoausziige (Ansi, CSV)

Schaltfldche: Weiter

Dann Schaltfldche: Import

Schaltfldche: Importergdnzungsregeln bearbeiten Schaltfldche:
Importergdnzungsregeln bearbeiten Schalter: Automatische
Debitoren-/Kreditorenerkennung einschalten



oder:

Zu erreichen iiber Menii:

Datei / Import / Kontoausziige/

Schaltfldiche: Weiter

Schaltfldche: Importergdnzungsregeln bearbeiten Schalter: Automatische
Debitoren-/Kreditorenerkennung einschalten

oder:

Zu erreichen iiber Menti:

Verwaltung / Importergdinzungsregeln (Kontoumsditze) Schalter:
Automatische Debitoren-/Kreditorenerkennung einschalten

Hier werden einmal die Regeln der Personenkontenerkennung direkt erldutert
und zum anderen kénnen Sie hier einen Reguldren Ausdruck zur Erkennung
Threr Rechnungsnummer eingeben. Dieser Ausdruck spielt auch eine Rolle
beim automatischen Offenen Posten Abgleich. Siehe: OP-Zahlungen mit
Offenen Posten abgleichen

Reguldre Ausdriicke fiir Rechnungsnummern sind gliicklicherweise recht
einfach. Ein Reguldrer Ausdruck ist quasi ein Muster. Mit diesem Muster
durchsucht man Texte. Als Ergebnis erhdlt man dann die Textstellen, auf die
das Muster zutrifft. Diese Muster beginnen immer mit einem Schragstrich
und hoéren auch damit auf. Diese Schrégstriche spielen aber bei der Suche
keine Rolle: Hier einige Beispiele fiir solche Muster:

1. /xxx/ findet den Text "xxx"

2. /[0-9]/ findet einstellige Zahlen von 1 bis 9

3. /[1-9][0-9]/ findet zweistellige Zahlen von 10 bis 19

4. /[1-9][0-9]?/ findet Zahlen von 1 bis 19. Das Fragezeichen bedeutet, dass
die 2. Zahl vorkommen kann aber nicht muss.

5. /[1-9]x[1-9][0-9]?[0-9]?/ findet Zahlen von 1 bis 9 denen ein 'x' folgt und
danach muss noch eine Zahl zwischen 1 und 999 kommen.

(abgekiirzte Schreibweise: /[1-9]x[1-9][0-9]{ ,2}/. Die geschweifte Klammer
gibt an, wie oft das vorherige Element vorkommen muss. In diesem Fall
keinmal bis zweimal.)

Nehmen wir einmal an, Sie hétten folgenden Aufbau IThrer
Rechnungsnummer: <Jahreszahl><1 = Inlandslieferung oder 5 =
Innergemeinschaftliche Lieferung oder 7 Auslandslieferung><6-Stellige
laufende Nummer mit fiihrenden Nullen>

Die Teilmuster, die darauf passen:



Jahreszahl: /20[1-2][0-9]/ (passt von 2010 bis 2029)
Lieferungsart: /[1|5]|7]/ (| heifSt oder)
6-Stellige Nr. mit fiihrenden Nullen: /[0-9]{6}/ passt von 000001 bis 999999

Zusammengefasst lautet dann der Ausdruck: /20[1-2][0-9][1|5|7][0-9]{6}/

Gut wadre es auch, wenn Sie Threr Rechnungsnummer ein immer
vorkommendes festes Muster geben. Zum Beispiel alle Rechnungsnummer
fangen mit 555 an. Dadurch werden Fehlerkennungen mit anderen Zahlen
sehr gut verhindert. also /55520[1-2][0-9][1|5|7][0-9]{6}/.

Wenn nun in einem Offenen Posten sowie in einer Zahlung dieses Muster
vorkommt und dann auch noch der Inhalt gleich ist, verbindet das Programm
beide Buchungen automatisch.



fontonummer.  Bezeichihung:
|ue4un Erli:i:z:e 19% L5¢

Vioreingesteller IS5 atz:
| 115t nomal

K.ontoart;

| Einnahmen

K.ontenk ategone:

| <keine: v |
Zuordnung F.ennzahl Umzatzsteuer-Yoranmeldung

332M2 | Zuordnung Kennzahl Anlage EOR

Menativer Betrag erlaubt
DatewE Automatikkonto

B aurnposition:
|1.4.5.5 [Imzatzernse

Guh-Zuardnun:

| [Imzatzerlose:

Bilanz Aktiva Zuordnung:
<keine:

Bilanz Pasziva Zuordnung;
<5aldo: Jahresiberschussy

Bt Zuordnung:

IImzatzeroge:

Abbrechen ‘ ‘

Zu erreichen iiber Menii:
Verwaltung / Konten /
Sachkonten einrichten
Schaltflciche: Details/Bearbeiten

Hier werden einzelne Konteneigenschaften festgelegt. Ausfiihrlichere
Angaben finden Sie hier: Kontenverwaltung






Sachkonten verwalten

Akt / Bezeichnung

K.onzessionen

Gewerbliche Schutzrechte

Software

[3eschafts- oder Firmerwert
Grundstiicke, Gebsude

IInbebaute Grundztucke
IInbebaute Grundztucke
Anzahlungen a.Gundstlicke ohne Bauten
Bauten auf eigenen Grundsticken
Gezchaftzhauten

Fabrikbauten

Garageh

Aulenanlagen

Haof- und “Wegebefestigungen
Einrichtung Fabrik- und Geschaftzbauten
Andere Bauten

Wiohnbauten

Technizche Anlagen und b azchinen
b azchinen

b azchinengebundene Werkzeuge
k azchinelle Anlagen

Betriebzvomchtungen
m Tl=ll"'|"'ll"l|'§"i"'l"'ll=l |':‘|n|.=|n|=-n III"II'I MF!'Q""‘l"'IiI"IFII"I il'ﬁ nFlII

| MHeu | | Detailz/Bearbeiten | | Loschen

K.onto o
05 —
0020
ooz7
0o35
0aso
0aeo
0aes
0ars
0ago
0o3o
oo
1o
M
m12
m13
m15
0140
0200
0210
0220
0240

0230
man

| £

YWenn ein Konto markiert izt und "Meu' gedrickt wird, werden die Konteneigenschaften kopiert.

Ok | Abbrechen

Zu erreichen tiber Menti:
Verwaltung / Konten /




Sachkonten einrichten

Dieser Dialog bietet eine zusédtzliche Moglichkeit Konteneigenschaften
von Sachkonten festzulegen. Im Gegensatz zur Kontenverwaltung werden
hier nur einzelne bestimmte Konten bearbeitet. Unter dem Punkt
Details/Bearbeiten werden dann im Dialog Sachkonten Details die
weiteren Attribute festgelegt.



Sepa-XML-Format Einstellungen X

Figene Bankvemindungen/Bankkorten:
Bindeutiger Kontoname (2. B. Bankinstiut) Name des Bankkunden [BAN BIC

Neu Bankverindung ‘ ‘ Bankverindung loschen

Lastschrftmandate:
Debttormt [BAN-Ertrag ~ Name des Zahlungspflichtigen Mangatereferenz Manggteat  Autelungs... Ablafdshm  Landercode 1 Advesszele 2 Adesszele

‘Neues Lastsdwriﬂmande Lzstschrtmandat laschen ‘ Ihve Glzubigerld: I:I

Zu erreichen iiber Menti:

Extras / Uberweisungen/Lastschriften / Einstellungen

In der oberen Liste konnen Sie Thre eigenen Bankverbindungen eintragen.
Diese dienen bei Uberweisungen und Lastschriften als Absenderbank.
Nur fiir Lastschriften:




In der unteren Liste tragen Sie Ihre Lastschriftmandate ein. Die
Mandatsreferenz wird automatisch erzeugt.

In das Editierfeld ganz unten geben Sie bitte Ihre Glaubiger-
Identifikationsnummer ein.

Es konnen in der Liste nur Debitoren ausgewdhlt werden, die einen IBAN-
Eintrag besitzen. Sie konnen diese in den Konteneinstellungen nachtragen.



r -
 Sepa-XML-Lastschrfformt Export X
- Offene Lastachrften:

A Eigene Bankver..  Empfanger Betrag [BAN BIC Verwendungazweck Ausfuhungsdatum Mandatsrefers

Zielverzeichnis zum Speichem der Dateien: Selektierten Auftrag loschen Ative: Auftrage als Sepa-XML exportieren und aus Liste schen ‘

‘ C:\JsersiThomas Zeh‘,Desktop‘,mmt\,tes‘ D

‘ Zilverzeichnis offnen ‘

Zu erreichen tiber Menii: )
Extras / Uberweisungen/Lastschriften / Zuvor eingestellte Uberweisungen
im Sepa-Zahlungsformat exportieren

In der Liste befinden sich alle noch nicht exportierten Lastschriftauftrage, die
zu vor mit dem Dialog Sepa Lastschrift eingestellt wurden.




Sepa-AML-Lastschriftformat Export: Lastschriften als Auftrége zwischenspeichern X

In der Liste angezeigte Kontenkategorien:

| ‘Dﬂene Fosten Debitoren W

Konto (Auswahlen: linke Taste Doppelklick, rechts suchen):
Kor;fcu Bezeichnung

10002 Debitor 3
10001 Debitor 2
10000 Debitor 1

Alle Auftrage werden zwischengespeichert und kinnen spater mit Menti
'Eutraz/Ubenweizungen/Zuvor eingestellte benveisungen im SepahL-£ahlungsformat
expartieren’ in das von Banken und Bankpragrammen leshare Farmat umgewandelt werden,

|
|
Eigene Bankverbindung: |
COMDIRELT vl
Lastschriftmandat: (Glaubiger-d: l
DE782004111102375976600/23111710002 | DE98ZZZ09399999999 ‘ |

Bankverbindung, Lastschriftmandat, Glaubigerld einrichten |

Empfanger: [max. 70 Zeichen] [rechte Taste im Feld: Auswahl] |
‘Dehilnr ‘ '

IBAN: BIC: (11 oder 8 Zeichen)
‘DE?820041111D23?EI?BEEB | ‘ ‘

Betrag: (EUR Ct) (rechte Taste im Feld: Auswahl) fusfihrungsdatum:
113040 |22.11.2n23 B |

Verwendungszweck: (max. 108 Zeichen, optional) (rechte Taste im Feld: Auswahl)
Lastzchrift

Mever Auftrag Lastschnftauftrag instellen

Zu erreichen tiber Menti:

Extras / Uberweisungen/Lastschriften / Lastschrift

oder:

Im Kontextmenii des QOffene Posten Debitoren Dialogs

Hier kénnen Sie fiir [hre Offenen Posten direkt den Lastschriftauftrag

erzeugen.



Sepa-¥ML-Zahlungsformat Export: Uberweisungen als Auftrige zwischenspeichern x|
| In der Liste angezeigte Kontenkategorien: Eigene Bankverbindung:
‘Dﬂene Fosten Freditoren w |  COMDIRECT ~  Bankverbindung einrichten |

Kor;fcu Bezeichnung ‘Extraz/Ubenweisungen/Zuvor eingestellte Lbenweisungen im Sepa-ML-2 ashlungzformat

70000 Kreditor 2
70000 Kreditor 1 Empfanger: [max. 70 Zeichen] [rechte Taste im Feld: Auswahl]

|

|

- i } |

Kont: hlen: linke Taste Doppelklick, rechts suchen): . . . . L [
0 (Auswahien: ke Taste Doppeki s suchen) Alle Auftrage werden zwischengespeichert und kinnen spater mit Menti |
exportieren’ in daz won Banken und Bankprogrammen leshare Format umgewandelt werden, i

|
IBAN: BIC: (11 oder 8 Zeichen)
‘FH?E1D1 0700342007 3042321552 | ‘BHEDFHSW ‘ |

Bei Kreditingtitut: (Eintrag momentan nicht eforderich)

Betrag: (EUR Ct) (rechte Taste im Feld: Auswahl)
‘138[!,00

Verwendungszweck: (max. 108 Zeichen, optional) (rechte Taste im Feld: Auswahl)
fred1CFE Kred2CFE

Meuer Auftrag (berweisungsauftrag einstellen

Zu erreichen iiber Menti:

Extras / Uberweisungen/Lastschriften / Uberweisung
oder:

Im Kontextmenii des Offene Posten Kreditoren Dialogs

Hier kénnen Sie fiir Thre Offenen Posten direkt den Uberweisungsauftrag
erzeugen.



r
Sepa-XML-Zahlungsformat Expart x|
|
Offene Auftrage: |
Alktiv Eigene Bankver... Empfanger Betrag IBAN BIC Verwendungszweck |
|

Zielverzeichnis 2um Speichem der Dateien: | Selektierten Auftrag loschen | ‘ Altive Auftrage als Sepa-XML exportieren und aus Liste loschen |

| C:\Wsers{Thomas 2eh‘|Desktop‘,mmt‘l,tes| D
| Tilverzeichris ifinen | | Mbbrechen || Ok |

Zu erreichen tiber Menii:
Extras / Uberweisungen/Lastschriften / Zuvor eingestellte Lastschriften im
Sepa-Zahlungsformat exportieren

In der Liste befinden sich alle noch nicht exportierten Lastschriftauftrage, die
zu vor mit dem Dialog Sepa Uberweisung eingestellt wurden.



Habensplit

Festbuchungsbetiag . £ ohres Metta Betrag . 0,00 7] Metta | Buchen |

Buchungstest | - | | Meu |
(20 [~][een [-]] |

Habenkonlo | Ad| ~|| |

Steuersatz | Il | | |

Buchungstest Habenk... Melto Erato  USt-Betrag USHBez,

Rechte Maustaste in der Liste ruft das Kontewtmenii genau 2o wig im Hauptfenster aul. oK | Abbrechen

Zu erreichen iiber Buchungseingabemaske, Schaltfldche: Sollsplitt,
Habensplitt

Die Bedienung entspricht der Buchungseingabemaske. Zusatzlich wird,
wenn vorher schon ein Betrag angegeben wurde, der Restbetrag, der noch
zu verbuchen ist, angezeigt.

Mit der rechten Maustaste (Kontextmenii) in der Liste konnen Sie die
Buchungen 16schen oder @ndern. Das Konto auf dem nicht "gesplittet"
wird, ist deaktiviert und wird wie der Restbuchungsbetrag von der
Hauptbuchungseingabemaske iibernommen.



Einige Programme besitzen beim Buchungsexport keine Steuerschilissel, sandem nur die Angabe 15%, 7% oder 0%. Dieser Dialog setzt in der gegebenen Date die erforderichen Steuerschilssel ein.

Verwendete Steuerschilsselcodes (Automatikkonten haben immer Steuerschitissel 0):
Severschisse U romal: 3 Steverschiisel UStemibit 2 Sieuerchisse VSt noml E Steuerschisel V3, emilit

Feldtrennzeichen Textkennzeichen [V Feldnamen m 1. Datensatz Zuimportierende Datei: | ﬁ|

Spattennummer Sollkonto: Spattennummer Habenkonto: Spattennummer Steuerschilissel (wenn nicht vorhanden geben Sie bitte hier eine  ein);
Bei nicht vorhandener Spatte Steuerschiissel, wird der vorsingestelte Steuersatz des entsprechenden Kontos eingesetzt!

Teut in der Dated, der mit einem Steusrschilssel eretzt werden sol. (Bei mehreren Ersetzungen konnen die Einzetexte mit Semikolon getrennt werden.):

Tet i USLAVSE nomak TedFir USAVSL emiligt Testfir USLAVSE, eines: D

Fabcode der Steerschilssel:
I Schiisse! komekt erkannt Dieser Schissel wird vemnutet (eventuell edieren) [l Schiissel nicht erkannt (z. B wenn ein Konto fehl, trotzdem vird 0 eingesetzt, edierbar)

‘ Steuerschlissel einsetzen ‘ ‘ Tunicksetzen (Reset) ‘ Modfizierte Datei speichem

Zu erreichen iiber Menii:
Datei / Import / Buchungen / Fehlende Steuerschliissel in Importdatei
generieren

In der 1. Reihe finden Sie die Steuerschliissel, die ersetzt werden sollen
(andere Konten mit anderen Schliisseln sind normalerweise alle



Automatikkonten und benétigen deshalb keinen Steuerschliissel).

In Reihe 2 setzen Sie die Formatangaben fiir die Importdatei. Darunter
befindet sich nach dem Laden der Datei die Liste Ihrer zu importierenden
Buchungen. Eine Zeile weiter geben Sie an in welcher Spalte sich das Soll-
bzw. Habenkonto befindet.

Wenn Thre Datei eine Spalte mit der Angabe wie z. B. "19% Steuer" etc.
besitzt, kénnen Sie auch diese Spalte im dritten Feld "Spaltennummer
Steuerschliissel" angeben. Gibt es keine solche Spalte geben Sie hier eine "0"
ein. Darunter geben Sie fiir diese Spalte, wenn Sie existiert, den mit einem
Steuerschliissel zu ersetzenden Text ein. Mit der Schaltfldache
"Steuerschliissel einsetzen" generiert das Programm nun die notwendigen
Steuerschliissel und tibertragt das Ergebnis in die 3. sichtbare Spalte der
obigen Liste. Anhand der Farbe der eingesetzten Schliissel konnen Sie sehen,
wie gut dieser erkannt wurde. Die Werte der Konten und der Steuerschliissel
lassen sich auch direkt in der Liste editieren.



stuchenim Journal

Suchbedqriff;

Alctivierte Suchfelder:

Journalzpalte
Eelegdatum
Eeleghr.
Erutta
Buchungstesxt
Haben-F.onto
Id
F.ostenstels 1
Metto
Soll-K.onto
USt-Bez,
USt-Haben
USt-Sall

| Alledn oderdbwahlen |

Zu erreichen tiber Menii:
Bearbeiten / Suchen

Oder durch Taste:
F3

Sucht einen Suchbegriff in den vorhandenen und hier aktivierten
Spaltenkopfen. Grol3- und Kleinschreibung wird unterschieden.



Auszufihrender MenUbefehl Tastenklrzel
HAUPTMENU: Ansicht’Buchungsstapeliste

HAUPTMENO: Ansicht®Joumaliste Strg+l
HAUPTMEN(: Ansicht'Kortenhierarchie

HAPTMEMO: Ansicht'\Kortenrahmen

HAUPTMEND: Ansicht'\Kortierungs ABC

HAPTMEND: Ansicht'\Kostenstellen

HAPTMEMD: Ansicht'Schnellzugriffsleiste

HAUPTMEND: Ansicht\Statusleiste

HAUPTMEND: Ansicht’Symbolleiste

HAUPTMENU: BearbeitenBelegverzeichnis setzen

HAUPTMENU: BearbeitenDatenbanksuche (complett den ganzen Rechner durchsuchen)

HAUPTMENU: BearbeitenEinstellungen

HAUPTMENU: Bearbeiten\GoB-Modus abschalten (Echtes Lischen im Joumal edauben)

HAUPTMENU: Bearbeiten'Jahresibergrefende Suche Strg+Umschalt+F
15, L HAUPTMENL]: RBearheten'Rickoangia argelmschatisd......

LD | 00 | el | O | LN | o | G| B —

—
=

—
—_

1
[}

—
o

—
=

| Dem gewahtten Befehl in der Liste ein Tastenkirzel zuweisen (Eingabetaste) ‘ ‘ Tastenkurzel entfemen ‘

| Alle Tastenkirzel auf Orginalwerte zuricksetzen OK ‘ ‘ Abbrechen ‘

Zu erreichen tiber Menti:
Bearbeiten / Tastenkiirzelkonfiguration

Hier lassen sich allen Meniis auf im Hauptfenster eigene Tastenkiirzel
zuweisen.



Text des Anhangs fiir den Bericht Jahresabschluss

(Diesen Text kannen Sie m Hauptmeni “Verwaltung/Benchtstert Anhang® andern, um thn an Tre Anforderungen anzupassen ) #

BILAWZIERUNGS- THD BEWERTUNGSMETHODEN

Allgemeine Grundsitze:

Deer JTahresabschiuss wurde unter Beachtung der Grundséitee ordnungsgemalier Buchfithrung sowne der Generalnorm,
ein maghchat getrenes Bid der Vermdégens-, Finanz- und Ertragslage des Tnternehmens o vermatteln, erstellt. Die
Ghederung der Bilanz und der Gewinn- und Verlustrechnung erfolgt den gesetzbichen Bestmmungen, msbesondere
den §6 224 und 231 HGE. Die Gewann- und Verlustrechnung wurde nach dem Gesamtkostenverfahren erstellt

Wahnmng
Dier worhegende Jahresabschluss wurde in EURO erstellt

Datumsangaben:
Die Datumsangaben in der Bldane bemehen sich auf den Bdangshchtag, die m der Gewann- u. Verlustrechnung
verwendete Zeitangabe umfasst den Zettraum eines Wirtschaftsjahres.

Anlagevermdagen
Die Bewertung des Anlagevermégens erfolgte mu Anschaffungs- bew, Herstellungskoosten, die um planmalige

hneare Abschreibungen vermindert sind. Genngfugge Wirtschaftsgiter wurden mm Jahr der Anschaffung woll
abgeschneben

| Standardiest wiedaihersteben | | Teid aus der Zvischensblage eifiigen Ubssrskensn ok | Abbeschen
(nur MS-Buchhalter Bilanz)

Zu erreichen tiber Menii:
Verwaltung / Berichtstext Anhang

Hier kénnen Sie Thren Text fiir den Anhang des Jahresabschlusses
eingeben, dndern oder iiber die Zwischenablage einfiigen.



Textbaustein neu

Eindeutiger Mame: Ok
Betrag erhalten [TE4) Ahbbrechen

Inhalt des Testbausteing [Ein leeres Testfeld [oscht den Textbaustein):

Betrag dankend erhalten.

Zu erreichen tiber Menii:

Extras / Rechnung verfassen Textbaustein 1-5 : Hier <Textbaustein Neu /
Andern> anwdhlen Hier kénnen Sie lingere Textpassagen eingeben und
speichern. Diese werden in den Schablonendateien, wo sich die Platzhalter
#TEXT_1# bis #TEXT_5# befinden eingefiigt. Der eindeutige Name
identifiziert den Textbaustein. Sie kénnen einen Textbaustein
l6schen/entfernen, in dem Sie alle Zeichen im Textfeld 16schen und dann
<Ok> klicken.

Tipp: Als Name konnen Sie angeben, wo sich dieser Textbaustein
normalerweise in Threr Schablone befindet (TB4 soll hier daran erinnern,
dass normalerweise #TEXT_4# mit diesem Textbaustein ersetzt werden
soll).



Aldiv Triggertest Vorlage Buchungstext/Voragented  Kostenkonto Gegenkonto Steuersatz

1 tank O 4530 Laufends Kfz - Betrebskosten
domain H 4505 Fremdlistungen und Fremdarbeiten
temind d 4590 Lavfende Kz - Betrebskosten
4 Poib Barkauf -
Priarat
Eingesetzter Buchungstext oder Name der Buchungsv-:rlageJ
| Zeeerfigen || Haete Zeein Tl schen | | K| | becen |

Zu erreichen iiber Menii: Buchen / Kreditoren (Lieferanten) / Offenen Posten
bzw. Eingangsrechnungen scannen, erkennen (OCR), buchen... /
Schaltfldche: Triggerereignisse definieren

Ein Triggerereignis ist hier ein per OCR erkannter Text auf Threr
Eingangsrechnung, der in den Buchungseingabedialog entweder ein

Kostenkonto einsetzt oder im Buchungseingabedialog eine Buchungsvorlage
auslost.

Aktiv:
Zeile wird zur Erkennung angewandt.



Triggertext:
Der per OCR erkannte Text.

Vorlage:
Es soll eine Buchungsvorlage ausgeltst werden.

Buchungstext/Vorlagentext: Der einzusetzende Buchungstext bzw. die
gewdhlte Buchungsvorlage.

Kostenkonto:
Wird bei Erkennung in das Sollkontofeld des Buchungseingabedialogs
eingesetzt.

Gegenkonto:
Wird bei Erkennung in das Habenkontofeld des Buchungseingabedialogs
eingesetzt.

Steuersatz:
Wird bei Erkennung in das Steuerfeld des Buchungseingabedialogs
eingesetzt.

Priorititenpfeile (rechts am Rand): Andert die Reihenfolge der Zeilen (die
markierte Zeile wird nach oben oder nach unten versetzt). Das Triggern
geschieht in der Reihenfolge der Zeilen.






Umsatzsteuererdlarung  Umsatzsteuervoranmeldung  |Kennzahlenbericht anzeigen

Fomulartext

UMSATZSTEUERERKLARUNG 2019 SEITE 1

Berichtigte Steuererklarung (falls ja. bitte eine .17 eintragen)
Name des Untemehmers

adf. abweichender Fimenname

A des Untemehmens

Strafte

Hausnummer

e I B R

Hausnummerzusatz

Adressenganzung

PLZ O

PLZ (Postfach)

Postfach

Telefon

E-Mail-Adresse

Im Ausland ansassiger Untemehmer (falls ja. bitte eine _1” eintragen) Bitte figen Sie in diesem Fall auch d__
Die Steuer wurde nach vereinbarten Entaetten falls ja, bitte eine , 1™ eintragen), nach vereinnahmten Entaeten falls ja, bitte

gine 2" eintragen) oder nach verenbarten und vereinnahmten Entgetten falls ja, bitte eine 3" eintragen) berechnet

Die Abschlusszahlung ist binnen einem Monat nach der Abgabe der Steuererklarung zu entrichten (§ 18 A...
Ein Erstattungsbetrag wird auf das dem Finanzamt benannte Konto Uberwiesen, soweit der Betrag nicht mit Steuerschulden verre...
Vemrechnung des Erstattungsbetrages erwunscht / Erstattungsbetrag ist abgetreten {alls ja, bitte eine .17 ...

22 Geben Sie bitte die Vemechnungswansche auf einem besonderen Blatt an oder auf dem beim Finanzamt erhattichen Vorduck ...
23 (ber die Angaben in der Steuererklarung hinaus sind weitere oder abweichende Angaben oder Sachverhalte u berlicksichtigen...
24 Geben Sie bitte dizse auf einem gesonderten Blatt an, welches mit der Oberschrft  Frganzende Angaben zur Steuererkdaning z..
25 UMSATZSTEUERERKLARUNG SEITE 2

5
27 Die Zellen 33 und 34 sind nur auszufilllen, wenn der Umsatz 2019 (zuziiglich Steuer) nicht mehr als 22 (00 EUR betragen hat un...
28 Umsatz im Kalenderjahr 2018

29 Umsatz im Kalenderjahr 2019

0
31 Umsatze zum allgemeinen Steuersatz

32 Lieferungen und sonstige Leistungen . ... .. w19%

33 davon Steuer

Y Unentgettiche Wertabgaben

35 a)lieferungennach § 3Abs. T USEG ... ... w19%

36 davon Steuer

37 b) Sonstige Leistungen nach § 3 Abs. Sa UStG . . zu19%

38 davon Stever

35 Umsatze zum ermaBigten Steuersatz

40 Lieferungen und sonstige Leistungen . ......... w7

41 davon Steuer

42 Unentgettiche Wertabaaben

43 a)lieferungennach §3Abs H USG ... .. wih

44 davon Steuer

45 b) Sonstige Leistungen nach § 3 Abs. Sa UStG. . 2w 7%

46 davon Steuer

47 Umsatze zu anderen Steuersatzen

43 davon Steuer

49 Umsatze land- und forstwirtschattlicher Betriebe nach § 24 UStG

alliefeninnen in Aze fihine Gemeinerhaftenshist an Shnehmer mit 11SANE
‘ Import H Export ‘Heset ‘ Hife ‘ POF H Vorschau H Blster

‘ Fimen konsolidieren

K.. Feldinhat

125

133

129

123

238
239

155 35
156 36

Eweiterte Bearbetung: | Zusatzspalten ein-/ausblenden

Beschrebung A
Kommentar

| Numeriacher Wert
Formulartext
Aphanumerischer Text
Aphanumerischer Text
Aphanumerischer Text
Aphanumerischer Text
Numerischer West
Aphanumerischer Text
Aphanumerischer Text
Aphanumerischer Text
Numerischer Wert
Numerischer Wert
Aphanumerischer Text
Aphanumerischer Text
Numerischer Wert
Fomulartext
Numerischer Wert
Fomulartext
Formulartext
Numerischer Wert
Fomulartext
Numerischer Wert
Aphanumerischer Text
Kommentar
Fomulartext
Fomnulartext
Numeriacher Wert
Numerischer Wert
Fomulartext
Fomulartext
Saldo UStVA-Kennzahlen
Steuer 19% von Zeilennummer
Fomulartext
Numerischer Wert
Stewer 15% von Zeilennummer
Numeriacher Wert
Stewer 15% von Zeilennummer
Fomulartext
Saldo UStVA-Kennzahlen
Steuer 7% von Zelennummer
Fomulartext
Numerischer West
Stewer 7% von Zellennummer
Numeriacher Wert
Stewer 7% von Zeilennummer
Saldo UStVA-Kennzahlen
Saldo UStVA-Kennzahlen
Fomulartext
Saldn 15V A-Kennzahlen

| bemehmen || 0K || Abbrechen |

v




Zu erreichen iiber Menii:
Elster / Abgabe der Umsatzsteuererkldrung

Hier konnen Sie Thre Umsatzsteuererkldarung per Elster an die
Finanzbehorden senden.

Vorgehensweise:

In den meisten Féllen miissen Sie nichts @ndern, sondern nur die offenen
Felder ausfiillen und dann Thre Anmeldung abgeben. Es kann aber sein, dass
die Summen der dort voreingestellten Kennzahlen nicht unbedingt mit den
benotigten Werten des Formulars tibereinstimmen.

Beispiel: Die UStVA Kennzahl 66 (Vorsteuerbetrdge von anderen
Unternehmern..., Dreiecksgeschéfte) stimmt fast immer mit der Kennzahl
310 (Vorsteuerbetrdge von anderen Unternehmern...) iiberein. Es sei denn, Sie
hatten innergemeinschaftliche Dreiecksgeschifte. Dann weicht der Betrag ab,
weil die UStVA Kennzahl 66 auch diese enthdlt. Deshalb werden hier von uns
voreingestellt nur zwei der drei Konten, die die Kennzahl 66 betreffen
angegeben statt der Kennzahl 66 selbst. Auch in anderen Fillen, die wir
leider nicht alle vorhersehen kdnnen, kann es in Sonderfdllen Abweichungen
geben. Dann miissen Sie die Anderungen bzw. Eintragungen selbst
vornehmen. Wie, sehen Sie weiter unten.

Schaltflichen und Links oben:

Umsatzsteuererkldrung zeigt Thnen das Originalformular der Finanzbehérden
als PDF an.

Umsatzsteuervoranmeldung zeigt Ihnen das Originalformular der
Finanzbehorden als PDF an. So kénnen Sie, wenn nétig, leicht die
entsprechenden UStVA-Kennzahlen ausmachen.

Kennzahlenbericht anzeigen zeigt IThnen den UStVA-Jahresbericht mit allen
Salden und Kennzahlen.

Zusatzspalten ein-/ausblenden Diesen Schalter konnen Sie ignorieren. Es
werden zwei Zusatzspalten angezeigt, die Sie normalerweise nicht benétigen.
Diese enthalten die Elster-Id und das spezielle Format des Eingabefeldes.

Schaltflachen unten:



Import, Export sichert bzw. stellt ein vorher von Ihnen gespeichertes
Formular wieder her (nicht im Vorschauzustand).

Reset 14dt das urspriingliche unverinderte Formular. Anderungen gehen
verloren.

PDF zeigt Ihnen das Formular im Vorschauzustand oder im Editierzustand
an.

Vorschau Mit Vorschau wechseln Sie zwischen Vorschau- und Editierzustand.
Im Vorschauzustand werden die sich errechneten Werte eingetragen. Die
Tabelle ist dann nicht editierbar.

Elster veranlasst die Abgabe per Elster. Siehe auch: ELSTER Sendemodul

Tabelle:

Zeilennummer Links finden Sie die Zeilennummer. Diese ist nicht mit den
Nummern auf dem Originalformular identisch! Auf diese Nummer beziehen
sich teilweise die Werte des Feldinhaltes.

Formulartext, Kennzahl (K...) zeigt den Inhalt der Originalformulars an.
Feldinhalt Hier konnen Sie entweder direkt Werte oder Summen angeben.
(Um welche Summen es sich handelt wird in der ndchsten Spalte
Beschreibung beschrieben.)

Beschreibung Hier definieren Sie den Inhalt der Spalte Feldinhalt.

Die Spalte Beschreibung und ihre Auswirkungen auf die Spalte
Feldinhalt:

Formulartext zeigt eine Zeile des Originalformulars, das keine Eingabe
benotigt. Das Feld Feldinhalt wird gesperrt. Durch Doppelklick erfolgt
keine Offnung dieses Feldes.

Kommentar zeigt einen Kommentar von uns, der keine Eingabe benotigt.
Das Feld Feldinhalt wird gesperrt. Durch Doppelklick erfolgt keine Offnung
dieses Feldes.

Numerischer Wert Es konnen Zahlen per Hand eingegeben werden. Das
Feld Feldinhalt wird freigegeben.

Alphanumerischer Text Es kann Text per Hand eingegeben werden. Das
Feld Feldinhalt wird freigegeben.

Steuer 7/19% von Zeilennummer Setzen Sie statt eines Wertes jetzt die
Zeilennummer ein, von der die Steuer errechnet werden soll. Das Feld
Feldinhalt wird zundchst freigegeben.



Saldo UStVA-Kennzahlen Hier konnen Sie Kennzahlen mit Semikolon
getrennt angeben. Eingesetzt wird dann Summe der Kennzahlen (Beispiel:
45;-35;40). Das Minuszeichen bewirkt hier einen Abzug des Saldos. Steht das
Minuszeichen zwischen den Zahlen ohne Semikolon, werden hier alle
Kennzahlen (von bis) aufsummiert. Das Feld Feldinhalt wird zundchst
freigegeben.

Saldo Konten Hier konnen Sie Konten mit Semikolon getrennt angeben.
Eingesetzt wird dann Summe der Konten (Beispiel: 8400;8200;-8200). Das
Minuszeichen bewirkt hier einen Abzug des Saldos. Steht das Minuszeichen
zwischen den Zahlen ohne Semikolon, werden hier alle Konten (von bis)
aufsummiert. Das Feld Feldinhalt wird zundchst freigegeben.
Summe/Wert von Zeilennummer(n) Hier konnen Sie Zeilennummer mit
Semikolon getrennt angeben. Eingesetzt wird dann Summe der Zeilen
(Beispiel: 100;-101;110). Das Minuszeichen bewirkt einen Abzug des Saldos.
Steht das Minuszeichen zwischen den Zahlen ohne Semikolon, werden hier
alle Zeilen (von bis) aufsummiert. Das Feld Feldinhalt wird zundchst
freigegeben. (Die eingesetzten Zeilennummern miissen kleiner sein als die
Zeile selbst)

Zunachst freigegebene Feldinhalte konnen mit Doppelklick geoffnet oder
gesperrt werden. Beim ndchsten Aufruf des Dialogs sind diese jedoch
wieder automatisch gesperrt.



Yerwalten der Belegnammern, Belegkreise

Bezeichnung Erlauterung Zahlerztand
{ohnex Bei <ohne: ist nur der Zahlerstand editierbar 92
Bar 3

Eintrage bitte mit Doppelklick bearbeiten [Eintrage konnen deaktiviert werden).

| Hilfe | | MHeu | | Lozchen | |U|:uernehmen| | Ok | | Abbrechen |

Zu erreichen tiber Menti:

Verwaltung / Belegnummernkreise Hier konnen Sie Belegnummernkreise
einrichten etc. und den aktuellen Zéhlerstand korrigieren.
Belegnummernkreise sind Belegnummerngruppen, die Sie nach
Gutdiinken einrichten und verwenden koénnen (z. B. Bar, Bank, Kasse). Sie
dienen dazu, Ihre Belege tibersichtlicher zu gestalten. Der
Belegnummernkreis <ohne> ist der Standardbelegnummernkreis ohne
Angabe einer speziellen Kategorie.
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Zu erreichen iiber Menti:
Verwaltung / Steuersdtze

Hier richten Sie die fiir die Buchungen notwendigen Steuersétze ein. Die
einzelnen Felder bedeuten:

Bezeichnung

Die Bezeichnung, wie sie in der Buchungseingabemaske oder in den Listen
erscheint.

Erlauterung
Ein nur hier sichtbarer Hinweis als ndhere Erkldrung.

Steuerkonto
Das Steuerkonto, auf das die Steuer gebucht werden soll. (Eigentlich sind
Buchungen mit Steuersatz Splitbuchungen).



2. Steuerkonto

Das 2. Steuerkonto, auf das der Betrag zuséitzlich gebucht werden soll. Dies
ist nur bei Steuersétzen fiir innergemeinschaftlichen Erwerb und bei §13b
UStG notwendig.

(Steuersatze, die das 2. Steuerkonto verwenden, konnen spater nur mit
Automatikonten genutzt werden, die diesen Steuersatz voreingestellt
haben!)



1. Steuersatz

Hier geben Sie den 1. Steuerprozentsatz in Prozent ein.



1. Eigenanteil

Hier geben sie normalerweise nichts weiter ein. Dieser Punkt wird nur bei
Spezialféllen bendétigt, wenn nur ein Teil der Steuer abzugsfahig ist.



1. Giiltig ab

Da sich Steuersdtze @ndern kénnen (z. B. 16% auf 19%) sind diese manchmal
belegdatumsabhdngig. Hier konnen Sie ein Datum, ab wann dieser Steuersatz
giiltig sein soll, eingeben.

Die ndchsten drei Felder beziehen sich auf den zweiten Steuerprozentsatz.

Individuell
Individuell bedeutet, dass der Steuersatz dem Anwender "gehort". Er darf
nicht durch das Programm automatisch gedndert werden.

Steuerschliissel
Der Steuerschliissel wird fiir z. B. fiir Import, Export benétigt und entspricht
dem DATEV®-Steuerschliissel.

Zugehoriges Skontokonto
Gibt an welches Skontokonto fiir diesen Steuersatz verwandt werden soll.
Dies kann z. B. fiir den Datev-Import wichtig sein.

Kennzahlweiterleitung

Einige Steuersdtze benutzen verschiedene Felder (d. h. Kennzahlen) in der
Umsatzsteuervoranmeldung. Hier wird ausgehend von der Kennzahl des
Betragskontos das Feld des 2. Steuerkontos bestimmit.

Auch wenn das Steuerkonto selbst schon eine Kennzahl besitzen sollte, hat
diese so erzeugte neue Kennzahl hohere Prioritt.

Syntax: (XX)XX;(XX)XX

Der Wert in Klammern ist die Kennzahl des Betragskontos und der Wert
dahinter die des umgeleiteten 2. Steuerkontos. Mit dem Semikolon werden
mehrere solcher Regeln getrennt.

Beispiel: (46)47 bedeutet, dass bei einem Automatikkonto mit diesem
Steuersatz und der UStVA-Kennzahl 46 der errechnete Steuerbetrag auf das
Feld mit der UStVA-Kennzahl 47 umgeleitet wird.



Altiv Startdatum Enddatum Periodenfalktor  Basisperiode Marieren <WB>  Buchungsvoragenauswahl Letzte Buchung
1 01.09.2021 31122031 1 Monate Kfz - Leasingrate 01122011
2 01.09.2021 31122031 1 Monate Kfz - 1% Regelung 01122011
3 0.05.2021 RIRPRIIR) 1 Monate Kfz - Nettoabzug E-Fahrzeug 0,75% ([danu... 01.12.2021
4 0.05.2021 RIRPRIIR) 1 Monate Kfz - Umsatzsteuerbefreiung 011220
3 0N RIRPRIE) 3 Monate Kfz- Garagenmigte Cuanalsweise OP-Buc... 01.10.2021

= ]

Wiederkehrends Buchungen automatisch in den Stapel einstellen?
(Sonst werden die faligen Buchunaen per Hand iber das Buchenment ausgelost.)

Fallige wiederkehrends Buchungen werden immer nurinneralb des aktuelen Buchungsjahrs gebucht.
Das heilt, dass bei einer Auslosung das hochste Buchungsdatum nur der 31.12. des jeweligen Jahres sein kann. ‘ Ok ‘ ‘ Abbrechen ‘

Zu erreichen tiber Menti:

Verwaltung / Wiederkehrende Buchungen

Hier automatisieren Sie sich wiederholende Buchungen z. B. monatliche
Mietzahlungen:

Die Spalten:



Aktiv
Nur aktive fdllige wiederkehrende Buchungen werden ausgefiihrt.



Startdatum
Das Datum, ab dem die wiederkehrende Buchung ausgefiihrt werden soll.



Enddatum
Der letzte Tag, an dem die wiederkehrende Buchung ausgefiihrt werden soll.
Beim Einrichten wird dieser Wert 10 Jahre hoher als das Startdatum gesetzt.



Periodenfaktor

Wo oft die in der ndchsten Spalte vorkommende Periode (z. B. Monat) vorbei
sein muss, damit die Buchung féllig wird (z. B. Periodenfaktor '3' und
Periode 'Monat' bedeutet der Zeitraum ist ein Quartal).



Perioden

Der Zeitraum der mit dem Periodenfaktor multipliziert wird. (Tage, Woche,
Monate, Jahre) Markieren

Setzt dem Buchungstext das Kiirzel <WB> fiir wiederkehrende Buchung
voran. So sind diese Buchungen bei Bedarf leichter zu sondieren.



Buchungsvorlagenauswahl

Hier werden alle vollstdndigen(!) Buchungsvorlagen zur Auswahl angeboten.
Unabhéngig davon, ob diese selbst aktiv sind oder nicht.

Ein vollstdndige Buchungsvorlage enthélt alle notwendigen Daten, so dass
fallige Buchungen ohne eine Erganzung von Konten oder Betrag etc.
ausgefiihrt werden kénnen.

Letzte Buchung:

Dieses Datum zeigt das Datum der letzten gebuchten fdlligen Buchung dieser
wiederkehrende Buchung an. Dieses ist nicht editierbar, kann aber
zuriickgesetzt werden (siehe weiter unten). Es verhindert, dass fdllige
Buchungen doppelt gebucht werden kénnen.

Schaltflachen:

Neu:

Erzeugt eine neue wiederkehrende Buchung an.

Loschen:

Loscht alle markierten wiederkehrende Buchungen.

Auslosezeit zurticksetzen:

Das Datum der letzten Buchung aller markierten wiederkehrenden
Buchungen wird auf den 01.01.2000 zuriickgesetzt

Der Schalter Wiederkehrende Buchungen automatisch in den Stapel
einstellen, sorgt beim Start des Programms (bzw. der entsprechenden
Datenbank) dafiir, dass nach filligen wiederkehrende Buchungen gesucht
wird und diese dann gebucht werden.

Falligen wiederkehrende Buchungen manuell auslésen: Wahlen Sie dazu
Menii: Buchen/Fillige wiederkehrende Buchungen in den Stapel einstellen.

Vorgehensweise: 1. Erstellen Sie zunéchst die benétigten vollstandigen
Buchungsvorlagen mit Menii: Verwaltung/Buchungsvorlagen... Fiir den



Beispieldialog oben, waren das Folgende:

B Solkonto Habenkorto  Steuersalz Beleqieis Betrag BuchungstetVotagentet Neto  Kosten.. Kostenstel.
1 0 W 8 115t nomal 45600 Kfz- 1% Regelung 0
? 0 &0 120 Y5t nomal Bank 51885 Kz - Leasngrate 0
3 0 1880 115t nomal 32410 Kz - Nettoabrug E-Fahrzeug 0,75% (da nur 0,257, Eigenantei) 0
4 0 1w 8524 cheing: 15,00 Kz - Umsatzsteuehefreiung 0
§ O & 70000 Y3t nomal £R 536,50 KF2- Garagenmiete Cuaralsweise OP-Buchung 0

| Zoeeriipn | Nakiete T e

Eine Anleitung zum Erstellen von Buchungsvorlagen finden Sie hier:
Buchungsvorlagen oder auch hier: Buchungsvorlageneditor

2. Richten Sie die gewiinschten wiederkehrenden Buchungen z. B. wie ganz
oben im Dialog "Wiederkehrende Buchungen verwalten' an.

Im obigen Beispiel sind die ersten vier Buchungen fiir ein bestimmtes
geleastes E-Kfz nach der sogenannten '1-%-Regelung' (die aber inzwischen
nicht immer 1% betragen muss), die monatlich jeweils am 1. gebucht werden
sollen.

Die 5. Buchung ist ein Offener Posten, damit die Garagenmiete, die
quartalsweise (Periode: 3 Monate) zu zahlen ist, nicht vergessen wird.



XRechnung- Import fiir Eingangsrechnungen X
Verzeichnis der ¥Rechnung-Eingangsrechnungen: Kredtordaten aus Datei der ¥Rechnung gelesen Identischer Kreditor, aus der Datenbank des Programms gelesen
‘ C: Wsers Thomas Zeh\Desktop|X-Rechnung ‘ Rechnungsnummer; Kontonummer;  Bezeichnung;
¥R-Eingangarechnungen (Auswahl mit Doppelkick): ki ‘ L ‘ ‘ Seler trading nane] ‘

XRechnung gesichtet Kundennummer: Kundennummer:
L 01.01-NVOICE _ubl /] ‘ [Buyer identifier] ‘ ‘ [Buyer identifier] ‘
| 2| D4.012NVOICE ubll /] F e
3| CIFBR-CO-10-Rouncinglasue xml 0 - -
I A 0 ‘ [Seller trading name] ‘ ‘ [Seller trading name] ‘
i CII_business_example_02ml 0 Kontoinhaber: Name/Kontoinhaber:
5 |Cllexanpl T 8 | |
i CII_example3am (defekt) /] - -
8 [ClL et i ek 0 | A i L |
9 |Cll_esampleb 0
Beleg Buchungehetrag  FaligerBetag Stralie und Hausnummer: Stralie und Hausnummer:
‘ P ‘ Py ‘ [Seller address line 1] ‘ ‘ [Seller address line 1] ‘
¥ 0 0
PLZ Stact; PLZ Stact:
‘ 12345 ‘ ‘ [5ellr ciy] ‘ ‘ 1235 ‘ ‘ [5eller ciy] ‘
@ xRechnung an die Buchung anhéngen Land: Ansprechpartner: Land: Ansprechpartner:
OP-Buchung erzeugen ‘ Deutschland (DE) ‘ ‘ nicht vorhanden ‘ ‘ Deutschland (DE) ‘ ‘ nicht vorhanden ‘
Telefon: E-Ml: Telefon: EMal:
Zehlungsbuchung erzeugen/Uberweisung einstellen ‘ 5 12345678 ‘ ‘ seller Gemail de ‘ ‘ 3 12345678 ‘ ‘ seller Gemail de ‘
Algemeine Daten aus der XRechnungsdatei [BAN: SWIFT/BIC: [BAN: SWIFT/BIC:

T Handelsrechnung (380) ‘DEHMEG?SMMEG?M H ‘ ‘DEIZMEG?BQIZMEG?BQH H ‘
Zahlungsar Uberweisung (30) [5t-d: Zielin Tagen mit Abzug Skontoin % UStld: Zielin Tagen mit Abzug  Skontoin %

e[ (1 [ 09 [
b sofortotre 1 Steveraufschisselung (mit resuttierenden Steversatzen):
- ahlbar safort ohne Abzug.
Zahlungshedingungen USt-Satz US  USt/% Buto  Gegenkonto YRechnung visualiseren Kreditor editieren
Bemerkungen _ VSL700% 204 700 33690 cKonto wiklen>
Fallgketsdatum 21.01.2024 Gelesenen Kreditor neu im Programm anlegen Viorhandenen Kreditor mit Daten der ¥Rechnung aktualisieren

Zu erreichen z. B. tiber Menti:

Buchen / Kreditoren Eingangsrechnung XRechnung Erzeugt Kreditoren
und OP-Buchungen aus XRechnungen.

Zundchst legen Sie oben links das Verzeichnis fest, in welchen Sie Thre
XRechnungen ablegen. Diese werden dann in die Liste darunter eingestellt.
Durch Doppelklick wird die Datei eingelesen. Gleichzeitig wird der Haken



'gesichtet’ gesetzt. Dadurch wissen Sie, welche Datei Sie schon angesehen
haben. Dieser Wert wird nicht gespeichert! Wenn eine XRechnung nicht
gelesen werden konnte wird Sie rot markiert (z. B. auch, wenn die Wahrung
nicht auf EURO lautet.) Darunter finden Sie Angaben zur Buchung und die
Schalter fiir die Erzeugung der Buchungen. Dann folgen ein paar allgemeine
Daten aus der XRechnungsdatei. Der Verwendungszweck lasst sich mit der
Schaltflache 'Kopieren' in die Zwischenablage iibernehmen. So steht der Text
bei einer Uberweisung zur Verfiigung.

Mit der Schaltflache 'Gelesenen Kreditor...' wird ein neuer Kreditor erzeugt.
Mit der Schaltflache "Vorhandenen Kreditor..." wird dieser bei Wunsch
aktualisiert. Dabei werden alle Felder die Daten enthalten vollstdndig kopiert.



[ohmossusaimgeverbuchen [ R xi
Ez wad vom offenen Kredbor eine: Buchung im Stapel erzeugt. Als Diatum ward das heutige Daturm veswandt und als Betiag des komplette offene Betrag.

Huet kigmnen Sie noch den Belegheess, en Gegenkonbo und emen Buchungstest eingeben. Dier Teod eddaubl de Platzhalber des Ereciiorenkontos sowe die
Hurereer des ersten offeren Belegs mittels HBELEGKREISH und #BELEGNRH [siehe auch Hife Themsa: Flstzhaker)

Evertusl notwendige weilese Andeiungen [z B. DatumsSndenung odes Belrageanpassung bei Tellzahlungen] kiinnen Sie spéler durch Sndem des srzeuglen
Buchungssatzes im Stapel salbat vomnehomen,

Beleg EED || Haberkonto 1200 |+| Buchungetest |Zahhungsauspsng #D_FIRMAK [

fbbeechen | | ok |

Zu erreichen tiber Menii:
Extras / Offene Posten /



Kreditoren

dann rechte Maustaste: Zahlungausgang verbuchen

MS-Buchhalter erstellt fiir alle markierten Offenen Posten (siehe Dialog
Offene Posten Kreditoren) die entsprechenden Buchungen und fiigt Sie in

den Buchungsstapel ein. In diesem Dialog kénnen Sie angeben, wie MS-
Buchhalter diese Buchungen ergdnzen soll.

Sollten weitere Anderungen notwendig sein, miissen Sie diese durch
Andern im Buchungsstapel selbst vornehmen.



Zahlungseingdnge verbuchen

E z werden von allen zelektierten offenen Debitoren entzprechende Buchungen im Stapel erzeugt. Al D atum wird daz
heutige Datum versandt und alz Betrag der komplette offene Betrag.

Hier konnen Sie noch den Belegkreiz, ein Gegenkonto und ein Buchungstest eingeben.

Eventuell notwendige weitere dndemngen [z, B. Datumsinderung oder Betragzanpassung bei Teilzahlungsn) kionnen
Sie zpater durch Andern dez erzeugten Buchungzzatzes im Stapel zelbzt vornehmen.

Beleg I:IZI Sollkonta 1200 Buchungztest | £ahlungseingang |

Abbrechen | | OK |

Zu erreichen tiber Menii:
Extras / Offene Posten /



Debitoren

dann rechte Maustaste: Zahlungseingang verbuchen

MS-Buchhalter erstellt fiir alle markierten Offenen Posten (siehe Dialog
Offene Posten Debitoren) die entsprechenden Buchungen und fiigt Sie in

den Buchungsstapel ein. In diesem Dialog kénnen Sie angeben, wie MS-
Buchhalter diese Buchungen ergdnzen soll.

Sollten weitere Anderungen notwendig sein, miissen Sie diese durch
Andern im Buchungsstapel selbst vornehmen.



Thre Umsatzsteueridentnummer w | Meldungszeitraum Euchungsjahr

)

[ | Berichtigte Meldung (Betrage mit Wert 0 als Storno sind erlaubt) ‘ Erkannte Buchungen einfiigen
Wird im Buchungstext eine fremde USt.-Id erkannt, wird diese eingesetzt,

Fremde USt-ld.  Betrag (vole EUR) Umsatzar Buchungstext bei ercannten Buchungen
[ Innergemeinschaftiiche Lieferung
0 Innergemeinschaftiiche Lieferung
[ Innergemeinschaftiiche Lieferung
0 Innergemeinschaftiiche Lieferung
[ Innergemeinschaftiiche Lieferung
0 Innergemeinschaftiiche Lieferung
0 Innergemeinschaftliche Lisfenung
0 Innergemeinschaftliche Lisfenung
0 Innergemeinschaftliche Lisfenung
0 Innergemeinschaftliche Lisferung
{1 Innergemeinschaftliche Lisfenung
0 Innergemeinschaftliche Lisfenung
{1 Innergemeinschaftliche Lisfenung
0 Innergemeinschaftliche Ligfenung
0 Innergemeinschaftliche Ligfenung v
¥

~

Markierte Zeilen lechen H Doppelte USt, -Ids addieren H Eingegebene Daten speichern ‘ ‘ Erfasste Daten per Elster versenden H Abbrechen ‘

Zu erreichen iiber Menii: Elster® / Abgabe der Zusammenfassenden
Meldungen

Dient der Abgabe der Zusammenfassenden Meldungen bei z. B.
innergemeinschaftlichen Lieferungen ins EG-Ausland.

1. Geben Sie oben links Ihre eigene Umsatzsteueridentnummer ein und
widhlen Sie den Zeitraum, fiir den die Abgabe giiltig sein soll.

2. Klicken Sie die Schaltflache <Erkannte Buchungen einfiigen>
Betrdge von Buchungen, die entsprechende Konten beriihren, werden nun
inklusive Buchungstext eingefiigt.
Sollte im Buchungstext eine fremde Umsatzsteueridentnummer erkannt
worden sein, wird diese auch in das entsprechende Feld eingesetzt.

3. Tragen Sie fehlende Daten nach und korrigieren Sie sie gegebenenfalls.



4. Driicken Sie nun die Schaltflache <Erfasste Daten per Elster versenden>.

Schaltflachen:

<Markierte Zeilen 16schen>

Sie konnen eine oder mehrere (Umschalttaste) oder alle Zeilen markieren und
dann diese mit dieser Schaltflache 16schen.

<Doppelte USt.-Ids addieren>
Falls mehrere erkannte Buchungen dieselbe USt.-Id besitzen, werden mit
dieser Schaltflache die Einzelwerte addiert.

<Eingegebene Daten Speichern>
Ermoglicht, dass bei erneutem Aufruf des Dialogs, die vorherigen Eingaben
wieder eingetragen werden und nicht verloren sind.



MS-Buchhalter hat drei verschiedene Meniiarten:

1. Das Hauptmenii im Buchungsmodus, welches beim Programmstart
erscheint.

2. Das Berichtsmenii, das beim Starten des Berichtsmodus iiber den
Menitipunkt Berichte nun als normales Menii sichtbar wird.

3. Die Kontextmeniis, die Sie iiber die rechte Maustaste im Journal,
Buchungsstapel, Kontenrahmen und im Splitbuchungsdialog erreichen.



Im Buchungshauptfenster finden Sie folgende Meniis:
Datei,

Bearbeiten,

Ansicht,

Buchen,

Verwaltung,

Berichte

2 (Hilfe).



Neu
Startet den Einrichtungsassistenten fiir eine neue Buchfithrungsdatei.

Offnen
Offnet eine MS-Buchhalter Datei.

Speichern
Speichert eine MS-Buchhalter Datei.

Speichern unter Speichert eine MS-Buchhalter Datei unter einem anderen
Namen und tibernimmt ihn als aktuellen Dateinamen.

Anonymisiert Speichern unter...

Speichert eine Datenbank Datei. Der neue Dateiname wird nicht
tibernommen und die Daten der Personenkonten als auch die
Buchungstexte gel6scht. Eigene Stammdaten bleiben erhalten.

Datensicherung Wie "Speichern unter", allerdings wird der neue
Dateiname nicht iibernommen.

Automatische Sicherungskopien MS-Buchhalter legt automatisch 3
Sicherheitskopien an, die Sie hier wieder laden konnen.

Belege

Hier konnen Sie Thre Belegdateien sichern, wiederherstellen oder sich das
Verzeichnis, indem die Belege gespeichert werden ansehen (Siehe auch:
Belegverwaltung)

Rechnerwechsel

Wenn Sie das Programm auf einem anderen Rechner installieren wollen,
rufen Sie diesen Meniipunkt auf.

Datenbanken zusammen legen

Sie haben fiir Ihre Unternehmen mehrere Datenbankdateien angelegt und
mochten diese Datenbanken vereinen z. B., weil Sie fiir diese eine
konsolidierte Umsatzsteuervoranmeldung abgeben miissen.



Bei einer Zusammenlegung muss derselbe Kontenrahmen verwandt
worden sein.

Import:



1.Buchungen

Text (Ascii/Ansi) Hier konnen Sie Dateien aus anderen Programmen
libernehmen.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:
1. CSV-Import Manager
2. Import Text: Ungiiltige Datensdtze

Datev® Pro Hier konnen Sie Dateien aus anderen Programmen oder von
Ihrem Steuerberater importieren.



2. Kontoauszuge

Kontoausziige (Ansi, CSV) Die meisten Banken stellen beim Online-
Banking einen CSV-Export der Kontoumsétze zur Verfiigung. Diesen
konnen Sie hier importieren und durch von Thnen bestimmte Regeln
ergdnzen. Dadurch werden die gesamten Kontoumsdtze automatisch
gebucht und es sind meist nur noch Kassen- oder andere Barbelege zu
buchen.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:
1. CSV-Import Manager
2. Import Kontoumsétze: Buchungsergdnzung

3. Import Kontoumsdtze: Ergdnzungsregeln

MT940-Format (*.sta) Viele professionelle Banking Programme
exportieren ihre eingelesenen Kontoumsdtze auch im internationalen
Standardformat SWIFT MT940. Bei diesem sind keine weiteren
Einstellungen notwendig und die Daten kénnen direkt von MS-Buchhalter
eingelesen werden.

Importordner fiir Kontoauszugsdatei einrichten Siehe Automatische
Kontoauszugsdateiiiberwachung

Kontoauszug aus eingerichtetemm Importordner importieren Importiert
die letzte Datei des eingerichteten Ordners fiir die
Kontoauszugsiiberwachung.

Kontoauszugsimport durch Befehlszeile
Fiihrt die eingerichtete Befehlszeile aus.

Einstellungen fiir Kontoauszugsimport durch Befehlszeile Siehe
Kontoauszugsimport durch Befehlszeile



Debitoren- oder Kreditoren Hier konnen Sie zum Beispiel Thre
Kundendatenbank importieren und sich aus den Daten die
entsprechenden Debitorenkonten erzeugen lassen.

XML-Import
Hier konnen Sie eine zuvor exportierte und eventuell bearbeitete MS-
Buchhalter Datenbank wieder einlesen.

Import aus anderen Buchhaltungsprogrammen Zeigt einen Dialog an,
der Thnen beim Import von Bewegungsdaten und Personenkonten aus
anderen Programmen hilft.

Export:
Journal
Exportiert das sichtbare Journal in einem fest eingestellten Format.

Datev® Pro
Exportiert die Buchungen im Datev® Pro Format. So kénnen Sie Daten an
ihren Steuerberater senden.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:
Datev®-Export

Saldenliste fiir E-Bilanz
Exportiert die Salden Threr Buchhaltung im CSV- oder Excel®-Format.
Diese kann dann von E-Bilanz Modulen weiterverarbeitet werden.

Betriebspriifung Exportiert die vom Finanzamt gewiinschten
Informationen im Textformat bei einer Anfrage oder Betriebspriifung.

Text (Ansi)
Hier kénnen Sie einen von Ihnen definierten Text-Export vornehmen.



Weitere Informationen erhalten Sie hier:
Export Text: Einstellungen

Kontenrahmen Exportiert die den aktuellen aktiven Kontenrahmen.

Debitoren- / Kreditoren Exportiert die Kunden- / Lieferantendaten der
Debitor- und Kreditorkonten.

XML / Globale Tabellen

Exportiert die globalen Tabellen von MS-Buchhalter und ist nur fiir
Anbieter von Zusatzmodulen gedacht, um z. B. eigene Kontenrahmen vor
Programmstart zu laden etc.

XML / MS-Buchhalter Datei (*.tzb) als XML-Datei Exportiert die
gesamte Datenbank von MS-Buchhalter als lesbare XML-Datei.

In einer friitheren Datenbankversion speichern Zum Offnen von
Datenbanken mit dlteren Programmversionen. Siehe auch:
Erstellung/Aktualisierung einer USB-Stick Installation

Datenversand:

Mandant --> Steuerberater Startet Ihr E-Mail Programm mit der
aktuellen MS-Buchhalter Datei als Anhang. Es besteht die Méglichkeit der
Verschliisselung.

Steuerberater --> Mandant Startet Ihr Email Programm mit der aktuellen
MS-Buchhalter Datei als Anhang. Es besteht die Moglichkeit der
Verschliisselung.



Verschliisselte Datei entpacken und éffnen Hier konnen Sie
verschliisselte, per E-Mail erhaltene Dateien entpacken und 6ffnen.

Erstellung/Aktualisierung einer USB-Stick Installation Installiert das
Programm auf USB-Stick. Siehe auch: Erstellung/Aktualisierung einer
USB-Stick Installation



Riickgangig
Macht die letzte Buchungsaktion riickgangig.



Wiederherstellen
Stellt die letzte Riickgangigaktion wieder her.



Suchen

Sucht einen Buchungssatz im Stapel, Journal, Kontenrahmen etc., der
Ihren Eingabekriterien entspricht.

(Falls das Kontierungs ABC aktiviert ist, konnen Sie auch hier suchen)



Weitersuchen
Sucht im Stapel, Journal etc. weiter ohne erneute Anzeige des
Eingabekriterienauswahldialogs.



Einstellungen
Hier nehmen Sie programmspezifische Einstellungen vor.
Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster: Einstellungen

Jahresiibergreifende Suche Offnet einen Dialog mit Suchfeld, mit dem
Sie {iber alle existierenden Buchungsjahre suchen kénnen.



Datenbanksuche
Durchsucht den Rechner mit Hilfe des betriebssystemeigenen
Dateimanagers nach Datenbanken des Buchhaltungsprogramms ab.

Tastenkiirzelkonfiguration Hier konnen Sie Tastaturkiirzel dndern, neue
erstellen etc. (siehe auch Tastaturkiirzel)

Belegverzeichnis setzen Benutzt ein anderes Verzeichnis als den
Standardordner fiir Ihre Belege.

Standarddrucker festlegen Legt den Standarddrucker fest und zeigt
Druckerinformationen an.



Hier kénnen Sie Fenster des Buchungsmodus ein- oder ausblenden.



Symbolleiste
Ist die Leiste oben links zum Schnellaufruf von Speichern, suchen, etc.



Schnellzugriffsleiste
Bietet Thnen einen schnellen Zugriff auf diverse Berichte (Siehe auch:
Schnellzugriffsleiste).



Statusleiste
Ist die Leiste ganz unten, die Thnen unter anderem den Uberschuss und die
USt-Zahllast angibt (Siehe auch: Statuszeile).



Kontenhierarchie

Zeigt Thnen rechts oben das Fenster Kontenkategorien mit Baumstruktur
an. Hier konnen Sie durch Wahlen die Anzeige der Konten im
Kontenrahmenfenster (direkt darunter) beeinflussen.




Kontenrahmen
Zeigt ihnen das Kontenrahmenfenster (rechts unten) an.



Kontierungs ABC

Liefert Ihnen wertvolle Hinweise, wie bestimmte Geschéftsvorfille zu
buchen sind. Dieser Meniipunkt steht Ihnen nur bei SKR03 und SKR04
Verfiigung, wenn Sie sich nicht im Einsteigermodus befinden (Siehe auch:
Kontierungs ABC).



Buchungsstapelliste

Zeigt ihnen das Fenster mit den Buchungen, die noch nicht gespeichert
wurden, an. Die letzte Buchung wird zuerst angezeigt (Siehe auch:
Buchungsstapel).



Journalliste
Zeigt Thnen alle vorhandenen nicht ausgeblendeten Buchungen an, die
schon gespeichert wurden (Siehe auch: Journal).




Kostenstellen
Blendet die Kostenstellen in der Buchungseingabemaske ein oder aus.



Einsteiger

Hier buchen Sie ohne Gegenkonten. Das heifit, dass Sie nur Einnahmen
und Ausgaben buchen, ohne ein Bankkonto oder ein anderes Geldkonto
anzugeben. Der Vorteil ist, dass es sehr einfach ist. Der Nachteil, dass die
Ubersicht schnell verloren geht. Wenn fiir Sie Buchfiihrung nicht
sonderlich interessant ist und Sie sehr wenig Buchungen haben (ca. 10 - 20
pro Monat), so dass Fehler schnell auch per Hand entdeckt werden konnen,
ist dies die einfachste Losung fiir Sie.

Intern werden die Buchungen so behandelt, als wenn es sich immer um
Bareinzahlungen und Barauszahlungen handeln wiirde. Dafiir wird das
spezielle neutrale Geldkonto 1373 verwandt.

Schnellbuchungsmodus

Hier miissen Sie ein Geldkonto als Gegenkonto angeben, um buchen zu
konnen. Ob im Soll oder im Haben gebucht wird, ermittelt das Programm
im Normalfall fiir Sie.

Experten

Hier buchen Sie wie ein Buchhalter Soll an Haben. Sie haben
grofStmogliche Freiheit und kénnen auch Splitbuchungen eingeben. Sie
miissen aber Grundkenntnisse iiber das Verhalten von Konten bestimmter
Art haben (aktiv, passiv, Einnahmen, Ausgaben etc.)



Anmerkung

Sie konnen zwischen den Buchungsmodi problemlos wechseln. Sinnvoll
kann dies vor allem zwischen Schnellbuchungsmodus und Expertenmodus
sein, da Sie im Schnellbuchungsmodus z. B. Thre Bankbelege schneller
eingeben konnen.

Debitoren (Kunden) / Rechnung verfassen, Offenen Posten erzeugen
Offnet das Fenster Rechnung verfassen. Siehe auch:Faktura

Debitoren (Kunden) / Ausgleichszahlungen, Mahnungen
Hier kénnen Sie die Offenen Posten von Debitoren ausgleichen,
Mahnschreiben generieren etc. Siehe auch:Offene Posten Debitoren

Kreditoren (Lieferanten) / Offenen Posten bzw. Eingangsrechnungen
scannen, erkennen (OCR), buchen...
Hier kénnen Sie Rechnungen einscannen, per OCR-Software automatisch

buchen

Kreditoren (Lieferanten) / Ausgleichszahlungen
Hier kénnen Sie die Offenen Posten von Kreditoren ausgleichen etc. Siehe
auch: Offene Posten Kreditoren

Buchungsart: Dialogbuchen/Stapelbuchen

Beim Dialogbuchen wird der Stapel beim Speichern ausgebucht.

Beim Stapelbuchen bleiben die Buchungen im Stapel nach dem Speichern
erhalten.

Fallige wiederkehrende Buchungen in den Stapel einstellen Siehe
auch:Wiederkehrende Buchungen



Stammdaten
Hier geben Sie ihre Firmendaten und die Adresse Thres Finanzamtes ein.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Eingabe der Stammdaten

Notizen zum Buchungsjahr Ein Notizzettel zur freien Verfiigung fiir Sie.

Buchungsvorlagen Hier konnen Sie Thre Buchungsvorlagen bearbeiten.
Buchungsvorlagen vereinfachen Thnen das Buchen, indem sie die
Buchungseingabemaske mit den Werten der Vorlage fiillen. Das Einfiigen
einer neuen Vorlage geschieht {iber das Kontextmenii im Buchungsstapel
oder Journal. Das Aktivieren einer Vorlage wird durch die
Buchungstextbox in der Buchungseingabemaske ausgelost.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Buchungsvorlagen

Buchungsvorlageneditor (modal)
Hier konnen Sie alle Einstellungen Threr Buchungsvorlagen bearbeiten,
neue erstellen etc. Siehe auch: Buchungsvorlageneditor



Wiederkehrende Buchungen
Hier konnen wiederkehrende Buchungen automatisieren. Wiederkehrende
Buchungen



Kaskadenbuchung
Hier konnen Sie Buchungen, wiederkehrende Buchungen etc.
automatisieren. Ndheres finden Sie hier: Kaskadenbuchungen verwalten

Belegnummernkreise Hier konnen Sie den aktuellen Zahlerstand Threr
Belegnummernkreise eingeben. Belegnummernkreise kénnen z. B. alle

Bareinzahlungen, alle Bankbewegungen etc. sein. Der Zdhlerstand jedes
Kreises wird bei jeder Buchung automatisch um eins erhoht.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Verwalten der Belegnummern

Geld-/Bankkonten einrichten Hier konnen Sie Geldkonten oder
Bankkonten deaktivieren oder aktivieren. Es geht in diesem Dialog
schneller und ist tibersichtlicher als in der Kontenverwaltung.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Geldkonten aktivieren/deaktivieren

Konten

Hier konnen Sie Konten einrichten, editieren l6schen, aus der
Zwischenablage erzeugen oder zuordnen. Sie beeinflussen damit eine der
beiden Haupttabellen, ndmlich die Kontentabelle.

Weitere Informationen finden Sie in den Dialogfenstern:
Kontenverwaltung, Geldkonten aktivieren/deaktivieren, Sachkonten
einrichten, Debitoren Kreditoren verwalten, Kontengruppierungen
bearbeiten

Steuersatze

Hier konnen Sie Steuersdtze einrichten, editieren oder 16schen. Sie
beeinflussen damit eine der beiden Haupttabellen, ndmlich die
Steuersatztabelle.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:



Verwaltung der Steuersdtze

Anlagen
Hier konnen Sie Anlagen anlegen, editieren, 16schen, entnehmen etc.

Weitere Informationen finden Sie in den Dialogfenstern:
AfA-Plan erzeugen,
Ausscheiden von Anlagen

Monatsabschluss Hier schlielfen Sie einzelne Monate ab. Der Abschluss
kann riickgdngig gemacht werden (im Gegensatz zum Jahresabschluss) und
dient dazu Buchungen im falschen Zeitraum zu verhindern.

Jahresabschluss Hier schliefen Sie ein Jahr ab. Auf ein abgeschlossenes
Jahr kann nicht mehr gebucht werden und es kann auch nicht mehr
verdndert werden. Dies schiitzt ihre Buchungen vor unbeabsichtigten
Anderungen. Auferdem kann das Programm durch den Abschluss die
Salden der neutralen Konten auf das ndchste Jahr {ibertragen.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:

Jahresabschluss

Saldenvortrag
Ihre Salden/Endbestédnde aus dem letzten Jahr werden in das aktuelle Jahr
als Anfangsbestand vorgetragen.

Buchungsjahr wechseln Wechsel zwischen den schon existierenden
Buchungsjahren.

Buchungsjahre verwalten Dient zum Anlegen oder Léschen von
Buchungsjahren.

Firma wechseln



Wechsel zwischen den schon existierenden Firmen. Sie konnen in einer
Datei mehrere Firmen verwalten.

Firmen verwalten Dient zum Anlegen oder L6schen von Firmen.

Kontenrahmen, Speichern Speichert den aktuellen Kontenrahmen als
XML-Datei. Diese kann dann weiter bearbeitet werden.

Kontenrahmen, Laden Laidt einen Kontenrahmen im XML-Format.
Dieser Kontenrahmen kann nun mittels Menii: Datei/Neu im Dialog:
Firmeneinrichtungsassistent angewdhlt werden.

Er ist nun Teil der "globalen Tabelle" geworden und kann mit dieser
exportiert werden (Siehe auch: Datei. Punkt: Export/Globale Tabellen)

Passwortschutz Schiitzt ihre Datei beim Laden, 1dngerem Pausieren und
bei einigen anderen wichtigen Punkten vor unerlaubtem Zugriff.

Kostenstellen einrichten Hier konnen Sie Kostenstellen einrichten,
editieren oder 16schen.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Einrichten der Kostenstellen

Berichtstext Anhang (nur MS-Buchhalter Bilanz) Geben Sie hier den Text
des Anhangs fiir den Jahresabschluss ein.

Importergianzungsregeln (Kontoumsitze) Uber diesen Meniipunkt haben
Sie Direktzugriff auf den Dialog Import Kontoumsétze: Ergdnzungsregeln.

Regeln fiir den autom. Abgleich von Personenkonten Hier konnen Sie,
um einen automatischen OP-Abgleich bei importierten OP-
Ausgleichszahlungen zu erreichen, eine Schablone (bzw. ein
Nummernformat) hinterlegen, das dann im Buchungstext des OPs und der



OP-Zahlung gesucht wird. Bei Ubereinstimmung beider
Rechnungsnummern werden auch die beiden Buchungen verkniipft.
Siehe auch: Regeln der Personenkontenerkennung

Indizes neu erzeugen Da das Erzeugen des Saldenindexes bei einer
grofSeren Anzahl von Buchungen Zeit bedarf, wird dieser nicht automatisch
bei jedem Start bereinigt. Eine Bereinigung bewirkt, das zum Beispiel
geloschte Konten nicht mehr mit einem Saldo von 0,00 EUR in der
Saldenliste angezeigt werden. Der Saldenindex selbst wird bend6tigt, um
die Geschwindigkeit bei der Ausgabe der Berichte oder der Anzeige des
Saldos in Echtzeit in der Buchungseingabemaske zu erhéhen. Ahnliches
gilt fiir den OP-Index (Offene Posten), der durch Anwéhlen dieses
Meniipunktes auch neu erzeugt wird.

Abhdngigkeiten in der Datenbank tiberpriifen

Uberpriift, ob alle Verweise von Tabellen auf andere Tabellen noch
existieren. Beispiel eines Fehlers: Eine Buchung verweist auf das Konto
8400, aber dieses Konto existiert aus irgendwelchen Griinden nicht mehr in
der Kontentabelle. So etwas kann normalerweise nur bei Importen von
Kontenrahmen oder anderen schwerwiegenden Anderungen an den
Tabellen passieren. Bei gefundenen Verweisfehlern wird eine PDF-Datei
mit entsprechenden Eintrdagen erzeugt.



Rechnung verfassen
Offnet das Fenster Rechnung verfassen. Siehe auch:Faktura

Artikelverwaltung
Dient zum Hinzufiigen und Entfernen von Artikeln. Siehe auch:
Artikelverwaltung

Artikelliste Debitoren
Zeigt zu jedem Debitor (Kunden) alle jemals gekauften Artikel an. Siehe
auch: Artikelliste

Import Artikelliste Text
Exportiert die Artikelliste. Das Vorgehen ist wie hier:Export Text:
Einstellungen

Export Artikelliste Text
Importiert eine Artikelliste. Das Vorgehen ist wie hier: CSV-Import
Manager

Offene Posten
Hier kénnen Sie die Offenen Posten verwalten, Mahnschreiben generieren
etc. Siehe auch:Offene Posten Debitoren, Offene Posten Kreditoren

Uberweisungen/Lastschriften
Sepa-Export Uberweisungen und Lastschriften zum Import in anderen
Bankprogrammen oder zum Hochladen zu Ihrer Bank.

Newsletter
Hier konnen Sie einen Newsletter an alle Ihre Kunden absenden. Siehe
auch:Kunden Newsletter versenden

Serienbriefe
Hier konnen Sie sich Serienbriefe an IThre Kunden erzeugen lassen. Siehe
auch:Kunden Serienbrief erzeugen



Plausibilitatspriifungen
Diese Funktionen dienen dazu Unstimmigkeiten in Ihrer Buchhaltungs zu
finden. Siehe auch: Bericht Plausibilitdtspriifungen

RTF-Schablonendatei editieren

Ruft, wenn vorhanden, MSWord® oder Ihren Standard-Editor fiir RTF-
Dateien auf. RTF-Dateien werden in MS-Buchhalter als Schablonen fiir
Serienbriefe, Mahnschreiben und Rechnungen benutzt.

Verfiigbare Platzhalter anzeigen
Zeigt Thnen alle Platzhalter, die Sie fiir die RTF-Schablonendateien oder E-
Mail Schablonen verwenden konnen.

Erweiterungen (Module)
Hier lassen sich weitere Module zu MS-Buchhalter installieren. Weitere
Informationen erhalten Sie hier: Erweiterungen (Module)

Bearbeiteten XML-Bericht in PDF-Datei konvertieren

Unter Einstellungen kénnen Sie das Ausgabeformat der Berichte auf XML-
Umstellen, damit Sie diese z. B. Nachbearbeiten konnen. Einen so
gednderten Bericht konnen Sie hier wieder einlesen und in eine PDF-Datei
wandeln.



Das Menii Berichte schaltet bis auf den Punkt Diagramme in den
Berichtsmodus um.



Im Berichtszeitraum

Bedeutet, dass die Werte der Werkzeugleiste Berichtszeitraum im
Buchungsmodus fiir die folgenden Meniipunkte iibernommen werden.
Saldenliste

Zeigt IThnen die Salden Threr Konten sowie die Kennzahlzuordnung fiir die
Formulare EUR und Umsatzsteuervoranmeldung.

Journal

Zeigt Thnen Thre Buchungen nach Datum geordnet an.

Kontenblatter

Zeigt Thnen Thre Buchungen nach Konten geordnet an.

Belegkreisblatter Zeigt IThnen Thre Buchungen nach Belegkreisen geordnet
an. So konnen Sie hier z. B. ein Ein- oder Ausgangsrechnungsbuch fiihren.
Kostenstellen

Zeigt Thnen Thre Buchungen nach Konten geordnet an.




Kontengruppierungen

Zeigt Thnen Kontoausziige von Thren selbst angelegten
Kontengruppierungen an. Siehe auch: Bericht: Kontengruppierungen und
Kontengruppierungen bearbeiten

Umsatzsteuervoranmeldung Zeigt Ihnen Thre Werte fiir die
Umsatzsteuervoranmeldung an und erméglicht das Senden der Werte per
ELSTER®.

Siehe auch: Ausfiillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung

Betriebswirtschaftliche Analyse Zeigt IThnen eine einfache, auf ein Blatt
passende Betriebswirtschafliche Analyse an.

BWA (erweitert)

Zeigt Thnen eine ausfiihrliche Betriebswirtschafliche Analyse an, die sich
in den Kategorien an der Gewinn- und Verlustrechnung nach dem
Gesamtkostenverfahren orientiert.

Einnahmeniiberschussrechnung Zeigt Ihnen die formlose
Uberschussrechnung an.

EUR (erweitert)

Zeigt Thnen eine ausfiihrliche Einnahmentiiberschussrechnung an, die sich
in den Kategorien an der Gewinn- und Verlustrechnung nach dem
Gesamtkostenverfahren orientiert.

Siehe auch:Ausfiillhilfe EUR Formular

GuV (nur MS-Buchhalter Bilanz) Zeigt Ihnen die Gewinn- und
Verlustrechnung nach dem Gesamtkostenverfahren an.

Bilanz (nur MS-Buchhalter Bilanz) Zeigt Ihnen eine Bilanz nach den
Richtlinien fiir "Kleine Kapitalgesellschaften".



Kalenderjahr

Bedeutet, dass die Auswertungen immer fiir das ganze Jahr stattfinden.
Anlagenspiegel

Zeigt Thnen eine Liste aller nicht ausgeschiedenen Anlagen.
AfA-Plane

Zeigt die aktuellen noch aktiven Abschreibungspldne Ihrer Anlagen.
Umsatzsteuererklarung Zeigt Ihnen die Werte fiir die
Umsatzsteuererkldrung und ist letztendlich nur eine Jahresiibersicht der
Umsatzsteuervoranmeldung.

Offene Posten Debitoren Zeigt Thnen die Offenen Posten Ihrer
Kundenkonten an.

Offene Posten Kreditoren Zeigt Ihnen die Offenen Posten Threr
Lieferanten an.



Wirtschaftsjahr

In MS-Buchhalter identisch mit Kalenderjahr.

Jahresabschluss Zeigt Ihnen Bilanz, GuV und Ihren Anhangtext

Anlage EUR

Zeigt Thnen die Werte, die Sie fiir das Formular "Anlage EUR" benétigen.

Alle vorh. Buchungsjahre

Bedeutet, dass die Auswertung iiber alle vorhandenen Buchungsjahre
ausgefiihrt wird.

Kontenblatter (Bereich) Zeigt Ihnen Thre Buchungen nach Konten
geordnet an.

Berichtsschablonen (freier Bereich)

Hier konnen Sie Thre eigenen Auswertungsberichte zur Ansicht bringen,
editieren bzw. neu erzeugen.

Siehe auch: Berichtsschablone erstellen

Kontenrahmen (PDF) Startet Ihr PDF-Leseprogramm mit Threm
aktuellen Kontenrahmen. Der Kontenrahmen ist auch tiber die Taste F2 im
ganzen Programm (auch in modalen Dialogfenstern) stiandig verfiigbar.
Kontennachweis fiir interne Salden

Die Berechnung der Salden, die das Programm "on the fly" benutzt (wie z.
B. USt.-Zahllast), werden hier als PDF nachgewiesen.

Diagramme

Hier kénnen Sie sich Ergebnisse Ihres Unternehmens grafisch anzeigen
lassen.

Weitere Informationen finden Sie beim Dialogfenster Diagramme.



In diesem Menii finden Sie alle Méglichkeiten, die MS-Buchhalter bietet,
Daten an die Finanzbehorden zu senden.

Frither waren diese teilweise nur in der Druckvorschau/im Berichtsmodus
zu finden. Selbstverstandlich konnen sie weiterhin auf diese Weise
aufgerufen werden.

Abgabe der Umsatzsteuervoranmeldung (UStVA)

Zuerst folgt die Anzeige eines PDFs zur formalen Vorpriifung der
Kennzahlen. Dann nach einer Vorschau wird alles an die Finanzbehérden
gesendet.

Abgabe der Zusammenfassenden Meldungen (ZMDO)
Zuerst erscheint der Dialog: Zusammenfassende Meldungen:
Datenerfassung. Dann nach einer Vorschau wird alles an die
Finanzbehorden gesendet.

Abgabe der Anlage EUR

Hier konnen Sie das Formular Anlage EUR, die zugehérige Anlage
AVEUR und die Anlage SZE (falls benétigt), ausfiillen und an die
Finanzbehorden senden. MS-Buchhalter trdgt die Salden der Konten in die
entsprechenden Positionen der Anlage EUR ein (anhand der in den
Kontendefinitionen (Sachkonten Details) angegebenen Kennzahlen). Siehe
auch: Anlage EUR

Abgabe der Anlage Umsatzsteuererklarung
Einzelheiten siehe Umsatzsteuererklarung

Antrag auf Dauerfristverlingerung / Anmeldung
Sondervorauszahlung

Es folgt ein Dialog, der die noch benétigten Daten aufnimmt. Dann nach
einer Vorschau wird alles an die Finanzbehorden versandt.



MS-Buchhalter Jetzt kaufen Leitet Ihren Internet-Browser auf unseren
Bestellschein, welchen Sie eventuell noch ergdnzen miissen.

Hilfe
Zeigt Thnen die aktuelle Hilfedatei an.

Website von MS-Buchhalter Verbindet Sie mit unserer Website im
Internet.

Auf neue Version priifen Verbindet mit dem Internet und priift, ob auf
unserem Server eine neuere Version existiert.

Programmfreischaltung Hier geben Sie Thre Programmfreischalthummer,
die Sie immer auf der Originalrechnung finden kénnen, ein. Dadurch wird

die Demoversion dieses Programms zur Vollversion.

Fehlerbericht senden Startet Ihr E-Mail Programm, mit dem Sie uns dann
Thren Fehlerbericht zusenden konnen.

Info iiber MS-Buchhalter Zeigt Versions- und andere Informationen an.



Im Berichtsmodushauptfenster finden Sie folgende Meniis:
Dateli,
Anzeige



Drucken
Druckt die angezeigten Seiten und zeigt den Druckerdialog.

Druckereinrichtung
Hier konnen Sie Voreinstellungen fiir Ihren Drucker eingeben.

Bericht als PDF-Datei exportieren
Speichert den angezeigten Bericht als PDF-Datei.



Gehe zu...
Wechselt zur entsprechenden Seite.

Ganze Seite Zeigt die ganze Seite auf dem Bildschirm.
Fensterbreite VergroRert die Seite auf Fensterbreite.
Doppelseitig Zeigt, wenn moglich, zwei Seiten an.
Verkleinern Verkleinert die Seiten.

Vergrofern VergrofRert die Seiten.

Schriftdarstellung Hier konnen Sie die Schriftart und den Schriftgrad fiir
die Berichte einstellen.

Horizontal Berechnet die Seiten neu fiir die horizontale Ausgabe.
Sonstige Konten ausblenden Blendet nur bei der formlosen

Uberschussrechnung die sonstigen Konten, die nicht unbedingt dazu
gehoren, aus.



Zugehdrige Kontenblatter 3
Zugehdarigen Beleg anzeigen Strg+Alt+B
Belege 3

Zugehdarige OP baw. OP-Zahlungen anzeigen
<Unverkndpfte OP-Zahlung bzw. Gutschrift> mit OP verbinden

Eigenanteil buchen 3

Stornieren (dokumentiertes Léschen)

Buchungssatz dndern (bzw. dokumentiertes Andern)
Buchungssatz l6schen

Buchungssatz kopieren

Buchungssatz markieren

Filter: Kontenfilter

Filter: Markierte Buchungssitze

Einfigen in Buchungsvorlagen

Listenelernente dndern

Suchen... Strg+F
Weitersuchen F3

Journal nach Excel ® Exportieren

Kontextmeniis sind Meniis, die Sie iiber die rechte Maustaste in
bestimmten Fenstern erreichen. Unter anderem ist in folgenden Fenstern ist
ein Kontext aktiviert: Buchungsstapel

Journal

Soll- Habensplit (Dialogfenster).

Kontenrahmen

Kontextmeniis in den Buchungslisten:

Zugehorige Kontenblitter

(Journal und Buchungsstapel)

Hier konnen Sie sich einzelne zum Buchungssatz gehérenden
Kontenblatter anzeigen lassen.



Zugehorigen Beleg anzeigen
Zeigt einen zuvor zur Buchung zugeordneten Beleg an (siehe auch Belege).

Zugehorige OP btw. OP-Zahlungen anzeigen Zeigt Thnen alle
existierenden Verweise auf diesen OP bzw. diese Zahlung

Zugehorige OP btw. OP-Zahlungen anzeigen (als Bericht) Zeigt Thnen
alle existierenden Verweise auf diesen OP bzw. diese Zahlung ausfiihrlich
als Bericht an.

<Unverkniipfte OP-Zahlung bzw. Gutschrift> mit OP verbinden
Erzeugt einen Verweis einer Zahlung ohne Verweis mit einem Offenen
Posten (also einer Rechnungsbuchung). Eventuell wird vorher eine
Auswabhl von existierenden OPs in einer Liste angezeigt.



Belege

Hier konnen Sie Buchungssdtzen Belege zuordnen und auch Zuordnungen
l6schen. Lassen Sie hier gleich Thren Beleg durch das Programm
einscannen oder ordnen Sie dem Buchungssatz direkt eine Datei zu. Sie
konnen Belege auch per Drag and Drop (Ziehen und Loslassen) zuordnen.
Aullerdem koénnen Sie sich Eigenbelege erzeugen lassen (weitere
Informationen: Eigenbeleg)

Stornieren (nur Journal) Storniert die gewdhlte Buchung (Betrag negativ).



Eigenanteil buchen

Erzeugt einen Buchungssatz mit Eigenanteil zu einer gewdhlten Buchung
und fiigt diese in den Stapel ein. Hier lassen sich auch Eigenanteile
einrichten.

Stornieren (nur Journal) Storniert die gewdhlte Buchung (Betrag negativ).

Buchungssatz andern
Storniert den Buchungssatz und kopiert ihn in die Buchungseingabemaske.

Buchungssatz loschen
Wie Buchungssatz stornieren.

Einfiigen in Buchungsvorlagen

(Journal und Buchungsstapel)

Fiigt den Buchungssatz in Thre Buchungsvorlagen ein und 6ffnet das
Dialogfenster Buchungsvorlagen.

Listenelemente andern
(Journal und Buchungsstapel)
Hier kénnen Sie die Ansicht des Journals und Buchungsstapels dndern.



Buchungssatz kopieren
(Journal und Buchungsstapel)
Kopiert einen Buchungssatz in die Zwischenablage.

Buchungssatz markieren (Journal und Buchungsstapel) Markiert die
Buchung durch eine andere Hintergrundfarbe.

Filter: Kontenfilter (nur Journal) Nur Buchungen, die das dort
angegebene Konto enthalten, werden im Journal angezeigt. Erneutes
Anwdéhlen schaltet den Filter wieder aus.

Filter: Markierte Buchungssatze (nur Journal) Nur Buchungen, die
markiert wurden, werden im Journal angezeigt. Erneutes Anwdhlen
schaltet den Filter wieder aus.

Buchungssatz einfiigen (nur Buchungsstapel) Fiigt einen Buchungssatz
aus der Zwischenablage in den Stapel ein.

Alle Stapelbuchungen loschen (nur Buchungsstapel) Loscht alle
Buchungen des Stapels.

Journal nach Excel® exportieren (nur Journal) Startet, wenn vorhanden,
Excel® und erzeugt eine Tabelle mit den sichtbaren Inhalten des Journals.

Suchen / Weitersuchen

Sucht im Journal/Stapel nach bestimmten Textvorkommen. Siehe auch
Suchen.

Kontextmenti im Kontenrahmen:



Konto als Sollkonto verwenden
Fligt das aktive Konto in den Buchungsdialog ein. (Auch Doppelklick
linke Maustaste)



Konto als Habenkonto verwenden
Fiigt das aktive Konto in den Buchungsdialog ein.



Kontenblatt anzeigen
Zeigt den Kontoauszug des aktiven Kontos.



Konto bearbeiten
Fiihrt direkt zum Bearbeitungsdialog des entsprechenden Sachkontos,
Debitors oder Kreditors.



Sachkonto neu anlegen
Fiihrt direkt zum Bearbeitungsdialog von neuen Sachkontos.

Debitor oder Kreditor neu anlegen Fiihrt direkt zum Bearbeitungsdialog
von neuen Debitoren oder Kreditoren.

Suchen / Weitersuchen
Sucht im Kontenrahmen nach bestimmten Textvorkommen.

Suchen in Debitoren- Kreditorendaten/ Weitersuchen in Debitoren-
Kreditorendaten Sucht in den Datensitzen der Debitoren oder Kreditoren
zum Beispiel nach einer Postleitzahl, E-Mail Adresse etc.

Filter: bebuchte Konten
Es werden zu jeder Kategorie nur die Konten angezeigt, die in diesem oder
im letzten Jahr bebucht wurden.

Stapel bis zur nachsten Buchung sortierbar Der Stapel kann tiber die
Spaltenkopfe solange sortiert werden bis eine neue Buchung in den Stapel
eingefiigt wird.



Das Programm hat folgende Werkzeugleisten:

Berichtszeitraum im Buchungsmodus

D&M ¥ seichsetomwom (01|01 207 | e [31[03] 2007 | Zehsumechrelammshi + [ Siomos nichi in den Berichten und im Joumal anzeigen

Statuszeile
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Obere Leiste im Berichtsmodus
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Hier steuern Sie hauptsdchlich die Anzeige der Berichte. Der hier
eingestellte Berichtszeitraum wird iibernommen. In der Box
Zeitraumschnellanwahl kénnen Sie Quartale, Monate oder manuelle
Einstellung auswdhlen. Bei der manuellen Einstellung kénnen Sie die
Datumsfelder direkt editieren.

Der Schalter "Stornos nicht in den Berichten und im Journal anzeigen"
dient dazu, die Stornos (bei denen es sich eigentlich um protokollierte
Loschungen handelt) nicht anzuzeigen. Dadurch werden das Journal und
die Berichte {ibersichtlich gehalten und ein echtes L.6schen, was von
Einsteigern oft bevorzugt wird, ist kaum noch gerechtfertigt.

Lesen Sie dazu auch:

Besser Stornieren als [.oschen
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Uber die Schnellzugriffsleiste konnen Sie sich ohne den Umweg iiber das
Menii Thre Berichte anzeigen lassen. Wenn Sie direkt auf die Schaltflache
klicken, wird der entsprechende Bericht im gewdhltem Berichtszeitraum
dargestellt (siehe auch: Berichtszeitraum im Buchungsmodus). Wenn Sie auf
den Pfeil daneben klicken, konnen Sie den Zeitraum in einem nun
erscheinenden Kontextmenii besonders schnell anwéhlen. Die Schaltflichen
GuV und Bilanz erscheinen nur in der Bilanzversion.



In der Statuszeile sehen Sie abgesehen von Informationen zu Meniipunkten
etc. auch stindig den aktuellen Uberschuss sowie die USt-Zahllast.

(Die USt-Zahlast in der Statuszeile ist der Saldo der Konten mit den
Kategorien: Vorsteuer, Umsatzsteuer, USt-Vorauszahlung und USt-Vortrag
fiir das gesamte Kalenderjahr. Der Wert in der Statuszeile zeigt also immer
die noch offene USt-Zahllast fiir dieses Jahr an. Der Tooltip/Ballonhinweis,
der angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus dariiberfahren, zeigt Thnen
zusdtzlich die Salden der Konten, die die USt-Zahllast ausmachen.)

Siehe dazu auch: Buchungsfehler finden
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Diese Leiste verhdlt sich grundsatzlich wie die Leiste Berichtszeitraum im
Buchungsmodus. Zusatzlich konnen Sie noch den Berichtsmodus beenden
(Sie gelangen so wieder in das Buchungshauptfenster), Firmen
konsolidieren (zusammenlegen) oder das ELSTER® Sendemodul (nur
Umsatzsteuervoranmeldung) aufrufen.



Firmen konsolidieren

Firmen konsolidieren heiflt, dass, wenn mehrere Firmen in der MS-
Buchhalter Datei vorhanden sind und eine Zusammenlegung in den
Berichten sinnvoll ist (z. B. bei USt-Voranmeldung oder
Uberschussrechnung), die Ergebnisse aller Firmen aufsummiert angezeigt
werden.

ELSTER® Sendemodul

Das ELSTER® Sendemodul sendet die Ergebnisse der angezeigten
Umsatzsteuervoranmeldung per Internet an das Finanzamt. Voraussetzung
fiir die Aktivierbarkeit dieses Schalters ist, dass die USt-Voranmeldung
angezeigt wird und ein giiltiger Berichtszeitraum eingestellt ist.

PDF, Excel®, ODT/HTML

Die Schaltfliche PDF erzeugt aus dem angezeigten Bericht eine PDF-
Datei und ruft diese mit Ihrem Standard PDF-Viewer auf. So haben Sie
zusdtzliche Funktionalitidten (wie zum Beispiel das Durchsuchen der
Berichte nach bestimmten Textvorkommen etc.) und Sie kdnnen sich so
auch mehrere Berichte gleichzeitig anzeigen lassen. Die so erzeugten
tempordren Dateien werden beim Beenden des Programms automatisch

geloscht. Die Schaltflache Excel® ruft das Programm Excel® auf und
exportiert den angezeigten Bericht dorthin.

Anlage EUR

Die Schaltfliche Anlage EUR erscheint nur im Bericht Ausfiillhilfe EUR-
Formular. Mit ihr kénnen Sie das amtliche Formular Anlage EUR entweder
schon vom Programm ausgefiillt oder blanko erzeugen lassen. Weitere
Informationen erhalten Sie hier: Formular Anlage EUR
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+ oder - vergrofSert oder verkleinert die Anzeige. Rechts daneben
navigieren Sie durch die Seiten. Der Schalter "Horizontal" berechnet das
Seitenlayout fiir eine horizontale Darstellung neu.



EU-OSS (MOSS) One-Stop-Shop Top Previous Next

Das Programm unterstiitzt EU-OSS mit dem Bericht "Saldenliste
prozentualer Splitts (z. B fiir EU-OSS Abgabe)" als Ausfiillhilfe und bietet
dort auch den Export einer EU-OSS XML-Datei an, die im One-Stop-Shop
der Finanzbeh6rden hochgeladen werden kann.

Einschrankungen:

Umsatzsteuergrenzen werden nicht automatisch berticksichtigt. Das
Programm iibernimmt und berechnet jede von Ihnen fiir EU-OSS getatigte
Buchung.

Vorgehensweise:

1. Anlegen der benétigten prozentualen Splitts.
2. Sie tragen die Buchung in die Hauptbuchungseingabemaske ein.

3. Sie wenden den in 1. angelegten prozentualen Splitt an und buchen den
Vorgang.

4. Zur Abgabe rufen Sie den Bericht "Saldenliste prozentualer Splitts und
EU-OSS Abgabe" auf (Menii: Berichte/Im Berichtszeitraum...)
Vergewissern Sie sich, dass Sie den korrekten Berichtszeitraum gewdhlt
haben.

5. Jetzt iibertragen Sie die dort angezeigten Werte entweder per Hand in den
Online One-Stop-Shop oder erzeugen die EU-OSS XML-Datei mit der
Schaltflache "EU-OSS XML-Datei erstellen" und laden diese hoch.

Info:

Die ausldndische Steuer wird in unserem Programm als Splittbuchung anstatt
eines Steuersatzes erzeugt. Ein normaler, wahlbarer Steuersatz erzeugt im
Grunde nichts anderes als eine Splittbuchung. Nur wird dies in der Buchung
selbst nicht angezeigt, sondern darin nur iiber den Steuerschliissel kenntlich
gemacht. Die Splittberechnung erfolgt dann in allen
Buchhaltungsprogrammen programmintern. Das bedeutet, dass bei uns
letztendlich das Gleiche passiert nur an einer anderen vorgelagerten Stelle.
Fiir EU-OSS stehen folgende Konten zur Verfiigung (natiirlich konnen Sie
auch eigene weitere anlegen):

1. Erloskonten (SKR03/SKR04) mit der Kennzahl 45 auf die der Erlosteil
gebucht wird. Muss bei Buchung angegeben oder durch Buchungsvorlage
gewdhlt werden



8320/4320 Erlose aus im anderen EG-Land steuerpflichtigen Lieferungen
8331/4331 Erlose aus im anderen EU-Land steuerpflichtigen
elektronischen Dienstleistungen

8339/4339 Nicht steuerbare Umsdtze EG-Land

2. Steuerkonten (SKR03/SKRO04) auf die der Splittanteil gebucht wird. Wird
durch den entsprechenden Habensplitt gewdbhlt.
1728/3798 Umsatzsteuer aus i.a. EU-Land steuerpfl. elektr.
Dienstleistungen
1767/3817 Umsatzsteuer im anderen EG-Land steuerpfl. Lieferung
1768/3818 Umsatzsteuer im anderen EG-Land steuerpfl. sonstigen
Leist./Werklieferungen

Vorgehensweise zur Anlage eines prozentualen Splitts:

Buchungstext | v Buchen
Datum 13|06 | 2020|+| Beleg v 9 |Betrag 0,00 | [Inetto Neu v Kostenstelle 1
Sollkento M v Sollsplit v
4 Kostenstelle 2
Habenkanto M v Habensplit v M
Stoyer . A (new)| USt.l:'.:]sterreich 20% (EU-055] elektr. Leistung
USt, Osterreich 20% (EU-055) Warenlieferung
Ust, Osterreich 20% (EU-055) Leistung
Prozentualen Split einrichten |
Belegdatum Belegnr, Buchungstext Bt S

Waihlen Sie zundchst das Pfeilmenii und dann den Meniipunkt "Prozentualen
Split einrichten". Es erscheint folgender Dialog:



Bezeichnung F.onto % wom Betrag % in Betrag
USt. Osteneich 20% [EU-055] elektr. Leistung 1728 20,00
USt. Ostereich 20 [EU-055] Warenlieferung 1767 21.00
USt. Ostereich 20 [EU-055] Leistung 1768 22.00

% wom Betrag: Der Betrag ist immer 100% (Beispiel Spltbuchungsanteil 10% daraus folgt Hauptbuchungsanteil $0%).
%in Betrag: Der Hauptbuchungsanteil ist immer 100°% und der Betrag enthalt beide Buchungsanteile.
(Beispiel Splitbuchung 15% daraus folgt Hauptbuchung 100% und Betrag 115%, also wie beim Bruttobetrag)

Bei negativen Werten qilt dasselbe. Nur wird hier Hauptbuchungsarteil entsprechend erhoht und Gber den 2. Anteil
wieder abgezogen.

Die Werte missen zwischen -100.00 % und 100,00 % liegen. 0,00 ist nicht edaubt

| Hfe | | MNew | | Lbschen | | ok | | Abbrechen |

Richten Sie hier Ihre benotigten Splitts ein. Das Beispiel ist hier Osterreich
Regelsteuersatz 20% (Stand 01.06.2021) Der errechnete Wert, der sich aus
der Spalte "% in Betrag" ergibt, wird vom Betragsfeld im
Hauptbuchungseingabemaske abgezogen und als Splittbuchung auf das
Steuerkonto gebucht und der Rest auf das im Feld Habenkonto angegebene
Konto.

Berichtsanzeige und Datenversand:
Wihlen Sie Menii: Berichte/Im Berichtszeitraum/Saldenliste prozentualer
Splitts und EU-OSS Abgabe Sie erhalten in etwa folgende Ausgabe:



Datei Anreige
POF [Ercd | Bned.. | Benchooshamvon 0101 2001 b 30|12( 2020 | Zebmachrelawehl | ¥ || e ok (ELSTER®D Bundin

Saldenliste prozentualer Splits und EU-OSS Abgabe

Text Steverdh|  Nettosumme Hauptbuchungen|  Mefiosumme Splitl085-Seuer
Vetkaufsaravision 10% 1000
St Ostereich 20% (EU-0S8) elekr. Leing 2w 100,00 H N0H
1St Ostareich 20% (EL-038) Warenligferung bl
USt, Ostereich 20% (EU-0SS) Leisung 20
oLl st 0100 b it o | ELOSS ML g [EUOSS L0 e
Seite | UBerschas (V)2 10000 Gt DitTablt 2800 Harty: || 430 v Bl )

Ubertragen Sie die angezeigten Werte nun per Hand in den Online One-Stop-
Shop oder klicken Sie zundchst die Schaltflache "EU-OSS XML-Datei
Einstellungen" und danach "EU-OSS XML-Datei erstellen".

Zusatzinformationen:

Der obige Bericht identifiziert die Buchungen des prozentualen Splitts {iber

den Buchungstext der Splittbuchung. Dies muss exakt der Text sein, der bei

der Erstellung des prozentualen Splitts eingegeben wurde!

(Die Bezeichnung des prozentualen Splitts ist die Id) Das bedeutet:

1. Durch spatere Textanderungen im "Prozentualen Split Einrichtungsdialog
an vorhandenen prozentualen Splitts, die schon benutzt wurden, werden
dann nicht mehr die entsprechenden Buchungen gefunden und somit im
Bericht nicht saldiert!

2. Sie konnen dadurch aber Splitt-Buchungsvorlagen mit exakt diesem Text
erstellen. Buchungen mit dieser Vorlage werden dann auch im obigen
Bericht saldiert, ohne dass das Pfeilmenii in der
Hauptbuchungseingabemaske benutzen werden muss. Oder auch
Buchungen kopieren, Kaskadenbuchungen anlegen etc.

"



Das leistet die Kontoauszugsimportmaschine:

1. Automatische Zuordnung der Gegenkonten

2. Automatische Verkniipfung mit den Offenen Posten der Personenkonten
3. Automatische Generierung von Buchungen

4. Wenn Sie dieses Instrument einsetzen, haben Sie keine Eingabefehler
mehr, und in vielen Féllen muss kaum noch von Hand gebucht werden.

5. Wir rechnen aullerdem intern mit etwa 1 min Zeitaufwand pro Buchung
(inklusive lastiger Fehlersuche) und damit liegen wir bei etwa 1 Euro pro
Buchung.

Durch den automatischen Kontoauszugsimport sparen Sie so eine Menge
Zeit und Geld. Der zundchst zu erbringende Einarbeitungsaufwand hat
sich in kurzer Zeit amortisiert.

Dies sind die einzelnen Phasen des Kontoauszugsimports:
1. Import der Daten

2. Generieren der Gegenkonten
3. Zuordnung der Offenen Posten



1. Import der Daten:

Der Import der Daten ist abhédngig davon, wie Ihnen die Daten vorliegen.

Moglich sind:

- Import aus Bankprogrammen (siehe auch: Automatische
Kontoauszugsdateiiiberwachung, Kontoauszugsimport durch Befehlszeile)

- Dateien im MT940-Format

- Dateien im Sepa- oder Camt-Format

- Dateien im CSV-Format (siehe auch: CSV-Import Manager, CSV-
Praprozessor)
Nach erfolgreichem Import, befinden Sie sich in diesem Dialog:



Import Kontoausziige: Erganzungen

Beleghkreiz - - Geld-/Bankkonta: | 1200 - Imparterganzungzregeln bearbeiten
ak? At M. Belegrr. Sollkonto | Habenkonto | Steuersatz Fegelh | Datum Betrag | Buchungstest
Z 1 onom 1200 3400 LSt nomal Z 09.00.2008 1713 FIERSTELBERGE
] 2 onon2 1200 2400 LSt nomal | 09.n.2008 3342 RINGOLD BUCHH
] 3 onon3 1200 3400 LSt nomal | 10.00.2008 3980 FRALU MARINA PR
] 4 onon4 1200 2400 LSt nomal ¥ 10.00.2008 12,75 SPREMWDLEUECH
(7 ] = h 00005 1200 <keines ¥ 10.01.2008 1021 320056648507000
v G 00o0g 1200 2400 LSt nomal v 10.01.2008 2490 SIEGFRIED MELE
(7 ] ] 7 onon? 1200 <keiner | 10.01.2008 -280,00 CABR3BIMUSTER
] 8 0nong 1200 3400 LSt nomal | 10.00.2008 14,92 GASAG BERLIN O
] 9 onong 1200 3400 LSt nomal | 11.00.2008 22593 TUSHITAVERLAG
| 10 onoo 1200 2400 LSt nomal | 11.00.2008 44,80 MARGRET METZ
; ] 11 oot 1800 1200 <hkeines | 11.01.2008 -300,00 GAMWROTOOFHSE
¥ 12 onma 1200 2400 LISt nomal V] 11.01.2008 1890 MADAME BEATRI
¢ ' ’
Letztes Importdatum:  00.00.0000 Mur neueren Daturs importieren Datur <heutes nicht importieren | Abbrechen |mport abchigfen

Detailinformationen erhalten Sie hier: Import Kontoumsétze:
Buchungsergidnzung



2. Generieren der Gegenkonten:

Das Programm benutzt drei Mechanismen, um das fehlende Gegenkonto
automatisch zu ersetzen.

1. Quasi eine einfache Texterkennung (kann aber auch "Reguldre Ausdriicke"
interpretieren etc.), um nicht personenkontenbezogende Buchungen zu
generieren. (Siehe auch: Import Kontoumsdtze: Ergdnzungsregeln)

2. Eine Erkennung von Kreditorenkonten mit vorhandenen Offenen Posten
durch Vergleich der IBAN in den hinterlegten Kontodaten und derselben
IBAN im Buchungstext des Imports.

3. Eine Erkennung von Debitorenkonten mit vorhandenen Offenen Posten
durch Vergleich der Rechnungsnummer im Buchungstext des OP mit
derselben Rechnungsnummer im Buchungstext des Imports.

(Der Kunde muss hier die Rechnungsnummer bei Zahlung angeben. Das
sollte Thnen bekannt vorkommen.)

Da die Anleitung dazu umfangreicher ist, haben wie zu diesem Punkt ein
eigenes Kapitel erstellt. Siehe: Debitorenerkennung beim
Kontoauszugsimport



3. Automatische Generierung von Buchungen:

Falls es noch Probleme bei der Zuordnung von Offenen Posten gab, folgt
dieser Dialog (sonst sehen Sie diesen Dialog nicht. Siehe auch: OP-
Zahlungen mit Offenen Posten abgleichen):
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" m oL
WM+.|.-,-H-- ' mn v 11 0 HOTFROACED MERTES50 CEAHA o 1147 M Mrdnegmu N T -
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1M [ LD Fow ¥ 2 PN PR 0 [§ IR B0 8 Bork 008 it Sk 19%
138 Kmwrea Lo mﬂn AP0 W 111 O TP D N 14 L R e 0 Bk S0
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Danach befinden sich die vollstdndig generierten Buchungen im
Buchungsstapel. Fertig zum Speichern.

Kontoauzugsimportbuchungen kénnen durch einen weiteren
Verarbeitungsschritt auch im Nachhinein {iber eine Buchungskaskade
gesplittet etc. werden. Weitere Informationen finden Sie hier: Splitten von
Kontoauszugsimportbuchungen



Sie haben Buchungen iiber den Kontoauszugsimport importiert. An einem
Beispiel moéchten wir Ihnen zeigen, wie Sie aus einer importierten einfachen
Buchung eine Splittbuchung erzeugen.

(Bei anderen Importen als dem Kontoauszugsimport ist dies nicht méglich.
Dies funktioniert nur bei einem der Kontoauszugsimporte!)

Nehmen wir an Sie vermieten Gewerberaume und Ihr Mieter zahlt immer die
Kaltmiete und die Nebenkostenvorauszahlung zusammen in einem Betrag.
Sie mochten nun, dass die Betrdge getrennt ausgewiesen werden.

Dann gehen Sie bitte so vor:

1. Wihlen Sie Menii: Verwaltung/Kaskadenbuchung... (weitere Infos zu
Kaskadenbuchungen finden Sie hier: Kaskadenbuchungen verwalten und
Kaskadenbuchungen bearbeiten und ausfiihren) und legen Sie dort eine neue
Kaskade so an:

Einzuselzendag Buchingadatum 21|D2 VB geftghaten Buchungimmer Clafum dérAiggangsbushuric)

FlamesImgitdieadariisnmniy Triggediarisy Auggamgswer (5 Epsckzén
Bliete Fima Blaer #400 15 |

| Hece aibade || Musilbeen || Eeabetin Lischen | _
| [ Aborechen |

Der Name ist hier nicht nur der Name der Kaskade, sondern dieser Text wird
auch in allen Texten der Kontoauszugsimportbuchungen gesucht und wenn in
einer der Text und das Triggerkonto gefunden wird. Wird die Kaskade (auf
Wunsch auch mit Nachfrage) ausgelost.

Unser angenommener Mieter iiberweist monatlich den Betrag von 1190,- mit
dem Uberweisungstext "Miete Firma Meier". Der vorherige



Kontoauszugsimport generierte daraus folgende Buchung (SKR03):

Belegdatum  Belegnr. Buchungstext Brutto Netto  Sol-Kento Haben-Konto  Steuerbetrag USt-Bez.
2102 00001 Miete Firma Meier 1.190,00 1.000,00 1200 8400 190,00 USt normal

Durch unsere obige Kaskade wird die Buchung nun erkannt und ersetzt durch
die folgenden so vorher definierten Kaskadenbuchungen (Zum Erstellen
Schaltflache Bearbeiten in obigen Dialog klicken):

Einzusetzendes Buchungsdatum: |21 |02 Ausgangswert (A) = 1,00
Fomelld A Solkerto Habenk.. Steuersatz Belegkreis Betrag/Fomel Buchungstest Kostenstel... Kostemstel...
Bl 1200 8400 USt nomal 8507119 HTRIGGERTEXT#:Katmiste
B2 0 8400 1St nomal (A" 1581 Mebenkostenvorauszahlung

Als Formeln sind + {plus), - {minus), * (mal), / {geteit durch), Klammem, A als Ausgangswert und die Formel Id edaubt.
Wird Variable HTRIGGERTEXT# im Buchungstext benutzt, wird sie durch den Text der Ursprungsstapelbuchung ersetzt.

| Zeieenfigen || leizeZeien Tabelelischen || Kaskadeafiben | | Schvebschut | | ok || Adbrechen

In Zeile 1 bzw. B1 stehen einmal Soll- und Habenkonto und in der
Betragsformel steht die hier angenommene Kaltmiete von 850,- . Dieser Wert
muss mit 1,19 multipliziert werden, da wir hier den Bruttowert eintragen
miissen. Als Buchungstext steht hier zuerst #*TRIGGERTEXT#. Das
bedeutet, dass hier der Text der Ausgangsbuchung als
Hauptsplittbuchungstext eingetragen wird. Hinter dem Semikolon befindet
sich der Name der 1. Teilbuchung (Kaltmiete).



In Zeile 2 bzw. B2 ist das Sollkonto 0, da diese Buchung eine weitere
Teilbuchung von Zeile 1 sein soll. Hier bilden wir z. B. die Differenz zum
gezahlten Betrag. Also der Bruttowert der Ausgangsbuchung (A*1,19)
abziiglich des Werte in Zeile 1 -B1 (minus B1)

Nach automatischer Ausfiihrung der Kaskade befindet sich nun die folgende
daraus resultierende Buchung im Stapel:

Belegdatum  Belegnr. Buchungstext Brutto Netto  Soll-Konto  Haben-Konto  Steuerbetrag USt-Bez,

1002 00008 Miete Firma Meier 1.190,00 1.000,00 1200
Kaltmiete 101,30 830,00 8400 161,50 USt normal
Mebenkostenvorauszahlung 178,50 150,00 3400 2850 USt normal

Selbstverstdndlich kdnnen Sie damit auch ganz andere Buchungen
realisieren, wenn Sie diese bendétigen.

Weitere Infos zu Kaskadenbuchungen finden Sie hier: Kaskadenbuchungen
verwalten und Kaskadenbuchungen bearbeiten und ausfiihren



Bitte lesen Sie, falls noch nicht geschehen, zunachst dies:
Kontoauszugsimport (Anleitung)

Wir gehen in diesem Beispiel davon aus, dass Sie das Rechnungsmodul des
Programm zum Rechnung schreiben benutzen (Siehe dazu auch das Kapitel:
Faktura)

Das ist aber natiirlich keine Bedingung.

Ein Debitorenkonto wird vom Programm beim Kontoauszugsimport

erkannt und automatisch als Gegenkonto eingesetzt, wenn folgende

Voraussetzungen vorliegen:

1. Das zu erkennende Konto hat eine oder mehrere noch nicht vollstdandig
bezahlte Offene-Posten-Buchung(en).

2. Im Buchungstext dieser Offene-Posten-Buchungen ist die
Rechnungsnummer der Ausgangsrechnung enthalten.

3. Der Kunde hat bei Bezahlung der Rechnung die Rechnungsnummer
angegeben und diese steht nun im Buchungstext des
Kontoauszugsimports.

Durch den Vergleich beider Nummern kann das Debitorenkonto jetzt

eindeutig erkannt und zugeordnet werden.

Folgende Schritte sind fiir die erfolgreiche Debitorenerkennung vom

Rechnungsaussteller also dem Anwender des Programms notwendig:

1. Das Festlegen eines eindeutigen Musters fiir die Rechnungsnummer
(einmalig).

2. Das Festlegen der Rechnungsnummer als Variable a) in der Rechnung an
den Kunden und b) im Buchungstext der vom Fakturamodul generierten
Buchung. (einmalig)

3. Das Schreiben der Rechnungen. Siehe dazu das Thema: Faktura

1. Das Festlegen eines eindeutigen Musters fiir die Rechnungsnummer
Damit in den Buchungstexten eine Rechnungsnummer von anderen Zahlen
unterschieden werden kann, muss zunédchst ein Muster der



Rechnungsnummer erstellt werden, welches sonst nicht vorkommt.

Beispiele:

1. Die Rechnungsnummer fangt immer mit dem Buchstaben R an dann
folgen 5 Zahlen gefolgt von einer 1. Das Ergibt z. B R123451 oder
R543211 oder R0O00011

2. Die Rechnungsnummer fangt immer mit den Zahlen 977 an dann folgen
die 5 Zahlen der Belegnummer gefolgt von einer 1. Das Ergibt z. B
977123451 oder 977543211 oder 977000011

Fiir diese beiden Beispiele erzeugen wir nun mit Hilfe der sogenannten
"Reguldren Ausdriicke" das Muster. Zum Gliick ist dies in diesem Falle sehr
einfach.

Fiir 1. lautet das formale Muster: R[0-9][0-9][0-9][0-9][0-9]1 (oder kurz
gefasst R[0-9]{5}1 ) . [0-9] steht fiir eine Zahl zwischen null und neun und
{5} dafiir das diese Zahl fiinf stellen haben muss.

Fiir 2. lautet das formale Muster: 977[0-9][0-9][0-9][0-9][0-9]1 (oder kurz
gefasst 977[0-9]{5}1 ) . [0-9] steht wieder fiir eine Zahl zwischen null und
neun und {5} dafiir das diese Zahl fiinf stellen haben muss.

Sie konnen natiirlich beliebige andere Muster fiir [hre Rechnungen erzeugen.
Nehmen wir fiir dieses Beispiel an, dass wir 977[0-9]{5}1 gewdhlt haben.
Um dem Programm dieses Muster als Erkennungsmuster der
Rechnungsnummer bekannt zu geben, gehen wir so vor:

Waihlen Sie Menii Verwaltung/Importerganzungsregeln (Sie sind dann in
diesem Dialog: Import Kontoumsdatze: Ergdnzungsregeln)

Klicken Sie in diesem Dialog die Schaltflache: Automatische
Debitoren-/Kreditorenerkennung einschalten

[ &utomatische Debitoren-/Kreditoren-E tkennung einschalten [ ] Debitoren/Kreditoren; E kennungsprioritdt nachrangig

FIET RONNEN SIe MEeqUIare RUSOICKE 1E9en. arof- Ung fenpuchetaben werden nie unterschieden und Leerzeichen varher eliminiert.

Reqularer Ausdnuck {muss mit Schragstrichen begrenzt sein, Beispiel: /10[0-9][0-9] [0-9]/ findet 10000 bis 10959) oder Suchtest:
Treffer des Regularen Ausdrucks im unteren Textfeld finden

(Wenn der Regulare Ausdruck komekt arbeitet, kopieren Sie ihn bitte in das Feld <Buchungstext >der entsprechenden Regel )

Textfeld [enthalt den Text, in dem der Requlare Ausdruck oder der Suchtext testhalber gefunden werden soll):

Es erscheint dieser Dialog: Regeln der Personenkontenerkennung
Sie sehen hier einen Ausschnitt:



Regeln der automatischen Debitoren-Kreditoren-Erkennung:

1. In den Offenen Posten wird die im Personenkonto eingetragene IBAM mit dem Verwendungstext der Bank verg

2. Es wird nach folgenden Rechnungsnummernmuster im Buchungstext der Offenen Posten gesucht und dieses n

Bitte geben Sie hier Thr Rechnungsnummernmuster als Reguldren Ausdrud: ein; | fa77[0-9]451/

Reguldre Ausdricke kinnen Sie im Hauptdialog vorher testen. Beispiele:

T4 @I A1alfn A1 Cimdad =l Faklaem vmem 4 kic (OO fdan Crmmnamicdham hada et dann dan vackarias Clammae

In diesem Dialog geben Sie in das Feld das obige Muster ein. Wichtig ist,
dass am Anfang und am Ende zusitzlich ein Schragstrich stehen muss.
So weill das Programm, dass es sich um einen "Reguldren Ausdruck" handelt.
Wir klicken zweimal "Ok" und speichern das Muster mit Menti:
Datei/Speichern. Der Schalter "Automatische
Debitoren-/Kreditorenerkennung einschalten"” muss aktiviert sein.

2. Das Festlegen der Rechnungsnummer als Variable a) in der Rechnung
an den Kunden und b) im Buchungstext der vom Fakturamodul
generierten Buchung

Sie haben sich mit dem Rechnungsmodul Faktura vertraut gemacht und eine
Rechnungsvorlage fiir Ihr Unternehmen erstellt. Wie Sie wissen, konnen Sie
dort Platzhalter fiir bestimmte Daten angeben. (Eine Liste der verfiigbaren
Platzhalter finden Sie hier: Platzhalter (Variablen)_in Anschreiben etc. ).

a) in der Rechnung an den Kunden

Uns interessiert hier nur der Platzhalter #BELEGNR#, der in der spateren
Rechnung dann die aktuelle Belegnummer einsetzt. In die Rechnung selbst
tragen wir an den Ort der Rechnungsnummer nun folgenden Text ein:
977#BELEGNR#1

Ihre-Zerchers Rechaungsnurmng= Cradusne s

H#TEXT2#0 SFT#BELEGNR# 1= #DATUMR= =

Zusatzlich klicken wir im Faktura-Dialog auf den Schalter "Weitere
Einstellungen" und legen im dortigen Dialog fest, dass die Belegnummern
fiinfstellig sind:



L 1

Erzeugte Rechnung mit entzprechenderm Programm [RTF/PDF] anzeigen
| Beleg an den Buchungssatz anhangen

b
5| Mindeststellenanzahl fiir die Belegnummer wird mit Nullen gefllt

In der daraus generierten Rechnung séhe es fiir den Kunden dann in diesem
Teilbereich so aus. Die echte Belegnummer wire in diesem Fall die acht (8
bzw. 00008):

Ihre Zsichen Rechrungsnummer Deum
977000031 01.03.2021

b) im Buchungstext

Damit nun auch im Buchungstext der OP-Buchung unsere
Rechnungsnummer erscheint, miissen wir Folgendes in den Rechnungsdialog
eingeben:

1.977#BELEGNR#1 im Buchungstext

2. Den Schalter "Buchung automatisch in den Buchungsstapel einfiigen"
anschalten.

Erzeugter D ateiname:
#O_EOMTOMAME # Rechnungznurmmer 377HEELEGMHA#T

| Weitere Einstellungen

Buchung automatizch in den Buchunagzstapel einfligen

Lisferdatum: Beleg: Habenkorto:  Buchungstest:
o3| 2024 » | 8200 * | [HD_KOMTOMNAMES M. 377HBELEGNRH i

Fmrfanner il

Jetzt werden bei Thren Kontoauszugsimporten die Debitorenkonten
automatisch erkannt.






Allgemein

Anlagen sind Wirtschaftsgiiter (WG), die nicht sofort als Ausgaben geltend

gemacht werden diirfen, sondern deren Wert iiber die Nutzungsdauer Jahr

fiir Jahr abgeschrieben wird. Die Nutzungsdauer kénnen Sie auf

sogenannten AfA-Tabellen, die sie z. B. auf

www.bundesfinanzministerium.de finden, ersehen.

Welche WG gibt es?

Es gibt momentan in etwa folgende Abstufungen:

1. WG bis 250,- EUR (ab 2018) werden einfach als Ausgabe behandelt
(SKRO03 4985 Werkzeuge und Kleingerdite).

2. Sogenannte Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG) kdnnen im
Anschaffungsjahr bis 800,- EUR (ab 2018) sofort abgeschrieben
werden.

3. Ab 2018 kénnen GWG (bzw. GWG II) im Wert ab 251,- EUR bis
1000,- EUR in einem Anlage-Pool pro Jahr mit 20% abgeschrieben
werden.

4. GWG ab 801,- EUR (ab 2018) kénnen auch entsprechend der AfA-
Tabellen abgeschrieben werden.

5. WG tiber 1000,- werden entsprechend der AfA-Tabellen abgeschrieben.


http://www.bundesfinanzministerium.de/

Vorgehen

1. Eine Anlage wird nicht als Ausgabe behandelt, sondern auf einem
erfolgsneutralen Anlagekonto aktiviert (gebucht).

2. Nun wird von diesem neutralen Anlagekonto am Ende des Jahres 31.12
oder bei Sonderabschreibungen etc. auf ein Ausgabenkonto
abgeschrieben (der Wertverfall als Ausgabe geltend gemacht).

Eine Anlage in MS-Buchhalter erstellen und am Ende des Jahres

abschreiben

1. Erstellen Sie die Anlagebuchung. Im Einsteigermodus geben Sie im
Feld Konto der Buchungseingabemaske statt eines Ausgabenkontos ein
Anlagekonto ein (z.B. 210/440 Maschinen) und buchen sonst so, als
wiirden Sie eine Ausgabe tdtigen. Alle anderen buchen mit dem
entsprechendem Gegenkonto.

2. Selektieren Sie die nun erhaltene Buchung im Buchungsstapel und
betdtigen Sie die Schaltfldche AfA (neu). Nun erscheint der Dialog
Anlage im Detail, wo Sie die entsprechenden Einstellungen vornehmen
konnen und sich dann die AfA-Buchungen, die am Ende jeden Jahres zu
buchen sind, automatisch generieren lassen kénnen. Durch die
Anlagenverwaltung werden zwar die AfA-Buchungen erzeugt, aber
noch nicht in die Finanzbuchhaltung iibertragen. Die
Anlagenverwaltung erzeugt nur die Berichte: Anlagenspiegel und AfA-
Pléne.

3. Eine Ubernahme der AfA-Buchungen in den Stapel der
Finanzbuchhaltung ist aber im Dialog Anlagenverwaltung iiber die
Schaltflache: Automatische AfA-Buchungen der AV in die FiBu
libernehmen moglich (dies wird normalerweise kurz vor dem
Jahresabschluss gemacht).

Eine Anlage fiir vorherige nicht existierende Buchungsjahre erstellen

Wenn Sie mit MS-Buchhalter beginnen, haben Sie eventuell schon

Anlagen, die sie iibernehmen mdochten.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie im aktuellen Jahr mit der Buchungseingabemaske
taggenau die entsprechende aber hier nur provisorische Anlagebuchung



und erzeugen Sie eine Anlage, wie es schon im vorherigen Absatz
beschrieben wurde.

2. Nun Andern Sie Im Dialog Anlage im Detail das Buchungsjahr der
Anlage und driicken dann die Schaltflache Aktualisieren.

3. Loschen Sie zum Schluss die nur provisorisch angelegte Buchung
wieder aus dem Buchungsstapel.

GWG II Pool erstellen (1) und Anlagen in den Pool buchen (2) (ab

2008)

1. Gehen Sie genau so vor wie beim normalen Erstellen einer Anlage.
Benutzen Sie aber das Anlagekonto 485/675 GWG 150,- bis 1000,-
Sammelposten und im Dialog Anlage im Detail das Konto 4862/6264
Abschreibung auf GWG Sammelposten als AfA-Konto. Andern Sie dort
nun die Bezeichnung der Anlage in GWG II Sammelposten 2008,
wahlen als Nutzungsdauer GWG II (Pool) und driicken dann die
Schaltflache aktualisieren.

2. Wenn Sie nun einen weiteren Gegenstand in den GWG II Pool
einbringen mochten, erstellen Sie wieder wie bei 1. eine weitere
Anlagebuchung mit dem Konto 485/675 driicken aber nun nicht die
Schaltflache AfA (neu) sondern den Pfeil daneben und wéahlen dort
Zuschreibung/GWG II (Pool). Wahlen Sie im nun erscheinenden Dialog
die Anlage GWG II Sammelposten 2008 aus.

Anderung der Abschreibungsbetrige (z. B. fiir Sonder-

AfA/Sonderabschreibung)

1. Gehen Sie genau so vor wie beim normalen Erstellen einer linearen
Anlage und klicken Sie Aktualisieren.

2. Wihlen Sie nun AfA-Art Individuell und klicken erneut Aktualisieren.

3. Jetzt lassen sich in der Liste Abschreibungen die AfA-Betrdge editieren
(einmal mit der Maus klicken). Sie kénnen dort nun die gewiinschten
Werte per Hand eingeben. Driicken Sie zum Abschluss wieder
Aktualisieren und sehen Sie nach ob 0,00 als letzter Restbuchwert
angezeigt wird. Wenn nicht korrigieren Sie die Werte entsprechend.

4. Klicken Sie Ok.



Selbstverwalten von Anlagen Sie konnen die Abschreibung der Anlagen
auch selbst vornehmen und verwalten. Schalten Sie dazu nach dem
Anlegen einer Anlage im Dialog Anlage im Detail die AfA-Automatik aus
(AfA-Buchungen automatisch generieren abwédhlen) und driicken dann die
Schaltfldche aktualisieren. Abschreibungsbuchungen buchen Sie ganz
normal in der Finanzbuchhaltung. Diese Buchungen kénnen Sie nun tiber
den Pfeil neben der Schaltfldche AfA (neu), indem Sie Abschreibung (selbst
verwaltet) wahlen, der Abschreibungsliste in der Anlagenverwaltung
hinzufiigen.

Entnahme von Anlagen Die Entnahme von Anlagen geschieht tiber die
Schaltfliche Anlagenabgang im Dialog Anlagenverwaltung. Im nun
erscheinenden Dialog Anlagenabgang setzen Sie zuerst das Datums des
Abgangs und ermitteln iiber die Schaltflache Restbuchwert ermitteln den
Restbuchwert der Anlage (nur wenn das Anlagegut noch nicht voll
abgeschrieben ist). Entscheiden Sie dann, ob es sich um einen
Anlagenabgang mit Gewinn oder Verlust handelt oder um eine
Verschrottung etc. und wdhlen dies in der entsprechenden Box aus. Bei
einem Anlagenabgang mit Gewinn wdhlen Sie im Anlagenabgangskonto
ein Anlagenabgangskonto mit Buchgewinn (SKR03 2315-2317). Und bei
Buchverlust als Anlagenabgangskonto ein Anlagenabgangskonto mit
Buchverlust (SKR03 2310-2312). Bei Verschrottung oder dhnlichem
wadbhlen Sie ein entsprechendes Abschreibungskonto (wie z. B. SKR03
4840). Damit ist die Entnahme der Anlage abgeschlossen. Sie kbnnen nun
die Entnahmebuchung im Dialog Anlagenverwaltung mittels der
Schaltflache Automatische AfA-Buchungen der AV in die FiBu tlibernehmen
in den Buchungsstapel generieren.

Falls Sie die Anlage verkauft haben sollten, muss in der Finanzbuchhaltung
auch noch der Ertrag gebucht werden und zwar bei Gewinn auf einem
Erloskonto Verkauf von Anlagen mit Gewinn (z. b. SKR03 8820 Erl6se auf
Verkauf von Sachanlagen USt. 19% bei Buchgewinn) und bei Verkauf mit
Verlust auf ein Erléskonto Verkauf von Anlagen mit Verlust (z. b. SKR03
8801 Erlose auf Verkauf von Sachanlagen USt. 19% bei Buchverlust).



Belegverwaltung (Anleitung) Top Previous Next

Das Buchhaltungsprogramm verfiigt iiber eine integrierte
Belegverwaltung. So ist es moglich zu jeder Buchung immer den aktuellen
Beleg einzusehen. Aulerdem werden den E-Mail-Mahnschreiben (siehe
Offene Posten und Mahnwesen) die entsprechenden Belege automatisch
als Anhang beigelegt (der der Mail angehangene Dateiname ist immer der
Buchungstext der offenen Debitorbuchung plus dem Originaldateinamen).
Die Beleg-Dateien werden in einem bestimmten Verzeichnis abgelegt, dass
Sie in TZ-EasyBuch iiber Das Menii Datei/Belege/Belegdateiverzeichnis
ansehen betrachten kdnnen.

Im Menii Datei/Belege konnen Sie die dort abgelegten Belegdateien auch
als komprimierte Zip-Datei schnell und problemlos sichern und bei
Datenverlust wiederherstellen.

Mit rechtem Mausklick auf einen Buchungssatz im Buchungsstapel oder
im Journal konnen Sie sich die Belegdateien im Kontextmenii mit
Zugehorigen Beleg anzeigen ansehen. Dieses Menti ist nur aktiviert, wenn
auch ein zugehoriger Beleg existiert. Ob ein Beleg existiert, erkennen Sie
auch daran, dass im Journal oder im Stapel an der Belegnummer ein *' zu
sehen ist.

Die im Belegverzeichnis existierenden Belegdateinamen sind wie folgt
aufgebaut:

Jahr_Belegkreis_Belegnummer.Dateiendung (Beispiel:
2008_Bank_283.jpg oder ohne Belegkreis 2008__283.pdf)

Die Belegdateien werden mit dem eingestellten Standardanzeigeprogramm
aufgerufen.

Sie konnen Belegdateien einer Buchung zuordnen, indem Sie auf dem
Buchungssatz im Buchungsstapel oder im Journal mit der rechten
Maustaste klicken und dort Belege/Belegdatei zuordnen oder Belege/Twain
Beleg importieren anwdhlen (Twain Beleg importieren holt sich die Datei
direkt vom Scanner und speichert sie als JPG-Datei). Die angegebene
Datei wird ins Belegdateiverzeichnis kopiert, dort entsprechend umbenannt
(siehe oben) und eine eventuell dort schon zum Buchungssatz gehorende
Datei automatisch geléscht. Auerdem kénnen Sie Belege auch per
Drag and Drop (Ziehen und Loslassen) zuordnen.

Selbstverstandlich konnen Sie das Belegdateiverzeichnis auch per Hand
dndern, solange Sie die oben angegebenen Namenskonventionen einhalten.



Anstatt der echten Belegdateien kénnen Sie im Belegverzeichnis auch
Verweise z. B. Links (.Ink) oder URLs (.url) speichern. Bei einer
Datensicherung werden dann aber nur diese Verweise gesichert. Die echten
Belege am verwiesenen Ort miissen dann von Thnen selbst gesichert
werden. (Zum Beispiel in der Cloud oder einem anderen Dokumenten-
Management-System)

Einstellungen, wie die Belege behandelt werden sollen, kénnen Sie unter
Menii: Bearbeiten/Einstellungen/Global/Allgemein tdtigen.
StandardméfSig werden im Programm die Originalbelege in einem GoBD-
Konformen Belegcontainer gespeichert und die vom Programm erzeugte
Belegdatei ist ein Verweis (.Ink) auf eine Datei in diesem Container.

Pro Jahr wird ein solcher verschliisselter Belegcontainer angelegt. Ein
weiterer, wenn die Kapazitdt von knapp 4 Gigabyte im selben Jahr
tiberschritten wird.

(siehe auch: Dokumentaton zum revisionssicheren Belegcontainer)



Das Programm enthélt einen revisionssicheren Belegcontainer.

So wird die Revisionssicherheit hergestellt: - Der Container selbst ist

verschliisselt und kann nicht vom Anwender, Admin etc. ge6ffnet oder

manipuliert werden, ohne den Container selbst zu zerstoren.

- Dateien im Container konnen nicht geldscht, sondern nur storniert werden.

Sicherheitskopien:

Wenn Sie im Programm eine Datensicherung vornehmen, werden auch alle

zugehorigen Belegcontainer mit gesichert. (Menii: Datei/Datensicherung)

Zugriff auf die Belege:

1. Der normale Zugriff: Im Programm ein Klick mit der rechten Maustaste
auf die entsprechende Buchung. Dort wird dann der Befehl "Zugehorigen
Beleg anzeigen" gewdhlt.

2. Im Menii "Datei/Belege" konnen Sie Dateien extrahieren, den
Belegcontainer im Nur-Lesemodus 6ffnen und sich so den gesamten Inhalt
anzeigen lassen und auch nicht buchungsabhédngige Belege einfiigen etc.

3. Auch im Belegverzeichnis selbst konnen Sie den Belegcontainer mit
einem Doppelklick 6ffnen. Der Dateinamensaufbau des Containers im
Belegverzeichnis lautet: <Programmname>_Belegcontainer_<Jahr>.tzc.

4. Der Belegname im Container ist wie folgt aufgebaut:
<Jahr>_<Belegkreis>_<Belegnummer>.*

5. Der Name von stornierten Belegen im Container ist wie folgt aufgebaut:
<Jahr>_<Belegkreis>_<Belegnummer>_storno_<laufende
Stornonummer>.*

Zusétzlich wird bei der Anzeige des Belegcontainerinhalts das Datum der

letzten Modifikation und die Grofle angezeigt.
Beispiel:



Dateiname (Jahr_Belegkreis_Belegnummer Dateityp) Zuletzt modfiziert Grofie
1 | 2021 _paysera_00028 _stomo_1 pdf 29.04.2021, 12:45:00h 2941 KB
2 | 201 _paysera_00028 pf 29.04.2021, 12:45:00h 2941 KB

Mit Tastenkurzel Strg+A markieren Sie alles. Doppelkdick offnet den einzelnen Beleg.

Markierte Belege ansehen ‘ ‘ Markierte Belege extrahieren




Das Programm ist fiir bis zu etwa 100.000 Buchungen im Jahr ausgelegt.
Mehr Buchungen sind zwar méglich, aber es wurde nicht daraufhin
optimiert.

Grundsatzlich gibt es zwei Prozesse, die storend langsam werden
konnen, da sie haufig auftreten.

1. Das Offnen und Speichern der Datenbank

2. Die Anzeige der Buchungen in der Journalliste
So konnen Sie das lésen:



1. Das Offnen und Speichern der Datenbank

- Nehmen Sie einen aktuellen schnellen Rechner mit SSD-Festplatte und
speichern Sie die Datenbank auf dieser.

- Wahlen Sie unter Einstellungen "Altes Bindrformat zum Speichern
benutzen". Dies ist etwa 5 mal so schnell.

- Wenn Thre Datenbank insgesamt in allen Jahren mehr als 300.000
Buchungen hat. Loschen Sie die entsprechenden édltesten Buchungsjahre
(Dateisicherung vorher bitte nicht vergessen) .



2. Die Anzeige der Buchungen in der Journalliste

- Je mehr Spalten Sie in dieser Liste haben, desto langsamer ist der
Aufbau derselben. Sie konnen in den Listeneinstellungen (siehe unten)
die Hochgeschwindigkeitsanzeige verwenden. Das Sternchen fiir
vorhandene Belegdateien wird dann aber nicht angezeigt, da der
Plattenzugriff zur Priifung der Dateiexistenz zu lange dauert. Mit der
rechten Maustaste konnen Sie sich aber fiir einzelne Buchungssétze im
Kontextmenii eine vollstdndige Liste mit allen Spalten anzeigen lassen.

- Sie konnen das Journal ausblenden z. B. mit Tastenkombination Strg+J.
Dadurch wird das Fiillen der Liste sofort im Hintergund ausgefiihrt und
Sie konnen weiterarbeiten, ohne warten zu miissen.

Wihlen Sie unter Einstellungen "Journal beim Offnen ausblenden und
Daten im Hintergrund einlesen". Dann wird bei dieser Datei
automatisch beim Offnen die Liste im Hintergrund gefiillt und das
Journal ausgeblendet.



Micht angezeigt:

Dratim
Habenbetrag

H abenkontoname
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Metto
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Sollkontanarne
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Bitte benutzen Sie aus Geschwindigkeitsgrunden nur die von lhnen

benotigten Spalten. (Zeitintensiv sind: Sollbetrag, Habenbetrag, U5t .-Soll,
115t -Haben )

Auf Geschwindigkett optimierte Anzeige verwenden |
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MS-Buchhalter kann fiir Sie Eigenbelege erzeugen. Eigenbelege dienen
dazu verlorengegangene Belege zu ersetzen oder fiir Zahlungen, fiir die Sie
keine Quittung erhalten haben (wie zum Beispiel Parkgebiihren etc.) den
Beleg zu ersetzen. Bei Eigenbelegen diirfen Sie keine Vorsteuer geltend
machen.

Selektieren Sie dazu den gewiinschten Buchungssatz, von dem Sie einen
Beleg erzeugen mochten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste und
wadhlen Sie im nun erscheinenden Kontextmenii Eigenbeleg erzeugen und
zuordnen. Den so erzeugten Eigenbeleg konnen Sie sich nun im selben
Menii mit Zugehdrigen Beleg anzeigen anschauen und eventuell nach
Bedarf ergdanzen und ausdrucken.

Die Schablonendatei, die fiir die Eigenbelege verwandt wird heilSt:
Schablone_Eigenbeleg.rtf Sie finden Sie mit Menii Extras/RTF-
Schablonendatei editieren. Diese konnen Sie selbstverstandlich auch nach
Thren Vorstellungen @ndern. Mogliche spezielle Platzhalter (Variablen) fiir
den Eigenbeleg finden Sie hier: Platzhalter (Variablen)_in Anschreiben



1. Folgende Variablen konnen in den Schablonendateien aller
Anschreiben, Rechnungen etc. gesetzt werden:

Variablen der eigenen Stammdaten: #S_FIRMA#
#S NAME#

#S STRASSE#

#S PLZ#

#S ORT#

#S TELEFON#

#S FAX#

#S EMAIL#

#S STEUERNR#

Variablen des Personenkontos: #D KUNDENR#
#D KONTONAME#

#D KONTONR#

#D NAME#

#D FIRMA#

#D STRASSE#

#D PLZ#

#D ORT#

#D ANREDE#

#D EMAIL#

#D LAND#

#D TELEFON#

#D FAX#

#D ADRESSZUSATZ#

#D ANSPRECHPARTNER#
#D ZIELINTAGEN#

#D MITABZUGH#

#D SKONTO#

#D MAHNSTUFE#

#D SALDO#

#D BETRAG _UEBERFAELLIG#
#D BANKVERBINDUNG#
#D IBAN#



#D_BIC#
#D_BLZ#
#D_USTID#

Datumsvariablen:



#DATUM#

#DATUM+7#

#DATUM+14#

#DATUM+30#

#DATUM+.. . #

Fiigt das aktuelle Datum (+ Tage) in folgender Form in die
Schablonendatei: 21.04.19 (heute), 21.04.19 (+7) etc.

#DATUMISO8601#

#DATUMISO8601+7#

#DATUMISO8601+14#

#DATUMISO8601+30#

#DATUMISO8601+...#

Fligt das aktuelle Datum (+ Tage) in folgender Form in die
Schablonendatei: 2019-04-21 (heute), 2019-04-21 (+7) etc.



#DATUMUSA#

#DATUMUSA+7#

#DATUMUSA+14#

#DATUMUSA+30#

#DATUMUSA+. . #

Fligt das aktuelle Datum (+ Tage) in folgender Form in die
Schablonendatei: 04-21-2019 (heute), 04-21-2019 (+7) etc.

#DATUM+D_ZIELINTAGEN#

#DATUM+D_MITABZUG#

#DATUMISO8601+D_ZIELINTAGEN#

#DATUMISO8601+D_ MITABZUG#

#DATUMUSA+D ZIELINTAGEN#

#DATUMUSA+D MITABZUG#

Fiigt das aktuelle Datum (+ #D_ZIELINTAGEN# oder #D_MITABZUG#)
in die Schablonendatei ein.

#DATUM_MAHNUNG1#
#DATUM_MAHNUNG2#
#DATUM_MAHNUNG3#
#DATUMISO8601_MAHNUNG1#
#DATUMISO8601_MAHNUNG2#
#DATUMISO8601_MAHNUNG3#
#DATUMUSA_MAHNUNGI1#
#DATUMUSA_MAHNUNG2#
#DATUMUSA_MAHNUNG3#

Fligt das Datum der entsprechenden Mahnungen in die Schablonendatei
ein:
#DATUM_TAGE_UEBERFAELLIG#

#DATUM_UEBERFAELLIG#
#DATUMISO8601_UEBERFAELLIG#
#DATUMUSA_UEBERFAELLIG#

Fiigt das Datum/Tage seit dem der Betrag iiberfdllig ist, in die
Schablonendatei ein.






#VERZUGSZINSEN#

#VERZUGSZINSENUNTERNEHMER#

Berechnet den Betrag der Verzugszinsen anhand des iiberfélligen Tage und
des wie bei Dialog "Offene Posten Debitoren" angegebenen Zinssatzes.
(Berechnung: Uberfilliger Betrag x Zinssatz in Prozent : 365 x iiberfillige
Tage. Bei Ist-Versteuerung wird der Betrag aus dem {iberfdlligen Netto
Betrag errechnet)



#MAHNGEBUEHRPROMAHNUNGH#

#MAHNPAUSCHALEUNTERNEHMER#



#ZINSSATZ#

#ZINSSATZUNTERNEHMER#
Gibt die im Offenen Posten Debitoren Dialog angegebenen Zinssétze aus.

Uberfillige Postenliste: #POSTENLISTE_UEBERFAELLIG#
#POSTENLISTE_UEBERFAELLIGISO8601#
#POSTENLISTE_UEBERFAELLIGUSA#

Fiigt alle offenen Posten in folgender Form in die Schablonendatei: Datum
Buchungstext Betrag 21.04.08 Rechnung AR 3456 206,56

29.04.08 Rechnung AR 3512 307,34

11.06.08 Rechnung AR 3745 506,23

2. Folgende Variablen konnen nur in den Schablonendateien der
Rechnungen gesetzt werden:

Textbausteine (nur in Faktura): #TEXT1#

#TEXT2#

#TEXT3#

#TEXT4#

#TEXTS#

Fligt den entsprechenden Textbaustein (siehe Faktura) ein.
Textbausteine diirfen selbst wieder Variablen enthalten (Ausnahme
Textvariablen diirfen keine anderen Textvariablen enthalten) .
Beispiel:

#Text1# kann ohne Variable sein: "Betrag dankend erhalten."

oder mit Variable: "Zahlbar bis zum #DATUM+14#" oder "Bis zum
#DATUM+7# 2% Skonto." etc.

Belegnummern (nur in Faktura): #BELEGKREIS# Gewahlter
Belegkreis
#BELEGNR# Aktuelle Belegnummer des gewdhlten Belegkreises.



Artikel und Summen (nur in Faktura): #SUM_BRUTTO# Brutto-
Summe aller Artikel.

#SUM_NETTO# Netto-Summe aller Artikel.

#SUM_UST# Umsatzsteuer-Summe aller Artikel.

#SUM_UST7# oder #SUM_USTERMAESSIGT# Steuer-Summe aller
Artikel mit ermdfSigtem Steuersatz.

#SUM_UST19# oder #SUM_USTNORMAL# Steuer-Summe aller Artikel
mit normalem Steuersatz.

#SUM_USTVAR# Steuer-Summe aller Artikel mit anderen Steuersitzen.
#SUM_NETTOUST7# oder #SUM_NETTOUSTERMAESSIGT# Summe
aller Artikel mit ermdfigtem Steuersatz.

#SUM_NETTOUST19# oder #SUM_NETTOUSTNORMAL# Summe
aller Artikel mit normalem Steuersatz.

#SUM_NETTOUSTVAR# Summe aller Artikel mit anderen Steuersitzen.
#SUM_NETTOUSTO# Summe aller Artikel ohne Steuersatz.
#SUM_MAHNGEBUEHREN# Summer der aufgelaufenen
Mahnbegiihren.

#SUM_MAHNKOSTEN# Summe Verzugszinsen und aufgelaufene
Mahngebiihren #SUM_MAHNKOSTENUNTERNEHMER# Summe
Verzugszinsen Unternehmer plus Mahnpauschale.
#SUM_BRUTTO+MAHNKOSTEN# Brutto-Summe aller Artikel plus
Verzugszinsen und Mahngebiihren.
#SUM_BRUTTO+MAHNKOSTENUNTERNEHMER# Brutto-Summe
aller Artikel plus Verzugszinsen Unternehmer und Mahnpauschale.

Steuersatze #UST_NORMAL# Enthdlt den zum Zeitpunkt des
Programmstarts giiltigen Regelsteuersatz (z. B. 19,00)
#UST_ERMAESSIGT# Enthélt den zum Zeitpunkt des Programmstarts
giiltigen ermaRigten Steuersatz (z. B. 7,00) Beide Variablen diirfen auch im
bedingten Text (siehe weiter unten) als Text vorkommen allerdings ohne
die Zeichen #.

Beispiel: #?SUM_USTNORMAL:zzgl. UST_NORMAL% USt.#

Artikelvariablen konnen von #A_XXX_ 1# bis #A_XXX_100# gehen.



#A_NR_1# Artikelnummer des 1. Artikels, #A_NR_2# Artikelnummer des
2. Artikels ...

#A_BEZ_1# Externe Bezeichnung des 1. Artikel ...

#A_NETTO_1# Netto-Preis des 1. Artikels ...

#A_BRUTTO_1# Brutto-Preis des 1. Artikels ...

#A_MENGE_1# Stiickzahl des 1. Artikels ...

#A RABATT% 1# Rabatt in % des 1. Artikels ...

#A_RABATT 1# Summe Rabatt des 1. Artikels ...

#A_RABATT+_1# Summe Rabatt des 1. Artikels (nach Menge) ...
#A_EKNETTO_1# Einkaufpreis (Nettopreis - Rabatt) des 1. Artikels ...
#A_EKBRUTTO_1# Einkaufpreis (Bruttopreis - Bruttorabatt) des 1.
Artikels ...

#A_NETTO+_1# Netto-Preis des 1. Artikels (nach Rabatt und Menge) ...
#A_BRUTTO+_1# Brutto-Preis des 1. Artikels (nach Rabatt und Menge)

#A_UST%_1# USt.-Satz in Prozent des 1. Artikels (nach Rabatt und
Menge) ...

#A_UST_1# Umsatzsteuer des 1. Artikels (nach Rabatt und Menge) ...
#A_INFO_1# Information zu diesem Artikel

Bedingter Text (nur in Faktura): Bedingter Text ist nur fiir die
Summenvariablen (#SUM_XXX#) moglich.

Bedingter Text wird nur angezeigt, wenn die entsprechende Variable
ungleich 0,00 ist.

Aufbau: #?SUM_XXXX:Ihr Text#

Hierbei ist #?:.......# die Variable

Die ersten drei Punkte (...) bezeichnen die Summenvariable (Ohne die
Doppelkreuze #!).

Die zweiten drei Punkte (...) bezeichnen Ihren einzufiigenden Text
Beispiel:

In Threr Rechnung soll sich der Text "zzgl. 19% USt." befinden (der
Regelsteuersatz betrdgt gerade 19%).

Dieser Text soll aber nur ausgegeben werden, wenn
#SUM_USTNORMAL# ungleich 0,00 ist.

Die Variable fiir diesen Text lautet: #?SUM_USTNORMAL.:zzgl.
UST_NORMAL% USt.#



Datumsvariablen:



#LIEFERDATUM#

#LIEFERDATUM+7#

#LIEFERDATUM+14#

#LIEFERDATUM+30#

Fiigt das Lieferdatum (+ Tage) in folgender Form in die Schablonendatei:
21.04.19 (heute), 28.04.19 (+7) etc.

#LIEFERDATUMISO8601#

#LIEFERDATUMISO8601+7#

#LIEFERDATUMISO8601+14#

#LIEFERDATUMISO08601+30#

Fiigt das Lieferdatum (+ Tage) in folgender Form in die Schablonendatei:
2019-04-16 (heute), 2019-04-16 (+7) etc.



#LIEFERDATUMUSA#

#LIEFERDATUMUSA+7#

#LIEFERDATUMUSA+14#

#LIEFERDATUMUSA+30#

Fiigt das Lieferdatum (+ Tage) in folgender Form in die Schablonendatei:
21.04.08 (heute), 28.04.08 (+7) etc.

#LIEFERDATUM+D_ZIELINTAGEN#
#LIEFERDATUM+D_MITABZUG#

#LIEFERDATUMISO8601+D ZIELINTAGEN#
#LIEFERDATUMISO8601+D MITABZUG#

#LIEFERDATUMUSA+D ZIELINTAGEN#

#LIEFERDATUMUSA+D MITABZUG#

Fiigt das aktuelle Datum (+ #D_ZIELINTAGEN# oder #D_MITABZUG#)
in die Schablonendatei ein.

3. Folgende Variablen haben eine spezielle Bedeutung beim
Eigenbeleg:

Variablen zur Buchung #TEXT1# Bruttobetrag der selektierten Buchung
#TEXT2# Buchungstext der selektierten Buchung #TEXT3# Datum der
selektierten Buchung



Eventuell arbeiten Sie mit einer aktuellen Version, mochten aber z. B noch

eine Anlage EUR fiir das vorletzte Jahr abgeben etc.

Dazu konnen Sie Thre aktuelle Datenbankdatei down graden. Natiirlich

gehen dabei Datenbankeintrdge, die es zum Zeitpunkt des alten Programms

noch nicht gab, verloren.

Deshalb arbeiten Sie bitte spéter in der aktuellen Version nicht mit der so

gednderten Version weiter.

So gehen Sie dabei vor (nehmen wir an Thre Datenbankdatei heif3t

"Meine Buchhaltung"):

1. Speichern Sie Ihre Datenbankdatei in der aktuellen Version mit Menti:
Datei/Export/ XML/MS-Buchhalter Datei... jetzt unter "Meine
Buchhaltung vorletztes Jahr.xml", um Sie unterscheiden zu kénnen.

2. Schliellen Sie die aktuelle Version.

3. Jetzt 6ffnen Sie die Version des letzten (bzw. eines noch friitheren
Jahres), die Sie parallel installieren konnen (Achtung: Geben Sie dafiir
eine anderes Installationsverzeichnis an).

4. In der jetzt gedffneten alten Version wahlen Sie Menii:
Datei/Import/ XML/MS-Buchhalter Datei... und 6ffnen die zuvor mit der
aktuellen Version gespeicherte Datei "Meine Buchhaltung vorletztes
Jahr.xml".

5. Wihlen Sie nun Menii: Datei/Speichern unter... und speichern Sie die
Datei unter "Meine Buchhaltung vorletztes Jahr.tzb"

6. Damit die aktuelle Version wieder die Hauptversion wird und nicht die
eventuell nachtraglich installierte dltere Version, miissen sie nach
Abschluss der Arbeit mit der alten Version die aktuelle Version noch
einmal {iberinstallieren.
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Zu erreichen tiber Menti:

Extras / Plausibilitdtspriifungen

Durch unsere Plausibilitatspriifungen wird Thre Buchhaltungsdatei auf
einige Unstimmigkeiten hin untersucht wie: fehlende Belegnummern,
doppelte Belegnummern, etc.

Ahnliche Untersuchungen werden auch durch die Priifer vom Finanzamt
mittels des Exports Betriebspriifung (der in jedem Buchhaltungsprogramm
vorhanden sein muss) durchgefiihrt. Hier auftretende Auffélligkeiten lassen
nicht in jedem Fall auf eine fehlerhafte oder eine manipulierte Buchhaltung
schlieBBen, sie sollten aber begriindbar sein.

Einige Beispiele:

Der Priifer priift auf Sonntags- oder Feiertagsbuchungen warum?
Sonntagsbuchungen kénnten nicht von den Angestellten selbst, sondern
vom Chef gebucht sein. Was sind das fiir Buchungen, die der Chef da
gebucht hat? Ergibt sich da eine Auffalligkeit.



Das Belegdatum ist spdter als das Buchungsdatum! Dies ist normalerweise
unmoglich oder mit dem Beleg stimmt irgendetwas nicht (vordatiert,
Schreibfehler etc.)



Offene Posten und Mahnwesen Top Previous Next

MS-Buchhalter verfiigt iiber eine eingebaute Offene Posten Verwaltung mit
integrierten Mahnwesen.

Damit haben Sie einmal Kontrolle iiber Ihre Offenen Posten und zum
anderen werden Thre Kunden konsequent und fast automatisch angemahnt.
Dies erhoht nicht nur den Erfolg Ihrer Mahnschreiben, sondern erniedrigt
auch den dafiir von Ihnen zu betreibenden Aufwand.

Thre offenen Rechnungen erreichen Sie iiber Menii Verwaltung/Offene
Posten/Kreditoren und Berichte/Kalenderjahr/Offene Posten/Kreditoren.
Die Ihnen geschuldeten Betrdage iiber Menti Verwaltung/Offene
Posten/Debitoren und Berichte/Kalenderjahr/Offene Posten/Debitoren.
Falls Sie keine Soll-Versteuerung haben (der Betrag wird bei
Rechnungsstellung gebucht), sondern Ist-Versteuerung (Betrag wird bei
Zahlungseingang gebucht) lesen Sie bitte hier das weitere Vorgehen Offene
Posten buchen (Debitoren/Kreditoren) .

Noch nicht ausgeglichene Offene Posten aus Vorjahren einstellen bei
einer neuen Datenbank

1. Tragen Sie die Salden der Personenkonten korrekt in IThr Anfangsjahr
Vor.

2. Legen Sie die Vorjahre an, die noch nicht ausgeglichene Offene Posten
Buchungen enthalten.

3. Buchen Sie dort die entsprechenden Offenen Posten exakt so, wie Sie es
in Threr alten Buchhaltung gebucht haben.

Hintergrund:

Da aus dem Saldenvortrag nicht allein hervorgeht, wie dieser entstanden ist
(ein OP oder mehrere, Splittbuchung mit unterschiedlichen Steuersdtzen
und daraus eventuell zu erfolgende automatische Ist-
Versteuerungsumbuchungen, Teilzahlungen etc.), miissen die
entsprechenden Vorjahre angelegt werden und dort die noch nicht
ausgeglichene OP-Buchung gebucht werden.



MS-Buchhalter benutzt sogenannte Schablonen, um Mahnschreiben zu
generieren. Das sind Dateien die an bestimmten Stellen Platzhalter
besitzen, die dann vom Programm mit den entsprechenden Daten aufgefiillt
werden. Im Verzeichnis von MS-Buchhalter finden Sie folgende Beispiel-
Schablonen, die Sie nach Ihren Bediirfnissen abdndern konnen. Die
moglichen Platzhalter finden Sie hier Platzhalter (Variablen)_im
Mahnschreiben.

Fiir Mahnungen per E-Mail (Text oder HTML-Format):
Schablone EMailmahnstufel.txt Schablone EMailmahnstufe2.txt
Schablone EMailmahnstufe3.txt

Fiir Mahnungen per Brief etc. (im RTF-Format):
Schablone_Mahnungstufel.rtf

Schablone_Mahnungstufe2.rtf

Schablone_Mahnungstufe3.rtf

Eine Mahnung generieren und verwalten Sie {iber den Dialog Offene
Posten Debitoren.

Den E-Mail-Mahnungen werden automatisch entsprechende existierende
Belege angehangen (der der Mail angehangene Dateiname ist immer der
Buchungstext der offenen Debitorbuchung plus dem Originaldateinamen).



MS-Buchhalter lasst die Installation von Erweiterungen zu. Diese
Erweiterungen kénnen dann {iber das Menii Extras/Erweiterungen
(Module)/... gestartet werden.

Module kénnen von MS-Buchhalter unabhdngige Programme, Programme,
die die COM-Schnittstelle von MS-Buchhalter benutzen oder einfache
Dateien (z. B. Excel-, PDF-Dateien etc.) sein.

Um ein Modul in das Programm einzubinden, muss dieses wie folgt
aufgebaut sein:

1. Um ein Modul zu erhalten, miissen alle notwendigen Dateien in einer
Z1IP-Datei gepackt vorliegen.

2. Die ZIP-Datei sollte keine Sonderzeichen oder Umlaute enthalten.

3. In der ZIP-Datei muss eine Datei gleichen Namens wie die ZIP-Datei
selbst enthalten sein. Dies ist die dann spéter auszufiihrende Datei.

Ein einfaches Modul wire dann zum Beispiel wie folgt aufgebaut:

Eine gepackte ZIP-Datei namens AfA-Tabellen.zip, die die Datei AfA-
Tabellen.pdf enthdlt.

Bei Aufruf wiirde nun die Datei AfA-Tabellen.pdf angezeigt.

In MS-Buchhalter wird in diesem Fall nach der Installation im Menii
Extras/Erweiterungen (Module)/... der Meniipunkt AfA-Tabellen erzeugt.
Zur Installation wird der Mentiipunkt: Extras/Erweiterungen
(Module)/Installation von Zusatzmodulen aufgerufen.

Kostenlose Zusatzmodule finden Sie auf unserer Webseite im
Download-Bereich!



Das Zusatzmodul AfA-Tabellen soll hauptsdchlich als Beispiel dienen, wie
ein MS-Buchhalter Zusatzmodul aufgebaut ist. Es zeigt die Nutzungsdauer
allgemein verwendbarer Anlagegiiter als PDF-Datei zum Nachschlagen an.



) Buchungshelfer fiir Amazon® Marketplace

[] 1ch habe eine LS, -Id % St Luoemburg 3123 | Gegenkonbonr. Amazongebihren
[Jichbin Powerssber | 10,53 | Feste Gebihr pro Verkauf (netto, ohne List. Luxemburg)

]

17,911 | Won Amazon® Uberwiesener Betrag | Eirstellurgen |
18,50 | Abzighch Summe der Summen in unken angezeigter Liste | Enstelungen zuricksetzen

0,99 | Abzigich Feste Gebihr pro VerksuP aller Verkiufe

0,00 | Restbetrag (russ nach Einstellung aller Yerksufe 0,00 sein, umn die Buchung erzeugen zu kinnen).

Die unkere Schaltflache wird erst aktiv, wenn die obere Anzeige Restbetrag’ = 0,00 ist. Cann ist Soll gleich Haben.

Budwngsdatum:  Beleghvels: Hauptbuchungstext:  Gekdkonto:
19.03.2010 ¥ | | || | || 1200
Verksufe:
Yerkauf-...  Budhungstext Konto Brutto Abzgl. Gebihren Summe |
01 TSEMN H- Moo 2400 22,90 4,00 18,50
4,99 | Summe aller Amazongebifren

( Spittbuchung in den Buchungsstapel des Buchhalungsprogramms einstellen

]

Dieses Zusatzmodul hilft Thnen beim Buchen und Berechnen Ihrer

Amazon® Marketplace Umsitze.

Nachdem Sie alle notwendigen Daten eingegeben haben, driicken Sie bitte

die Schaltfliche Neuer Verkauf.
Nun erscheint der Detaildialog des einzelnen Verkaufs:




Eingabe Einzelproduktverkauf

Worauswahl Produltkstegorie:
Bicher (Wersand nach Deutschland) w

1,01 | Varisble Abschiussgebibr (netto®) [ ] Ohne Variable Abschikssgebihe
15,00 | 9% Provisicn Amazon (netbo™) *netto hedlt: Ohne LISE, Luxemburg

3,00 | Yersandkosten von Amazon erstattet (in Deutschland Brutto)

19,90 | Bruttoverkaufspreis (ohne Versandkosten)
BLI:"I.IT;StB#I: MM
TSEN X00m-30n00-x] 8400

Dwrch identischen Buchungshext lassen sich Einzelprodubiverkiufe einem Yerkauf zucrdnen
{Wenn aleo ein Kunde mehrere Artibel bestelt hat),

Ist auch das Eddskonto bzw. der Debitor identisch, werden die entsprechenden
untereinanderstehenden Artikel mit identischem Buchungstext summiest gebuchk,

22,90 | Bruttoverkaufspreis (inkdusive Versandkosten)
4,59 | Abeghch Summe der Geblhren

18,31 | Summe

| Abbrechen | I 0K ]

Wihlen Sie hier zundchst eine Produktkategorie und korrigieren Sie bei
Bedarf die so eingestellten Werte fiir Abschlussgebiihr etc. Geben Sie die
dann noch fehlenden Angaben ein und driicken Sie OK. Der Einzelverkauf
erscheint nun in der Liste des 1. Dialogs. Nachdem Sie alle Verkaufe
eingestellt haben, erzeugen Sie die entsprechende Buchung im Stapel von
MS-Buchhalter mit der Schaltflache Splittbuchung in den ... einstellen.



M Ebay@-Datedimport W 1,0,01 , © iz banl Zo b ¥erles

by {571, Fokdnamen n 1. Jnke, oo = Soenb furz =

I PaypealBe- 2o huregen igreriesen T Em——
Takothe ey Diaberesiene (Frider hofausn oiaert werdery Dos St ortsfa et den Fekdern ey Debalor enbonben i Suth p—
[#] wtre | Besechrung® Wrchrrumme | Aoede | Frma M Tumsty e by urd Flwstrimme I Stk

L
*[ias Fosi] Bemichrany st sin Pficitfeld. Do toorit R T
| Dbl premicoriten gerariongn )

Der Ebay®-Dateiimport kann die entsprechenden Debitorenkonten in MS-
Buchhalter erzeugen. Laden Sie dazu die entsprechende Datei, die Sie aus
IThrem Ebay®-Konto erstellen konnen, in das Modul. Die Debitorendaten
werden Thnen nun in der Tabelle angezeigt und mit der Schaltflache
Debitorenkonten generieren erzeugt.



1 Paypal® Enndoasszugsimport ¥ 1.0.01 . & Michacl Jeh Verlsg

Sranedardonben

“cov b [ wdeom |
1200 | Paypal-Ronbord s 100 | G ardgdhord o A0 | Pappal-Getdihngn [Rontarmes ) Feldruvenim I, Tele _
Treencn = e

[ Pyt e ward besd slen Buchungss Slen verwendet, Toetichuds =

Do Gty sl s fuarriemes pard b ssben Lsbuchursges verwerct .

Dot Puarypd-ds, (Eiationn. ) el L e Ve b e i sbesr i, P Blote 8] verraruded. Erglnnungiressin

[ Saldensraeige vund Sandardionben in g TR |

| CAclament und Erstebungenis Desitoglpennieristen.cov [ Pormal mportiated g5

| | Zu vervsrdender Belegheis | A0,I0 | Sakdo PappaEonto vor Eontnmssugempon

o83 | ] Aktiv | Falwt Solbirdt | Hiberborta | Gebilverdts Dabum Bruts Geblh.. | Buchurgitest (v

2 I Urnbractung | wus) 1360 1ZI10 THIH.DH0 ~400), ) abbuctung suf Ban
verkaf FF{L] 0 570 1EH.200 0 -1, Wi Acospt-Tahiun
Verkmd PRI B AT (.0 Gl 15 Weh Ascest-Fabin
Verhaud 121 B0 AT A% 20 i¥E 800 Weh Asept-Tahiun
Verhasud 1210 B0 AT ERARHN0 HG 058 Web Accept-Tahiun
Verkasuf 1ZL0 ] AT ZOLIN0 BRI 20 Tathung erhaben W
Ubnbractang (e 10 L] 3.m.3010 -1, bbuctung s llan
Ubnbetang {mirh 1218 135 paliakooli] 18,08 Eincabhrige von o
’ L L 19k a0 1,0 Al e e e

] ¥

ldk’udfl ™ ok J:'r P '-----J 414,20 | Ssida Paypaontn nach

f ebianarbonten s Verkiulen i Buchhallhurepipregr 2 -|
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Mit dem Paypal®-Kontoauszugsimport werden nicht nur die
Kontobuchungen erledigt sondern auch die entsprechenden Gebiihren
gebucht. (Bitte beachten Sie, dass eventuell, abhdngig von Ihrer
Buchungsweise, weitere Buchungen nétig sein konnen.)



Debftorenkonion aus den Paypa i Verksufs daten im Buchhallungs programm erceugen

Tabeshe aller Verksufe (Feider kinnen edbeit worden. i Sl ennamen entsprechen den Felem der Debonenionten im Buchhairgsprogramm):

sive | Beoschourg® | Eurdenmmer | Arveds | Frma hesre: Dsatz Sl wndHasummer | PZ | Rack i
¢ 3
*Tuss Feld Beseschinny it o Phifeld, v wbrdi h vergeh [ Detskoren erssupen undbisisa besrdsn | [ abirechen |

Zusitzlich kann der Paypal ®-Kontoauszugsimport auch die
entsprechenden Debitorenkonten in MS-Buchhalter fiir Sie erzeugen.



Unter dieser Rubrik finden Sie niitzliche Tipps zur Buchfiihrung.



Wenn Sie nach dem System der doppelten Buchfiihrung buchen, ist es
notwendig, zum Jahresbeginn die Anfangsbestdnde aller aktiven und
passiven Bestandskonten zu buchen.

Wenn Sie eine ganz neue Buchhaltung beginnen, buchen Sie die
Anfangsbestdnde bitte als Privateinlage, sonst wird fiir diese Buchungen
das Konto "9000 Saldenvortrage Sachkonten", auch als
Eréffnungsbilanzkonto (EBK) bezeichnet, benutzt. Dies wird, wenn
gewiinscht, beim Jahresabschluss vom Programm automatisch fiir Sie
vorgenommen.



Buchungseinsteiger glauben oft, dass es sinnvoller ist Buchungssitze zu
16schen, als sie zu stornieren. Wir denken, dass dies nur in Sonderféllen
und am Anfang, wenn man das Programm noch nicht richtig bedienen
kann, sinnvoll sein kann.

Da Sie die Anzeige der Stornos durch die Werkzeugleiste Berichtszeitraum
im Buchungsmodus steuern konnen, ist auch das Argument der
Ubersichtlichkeit, welches manchmal angefiihrt wird, hinfillig. Einzig und
allein bleibt iibrig, dass andere Ihre Fehler nachvollziehen konnen. Gerade,
wenn Sie Anfédnger sind, kann dies auch von Vorteil fiir Sie sein und einen
Verdacht entkraften. Aullerdem legen Buchfiihrungen ohne Stornos nahe,
dass nicht nach den Regeln ordnungsgemaélier Buchfiihrung gearbeitet
wurde.

Das Programm ist standardmaélSig so eingestellt, dass ein Loschen von
gespeicherten Buchungen nicht méglich ist. Sie konnen dies aber unter
Einstellungen abwdhlen. Wir mochten Thnen aber empfehlen sich von
vornherein an Stornos zu gewohnen.



Oft gibt es Buchungen, bei denen ein Privatanteil gebucht werden muss

zum Beispiel:

- Bewirtungskosten (Es miissen 30% des Netto als nicht abziehbare
Bewirtungskosten gebucht werden.)

- Anteilige Strom, Mietkosten etc.

- Sogar bei Telefonkosten sind Privatanteile méglich

Anstatt nun bei jeder Einzelbuchung eine Eigenanteilsbuchung
vorzunehmen, was die Kontrolle solcher Buchungen uniibersichtlich
gestalten kann, schlagen wir dafiir folgende einfache Losung, "die
Taschenrechnermethode", vor:

1. Buchen Sie alle diese Buchungen mit 100%.

2. Am Ende des Wirtschaftsjahres sehen Sie sich den Saldo des
entsprechenden Kontos an (zum Beispiel Thres Bewirtungskontos) und
buchen nun mit einer einzigen Buchung davon zum Beispiel 30% als
Eigenanteil. Der Betrag (Saldo x 30%) wird mit dem Taschenrechner
berechnet deshalb der Name "Taschenrechnermethode".

Der Vorteil ist, dass nun mit einer einzigen iibersichtlichen Buchung alle
Eigenanteile gebucht wurden. Das kaum ins Gewicht fallende Manko ist,
dass der Monat nicht ganz exakt abgegrenzt ist.

Damit Sie den Eigenanteil am Ende des Jahres nicht vergessen, schlagen
wir vor dies im Menti unter Verwaltung/Notizen zum Buchungsjahr als Teil
der Abschlussarbeiten mit einzutragen.

Falls Sie aber eine exakte monatliche Abgrenzung bendétigen, konnen Sie
mit MS-Buchhalter natiirlich auch die Eigenanteile einzelner Buchungen
berechnen und automatisch buchen lassen. Sehen Sie hierzu bitte die
Informationen im Dialog: Eigenanteil einrichten



Das Buchen nach dem System der doppelten Buchfiihrung bietet,
gegeniiber dem System der einfachen Buchfiihrung, den Vorteil,
Buchungsfehler durch Saldenkontrolle schneller und besser finden zu
konnen. Am schnellsten erhalten Sie den Saldo eines Kontos, indem Sie
die Nummer des Kontos (z. B. fiir das Konto Bank die Nummer 1200 bzw.
1800) in die Buchungsmaske des Buchfiihrungsprogramms eintragen.
Sollten Sie feststellen, dass z. B. der Saldo auf dem Kontoauszug Threr
Bank nicht mit dem Konto Bank (1200/1800) im Buchfiihrungsprogramm
tibereinstimmt, hilft Ihnen der Bericht Kontenbléitter weiter. Dort finden
Sie alle bisher gebuchten Geschaftsvorfille sortiert nach Konten. Zu jeder
Buchung ist sowohl der gebuchte Betrag, als auch der Saldo, also die
Summe des Kontos bis zu dieser Buchung, angegeben. Sie kénnen nun den
Fehler aufspiiren, indem Sie die einzelnen Positionen bzw. die mit dem
Taschenrechner durch Addieren der Positionen gebildeten
Zwischensummen auf den Kontoauszug Threr Bank mit den Betrdgen bzw.
Salden des Kontos Bank in den Kontenblattern vergleichen.



Manche Dialogfenster benétigen Thnen vielleicht gerade nicht bekannte
Informationen, an die Sie jetzt aber im Programm nicht herankommen, da
das Dialogfenster das Hauptfenster sperrt (zum Beispiel bei der Angabe
von korrekten Kontonummern mochten Sie vielleicht vorher im
Kontenrahmen recherchieren, ohne den Dialog schliefen zu miissen).
Losung:

Starten Sie eine zweite Instanz (das Programm nochmal starten) von MS-
Buchhalter. MS-Buchhalter wird dann im Schreibschutzmodus getffnet
und die bendétigten Informationen kénnen, ohne den in der ersten Instanz
geoffneten Dialog zu verlassen, eruiert werden.



Kontoumsétze lassen sich mit MS-Buchhalter unter anderem als CSV-
Datei importieren und durch selbstdefinierte Regeln ergédnzen und somit
automatisch buchen.

Wir empfehlen davon unbedingt Gebrauch zu machen, wenn mehr als 10
Kontoumséitze vorliegen. Sie haben so nicht nur eine Zeitersparnis,
sondern auch mégliche Fehler bei der Eingabe (Datum etc.) werden
erfolgreich verhindert.

Den Import von Kontoumsétzen finden Sie im Menii unter
Datei/Import/Kontoausziige. Bei jedem der dann erscheinenden Dialoge
konnen Sie wie immer mit der Taste F1 Hilfe anfordern.

Folgende Thema gibt dazu weitere Informationen:
CSV-Import

CSV-TImport Manager

Import Kontoumsétze: Buchungsergdnzung
Import Kontoumsdtze: Ergdnzungsregeln



Diese Angaben gelten nur fiir Freiberufler und
Kleingewerbetreibende, die eine Uberschussrechnung anfertigen und
Ist-Versteuerung!

Zusdtzlich zum eigentlichen Buchungssatz kann man beim Verwalten der
Eingangs- und Ausgangsrechnungen ein fiir den Kunden angelegtes
Debitor- (Schuldner) oder Kreditorkonto (Gldubiger) anlegen und als
Gegenkonto ein neutrales Interimskonto (temporédres Konto) anlegen oder
benutzen. Bei Zahlungseingang wird zusatzlich zur Umsatzerl6sbuchung
zum Ausgleich des Debitor- oder Kreditorkontos dieser Betrag wieder
"zurtickgebucht".



Organisation der Belege Top Previous Next

Eine giinstige Organisation der Belege vereinfacht das Buchen enorm. Wir

empfehlen Thnen Thre Belege mindestens in die Belegkreise "Bank" (per

Bankiiberweisung gezahlt) und "Bar" (Bar gezahlt) zu unterteilen. Um die

Belege zu verarbeiten, empfiehlt es sich folgendermalien vorgehen.

Einmalige Vorbereitung

- Beschriften Sie 12 DIN-A4 Blitter, ein Blatt pro Monat, in der oberen
rechten Ecke mit Zahlen von 1 bis 12. Heften Sie nun diese
Trennblétter, vorzugsweise in Klarsichthiillen gesteckt, in einem Ordner
ab.

- Anschliefend legen Sie genau so viele Trennstreifen aus Karton
zwischen die Trennbldtter, wie notwendig sind, um die von Thnen
verwendeten Belegkreise innerhalb der Monate zu trennen. Es sollte
also mindestens ein Trennstreifen sein, um die Belegkreise "Bank" und
"Bar" zu separieren.

Laufende Belegverarbeitung

- Beim Buchen Threr Geschiftsvorfélle beginnen Sie am Besten mit dem
Kontoauszug des Monats, den Sie buchen moéchten. Geben Sie dazu die
Zahlungsvorgdnge auf dem Kontoauszug Ihrer Bank der Reihe nach ein.
Die vom Buchhaltungsprogramm fortlaufend generierten
Belegnummern werden, eventuell mit Belegkreiskiirzel, sowohl vor die
entsprechende Position auf dem Kontoauszug, als auch auf dem Beleg
(wenn dazu vorhanden) notiert. So konnen die Belege jederzeit der
entsprechenden Buchung zugeordnet werden.

- Um den gebuchten Belegkreis "Bank" abzuheften, wird hinter dem
Trennblatt des Monats als Erstes der Kontoauszug, gefolgt von den
dazugehorigen und in zeitlicher Reihenfolge sortierten Belegen, in den
Ordner gelegt.

- Bar gezahlte Belege werden bearbeitet, indem man sie ebenfalls in
zeitlicher Reihenfolge sortiert bucht. Die Buchungsnummern werden
auch hier, eventuell mit Belegkreiskiirzel, auf den Belegen notiert.



- Um den gebuchten Belegkreis "Bar" abzuheften, werden die Bar
gezahlten Belege hinter den Belegen des Belegkreise "Bank", separiert
durch den Trennstreifen aus Karton, chronologisch abgelegt.



Skonti und Rabatte lassen sich am einfachsten in der Eingabemaske fiir
Experten buchen. Wechseln Sie im Menii Buchen in diesen Modus, wenn
Sie sich noch nicht darin befinden sollten und fiillen Sie die Eingabemaske
zum Beispiel mit der entsprechenden vorher angelegten Buchungsvorlage
aus. Nun gehen Sie auf die Zeile, wo sich das Erfolgskonto (also das
Ausgaben- oder Einnahmenkonto) befindet und wahlen dort den Pfeil in
der Schaltflache Sollsplit oder Habensplit. Das nun aufklappende Menii
bietet Thnen nun zum Beispiel an Skonto automatisch zu buchen. Bitte
wadhlen Sie diesen Punkt an. Nun wird automatisch die entsprechende
Splittbuchung erstellt. Diese ldsst sich nun ganz normal mit der
Schaltflache Buchen buchen und verhilt sich auch sonst wie eine normale
Splittbuchung.

Im Menii der Schaltflachen befindet sich auch der Punkt Prozentualen
Abzug einrichten. Dort konnen Sie weitere spezielle fiir Sie relevante
Skonti oder Rabatte eingeben.



Fiir Einsteiger empfehlen wir den SKR03, da dieser am weitesten verbreitet
ist und Fragen im Internet sich hauptsachlich auf diesen Kontenrahmen
beziehen. So finden Sie schneller Antworten auf Ihre Fragen.

Auch bei Vereinen kann es sich deshalb lohnen statt des SKR49 den

Kontenrahmen SKRO03 zu wéahlen und die zusdtzlich benotigten Konten
selbst anzulegen.



MS-Buchhalter bietet eine Reihe von Mdéglichkeiten, um Thre Buchungen

schneller zu erledigen:

- Benutzen Sie die Tabulatortaste anstatt der Maus, um in der
Eingabemaske zum ndchsten Feld zu gelangen.

- Driicken Sie zweimal die Eingabetaste, anstatt mit der Maus auf die
Schaltflache "Buchen" zu klicken, um einen Geschéftsvorfall zu buchen.

- Durch Doppelklick im Journal oder dem Buchungsstapel kénnen Sie
eine vorhandene Buchung in die Buchungseingabemaske kopieren.

- Benutzen Sie wann immer moglich Buchungsvorlagen. Eine neue
Buchungsvorlage ist schnell erstellt, indem Sie mit der rechten
Maustaste einen Buchungssatz im Journal oder dem Buchungsstapel
markieren und dann "Einfiigen in Buchungsvorlagen" auswahlen.

- Geben Sie in der Buchungseingabemaske im Feld Buchungstext den
Anfangsbuchstaben einer Buchungsvorlage ein und benutzen Sie die
"Pfeil nach oben Taste" (ﬁ) bzw. "Pfeil nach unten Taste" (f)) anstatt der
Maus, um zur richtigen Buchungsvorlage zu gelangen. Mit der "Pfeil

nach unten Taste" (f)) wird die Buchungsvorlage auch auf die
Buchungseingabemaske angewandt. Falls Sie dem Buchungstext der
Vorlage noch etwas hinzufiigen méchten, z. B. eine Rechnungsnummer,
driicken Sie am besten die "Pfeil nach rechts Taste" (6), um an das Ende
des Buchungstextes zu gelangen.

- Wenn Sie keine Belegkreise benutzen, schalten Sie diese am besten ab
(Bearbeiten / Einstellungen / Belegkreisfeld ausblenden).

- Wenn Sie Ihre Buchungen nach Belegkreisen geordnet eingeben, ist es
sinnvoll, den Tabulatorstopp in den Belegfeldern zu deaktivieren
(Bearbeiten / Einstellungen / Tabulatorstopp in den Belegfeldern
deaktivieren).

- Mit der Tastenkombination Strg+ und Strg- kénnen Sie die
Belegnummern erhéhen oder erniedrigen.



- Importieren Sie Ihre Kontoumsétze anstatt sie einzeln zu buchen
(siehe:Importieren von Kontoumsdtzen)



Im Glossar erkldren wir einige fiir die Buchfiihrung wichtige Begriffe fiir
Sie.



Konsolidierung heist Zusammenlegung. Wenn Sie z. B. mehrere
Unternehmen mit verschiedenen Erlosarten haben, sind Sie oftmals vom
Finanzamt verpflichtet, fiir jede Firma eine einzelne Uberschussrechnung
abzugeben. Die Umsatzsteuervoranmeldung muss aber oft konsolidiert
abgegeben werden. (MS-Buchhalter kann die Berichte aller Unternehmen

fiir Sie problemlos zusammenlegen, wenn Sie sich in derselben Datei
befinden.)



Ist die Differenz zwischen Soll- und Habenseite eines Kontos.



Manchmal ist es giinstig einen Buchungssatz zu splitten (das heif3t, dass
entweder die Soll- oder Habenseite der Buchung auf mehrere Konten
verteilt wird). Unter anderem dann, wenn auf der Rechnung mehrere
Posten mit unterschiedlichen Steuersétzen aufgefiihrt sind.



Ein Kontenrahmen besteht aus den Konten (oder besser
Kontenkategorien), die Thre Buchungen aufnehmen. Die Kontenrahmen
SKRO03 und SKR04 sind Kontenrahmen der DATEV® und beinhalten tiber
500 Konten fiir alle moglichen Geschéftsvorfélle. Oft braucht man von
diesen aber nur ca. 30 Stiick und so ist es gerade fiir den Einsteiger anfangs
schwer, diese Kategorien zu verstehen und richtig zu benutzen.
Normalerweise ist es nicht vorgeschrieben einen bestimmten
Kontenrahmen zu benutzen. Man konnte also rein theoretisch die Konten
so anlegen, wie man méchte. Durch die Einfiihrung des EUR-Formulars
des Finanzamts ist aber quasi ein minimaler Kontenrahmen
vorgeschrieben, den wir durch den EUR-Minikontenrahmen abzubilden
versuchen. Dieser beinhaltet gerade einmal etwa 90 Konten und ist so
wesentlich tibersichtlicher und einfacher zu bedienen.






Soll und Haben mathematisch gesehen

Definition:
Soll heilSt Plus (+) und Haben ist Minus (-) aus Sicht des Unternehmens
(nicht des Unternehmenseigentiimers oder anderer Kapitalgeber!)

Wenn Haben Minus ist, warum steht dann auf meinem
Bankkontoauszug mein Guthaben im Haben?

Der Denkfehler liegt hier: Thr Kontoauszug ist nicht "Ihr Kontoauszug",
sondern der Kontoauszug des Unternehmens Bank. Im Haben weist Thre
Bank die Schulden, die Sie gegeniiber Ihnen als Kapitalgeber hat, aus. Ihr
Guthaben wird also auf "Threm" Kontoauszug angezeigt als Schulden der
Bank Thnen gegentiber!

Auch in Threm eigenen Unternehmen sind Sie aus Sicht der Buchhaltung
nur Kapitalgeber, der "Fremdkapital" zur Verfiigung stellt. Diese
Sonderform des "Fremdkapitals" wird Eigenkapital genannt.

Das bedeutet, wenn Sie einen Betrag aus Ihrer Brieftasche in die Kasse des
Unternehmens legen, dass die Firmenkasse anwdchst (also im Soll steht,
weil Plus gebucht wird) und auch die Schulden Thnen gegeniiber
anwachsen (Privateinlage also im Haben steht, weil Minus gebucht wird).
Bei einem Erlos ist es ebenso. Nur das stattdessen im Haben ein
Erloskonto (ein Unterkonto des Eigenkapitals) steht.

Bei einer Ausgabe ist es umgekehrt. Hier nimmt das Betriebsvermogen ab
(die Kasse wiirde hier im Haben stehen) und das Ausgabenkonto nimmt zu,
dass heilst die Schulden den Kapitalgebern gegeniiber nehmen ab. Das
Ausgabenkonto steht also im Soll.

Wenn Sie eine Umbuchung vornehmen (zum Beispiel von der Kasse zur
Bank). Steht das Konto das zunimmt im Soll (weil Plus) und das Konto das
abnimmt im Haben (weil Minus).

Es gibt noch einen einzigen anderen Fall (mehr Buchungsarten gibt es
nicht). Wenn Sie zum Beispiel aus Ihrer Brieftasche (Privateinlage) die
Tankrechnung Thres Firmenwagen (Kfz-Kosten) zahlen.

Auch hier konnen Sie fragen, was nimmt zu? Die Schulden des Betriebs
durch die Privateinlage nehmen theoretisch zu. Eine Schuldenzunahme ist



Minus. Die Privateinlage steht also im Haben und die Ausgaben (Kfz-
Kosten) nehmen zu (das heiSt die Schulden nehmen auch gleichzeitig ab).
Das Konto Kfz-Kosten steht also im Soll.

Eine Ausnahme gibt es noch. In den meisten Buchhaltungsprogrammen
werden die Vorzeichen der Erloskonten umgedreht. Also Ausgaben werden
in den Auswertungen als Minus und Erl6se als Plus dargestellt, obwohl es
mathematisch korrekt wére dies genau anders herum zu machen. Ein
Gewinn hatte dann jedoch ein negatives Vorzeichen, was zwar korrekt,
aber Verwirrung stiften kénnte und aulSerdem unschén aussieht.



Ein Konto in der Buchhaltung ist eigentlich eine Kategorie, in der dhnliche
Geschiftsvorfalle zusammengefasst werden.

Es gibt vier Hauptkontoarten:
A. Erfolgsneutrale Konten (Bestandskonten)



1. Aktiv-Konten

Nehmen im Soll zu und im Haben ab
Beispiel: Bankkonto, Kasse, Anlagen



2. Passiv-Konten

Nehmen im Haben zu und im Soll ab

Beispiel: Verbindlichkeiten, Eigenkapital. (Mit reinen Passivkonten haben
Sie bei der Uberschussrechnung kaum etwas zu tun.)

B. Erfolgswirksame Konten (Erfolgskonten) (Eigentlich Unterkonten
des erfolgsneutralen Passivkontos Eigenkapital)



3. Einnahmenkonten

Nehmen im Haben zu und im Soll ab



4. Ausgabenkonten

Nehmen im Soll zu und im Haben ab

Da immer Soll an Haben gebucht wird, wiirden Sie z. B. den
Geschiftsvorfall "Verkauf eines Telefons per Uberweisung 100,- EUR" so
buchen:

Bankkonto (Soll) an Umsatzerlose (Haben) 100,- EUR

Das Bankkonto steht im Soll, da es ein Aktivkonto ist und Aktivkonten im
Soll zunehmen. Das Konto Umsatzerlose steht im Haben, da Umsatzerlose
im Haben zunehmen.

Wenn Sie aber ein Telefon per Uberweisung kaufen, steht nun das
Bankkonto, da es abnimmt im Haben und das Ausgabenkonto, da die
Ausgaben zunehmen im Soll.



Falls Sie mit einem Steuerberater zusammenarbeiten, konnen Sie fiir ihn
eine kostenlose Lizenznummer fiir das Buchhaltungsprogramm MS-
Buchhalter anfordern. Teilen Sie uns dazu einfach seinen Namen sowie die
E-Mail Adresse mit.

So konnen Sie ohne Probleme Dateien iiber den automatisch
verschliisselten E-Mail Versand von MS-Buchhalter austauschen. Sie
sparen sich eine kompliziertere manuelle Verschliisselung und die
eventuell notwendige Anpassung der Konten in Threm
Buchhaltungsprogramm, die bei Benutzung der DATEV®-Schnittstelle
notig sein kann.



Es gibt zwei Haupttabellen in MS-Buchhalter (1) die Kontentabelle und (2)
die Steuersatztabelle. Jede Firma in einer MS-Buchhalter Datei besitzt eine
eigene Kopie dieser Tabellen. Beim Anlegen einer Firma wird eine vom
Anwender nicht dnderbare globale programminterne Tabelle in die Firma
kopiert. Jede spitere Anderung an den entsprechenden Firmentabellen gilt
dann nur fiir diese Firma und nicht fiir alle Firmen in der Datei.

Schema:

Globale programminterne nicht anderbare Tabellen

MS-Buchhalter Datei

Tabellenkopie 1. Firma

Tabellenkopie 2. Firma

Die Tabellenkopien der Firmen gehoren grundsétzlich dem Programm. Das
heilSt, dass durch Programm-Updates diese Tabellenkopien verdndert oder
erweitert werden konnen und eventuelle Anderungen von IThnen
tiberschrieben werden kénnten. Einzig und allein der Jahresabschluss
sperrt die Tabelleneintragskopien der Buchungssétze endgiiltig.



Gewabhrleistung
Wir tibernehmen keine Gewdéhr fiir die Fehlerfreiheit der Software oder der

Dokumentation. Fiir durch Benutzung unseres Programmes entstehende

Schéiden oder Folgeschdden iibernehmen wir keine Haftung. Insbesondere
haften wir nicht fiir den Verlust von Daten.



Nutzungsrecht
Sie sind berechtigt, die Vollversion der Software auf einen Computer zu
ibertragen und Sicherheitskopien anzufertigen.

Nur die Demoversion des Programmes darf frei verteilt werden.



Warenzeichen

Die in dieser Dokumentation und im Programm erwédhnten
Produktbezeichnungen sind zum Teil eingetragene Warenzeichen, selbst
wenn sie nicht mit ® gekennzeichnet sind, und unterliegen als solche den
gesetzlichen Bestimmungen.
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