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Buchhaltung

Die Buchhaltung ist das Herz einer jeden Unternehmung. Simtliche Geschiftsvorginge fiith-
ren in der Buchhaltung zusammen, sei es das Buchen einer Ausgangsrechnung der Lohne
und Gehilter oder die Abschreibungsbuchungen zum Jahresende. Mit Lexware buchhaltung
pro haben Sie ein Produkt, das diese Vorginge im Zusammenspiel mit den anderen Produk-
ten der Professional/Premium Linie fiir Sie iibernimmt. Des Weiteren besteht die Moglich-
keit, dass mehrere Benutzer innerhalb derselben Firma gleichzeitig arbeiten konnen.

Lexware buchhaltung pro bietet ein umfangreiches Funktionspaket und deckt simtliche An-
forderungen an eine professionelle Buchhaltungssoftware ab. Eine tibersichtliche Darstellung
sowie komfortables Bearbeiten der Finanzdaten standen bei der Produktentwicklung an erster
Stelle.

Fir die Erfassung der Buchungsdaten stehen Thnen vier Buchungsmasken in Lexware buch-
haltung pro zu Verfugung. Entscheiden Sie selbst, ob die Buchungen in einen Buchungssta-
pel oder direkt in das Journal gebucht werden.

Neben Auswertungen wie der Umsatzsteuer-Voranmeldung, der Summen- und Saldenliste
oder der betriebswirtschaftlichen Auswertung steht eine Offene-Posten-Verwaltung mit
Mahnwesen zur Verfiigung. Der integrierte Zahlungsverkehr sorgt fir eine termingerechte
Uberweisung von Rechnungen. Ihre Umsatzsteuer-Voranmeldung sowie Ihre E-Bilanz kann
mit ELSTER online an das zustindige Finanzamt tibermittelt werden.

Mit der Budgetverwaltung, der Kostenstellen- und Kostentrigerauswertung und der Kennzah-
lenauswertung haben Sie den Uberblick iiber alle Teilbereiche Ihres Unternehmens und kon-
nen Kennzahlen, wie den Cash Flow, Return on Investment oder Umsatzrentabilitit, als Ta-
belle oder grafisch abrufen.

Lexware buchhaltung pro ist ein Programm mit neuester Softwaretechnik. Ganz besondere
Aufmerksamkeit wurde auf die einfache und komfortable Bedienung gelegt. Sie werden wih-
rend der Arbeit mit umfangreichen Hilfesystemen wie einem Kontoassistenten und einer
Online-Hilfe unterstiitzt.

Lexware professional / premium

Lexware buchhaltung pro und Lexware buchhaltung premium sind Bestandteile der Produkt-
linie Lexware professional bzw. Lexware premium.

Alle Programme dieser beiden Produktlinien zeichnen sich durch Ihre Netzwerkfihigkeit aus.

Programme einer Produktlinie sind beliebig kombinierbar. Eine einheitliche Benutzeroberfli-
che macht die Zusammenarbeit der Programme zudem leicht verstindlich.
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Uber diese Dokumentation

Uber diese Dokumentation
Konventionen der Schreibweise

Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt:

Diese Bezeichnung in unserer Dokumenta- |... sollte so von IThnen ausgefiihrt werden. TR
tion ... . -

Return Einfaches Betitigen der Eingabe-, Return-
oder Enter-Taste
Strg + R Driicken und Halten der Taste Strg

(=Steuerung, evtl. auch Ctrl) und gleichzeiti-
ges Driicken des Buchstabens R

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

D:\setup Eingabe von d:\setup

Die Maus wird wie folgt benutzt:

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

Klicken Die linke Maustaste einmal kurz driicken und
wieder loslassen.

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

Rechts klicken Die rechte Maustaste einmal kurz driicken
und Meniipunkt auswihlen.

Bedienelemente werden fett hervorgehoben:

Dieses Bedienelement ... wird so dargestellt

Dialogfenster Das Dialogfenster Drucken
Befehle Der Befehl Bearbeiten > Szenario
Meniis Das Meni Datei



Symbole

Folgende Symbole werden verwendet, um Sie auf wichtige Dinge hinzuweisen:
gibt wertvolle Tipps aus der Praxis von Steuerberatern und Anwendern.

weist auf lesenswerte Besonderheiten hin.

zeigt Thnen, wo Sie besonders aufmerksam sein sollten.

rat, hier die Vorteile der rechten Maustaste zu nutzen.

der Sachverhalt wird an einem Schritt fiir Schritt Beispiel erldutert.



Die Programm-Oberflache

Die Programm-Oberflache

Mit dem Start von Lexware buchhaltung pro prisentiert sich Thnen die Programmoberfliche
mit nachfolgend aufgefithrten Bedien- und Navigationselementen. Dank der einfachen Be-
nutzerfithrung arbeiten Sie schnell und effektiv.

Menii- Symbol- Konten- Sicherheits- Such-
ITte leiste plan zentrale feld
Haupt- Online
navigation o +— Support
Info Center

Aktuelles Buchungsjahr

L

BE
&-

*Kickem S vestere Furicticnen auf dev Startsste 2u platziesen.

Lexware Scout Funktionsaufruf Zusatzfunktionen Business Cockpit

Hauptnavigation
Ermoglicht den Wechsel von anderen Ansichten und ausgewihlter Programmfunktionen.

Meniileiste

Die Meniileiste besteht aus mehreren Meniis mit einzelnen Befehlen oder Untermeniis. Ist
ein Befehl im jeweiligen Kontext nicht moglich, wird der Mentieintrag in hellgrauer Farbe
dargestellt.

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

Kontenplan
Uber dieses Symbol kénnen Sie den Kontenplan bei Bedarf einblenden.

Im oberen Bereich werden die einzelnen Konten-Kategorien in einer von Windows vertrau-
ten Explorer-Darstellung gezeigt, im unteren Bereich werden die einzelnen Konten aufgelis-
tet. Dabei werden immer nur die Konten angeboten, die in der oben ausgewihlten Kategorie
auch vorhanden sind.



Sicherheitszentrale

Hier sehen Sie, wie es um die Sicherheit und den Datenschutz der Buchhaltung steht. Die
einzelnen Seiten geben Auskunft tiber Schwachstellen in der Konfiguration und helfen
Ihnen, diese zu optimieren.

Suchfunktion

Das Suchfeld verfiigt iiber eine Auto-Vervollstindigung. Sie geben nur noch die Anfangs-
buchstaben Thres Suchbegriffs ein und schon bietet Thnen das Programm eine Auswahl an
Schlagwortern. So erkennen Sie, nach welchen Begriffen Sie bereits gesucht haben und wih-
len den richtigen aus.

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

Wichtiger Hinweis: Diese Funktion steht IThnen nur zur Verfuigung, wenn Ihr Computer mit
dem Internet verbunden ist.

Online Supportlm Online Support finden Sie die aktuellen Telefonnummern der Hotline,
die pdf-Dateien der Handbiicher, die Fragen und Antworten und die Updates zu Buchhal-
tung sowie das Anwender-Forum.

Info Center
Das Info Center informiert Sie tiber alle Neuigkeiten zu Buchhaltung. Dariiber hinaus sehen
Sie hier Thre Termine und Aufgaben fiir die tigliche Planung.

Lexware Scout

Lexware scout ist ein Werkzeug zur Uberpriifung und Pflege Threr Daten. Es unterstiitzt Sie
wihrend der Installation, bei der Datenbankaktualisierung oder Datentibernahme, bei der
Uberpriifung Threr Daten und bei der Korrektur Ihrer Daten.

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

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

Business Cockpit
Uber diese Schaltfliche starten Sie das Business Cockpit.

Kontextmenu uber die rechte Maustaste

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



Grundlegende Arbeitstechniken

Dieser Abschnitt enthilt wichtige Angaben tiber den Einsatz von Lexware buchhaltung pro.
Sie sollten Sie dieses Kapitel sorgfiltig durchlesen.

Sicherheitszentrale - Datensicherheit

In der Symbolleiste finden Sie neben dem Symbol fiir den Online Support das Symbol fur
die Sicherheitszentrale. Wenn Sie diese aufrufen, sehen Sie, wie es um die Sicherheit und den
Datenschutz der Buchhaltung steht. Die einzelnen Seiten geben Auskunft tiber Schwachstel-
len in der Konfiguration und helfen Thnen, diese zu optimieren.

Weitere Informationen finden Sie in dem Technischen Handbuch.

Umgang mit Assistenten

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

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

Assistenten werden gestartet, wenn Sie einen neuen Datenbestand anlegen mochten. Meist
gibt es diverse Moglichkeiten, neue Datenbestinde anzulegen. In unserem Fall indem Sie

e iber Verwaltung > Kontenverwaltung die Kontenverwaltung aufrufen und dort auf die
Schaltfliche Neu klicken.

e in die Leiste Kontenplan klicken und dort iiber das Kontextmenii (rechte Maustaste) den
Befehl Konto neu aufrufen.

Beispiel



Aufbau

Schaltflachen

Mit dem Aufruf erscheint die erste Seite des Assistenten, auf der Sie die Kopiervorlage fiir das
neue Konto auswihlen und die neue Kontonummer eingeben.

NWavigationsleiste Titellgiste Funktionsheschreibung

| |

Aktuell aut- Kontenasiistent x
gerufene »
Seite

Vorlage
Wahlen Sie hier die Kopiervorlage fiir das neue Konto sus

Allgemein

Kopiervorlage
Kategorie
Eigenschaften =
Einnahmen
8405  Steuerfreie Umshtze § 4 Nr.la UStG
] i Konboart

Bereits —» Auswertung 8510 Provisionsumsétze
bearheitete Umnsatzeridse Y 8516 Provisionsumsdtze 7 % USLG
Seiten

BWA Konbprummer 8518  Provisionsumsstze 16 % USt

r 8519 Provisionsumsatze 19 % LSt
8520  Erlose Abfallverwertung
8540  Erldse - Leergut

&4
Bu

a

get

8570 Sonstige Ertrage aus Provisionen, Lizenzen und Pate
Nicht frei —s|

gegebene
Seiten

8574  Sonstige Ertrage aus Provisionen, Lizenzen und Pate
8575 Sanstige Ertrage aus Provisionen, Lizenzen und Pate >

Varschiagswerte Neues Konto
KSUKTr Kontonummer Konkoname Erw Bezeichnung

00000000

[ge01 | [Erigse 19 % Uinsatzstever | Erldse 19 % Umsatzsteuer

Hife < Zuriick

/ t

Auswahllisten Eingabefelder

Abbrechen

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

Weiterfiihrende Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern erhalten Sie, indem Sie auf

die Schaltfliche Hilfe klicken.

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

e Die Seiten, die bereits abgearbeitet und damit die erforderlichen Pflichtangaben erfolgt
sind, werden durch eine griine Miinze markiert.

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

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

Uber die Schaltfliche Weiter werden Sie durch die Eingaben gefithrt. Wollen Sie Eingaben
korrigieren, gelangen Sie iiber die Schaltfliche Zuriick auf vorherige Seiten. Spitestens auf



Grundlegende Arbeitstechniken

der letzten Seite gibt es die Schaltfliche Speichern. Mit Klick auf diese wird der Datenbe-
stand gespeichert und der Assistent verlassen.

Bei einigen Assistenten ist das Speichern auf vorangehenden Seiten mdoglich: Damit konnen
Sie die Datenneuanlage nach der Eingabe der Pflichtangaben abschlieflen.

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

Kontenassistent b4
Allgamein
Hier werden die Kontonumrmer,- bezeichnung, Wategorie und Kontoart festgelegt.
Eigenschaften
Kontanummer G400
Auswertung
Konkobezeichnung | Erldse 19 % Umsatzsteuer |
] ] " -
BWA Erweiterte Bezeichnung | Erlise 19 %% Umnsatzsteusr |
kategorie Einnahmen
Budget Kaonkoart Umsatzetlise v
[Jkonto gesperrt [ Konta verdichten
Bank kurzinfo
TET Anfangssaldo
Jahresverkehrszahlen
KSt/KTT Aktueler Salda 0,00 Kontenblatt anzeigen
Hife | < Vorheriges Machstes > Abbrechen

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

Das Buchen

Im Menii Buchen stehen Thnen diese Buchungsmasken zur Verfiigung.
e Stapelbuchen

e Dialogbuchen

e Stapelbuchen mit digitalen Belegen

e Dialogbuchen mit digitalen Belegen

e Einnahmen/Ausgaben

e Schnellbuchen

Bearbeitung

- —

13



Stapelbuchen

Dialogbuchen

Die Handhabung der einzelnen Buchungsmasken ist nicht identisch. In den nichsten Kapi-
teln werden die zentrale Buchungsmaske und anschlieffend die Besonderheiten der anderen
Masken erldutert.

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

Stapelbuchungen werden nicht sofort in die Konten und in das das Journal tibernommen.
Das bietet den Vorteil, dass Sie die Buchungen anhand der Buchungslisten kontrollieren und
gegebenenfalls korrigieren konnen. Die Ubernahme der Buchungen in das Journal ist jeder-
zeit moglich.

Mit der Buchungserfassung werden die Buchungen in das Journal geschrieben und die betei-
ligten Konten aktualisiert. Die Buchungen koénnen Sie nicht mehr bearbeiten, sondern nur
noch stornieren.

Stapel- oder Dialogbuchen?

Den Mentipunkt Buchen koénnen Sie im Menii Verwaltung - Konfigurationsassistent fiir
Thre Bediirfnisse einrichten. Sie bestimmen, welche Buchungsmasken Thnen angezeigt und ob
diese im Stapel- und/oder Dialogmodus gestartet werden.

e Einnahmen/Ausgaben
e Schnellbuchen

e Summen- und Saldenvortrag

Kanfigurationsassistent bt

Einstellungen
Mehmen Sie hier die gewiinschien Einstellungen pro Menipunkt var.

Allgemein

(- [#] Datei Information

Ansicht
- W] Stapelbuchen
Dialogbuchen
- [w] Stapelbuchen mit digitalen Belegen
- [w] Dialogbuchen mit digitalen Belegen
- [] Einnahmen/ &usgaben
- [w] Einnahmen/Ausgaben in den Stapel
- [] Schnellbuchen
- [w] Schnellbuchen in den Stapel
- [w] Online-Konkoauszug abgleichen
- [w] Offene-Posten abgleichen
- ] Summen- und Saldenwvortrag
- [w] Summen- und Saldenvartrag in den Stapel
[ [#] Berichte
[ W] Yerwaltung
[ [W] Extras

Hilfe | Standardkonfiguration

Innerhalk der Baumstrukbur werden
ausgewahlte Menlipunkke
abgebildet. Micht oder nur selten
bendtigte Menipunkte blenden Sie
einfach aus, indem Sie den Haken im
entsprechenden Kontrallkéstchen
entfernen,

Speichern abbrechen




Uber die Schaltfliche Standardkonfiguration konnen Sie die Anderungen zuriicksetzen.

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

Eingabe von Kontonummern
In allen Buchungsmasken, bis auf die Schnellbuchenmaske, steht Thnen der Kontenplan zur
Verfugung. Wihlen Sie das Konto aus oder - falls die Kontonummer nicht bekannt ist - su-
chen Sie nach der Kontenbezeichnung.

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

Return-Taste

Zur Unterstiitzungder Zahlen- und Texteingabe im Lexware buchhaltung pro wurde die Re-
turn-Taste dahingehend modifiziert, dass Sie in den jeweiligen Dialogfeldern die Dateneinga-
be ermoglicht. So kénnen Sie in Dialogfenstern mit der Return-Taste von einem Eingabefeld
zum nichsten springen.

Schnellbuchungstaste
Durch Betitigen der +-Taste im Nummernblock innerhalb der Buchungsmaske konnen Sie
nach dem Erfassen der Pflichtfelder die Buchung aus einem beliebigen Feld speichern.

Speichern

Alle Fingaben werden in der Datenbank gespeichert, wenn Sie die Schaltfliche Speichern
betitigt haben. Legen Sie einen Belegnummernkreis neu an, erfassen Sie die Angaben in ei-
nem Dialogfeld. Die Daten des Belegnummernkreises werden in die Datenbank geschrieben,
sobald Sie das Dialogfeld tiber die Schaltfliche Speichern verlassen.

Anpassen von Listen oder Tabellen

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



Grundlegende Arbeitstechniken

Beispiel Wenn Sie das Journal in dem Wirtschaftsjahr erstmals aufrufen, erscheint es in folgender
Darstellung.

Journal X
2k Datensatze )
-+ Filer bl
[ selcudat. [peicun | | betrau | Wira | Sollkty_rabeukio [
ov.01 2 8 wer 000,00 ER @0 oo
ovo1 200000 R w0 s
ovo1 11100000 EUR s 0
ovo1 200000 &R 00 oo
ovo1 200000 ER R
101 000,00 R 1200 0
.01 110000 ER s 10
201 o0 0
oz.02 20 w001
o202 w0 120
o201 a0
.02 0 R 0004 aw0
.02 1000 OR 00 owo
2001 100000 ER w0 o
.02 L300 BR 20 100s
0s.00 1000: o%00
0s.03. 00 w0
10, Bm 120
0.0 20 w005
20,03 om  sw0

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

Journal x
e Buchuna: 08 Datsnsiize o

2 +riter ertlend
[ecicosat |_Boico Jecicone ] Beonostet | Bctoo [ Whrg | Somicto | Habonkto Y

LEEEEEEEEEEREEEPEEEEEEEEEE

100,00 TR 1020 %0

1. Wihlen Sie dazu den Befehl Listeneinstellungen — entweder iber das Kontextmenii
(rechte Maustaste) oder tiber das Menii Bearbeiten.

Es erscheint das Dialogfenster Listeneinstellungen.

16



Grundlegende Arbeitstechniken

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

Listeneinstellungen *

Felder
Hier kiinnen Sie Ihre Listenansicht konfigurieren.

Felder

Listendruck

[ nicht ausgewahlt ausgewshlt
Abschluss A Belegdatum
BuchungsbetragDmM _
BuchungsbetragEuro Belegnr,
Buchungsdatun Buchungstext
Buchungsnummer 4 Buchungshetrag -
Habenbetraghm Original-wWahrung .
HabenbetragEura Sollkanta Position
Habenbetrag-Criginal Habenkonko
Journalisierungsdatum 1 hd
kostenstelle 1
kostenstelle 2
Mokiz
Relation N

HilFe ol Abbrechen

2. Wihlen Sie den Fintrag Beleg aus und klicken auf die Pfeiltaste rechts. Damit wird die
Spalte in den Bereich ausgewihlt ibernommen.

3. An welcher Reihenfolge diese neue Spalte (oder ggf. auch die bereits bestehenden Spal-
ten) erscheinen soll, steuern Sie Giber die rechten Pfeiltasten. Soll die neue Buchungsspalte
an erster Stelle erscheinen, klicken Sie auf die Pfeiltaste nach oben.

4. Sobald Sie mit OK bestitigen, wird die Liste angepasst.

Journal

<sbe Buchungens

0202

B IR

EEEEEEEEEEEEEREREEEEEEEEEE)
5
i

5
g

M
88

Diese Einstellungen werden gespeichert. Das bedeutet: immer, wenn Sie diese Tabelle aufru-
fen, erscheint sie in der von Thnen bestimmten Darstellung.
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Neben der Anpassung der Bildschirmansicht kénnen Sie auch das Erscheinungsbild eines
Berichts anpassen:

e In dem Kontextmeni der Bildschirmansicht konnen Sie auf die Registerkarte Listen-
druck beeinflussen, wie die Ansicht auf dem Papier erscheinen soll.

e In den Druckdialogen konnen Sie auf der Seite Darstellung die Farben, Linien und ande-
re gestalterische Akzente bestimmen.

Drucken
Ubersicht

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

Lexware buchhaltung pro unterscheidet drei Arbeitszusammenhinge:

1. Im Zuge der Einrichtung Threr Firma mochten Sie sich die wichtigsten Stammdaten aus-
drucken. Dazu steht IThnen im Menu Datei der Befehl Drucken zur Verfuigung. Hier
konnen Sie Firmenstammdaten tiber das Firmenstammblatt oder Thren aktuellen Konten-
plan ausdrucken.

2. Das Drucken von amtlichen oder standardisierten Formularen, wie eine Summen-
Saldenliste, BWA, Umsatzsteuer-Voranmeldung oder eine Bilanz bzw. EUR. Der Aus-
druck erfolgt in dem Menii Berichte.

3. Der Druck von Auswertungen oder Berichten zur Dokumentation eines bestimmten (be-
triebswirtschaftlichen) Zustands Thres Unternehmens. Im Regelfall werden solche Aus-
drucke aus der laufenden Bearbeitung bestimmter Vorginge heraus getitigt. So finden
Sie unter dem Menu Ansicht alle moglichen Auswertungen, die zur Pritfung und Bearbei-
tung vorgesehen sind.

Uber das Kontextmenii konnen Sie solche Listen drucken.



Dialogfenster
Das Dialogfenster zum Drucken ist in seinem grundsitzlichen Aufbau iiberall gleich. Die

folgende Abbildung zeigt diesen Aufbau am Beispiel des Drucks eines Sachkontos. Aufgeru-
fen wurde dieses Dialogfenster tiber den Befehl Berichte > Sachkonten.

Erlaubt den Export des Berichts Schaltflache zur
nach PDF oderin eine Office- Auswahl des Druckers
Arwendung
Druck Sachkonten ‘1*1:?;%:4-7 *
IDrucker' vig20printZ{HGa001 1 Drucker einrichten
Hier kinnen Sie "
die Seit and Einstellurnigen
& el gmran BT Hier treffen| Sie grundsétzliche Einstellungen
des Berichts \
hearbeiten. B Seitenrander
Zielgerat Zeitraum
) = Stevertwelche
Darsteliung @Drucket  Kopien: || @ Honat  Jauar v +———— [atenin dem
Otsport” | ) por-Date 2l | Oouatal |~ Bericht erscheinen
Die Farben der / O witschaftsiahr sollen
Tabellenzeilen Auswertungebersich
hinteriegen sie hier, ) stapel T
® oumal (@) alle Konten
O Alle Buchungen
Okonten  ¥90 g
Wshrung
ks O
Anzeigen in:
< [ heue Seite je Konko
(Dontenblatt chne Steuerspake (Drontenblatt mit Kostenstelle
= Kontenblatt Standard (¢Dkontenblatt Querformat mit Steuerspake
QKontcr\blutt Querformat Qﬁ]r Formular AS (hochkant)
Fir Lexcware Formular & ¢kontenblatt quer mit Saido
5Fur Lesoware Formular AS 5konterblatt quer ohne Steuer mik Saldo
< >
Hilfe Eormubarverwaltung. .. Yorschau Ausgabe Abbrechen
A
Formulare des Ermaglicht die Bearbeitung
Lieferumnfangs der Formulare

Einige Bereiche dieses Druckdialogs werden nur dann angeboten, wenn es die Datenlage ei-
nes jeweiligen Berichts auch zulidsst. Im Fall der Sachkonten konnen Sie beispielsweise steu-

ern,
e welche Buchungen einbezogen werden sollen (Auswertungsbereich),

e auf welchen Zeitraum sich die Auswertung beziehen soll (Zeitraum),

e welche Konten beriicksichtigt werden sollen (Konten).
Auf der Seite Seitenrinder legen Sie bei Bedarf die Begrenzungen fiir den Ausdruck fest.

Auf der Seite Darstellung konnen Sie die Text- und Hintergrundfarbe fiir Thren Ausdruck
festlegen.

Seitenrander

Darstellung



Gleiches

Unterschiede

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

Druck Kontenplan x

‘Drucker: Y\wg20prink2\HE90011

Einstellun Einstellungen
gen Hier treffen Sie grundsétzliche Einstellungen.

Seitenrander

Zielgerat
(®) Drucker Kopien: | 1 CImur anwenderdefinierte konken
Darstellung
(O Expart PDF-Date ~ kontenbersich
kKonko won | 320 b
Kaonta bis 3999 W
Kontenkategorien
ﬁ.ﬂ.dressliste Personenkonten 1 5Knnten ohne Zuordnung Bankenmappe

&Adressliste Fersonenkonten 2
&Adressliste aller Personenkonten
aknntenplan, ausfiihrlich
aknntenplanJ kurz

HilFe Eormularverwaltung. .. Worschau Busgabe Abbrechen

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

Deutlich werden die Unterschiede auf der Seite Einstellung. Viele Bereiche fehlen hier, weil
sie im Zusammenhang mit dem Ausdrucken eines Kontenplans keine Bedeutung haben. Ein
Kontenplan kann weder zeitlich noch nach anderen Auswertungsbereichen sortiert oder gefil-
tert werden — lediglich eine Auswahl nach Kontenkategorien konnte fir einen Ausdruck
zweckmaflig sein.

Das bedeutet: neben den typischen Standard-Elementen eines Druck-Dialogs gibt es indivi-
duelle Bereiche, die ganz von den fachlichen Eigenschaften des Berichts oder der Auswer-
tung abhingen, die Sie drucken mochten.



Exportieren von Daten

Lexware buchhaltung pro kennt verschiedene Moglichkeiten und Szenarien, Thre Daten zu
exportieren.

1.

2.

3.

Sie mochten Kunden-, Lieferanten- oder Buchungsdaten in eine andere Anwendung
ubergeben. In diesem Fall bietet sich der Export der Daten in das neutrale Format ANSI
an. lhre Daten werden dann als reine Textdatei gespeichert. Diesen Export starten Sie
uber das Menii Datei > Export. Dabei wird ein Assistent gestartet, tiber den Sie Einzel-
heiten zu diesem Export festlegen konnen.

Expart-Assistent - Buchungsdaten >

Auswahl
Hier legen Sie fest, was Sie exportieren. Sie haben die Auswahl awischen
Euchungsdaten, Kunden und Lieferanten.

Exportdatei/ Zeitraum

Bitte wahlen Sie das Quel-Objekk aus;

Feldwahil
W E@ Export Quell-Chjekte

{S} Buchungsdaten
@ kunden (Debitaren)
E; Ligferanten (Kredicaren)

Einstellungean

‘ e Profil:  {kein) e

HilFe < Zuriick Weiter = Abbrechen

Mochten Sie Thre Buchungsdaten mit Threm Steuerberater austauschen, ist der DATEV-
Export zweckmiffig. Denn in den meisten Fillen arbeiten Steuerberater mit DATEV-
Programmen. Dieser Export ermoglicht es Steuerberatern, mit dem Re-Import Threr Da-
ten Thre Buchhaltung so zu behandeln, als wire sie durch eines der DATEV-Programme
erfasst worden.

Im Zuge einer Betriebsprifung kann die Finanzverwaltung nach der Abgabenordnung
verlangen, dass die steuerrelevanten Daten auf einem maschinell verwertbaren Datentri-
ger zur Verfiigung gestellt werden. Um diese Anforderung zu erfiillen, kdnnen Sie diese
steuerrelevanten Daten tiber den Befehl Datei > Export - Daten Betriebspriifung er-
stellen.

4. Alle Listen und Berichte konnen Sie in andere Datenformate iiberfithren. Innerhalb des

Druckdialogs besteht die Option, das Dokument zu exportieren.

Textdatei

Steuer-
berater

Betriebs-
prifung

PDF, Excel und
andere Formate
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N/

22

Klicken Sie dazu auf die Option Export und wihlen Sie eines der Formate aus.

Druck erweiterte BWA *
|DI'L.ICkEI': Microsoft Print to PDF Drucker einrichten
Einstellungen Einstellungen
ng Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.
Seitenrdnder

Ziglgerat Zeitraum

(ODrucker  Kopien: |1 ®Monat  |Januar v

@® Export PDF-Datei w Oquartal

| MS Excel () Wirtschaftsjahr

Auswertung "

O)stapel Ms Ward Kostenstatistik I

@® Journal é Internet Explorer (®) normale Kostenstatistik

O alle Buch @ Datei (D) varjahresvergleich

Wrrrgrer
(") Monatsiibersicht
Wahrung Bewegungsbilanz
Anzeigen in: = [ Ausweis der Konten
@erweiterte BWA, ausfiihrlich
FBwa chne Sh-Werte
T erweiterte BWA mit USt, ausfihriich
Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen

Mochten Sie Thre Daten in eine MS-Excel®-Datei tiberfihren, wihlen Sie die Option
und klicken Sie auf die Schaltfliche Ausgabe. Anschliefend wird MS-Excel® gedfinet
und die Daten der Liste erscheinen in einer MS-Excel®-Tabelle.

Diese Exportschnittstellen werden nicht in allen Berichten angeboten. Welche Exporte
aus welchen Berichten bzw. Listen heraus moglich sind, ergibt sich aus den fachlichen

Besonderheiten.

Daten sichern
Um Ihre Daten zu schiitzen und zu sichern, sollten Sie in kurzen und regelmif3igen Abstin-
den eine Datensicherung vornehmen.

Dafiir gehen Sie folgendermafien vor:

1.

Wihlen Sie den Befehl Datei > Datensicherung - Sicherung.

Es offnet sich ein Assistent, der Sie durch die weiteren Schritte fiihrt.

Dabei konnen Sie den gesamten Datenbestand in einem Zug sichern oder einzelne Fir-
men sichern.

2. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten und starten Sie die Datensicherung.



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

Lexware Help & News

Direkte Unterstlitzung

Lexware Help&News bietet Unterstiitzung direkt an Ort und Stelle. Passend zum aktuellen
Arbeitsschritt beantwortet Thnen Lexware Help&News Thre Fragen und liefert Fachinhalte
und Arbeitshilfen. So erhalten Sie auch bei kniffligen Fillen hilfreiche Informationen und
Hinweise.

Help&News ist sichtbar, wenn Informationen zu der gedffneten Programmseite vorhanden
sind.

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

Symbol
Ist das Help&News-Symbol orange, stehen Thnen neue Informationen

zur Verfugung.

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

farblich hervorgehoben.

Die Hilfe

Lexware buchhaltung pro verfligt iiber eine umfangreiche, kontextbezogene Hilfefunktion.
Zu fast jedem Dialogfeld existiert die Schaltfliche Hilfe. Wenn Sie die Schaltfliche mit der
Maus anklicken oder die F1-Taste betitigen, 6ffnet sich das Hilfefenster.

Unter ? > Ubersicht Produkthilfe erhalten Sie eine Liste der verfiigbaren Hilfethemen sowie
einen Index.

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

In der Hilfe erhalten Sie Informationen zu den Anderungen nach der Fertigstellung des
Handbuchs.

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



Pflicht-
eingaben

Das Menu Datei

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

Neu

Unter diesem Meniipunkt konnen Sie neue Firmen (Mandanten) oder neue Buchungsjahre
anlegen.

Firma

Allgemein
Ein Firmenassistent fithrt Sie durch die Firmenneuanlage.

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

Erfassen Sie zunichst den Namen und die Adressdaten Threr Firma. Als Vollkaufmann miis-
sen Sie auf Geschiftsbriefen die Handelsregisternummer und das Registergericht auffithren.

Umsatzsteuer
Auf der Seite Finanzamt Umsatzsteuer hinterlegen Sie die Angaben des zustindigen Finanz-
amts. Neben Name, Anschrift und Bundesland ist noch der Eintrag der Steuernummer erfor-

derlich.

Die Steuernummer wird fiir den Ausdruck der Rechnungen und der Umsatzsteuerauswertun-
gen benotigt. Der Aufbau der Steuernummer ist abhingig vom ausgewihlten Bundesland.

Des Weiteren konnen Sie die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (USt-IdNr.) erfassen.
Diese wird in der Zusammenfassenden Meldung beriicksichtigt.

Rechnungswesen

Auf der Seite Rechnungswesen wihlen Sie den Kontenrahmen, der Thren Vorstellungen ent-
spricht. Es werden verschiedene Kontenrahmen zur Auswahl bereitgestellt. Alle zur Verfii-
gung stehenden Kontenrahmen konnen nachtriglich bearbeitet und erweitert werden. Wei-
terhin konnen Sie den Kontenrahmen einer bestehenden Firma iibernehmen. Optional ist
auch die Ubernahme von Buchungsvorlagen, Kostenstellen und Kostentriger moglich.

Als maximale Zeichenanzahl der Kontonummern sind standardmifig finf Stellen eingestellt.
In der Regel betrigt die Zeichenanzahl fiir Sachkonten vier Stellen, fiir Debitoren- und Kredi-
torenkonten werden flinf Stellen verwendet.

Fir die Eingabe eines abweichenden Wirtschaftsjahrs klicken Sie die entsprechende Option
an und wihlen anschlieflend aus der Auswahlliste den Monat aus, mit dem Thr Wirtschafts-
jahr beginnt.

Sollten Sie ein Rumpfwirtschaftsjahr haben, z. B. Beginn des ersten Wirtschaftsjahres zum
01.06. und Ende zum 31.12., so setzen Sie bei abweichendes Wirtschaftsjahr keinen Haken.



Gewinnermittlungsart

Bei der Gewinnermittlungsart mussen Sie sich fur die Doppelte Buchfiihrung (Betriebsver-
mogensvergleich) oder die Einnahmen-Uberschussrechnung entscheiden. Die Gewinnermitt-
lungsart konnen sie nach dem Speichern der Firmenangaben nicht mehr bearbeiten.

Als Besteuerungsart stehen Thnen die Soll- und Ist-Versteuerung zur Auswahl. Bei der Soll-
Versteuerung werden die Einnahmen nach vereinbarten und bei der Ist-Versteuerung nach
vereinnahmten Entgelten besteuert.

Wihlen Sie aus dem Auswahllistenfeld die Periodeneingrenzungen aus, die Sie fur die Erfas-
sung der Buchungsdaten festlegen mochten. Zur Auswahl stehen Thnen 14 Buchungsperio-
den. In der Regel entsprechen die Perioden 1 bis 12 den Kalendermonaten und die Perioden
13 bis 14 sind fiir vorbereitende Abschlussbuchungen vorgesehen.

Die Anzahl der gewihlten Perioden kann nicht mehr reduziert werden!

Haben Sie Lexware buchhaltung pro/premium installiert und als Gewinnermittlungsart Be-
triebsvermogensvergleich eingestellt, konnen Sie die Option Handels-/Steuerbilanz auswih-
len. Dadurch erhoht sich die Anzahl der Perioden in der Buchhaltung auf 16. In der Anla-
genverwaltung stehen Thnen dann 14 Perioden zur Verfiigung.

Mahnwesen
Die nichste Seite des Firmenassistenten dient als Grundlage fiir das Mahnwesen.

Legen Sie fest, aus welchem Programm - Lexware warenwirtschaft pro/premium oder Lexware
buchhaltung pro — das Mahnwesen genutzt werden soll.

Wenn Sie winschen, dass kleine offene Betrige nicht angemahnt werden sollen, aktivieren
Sie die Option Betrige mahnen ab und geben dann den Betrag ein, ab welchem gemahnt
werden soll. Erfassen Sie im Feld Zinsen auf filligen Betrag den Zinssatz fur die Berechnung
der Verzugszinsen. Standardmiflig werden die Verzugszinsen nach der Euro-Zinsrechnung
berechnet. Aktivieren Sie die Option Dt. Zinsrechnung, werden die Verzugszinsen nach der
deutschen Zinsrechnung ermittelt.

Geben Sie die Anzahl der Tage nach Filligkeit an, nach deren Ablauf die Forderung in die
Vorschlagsliste der entsprechenden Mahnstufe iibernommen werden soll. Zu jeder Mahnstu-
fe konnen entsprechende Mahnkosten hinterlegt werden.

DATEV

Sobald Sie auf der Seite DATEV das entsprechende Kontrollkistchen aktiviert haben, stehen
die Felder fur die erforderlichen DATEV-Angaben zur Verfugung. Ohne die Eintragung der
Berater- und Mandantennummer ist ein Datenaustausch mit dem Rechenzentrum der
DATEV nicht moglich. Sowohl der Export als auch der Import werden iiber das Menti Datei
- DATEV-Schnittstelle durchgefiihrt.

Beraternummer

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

Beratername
Erfassen Sie hier den Namen des Steuerberaters.

Art der
Besteuerung:

Periodenzahl

Handels-
[Steuerbilanz



Mandantennummer
Erfassen Sie hier Thre Mandantennummer. Diese konnen Sie bei IThrem Steuerberater erfra-
gen.

Buchhalter-Einstellungen
Legen Sie das erste Buchungsjahr fest.

Das erste Buchungsjahr konnen Sie nach dem Speichern der Firmenangaben nicht mehr dn-
dern.

Die Kontonummern in den Feldern Sammelkonten Debitoren und Sammelkonten Kredito-
ren werden aus dem von Thnen gewihlten Kontenrahmen tibernommen. Es handelt sich
dabei um die Konten Forderungen aus Lieferungen und Leistungen und Verbindlichkeiten
aus Lieferungen und Leistungen.

Mit der Auswahl von unterschiedliche Belegnummernkreise wird Buchhaltung angewiesen,
unterschiedliche Belegnummernkreise bereitzuhalten. Die Anzeige der Belegnummern lasst
eine Kennzeichnung (Belegkiirzel) zu. Die Belegkiirzel miissen Sie unter dem Meniipunkt
Verwaltung - Belegnummern angelegen.

Mochten Sie in Threm Betrieb mit einer Budgetverwaltung oder Kostenrechnung arbeiten,
missen Sie den entsprechenden Haken setzen.

Buchungsjahr
Unter diesem Mentipunkt kénnen Sie neue Buchungsjahre anlegen. Durch das Anlegen eines
neuen Buchungsjahres wird das aktuelle Buchungsjahr nicht abgeschlossen.

Die Salden aus dem aktuellen Jahr (ibernehmen

Des Weiteren konnen Sie mit der Anlage eines neuen Buchungsjahrs die Salden (Sach- und
Personenkontenbuchungen) des aktuellen Geschiftsjahrs automatisch vortragen. Wenn Sie
diese Option auswihlen, wird ein Assistent gedffnet, der Sie beim Erfassen der Angaben un-
terstiitzt.

Einstellungen
Den automatischen Saldenvortrag kénnen Sie in das Journal oder in den Buchungsstapel

durchfihren.

Wenn Sie im Menii Extras - Optionen auf der Seite Buchen die Option Mehrere Stapel
verwenden hinterlegt haben, konnen Sie in der Auswahlliste einen bestehenden Stapel wih-
len oder einen neuen Stapel anlegen.

Weiterhin koénnen Sie im Bereich Eroffnungsbuchungen den Belegnummernkreis und die
erste Belegnummer fiir die Saldovortragsbuchungen festlegen.

Saldovortragskonten

Die Eroffnungsbuchungen bestehen aus einem Bestandskonto und einem Saldovortragskonto.
Die Saldovortragskonten finden Sie in den Standardkontenrahmen in der Kategorie bzw. mit
der Kontoart Saldovortrag. Fiir Sach- und Personenkonten kann das gleiche Saldovortrags-
konto gewihlt werden. Wegen der Ubersichtlichkeit sollten Sie fiir Debitoren und Kreditoren
separate Konten zu verwenden.



Unabhingig von dem verwendeten Kontenrahmen entsprechen die Saldovortragskonten in
der Regel diesen Konten:

Saiovortrgskonten

Sachkonten 9000
Debitoren 9008
Kreditoren 9009

Weitere Vortragskonten
Haben Sie als Gewinnermittlungsart den Betriebsvermogensvergleich (Bilanzierung) einge-
stellt, sind fur den Saldovortrag weitere Konten notig.

Konto fiir Bilanzverlust bzw. Bilanzgewinn
Das Ergebnis des Jahresabschlusses ist das Jahresergebnis bzw. der Betriebserfolg. Der Gewinn
oder Verlust muss auf gesonderten Konten mit der Kategorie Kapital erfasst werden.

Konto fiir VSt-Uberhang bzw. USt-Zahllast

Beim Jahresabschluss werden simtliche Umsatzsteuerkonten miteinander verrechnet. Ergibt
sich aus der Verrechnung eine Zahllast, muss der Vortrag auf einem Konto mit der Kategorie
Verbindlichkeit erfolgen. Besteht dagegen ein Vorsteueriiberhang, wird der Betrag auf ein
Konto mit der Kategorie Forderungen gebucht.

Konto fiir Privatkontenvortrag
Der Privatkontenvortrag kann auf ein Konto mit der Kategorie Privat oder Kapital erfolgen.

Priifung der Eingaben

Auf dieser Seite werden in Form einer Checkliste alle erfassten Konten angezeigt. Richtige
Angaben bestitigen Sie, indem Sie einen Haken im jeweiligen Kontrollkistchen setzen. Ist in
allen Kontrollkistchen ein Haken gesetzt, wird die Schaltfliche Weiter aktiv.

Tabelleniibersicht
In der Tabelle werden alle von Lexware buchhaltung pro ermittelten Konten fur den die Sal-
dovortrage aufgefiihrt.

In der ersten Spalte der Ubersicht werden die auszufithrenden Saldovortrige markiert. Soll
ein Saldovortrag nicht ausgefiihrt werden, entfernen Sie den Haken im Kontrollkistchen.

Bei dem erstmaligen Ubertrag der Saldovortrige stehen in der Spalte Saldo neu die Salden
der jeweiligen Konten, die Betrige in der Spalte Diff. sind identisch.

Uber die Schaltfliche Salden iibertragen werden die Saldovortragsbuchungen in das neue

Buchungsjahr Gibertragen. Anschlieflend konnen Sie das Protokoll der Saldenaktualisierung
drucken.

Wechseln

Unter diesem Mentipunkt konnen Sie zwischen mehreren Firmen (Mandanten) oder zwi-
schen verschiedenen Buchungsjahren wechseln. Die ausgewihlte Firma bzw. das aktuelle
Buchungsjahr sehen Sie am oberen Bildrand.



Firma

Sie wechseln zu einer anderen Firma. Die offenen Fenster der aktiven Firma werden geschlos-
sen.

Buchungsjahr

Unter diesem Mentipunkt kénnen Sie in andere Buchungsjahre wechseln. Wenn Sie in ein
abgeschlossenes Buchungsjahr wechseln, kdnnen Sie keine Buchungen vornehmen.

SchlieRen

Mit diesem Mentipunkt schlieflen Sie Lexware buchhaltung pro.

Jahreswechsel

In dem Menii Datei > Jahreswechsel und in der Hauptnavigation konnen Sie die Uber-
sichtsseite fiir den Jahreswechsel aufrufen. Dieses Menii unterstiitzt Sie bei dem Jahreswech-
sel.

Firma wechseln

Hier konnen Sie zwischen verschiedenen Firmen wechseln.

Firma loschen

Unter diesem Mentipunkt kann tiber eine Auswahl eine frither angelegte Firma geloscht wer-
den - nicht jedoch die aktuell geladene Firma.

Nach dem Bestitigen der Sicherheitsabfrage sind simtliche Daten, die diese Firma betreffen,
unwiderruflich verloren. Stellen Sie deshalb sicher, dass die ordnungsgemifie Aufbewahrung
der entsprechenden Unterlagen gewihrleistet ist.

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

Business Cockpit

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

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

Auf der Detailseite konnen Sie
e sich die Berichte als Sdulengrafik, als Liniengrafik oder als Tabelle anzeigen lassen.

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

e sich die Detailinformationen zu dem jeweiligen Bericht anzeigen lassen.

e die Berichte drucken, nach MS Excel iibergeben oder als XML-Datei speichern.



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

Import

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

Die Buchungsdaten werden nach dem Import in den Buchungsstapel gestellt. Dort konnen
Sie Fehler berichtigen oder den Buchungsstapel iber Buchen - Stapel l6schen entfernen
oder den Stapel iiber Buchen - Stapel ausbuchen in das Journal iibernehmen. Haben Sie
unter Extras > Optionen die Funktion Mehrere Stapel verwenden aktiviert, konnen Sie fur
den Import der Buchungsdaten einen angelegen Stapel auswihlen bzw. einen neuen Stapel
anlegen.

Haben Sie schon einmal gleichartige Daten importiert und die Einstellungen gespeichert,
stehen Thnen diese als Profil zur Verfiigung.

Importdatei
Klicken Sie auf Durchsuchen. Danach bestimmen Sie das Dateiverzeichnis mit der Import-
datei. Wurde diese mit einem Windows-Programm erstellt, wihlen Sie ANSI.

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

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

Abfrage, ob Duplikate vorhandene Daten iiberschreiben sollen

Wenn Sie Angaben nicht versehentlich iiberschreiben mochten, wihlen Sie Abfrage, ob
Duplikate vorhandene Daten iiberschreiben sollen. Buchhaltung zeigt Thnen dann die Dup-
likate an und Sie entscheiden, ob die jeweiligen Angaben erhalten oder iiberschrieben wer-
den.

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

Arbeiten Sie mit Personensammelkonten (Einmal Debitor/Kreditor), empfehlen wir, die Op-
tion Duplikate iiberschreiben vorhandene Daten zu aktivieren. Somit werden mehrere Ad-
ressen den entsprechenden Personenkonten zugeordnet.

Einstellungen

Die Einstellungen nimmt Lexware buchhaltung pro selbststindig vor, soweit es die Formate
erkennen kann. Andernfalls hinterlegen Sie das in der Importdatei verwendete Feld-
Trennzeichen und Text-Begrenzungszeichen.

Beinhaltet die erste Zeile der Importdatei die Feldnamen, markieren Sie das Kistchen.

Auswahl der Felder
Sie sehen nun im linken Fenster die Felder aus der Importdatei und im rechten Fenster die
entsprechenden von Lexware buchhaltung pro aufgelistet. Ordnen Sie die Felder zu. Dazu



Angaben zur
Belegnummer

Periode

Stapel

Weitere
Angaben

markieren Sie den FEintrag links und die zugehorige Feldbezeichnung rechts und klicken da-
nach die Schaltfliche an, um die Zuordnung vorzunehmen.

Wenn die Feldbezeichnungen beider Dateien identisch sind, nimmt Buchhaltung die Zuord-
nung automatisch vor.

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

Angaben, die Lexware buchhaltung pro zwingend bendétigt, werden in der Muss-Spalte im
rechten Fenster ebenfalls mit einem Hikchen versehen. Erst wenn alle Muss-Felder ausgefiillt
sind, ist die Weiter-Schaltfliche aktiv.

Zuordnung Buchungsbetrag

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

Angaben

Mit dem Aktivieren der Option Nummern automatisch generieren werden neue Beleg-
nummern in Lexware buchhaltung pro erzeugt. Die Belegnummern aus der Importdatei wer-
den nicht ibernommen.

Die Option Nummernkreis kann nur genutzt werden, wenn dem Feld Belegnummernkreis
ein Importfeld zugeordnet ist. So konnen Sie in Lexware buchhaltung pro vorhandene Be-
legnummernkreise iibernehmen. Bzw. der Belegnummernkreis wird aus der Importdatei
tibernommen und in den Stammdaten neu angelegt.

Sie koénnen fir den Import der Buchungsdaten die Buchungsperiode auswihlen, in der die
Buchungen beriicksichtigt werden. Haben Sie auf der vorherigen Assistentenseite das Feld
Buchungsperiode zugeordnet, wird die Periode importiert und nicht anhand des Belegda-
tums gesetzt.

Haben Sie unter Extras > Optionen - Buchungsmaske die Option Mehrere Stapel ver-
wenden ausgewihlt, konnen Sie fiir den Import einen vorhandenen Stapel auswihlen bzw.
einen neuen Stapel anlegen.

Da beim Import von Automatikkonten kein Steuerschliissel mitgegeben wird, sollte die
Funktion Steuer bei Automatikkonten berechnen aktiv sein. Andernfalls wird auf die Auto-
matikkonten ohne Steuer gebucht.

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

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

Tabellentibersicht

Auf der letzten Seite des Importassistenten werden die zu importierenden Buchungssitze
beziehungsweise Personenkontendaten angezeigt. Mochten Sie einzelne Datensitze nicht
importieren, entfernen Sie den Haken in der Spalte Auswahl. Uber die Schaltfliche Fertig
stellen konnen Sie die Daten tibernehmen.



Treten wihrend des Imports Probleme auf, werden diese fiir jeden Datensatz angezeigt. In der
ersten Spalte wird fiir jeden beanstandeten Datensatz ein Ausrufezeichen dargestellt. Wenn
Sie auf das Ausrufezeichen klicken, werden Sie tiber die Fehlerursache informiert.

Nach dem Import von Offenen Posten auf Personensammelkonten (Einmal Debi-
tor/Kreditor) sollten Sie die OP-Zuordnung im Menii Ansicht > OP-Debitoren bzw. Kredi-
toren priifen.

Profil

Bei jedem Ex- oder Import misssen Sie die Feldzuordnung der Quell- und Zieldatei angeben.
Wenn Sie regelmiflig die gleichen Stammdaten tibertragen, ist diese Feldzuordnung immer
dieselbe. Deshalb konnen Sie diese Einstellungen in einem Profil speichern. Am Ende jedes
Ex- oder Imports werden Sie gefragt, ob Sie die Zuordnungen speichern mochten. Bestitigen
Sie das, erscheint ein Fenster, in dem Sie dem Profil einen Titel und einen erliuternden Text
vergeben konnen.

Beim nichsten Ex- bzw. Import klicken Sie zu Beginn bei Profil die Pfeil-Schaltfliche an und
wihlen die hinterlegten Einstellungen aus.

Lexware Beraterformat

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

Importhistorie
In der Tabelle sind alle bereits importierten Daten in der Spalte Status mit einem griinen
Haken gekennzeichnet. Daten, die noch importiert werden miissen, haben in der Spalte Sta-
tus keinen Eintrag.

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

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

Das Symbol mit dem griinen Pfeil kennzeichnet Zeitriume, die bereits abgeglichen sind.

Das Symbol mit der roten Sanduhr kennzeichnet Zeitriume, die sich derzeit in Bearbeitung

befinden.

Wurden nachtriglich fur bereits abgeglichene Zeitriume Daten erfasst, werden diese in einer
eigenen Zeile mit dem Zusatz Nachbuchungsmonat dargestellt.

Fir die Anzeige von Perioden statt Monaten, aktivieren Sie die Option Periodendarstellung.
Es werden alle angezeigten Monate/Perioden importiert. Fine Selektion ist an dieser Stelle
nicht moglich.



Import Informationen
Diese Seite zeigt alle Informationen zum ausstehenden Datenimport an.

Die Schaltfliche Datenvorschau zeigt die Buchungen am Bildschirm an. Uber die Schaltfli-
che Drucken kann die Liste gedruckt werden.

Mitgelieferte Dokumente
Wurden beim Export zusitzliche Dokumente angehingt, werden diese in der Liste aufge-
fuhrt. Den Ablage-Ort fur diese Dokumente konnen Sie iber Durchsuchen festlegen.

Import starten
Uber die Schaltfliche Fertig stellen starten Sie den Datenaustausch. Die zu importierenden
Daten werden eingelesen. Anschlieflend ist der Ausdruck einer Protokolldatei méoglich.

Export

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

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

Die wihrend des Exports verwendeten Einstellungen konnen Sie in einem Profil speichern
und fir den nichsten Export verwenden. Die gespeicherten Profile finden Sie unter der Aus-
wahlleiste Profil.

Exportdatei und Zeitraum
Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und legen Sie Datenpfad und -name fiir die zu
exportierenden Daten an.

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

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

Sie konnen den Exportbereich bestimmen. Zur Auswahl stehen die Journal- oder die Stapel-
buchungen. Haben Sie unter Extras > Optionen auf der Seite Buchen die Funktion Mehre-
re Stapel verwenden aktiviert, konnen Sie den Buchungsstapel auswihlen.

Die Buchhaltung automatisch generierten Steuerbuchungen (i. g. Erwerb, Umkehr der
Steuerschuld nach § 13b und Ist-Versteuerung) werden nicht exportiert.

Auswahl der Felder
Welche Datensitze ausgelesen werden, bestimmen Sie durch Auswahlkriterien. Geben Sie
keine Auswahlkriterien an, werden alle Datensitze exportiert.

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



Einstellungen

Zuletzt nehmen Sie die Einstellungen vor, die das Programm benotigt, in welchem Sie den
Import durchfithren. Dazu gehoren das Trennzeichen und die Kennzeichnung der Textfel-
der. Soll die erste Zeile die Feldbeschriftung aus Lexware buchhaltung pro haben, geben Sie
das hier an.

Wenn Sie auf die Schaltfliche Profil klicken, kdnnen Sie die Exporteinstellungen kénnen Sie
speichern, um sie in einem spiteren Arbeitsgang wieder zu verwenden.

Mit Fertig stellen starten Sie den Datenexport.

Lexware Beraterformat
Exporthistorie

In der Tabelle werden alle exportierten Daten aufgelistet, sie sind durch das Datum und eine
fortlaufende Nummer gekennzeichnet. Die Exporteinstellungen zeigen das Verzeichnis an, in
dem die Daten abgelegt werden. Mochten Sie ein anderes Exportverzeichnis auswihlen,
schliefen Sie den Exportassistenten und o6ffnen das Datenaustausch-Center erneut. Dort
konnen Sie Gber die Schaltfliche Einstellungen das gewlinschte Verzeichnis festlegen und
eine E-Mail-Adresse hinterlegen, wenn die Datei per E-Mail verschickt werden.

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

Das Symbol mit dem griinen Pfeil kennzeichnet bereits abgeglichene Zeitriume.

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

Wurden fiir bereits abgeglichene Zeitriume Daten nachtriglich erfasst, werden diese in einer
Zeile mit dem Zusatz Nachbuchungsmonat dargestellt.

Fur die Anzeige von Perioden statt Monaten, aktivieren Sie die Option Periodendarstellung.
Es werden alle angezeigten Monate/Perioden importiert. Eine Auswahl ist hier nicht moglich,
sie erfolgt auf der nichsten Assistentenseite.

Exportoptionen

Wihlen Sie auf dieser Seite den Exportzeitraum aus. Mochten Sie eine Erliduterung fiir die
Exportdatei hinterlegen, erfassen Sie diese im Fenster Begleitnotiz.

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

Dokumentenauswahl
Maochten Sie zusitzliche Dokumente exportieren, klicken Sie auf Dokumentenauswahl. In
einem weiteren Fenster konnen Sie die Dokumente auswahlen.

Export starten
Uber die Schaltfliche Fertig stellen starten Sie den Export.



DATEV-Schnittstelle

DATEV-Import

Uber den DATEV-Import kénnen Sie Buchungen und Personendaten im DATEV-Format in

Ihre Buchhaltung tibernehmen. Vorausgesetzt Sie haben in dem Firmenassistenten auf der
Seite DATEV die Option fir die DATEV-Unterstiitzung ausgewihlt.

Damit wihrend des Imports der Buchungsdaten keine Probleme auftreten, sollten Sie zuerst
die Kontendaten fiir Kunden und Lieferanten importieren.

Auswahl

Klicken Sie Durchsuchen an und legen Sie das Verzeichnis fest, vom dem aus der Datenim-
port erfolgt. In der Tabelle werden alle Verwaltungsdateien beziehungsweise Vorliufe ange-
zeigt. Informationen zu dem Vorlauf erhalten Sie unterhalb der Tabelle. Dort wird Thnen
angezeigt, ob der Vorlauf Buchungsdaten oder Personendaten enthilt.

Auf dieser Seite miussen Sie zuerst das Verzeichnis der zu importierenden Datei bestimmen.
Dafiir klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen.

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

Sie konnen mehrere DATEV-Dateien in Lexware buchhaltung pro tibernehmen. Die Aus-
wahl der zu importierenden Dateien erfolgt, indem Sie in der ersten Spalte das Kontrollkist-
chen vor der Importdatei markieren.

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

e Die Dateien sind in dem ASCII-Format gespeichert.

e Die Belegdaten sind in dem ausgewihlten Wirtschaftsjahr.

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

Buchhaltung zeigt fiir jede markierte Importdatei an, ob die Ubernahme méglich ist.

Wenn Sie auf der Seite Auswahl auf Weiter klicken priiftBuchhaltung, ob die in den Firmen-
stammdaten hinterlegten Angaben zur Berater- und Mandantennummer mit denen in der
Importdatei iibereinstimmen. Sind Differenzen vorhanden, wird eine Abfrage angezeigt.

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

e Bei der Auswahl von Nein wird die Seite DATEV-Angaben zur Information aufgerufen.
Die Beraternummer etc. in der Importdatei wird nicht in den Firmenassistenten iiber-
nommen und hat keine weitere Auswirkung auf den Import der DATEV-Datensitze in
Lexware buchhaltung pro.

Einstellungen

Sie kénnen den Buchungsdaten einen Belegnummernkreis zuordnen. Klicken Sie auf Auto-
matische Belegnummernvergabe, damit die Belegnummern aufsteigend nummeriert werden.
Um die bestehenden Belegnummern zu tibernehmen, setzen Sie keinen Haken.



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

Die Option Steuer bei Automatikkonten berechnen ist in der Voreinstellung, markiert. Die-
se Programmvorgabe sollten sie nur in Sonderfillen indern. Beispielsweise wenn die Bu-
chungssitze fur die Automatikkonten ohne Steuer importiert werden sollen.

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

Wenn Sie wihrend des Import keine Offenen Posten erzeugt mochten, aktivieren Sie Keine
Erzeugung von Offenen Posten nach dem Stapelausbuchen.

Bei des Imports werden Offene Posten erzeugt. Diese konnen Sie in dem Menti Buchen >
Offene Posten abgleichen ausziffern.

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

Duplikate Giberschreiben vorhandene Daten
Sind die zu importierenden Daten aktueller als die vorhandenen, markieren Sie die Option
Duplikate iiberschreiben vorhandene Daten.

Abfrage, ob Duplikate vorhandene Daten iiberschreiben sollen

Wenn Sie Angaben nicht versehentlich tiberschreiben méchten, wihlen Sie Abfrage, ob
Duplikate vorhandene Daten iiberschreiben sollen. Buchhaltung zeigt Thnen die Duplikate
an und Sie entscheiden, ob die Angaben erhalten oder tiberschrieben werden.

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

Import-Daten

Diese Seite wird Thnen nach dem Import der Personenkonten- und Buchungsdaten im KNE-
Format angezeigt. Auf der letzten Seite des Importassistenten werden die zu importierenden
Buchungsdaten und Personenkontendaten angezeigt. Mochten Sie einzelne Datensitze nicht
importieren, entfernen Sie den Haken in der Spalte Auswahl. Uber die Schaltfliche Fertig
stellen konnen Sie die Daten iibernehmen.

Falls nicht alle Buchungsdaten oder Stammdaten tibernommen werden konnen, werden
Thnen diese angezeigt. Durch einen Klick auf das Ausrufezeichen erhalten Sie Informationen
uber die Fehlerursache.

Beim Import von Buchungsdaten im DATEV-Format (csv) erhalten Sie die Ubersicht im
Menii Ansicht > Import Buchungsdaten. Diese Seite wird nach dem Import automatisch
geoftnet.

Import Buchungsdaten
Auf der Seite Import Buchungsdaten werden die importierten Buchungen dargestellt.

Mochten Sie bestimmte Datensitze nicht importieren, entfernen Sie das Hikchen in der
ersten Spalte.

Fehlerhafte Datensitze werden mit einem Ausrufezeichen und einer Fehlerbeschreibung dar-
gestellt. Diese Buchungen kénnen Sie nicht anhaken und importieren.
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Buchungen mit Warnhinweisen (z.B. Uberschreiten eines im Konto voreingestellten Hochst-
betrages) sind mit einem Fragezeichen versehen. Die Ursache finden Sie in der Spalte Fehler
und Warnungen. Sie konnen alle Datensitze mit Warnungen markieren und importieren.

Import prifen
Ale entfermen Import buchen (Joural)

| [ lseieodat | seleon | suchungstet | etrag | BU-Schiissel | Solkto lMabenkto] ______________fehlerundWamungen | Kosti | xost2 |3 \mport buchen (Stape)
0

211.000,00 0 ER

211,000,000 %000 £
1ot 8 Dariehen Sparkasse, Laufzeit 13301 10.000,00 0 1200 631
1101 9 Darlehen Voksbank, Laufasit 1Jsh 10,000,000 1200 &
101 10 AR 1001 45,000,000 000 840
101 11 Gelestet Anzahiung ER 01 Bauer 190,000 58 20

ce 5.000,00 0 w0 s

Weitere Daten importieren

1,000,000 w0 20
400,000 W0 iz

82008 w05 i
1502 16 Baestungen 51 2000000 am mus
1202 17 4R 1002 10.000,00 0 oo0 840
202 20 Zahiungseingang AR 1001 45,000,000 o w0
2.0 21 Barerose Nicberkasse 2 150,000 LI}
20 22 Enkauf R18 7% 100,00 0 ET I
202 23 EnkaufRHs 19% 200000 EEI)
24 private kv 3300000 B 20
1103 25 private Y 2000000 w2 20
.05, 27 zahiungseingang AR 1002 10,000,000 2o o100
20, 25 Barersse Neberkase 2 100,000 )
205, 29 Zabhungsausgang ER 001 4000000 oz 20
2.0, 31 Baririise 7% 54000 w0 e
0204, 32 Zuschisse 2000003 wo 27w
1104 33 privatentnahme 5.000,00 0 w0 120
1604 3 R0z 20000 w0 w2
1904, 3 AR 1003 55,000,000 oo0 8400
1904 37 Kauf Westpapiere 2000000 e 20
1904 38 Kauf Wertpapiere . 000,00 0 )
204 39 Zathungsbetiag 15,000,000 me e
2.0, 2 Skanto 1,000,000 e wm
0205, 20 Aushifsehne 2000000 a0 2
020, 41 Frewii, Mniotber 250,000 a6 1
0205, 2 ome 100,000,000 a1
0205, 43 Gesetl, Scale aufand 2500000 0 a1

AIAIAIIAIAAAAIAAIIAIAAAAIAAAIAAIAAAAAADA T

DATEV-Export

Hinweise
Mit diesem Assistenten konnen Sie die Buchungssitze und die Personenkonten in dem
DATEV-Format exportieren. Vorausgesetzt Sie haben in dem Firmenassistenten auf der Seite

DATEYV die DATEV-Unterstiitzung ausgewihlt.

Auswahl

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

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

DATEV-Angaben

Auf der Seite DATEV-Angaben werden die Eingaben aus dem Meni Bearbeiten > Firma ->
DATEYV tibernommen.

Die Voreinstellung ist auf dem DATEV-Format. Der Import des Postversandformat (KNE)
ist in den aktuellen DATEV-Versionen nicht moglich. Das KNE-Format wird fur Sonderfille
bereitgestellt.

Fiir das DATEV-Format (ASCII csv) sind die Berater- und die Mandantennummer Pflicht-
eingaben.

Fur das Postversandformat (KNE) miissen Sie zusitzlich den Beratername, das DFV-
kennzeichen, das Passwort, die Datentrigernummer und die Abrechnungsnummer hinterle-
gen.

Mochten Sie die im Menii Verwaltung > DATEV-Kontenzuordnung vorgenommene Ein-
stellungen berticksichtigen, markieren Sie DATEV-Kontenzuordnung beriicksichtigen.



Uber Dateien als E-Mail versenden konnen Sie die Exportdatei per E-Mail an Thren Steuer-
berater versenden. Daftir mussen Sie die Option auswihlen und die E-Mail-Adresse Ihres
Steuerberaters hinterlegen.

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

Sie konnen die Buchungsdaten aus dem Buchungsstapel oder dem Journal der Buchhaltung-
Firma nach DATEV exportieren. Da journalisierte Buchungen in DATEV nicht mehr verin-
derbar sein sollten, ist die Voreinstellung mit Festschreibungskennzeichen. Diese Vorgabe
konnen Sie dndern. Danach ist der DATEV-Export nicht mehr GoBD-konform. Die Daten
des Buchungsstapels werden ohne Festschreibungskennzeichen exportiert. Diese Einstellung
konnen Sie nicht bearbeiten.

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

Export-Daten

Auf der Seite Export-Daten werden die Buchungssitze beziehungsweise die Personenkonten-
daten angezeigt. Mochten Sie einzelne Datensitze nicht exportieren, entfernen Sie den Ha-
ken in der Spalte Auswahl. Uber Fertig stellen werden die Daten in der Exportdatei gespei-
chert.

Treten wihrend des Exports Probleme auf, werden diese je Datensatz angezeigt. In der ersten
Spalte wird fur jeden beanstandeten Datensatz ein Ausrufezeichen dargestellt. Wenn Sie auf
das Ausrufezeichen klicken, werden Sie tiber die Fehlerursache informiert.

Daten Betriebsprufung
Ubersicht

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

Ein Assistent unterstiitzt Sie bei der Bereitstellung der Daten.

Auswahl der Daten

Auf dieser Seite konnen Sie die Berichte fur den Export auswihlen.

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

Anschlieflend konnen Sie das oder die zu priiffenden Wirtschaftsjahr(e) wihlen.

Exportverzeichnis
Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen und wihlen Sie das Exportverzeichnis aus. Der
Dateiname wird automatisch vergeben.

Winschen Sie die Komprimierung der Daten, aktivieren Sie Daten komprimieren. Die
komprimierte Datei wird im Datenverzeichnis unter Betrprue gespeichert.

Export und Protokoll

Mit dem Betitigen von Fertig stellen starten Sie den Export der Daten. Sollten sich Bu-
chungssitze im Stapel befinden, erhalten Sie einen Hinweis. Diese Buchungssitze werden
nicht tibertragen.



GoBD-Protokollierung

Mit dem Assistenten fiir die GoBD-Protokollierung konnen Sie das Protokoll ausgeben und
speichern.

Hinweise
Die Finanzverwaltung kann nach den GoBD ein Protokoll der Stammdatenidnderungen ver-
langen, mit dem Sie die Unverinderbarkeit [hrer Buchhaltung nachweisen miissen.

Diesen Assistenten kann nur der Lexware Supervisor aufrufen.

Auswahl
Hier bestimmen Sie welche Daten protokolliert werden.

Exportverzeichnis
Uber die Schaltfliche Durchsuchen legen Sie das Verzeichnis fest, in welchem die Protokoll-
datei gespeichert wird.

Export und Protokoll
Wenn Sie auf Fertigstellen klicken, wird die Protokolldatei in dem ausgewihlten Verzeichnis
gespeichert.

Datenubernahme

Informationen zu der Dateniilbernahme erhalten Sie in dem Handbuch professio-
nal/premium line.

Datensicherung

Ausfuhrliche Informationen zu der Datensicherung finden Sie im Handbuch professio-
nal/premium line.

Lexware datensicherung online

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

Sie kénnen den Service iiber ein Haufe oder Lexware Benutzerkonto buchen. Haben Sie noch
kein Benutzerkonto angelegt, konnen Sie dieses wihrend der Buchung des Service anlegen.

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

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

Rechnerwechsel

Der Rechnerwechsel-Assistent hilft IThnen, damit Sie auf einem neuen Rechner mit allen Da-
ten, den eigenen Formularen und Zertifikaten weiterarbeiten kénnen.



Drucken

Sie konnen die Firmenstammdaten und der Kontenplan ausdrucken.

Firmenstammblatt

Sie konnen Sie die firmenbezogenen Stammdaten ausdrucken.

Kontenplan

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

Diese Formulardateien stehen zur Verfiigung:

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

Adressliste Personenkonten 2
Alle Personenkonten werden in der Form einer ausfithrlichen Adressliste ausgedruckt aber
ohne die Informationen zu den gesperrten Kunden.

Adressliste aller Personenkonten
Dieser Bericht beinhaltet alle Personenkonten einschliefllich der nach der Datenschutz-
grundverordnung gesperrten Konten.

Kontenplan, ausfiihrlich
Kontenplan, kurz

Druckereinrichtung

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

Beenden

Uber diesen Meniipunkt beenden Sie Lexware buchhaltung pro. Alternativ kénnen Sie mit
einem Doppelklick auf das System-Meniifeld oder durch Driicken der Tastenkombinationen
Alt+F4 das Programm verlassen.



Das Menu Bearbeiten

Auf das Menii Bearbeiten in Lexware buchhaltung pro kénnen Sie in vielen Situationen
zugreifen. Die Mentipunkte stehen Thnen abhingig vom aktuell aktiven Fenster zur Verfii-
gung. Alle Funktionen stehen Thnen auch tiber das Kontextmenii zur Verfiigung.

Firmenangaben

Hier konnen die Stammdaten der gedffneten Firma einsehen und bearbeiten und beispiels-
weise die Besteuerungsart wechseln.

Anderungen in den Stammdaten werden von Lexware buchhaltung pro protokolliert.
Niheres zur Protokollierungsfunktion finden Sie unter GoBD-Protokollierung auf Seite 38.

Stornieren/Loschen

Stornieren

Nach dem Aufruf von Ansicht - Journal oder Ansicht 2> Sachkonto koénnen Sie Buchun-
gen stornieren.

Loschen

Sie kénnen den Buchungsstapel tiber Ansicht > Buchungsstapel oder die Stapelbuchungs-
maske 6ffnen und anschlieffend Giber Bearbeiten > Buchung léschen einzelne Buchungen
l6schen.

Anzeigen

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

Bearbeiten

Nach Aufruf des Meniis Ansicht > Buchungsstapel kénnen Sie iiber Bearbeiten > Bu-
chung Bearbeiten cinen Buchungssatz in dem Buchungsstapel iiberarbeiten. Die Anderung
schlieffen Sie iiber Buchen ab.

OP rucksetzen

Nach Aufruf des Meniis Ansicht > OP-Debitoren bzw. OP-Kreditoren konnen Sie auf Be-
arbeiten > OP riicksetzen zugreifen, um Ihre Offene-Posten auf den aktuellen Stand zu
bringen.

Griinde hierfiir konnen sein, dass Sie in der Buchungsmaske eine Zahlung ohne Anklicken
der Schaltfliche OP gebucht haben. Dadurch stehen die Rechnungsbuchung und die Zah-
lungsbuchung in der Offenen-Posten-Liste.

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



Mochten Sie mehrere Offene Posten oder Zahlungen zuriicksetzen, nutzen Sie im Menii
Buchen die Funktion Offene Posten abgleichen.

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

Diese Funktion kann dazu fithren, dass die Offene-Posten-Liste nicht mehr mit den dazuge-
horenden Sachkonten iibereinstimmt. Vor dem Riicksetzen eines OP sollten Sie das entspre-
chende Sachkonto priifen.

OP bearbeiten

Weitere Informationen zum Thema OP bearbeiten finden Sie unter Amsicht - OP-
Debitoren / OP-Kreditoren.

im Kapitel OP-Debitoren/OP-Kreditoren auf Seite 44.

OP ausbuchen

Nach dem Aufruf von Ansicht > OP-Debitoren oder OP-Kreditoren konnen Sie Bearbei-
ten > OP ausbuchen aufrufen und einen Zahlungsausgang bzw. Zahlungseingang tiber das
Meni Ansicht buchen.

Mahnstufe senken

Wurde die Abfrage nach dem Setzen der Mahnstufe mit Ja beantwortet, dann konnen Sie die
Mahnstufe nachtriglich dndern.

Markieren Sie hierfiir den gewiinschten Offenen Posten und gehen Sie im Kontextmeni auf
Mahnstufe senken: Damit wird die vorherige Mahnstufe mit dem entsprechenden Mahnda-
tum gesetzt. Handelt es sich um Offene Posten mit der Mahnstufe 1, dann wird der Status M
durch Mahnstufe senken entfernt.

Suchen

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

Die Suchergebnisse werden in einem eigenen Fenster aufgelistet. Darin sind fiir die ausge-
wihlte Bildschirmansicht weitere Aktionen moglich. Fir das Journal beispielsweise die Stor-
nofunktion.

Weitersuchen

Uber Bearbeiten > Weitersuchen wird der nichste, mit den Bedingungen iibereinstimmen-
de Buchungssatz angezeigt.



Brief an...

Das Menu Ansicht

In Lexware buchhaltung pro koénnen Sie das Journal, den gewidhlten Buchungsstapel, die
Sachkonten, die Personenkonten sowie die Offenen-Posten-Liste der Debitoren und Kredito-
ren in einer Bildschirmansicht aufrufen. Fiir jede Ansicht ist ein Kontextmeni hinterlegt.

Uber die Hauptnavigation kénnen Sie innerhalb des Programms hiufig benutzte Meniipunk-
te aufrufen, wie die Ansicht des Journals, eines Buchungsstapels, der Sachkonten sowie die
Offenen-Posten-Liste der Debitoren und der Kreditoren.

Hauptnavigation

Mit der Hauptnavigation konnen Sie die verschiedenen Bereiche und Ansichten ohne den
Umweg tiber das Hauptmeni aufrufen. Die gewiinschte Ansicht wird mit den letzten Einstel-
lungen geoffnet.

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

Hauptnavigation [F10] =

Sie rufen die Hauptnavigation tiber F10 auf oder indem Sie den Mauszeiger dariiber bewe-
gen. Die Leiste minimiert sich, wenn Sie einen Eintrag auswihlen oder die Taste ESC betiti-
gen oder den Mauszeiger wegbewegen.

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

LexView

Die LexView starten Sie in der Hauptnavigation. In der LexView konnen Sie die OP-
Debitoren oder die OP-Kreditoren in einem zusitzlichen Fenster anzeigen. In dieser Uber-
sicht konnen Sie einen bestimmten OP markieren und weitere Details wie die Personen- oder
die Buchungsdaten abfragen, drucken oder exportieren.

Kontenplan

Uber den Meniipunkt Ansicht = Kontenplan oder das Symbol Kontenplan oder Strg + K
konnen Sie den Kontenplan der ausgewihlten Firma einblenden. Den Kontenplan kénnen
Sie nach jedem Feld sortieren lassen, indem Sie den Kopf der jeweiligen Spalte anklicken.
Durch direkte Tastatureingabe konnen Sie in der Spalte, nach welcher der Kontenplan sor-
tiert ist, die Schnellsuche aktivieren.

Uber das Kontextmenii lassen sich Funktionen wie das Anlegen, Bearbeiten, Kopieren und
Loschen von Konten durchfiihren.

Mit der Funktion Brief an .. konnen Sie einen Brief an einen ausgewihlten Debitor oder
Kreditor schreiben.

Haben Sie in dem Kontenplan ein Debitoren- oder Kreditorenkonto markiert, steht in dem
Kontextmenii der Eintrag Brief an... zur Verfigung. Wenn Sie diese Funktion aufrufen, wird



Microsoft Word mit einer Briefvorlage geoffnet. In diese werden die Firmen- und Adressda-
ten des selektierten Debitors bzw. Kreditors eingetragen.

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

Journal/Stapel

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

Diese Ansicht beinhaltet die noch nicht in das Journal iibertragenen Buchungen

Mit der Maus oder den Pfeiltasten konnen Sie im Buchungsstapel jeden beliebigen Bu-
chungssatz wihlen. Die Stapelbuchungen kénnen Sie ohne Protokollierung bearbeiten oder
16schen.

Uber den Filter konnen Sie Buchungen suchen und die Anzeige der Buchungssitze ein-
schranken.

Mittels der Spalte Beleg konnen Sie die mit den Buchungen verkniipften Belege im Journal
oder Stapel einsehen. Hierbei ist es gleichgiiltig, ob Sie die digitalen Belege in Stapelbuchen
mit digitalen Belegen oder Dialogbuchen mit digitalen Belegen mit einer Buchung ver-
kntipft oder uiber die bisherige Belegfunktion eingeftigt haben.

Wenn Sie die Belegansicht nicht nutzen mochten, kénnen Sie diese tiber die Schaltflichen
Belege in der Navigationsleiste deaktivieren. Ein erneutet Klick auf die Schaltfliche Belege
startet die Belegansicht wieder.

In der Beleganzeige wird Thnen der im Journal/Buchungsstapel ausgewihlte Beleg angezeigt.
Word-, Excel- und OpenOffice-Dateien konnen in der Beleganzeige nicht direkt angezeigt
werden, sondern kénnen mit den entsprechenden Programmen, sofern diese auf Threm Sys-
tem verfuigbar sind, direkt aus der Beleganzeige ge6ffnet werden.

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

Die Filterfunktion kénnen Sie im Menii Extras - Optionen auf der Seite Darstellung ein-
und ausschalten.

Mochten Sie mit mehreren Buchungsstapeln arbeiten, hinterlegen Sie im Meni Extras >
Optionen diese Einstellung auf der Seite Buchen.

Sachkonto

Nach dem Aufruf des Meniipunkts miissen Sie das gewtinschte Konto erfassen. Danach wer-
den Thnen alle Bewegungen des Kontos am Bildschirm angezeigt.

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

Debitorenkonto

Fir jedes Kundenkonto konnen Sie die Bildschirmansicht aufrufen. Erfassen Sie das Debito-
renkonto. Anschlieflend werden Ihnen alle Bewegungen des Kontos am Bildschirm angezeigt.

Mit der Maus oder den Pfeiltasten konnen Sie jede Buchung auswihlen.

Journal

Stapel

Filter



Kreditorenkonto

Fiir jedes Lieferantenkonto konnen Sie die Bildschirmansicht aufrufen. Erfassen Sie das Kre-
ditorenkonto. Anschliefend werden Thnen alle Bewegungen des Kontos am Bildschirm ange-
zeigt.

Mit der Maus oder den Pfeiltasten konnen Sie jede Buchung wihlen.

OP-Debitoren/OP-Kreditoren

Fir die Kontrolle Threr Offenen Posten gibt es die Liste aller offenen Rechnungen. Darin
werden die in das Journal gebuchten Offenen Posten angezeigt. Wenn Sie in der geoffneten
OP-Liste fur die Debitoren/Kreditoren einen OP mit der Maus markieren und das Kontext-
meni aufrufen sind diese Befehle moglich.

OP riicksetzen

Uber OP riicksetzen konnen Sie die Offene-Posten-Verwaltung auf den aktuellen Stand brin-
gen. Beispielsweise wenn Sie eine Zahlung ohne Anklicken der Schaltfliche OP in der Bu-
chungsmaske gebucht haben. Danach stehen die Rechnungsbuchung und die Zahlungsbu-
chung in der Offenen-Posten-Liste.

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

Mochten Sie mehrere Offene Posten oder Zahlungen zuricksetzen, nutzen Sie im Meni
Buchen die Funktion Offene Posten abgleichen.

Fir die Ist-Versteuerung ist das OP Riicksetzen fur Debitoren nicht méglich.

OP-Riicksetzen kann dazu fithren, dass die Offene-Posten-Liste nicht mehr mit den dazuge-
horenden Sachkonten tibereinstimmt. Pritfen Sie vor dem Riicksetzen eines OP das entspre-
chende Sachkonto.

OP bearbeiten

Nach dem Aufruf des Befehls OP bearbeiten, 6ffnet sich ein Fenster mit Details zu dem aus-
gewihlten OP. Wenn Sie Offene Posten im Mahnwesen beriicksichtigen markieren, konnen
Sie entscheiden, ob der OP im Mahnwesen berticksichtigt wird. Individuelle Zahlungsbedin-
gung fur den ausgewihlten Offenen Posten konnen Sie in diesem Dialog erfassen. Fur die
Einmal-Debitoren/-Kreditoren konnen Sie fiir den gewihlten OP die Zuordnung dndern.

OP Ausbuchen
Mit dem Befehl OP Ausbuchen starten Sie einen weiteren Dialog. In diesem konnen Sie die
Zahlung buchen. Danach wird der Offene Posten in der OP-Liste nicht mehr angezeigt.

Mahnstufe senken
In der Bildschirmansicht OP-Debitoren konnen Sie fiir einzelne Offene Posten die Mahnstu-
fe zuriicksetzten.



Termin- und Aufgabenmanager

Der Termin- und Aufgabenmanagers erinnert Sie an die Durchfithrung von wiederkehrenden
Buchungen. Dafiir hinterlegen Sie eine Aufgabe bei der entsprechenden Buchungsvorlage:
Die filligen Buchungsvorlagen werden danach in der Aufgabenliste angezeigt.

Wenn Sie mit einem Doppelklick eine Buchungsvorlage auswihlen und die Schaltfliche
Ausfiihren betitigen, priift der Termin- und Aufgabenmanager, ob weitere Aufgaben fillig
sind. Ist dies der Fall konnen Sie alle filligen Buchungen oder nur die Buchung der zuvor
gewihlten Buchungsvorlage tibernehmen. Die Buchungen werden optional in den Stapel
oder direkt in das Journal gebucht. Die Vorgabe hierfiir konnen sie unter Extras > Optionen
auf der Seite Buchen vornehmen.

Mochten Sie an die Filligkeit werden Buchung erinnert werden, dann aktivieren Sie die ent-
sprechende Option. Ansonsten erkennen Sie die filligen Aufgaben an der farblichen Markie-
rung.

In den Kunden- und Lieferantenstammdaten konnen Sie einen neuen Termin anlegen, der
dann in der Kalenderansicht des Termin- und Aufgabenmanagers angezeigt wird.

Listeneinstellungen

Die Spalten der geoffneten Bildschirmansicht konnen Sie iiber die Listeneinstellungen ein-
und ausblenden.

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

Fir die eingeblendeten Spalten kénnen Sie die Reihenfolge bestimmen.

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

In der Spalte Status werden Buchungssachverhalte wie folgt aufgeftihrt:
e Stornierte Buchungen mit §

e Stornobuchung mit s

¢ Umbuchungen mit U

e OP Abgleich Minderungen mit AG
e OP Kreditor mit OPk

e OP Debitor mit OPd

e Ausbuchung mit Kreditor ABk

e Ausbuchung mit Debitor ABd

e Eroffnungsbuchung aktualisiert EBa
e Eroffnungsbuchung final EBf

Unter Listendruck konnen Sie die Schriftart, die Schriftgrofle und das Hoch- oder Querfor-
mat fiir die fir die Ausgabe der Bildschirmliste hinterlegen.

Felder

Listendruck



Aktionsleiste

Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand kénnen sie im Menii Ansicht ein- und auszu-

blenden.

Sobald Sie mit dem Mauszeiger auf die schwarze Leiste am rechten Bildschirmrand zeigen
oder klicken, wird die Aktionsleiste gedffnet. Mit einem Klick auf Aktionsleiste einklappen
wird diese geschlossen.

Die aufgefiihrten Aktionen erlauben Thnen den Zugriff auf gingige Vorginge. Die moglichen
Funktionen ergeben sich dabei aus der ausgewihlten Bildschirmansicht.

Standardansicht

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die Positions- und Gréfeneinstellungen fiir alle Fenster
von Lexware buchhaltung pro auf den Lieferumfang zuriicksetzen.



Das Menu Buchen

Stapelbuchen und Dialogbuchen
Ubersicht

Die zentrale Eingabefliche von Lexware buchhaltung pro ist die Buchungsmaske fiir das Dia-
logbuchen. Da sich diese Buchungsmaske nur gering von der Maske fiir das Stapelbuchen
unterscheidet, werden beide zusammen beschrieben.

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

Fiir einige Eingabefelder stehen Thnen Auswahllisten zur Verfugung. Unter Extras > Optio-
nen > Buchungsmaske konnen Sie die Funktionalitit der Auswahllisten und anderer Felder
festlegen.

Nachfolgend werden die einzelnen Eingabefelder, die Schaltflichen und die Buchungsliste
erldutert.

Eingabefelder

Belegdatum

Zu jeder Buchung gehort ein Beleg- und Buchungsdatum. Lexware buchhaltung pro schligt
Ihnen zu Beginn Threr Arbeitssitzung das Datum des zuletzt gebuchten Belegs als Belegda-
tum vor. Dieses konnen Sie innerhalb eines Wirtschaftsjahrs veraindern.

Das Datum konnen Sie tiber die Nummerntasten ohne die Eingabe von Punkten (22.05.20xx
= 220520xx) eingeben oder tiber die Pfeiltasten Threr Tastatur verindern. Ein Kalender steht
auch zur Verfugung.

Das Buchungsdatum ist grundsitzlich das aktuelle Systemdatum des Rechners.

Periode
In diesem Feld wihlen Sie die Buchungsperiode aus, in welcher die Buchung beriicksichtigt
wird. Standardmiflig entspricht die Periode dem Kalendermonat des Belegdatums.

Die Anzahl der Perioden ergibt sich aus der Vorgabe in dem Firmenassistenten auf der Seite
Buchhaltung-Einstellungen. M6chten Sie nicht mit Perioden arbeiten, deaktivieren Sie unter
Extras > Optionen auf der Seite Buchen die Einstellung In den Buchungsmasken die Peri-
oden beriicksichtigen. Danach ist die Auswahl einer Periode nicht mehr méglich.

Belegnummer

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

Geben Sie keine Belegnummer ein, verwendet Lexware buchhaltung pro die nichste freie
Belegnummer der ausgewihlten Belegart.

Die Belegnummer kénnen Sie {iberschreiben und somit eine Belegnummer doppelt verge-
ben. Uber die Buchungsnummer ist die Eindeutigkeit der Buchungen gewihrleistet.

Auswabhllisten

Tastatur oder
Maus
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Buchungstext

Der Buchungstext kann bis zu 80 Zeichen beinhalten. Den Buchungstext sollten Sie nach-
vollziehbar formulieren. Dann kann ein sachverstindiger Dritter den Vorgang ohne iiberma-
Bigen Aufwand nachvollziehen oder eine eventuelle Fehlersuche wird einfacher.

Das Eingabefeld Buchungstext beinhaltet eine Auswahlliste fir Buchungstexte. In dieser
konnten Sie hinterlegte Buchungstexte mittels eines Doppelklicks iibbernehmen.

Buchungskext: Eetrag:
v [Bruto (2
| Sall | Haben | Betrag | Splitt | Cere  Kalll
Auzhilflohn 4150 0.00 |
B etriebzauzgaben allg. 4930 0,00
Bewirtungzkosten 4B50 0,00
Biirobedarf 4330 0.00
Drchlaufende Posten Auzgabe 1590 0,00 |
Durchlaufende Posten Eingang 15590 0.00 |
Eroze 13 % 1St 2400 0.00
Eroze 73 LIS 2300 .00
i Yerwaltung vﬁ

Die Liste der Buchungstexte konnen Sie mit Klick auf den Spaltentiberschriften sortieren.
Uber die Schaltfliche Verwaltung konnen Sie einen Buchungstext bearbeiten, kopieren, 16-
schen oder einen neuen Buchungstext erfassen.

Die Eingabe in dem Feld Buchungstext wird mit den Eintrigen in der Auswahlliste vergli-
chen und gepriift, ob ein Buchungstext mit dem erfassten Text beginnt oder diesen enthilt.

Buchungstext: Betrag:

Erlase Brutto =

Nr «| Test | ol
Eroze 13 % 1St 2400 0.00
Eroze 73 LISt 8300 0.00
Erloze ohne Steuem 8200 .00

Alle Eintrage anzeigen »

Yenwaltung

P

Uber Alle Eintrige anzeigen werden unabhingig alle Buchungstexte angezeigt.
Einen Buchungstext konnen Sie wie folgt ibernehmen:
1. Sie markieren den Buchungstext in der Auswahlliste

2. Mit der Enter-Taste wird Thnen der komplette Buchungssatz iibernommen inkl. Kontie-
rung.

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



Betrag

Eine Buchung ist erst nach der Eingabe des Betrages vollstindig. Uber den Schalter Brut-
to/Netto konnen Sie die Betragseingabe entweder als Bruttobetrag (einschliefflich USt.) oder
Nettobetrag (ohne USt.) vornehmen.

Kontierung

Jede Buchung besteht aus einer Soll- und einer Habenbuchung.

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

In der Auswahlliste sollen nur die Debitoren angezeigt werden. Sie markieren deshalb den
Eintrag Debitoren. Genauso verfahren Sie fir die Sachkonten, Kreditoren und die Ausge-
wiihlten Konten. [st kein Kontenbereich ausgewihlt, werden alle Konten angezeigt.

Uber die Schaltfliche Verwaltung in der Auswahlliste konnen Sie ein bestehendes Konto
bearbeiten oder kopieren.

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

Buchungstext: Eetrag:
| Erlise v Brutto = 0,00 £
Sall; £
Haben:
Software and More 0,00
Skevet: <kgine= 27 EDY - Software WSE 19% 0,00
44 EDY-5oftware 0,00
Kostenstelle 1 ke
ostenstelle 1 | <keine| 4806 Wartungskosten fiir Hard- und Software VSL19% 37815
10200 Computer & Saoftware GrmbH 0,00
i_ Als Buchungsworlage P
10600 ABC Software 0.an
A of 107 b ediazoft 0.an
Alle Eintrage anzeigen »
Buchungsliske {Alk+E) . ) .
SR W ) [J5achkonten [ Debitoren [ Kreditoren [ Ausgewshite Konten Wenualtung

Steuer

Die Angaben im Eingabefeld Steuer werden iiber die Kontierung geregelt. Lexware buchhal-
tung pro iibernimmt die beim Einrichten eines Kontos festgelegte Steuerart (Vor- oder Um-
satzsteuer) und den fur das Belegdatum giiltigen Steuersatz. Der Steuersatz und der Steuerbe-
trag werden neben dem Auswahlfeld angezeigt.

Stimmt bei einem Geschiftsfall der Vorsteuersatz nicht mit dem der Buchung tiberein, kon-
nen Sie uiber das Pfeil-Symbol die Liste der verfiigbaren Steuersitze und Steuerarten 6ffnen
und einen anderen Steuersatz auswihlen.

Uber die Schaltflichen Verwaltung konnen Sie einen Steuersatz bearbeiten oder einen neuen
Steuersatz anlegen.

Beispiel



Steuer, Zusatzangaben

Wenn Sie fir den Steuersatz eine Steuerart nach §13b UStG (Steuerschuld des Leistungs-
empfingers/Reverse Charge Verfahren) ausgewihlt haben, erscheint neben dem Eingabe-
feld Steuer eine zusitzliche Eingabefeld fur den Steuersachverhalt nach § 13b UStG. Diese
Eingabe bendtigen Sie fuir die Zuordnung der Buchung zur Umsatzsteuervoranmeldung oder
Jahreserklirung. Wenn Sie regelmifig die gleichen §13b UStG Sachverhalte buchen, sollten
Sie in den Konteneigenschaften den §13b UStG Sachverhalt hinterlegen. Danach ist der
Steuerfall in dem Eingabefeld Zusatzangaben voreingestellt.

Sall: Bauleistungen § 13b 19 % Yorsteuer und 19 ... 0,00 €
Haben: Bank 0,00 £
Stewer: 13,00] % 0,00 €
Steuerfall o
1 Als Buchungsvorlage speichern r . . .
— abilfunk, TFa/TIET Lieferung Mabilfunkgerate, Tablet-PL, Spielskonsolen u. Schaltkreize  Abs. 2 Ni.10
Reinigung Gebaude B84/85 67 Reinigung von Gebauden und Gebiudeteilen Abz2 N8
BustiEn o SPILEEN | ot Abflle B4/8557  Licferung von Schratt, Abfdlen usw. Abs 2NLT
" § i Sicherheitsiibersig 7374 67 Lieferung sicherheitsiibersigneter Gegenstande Abz 2 Ni.2
Buchungsliste (Alt+E) Sall: '31 20 Baulgist
Sorst. Leist. EU Sonstige Leistungen von anderen EU Untemehmen
Stiom/Gas 84/80 67 Lieferung von Strom/G as [wenn Umsatze durch Stom- oder Gasverk...  Abs 2 Ni.Bb
Treibhauzgasemiszion 84/80 67 (Jbertragungen von Berechligungen nach TEHG bz 2 NLE o
‘wiertklieferungen/sonst. L. 52/53 67 ‘werklieferungen oder sonstige Leistungen von ausldndizchen Untern...  Abs 2 Ni1

Kostenstellen und Kostentrager

Die Angaben in den Eingabefeldern Kostenstellen bzw. Kostentriger werden tiber die Kon-
tierung gesteuert. Des Weiteren konnen Sie eine Buchung individuell einer Kostenstelle
und/oder einem Kostentriger zuzuordnen.

Uber die Auswahlliste konnen Sie eine Kostenstelle bzw. Kostentriger bearbeiten, eine neue
Kostenstelle bzw. Kostentriger anlegen und eine bestehende Kostenstelle bzw. Kostentriger
inaktiv setzen bzw. 16schen.

Stapel

Unter Verwaltung - Konfigurationsassistent konnen Sie fur die Erfassungsmasken Ein-
nahmen/Ausgaben und Schnellbuchen wihlen, ob Sie das Stapel- oder das Dialogbuchen
verwenden mochten.

Des Weiteren konnen Sie unter Extras > Optionen auf der Seite Buchen die Funktion Meh-
rere Stapel verwenden einschalten. Danach ist in diesen Buchungsmasken die Stapelauswahl
moglich.

Sie konnen Buchungen einem bereits angelegten Buchungsstapel iiber die Auswahlliste zu-
ordnen oder einen neuen Stapel anlegen. Zur Neuanlage eines Buchungsstapels klicken Sie
mit der Maustaste in das Eingabefeld und geben Sie die Bezeichnung ein. Anschliefend wird
Thnen der Stapel in der Auswahlliste angezeigt.

Schaltflachen

Als Buchungsvorlage speichern
Mit der Schaltfliche Als Buchungsvorlage speichern konnen Sie die Buchungen als neue
Buchungsvorlage speichern.

Buchen
Uber die Schaltfliche Buchen schliefen Sie die Buchung ab.



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

Mochten Sie Einmal-Kunden/-Lieferanten erfassen? Ist im Feld Soll oder Haben ein Perso-
nenkonto eingegeben, bei dem in der Kontenverwaltung mehrere Adressen hinterlegt sind,
konnen Sie uber die Schaltfliche Buchen eine Adresse zuordnen. Somit wird der Offene
Posten im Zahlungsverkehr und Mahnwesen beriicksichtigt.

OP
Uber OP konnen Sie eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung einer offenen Rechnung zu-
welisen.

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

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

Stornieren
Markieren Sie zuvor die entsprechende Buchung im Buchungsfenster und betitigen Sie Stor-
nieren. Danach fithrt Buchhaltung die Umkehrbuchung aus.

Im Stapel-Modus heifit die Schaltfliche Léschen. Da die Ubernahme in das Journal noch
nicht erfolgt ist, kann die Buchung gel6scht werden.

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

Optionen
Uber Optionen konnen Sie den Dialog fur die Einstellungen der Buchungsmaske 6ffnen.

Digitale Belege buchen

Mit den Buchungsmasken fiir Digitale Belege konnen Sie Dateien in dem PDF-, Word-,
Excel-, Open Office-, JPG-, PNG- und BMP-Format mit einer Buchung verkniipfen. Die Da-
teigrofle ist auf zwei MB begrenzt. In den Buchungsmasken fur das Stapel- und Dialogbu-
chen gibt es zusitzlich den Belegeingangskorb, die Navigationsleiste und die Beleganzeige.
Die weiteren Funktionen entsprechen denen in den anderen Buchungsmasken.

Einen digitalen Beleg konnen Sie mehreren Buchungen zuordnen.
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In dem Menii Extras -> Optionen -> Notiz/Belege sind die Belege fiir die Buchungsmasken
voreingestellt. Wenn Sie diese Funktionalitit in den Firmenoptionen ausschalten, stehen die
Buchungsmasken mit digitalen Belegen ebenfalls nicht mehr zur Verfiigung.

Datei Bearbeiten Ansicht Buchen Berichte Extras Verwaltung Fenster 7
Hauptnavigation [F10]  -B {a} startseite Kontenblatt ~ BWA [2) eetege L} Kontenplan Q) Online Support
Beleganzeige :
Dialogbuchen mit digitalen Belegen |||‘ 4 4 seite ‘ Q@ cmmsre - T T[N £ D
Datum: | 20.05 - Belegnurnri
[ buchungstest: i "
Telekarm Mai pdf 3 ot |2 et
20.06. it ‘ = R A
ol = Mistrsirazac 1
Rechnung-Mr. 5676944 pdf 3l 2 12345 Musiersiadt
2006 it = Y
- T 18
Rechnung-Nr. 3456375, pdf Ch Seuemummer. 8381508152
20.06 oot Steuer: <keines v 0,00 %
Rechnung Nr. 12345
e B E] | oo
20,06 e .
Lierungen s Leshnen i Rechrung
echn 4p R 4, als Buchungsvoriage s
- Nr. Bezsichnung Menge Einzsle Gesamtit
Rechnung-Nr. 741369, pdf e'l Bughen aF Splitten i 1 Femseher 40 Zal 1 Siack 100008 100000
20.08 - — 2 Antabet und Aubaven Pauschal 120,00 120,00
Rechnung-Nr. §54321 pdf elrl Buchungsliste (Al+E) Soll ‘nicht vorhanden' (Al+Y) Rochna 112000
. . =
Rechnung-Nr. 321654 pdf e'l _— Nach § 18 AbS. 1 USIG wird keine Umsatzstieuss berechnel
20.06. e
Gutschrift Mayer _Sohn Ma. 3 Die Rechnung ist sefot flig.
20.06. ot
Gutschrift Autohaus Moppe. 3 den
20.06. |
utone  orrsapmness st
e ousmmess
Mzt
i rstetiacom fp—
et o 0. 16sam

BelegeingangskorbUber die Schaltfliche Neue Belege konnen Sie digitale Belege von einem
beliebigen Laufwerk importieren. Wihrend des Imports wird in dem Belegeingangskorb eine
Kopie des Originalbeleges erstellt. Die Originalbelege verbleiben im Quellverzeichnis.

Nach dem Import konnen Sie die digitalen Belege mit den Buchungen verkniipfen.

Uber die Schaltfliche Léschen konnen Sie alle Belege wieder entfernen.

Die importierten Belege werden nach dem Datum des Imports im Belegeingangskorb ange-

zeigt. Mit einem Klick auf die Spaltenbezeichnung kénnen Sie die Dateien nach Name, Da-
tum und Typ sortieren.

Uber Liste einklappen konnen Sie den Belegeingangskorb ausblenden. Die vorhandenen
Belege werden weiterhin in der Beleganzeige angezeigt.
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Die Verkntipfung der digitalen Belege mit den Buchungen ist moglich.

@ Liste einklappen

D atum
Telekarn Mai.pdf 2
20.06. plf
Rechnung-Nr. 5678344 pdf 2
2005 pelt

Rechnung-Mr. 3456375, pdf o

20.05. pei
Rechnung-Mr. 5852369, pdf a
20.06. pet

Rechnung-Nr. 789654 pdf

Rechnung-Nr. 741369 pdf 2
20.06. plf
Rechnung-Nr. 624321, pdf 2
20.06. pelf
Rechnung-Mr. 321654, pdf o
20.06. pei
Gutschrift Mayer Sohn Ma... g
20.06. plt

Gutschrift Autohaus Moppe... g
20.08. et

Meue Belege Lischen

Navigationsleiste:

Dialogbuchen mit digitalen Belegen X

Telekom Mai 2018 pdf Zum Journal (1)
Kirzel Murnrner

¥ Belegnummemiveis: | v [z

v Brutto = 0,00 €

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

Nach dem Aufruf von einer Buchungsmaske mit digitalen Belegen ist die Vorauswahl auf der
Schaltfliche Digitale Belege. Die digitalen Belege in dem Belegeingangskorb werden angezeigt.

Uber die Schaltfliche Ohne Digitale Belege konnen Sie Buchungen ohne digitalen Beleg
erfassen. Mit diesem Modus konnen Sie ohne digitale Belege weiter buchen. Der Wechsel in
die Buchungsmaske Dialogbuchen oder Stapelbuchen entfillt.

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

Beleganzeige n

“ + 4 Seite:|:||a Q Ganze Seite - DE‘ -\ r ‘)

Rechnungsdatum: 31.10.
Liefer- bzw. Leistungsdatem: 31.10.

Steuernummer: 381508152

Rechnung Nr. 12345

Wir bedanken uns fir die gute Zusammenarbeit und stellen Ihnen vereinbanmngsgemal folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:

Mach § 18 Abs. 1 UStE wird keine Umsalzsteuer berechnet.

Die Rechnung ist sofort fallig.

Bine Oberweisen Sie den Rechnungsbatrag ohne Abzige auf unser Bankkonto.
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In der Beleganzeige wird der im Belegeingangskorb ausgewihlte Beleg angezeigt. Die Word-,
Excel- und OpenOffice-Dateien koénnen Sie in der Beleganzeige aufrufen, sofern die entspre-
chenden MS Office und OpenOffice-Anwendungen auf dem PC installiert sind. Den ausge-
wihlten Beleg konnen sie in der Bildschirmansicht vergroflern, verkleinern und drehen.

Beleganzeige

Notiz

In dem Meni Extras -> Optionen -> Notiz/Belege ist die Notizfunktion flir die Buchungs-
masken voreingestellt. Wenn Sie in der Buchungsmasken auf Notiz klicken, o6ffnet sich der
Dialog fiir die Eingabe der Notiz. Danach konnen Sie fur die Buchung eine Notiz erfassen.
Diese Notiz Sie im Nachhinein bearbeiten oder 16schen.

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

Belege
Im Menu Extras -> Optionen -> Notiz/Belege ist die Belegfunktion fiir die Buchungsmas-
ken voreingestellt. Sie konnen einer Buchung einen oder mehrere Belege beiftigen.

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

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

Per Doppelklick auf den Dateinamen kénnen Sie den Namen der Datei dndern.

Uber die Schaltfliche Beleg léschen konnen Sie einen Beleg im Buchungsstapel 16schen. Fiir
die Buchungen im Journal ist das nicht moglich.

Sie konnen bei den bereits getitigten Buchungen nachtriglich Belege hinzuftigen. Klicken Sie
dazu auf das Symbol, das sich in einer zusitzlichen Spalte unten in der Ansicht der Bu-
chungsliste befindet.

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

Buchungsliste

In dieser Liste werden bereits erfasste Buchungen chronologisch dargestellt oder das ausge-
wihlte Soll- oder Habenkonto angezeigt. Mit den Pfeiltasten oder der Maus konnen Sie in
der Liste durch die einzelnen Buchungen blittern. Je nachdem, ob Sie sich im Stapel- oder
Dialogmodus befinden, stehen Ihnen unterschiedliche Funktionen zur Verfigung.

Mit den Tastenkombinationen Alt+E fir die Buchungsliste sowie Alt+Y fiir die Sollkonten-
ansicht und Alt+Z fir die Habenkontenansicht kénnen zwischen den Ansichten wechseln.

Per Doppelklick mit der Maus auf eine Buchung kann diese in die Buchungsmaske iber-
nommen und bearbeitet werden. Mochten Sie eine Buchung 16schen? In diesem Fall markie-
ren Sie die Buchung und betitigen Sie anschlieflend die Schaltfliche Loschen oder wihlen
Sie per rechtem Mausklick im Kontextmenii den Eintrag Loschen aus. Mochten Sie Buchun-
gen loschen, die bereits einige Zeit zuriickliegen und im Buchungsfenster nicht mehr ange-
zeigt werden, wechseln Sie in das Menii Ansicht - Stapel.

Stapel



Dialog

Arbeiten Sie mit mehreren Buchungsstapeln, konnen Sie tiber das Feld Stapel und die ent-
sprechende Auswahl die Anzeige der Buchungen im Buchungsfenster eingrenzen. Mithilfe
der Schaltfliche Trichter im oberen Maskenbereich werden nur noch die Buchungen des
ausgewihlten Stapels angezeigt.

Mochten Sie eine Buchung automatisch stornieren? Dann markieren Sie die Buchung im
Buchungsfenster. Betitigen Sie die Schaltfliche Stornieren oder wihlen Sie per Klick mit der
rechten Maustaste im Kontextmenii den Eintrag Stornierem aus. Anschlieffend wird vom
Programm eine Stornobuchung erstellt.

Splitten

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

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

Im oberen Fensterbereich werden Thnen der erfasste Buchungsbetrag und der noch nicht
verbuchte Restbetrag angezeigt. Erfassen Sie die Buchungen mit dem Teilbuchungsbetrag.
Mit einem Klick auf Ubernehmen werden IThnen die Buchungen im unteren Buchungsfenster
angezeigt und der verbleibende Restbetrag aktualisiert. Sind die Splittbuchungen erfasst,
schliefen Sie das Fenster tiber die Schaltfliche Schliefen. Das Programm wechselt in die
zuvor gedffnete Buchungsmaske. Erfassen Sie hier das Gegenkonto und schliefen Sie die
Buchung mit Buchen ab.

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

Offene Posten
Uber die Schaltfliche OP konnen Sie eine Debitoren- oder Kreditorenzahlung einer offenen
Rechnung zuweisen.

Sind in der Buchungsmaske alle Eingaben erfolgt, wihlen Sie die Schaltfliche OP an. Sie
erhalten ein Fenster. Darin sind die Offenen Posten des in der Buchung angegebenen Debi-
toren- oder Kreditorenkontos aufgelistet. Die mit der eingebuchten Zahlung auszugleichen-
den Rechnungen markieren Sie per Mausklick. Deckt sich der eingegebene Betrag mit dem
Betrag der ausgewihlten Offenen Posten, steht Thnen die Schaltfliche Buchen zur Verfii-
gung.

Weicht der Zahlungsbetrag vom Rechnungsbetrag ab, kommen Sie tiber die Schaltfliche
Weiter auf die nichste Seite. Sie haben drei Moglichkeiten:

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

Wihrend Sie in den beiden ersten Fillen tiber die Schaltfliche Buchen den Vorgang ab-
schlieflen, steht [hnen zur Buchung der Eurodifferenz und Minderung ein weiteres Eingabe-
fenster zur Verfiigung.



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

Wurde als Besteuerungsart im Firmenstamm die Istversteuerung ausgewihlt, muss die Bu-
chung eines Zahlungseingangs tiber die Schaltfliche OP der Ursprungsbuchung zugewiesen
werden. Der Umsatzsteuerbetrag wird vom Programm automatisch von nicht fillig auf fillig
umgebucht, die Bemessungsgrundlage wird in der Umsatzsteuer-Voranmeldung ausgewiesen.
Stimmt der Zahlbetrag nicht mit dem Rechnungsbetrag tiberein (zum Beispiel: Teilzahlung,
Erlosminderung), erledigt Buchhaltung diesen Arbeitsschritt. Lexware buchhaltung pro orien-
tiert sich bei der Umbuchung der Umsatzsteuer von nicht fillig auf fillig am Teilzahlungsbe-
trag bzw. am angegebenen Minderungskonto.

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

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

Buchung Betrag Steuer (gerundet)
Rechnung 1.190,00 190,00
Gutschrift 1 -50,00 7,98
Gutschrift 2 -50,00 7,98
Summe 1.090,00 174,04
Zahlung 1.090,00 174,03
Differenz 0,00 0,01

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

Gleichen Sie die Steuerkonten mit einer manuellen Buchung wieder aus.

Wenn die Gutschriften nicht iiber die OP Schaltfliche verbucht werden entstehen keine Dif-
ferenzen.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel ...
Ubersicht

Die Buchungsmaske eignet sich fiir Finanzkonten, um beispielsweise ein Girokonto anhand
der Kontoausziige zu erfassen.

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

Skonto

Ist

Beispiel

Finanz-
konten



Konten-
auswahl

Konto

Art

Eingabe Reihen-
folge

Mit dem Aufruf der Buchungsmaske wird Ihnen eine Kontenauswahl aller Finanzkonten
angezeigt. Wihlen Sie in diesem Fenster das Konto aus, fir das Sie die Einnahmen und Aus-
gaben erfassen mochten. Bestitigen Sie Thre Auswahl mit einem Klick auf OK. Anschlieffend
offnet sich die Buchungsmaske.

Der Aufbau ist bis auf die Eingabefelder Konto und Art mit der Dialogbuchenmaske iden-
tisch. Beide Felder werden nachfolgend erklirt.

Allgemeine Hinweise zum Buchen finden Sie im Kapitel Buchen.

Eingabefelder

Mit dem Offnen der Buchungsmaske haben Sie ein Finanzkonto ausgewihlt. Somit benoti-
gen Sie fur eine korrekte Buchung nur noch das Gegenkonto. Dieses Konto kénnen Sie di-
rekt in das Feld Konto eintragen oder aus der gedffneten Auswahlliste auswihlen. Auch hier
konnen Sie nach der Kontenbezeichnung im Feld Konto suchen.

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

Bei der Buchung von Finanzkonten gibt es zwei Moglichkeiten: Entweder Sie nehmen Geld
ein oder Sie geben Geld aus. Beide Auswahlmaoglichkeiten stehen Thnen im Feld Art zur Ver-
fiigung. Wihlen Sie die entsprechende aus dem Auswahllistenfeld aus.

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

Schnellbuchen

Bei dieser Maske steht das schnelle Erfassen von Buchungsbelegen im Vordergrund. Dies
bietet vor allem fiir buchhalterisch erfahrene Anwender einen Vorteil, die mit dem Num-
mernblock der Tastatur arbeiten.

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

Im Meni Extras > Optionen auf der Seite Schnellbuchen konnen Sie die individuellen
Einstellungen vornehmen.

Allgemeine Hinweise zum Buchen finden Sie im Kapitel Das Buchen auf Seite 13.

Online-Kontoauszug abgleichen
Ubersicht

Dieses Fenster dient zum Abgleich eines Online-Kontoauszugs mit den Buchungen aus
Lexware buchhaltung pro. Ein Kontenabgleich hat den Zweck, die Buchungen in Lexware
buchhaltung pro mit den Buchungen auf IThrem Bankkonto in Ubereinstimmung zu bringen.
Dieser Meniipunkt steht Thnen nur dann zur Verfigung, wenn das Programm Lexware onli-
ne-banking installiert ist.

Der Kontenabgleich kann fiir jedes Onlinebanking-Konto durchgefithrt werden. Sie haben
jederzeit den Uberblick tiber den Online-Kontostand, den Banksaldo 1t. Buchhaltung und
dariiber, ob alle Kontenbewegungen abgeglichen sind.



Vorab werden Thnen im Dialog Kontoauswahl alle Online-Bankkonten fiir den Kontenab-
gleich zur Auswahl angezeigt. Wihlen Sie hier das entsprechende Konto, bei dem der Kon-
tenabgleich erfolgen soll.

Eingabemaske

Im oberen Dialogbereich wird der Kontoauszug des ausgewihlten Online-Bankkontos darge-
stellt. Zusitzlich zu den von der Bank tibermittelten Daten erhalten Sie in diesem Fensterbe-
reich weitere Informationen zum Status der entsprechenden Kontenbewegung. D. h., ob eine
Kontenbewegung beispielsweise bereits abgeglichen oder geloscht wurde. Die einzelnen Spal-
ten konnen per Mausklick auf den entsprechenden Spaltenkopf auf- oder absteigend sortiert
werden.

Im unteren Fensterbereich stehen Thnen drei Registerkarten zum Abgleich zur Verfugung.
Auf der ersten Registerkarte Interimskonto werden Thnen alle Buchungen angezeigt, die tiber
den Zahlungsverkehr bezahlt und automatisch verbucht wurden. In der zweiten Registerkarte
Sonstige Konten werden Thnen alle Offenen Posten und Buchungen des gewihlten Bankkon-
tos dargestellt. Auf der dritten Registerkarte Buchungsvorlagen werden die im Ment Verwal-
tung hinterlegten Buchungsvorlagen aufgefiihrt. Auch in diesem Fensterbereich konnen die
einzelnen Spalten per Mausklick auf den Spaltenkopf sortiert werden.

Schaltflachen

Automatik

Mit dem Betitigen der Schaltfliche Automatik werden vom Programm anhand festgelegter
Kriterien die Kontobewegungen mit den Buchungen in den Registerkarten geprift und au-
tomatisch zum Abgleich vorgeschlagen.

Abgleich

Wiinschen Sie einen Abgleich von einzelnen Buchungen, markieren Sie per Mausklick eine
Kontobewegung im oberen Fensterbereich. Das Programm prift die Buchungen in den Re-
gisterkarten und markiert die entsprechende Buchung. Der Vorschlagswert kann tber die
Schaltfliche Abgleich ibernommen werden. Andernfalls markieren Sie in den Registerkarten
die gewlinschte Buchung und betitigen Sie anschliefend die Schaltfliche Abgleich.

Eine Kontobewegung kann nur mit mehreren Offenen Posten eines Debitors oder Kreditors
(= Sammelabgleich) abgeglichen werden.

Manuelle Kontierung

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

Buchen
Nach einem durchgefiihrten Kontenabgleich konnen Sie die Buchungen tiber die Schaltfli-
che Buchen tibernehmen.

Teilzahlung oder Minderung

Stimmt im Offenen-Posten-Bereich der Buchungsbetrag nicht mit dem Betrag der Kontobe-
wegung uberein, wird von Buchhaltung der Dialog Minderung geoffnet. Hier konnen Sie
entscheiden, ob es sich bei der Differenz um eine Teilzahlung oder Minderung handelt. Bei
einer Teilzahlung wird der Restbetrag als Offener Posten weitergefiithrt; bei einer Minderung

Konten-
auswahl



orientiert sich das Programm bei der Umbuchung der Umsatzsteuer am angegebenen Minde-
rungskonto.

Status-Ubersicht

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

Ubersicht der Buchungen

Nachdem Sie Thren Abgleich tiber die Schaltfliche Buchen bestitigt haben, erhalten Sie hier
eine Ubersicht der anstehenden Buchungen. Sie haben die Méglichkeit, die Buchungen noch
einmal zu kontrollieren und den Buchungstext Ihren Wiinschen anzupassen. Haben Sie beim
Abgleich mit Splittbuchungsvorlagen gearbeitet, nehmen Sie hier auch die Verteilung des
Buchungsbetrags vor. Splittbuchungen, bei denen der Buchungsbetrag 0,00 EUR betrigt,
konnen nicht verbucht werden.

Offene Posten abgleichen
Ubersicht

In diesem Dialog koénnen Sie die Offenen-Posten-Verwaltung bereinigen. In der Praxis
kommt es immer wieder vor, dass Zahlungen ohne die Zuweisung zur urspriinglichen Rech-
nung gebucht werden. Dies hat zur Folge, dass das Personenkonto ausgeglichen ist, aber in
der Offenen-Posten-Liste die Rechnung und Zahlung ausgewiesen werden.

Eingabemaske

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

Im unteren Dialogbereich werden Thnen alle Zahlungen angezeigt, fur die keine Zuordnung
zu einer Rechnung erfolgt ist. Das heifdt, diese Zahlungseinginge oder Zahlungsausginge
wurden in der Buchungsmaske nicht tiber die Schaltfliche OP der entsprechenden Rechnung
zugeordnet.

Mit Mausklick auf die einzelnen Spaltenkopfe wird die Listenanzeige sortiert. Markieren Sie
einen Offenen Posten, werden Thnen im unteren Dialogbereich zusitzliche Informationen
wie Filligkeit und Restbetrag angezeigt.

Mochten Sie einzelne Rechnungen oder Zahlungen abgleichen, haben Sie zwei Moglichkei-
ten. Zum einen bietet Thnen das Programm den automatischen Abgleich, den Sie Gber die
Schaltfliche Automatik anstoflen konnen. Zum anderen haben Sie die Moglichkeit einzelne
Zahlungen mit Rechnungen abzugleichen. Markieren Sie hierzu den gewiinschten Eintrag
und nutzen dann die Schaltfliche Betrag ermitteln. Zum Abgleich von mehreren Offenen
Posten zu einer Zahlung oder mehreren Zahlungen zu einem OP markieren Sie bei gedriick-
ter Strg-Taste mit der linken Maustaste die gewiinschten Offenen Posten bzw. Zahlungen.



Schaltflachen

Buchung ermitteln

Markieren Sie mit der Maus einen Offenen Posten oder eine Zahlung und betitigen Sie an-
schliefend die Schaltfliche Buchung ermitteln. Stimmen der Betrag und das Personenkonto
{iberein, wird die entsprechende Zahlung oder der Offene Posten markiert. Uber die Schalt-
fliche Durchfiihren werden die Eintrige aus der Tabelle und der Offenen-Posten-Liste ent-
fernt. Bei der Besteuerungsart Soll-Versteuerung erfolgt keine Buchung. Bei der Ist-
Versteuerung wird die Rechnung fillig gestellt und die Umsatzsteuer entsprechend umge-
bucht. Ein Abgleich von mehreren Offenen Posten und Zahlungen ist nicht méglich.

Durchfiihren

Zum Abgleich von einzelnen Offenen Posten und Zahlungen markieren Sie mit der Maus
den Offenen Posten und die dazugehoérige Zahlung. Fin Abgleich von mehreren Offenen
Posten eines Personenkontos mit einer Zahlung ist moglich.

Betitigen Sie anschlieffend die Schaltfliche Durchfiihren. Stimmen der Betrag und das Per-
sonenkonto tiberein, werden die Eintrige aus der Tabelle und der Offenen-Posten-Liste ent-
fernt. Auch in diesem Fall wird bei der Sollversteuerung keine Buchung erzeugt.

Haben Sie bei der Firmenanlage als Besteuerungsart die Ist-Versteuerung ausgewihlt, erfolgt
die Filligkeitsstellung mit dem Abgleich und die Umbuchung der Umsatzsteuer wird erzeugt.

Ist der Betrag nicht identisch, wird vom Programm automatisch der Dialog Zahlungseingang
bzw. -ausgang geoffnet. Hier konnen Sie entscheiden, ob es sich bei der Differenz um eine
Teilzahlung oder Minderung handelt. Bei einer Teilzahlung wird der Restbetrag als Offener
Posten weitergefiihrt, bei einer Minderung orientiert sich das Programm bei der Umbuchung
der Umsatzsteuer am angegebenen Minderungskonto.

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

Riicksetzen

Mochten Sie die Funktion Riicksetzen nutzen, markieren Sie die FEintrige und betitigen Sie
anschliefend die Schaltfliche Riicksetzen. Eine Mehrfachselektion im oberen und unteren
Fensterbereich ist moglich. Die Eintrige werden aus der Tabelle und der Offenen-Posten-
Liste entfernt. Es erfolgt keine Buchung.

Zuriickgesetzte Offene Posten und Zahlungen konnen nicht wiederhergestellt werden.

Diese Funktion kann dazu fiihren, dass die Offene-Posten-Liste nicht mehr mit den Sachkon-
ten ibereinstimmt. Priifen Sie deshalb vor dem Riicksetzen eines OP das entsprechende
Sachkonto.

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

Rucksetzen bei importierten Zahlungen

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



Automatik

Klicken Sie auf die Schaltfliche Automatik. Das Programm gleicht automatisch alle Rech-
nungen mit den vorhandenen Zahlungen ab und schligt [hnen in einem weiteren Fenster die
gefundenen Paare vor. Hier haben Sie die Méglichkeit die Paare auf Ihre Richtigkeit zu iiber-
prifen und gegebenenfalls zu entfernen. Nach erfolgter Priifung betitigen Sie die Schaltfld-
che Durchfiihren. Das Fenster schliefit sich. Die ausgewihlten Paare werden automatisch
abgeglichen und aus der Offenen-Posten-Liste entfernt. Bei der Besteuerungsart Soll-
Versteuerung erfolgt keine Buchung. Bei der Ist-Versteuerung wird die Rechnung fillig ge-
stellt und die Umsatzsteuer entsprechend umgebucht.

Summen- und Saldenvortrag
Ubersicht

In dieser Erfassungsmaske konnen Sie Summen- und Saldenvortrige tabellarisch erfassen.
Das Buchen tibernimmt Buchhaltung.

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

Bestehende Summen- und Saldenvortrige werden in der Tabelle nicht angezeigt. Mochten
Sie Anderungen bzw. Umbuchungen vornehmen, kénnen die Differenzbetrige in der Tabel-
le erfasst werden. Die Spalten Summenvortrag Soll und Summenvortrag Haben sind ge-
sperrt, wenn das Vorjahr abgeschlossen ist.

Schaltflachen

Prufsumme aktualisieren
Mithilfe der Schaltfliche Priifsumme aktualisieren wird die Summe der erfassten Betrige

neu berechnet. Somit kénnen Sie priifen, ob die Eroffnungsbilanz ausgeglichen ist oder eine
Differenz besteht.

Konto neu

Mobchten Sie ein neues Konto anlegen? Uber die Schaltfliche Konto Neu wird die Konten-
verwaltung geoffnet. Erfassen Sie das gewiinschte Konto. Nach dem Beenden der Eingabe
wird das Konto in die Tabelle iibernommen und angezeigt.

Buchen

Mit dem Betitigen der Schaltfliche Buchen 6ffnet sich ein neues Fenster. Haben Sie bei der
Firmenanlage einen Standardkontenrahmen ausgewihlt, werden die Saldovortragskonten
vorgeschlagen. Des Weiteren konnen Sie fir die Buchungen einen Belegnummernkreis aus-
wihlen und festlegen, ab welcher Belegnummer die Buchungen erzeugt werden. Fiir das Bu-
chen der Saldenvortrige wird vom Programm das Anfangsdatum zum Wirtschaftsjahresbe-
ginn ibernommen. Haben Sie Summenvortrige in der Tabelle erfasst, konnen Sie das
Buchungsdatum definieren, andernfalls wird das Systemdatum fiir die Buchung verwendet.

Mit dem Betitigen der Schaltfliche OK werden die Buchungen in den Stapel oder in das
Journal gebucht.



SchlieBen
Uber die Schaltfliche Schlieen beenden Sie die Erfassungsmaske. Beachten Sie, zuvor geti-
tigte Eingaben werden nicht gespeichert.

Stapel ausbuchen/léschen

Alle Buchungen, die Sie unter der Stapelbuchung vorgenommen haben, missen in diesem Stapel
Meniipunkt in die Finanzbuchhaltung iibernommen werden. Kontrollieren Sie vor der end- ausbuchen
giiltigen Buchung alle Stapelbuchungen mittels der Stapelbuchungsliste und 16schen oder

indern Sie zuvor die nicht korrekten Buchungen. Nach der Ausbuchung des Buchungsstapels

meldet das Programm die erfolgreiche Ubernahme.

Mit diesem Mentpunkt konnen Sie alle Buchungen in einem Buchungsstapel 16schen. Stapel I16schen



Das Menu Berichte

Das Menu Berichte
Berichtszentrale

Die Berichtszentrale stellt zahlreiche Berichte zur Verfuigung. Die Berichte sind unterteilt in:
e amtliche Formulare

e Listen

e Auswertungen und

e Stammdaten

Ausgabeoptionen fir den
ausgewahlten Bericht

Liste der maglichen Berichte

Die Formularvarianten fir Druckvorschau flr den
den ausgewshlten Bericht ausgewahlten Bericht

Die Berichtszentrale besteht aus drei Teilen:

e Im linken Fenster werden alle Bereiche in der Baumstruktur dargestellt. Klicken Sie auf
die Pfeil-Symbole, um den Baum aufzuklappen und die einzelnen Kategorien anzuzei-
gen.

e In Abhingigkeit der ausgewihlten Kategorie werden im mittleren Fenster Berichtsaus-
wahl die verfiigbaren Formularvarianten angezeigt.

e Die Aktionsleiste am rechten Bildschirmrand beinhaltet die Funktionen, die mit der se-
lektierten Formularvariante ausgefiihrt werden konnen. Fir die Formulare sind diese
Funktionen moglich.

e Drucken/Druckvorschau
e Drucken als PDF-Datei

e Drucken in Datei
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e Exportieren nach MS Excel
e Exportieren nach MS Word
e Exportieren nach Internet Explorer

e Im unteren Bereich der Aktionsleiste wird eine Miniaturansicht der ausgewihlten
Formularvariante angezeigt.

In einigen Kategorien stehen Thnen Formularvarianten zur Verfiigung. Nutzen Sie die Aus-
wahlliste hinter dem Begriff Berichtsauswahl, um die vorhandenen Formularvarianten nach
der Ausgabeart zu filtern. Damit konnen Sie sich beispielsweise nur die Formulare anzeigen
lassen, die den Export nach MS Excel erméglichen.

Journal/Buchungsstapel

Im Journal werden alle Buchungen in chronologischer Reihenfolge aufgefiihrt. Es ist somit
ein Protokoll tiber alle erfassten Buchungen. Die Buchungen dienen als Grundlage fiir weitere
Berichte, wie Sachkonten, Summen- und Saldenliste, Bilanz oder Einnahmen-
Uberschussrechnung.

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

e Belegdatum

e Belegnummer

o Belegkreis

e Buchungstext

e Buchungsbetrag

¢ Soll- und Habenkonto

e Steuerkonten

Dieser Bericht dient zur Kontrolle der erfassten Stapelbuchungen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Summen und Salden

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

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

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

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

Filter

Journal

Buchungs-
stapel



Sachkonto

Debitoren

Kreditoren

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

Summe per
In der Spalte Summe per sind die kumulierten Werte bis zum ausgewihlten Zeitraum darge-
stellt.

Saldo per
In den letzten beiden Spalten werden die kumulierten Werte des gewihlten Zeitraums ein-
schlieflich der Eroffnungsbilanzwerte aufgefiihrt.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken

SEPA-Mandate

Uber diesen Meniipunkt erhalten Sie einen Bericht iiber alle vorhandenen SEPA Lastschrift-
Mandate.

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

Sach- und Personenkonten

Der Ausdruck des Sachkontos gibt Thnen Auskunft iiber den Anfangsbestand, alle Buchun-
gen beziehungsweise Kontobewegungen, den aktuellen Kontostand und das Datum der letz-
ten Buchung.

Auch die Kontenblitter unterliegen der Nachweispflicht gegeniiber dem Finanzamt.

Fir den Ausdruck der Sachkonten bietet Lexware Thnen Vordrucke an, die Sie iiber den
Lexware Formularservice bestellen konnen.

Fiir alle Debitorenkonten konnen Sie Kontenlisten ausdrucken, die Sie Giber den Anfangsbe-
stand, simtliche Buchungen im zuvor gewihlten Zeitraum sowie den aktuellen Kontostand
und das Datum der letzten Buchung informieren. Selbstverstindlich gibt es auch hier die
Maoglichkeit, fiir jedes Konto ein eigenes Kontenblatt auszudrucken.

Befinden sich noch Buchungen im Stapel und haben Sie den Auswertungsbereich Stapel
oder Alle Buchungen gewihlt, werden Thnen die Stapelbuchungen mit einem S vor dem Bu-
chungstext gekennzeichnet. Journalbuchungen werden mit einem J gekennzeichnet.

Auch fur alle Kreditorenkonten konnen Sie Kontenlisten ausdrucken, die Sie iiber den An-
fangsbestand, simtliche Buchungen im zuvor gewihlten Zeitraum sowie den aktuellen Kon-
tostand und das Datum der letzten Buchung informieren. Selbstverstindlich gibt es auch hier
die Moglichkeit, fur jedes Konto ein eigenes Kontenblatt auszudrucken.

Haben Sie noch Buchungen im Stapel stehen und den Auswertungsbereich Stapel oder Alle
Buchungen gewihlt, werden Thnen die Stapelbuchungen mit einem S vor dem Buchungstext
gekennzeichnet. Journalbuchungen werden mit einem J gekennzeichnet.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.



OP-Debitoren/OP-Kreditoren

Mit Lexware buchhaltung pro konnen Sie die Offene-Posten-Auswertungen drucken. Pro
Kunde oder Lieferant werden alle Offenen Posten mit Rechnungsdatum, Belegnummer und
Filligkeitsdatum angezeigt. Optional werden die hinterlegte Zahlungsbedingung, die Mahn-
stufe und das nichste Mahndatum aufgelistet. Weiterhin konnen Sie eine Eingrenzung der
Offenen Posten nach unterschiedlichen Kriterien vornehmen. Beispielsweise konnen Sie
eine OP-Stichtagsliste oder eine Offene-Posten-Liste mit Historie drucken. Haben Sie noch
Buchungen im Stapel stehen und den Auswertungsbereich Stapel oder Alle Buchungen ge-
wihlt, werden Thnen die Stapelbuchungen mit einem S vor dem Buchungstext gekennzeich-
net.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Sammelbericht

Benotigen Sie zu bestimmten Terminen regelmifig mehrere Auswertungen, konnen Sie diese
gesammelt drucken. Folgende Berichte stehen Thnen zur Verfigung:

e Journal

e Summen- und Saldenliste

o erweiterte BWA

e Offenen Posten Debitoren und Kreditoren



Bankenmappe

Ubersicht

Mit der Bankenmappe erhalten Sie alle Auswertungen, die Sie fur ein Kreditgesprich benoti-
gen (z.B. Bilanz/GuV, BWA oder Kennzahlen). Vorschlige fir zusitzliche, wichtige Unterla-
gen (Vertrige oder Versicherungspolicen) erginzen die Bankenmappe.

Bankenmappe Assistent ¥
o Willkammen SAUEIEHUTEEN
Machfalgend aufgefihrte Auswertungen stehen lhnen zum Ausdruck der
Bankenmappe zur Werfiigung.
Allgemeine
Angaben
Auswertungen . § . ) e
Wwahlen Sie den gewidnschten Zeitraum Fr die Auswertungen aus;

Cuarkal ~ | Monak, Quartal oder wrirtschaftsjahr
Checkliste

ﬂ Z.uartal | Auswahl

Zusammenfassung [IDeckblatt
[]inhaltsverzeichnis
[C]Betrishswirtschaftliche Auswertung

[CEilanz mit Gewinn- und Verlustrechnung

[Jkennzahlen

Hilfe < Zuriick, Abbrechen

Allgemeine Angaben
Die hier erfassten Angaben sind optional und werden fiir den Ausdruck des Deckblatts beno-
tigt.

Auswertungen

Zeitraum

Wihlen Sie auf dieser Seite den Druckzeitraum aus. Zur Auswahl stehen Ihnen:
e Monat

e Periode

e Quartal

e Wirtschaftsjahr



Ist Thr Geschift saisonbetrieben, stellen Sie (iber die Wahl der darzustellenden Periode Ihre
starksten Umsatzzeiten in den Mittelpunkt.

Auswertungen
Folgende Auswertungen stehen Thnen zum Ausdruck zur Verfiigung:

e Deckblatt

e Inhaltsverzeichnis

e Betriebswirtschaftliche Auswertung (erweiterte BWA)

e Bilanz mit Gewinn- und Verlustrechnung oder Einnahmen-Uberschussrechnung

e Kennzahlenauswertung

Mit dem Aufruf der Bankenmappe wird gepriift, ob alle bebuchten Konten den entspre-
chenden Auswertungen zugeordnet sind. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie auf dieser Seite
einen Hinweis. Thnen werden die Anzahl der Konten und die jeweilige Auswertung angezeigt.

25 Rating BWA
5 Bilanz Aktiva

Mochten Sie nihere Informationen zu den einzelnen Konten erhalten, wechseln Sie in das
Menii Datei > Drucken > Kontenplan. Wihlen Sie im unteren Fensterbereich die Formu-
larvariante Konten ohne Zuordnung Bankenmappe aus. Wiinschen Sie eine Bildschirman-
sicht klicken Sie auf Vorschau, fiir einen Ausdruck klicken Sie auf Ausgabe. Bitte priifen Sie
die Werte und nehmen Sie gegebenenfalls die Zuordnungen vor.

Checkliste

Die Aufzihlung unter weitere Unterlagen soll Thnen bei der Zusammenstellung der Ban-
kenmappe behilflich sein. Zum Ausdruck der Checkliste aktivieren Sie das Kontrollkistchen
Checkliste ausdrucken.

Zusammenfassung

Zur Kontrolle werden auf dieser Seite nochmals die gewihlten Ausdrucke aufgefithrt. Ande-
rungen konnen mit dem Betitigen von Zuriick vorgenommen werden.

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

Auswertung -> Bilanz /| EUR / BWA

Bilanz

Ubersicht

Die Bilanz mit Gewinn- und Verlustrechnung konnen Sie jederzeit drucken. Optional mit
Deckblatt und Schlussbemerkung. Der Bilanzaufbau ist im Ment Berichte > Auswertungs-
aufbau hinterlegt und kann angepasst werden.

Beispiel



Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Auswahl der zu druckenden Seiten
Hier legen Sie fest, ob das Deckblatt, der Bestitigungsvermerk und die Personenkontenauf-
stellung Bestandteil der Bilanz bzw. EUR oder BWA sind.

Weiterhin konnen Sie Auswertungspositionen und Konten mit Null-Saldo unterdriicken und
die Darstellung der Konten vorgeben.

Auswahl
Zur Auswertung stehen Thnen verschiedene Auswahlmoglichkeiten zur Verfiigung.

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

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

Periodenvergleich
Fiir jede Bilanzposition werden die Werte des gewihlten Zeitraums und des Vergleichszeit-
raums dargestellt. Zusitzlich kann die Differenz in Prozent eingestellt werden.

Soll-Istvergleich
Wihlen Sie diese Moglichkeit, wenn Sie zusitzlich zu den Istwerten auch die Planwerte
(Sollzahlen) auswerten mochten. Grundlage sind hier die Budgetwerte der Konten in der
Kontenverwaltung.

Weitere Einstellungen
Abhingig von der Auswahl konnen Sie hier verschiedene Einstellungen wihlen. Beispielswei-
se den Druck eines Deckblatts und Schlussbemerkung oder die Darstellung der Konten.

Bilanz eigene
Lexware buchhaltung pro unterscheidet zwischen Standardauswertungen und eigenen Aus-
wertungen.

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

Eigene Auswertungen sind die selbst angelegten Berichte. Diese konnen Sie im Menti Berich-
te > Auswertungsaufbau erstellen.
Uber Berichte > Auswertung > Bilanz Standard rufen Sie die von Buchhaltung vorgege-

bene Bilanz auf. Uber Berichte > Auswertung - Bilanz eigene erscheint der von Ihnen
angelegte Bilanzbericht.



Einnahmen-Uberschussrechnung
Ubersicht

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

Der Steuererklirung muss eine Gewinnermittlung nach amtlich vorgeschriebenem Vordruck N
Einnahmen-Uberschussrechnung — Anlage EUR beigefiigt werden. L

Die Einnahmen-Uberschussrechnung kénnen Sie jederzeit drucken. Optional mit Deckblatt
und Schlussbemerkung. Der Aufbau der Einnahmen-Uberschussrechnung ist im Menii Be-
richte > Auswertungsaufbau hinterlegt und kann angepasst werden.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Anlage EUR )
Hier steht Thnen das amtlich genehmigte Formular Anlage EUR zur Verfligung.

Stammdaten

Die allgemeinen Angaben auf der ersten Seite des Formulars werden aus den Firmeneinstellun-
gen libernommen. Das Formular ist in Zeilen unterteilt. Die Zeilennummern bzw. Zeilenpositi-
onen miissen den entsprechenden Konten in der Kontenverwaltung auf der Seite Auswertung
unter Anlage EUR zugeordnet werden.

Mit der Firmenneuanlage und der Auswahl eines Standardkontenrahmens sind die Zuordnungen
standardmaBig hinterlegt.

Zuordnung zu zwei Zeilenpositionen

Einige Kosten sind bei der Gewinnermittlung nicht voll abzugsfahig. Beispielsweise sind Be-
wirtungskosten in einen abziehbaren und nicht abziehbaren Anteil aufzuteilen. Diese Aufteilung
spiegelt sich im Kontenplan wieder. Hier stehen Ihnen fiir die Verbuchung im SKR 03 zwei
Konten zur Verfiigung. Beide Konten miissen in der Anlage EUR der gleichen Zeilenposition
zugeordnet werden.

Kontonummer und Bezeichnung Bezeichnung, Anlage EUR Beispiel

4650 Bewirtungskosten 49 Bewirtungsaufwendungen (abziehbar)
4654 Nicht abzugsfihige Bewirtungskos- 49 Bewirtungsaufwendungen
ten (nicht abziehbar)

Assistent fiir die Eingabe der manuellen Werte

Fir Werte, die nicht automatisch iber die Buchhaltung befiillt werden kénnen, steht Thnen
ein Assistent fiir die manuellen Eingabe zur Verfiigung. Die Eingabe der Werte konnen Sie
im Menii Berichte > Auswertung > Einnahmen-Uberschuss vornehmen. Mit der Auswahl
der Formularvariante Anlage SZE sowie dem Formular Anlage AVEUR steht Thnen die
Schaltfliche Manuelle Werte zur Verfiigung.



Mit dem Betitigen der Schaltfliche wird ein Assistent geoftnet.

Manuelle Werte *

Einnahmen- iiberschuss

Investitions- Zeile 23 Betrisbsausgabenpauschale Fir bestimmte Berufsaruppen 0,00

abzugsbetrage Zeile 36 Micht abziehbare Betrage (AFA und Restbuchwerte) 0,00
Zeile 38 Miete/Aufwendungen fir doppelke Haushaltsfihrung 0,00
Zeile 55 Yerpflegungsmehraufwendungen 0,00
Zeile 63 Fahrtkosten fir Wege zwischen Wohnung und erster Betriebsstétte 0,00

SsasnEsidns Zeile 64 Mindestens ahziehbare Fahrtkosten fiir \Wege zwischen Waohnung und erster Betriehsstétte 0,00
Zeile 76 Gewinnzuschlag nach § 6ci. V. m. § 6b Abs, 7 und 10 ESEG 0,00
Zeile 78 Hinzurechnungen und Abrechnungen bei Wechsel der Gewinnermittlungsart: 0,00
Zeile 81 Bereits berucksichtigte Betrége, fur die das Teileinkinfreverfahren baw, § 8b KStG gik 0,00
Zeile 83 Hinzurechnung nach § 4 Abs. 4a ESta (Mur fir Personengesellschaften) 0,00

Betriebsausgabenpauschale Fir bestimmte BeruFsgruppen undfoder Freibetrag nach & 3 Nr.26 und 26a ESEG

Hilfe Schliefen

Anlage SZE .
Diese Anlage wird mit Werten der Anlage EUR gefiillt. Einige Werte miissen Sie selbst erfas-
sen.

Anlage AVEUR

In Lexware buchhaltung pro/premium iibernehmen Sie die Werte am besten direkt aus
Lexware anlagenverwaltung pro/premium. Die Auswertung finden Sie im Ment Berichte >
Anlagespiegel, dort als Formularvariante Anlagespiegel EUR-Formular.

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

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

Periodenvergleich .
Hier werden zu jeder Position der Einnahmen-Uberschussrechnung die Werte des gewihlten
Zeitraums und Vergleichszeitraums dargestellt.

Soll-Istvergleich
Zusitzlich zu den Istwerten werden die Planwerte (Sollzahlen) ausgewertet. Grundlage sind
fur die Sollzahlen sind die Budgetwerte der Konten in der Kontenverwaltung.



Weitere Einstellungen
Abhingig von der Auswahl konnen Sie hier verschiedene Einstellungen wihlen. Beispielswei-
se den Druck eines Deckblatts und der Schlussbemerkung oder die Darstellung der Konten.

ELSTER

Die Anlage EUR wird mittels ELSTER an das Finanzamt iibermittelt. Fiir die ELSTER-
Ubermittlung benétigen Sie ein Zertifikat.

Die Qbermittlung der Anlage EUR einschliefilich der Anlage SZE (Schuldzinsen) und Anlage
AVEUR erfolgt in diesen Schritten.

1. Rufen Sie die Funktion iiber das Menii Extras > Elster > Anlage EUR auf.
2. Wihlen Sie die Option Elster im Bereich Ausgabe.

3. Uber die Schaltfliche Vorschau kénnen Sie noch einmal die Werte in den Anlagen EUR,
SZE und AVEUR iiberpriifen.

4. Versenden Sie dann durch Klick auf die Schaltfliche Ausgabe Ihre Einnahmen-
Uberschussrechnung (EUR) mit Elster.

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

BWA
Ubersicht

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

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Auswahl

Einfache Auswertung
In dieser Auswertung werden zu allen Positionen der BWA die Werte des gewihlten Zeit-
raums ausgegeben.

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

Soll-Istvergleich
zusitzlich zu den Istwerten auch die Planwerte (Sollzahlen) auswerten mochten. Grundlage
sind hier die Budgetwerte der Konten, die Sie in der Kontenverwaltung hinterlegen konnen.

Weitere Einstellungen
Abhingig von der Auswahl konnen Sie hier verschiedene Einstellungen wihlen.



Erweiterte BWA

Die an DATEV angelehnte betriebswirtschaftliche Auswertung ist in drei Bereiche unterteilt:
e Kurzfristige Erfolgsrechnung, Kostenstatistik I
o Statische Liquiditit

e Bewegungsbilanz

In der kurzfristigen Erfolgsrechnung wird das vorlidufige Ergebnis ausgewiesen. Zum einen
werden die Werte flir den ausgewihlten Zeitraum und die kumulierten Werte dargestellt. Da
in der Praxis die zeitliche Abgrenzung einzelner Kosten, beispielsweise Abschreibungen, un-
terjahrig nicht erfolgt, kann die Ergebnisentwicklung in manchen Fillen nur tendenziell auf-
gefithrt werden.

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

In der Bewegungsbilanz werden die Bewegungen der Bilanzpositionen dargestellt. Sie erteilt
Auskiinfte iiber die Kapitalverwendung. Aus der Erhohung von Vermoégenswerten oder der
Verminderung von Kapitalanteilen ergibt sich die Mittelverwendung. Die Mittelherkunft
resultiert aus einer Verminderung von Vermogenswerten oder einer Erh6hung von Kapitalan-
teilen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Auswahl

Einfache Auswertung
In dieser Auswertung werden zu allen Positionen der BWA die Werte des gewihlten Zeit-
raums ausgegeben.

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

Rating BWA

Diese betriebswirtschaftliche Auswertung liefert bereits aus der unterjihrigen Finanzbuchfiih-
rung Erkenntnisse tiber das Rating des Unternehmens.

Alle Informationen werden fur die Bewertung Thres Unternehmens bereitgestellt und dienen
zur Vorbereitung fur zukiinftige Bankgespriche. Das Rating ist ein, anhand einer definierten
Bewertungsskala ausgedriicktes Urteil tiber die wirtschaftliche Fihigkeit eines Kreditnehmers,
seine Zahlungsverpflichtungen vollstindig und rechtzeitig zu erfullen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.



Umsatzsteuer-Verprobung
Ubersicht

Vor der Abgabe der Umsatzsteuer-Voranmeldung oder Umsatzsteuer konnen Sie anhand der
Umsatzsteuerverprobung die in der Umsatzsteuer-Voranmeldung/Erklirung ausgewiesenen
und in Threr Geschiftsbuchhaltung tatsichlich gebuchten Steuerwerte vergleichen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Fur detaillierte Informationen zur Verprobung aktivieren Sie die Option Darstellung der
Konten.

Umsatzsteuer-Voranmeldung
Ubersicht

Lexware buchhaltung pro erstellt Thre vollstindige Umsatzsteuer-Voranmeldung. In den Vo-
ranmeldungen sind im Wesentlichen die erzielten Umsitze und die darauf entfallende Um-
satzsteuer sowie die abziehbaren Vorsteuerbetrige einzutragen. Der Saldo aus Umsatzsteuer
abziiglich Vorsteuer bildet die verbleibende Umsatzsteuer-Vorauszahlung (Zahllast). Die
Zahllast ist dem zustindigen Finanzamt zu iiberweisen. Uberwiegen die Vorsteuern, wird das
Guthaben beziechungsweise der verbleibende Uberschuss erstattet.

Die Umsatzsteuer-Voranmeldung ist in regelmifligen Abstinden abzugeben. Ob die Abgabe
monatlich, quartalsweise oder jihrlich erfolgen muss, bestimmt die Umsatzsteuer-Zahllast der
Vorjahre beziehungsweise hiangt von der Hohe Thres Umsatzes ab.

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

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

Das Buchungsjahr geht von Oktober 2020 bis September 2021. Die fur den Januar 2021 er-
fassten Buchungen werden Thnen in den monatlichen/Quartals-Auswertungen des Buchungs-
jahres 2010/2021 ausgegeben. In der Auswahl Wirtschaftsjahr sind alle Buchungen fur das
Jahr 2020 (Januar bis Dezember) enthalten. Die Januar 2020 Buchungen sind korrekterweise
nicht enthalten. Nur so ist ein korrekter Abgleich mit der Umsatzsteuererklirung moglich.

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

Niheres zur Vorgehensweise entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Elster auf Seite 107.

Mochten Sie detaillierte Informationen zur Voranmeldung erhalten, aktivieren Sie das Kon-
trollkdstchen Darstellung der Konten.

Konten-
nachweis

Abweichendes
Jahr

Beispiel

Elster



Auswertung

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

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

Widerruf des SEPA-Lastschriftmandats
Haben Sie eine Einzugsermichtigung erteilt und mochten Sie diese riickgingig machen?
Dann setzen Sie einen Haken in diesem Kontrollkistchen.

USt-Sondervorausz. verrechnen
In Abhingigkeit mit dem gewéhlten Zeitraum kann die Sondervorauszahlung in der Umsatz-
steuer-Voranmeldung berticksichtigt beziehungsweise verrechnet werden.

Druck Steuerberaterdaten
Wenn Sie diese Option markieren, werden die unter Extras - Optionen erfassten den
Adressdaten berticksichtigt.

Umsatzsteuererklarung
Ubersicht

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

Mit dem Ablauf eines Kalenderjahres muss eine Umsatzsteuererklarung erstellt werden. Nach
den getitigten Abschluss- und Umbuchungen sind alle Umsitze und Vorsteuern in der Jah-
reserkldrung aufzufithren. Von der errechneten Jahressteuerschuld werden die Umsatzsteuer-
Vorauszahlungen abgezogen.

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

Die Umsatzsteuererkliarung ist bis zum 31. Juli fiir das vorangegangene Kalenderjahr abzuge-
ben.

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

Das Buchungsjahr geht von Oktober 2020 bis September 2021. Die Umsatzsteuererklidrung
fur 2020 erstellen Sie im Buchungsjahr 2020/2021. Hier werden Thnen alle Umsitze fiir den
Zeitraum Januar bis Dezember 2020 fiir die Umsatzsteuererklirung bereitgestellt.

Fur detaillierte Informationen zur Verprobung aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Darstel-
lung der Konten.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.



Optionen

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

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

Zusatzliche Angaben

Anlage UR bzw. UN beifiigen
Aktivieren Sie diese Option, wenn mit der Steuererklirung zusitzlich die Anlage UR oder die
Anlage UN gedruckt werden soll.

Daten erfassen
Werte, die in der Umsatzsteuervoranmeldung erfasst und elektronisch an das Finanzamt
tbermittelt werden konnen, aber nicht das Ergebnis der laufenden Buchhaltung sind, konnen
Sie hier erfassen.

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

In der Umsatzsteuererklirung betrifft dies die Zeilen 24 (Position 238) und 25 (Position 239).
Der Umsatz des Vorjahres (Pos. 238) muss dabei immer von Hand eingetragen werden.
Fur den Umsatz des aktuellen Jahres der Umsatzsteuererklirung gilt folgendes:

e Wenn Sie in der Buchhaltung die Konten fiir Kleinunternehmererlése der jeweiligen
Standardkontenrahmen benutzt haben (z.B. Konto 8195, SKR 03), dann wird der Saldo
dieses Kontos automatisch diesem Feld der Umsatzsteuererklirung zugeordnet. Das glei-
che gilt fur alle Erloskonten, die Sie ggf. manuell dieser Position zugeordnet haben.

e Liegen keine gebuchten Werte vor oder wollen Sie andere als die gebuchten Umsitze
melden, dann setzen Sie an dieser Stelle einen Haken. Geben Sie nun einen Wert in das
Eingabefeld ein, dann wird dieser Wert in der Umsatzsteuererklirung dargestellt. Wenn
Sie nur den Haken setzen und keinen Wert eingeben, erscheint in der Erklirung eine
Null in der Zeile 25 (Pos. 239).

Dauer der Unternehmereigenschaft

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

Berichtigung des Vorsteuerabzuges
Hier konnen Sie erginzende Angaben zu den Zeilen 72 bis 90 der Umsatzsteuererklirung
eintragen.

Anlage UR: Angaben zu steuerfreien Umsatzen
Erginzende Angaben zu steuerfreien Umsitzen der Anlage UR geben Sie an dieser Stelle ein.



Update-
Installation

Anlage UN: Allgemeine Angaben
Im Ausland ansissige Unternehmer geben mit der Umsatzsteuererklirung auch die Anlage
UN ab. Die Angaben dazu erfassen Sie hier.

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

Umsatzsteuerpositionen (Erklarung)

Damit die Auswertung der Umsatzsteuererklirung korrekt vorgenommen wird, miissen Sie
fur alle zusitzlich eingerichteten Konten die korrekte Umsatzsteuer-Position in der Konten-
verwaltung festgelegen. Mit der Auswahl eines Standardkontenrahmens sind die Umsatzsteu-
er-Positionen fur die Erklirung bereits hinterlegt.

Nach einer Update-Installation haben Sie die Moglichkeit, die Umsatzsteuer-Positionen au-
tomatisch einzulesen. Bitte gehen Sie wie folgt vor: Wechseln Sie in das Menii Kontenver-
waltung und wihlen Sie ein Einnahmekonto, z.B. SKR03 8400 Erlése 19% Umsatzsteuer
aus. Auf der Seite Eigenschaften steht [hnen das Symbol Import Kontenzuordnung Umsatz-
steuererklidrung zur Verfugung. Mit dem Betitigen der Schaltfliche werden alle Konten den
entsprechenden Positionen zugeordnet. Dieser Vorgang muss nur einmal ausgefithrt werden.

Erganzende Angaben

Das Finanzamt kann die Festsetzung der Umsatzsteuervorauszahlung automationsgestiitzt
vornehmen, berichtigen oder zuriicknehmen. Dies bedeutet, dass keine Uberpriifung der
Daten durch einen Sachbearbeiter erfolgt.

Soll die Steueranmeldung von einem Sachbearbeiter bearbeitet werden, muss das Feld Er-
ginzende Angaben zur Steueranmeldung ausgefillt werden. Wurde die Checkbox ausge-
fullt, muss auch die Begriindung fiir die manuelle Bearbeitung ausgefiillt werden.

Beachten Sie bitte:

Die manuelle und griindliche Bearbeitung durch einen Amtstriger sollte nur angestrebt wer-
den, wenn Sie z.B.

e um die Uberpriifung bestimmter Rechtsfragen- oder Sachverhalte bitten

e Dbei der Buchung Threr Belege von der allgemeinen Verwaltungsauffassung abgewichen
sind

e cinen Antrag auf Ermessensentscheidung gestellt haben, der Auswirkung auf die Umsatz-
steuervoranmeldung hat.

Wenn Sie der Umsatzsteuervoranmeldung lediglich Belege beifiigen wollen, kreuzen Sie das
Feld Belege beigefiigt, bzw. nachgereicht an.

Mitwirkung Steuererklarung
Sofern die Steuererklirung von einem Angehorigen der steuerberatenden Berufe erstellt wur-
de, kann dies hier angegeben werden.

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



ELSTER

Die Umsatzsteuererklirung ist nach Maflgabe der Steuerdaten-Ubermittlungsverordnung zu
ubermitteln.

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

Werte, die in den Formularen benoétigt werden, aber nicht in der Buchhaltung vorliegen,
erfassen Sie in einem Assistenten, den Sie Uiber die Schaltfliche Daten erfassen aufrufen.

1. Rufen Sie die Funktion tiber das Menii Extras - Elster > Umsatzsteuererklirung auf.
2. Wihlen Sie die Option Elster im Bereich Ausgabe.

3. Uber die Schaltfliche Vorschau kénnen Sie noch einmal die Werte in den Formularen
Umsatzsteuererklirung, Anlage UR und Anlage UN iiberpriifen.

4. Versenden Sie dann durch Klick auf die Schaltfliche Ausgabe Thre Umsatzsteuererkl-
rung mit Elster. Sollen die Anlagen UR bzw. UN ebenfalls tibertragen werden, dann set-
zen Sie im Bereich Anlagen die entsprechenden Hikchen.

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

Dauerfristverlangerung
Ubersicht

Auf Antrag kann das Finanzamt die Frist zur Abgabe der Umsatzsteuer-Voranmeldung und
der Zahlung um einen Monat verlingern. Erstellen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung mo-
natlich, mussen Sie zum Antrag eine Sondervorauszahlung in Héhe von 1/11 der Summe der
Vorauszahlungen fiir das vorangegangene Kalenderjahr anmelden und an das Finanzamt
abfiihren. Wird die Umsatzsteuer-Voranmeldung quartalsweise erstellt, entfillt die Sondervo-
rauszahlung 1/11 (sogenannte Nullmeldung) und die Dauerfristverlingerung gilt fuir die fol-
genden Kalenderjahre.

Die geleistete Sondervorauszahlung wird bei der Berechnung der Umsatzsteuer-
Voranmeldung fiir den Monat Dezember bzw. das 4. Quartal wieder abgezogen.

Um einen korrekten Abzug der Sondervorauszahlung zu gewihrleisten, miissen Sie sicherstel-
len, dass beispielsweise bei dem Konto SKR03 1781 Umsatzsteuervorauszahlung 1/11 die
Umsatzsteuer-Position 39 hinterlegt ist, und der gebuchte Betrag mit dem Antrag auf Dauer-
fristverlingerung, Sondervorauszahlung tibereinstimmt.

Der Antrag kann auf einem amtlich genehmigten Formular gedruckt oder auf elektronischem
Weg per Elster tibermittelt werden. Niheres zur Vorgehensweise entnehmen Sie bitte dem
Abschnitt Elster auf Seite 107.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Elster



Bemessungsgrundlage

Lexware buchhaltung pro erstellt [hren Antrag auf Dauerfristverlingerung, Anmeldung der
Sondervorauszahlung (1/11). Die Bemessungsgrundlage der Sondervorauszahlung wird aus
der Umsatzsteuersumme des Vorjahres ermittelt.

Sind die Vorjahreswerte nur teilweise oder nicht vorhanden, ist die manuelle Eingabe mog-

lich.

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

Auswertung

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

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

Widerruf des SEPA-Lastschriftmandates
Haben Sie ein Lastschriftmandat erteilt und mochten Sie dieses wieder riickgingig machen?
Dann setzen Sie einen Haken in diesem Kontrollkistchen.

Druck Steuerberaterdaten
Wenn Sie diese Option markieren, werden die unter Extras - Optionen erfassten den
Adressdaten berticksichtigt.

Zusammenfassende Meldung

Die Zusammenfassende Meldung verzeichnet alle grenziiberschreitenden steuerfreien Liefe-
rungen innerhalb der EU an andere Unternehmen. Meldezeitraum ist das Kalenderviertel-
jahr.

In der Zusammenfassenden Meldung sind die Angaben zum Meldepflichtigen (Firmenname,
Anschrift  und  Umsatzsteuer-Identifikationsnummer)  und  die  Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer des Erwerbers anzugeben. Des Weiteren muss fuir jeden Erwerber
getrennt die Summe der Bemessungsgrundlagen der innergemeinschaftlichen Warenlieferun-
gen im Meldezeitraum aufgelistet werden. Lexware buchhaltung pro stellt Thnen zum Aus-
druck ein Formular zur Verfiigung.

Grundlage fur die Ermittlung der Werte sind die Debitorenkonten und Umsatzerlose. Bei
den entsprechenden Debitorenkonten muss die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (USt-
IdNr.) erfasst und bei den betroffenen Umsatzerloskonten in der Kontenverwaltung der Ha-
ken im Kontrollkistchen Innergemeinschaftliche Lieferung gesetzt sein.

Die Ubertragung der Zusammenfassenden Meldung muss auf elektronischem Weg und mit
Zertifikat vorgenommen werden. Der Dialog steht Thnen im Menu Extras > Elster oder
direkt im Druckdialog an dieser Stelle zur Verfiigung. Wechseln Sie dazu einfach auf das
Zielgerit Elster.



Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Auswertung

Berichtigte Anmeldung
Markieren Sie dieses Feld, wenn Sie die Berichtigung einer bereits erstellten Zusammenfas-
senden Meldung drucken.

Sammeldebitoren beriicksichtigen
Mochten Sie Sammelkonten in der Auswertung berticksichtigen, dann aktivieren Sie diese
Option.

Kostenstellen/Kostentrager
Hier finden Sie eine Aufsummierung der erfassten Kostenstellen- oder Kostentriger-
Buchungen. Sie ermdglicht projekt- oder abteilungsorientierte Auswertungen. Der Soll-Ist-

Vergleich gibt Ihnen einen Uberblick iiber Ihre Budgetzahlen im Vergleich mit den tatsich-
lichen Zahlen.

Allgemeine Hinweise zum Drucken eines Berichts finden Sie im Abschnitt Drucken auf Sei-
te 18.

Gewerbesteuer

Mit diesem Bericht erhalten Sie eine Ausfiillhilfe zur Gewerbesteuererklirung. Die Werte in
diesem Bericht entsprechen der Kontenzuordnung im Kontenassistent.

Kennzahlen

Die Kennzahlenauswertungsmoglichkeiten geben detaillierte Informationen und damit einen
besseren Uberblick tiber Teilbereiche Thres Unternehmens, die Sie bei Thren Planungen und
Entscheidungsfindungen unterstiitzen kdnnen.

Die Kennzahlenauswertung ist in zwei Bereiche aufgeteilt. In dem linken Bereich kénnen Sie
eine Kennzahlenberechnung auswihlen. Danach werden in dem rechten Bereich drei Register
angezeigt.

Beschreibung
Beschreibt die Entstehung und Aussagekraft der jeweiligen Kennzahl.

Tabelle

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

Die Monatswerte werden kumuliert dargestellt, beispielsweise enthilt der Mirz die Werte von
Januar bis Mirz.



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

Grafik

Lexware buchhaltung pro bietet Ihnen vielerlet Moglichkeiten, die Entwicklung Ihres Betriebs
grafisch darzustellen. Des Weiteren kénnen Sie individuelle Auswertungen definieren.

GuV/EUR/BWA

Mochten Sie die Werte eines bestimmten Zeitraums in Threm Wirtschaftsjahr abbilden, ge-
ben Sie als Auswertungsart einfache Auswertung und den gewiinschten Zeitraum an. Legen
Sie Wert auf eine vergleichende Darstellung mit einem anderen Zeitraum, ist als Auswer-
tungsart Periodenvergleich anzugeben. Im unteren Bereich Zeitraum konnen Sie den Zeit-
raum wihlen, der fur den Vergleich herangezogen werden soll.

Mit dem Betitigen der Schaltfliche OK erhalten Sie eine grafische Ansicht Threr Geschifts-

entwicklung am Bildschirm, die Sie tiber die Aktionsleiste > Einstellungen Thren Wiinschen
entsprechend verindern kénnen.

Die Grafik kann direkt iiber das Drucksymbol gedruckt werden.

Einstellungen

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

Alle Einstellungen koénnen Sie Giber das Kontextmenii vornehmen. Zusitzlich kénnen Sie
dort noch die verschiedenen Ebenen der Grafik einstellen.

Auswertungsaufbau

Das Dialogfenster
Abhingig von der Gewinnermittlungsart und dem gewihlten Standardkontenrahmen kénnen
Sie den Auswertungsaufbau fir

e Bilanz bezichungsweise Einnahmen-Uberschussrechnung sowie
o die betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA)

beeinflussen.

Der Aufbau der Bilanz und GuV mit allen Kontenzuordnungen richtet sich nach den han-
delsrechtlichen Bestimmungen und entspricht ab dem Wirtschaftsjahr 2016 den geinderten
Regelungen gemif! BilRUG (Kein Ausweis der auflerordentlichen Aufwendungen und auf3er-
ordentlichen Ertrige in der GuV). Den Standardauswertungsaufbau der Bilanz und der GuV
konnen Sie hier nicht verindern, jedoch koénnen Sie hier die den Auswertungs-Positionen
zugeordneten Konten beliebig verindern.



Mochten Sie mit einem individuell verinderten Aufbau der Bilanz und GuV arbeiten, so
konnen Sie sich eine eigene Bilanz und GuV anlegen. Wir empfehlen Thnen, den Aufbau aus
einer Standardauswertung zu kopieren und dann nach Thren Bediirfnissen anzupassen.

Fur den Betriebsvermogensvergleich konnen Sie die Zuordnung der Bilanz- und GuV-
Positionen kontrollieren und individuelle Positionen zuordnen.

Auswertungsaufbau *
Auswertung  Bilanz Akkiva Zuordnungsaufbau EHUG
=nide Einlagen auf das g ta w EHUG Zuordnung &kkiva
A, Anlagevermigen w 4. Anlagevermigen
—I. Immaterielle Yermégensgegenstande I.Immaterielle Yermégensgegenstande
1. Selbst geschaffene gewerbliche Schutzrechte und &hnlich 11, Sachanlagen
—=2. Konzessionen, Lizenzen und Shnliche Rechte und Werte 111, Finanzanlagen
3. Geschafts- oder Firmenwert w B. Umlaufvermagen
L—4, geleistete Anzahlungen auf immat, Yermégensgegenstan: 1. Vorrate
—II. Sachanlagen 11, Forderungen und sonstige Yermigensgegenstande
—1. Grundsticke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten 111, Wertpapiere
2. technische Anlagen und Maschinen IV, Kassenbestand, Schecks und Bankguthaben
—3. andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung . Rechnungsabgrenzungsposten
L—4, geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau D Akbive latente Steuern
—III. Finanzanlagen E. Aktiver Unterschiedsbetrag aus der Yermégensverrechnung
—1. Anteile an verbundenen Unternehmen Finanzanlagen Summe Akbiva
2. Ausleihungen an verbundene Unternehmen Kein Zuordnung

3. Beteiligungen

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

&, sonstige Ausleihungen

EB. Umnlaufvermigen

—I. Yorrate

—1. Roh-, HilFs- und Betriebsstoffe

—2. unfertige Erzeugnisse

3. Fertige Erzeugnisse und Waren

L4, geleistete Anzahlungen auf Yorrdte

—II. Forderungen und sonstige Vermégensgegenstande
L1 Eovdarinnsn sie lisfarinnsn ind | sich inasn

Ausstehende Einlagen auf das gezeichnete Kapital

1k Einfligen Yerschigben Laschen

Konten zuordnen. .. EHUG-Zuordnung Standard EHUG-Zuordnungen

Hilfe Speichern Abbrechen

Im linken Fensterbereich sehen Sie den Auswertungsaufbau Ihrer Bilanz und im rechten Be-
reich den Zuordnungsaufbau von EHUG. Eine ausfiihrliche Beschreibung des Assistenten
erhalten Sie in der Hilfe.

Auswertung neu
Mochten Sie Auswertungen nach Thren eigenen Wiinschen und Vorstellungen erstellen? Hier
konnen Sie bis zu vier individuelle Auswertungen erstellen. Das Fenster und die Funktionali-

titen entsprechen dem Menii Auswertungsaufbau > Bilanz, Einnahmen-Uberschuss und
BWA.

Erfassen Sie zuerst die iibergeordneten Auswertungspunkte, danach die Unterpunkte. Erst
wenn der Auswertungsaufbau komplett hinterlegt ist, sollten Sie Giber die Schaltfliche Kon-
ten die Zuordnung der Konten zu den einzelnen Positionen vornehmen.

EHUG



Auswertung lIé6schen

Mit diesem Befehl konnen Sie Auswertungen 16schen. Wihlen Sie die entsprechende Aus-
wertung aus und betitigen Sie die Schaltfliche Léschen.

Eine Auswertung, die geloscht wurde, kann nicht wiederhergestellt werden.

Auswertung kopieren

Uber diesen Meniipunkt konnen Sie den Auswertungsaufbau von vorhandenen Auswertun-
gen kopieren. Anschliefend konnen Sie die Auswertung anpassen, ohne die urspriingliche
Auswertung zu veridndern.

Wihlen Sie die Auswertung aus und klicken Sie auf OK. Der Auswertungsaufbau wird ange-
zeigt. Erfassen Sie im Feld Auswertung einen Namen fiir die neue Auswertung und nehmen
Sie die Anderungen vor.



Das Menu Verwaltung

Kontenverwaltung
Ubersicht

Bei der Firmenanlage haben Sie einen Standardkontenrahmen ausgewihlt. In diesem Fenster
werden alle Sachkonten und Personenkonten verwaltet. Der Sachkontenstamm umfasst in
der Regel alle Konten, die Sie fiir das Erfassen Threr Geschiftsvorfille benétigen. Sie konnen
neue Konten anlegen und bestehende Konten bearbeiten oder 16schen. Des Weiteren kon-
nen Sie die Darstellung des Kontenplans definieren.

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

Uber die rechte Maustaste konnen Sie alle Konten der gewihlten Kategorie fiir die Ansicht in
den Tabellen der Buchungsmaske und in der Ansicht Kontenplan ein- bzw. ausblenden und
verdichten bzw. nicht verdichten.

Die Funktionen der Schaltflichen werden nachfolgend erliutert. Dieselben Funktionen ste-
hen Thnen auflerdem zur Verfiigung, wenn Sie den Kontenplan mit der rechten Maustaste
anklicken.

Weitere Informationen zur Kunden- und Lieferantenanlage erhalten Sie in der Hilfe Kun-
denanlage bzw. Lieferantenanlage.

Bebuchte Konten auswahlen
Uber diese Schaltfliche werden alle bebuchten Konten der links ausgewihlten Kategorie fur
die Ansicht in den Tabellen der Buchungsmaske und fiir den Kontenplan selektiert.

Neu
Uber diese Schaltfliche kénnen Sie ein neues Sach- oder Personenkonto anlegen.

Bearbeiten
Bestehende Konten kdonnen Sie bearbeiten. Bei bebuchten Konten kénnen Sie einzelne An-
gaben dndern.

Loschen
Uber diese Schaltfliche konnen Sie ein nicht bebuchtes Konto 16schen.

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

Vorlage

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

Personenkonten Konto von m

Debitoren 10000 69999
Kreditoren 70000 99999



Diese Seite steht Thnen nicht zur Verfiigung, wenn Sie im Menti Verwaltung > Konfigura-
tionsassistent den Haken bei Kontenneuanlage Expertenmodus gesetzt haben.

Auf der linken Seite wihlen Sie die entsprechende Kategorie und Kontoart des neuen Kontos
aus. Die Kontenplanansicht auf der linken Seite wird Thnen automatisch angepasst.

Wihlen Sie ein entsprechendes Konto aus der Kontenplanansicht als Kopiervorlage aus. Der
Vorschlagswert fiir das neue Konto zeigt Thnen automatisch die nichste freie Kontonummer
an. Geben Sie ggf. die gewlinschte Kontonummer und den neuen Kontonamen bei dem Vor-
schlagswert ein.

Allgemein
Im Expertenmodus starten Sie den Kontenassistent mit dieser Seite.

Alle mitgelieferten Kontenrahmen sind unbegrenzt und nach individuellen Vorstellungen
erweiterbar. Neben den Sachkonten kénnen Sie in diesem Dialog die Debitoren- und Kredi-
torenkonten anlegen. Mochten Sie sich bei der Anlage von Personenkonten an den DATEV-
Standard anlehnen, so benutzen Sie folgende Kontierung:

Debitoren 10000 69999
Kreditoren 70000 99999

Mit dem Aktivieren der Funktion Konto gesperrt sind auf dem Konto keine weiteren Bu-
chungen moglich.

Zusitzlich zu der Kontenbeschriftung kénnen Sie eine erweiterte Bezeichnung fiir ein Konto
hinterlegen. Fiir Sachkonten kann der Haken im Kontrollkdstchen Konto verdichten gesetzt
werden. Somit werden unter Ansicht - Sachkonto und unter Berichte - Sachkonten fir
das Konto nur die Summen der Soll- und Habenbuchungen fiir den gewihlten Zeitraum
angezeigt.

Mochten Sie ein bestehendes und bebuchtes Konto bearbeiten, konnen Sie die Kontobe-
zeichnung und die Kontoart dndern.

Wenn Sie ein Konto bearbeiten, wird Thnen eine Kurzinfo iiber den Anfangssaldo, den Jah-
resverkehrszahlen und den aktuellen Saldo angezeigt. Die ausgewiesenen Werte werden aus
dem Journal ermittelt. Uber den Button Kontenblatt anzeigen konnen Sie sich das Konten-
blatt des entsprechenden Kontos anzeigen lassen.

Eigenschaften

Fur alle Konten, die aufgrund ihrer Kategorie und Art normalerweise der Umsatzsteuer unter-
liegen (z. B. Aufwandskonten, Erléskonten), werden alle verfiig- und auswihlbaren Umsatz-
steuersitze im Fenster Eigenschaften zur Auswahl angezeigt. Bei allen Kontoarten, die nicht
der Umsatzsteuer unterliegen (z. B. Finanzkonten), erscheint dieses Auswahlfenster nicht.

Fir den korrekten Ausdruck der Umsatzsteuer-Voranmeldung und Umsatzsteuer-Erklirung
miissen bei den nachfolgend aufgefiihrten Konten die Positionen fiir den Ausdruck hinter-
legt sein:

e FErloskonten

¢ Umsatzsteuerkonten

e Vorsteuerkonten



Mit dem Kontrollkistchen DATEV Automatikkonto legen Sie fest, ob das neue Konto als
Automatikkonto gefithrt wird. Hierzu miissen Sie die Kontokennzeichnung im DATEV-
Kontenrahmen priifen (AM und AV). Setzen Sie einen Haken im Kontrollkistchen, werden
bei der Ubergabe der Bewegungsdaten keine Steuerschliissel exportiert.

Wenn beim ausgewdhlten Steuersatz eine Steuerart nach §13b UStG (Steuerschuld des Leis-
tungsempfingers/Reverse Charge Verfahren) ausgewihlt wurde, wird zusitzlich das Feld Zu-
satzangaben zur Bearbeitung frei gegeben. Diese zusitzliche Eingabe ist ebenfalls fiir eine
richtige Zuordnung der Buchung in der Umsatzsteuervoranmeldung oder Jahreserklirung
wichtig. Wenn auf diesem Konto immer die gleichen §13b UStG Sachverhalte gebucht wer-
den, bietet es sich an, den speziellen §13b UStG Sachverhalt zu hinterlegen. Bei Buchungen
auf dieses Konto wird der ausgewihlte §13b UStG Sachverhalt dann automatisch in der Bu-
chungsmaske vorgeschlagen.

Umsatzsteuerpositionen (Erklarung)

Damit die Auswertung der Umsatzsteuer-Erklarung korrekt vorgenommen wird, miissen Sie
fur alle zusitzlich eingerichteten Konten eine korrekte Umsatzsteuerposition in der Konten-
verwaltung festgelegen. Mit der Auswahl eines Standardkontenrahmens sind die Umsatzsteu-
er-Positionen fiir die Erklarung bereits hinterlegt.

Nach einer Update-Installation konnen Sie die Umsatzsteuerpositionen automatisch einlesen.
Bitte gehen Sie wie folgt vor: Wechseln Sie in das Menii Kontenverwaltung und wihlen Sie
ein Einnahmekonto, z. B. SKR03 8400 Erlose 19 % Umsatzsteuer aus. Auf der Seite Eigen-
schaften steht IThnen das Symbol Import Kontenzuordnung Umsatzsteuererklirung zur
Verfigung. Mit dem Betitigen der Schaltfliche werden alle Konten den entsprechenden
Positionen zugeordnet. Dieser Vorgang muss nur einmal ausgefithrt werden.

Lastschriftmandate

Voraussetzung fiir den Einzug per SEPA-Lastschrift ist das SEPA-Lastschriftmandat. Es er-
méchtigt Thr Unternehmen als Zahlungsempfénger, den félligen Betrag vom Konto des Kunden
(Zahlungspflichtiger) einzuziehen. Zusétzlich wird das Kreditinstitut des Zahlungspflichtigen
zur Einl6sung der Lastschrift angewiesen.

Hier konnen Sie fur den ausgewihlten Kunden ein SEPA-Lastschriftmandat anlegen oder ein
bereits vorhandenes bearbeiten.

Auswertung

Auf der Seite Auswertung nehmen Sie die Zuordnung des Kontos zur Bilanz/GuV bzw. Ein-
nahmen-Uberschussrechnung vor. Bei der Zuordnung zur GuV gibt es eine Zuordnung mit
BilRUG (ab 2016) und ohne BilRUG (bis 2015). Der Unterschied zwischen diesen Auswer-
tungsoptionen ist, dass es ab 2016 mit BilRUG keine au8erordentlichen Aufwendungen und
auflerordentliche Ertrige mehr in der GuV gibt. Diese Positionen wurden neu zugeordnet.

Weiterhin konnen Sie hier, in Abhingigkeit der Konteneigenschaften, Konten fiir die Ge-
werbesteuerauswertung zuordnen. Die Werte der hier zugeordneten Konten konnen direkt an
das Programm Lexware neue steuerkanzlei Uibergeben werden. Einen detaillierten Bericht
uber die Werte zur Gewerbesteuer finden Sie unter Berichte/Auswertung/Gewerbesteuer.

Wihlen Sie einfach die gewlinschte Zuordnung aus den Auswahllisten aus.

Update-
Installation

Bilanz/EUR



Budget

Kosten-
rechnung

Kontoart Giro-
konto

BWA

Hier konnen Sie die Positionen fiir die BWA hinterlegen.
Die Salden der Konten werden in den entsprechenden Auswertungen beriicksichtigt.

Debitoren- und Kreditorenkonten miissen keiner Auswertung zugeordnet werden. Der Aus-
weis der Salden erfolgt automatisch als Forderungen bzw. Verbindlichkeiten aus Lieferungen
und Leistungen.

Budget, Kostenstellen, -trager

Haben Sie im Firmenstamm die Option Budgetverwaltung aktiviert, wird IThnen die Einga-
beseite Budget angezeigt. Die Budget-Eingabefelder konnen Sie individuell mit Planwerten
(Sollwerten) fullen. Die Betrige konnen Sie monats-, quartals- oder jahresweise erfassen. Ein
Soll/Ist-Vergleich der Zahlen steht Thnen dann im Menti Berichte zur Verfiigung.

Arbeiten Sie mit Kostenstellen und Kostentridgern, konnen Sie auf der letzten Seite des Assis-
tenten fiir die Kategorien Einnahmen und Ausgaben eine Kostenstelle bzw. Kostentriger fiir
das Konto hinterlegen. Beim Buchen werden die Angaben automatisch in die Buchungsmas-
ke ibernommen. Durch das Aktivieren der Option zwingend wird mit der Buchungserfas-
sung verhindert, dass fur das ausgewihlte Konto Buchungen ohne die Zuordnung von einer
Kostenstelle bzw. Kostentriger erfolgen konnen.

Anschrift

Bei der Anlage von Debitoren- und Kreditorenkonten konnen Sie im Kontenassistent An-
schrift die komplette Anschrift, Kundennummer und den Ansprechpartner eintragen.

Diese Eintrige stehen Thnen, z. B. fir den Ausdruck von Mahnungen, spiter wieder zur Ver-
fugung. Weiterhin tragen Sie hier bitte die Zahlungsziele ein.

Bei Debitoren, die am Lastschrifteneinzug teilnehmen, miissen Sie auf dieser Seite einen Ha-
ken setzen, dass eine Einzugsermichtigung vorliegt.

Die Schaltfliche Loschen gibt es nur fiir Personenkonten. Mittels dieser Schaltfliche kénnen
Sie die Anfragen Threr Kunden hinsichtlich der Datenschutzgrundverordnung nachkommen.

Bank

Sie konnen hier fir alle Giro-, Debitoren- und Kreditorenkonten die vollstindige Bankver-
bindung eintragen.

Mit Aktivierung der Option Hausbank legen Sie fest, welche Bankverbindung innerhalb des
Mahnwesens auf dem Ausdruck der Mahnungen erscheinen soll. Des Weiteren kann fur die
Hausbanken die BIC (Bank Identifier Code) und IBAN-Nr. (International Bank Account
Number) erfasst werden.

Mochten Sie Thre Zahlungen online ausfithren, aktivieren Sie die Option Onlinekonto.

Kontenaktualisierung

Willkommen

Die Standardkontenrahmen des Lieferumfangs werden von uns jahrlich aktualisiert. Bei der
Firmenanlage haben Sie einen Standardkontenrahmen gewihlt. Diesen kénnen Sie mit der
Funktion Kontenaktualisierung auf den neuesten Stand bringen.

Die Kontenaktualisierung bietet die Moglichkeit neue Konten anzulegen, die z.B. wegen
einer gesetzlichen Anderung notwendig werden.



Bestehende, aber nicht bebuchte Konten kénnen auf diesem Weg geindert werden. Die vor-
geschlagenen Anderungen werden aufgelistet. Sie kénnen selbst entscheiden, ob Sie die An-
derungen vom Programm automatisch vornehmen lassen oder in der Kontenverwaltung ma-
nuell durchfithren wollen.

Konten, die Sie bereits bebucht haben, kdnnen nicht automatisch geindert werden. Sie miis-
sen die Anderungen manuell vornehmen.

Pruflauf

Vor der Kontenplanaktualisierung muss ein Priiflauf durchgefiithrt werden. Dabei werden von
Buchhaltung vom Programm alle Anderungen angezeigt und die betroffenen Konten aufge-

fuhrt.
Hierbei haben Sie zwei Moglichkeiten.
o Nur auf neue Konten und aktuellste Anderungen priifen.

Wenn Sie diese Option wihlen, werden Thnen nur die Konten angezeigt, die neu in diese
Programmuversion aufgenommen wurden oder fur die sich nun Anderungen ergeben ha-
ben. Frithere Anderungen werden nicht beriicksichtigt.

o Alle Konten und Anderungen priifen

Bei dieser Option wird Ihr Kontenplan mit dem aktuellen Standardkontenrahmen vergli-
chen. Hierbei werden alle Abweichungen vom aktuell giiltigen Standardkontenrahmen
angezeigt.

Sie haben bei dem Konto ,,1200 Bank“ die Bezeichnung geindert und in ,,1200 Sparkasse®
umbenannt. Im Standardkontenrahmen wurde dieses Konto mit dem letzten Update nicht
verdndert.

Wenn Sie beim Priiflauf die Option Nur auf neue Konten und aktuellste Anderungen prii-
fen wihlen, wird diese Anderung nicht angezeigt.

Wenn Sie beim Priiflauf die Option Alle Konten und Anderungen priifen wihlen, wird diese
Anderung angezeigt.

Status

Nachdem Sie den Priiflauf durchgefithrt haben, erhalten Sie auf dieser Seite einen Status iber
die Konten und tiber Abweichungen bei den Steuersitzen und dem Auswertungsaufbau. Sie
konnen die Ergebnisse des Priiflaufs auch ausdrucken.

Fur eine automatische Kontenaktualisierung ist es notwendig, dass der Auswertungsaufbau
und die Steuersitze mit der Grundlage der Aktualisierung tibereinstimmen. Als Grundlage
kann immer nur der aktuelle Aufbau genommen werden. Ist dies nicht der Fall, erhalten Sie
eine entsprechende Information.

Sollten Steuersitze und Auswertungsaufbau nicht mit der Grundlage der Aktualisierung
ubereinstimmen, konnen Sie sich die Vorlage als Bericht ausdrucken. Anhand dieser Vorlage
konnen Sie die notwendigen Anderungen selbst vornehmen.

Neue Konten
Wurde beim Priiflauf festgestellt, dass [hnen neue Konten fehlen, werden diese hier ange-
zeigt.

Wenn Sie ausfiihrliche Informationen zu den Konten wiinschen, klicken Sie auf den Pfeil vor
dem Konto oder wihlen Sie die Checkbox ,Details Alle“.

Beispiel



Mochten Sie ein Konto nicht anlegen lassen, entfernen Sie einfach den Haken bei der Aus-
wahl. Mochten Sie, dass gar kein neues Konto angelegt wird, entfernen Sie den Haken bei der
Checkbox ,Auswahl Alle“.

Wenn MS® Excel auf Threm Rechner installiert ist, haben Sie die Moglichkeit, die Liste iiber
die vorhandene Schaltfliche nach Excel zu exportieren. Wollen Sie auch die Kontodetails
nach MS® Excel exportieren, miissen Sie diese zuvor in der Ansicht einblenden.

Bestehende Konten
Haben sich Anderungen fuir bestehende und nicht bebuchte Konten ergeben, werden Thnen
diese auf dieser Seite angezeigt.

Die Details verschaffen Thnen einen Uberblick, welche Anderungen vorgenommen werden
sollen.

{A.xuch hier haben Sie die Moglichkeit, eine Auswahl der Konten zu treffen, fiir die Sie die
Anderungen iibernehmen mochten.

Wenn MS® Excel auf Threm Rechner installiert ist, konnen Sie die Liste Uiber die vorhandene
Schaltfliche nach Excel exportieren. Dafiir miissen Sie diese zuvor in der Ansicht einblen-
den.

Bebuchte Konten )
Fiir die bebuchten Konten kénnen keine automatischen Anderungen vorgenommen werden.
Auf dieser Seite sehen Sie, welche Anderungen Sie manuell vornehmen sollten.

Drucken Sie sich die Liste aus und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in der Konten-
verwaltung vor oder kopieren Sie ein bestehendes Konto mit den gleichen Eigenschaften und
hinterlegen dort die entsprechenden Zuordnungen.

Wenn MS® Excel auf Threm Rechner installiert ist, haben Sie die Moglichkeit, die Liste iiber
die vorhandene Schaltfliche nach Excel zu exportieren. Wollen Sie auch die Kontodetails
nach MS® Excel exportieren, missen Sie diese zuvor in der Ansicht einblenden.

Aktualisierung

Auf dieser Seite erhalten Sie die Zusammenfassung der fiir die Aktualisierung ausgewdhlten
Konten. Uber die Zuriick-Schaltfliche kénnen Sie auf den vorigen Seiten getitigte Eingaben
gef. korrigieren.

Starten Sie danach die Aktualisierung tiber die entsprechende Schaltfliche.
Sind keine Konten zur Aktualisierung ausgewihlt, konnen Sie den Assistenten iiber die

Schaltfliche Abbrechen beenden.

Hier konnen Sie die Ubersicht der bebuchten Konten drucken, fiir die Sie die Anderungen
manuell vornehmen miissen.

Zusammenfassung

Hier erhalten Sie den Aktualisierungsstatus Ihrer Konten. Sie konnen die Ergebnisse aus der
Aktualisierung zur Dokumentation auch anschlieffend ausdrucken oder als PDF-Datei spei-
chern.



Kontenklassen
In dieser Tabelle werden die hinterlegten Kontenklassen angezeigt. Die Kontenklassen dienen

zur Auswertung in der der Summen- und Saldenliste.

Die Daten konnen in der Tabelle erfasst bzw. bearbeitet werden. Nachfolgend werden die
Spalten erldutert.

Kontenklasse
Die angezeigten Kontenklassen (0-9) orientieren sich am eingestellten Kontenrahmen und
konnen nicht geindert werden.

Bezeichnung
In dieser Spalte wird der Sammelbegriff fur die Summenzeile der Summen- und Saldenlisten
angezeigt. Die Bezeichnung kann gedndert werden.

Von/bis
Hier ist die Gruppeneinteilung von/bis bereits voreingestellt.

Steuersatze
Ubersicht

Im Menu Steuersitze werden alle angelegten Umsatz- und Vorsteuersitze angezeigt. Sie
konnen sich informieren, welche Prozentsitze und Berechnungsarten den Steuersitzen zu-
grunde liegen, und auf welchen Konten die Umsatz- und Vorsteuer gebucht wird.

Die Steuersitze konnen in der Tabelle bearbeitet oder neu angelegt werden. Nachfolgend
werden Thnen die Eingabespalten erldutert:

Kurzbez.
Fiir jeden Steuersatz wird eine frei wihlbare Kurzbezeichnung verwendet.

Bezeichnung
In dieser Spalte ist die vollstindige Bezeichnung fuir den Steuersatz einzutragen.

Prozentsatz
Erfassen Sie in dieser Zeile den Prozentsatz mit Nachkommastellen.

Berechnungsarten (Art)
In der Spalte Art erhalten Sie Uber das Kombinationsfeld die Liste der moglichen Berech-
nungsarten. Diese werden nachfolgend erldutert:

Vom Hundert
Die Steuer wird aus dem eingegebenen Bruttobetrag berechnet.

Im Hundert
Die Berechnung der Steuer erfolgt aus dem Nettobetrag.

i.g.E.
Diese Auswahl bestimmt, dass es sich um einen i.g.E.-Steuersatz (innergemeinschaftlicher
Erwerb oder Lieferung) handelt. i.g.E.-Steuersitze werden vom Hundert (v. H.) berechnet.



§13b/§13b neu
Mit dieser Auswahl bestimmen Sie, dass es sich um eine Umkehr der Steuerschuld nach §13b

UStG handelt. Die Berechnung der 13b-Steuersitze erfolgt vom Hundert (v. H.).

Umsatzsteuerkonto (USt-Konto)

Erfassen Sie in der Spalte USt-Konto das Umsatzsteuer- oder Vorsteuerkonto, auf das bei der
Sollversteuerung die Umsatzsteuerbetrige zu dem jeweiligen Steuersatz gebucht werden.
Uber das Symbol Kontenplan im unteren Tabellenbereich kann das entsprechende Konto
per Mausklick direkt aus der Kontenplanansicht iibernommen werden.

USt-Konto nicht fallig

In dieser Spalte wird das Steuerkonto fur die nicht filligen Umsatzsteuerbetrige fur die Ist-
versteuerung erfasst. Da ein Wechsel der Besteuerungsart moglich ist, muss das Konto auch
bei der Sollversteuerung hinterlegt werden.

Umsatzsteuerkonto EU (USt-Konto EU)

Ist als Berechnungsart EU eingestellt, wird die Eingabe eines Vorsteuerkontos in der Spalte
USt-Konto EU fur den innergemeinschaftlichen Erwerb notwendig. Damit wird die Umsatz-
steuer auf den Erwerb automatisch als Vorsteuer abgezogen, so dass sie den unternehmeri-
schen Bereich nicht belastet.

Haben Sie die Berechnungsart §13b ausgewihlt, miissen Sie in der Spalte USt-Konto EU das
entsprechende Vorsteuerkonto erfassen. Folglich wird die Umsatzsteuer auf die Umsitze
nach § 13b UStG automatisch als Vorsteuer abgezogen.

Budgetverwaltung

Hier konnen Sie fir alle Konten, Kostenstellen und Kostentriger Thre Planwerte (Sollwerte)
erfassen. Die Betrige konnen Sie monats-, quartals- oder jahresweise erfassen, wihlen Sie das
gewiinschte Konto oder die Kostenstelle bzw. Kostentriger und klicken Sie entweder die Zei-
le doppelt an oder klicken Sie auf die Schaltfliche Aufteilung.

Budgetiibernahme

Jahresauswahl
Uber die Schaltfliche Budgetiibernahme konnen Sie die Werte aus einem gewinschten Bu-
chungsjahr iibernehmen. Danach ist der Soll/Ist-Vergleich im Ment Berichte moglich.

Ubernahme Konten
Fur die Ubernahme der Budgets gibt es diese Optionen.

e Ist-Salden aus {Buchungsjahr} iibernehmen

e Keine Budgets {Buchungsjahr} iibernehmen

e Budgets aus {Buchungsjahr} iibernehmen ohne Verinderung

e Budgets aus {Buchungsjahr} iibernehmen und erhéhen um x %

e Budgets aus {Buchungsjahr} iibernehmen und erhéhen um x EUR, Zeitraumauswahl



Belegnummern

In dieser Tabelle konnen Sie Belegnummern verwalten. Eine Belegnummer setzt sich aus
dem Kiirzel und der fortlaufenden Nummerierung zusammen und bildet einen eindeutigen
Belegnummernkreis. Der Meniipunkt steht Thnen zur Verfugung, wenn Sie im Firmenassis-
tent die Option unterschiedliche Belegnummernkreise aktiviert haben.

Belegnummernkreise bieten den Vorteil, dass fur unterschiedliche Geschiftsvorfille die Bu-
chungsbelege fortlaufend nummeriert, nach ihrer Buchungsart zusammengefasst und abgelegt
werden konnen. Die hinterlegten Belegnummernkreise stehen Thnen anschlieflend in den
Buchungsmasken zur Auswahl.

Die Daten konnen in der Tabelle erfasst werden. Mit einer Firmenneuanlage wird vom Pro-
gramm der Belegkreis mit der Bezeichnung Standard angelegt.

Eingabefelder

Kiirzel
Fur jede Buchungsart wird ein frei wihlbares Buchungskiirzel verwendet. Beispielsweise BA
fur Bankbelege.

Bezeichnung
In dieser Zeile ist die vollstindige Bezeichnung fiir das Kiirzel einzutragen.

Stand

Erfassen Sie in dieser Zeile die Belegnummer, die fir die erste bzw. nichste Buchung mit
diesem Belegkreis verwendet werden soll. Als Belegnummer konnen Sie einen nummerischen
oder alphanumerischen Wert hinterlegen.

autom. Hochzahlen

Wiinschen Sie in den Buchungsmasken ein automatisches Hoch- bzw. Weiterzidhlen der Be-
legnummern, dann setzen Sie den Haken im Kontrollkistchen. Beachten Sie, dass der num-
merische und der alphanumerische Wert weitergezihlt werden.

Schaltflachen

Léschen

Uber diese Schaltfliche konnen Sie einen Belegnummernkreis 16schen. Markieren Sie die
entsprechende Zeile und betitigen Sie die Schaltfliche Loschen. Einen bebuchten Beleg-
nummernkreis kdnnen Sie nicht 16schen.

Speichern
Mit der Schaltfliche Speichern werden die Eingaben gespeichert.

Abbrechen "
Mit dem Betitigen der Schaltfliche Abbrechen wird das Fenster geschlossen. Die Anderun-
gen werden nicht gespeichert.



Buchungsvorlagen
Ubersicht

In diesem Fenster konnen Sie hiufig benutzte Buchungstexte, verschiedene Buchungsarten
und wiederkehrende Buchungen erfassen.

Die Buchungsvorlagen ermoglichen es, mit wenig Buchungserfahrung korrekt zu kontieren
und die Arbeitsschritte zu reduzieren.

In dem Dialog fiir die Buchungsvorlagen gibt es diese Schaltflichen.

Import
Mithilfe dieser Funktion kénnen Sie die Buchungstexte aus einer Firma in die aktuelle Firma
tibernehmen.

Aufgabe
Uber diese Schaltfliche kénnen Sie einer Buchungsvorlage eine Aufgabenfunktion zuweisen.

Neu
Hieriiber erfassen Sie eine neue Buchungsvorlage.

Bearbeiten
Um eine bestehende Buchungsvorlage zu bearbeiten, betitigen Sie diese Schaltfliache.

Loschen
Hieriiber 16schen Sie eine Buchungsvorlage.

Kopieren
Uber diese Schaltfliche kénnen Sie eine Buchungsvorlage kopieren.

SchlieBen
Mit dem Betitigen dieser Schaltfliche wird der Dialog beendet.

Eingabemaske

Uber die Schaltfliche Neu konnen Sie eine neue Buchungsvorlage anlegen, iiber die Schalt-
fliche Bearbeiten eine bestehende Buchungsvorlage bearbeiten. Nachfolgend werden die
einzelnen Eingabefelder erlautert.

Uber die Nummerierung kénnen Sie Thren Buchungstext einfach und schnell in der Bu-
chungsmaske aufrufen.

Buchungstext

Erfassen Sie in diesem Feld den entsprechenden Buchungstext fir die Buchungsvorlage. Die-
ser Text wird automatisch beim Anlegen einer Aufgabe als Vorschlagswert in das Feld Betreff
ibernommen. Uber die Auswahlliste konnen bestehende Buchungstexte iibernommen wer-
den.

Belegnummer
In diesem Feld stehen Thnen die Belegnummernkreise zur Auswahl, die Sie unter Verwaltung
- Belegnummern angelegt haben.



Wihlen Sie keine Belegnummer aus, verwendet Lexware buchhaltung pro bei der Ubernah-
me der Buchungsvorlage in eine Buchungsmaske die nichste freie Belegnummer der ausge-
wihlten Belegart.

Betrag

Eine Buchungsart ist vollstindig, wenn Sie einen Betrag eingegeben haben. Uber den Schal-
ter B > N konnen Sie die Betragseingabe entweder als Nettobetrag (ohne USt.) oder als
Bruttobetrag (einschlieflich USt.) vornehmen.

Kontierung (Soll/Haben)
Erfassen Sie im Soll- und Habenfeld die Konten.

Sie konnen mit der linken Maustaste per Doppelklick auf das Kontenplansymbol das Konto
aus der Kontenplansicht iibernehmen. Rechts neben dem Soll- bzw. Habenfeld werden die
Kontenbezeichnung und der Saldo angezeigt.

Splittbuchung
Splittbuchungen sind Buchungen, bei denen sich die Soll- oder Habenseite aus mindestens
zwel Teilbetrigen mit unterschiedlichen Kontierungen zusammensetzen.

Uber dieses Symbol konnen Sie die Splittbuchungen erfassen. Ein gleichzeitiges Splitten der
Soll- und Habenseite ist nicht moglich. Aus bestehenden Buchungsvorlagen kénnen Sie
nachtriglich keine Splittbuchung erstellen. Hier ist die Neuanlage einer Buchungsvorlage
notwendig.

SteuerDie Angaben im Fingabefeld Steuer werden tiber die Kontierung geregelt. Der beim
Einrichten eines Kontos festgelegte Steuersatz wird ibernommen. Der Steuersatz und errech-
nete Steuerbetrag wird Thnen neben dem Auswahllistenfeld angezeigt.

Sollte bei einem Geschiftsfall der Vorsteuersatz nicht mit der Buchung tibereinstimmen,
konnen Sie Giber den rechten Schalter ein Auswahlfenster mit allen verfligbaren Steuerarten
und Steuersitzen 6ffnen und den Steuersatz auswihlen.

Aufgabeninfo
Hinterlegen Sie fuir eine Buchungsvorlage eine Aufgabenfunktion, werden in diesem Fenster-
bereich die Informationen angezeigt.

Kostenstellen/Kostentrager
Die Zuordnung von Kostenstellen/Kostentriger zu einer Buchungsvorlage kann auf zwei
Moglichkeiten erfolgen.

1. Menii Verwaltung > Kontenverwaltung
Bei dem entsprechenden Konto wird auf der Seite Kostenstellen/Kostentriiger die ge-
winschte Zuordnung vorgenommen.

2. Direkt in der Buchungsvorlage

Sie konnen auch direkt in der Buchungsvorlage in den Feldern Kostenstelle und/oder
Kostentriger die Zuordnung vornehmen.

Buchungstexte

Jede Buchung sollte zur inhaltlichen Kurzbeschreibung einen Buchungstext enthalten. Hiu-
fig benutzte Buchungstexte konnen Sie im Dialog Buchungsvorlagen tiber die Schaltfliche
Neu erfassen. Geben Sie in dem Feld Buchungstext den entsprechenden Buchungstext ein
und speichern Sie die Eingabe tiber die Schaltfliche Speichern.



Mit dem Speichern der Eingabe kénnen Sie den Buchungstext in eine bestehende Firma oder
mehrere Firmen zu tbernehmen. Des Weiteren konnen Sie tiber die Schaltfliche Import
Buchungstexte in die aktuelle Firma importieren.

Anschliefend stehen Thnen die Buchungstexte in den Buchungsmasken im Feld Bu-
chungstext zu Auswahl.

Buchungsarten

Zusitzlich zum Buchungstext kann ein Geschiftsvorfall hinterlegt werden. Zur Eingabe des
Geschiftsvorfalls stehen Thnen alle Felder der Buchungsmaske zur Verfuigung. Es besteht die
Moglichkeit, zu einem Buchungstext das Belegkiirzel bzw. die Belegnummer, den Buchungs-
betrag, die Kontierung (auch als Splitt) und die Kostenstelle/Kostentriger zu erfassen.

Die hinterlegten Buchungsarten kénnen direkt in die Buchungsmaske iiber die Auswahl im
Feld Buchungstext iibernommen werden. Die einzelnen Werte werden in die entsprechen-
den Felder automatisch eingetragen. Sind alle Pflichteingaben erfasst, kann der Geschiftsvor-
fall gebucht werden.

Wiederkehrende Buchungen

Buchungsarten kann iiber die Schaltfliche Aufgabe eine Automatikfunktion zugeordnet wer-
den. Wihlen Sie das entsprechende Serienmuster (beispielsweise tiglich, monatlich) aus. Er-
fassen Sie das Datum bzw. den Zeitpunkt der ersten Buchung und gegebenenfalls das Endda-
tum fur den Buchungszeitraum.

Mithilfe des Termin- und Aufgabenmanagers erinnert Sie Lexware buchhaltung pro an die
Durchfiihrung von wiederkehrenden Buchungen. Dafiir miissen Sie die Option aktivieren.
Ansonsten erkennen Sie die filligen Aufgaben an der farblichen Markierung.

In der Aufgabenliste des Termin- und Aufgabenmanagers werden die filligen Buchungsvorla-
gen angezeigt. Wihlen Sie per Doppelklick die Buchungsvorlage aus, iiber die Schaltfliche
Ausfiihren wird die hinterlegte Buchung in den Stapel oder in das Journal gebucht.

Ubernahme der Buchungen

Wihlen Sie per Doppelklick mit der Maus die jeweilige Buchungsvorlage aus. Mit dem Beti-
tigen der Schaltfliche Ausfiihren priift der Termin- und Aufgabenmanager, ob zu diesem
Zeitpunkt weitere Aufgaben fillig sind. Ist dies der Fall konnen Sie alle filligen Buchungen
tibernehmen oder nur die Buchung der gewihlten Buchungsvorlage.

Beachten Sie, dass Buchungsvorlagen mit Personen-Sammelkonten (einmal Debitor oder
Kreditor) nicht ibernommen bzw. automatisch verbucht werden kénnen.

Die Buchungen werden in den Stapel oder direkt in das Journal gebucht. Diese Einstellung
kann im Menii Verwaltung - Konfigurationsassistent auf der Seite Allgemein vorgenom-
men werden.

Mochten Sie an die Filligkeit der Buchung erinnert werden, aktivieren Sie die entsprechende
Option. Ansonsten erkennen Sie die filligen Aufgaben an der farblichen Markierung. Des
Weiteren konnen Sie Termine verwalten. In den Kunden- und Lieferantenstammdaten kon-
nen Sie einen neuen Termin anlegen, den Sie in der Kalenderansicht des Termin- und Auf-
gabenmanagers wieder finden.



DATEV-Kontenzuordnung

Wenn Sie Thre Bewegungsdaten per Datentriger an Thren Steuerberater weitergeben mochten,
ist es unter Umstinden erforderlich, einige Konten fiir die Ubergabe DATEV-Konten zuzu-
ordnen. Ein Grund dafiir kdnnte sein, dass Sie sich in Threr Finanzbuchhaltung nicht an die
bei DATEV ibliche Nummernvergabe gehalten haben oder dass Sie in der DATEV-
Buchhaltung verschiedene Konten zusammenfassen méchten.

Dieser Mentipunkt steht Thnen nur zur Verfigung, wenn Sie in der Firmenverwaltung die
Option DATEV-Unterstiitzung aktiviert haben.

Das Fenster ist in drei Registerkarten unterteilt, die einzelnen Seiten sind tabellarisch aufge-
baut.

Sachkonten

Auf der Seite Sachkonten werden Thnen alle Sachkonten mit Kontonummer und Bezeich-
nung des ausgewihlten Standardkontenrahmens angezeigt. In der Spalte DATEV-Konto wer-
den automatisch die Kontonummern des Standardkontenrahmens iibernommen.

Auf dieser Seite haben Sie nun die Moglichkeit, jedem einzelnen Sachkonto ein abweichen-
des Konto fiir die DATEV zuzuordnen. Es konnen beliebig viele Konten einer Gruppe einem
einzigen DATEV-Konto zugeordnet werden.

Liange der Sachkonten beim Berater
Erfassen Sie hier nach Riicksprache mit Threm Steuerberater die abweichende Sachkonto-
nummernlinge. Standardmiafig wird der Wert vier eingetragen.

Der erfasste Wert bezieht sich nur auf die Sachkonten. Die Linge der Personenkontonum-
mern wird von Buchhaltung hochgesetzt (+1).

Debitoren und Kreditoren

Diese Seiten werden beim erstmaligen Offnen leer angezeigt. Wenn Sie Debitoren und Kre-
ditoren in der Kontenverwaltung angelegt haben, werden diese auf den entsprechenden Sei-
ten mit Kontonummer und Bezeichnung aufgefihrt. Die DATEV-Kontonummer entspricht
der Personenkontonummer. Mochten Sie Anderungen in der Spalte DATEV-Konto vorneh-
men, klicken Sie in die jeweilige Zeile und erfassen Sie die gewiinschte Nummer.

Sie konnen an dieser Stelle beliebige Debitoren- oder Kreditorenkonten zusammenfassen.

Kostenstellen

Kostenstellen beantworten die Frage ,Wo fallen welche Kosten an?’ und werden den Abtei-
lungen, den verschiedenen Arbeitsplitzen oder Kapazititseinheiten zugeordnet. Uber diesen
Meniipunkt konnen Sie applikationsiibergreifend Kostenstellen anlegen. Die Kostenstellen
stehen Thnen in allen Anwendungen von Lexware professional/premium zur Verfiigung.

Die Daten konnen direkt in der Tabelle eingegeben werden. Erfassen Sie in der ersten Spalte
die Bezeichnung und in der zweiten die alphanumerische Kostenstellennummer. Bereits be-
buchte Kostenstellen konnen nicht geloscht werden. Uber die Funktion Inaktiv besteht die
Moglichkeit, nicht mehr benétigte Kostenstellen zu deaktivieren.



Bei der Ubergabe der Buchungsdaten an das DATEV-Rechenzentrum miissen die Kostenstel-
len aus nummerische Zeichen bestehen.

Die angelegten Kostenstellen werden in den Buchungsmasken im Feld Kostenstelle angebo-
ten. Eine Auswertung lhrer Kostenstellen ist im Ment Berichte > Auswertung moglich.

Beachten Sie, dass bei einer zu differenzierten Darstellung die Ubersichtlichkeit verloren
gehen kann, wihrend bei einer zu groben Darstellung Informationen fehlen konnen.

Schaltflachen

Budget

Uber die Schaltfliche Budget kann fiir jede Kostenstelle ein Budget hinterlegt werden. Diese
Eingabe ist Grundlage fuir die Kostenstellenauswertung mit Soll/Ist-Vergleich. Das Budget
kann wahlweise per Monat, Quartal oder Jahr erfasst werden. Die Funktion Budget steht
Thnen nur in der Anwendung Buchhaltung zur Verftigung.

Léschen
Bereits bebuchte Kostenstellen kénnen nicht geloscht werden.

Speichern
Uber diese Schaltfliche kénnen Sie Thre Eingaben speichern.

Abbrechen
Betitigen Sie diese Schaltflache, wenn Sie das Fenster schlieflen mochten.

Kostentrager

Bei den Kostentriagern stellt sich die Frage: Wofur fallen welche Kosten an? In einem Indust-
riebetrieb versteht man darunter die in einer Abrechnungsperiode hergestellten Leistungsein-
heiten. Dabei kann es sich um reine Mengengroflen (Stiick), aber auch um Serien, Sorten
und Auftrige handeln. Uber diesen Befehl konnen Sie applikationsiibergreifend Kostentriger
anlegen. Die Kostentriger stehen Ihnen in allen Anwendungen von Lexware professio-
nal/premium zur Verfigung.

Die Daten konnen in der Tabelle eingegeben werden. Erfassen Sie in der ersten Spalte die
Bezeichnung und in der zweiten eine alphanumerische Kostentrigernummer. Bereits bebuch-
te Kostentriger konnen nicht geldscht werden. Uber die Funktion Inaktiv konnen Sie nicht
mehr benotigte Kostentriger deaktivieren.

Bei der Ubergabe der Buchungsdaten an das DATEV-Rechenzentrum miissen die Kostentri-
ger aus nummerischen Zeichen bestehen.

Die angelegten Kostentriger werden in den Buchungsmasken im Feld Kostentriger angebo-
ten. Eine Auswertung der Kostentriger ist im Meni Berichte > Auswertung moglich.

Beachten Sie, dass bei einer zu differenzierten Darstellung die Ubersichtlichkeit verloren
gehen kann, wihrend bei einer zu groben Darstellung Informationen fehlen konnen.



Schaltflachen

Budget

Uber die Schaltfliche Budget kann fiir jeden Kostentriger ein Budget hinterlegt werden. Die-
se Eingabe ist Grundlage fiir die Kostentrigerauswertung mit Soll/Ist-Vergleich. Das Budget
kann per Monat oder Quartal oder Jahr erfasst werden. Die Funktion Budget steht Thnen nur
in der Anwendung Buchhaltung zur Verfiigung.

Loschen
Bereits bebuchte Kostentridger konnen nicht geloscht werden.

Speichern
Uber diese Schaltfliche konnen Sie Thre Eingaben speichern.

Abbrechen
Betitigen Sie diese Schaltfliche, wenn Sie das Fenster schlieffen mochten.

Konfigurationsassistent

Mithilfe des Konfigurationsassistenten konnen Sie nicht oder selten benotigte Programm-
funktionen und Mentpunkte ausblenden. Das Ausblenden beschrinkt sich auf die Pro-
grammoberfliche: Vorhandene Daten sind davon nicht betroffen.

Der Assistent besteht aus zwei Seiten. Auf der ersten Seite Allgemein konnen Sie Einstellun-
gen vornehmen und auf der zweiten Seite Einstellungen Mentipunkte ein- und ausblenden.

Anderungen im Firmenstamm konnen sich auf den Konfigurationsassistenten auswirken.

Schaltflachen

Standardkonfiguration
Betitigen Sie diese Schaltfliche, wenn Sie die Einstellungen zuriicksetzen mochten.

Speichern
Mit dem Betitigen der Schaltfliche Speichern wird die Konfiguration gespeichert.

Abbrechen
Mit der Schaltfliche Abbrechen schlieflen Sie das Fenster.

Allgemein

Buchen der Zahlungsein- und -ausgange in den Stapel

Mochten Sie im Menii Ansicht > OP-Debitoren und Kreditoren die Zahlungseinginge und
Zahlungsausginge in den Stapel buchen, aktivieren Sie die Option Buchen der Zahlungsein-
und -ausgiinge in den Stapel.

Buchen der wiederkehrenden Buchungen in den Stapel

Mit dem Aktivieren der Option Buchen der wiederkehrenden Buchungen in den Stapel
legen Sie fest, dass die im Menii Verwaltung > Buchungsvorlagen erfassten wiederkehren-
den Buchungen in den Stapel ibernommen werden.



Ansicht Offene Posten mit Details darstellen
Deaktivieren Sie diese Option, werden im Menii Ansicht in den Offenen-Posten-Listen keine
Details angezeigt.

Expertenmodus Kontenneuanlage
Mit dieser Option koénnen Sie die Auswahl der Kopiervorlage bei der Kontenneuanlage ab-
schalten.

Buchungsjahre deaktivieren
Hier werden alle angelegten Buchungsjahre in der Liste zur Auswahl angezeigt. Es wird das
erste sichtbare Buchungsjahr gewihlt. Die Anzeige bezieht sich auf alle Ansichten. Ein
Wechsel in die deaktivierten Buchungsjahre ist nicht moglich. Die Buchungsjahre werden
ausgeblendet und nicht geldscht.

Einstellungen
Auf der Seite Einstellungen werden ausgewihlte Mentipunkte und Meniiunterpunkte in ei-
nem "Baum" angezeigt.

Ein geschlossener Ordner mit weiteren Unterordner wird durch ein Dreieck gekennzeichnet.
Per Doppelklick auf dieses Zeichen 6ffnet sich die nichste Ebene und die Untermentipunkte
werden angezeigt.

Nicht oder nur selten bendtigte Mentipunkte oder einzelne Untermeniipunkte blenden Sie
aus, indem Sie den Haken aus dem Kontrollkistchen entfernen.

Beachten Sie, dass unabhingig davon, welche Rechte der Benutzer hat, in diesem Fenster
grundsitzlich alle ausgewihlten Meniipunkte und Mentiunterpunkte zur Auswahl stehen.
Erst mit dem Aufruf der einzelnen Programmfunktion erfolgt ein entsprechender Hinwelis.



Das Menu Extras

Unter diesem Mentipunkt finden Sie Werkzeuge. Neben dem Mahnwesen und dem Zah-
lungsverkehr konnen Sie den Jahresabschluss durchfithren und die Benutzerverwaltung aufru-
fen..

Benutzerverwaltung

Dieses Menii wird nur angezeigt, wenn Sie als Supervisor angemeldet sind. Ausfiithrliche In-
formationen erhalten Sie im Handbuch professional/premium line im Kapitel Benutzerver-
waltung. Fir Lexware buchhaltung pro kénnen zahlreiche Benutzerrechte zugewiesen wer-
den. Bei nahezu allen Rechtegruppen konnen folgende Einzelrechte vergeben werden:

e Lesen

Der Benutzer, der das Recht Lesen erhilt, kann die Daten lesen, aber keine Anderungen
vornehmen.

e Bearbeiten

Der Inhaber dieses Benutzerrechts kann sich die Daten anzeigen lassen, neue Daten erfas-
sen und Anderungen vornehmen.

e Loschen

Wird dem Benutzer das Recht Loschen zugewiesen, kann er Datensitze unwiderruflich
16schen.

Werden dem Benutzer diese Rechte zugewiesen, kann er die entsprechenden Funktionen
ausfithren; ansonsten hat er keinen Zugriff auf die Dialoge.

Beachten Sie, dass ein Recht nicht automatisch ein anderes Recht bedingt. Bei der Vergabe
der Einzelrechte mussen die inhaltlichen Zusammenhinge bedacht werden.

Benutzer wechseln

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie sich mit einem anderen Benutzernamen anmelden, oh-
ne das Programm zu beenden und neu zu starten.

Passwort andern

Hier konnen Sie sich selbst oder einen anderen das Benutzerpasswort dndern und speichern.

Angemeldete Benutzer

Dieser Meniipunkt ist informativ und zeigt Ihnen die angemeldeten Benutzer an.

Datenschutz

Die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der EU gilt fiir Unternehmen aller Branchen
und Groflen. Hier erfahren Sie, welche der neuen Regelungen fiir Thre Lexware Produkte
wichtig sind und wo in Threm Programm sie umgesetzt werden.



Allgemeine Hinweise zum Datenschutz
Lexware hat fur Sie eine Ubersicht wichtiger Punkte hinsichtlich des Datenschutzes bereitge-
stellt. Diese Hinweise konnen Sie hier aufrufen.

Benutzerrechte und Passworter
Ausfiihrliche Informationen zu den Benutzerrechten und den Passworter finden Sie in dem
Kapitel Extras > Benutzerverwaltung und in dem Technischen Handbuch.

Protokoll

Die Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Programm muss gemif§ den Vorschrif-
ten der EU-Datenschutzgrundverordnung in einem Protokoll dokumentiert werden. Neben
der jeweiligen Aktion (Erfassen, Andern, Anzeigen...) wird auch der Benutzer, Windowsbe-
nutzername, Datum und die Uhrzeit in einer csv-Datei protokolliert. Dabei werden die Akti-
onen der letzten 28 Tage in der aktiven Firma protokolliert.

Fir die Ausgabe der Protokolle muss der Benutzer tiber das allgemeine Programmrecht Da-
tenschutz > Protokolle verfugen.

Auftragsverarbeitungs-Vertrage
Wenn Sie einen Lexware online Service nutzen mochten, missen Sie den Auftragsverarbei-
tungs-Vertrag abschliefen. Hier ist die Ubersicht der fiir die Lexware online Service abge-
schlossenen Auftragsverarbeitungs-Vertrige.

Lexware Datenschutzerklarung

In der Datenschutzerklirung kénnen Sie nachlesen fiir welche Zwecke Haufe-Lexware Kun-
dendaten erhebt, was die Rechtsgrundlagen dafiir sind, wie lange die Daten gespeichert wer-
den und wie Sie der Datenspeicherung widersprechen kénnen.

Auskunft erteilen
Mochte einer Threr Kunden wissen, welche personenbezogenen Daten Sie von Ihm gespei-
chert haben, gehen Sie so vor.

1. Sie starten das Meni Verwaltung - Kontenverwaltung.
2. Darin markieren Sie mit der Maus das fiir den Kunden angelegte Debitorenkonto.

3. Danach starten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und klicken auf Konto
bearbeiten. Der Kontoassistent wird mit der Seite Allgemein geoffnet. Anschliefend
wechseln Sie auf die Seite Anschrift.

4. Markieren Sie den gewiinschten Kunden mit der linken Maustaste. Anschlieflend starten
Sie das Kontextmenii mit der rechten Maustaste. Uber den Eintrag Kunde Auskunft er-
teilen rufen Sie zwei Vorlagen auf. Die Vorlagen missen Sie ergidnzen und Threm Kun-
den zusenden.

Daten Ioschen/sperren
Verlangt einer Threr Kunden die Loschung seiner Daten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie das Menii Verwaltung - Kontenverwaltung.
2. Markieren Sie mit der linken Maustaste das fiir den Kunden angelegte Debitorenkonto.



3. Danach starten Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und klicken auf den Be-
fehl Konto bearbeiten.

4. In dem Kontoassistenten gehen Sie zu der Assistentenseite Anschrift. Dort werden die
dem Konto zugeordneten Kunden aufgelistet. Markieren Sie den gewilinschten Kunden
mit der linken Maustaste. Anschlieffend starten Sie das Kontextmenii mit der rechten
Maustaste. Uber den Eintrag Kunde 16schen starten Sie den Léschvorgang nach Daten-
schutzverordnung,.

Sie kénnen ein Personenkonto 16schen, wenn diese Voraussetzungen erfullt sind.
Sie missen fiir das Personenkonto alle offenen Posten geschlossen haben.

7. Damit die Vorgaben der Abgabenordnung eingehalten werden, priift Lexware buchhal-
tung pro, ob die personenbezogenen Daten der Aufbewahrungsfrist fur Jahresabschliisse
unterliegen. Ist die Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen, werden die Daten nicht
geloscht, sondern nur gesperrt.

Sperren: Wenn alle offenen Posten eines Kunden nicht mindestens seit 11 Jahren ausge-
glichen sind, kdnnen Sie das Konto nur sperren. Danach ist der Name des Kunden sicht-
bar und alle personenbezogenen Daten sind versteckt. Das Debitorenkonto kénnen Sie
aber nicht mehr bebuchen.

Loschen: Sie konnen die Kundendaten vollstindig 16schen, nachdem die gesetzliche
Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist. Die erfassten Buchungssitze werden in dem Journal
weiterhin angezeigt.

Loschvorschlage anzeigen
In diesem Dialog werden die Kunden aufgelistet, deren Daten Sie nach Ablauf der gesetzli-
chen Aufbewahrungsfristen l6schen konnen.

Die Loschung erfolgt, indem Sie den Debitor mit der rechten Maustaste markieren und in
dem Kontextmenit den Loschvorgang starten.

Gesperrte Kunden anzeigen

Gemifl Artikel 17 DSGVO konnen betroffene Personen, die Loschung aller personenbezo-
genen Daten verlangen, die von ihnen gesammelt wurden. Steht der Loschung die gesetzli-
chen Aufbewahrungspflichten entgegen, konnen die Daten nicht geloscht werden, sind aber
bis zum Ablauf der Fristen fur die weitere Verwendung zu sperren.

In dieser Liste werden die gesperrten Kunden angezeigt. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist
konnen die Kunden iiber das Kontextmeni geloscht werden.

Wihrend des Loschens prift Buchhaltung im Hintergrund, ob die Voraussetzungen erfullt
sind. Falls nicht, ist das Loschen der Kunden nicht méglich.



ELSTER Zentrale

Mit Lexware buchhaltung pro konnen Sie die Voranmeldungen und alle weiteren ELSTER
Sendungen tiber das ELSTER-Modul versenden oder in einem Ausgangskorb bereitstellen
und spiter gesammelt versenden.

Ausgangskorb

In dem Ausgangskorb der ELSTER Zentrale finden Sie alle ELSTER Vorginge, die bereits
erstellt wurden, aber noch nicht abgeschlossen sind.

ELSTER Zentrale X
Historie:

Standardansicht Tabelle
Status Firma Steerart Zeitraum Benutzer erstellt/versendet am Protokoll
[C] @ Fehler Ebilanz USTE ZM Umsatzsteuervoranmeldung Januar Supervisor 15.06. 15:05:15 Details @
Zum Versenden bereit ElsterSCHEMA Umsatzsteuervoranmeldung Januar Supervisor 07.05.  10:23:29 Vorschay - i
Zum Versenden bereit ElsterSCHEMA Umsatzsteuervoranmeldung Januar Supervisor 0405 153443 Vorschau | @
Konfigurieren Alle fehlerhaften Sendungen loschen | [ Versenden

Die Vorginge im Ausgangskorb werden nach Threm Status unterschieden:

Zum Versenden bereit

Die Sendungen mit dem Status Zum Versenden bereit wurden in den Ausgangskorb gestellt,
um diese zu einem spiteren Zeitpunkt gesammelt zu versenden.

Fur diese Sendungen konnen Sie in der Spalte Protokoll tiber den Link Vorschau nochmals
die Werte bzw. Daten, die tibermittelt werden sollen, in einer Vorschau tiberpriifen.

® Fehler

Bei den Sendungen wurden beim Versuch der Ubertragung Probleme bei der Priifung durch
das Modul der Finanzbeh6rden gemeldet. Sie konnen nicht noch einmal versendet werden,
sondern mussen nach Beseitigung des Problems nochmals erstellt und gesendet werden.

Informationen zu den gemeldeten Problemen finden in der Spalte Protokoll auf den Eintrag
Details klicken.



(& Loéschen

Sie kénnen alle Sendungen im Ausgangskorb iber das Loschen-Symbol entfernen. Den In-
halt einer Sendung konnen Sie aber nicht verindern.

Den Versand aus dem Ausgangskorb starten Sie fur alle markierten Vorginge mit der Schalt-
fliche Versenden. Es konnen Sendungen fiir verschiedene Firmen oder Steuerarten gleichzei-
tig ausgewahlt sein. Um alle versandfihigen Vorginge im Ausgangskorb auszuwihlen, mar-
kieren Sie das Kistchen im Spaltentitel der 1. Spalte.

Nach erfolgreichem Versand wird der Vorgang im Ausgangskorb geldscht und wird im Regis-
ter Historie angezeigt.

Die Vorginge mit dem Status Fehler konnen Sie weder markieren noch versenden.
e Mit der Schaltfliche Alle fehlerhaften Sendungen l6schen werden alle Sendungen mit
dem Status Fehler nach einer weiteren Kontrollabfrage endgultig geloscht.

e Mit der Schaltfliche Konfigurieren rufen Sie direkt aus dem Ausgangskorb den ELSTER
Konfigurationsassistenten aufrufen.

Der Ausgangskorb funktioniert dhnlich wie der Postausgang in einem E-Mail-Programm. Sie
stellen Sendungen bereit, die Sie in den Ausgangskorb legen. Zu einem gewinschten Zeit-
punkt versenden Sie dann den Inhalt des Ausgangskorbs.

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

ELSTER Historie
In dem Register Historie finden Sie alle erfolgreich tibermittelten ELSTER Sendungen. Es
dient sozusagen als ELSTER Archiv.

Uber die verschiedenen Filter im Kopfbereich kénnen Sie die Ansicht der Sendungen nach
Ihren Wiinschen einzustellen, z.B. nur die Sendungen des aktuellen Jahres anzeigen. Die
zuletzt vorgenommen Filter Einstellungen bleiben auch nach Neustart des Programms aktiv.

Uber die Funktion Filter zuriicksetzen werden alle gesetzten Filter geloscht, so dass jetzt alle
gespeicherten Vorginge angezeigt werden.

Sie konnen die Ansicht der Tabelle individuell einrichten, indem Sie
e per Drag and Drop die Spaltenreihenfolge dndern
e durch Ziehen am Spaltentitelrand die Spaltenbreite dndern

e durch Anklicken des Spaltentitels festlegen, nach welcher Spalte sortiert werden soll.
Nochmaliges Anklicken des Spaltentitels kehrt die Sortierreihenfolge um.

Uber die Funktion Standardansicht Tabelle wird die Tabelle wieder in ihrer urspriinglichen
Konfiguration angezeigt.



Dateniiber-
mittler

ELSTER Zertifi-
kat

Art des Zertifi-
kats

Protokoll
Anzeigen Anzeigen

Uber das Symbol Anzeigen wird das Ubertragungsprotokoll des jeweiligen Vorgangs ange-
zeigt. Der Ausdruck ist moglich. Sofern das Protokoll als PDF-Datei vorliegt, muss fir die
Ansicht ein Programm zur Anzeige von PDF-Dateien installiert sein.

Zusatzinfo

Fur einige ELSTER Vorginge besteht die Moglichkeit zusitzlich ein Dokument mit weiteren
Informationen zur Sendung anzuzeigen. Hier finden Sie teilweise zusitzliche Angaben, wel-
che nicht im Protokoll enthalten sind (z.B. Nutzdatenticketnummer oder die Angaben zum
Datenbereitsteller).

ELSTER konfigurieren

Bevor Sie erstmalig Daten versenden, miissen Sie den ELSTER-Versand einrichten. Uber das
Ment Extras - ELSTER Konfigurieren starten Sie einen Assistenten, in dem Sie alle beno-
tigten Angaben hinterlegen: den Datentibermittler, Angaben zu Threm ELSTER-Zertifikat
und ggfs. zu Threr Internetverbindung. Die hinterlegten Daten werden zukiinftig beim ELS-
TER Versand verwendet.

Die Angaben zum Dateniibermittler sind Pflichtangaben bei ELSTER Ubertragungen. Der

Dateniibermittler ist verantwortlich fiir die Ubermittlung der Sendungen zu den Finanzbe-
horden, nicht jedoch fiir den Inhalt.

Die erfassten Daten des Dateniibermittlers werden mit jeder Sendung an die Finanzbehorden
tbermittelt. Ungiltige Zeichen, welche zu fehlerhaften Ubertragungen fithren wiirden, wer-
den in dieser Maske direkt nach dem Verlassen des Eingabefeldes gelscht.

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

Die erfassten Daten des Dateniibermittlers finden Sie in der Historie der ELSTER Zentrale in
den Zusatzinfos unter "Daten iibermittelt von®.

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

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

Waihlen Sie die Art Thres Zertifikats aus.

Bei einem Software Zertifikat miissen Sie anschliefend noch die Zertifikats-Datei (*.pfx) aus-
wihlen. Wechseln Sie mit Durchsuchen in das Verzeichnis mit der Datei. Markieren Sie die
Datei per Anklicken und schliefen die Aktion mit Offnen ab. Anschlieend werden der Ver-
zeichnispfad und die ausgewihlte Datei angezeigt.

Haben Sie Thr Zertifikat auf einem Sicherheitsstick miissen Sie den Sticktyp auswihlen.



Sofern ein Zertifikat ausgewihlt wurde, werden der Typ und das Ablaufdatum des Zertifikats
angezeigt.

Damit diese Infos angezeigt werden, ist es notwendig, dass zumindest einmal die PIN fur das
Zertifikat eingegeben wurde. Die konnen Sie auch direkt in der Konfiguration tber die
Schaltfliche PIN Eingabe vornehmen. Anschliefend werden die Zertifikatsinfos aktualisiert.

Vor dem Versenden von ELSTER Daten werden Sie bei jedem Vorgang aufgefordert, die PIN
Thres Zertifikats einzugeben. Sie konnen die PIN fiir das hinterlegte Zertifikat auch iiber die
Schaltfliche PIN Eingabe eingeben und speichern. In diesem Fall wird bei jedem ELSTER
Sendevorgang diese PIN verwendet.

Aus Sicherheitsaspekten sollten diese Option nur dann verwendet werden, wenn gewihrleis-
tet ist, dass nur der Inhaber des Zertifikats Zugriff auf das Programm hat.

ELSTER

ELSTER® ist ein eingetragenes Warenzeichen des Freistaats Bayern und die Abkiirzung fur
die Elektronische Steuererklirung.

Uber das Menii Extras > ELSTER konnen Sie die Umsatzsteuer-Voranmeldung, den An-
trag auf Dauerfristverlingerung, dic Umsatzsteuererklirung, dic Anlage EUR sowie die E-
Bilanz per ELSTER an das Finanzamt zu tbermitteln.

Ein Assistent hilft bei Ubermittlung der Daten an das Finanzamt. Bevor Sie die erste Daten-
tbermittlung starten, sind diese Schritte notwendig.

Einstellungen

Priifen Sie in der Firmenverwaltung die Angaben. Uber das Menii Bearbeiten - Firmenan-
gaben Offnet sich der Firmenassistent. Auf der Seite Allgemein missen im Bereich Firmen-
daten alle relevanten Daten fiir die Firma erfasst sein. Auf der Seite Finanzamt Umsatzsteuer
ist, neben Name und Anschrift des zustindigen Finanzamts, die Auswahl des Bundeslands
und der Eintrag der Steuernummer erforderlich.

Information

Voraussetzung fiir das Ubermitteln der Daten ist ein aktuelles ELSTER-Modul. Die Aktuali-
tit des Moduls wird vor jedem Sendevorgang gepriift. Liegt eine neuere Version der ELSTER-
Software vor, startet der Internet Update Assistent und unterstiitzt Sie bei der Aktualisierung
der Software.

Fithren Sie die Software-Aktualisierung nicht durch, kénnen Sie die Umsatzsteuer-
Voranmeldung auf Plausibilitit priifen lassen. Eine Ubermittlung der Anmeldung an das
Finanzamt ist nicht moglich.

Zertifikats-
infos

PIN Eingabe



Aus Druckdialog versenden
Neben der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (Anlage EUR) konnen Sie die Umsatzsteuer-
Voranmeldung und die Dauerfristverlingerung aus dem Druckdialog mit ELSTER an das

Finanzamt versenden.
Im Anschluss an die Ubertragung konnen Sie iiber die Schaltfliche Protokoll das Ubertra-
gungsprotokoll anzeigen und ausdrucken.
Wenn Sie beispielsweise Thre Umsatzsteuer-Voranmeldung an das Finanzamt tbermitteln
mochten, gehen Sie folgendermaflen vor:

So wird's ge- 1. Wechseln Sie tiber Berichte > Auswertung - Umsatzsteuer-Voranmeldung... in den

macht Druck-Assistenten fur die Umsatzsteuer-Voranmeldung.
Druck Umsatzsteuervoranmeldung Help@hews
Drucker: Microsoft PS5 Docurnent 'Writer Crucker einrichten |

Einstellungen
Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.

Fielgerat Zeitraum
() Drucker Kopien: | () Monat
() Export PDF-Datei v ®Quartal 4, quartal
Kalenderiabr
(®) Elster
Ankragsoptionen
Buswertungsbereich
s []getichtigte Anmeldung
Skapel

[]¥errechrung des Erstattungs-
® Journal betrages erwiinscht

Alle Buchungen
[ ]widerruf des SEPA-Lastschriftrmandats

AT USt-Sondervorausz, verrechnen

[ ]Ergénzende Angaben zur

Steueranmeldung senden []Belege beigefigt, bzw, nachgereicht

Draten erfassen

€0 1sT-Yoranmeldung

Hilfe Eormularverwaltung. .. Yorschau Ausgabe abbrechen

2. Markieren Sie unter Zielgerit die Option ELSTER und auf der rechten Seite den Zeit-
raum und weitere Optionen. Anschlieffend klicken Sie auf Ausgabe um die Daten an das

ELSTER Modul zu iibergeben.



Es offnet sich ein neues Fenster, in dem der Datenbereitsteller abgefragt wird. Dies ist der
Verantwortliche fir die Zusammenstellung der versendeten Daten. Dies ist Normalfall
der aktive Mandant/Firma. Sollte ein Dritter die Daten fir den Versand aufbereitet haben
(z.B. ein Steuerberater), besteht hier die Moglichkeit einen anderen Datenbereitsteller
anzugeben.

Lexware ELSTER Umsatzsteuererklirung *

Datenbereitsteller

Prifen Sie die &Angaben zum Cratenbereitsteller

Der Datenbereitsteller izt verantwortlich fr den Inhalt der bereitgestelllen Daten.
Bitte kormigieren Sie gegebenenfalls die worgeschlagenen Angaben,

(®) Aktiven Mandanten als Datenbereitsteller angeben

() Anderen D atenbereitsteller eintragen

I ame* tusterfirma

Strafe® tustenaeg 100

PLZ* Ot 73100 P Lzberstadt
Telefon

E-bd il

Lewware ELSTER Anwendungsadapter, Yersion 18.03

Hilfe I den Ausgangskarb legen Senden Abbrechen

3. Mit Senden wird die Umsatzsteuer-Voranmeldung verschickt. Es 6ffnet sich im Anschluss
das Sendefenster und Sie konnen bei erfolgreichem Versand aus dem Sendefenster das
Sendeprotokoll aufrufen und ausdrucken.
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ELSTER
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Konsolidierte Umsatzsteuer-Voranmeldung
Ubersicht

Uber diesen Meniipunkt ist das Zusammenfassen der Umsatzsteuerwerte fiir mehrere Betrie-
be beziehungsweise Firmen moglich. Grundlage fiir die Zusammenfassung ist die gedffnete
Firma. In einem Auswahldialog konnen sie anhand festgelegter Kriterien die Firmen zuord-
nen.

Firmenkonsalicierung (Elektronische Umsatzsteuervaranmeldung) >
Firmenauswahl Konsolidierte Firmen
Firma Bemerkung

)| Blechnerei Schulze Steuernummer nichk worha

L Hans Meister GribH Skeuernummer nicht vorha
2
L

HilFe Weiber Abbrechen

Zur Kontrolle ist ein Ausdruck der konsolidierten Umsatzsteuer-Voranmeldung moglich.
Abschlieflend konnen Sie die Werte an das zustindige Finanzamt tibermitteln.

Firmenkonsolidierung

Im linken Fenster werden die vorhandenen Firmen mit dem jeweiligen Status angezeigt. Die
Beschreibung des Status finden Sie im Feld Bemerkung. Weitere Informationen zum Status
erhalten Sie, indem Sie die Zeile mit der rechten Maustaste anklicken. Eine Ubereinstim-
mung der Daten ist gegeben, wenn bei einer Firma mit grinem Status das Feld Bemerkung
leer ist.

Markieren Sie im Fenster Firmenauswahl die zu konsolidierenden Firmen. Klicken Sie die
Pfeil-Schaltfliche > an. Stimmen die Stammdaten der ausgewihlten Firma mit der ge6ffneten
Firma nicht tberein, wird ein Hinweis angezeigt. Mochten Sie im rechten Fenster Konsoli-
dierte Firmen die Zuordnungen aufheben, verfahren Sie entsprechend. Das heifit, Sie mar-
kieren die gewilinschte Firma und klicken auf die Pfeil-Schaltfliche <. Weiterhin kann per
Doppelklick mit der linken Maustaste auf eine Firma die Zuordnung vorgenommen oder
aufgehoben werden.

Uber die Schaltfliche Drucken ist eine Bildschirmvorschau oder Druckausgabe der konsoli-
dierten Umsatzsteuer-Voranmeldung moglich.



Mit dem Betitigen der Schaltfliche Weiter wird ein Assistent zur elektronischen Ubermitt-
lung der Umsatzsteuerwerte (via ELSTER) geoftnet.

Status-Ubersicht
Firmen mit rotem Status sollten nicht konsolidiert werden. Bei Firmen mit griiner Statusan-
zeige ist eine Zusammenfassung moglich.

Dauerfristverlangerung elektronisch versenden

Fir diese Funktion miissen Sie das ELSTER-Modul korrekt eingerichtet haben.

1. Starten Sie die Funktion iiber das Menii Extras > ELSTER - Antrag auf Dauerfristver-
lingerung.

2. Tragen Sie ggfs. die Angaben in das Formular ein und versenden Sie es iiber ELSTER an
das Finanzamt.

Zusammenfassende Meldung

Allgemein
Die Zusammenfassende Meldung konnen Sie mit einem ELSTER Zertifikat tibermitteln.

Ubertragen
Der Aufruf zur Ubertragung der Zusammenfassenden Meldung ist iiber Extras - ELSTER
- Zusammenfassende Meldung moglich.



Zusitzlich kénnen Sie Giber Berichte > Auswertung -> Zusammenfassende Meldung die
elektronische Ubertragung veranlassen.

Druck Zusammenfassende Meldung Helphlews <
Crucker: \\woZ0prink2HE9001 1 Drucker einrichten
Einstellung
Zielger &t Auswertung
() Drucker Kopien: | 1 [ gerichtigte Anmeldung
() Export @ PDF-Diakei e
@fl;ter Wahlrechte
"""""" ) Michtinanspruchnahme des & 18a Abs, 1 Satz 2 USkG
Auswertungsbereich bei Lieferungen/Dreiecksgeschaften,
Stapel Widerruf der Anzeige nach § 15a abs, 1 1J5kG,
(®) Journal
Alle Buchungen Monatliche Abgabe bei sonstigen Leistungen.
Zeibraum Hirweise:

Berechnung Perioden 1-12.

Kalenderiahr | | Gesetzliche Grenzen nicht dberschritten,

Hirwweis; Berechnung Perioden 1-12

[ ]Periode 13 und 14 beriicksichtigen Entscheidungshilfe monatliche abgabe. ..

€ Zusammenfassends Meldung

HilFe Formularverwaltung. .. Yorschau Ausgabe Abbrechen

EHUG

Veroffentlichung

Die Datentibertragung wird bei der Gewinnermittlungsart Betriebsvermogensvergleich ange-
boten. Finnahmen-Uberschuss-Rechner und Bilanzierer, die die Voraussetzungen fiir EHUG
nicht erfiillen, sind von der Offenlegung befreit.

Ausfihrliche Informationen finden Sie in der Hilfe.



Die E-Bilanz
Arbeiten mit der E-Bilanz Zentrale

Allgemein
In dem Menii Extras = Elster > E-Bilanz-Zentrale konnen Sie die E-Bilanz erstellen, bear-
beiten und an das Finanzamt iibermitteln.

Die in der E-Bilanz Zentrale erfassten Daten werden nicht in die Buchhaltung zuriickge-
schrieben. Die E-Bilanz Zentrale kontrolliert wihrend des Aufrufs, ob die Kontensalden in
Lexware buchhaltung pro mit den Salden in der E-Bilanz Zentrale tibereinstimmen. Bei un-
terschiedlichen Kontensalden erhalten Sie wihrend des Starts der E-Bilanz Zentrale einen
Hinwelis.

SchlieBen
Wenn Sie in der E-Bilanz Zentrale auf die Schaltfliche SchlieRen klicken, werden die Einga-
ben gespeichert.

Sobald Sie in Buchhaltung Befehle wie Buchungsjahr wechseln oder Firma wechseln aufru-
fen, werden die Eingaben gespeichert und die E-Bilanz Zentrale beendet.

Sichern und Rucksichern

Sichern

Sie kénnen die E-Bilanz sichern. Die Sicherung beinhaltet die E-Bilanz-Daten der aktuellen
Firma mit dem aktuellen Buchungsjahr. Das Zielverzeichnis und die Dateibezeichnung kon-
nen Sie dndern.

Die Sicherung starten Sie, indem Sie in der Symbolleiste auf das Pfeil-Nach-Unten-Symbol
klicken.

Fur diese Art der Datensicherung lautet das Muster der Dateibezeichnung EBBa-
ckup_YYYYMMDD_HHMM.zip

ELSTER-Versand

Nach dem Sie eine E-Bilanz per ELSTER versendet haben, wird eine Sicherungsdatei ange-
legt.

Far diese Art der Datensicherung lautet das Muster der Dateibezeichnung EBEls-
ter YYYYMMDD_HHMM.zip

Rucksichern
Die Ricksicherung starten Sie, indem Sie in der Symbolleiste auf das Pfeil-nach-Oben-
Symbol klicken.

Die E-Bilanz Zentrale 6ffnet danach das voreingestellte Datenverzeichnis. Haben Sie ein
anderes Zielverzeichnis verwendet, miissen Sie in dieses wechseln und dort die Datensiche-
rung auswihlen.

Kontrollen
Nachdem Sie die Datei fiir die Datensicherung ausgewihlt haben, praft die E-Bilanz Zentrale
den Datenbestand.

]

El



Rechts-
form

Steuer-
nummer

Die Riicksicherung ist moglich, wenn die Datensicherung mit Lexware buchhaltung pro in
der aktuellen Firma und in dem aktuellen Jahr erstellt wurde.

Willkommen

Auf der Seite Willkommen werden die Schritte fur die Erstellung der E-Bilanz beschrieben.
Uber Wissenswertes rund um die E-Bilanz und Fragen & Antworten zur E-Bilanz konnen
Sie den Online Support aufrufen. Dort finden Sie weitere Informationen.

Stammdaten erganzen
Stammdaten

Allgemeine Angaben

Einige fur die E-Bilanz notwendigen Daten wie der Firmensitz werden aus den Firmen-
stammdaten des ausgewdhlten Mandanten tibernommen. Andere Daten wie die Rechtsform
des Unternehmens oder der Bilanzierungsstandard miissen Sie eingeben.

Sie miissen eine in der Taxonomie vorgegebene Rechtsform des Unternehmens auswihlen.
Aus der Rechtsform ergeben sich weitere Optionen fur die E-Bilanz. Beispielsweise wird fur
einer Offenen Handelsgesellschaft die steuerliche Gewinnermittlung bei Personengesellschaf-
ten hinzugefugt.

Wenn Sie die gespeicherte Rechtsform wechseln, kénnen Kontenzuordnungen und Korrek-
turen verloren gehen. Aus diesem Grund wird der Datenbestand zum Zeitpunkt des Wech-
sels der Rechtsform gesichert.

Die 10- bzw. 11-stellige Steuernummer in den Firmenstammdaten hinterlegte wird in der E-
Bilanz Zentrale in die 13-stellige bundeseinheitliche Stenernummer umgewandelt. .

Die 4-stellige Bundesfinanzamtsnummer wird aus der 13-stelligen bundeseinheitlichen
Steuernummer berechnet und iibernommen.

Die personliche steuerliche IDNr. konnen Sie eintragen.

Steuernummer

Das Schema nach dem ELSTER-Verfahren kommt bei der E-Bilanz zur Anwendung. Anhand
dieser Tabelle konnen Sie prifen, ob die E-Bilanz-Zentrale die 13-stellige Steuernummer
richtig ermittelt hat.

Bundesland Standardschema der Lander Vereinheitlichtes Bundesschema
Baden- FFBBB/UUUUP z B. 93815/08152 28FFOBBBUUUUP | z.B. 2893081508152
Wiirttemberg

Bayern FFF/BBB/UUUUP z.B. 181/815/08155 | 9FFFOBBBUUUUP | z.B. 9181081508155
Berlin FF/BBB/UUUUP z.B. 21/815/08150 11FFOBBBUUUUP | z.B. 1121081508150
Brandenburg FFF/BBB/UUUUP z.B. 048/815/08155 | 3FFFOBBBUUUUP | z.B. 3048081508155
Bremen FF BBB UUUUP z.B. 7581508152 24FFOBBBUUUUP | z.B. 2475081508152
Hamburg FF/BBB/UUUUP z.B. 02/815/08156 22FFOBBBUUUUP | z.B. 2202081508156
Hessen OFF BBB UUUUP z.B. 013 81508153 | 26FFOBBBUUUUP | z.B. 2613081508153
Mecklenburg- FFF/BBB/UUUUP z.B. 079/815/08151 | 4FFFOBBBUUUUP | z.B. 4079081508151
Vorpommern




Bundesland Standardschema der Lander Vereinheitlichtes Bundesschema
Niedersachsen FF/BBB/UUUUP z.B. 24/815/08151 23FFOBBBUUUUP | z.B. 2324081508151
Nordrhein- FFF/BBBB/UUUP z.B. 133/8150/8159 | 5FFFOBBBBUUUP | z.B. 5133081508159
Westfalen

Rheinland-Pfalz FF/BBB/UUUU/P z.B. 22/815/0815/4 | 27TFFOBBBUUUUP | z.B. 2722081508154
Saarland FFF/BBB/UUUUP z.B. 010/815/08182 | 1FFFOBBBUUUUP | z.B. 1010081508182
Sachsen FFF/BBB/UUUUP z.B. 201/123/12340 | 3FFFOBBBUUUUP | z.B. 3201012312340
Sachsen-Anhalt FFF/BBB/UUUUP z.B. 101/815/08154 | 3FFFOBBBUUUUP | z.B. 3101081508154
Schleswig- FF BBB UUUUP z.B. 29 815 08158 21FFOBBBUUUUP | z.B. 2129081508158
Holstein

Thiiringen FFF/BBB/UUUUP z.B. 151/815/08156 | 4AFFFOBBBUUUUP | z.B. 4151081508156

e Die Linge der Steuernummer variiert beim Standardschema der Linder zwischen 10 und
11 Ziffern und betrigt fir das Bundesschema einheitlich 13 Ziffern.

o (F)FF stellen die letzten zwei bzw. drei Ziffern der vierstelligen Bundesfinanzamtsnummer

dar.

e BBB(B) steht fur die Bezirksnummer innerhalb des Bereiches des jeweiligen Finanzamtes.
Sie ist in Nordrhein-Westfalen 4-stellig, ansonsten 3-stellig.

e (U)UUU ist die personliche Unterscheidungsnummer. Sie ist in Nordrhein-Westfalen 3-
stellig, ansonsten 4-stellig.

o P ist eine einstellige Prifziffer.

Taxonomie

In dieser Rubrik miissen Sie fir die Taxonomie die Version und die Branche bestimmen.
Zur Auswahl stehen die fur das aktuelle Jahr moglichen Kern- und die Erginzungstaxono-
mien.

Berichtsbestandteile
In der E-Bilanz konnen aufler der Bilanz und der GuV weitere Berichtsbestandteile notig
sein.

Die Eroffnungsbilanz benoétigen Sie nach der Unternehmensgriindung, dem Wechsel der
Gewinnermittlungsart oder der Betriebsaufgabe. Die Eréffnungsbilanz ist ohne die GuV.

Wurde die Bilanz nach unter Beriicksichtigung der vollstindigen oder teilweisen Verwendung
des Jahresergebnisses aufgestellt (§ 268 Abs. 1 HGB), wird der Bilanzgewinn ausgewiesen. Zur
Erlduterung des Bilanzgewinns miissen Sie den Berichtsteil Ergebnisverwendung tibermit-
teln. Wenn Sie die Option Bilanz enthilt Ausweis des Bilanzgewinns markiert haben, wird
die Ergebnisverwendungsrechnung angelegt.

Wenn Sie den Bilanzierungsstandard deutsches Handelsrecht ausgewihlt haben, ist die
Uberleitungsrechnung moglich. Mit dieser iiberfithren Sie die handelsrechtlichen Positionen
in die steuerlich zulidssigen Werte.

Eréffnungs-
bilanz

Ergebnis-
verwendung

Uber-
leitungs-
rechnung



Gewinn-
ermittlung

Kapital-
konten-
entwicklung

Hat das Unternehmen die Rechtsform eines Einzelunternehmens oder einer Personengesell-
schaft, ist die Option fir die Steuerliche Gewinnermittlung aktiv. Fiir die Rechtsform einer
Kapitalgesellschaft ist die Option Steuerliche Gewinnermittlung inaktiv. Diese Voreinstel-
lung konnen Sie nicht bearbeiten.

Der Berichtsbestandteil Kapitalkontenentwicklung bei Personenhandels-gesellschaften ist
fur Rechtsform einer Personenhandelsgesellschaft voreingestellt. Beispiele fiir eine Personen-
handelsgesellschaft sind eine Offene Handelsgesellschaft oder eine Partnerschaftsgesellschaft.
Diesen Berichtsbestandteil konnen Sie nicht abwihlen.

Bilanzart
Als Bilanzart sind der Jahresabschluss und die Eroffnungsbilanz méglich.

Bilanzierungsstandard
Das deutsche Steuerrecht, das deutsche Handelsrecht (sog. Einheitsbilanz) und das deut-
sche Handelsrecht sind die moglichen Bilanzierungsstandards.

e Mit der Option deutsches Steuerrecht erstellen und tibertragen Sie eine Steuerbilanz.

e Das deutsche Handelsrecht (sog. Einheitsbilanz) konnen Sie wihlen, wenn die Handels-
und die Steuerbilanz die gleichen Wertansitze haben.

e Das deutsche Handelsrecht benotigen Sie, fiir die eine Handelsbilanz mit Uberleitungs-
rechnung.

In der Zeile fur den Bilanzierungsstandard wird auf der rechten Seite die Anzahl der Bu-
chungsperioden angezeigt. Die Auswahl der Buchungsperioden fur die E-Bilanz kénnen Sie
unter Extras > Optionen - E-Bilanz bearbeiten.

Wenn Sie den gespeicherten Bilanzierungsstandard dndern, wird ein neuer Datensatz ange-
legt. Die Kontenzuordnungen werden in den neuen Bilanzierungsstandard iibernommen.

GuV Format
Die Gewinn- und Verlustrechnung wird in Lexware buchhaltung pro nach dem Gesamtkos-
tenverfahren erstellt.

Anlagespiegel
Der Anlagespiegel brutto ist ein Pflichtbestandteil der E-Bilanz.

Betriebsvermogensvergleich

Die Ubermittlung der Daten fiir den Steuerlichen Betriebsvermégensvergleich ist ab der
Taxonomie 6.4 Pflicht. Die Voreinstellung auf der Seite Stammdaten ist deshalb ja.

Auf der Seite E-Bilanz erstellen wird die Fingabemaske firr den Steuerlichen Betriebsver-
mogensvergleich angezeigt.



Kontennachweis
Wenn Sie fiir Kontennachweis iibermitteln die Option ja auswihlen, wird auf der Seite E-
Bilanz erstellen die Spalte Kontennachweis angezeigt.

Kapitalkontenentwicklung
Die Kapitalkontenentwicklung fiir Personengesellschaften ist mit der E-Bilanz zu tibermit-
teln.

Gewinnberichtigung
Die Voreinstellung fir Berichtigung des Gewinns bei Wechsel der Gewinnermittlungsart ist
nein.

Die Option ja miissen Sie auswihlen, wenn Sie im Berichtsjahr von der Einnahmen-
Uberschussrechnung zum Betriebsvermdgensvergleich tibergegangen sind. Dann miissen Sie
das Ubergangsergebnis in der E-Bilanz ausweisen.

Nach der Auswahl von ja, wird in der Liste der Berichtsbestandteile der Bericht Wechsel der
Gewinnermittlung angelegt.

Ausweis Bilanzgewinns
Wenn Sie Bilanz enthilt Ausweis des Bilanzgewinns mit ja markieren, wird in der Liste der
Berichtsbestandteile der Bericht Ergebnisverwendung angelegt.

Aktivieren Sie bis zur Taxonomie 6.0 die Option Bilanz enthilt Ausweis des Bilanzgewinns
fithrt dies zu Problemen bei der Erstellung einer E-Bilanz.

Bis zur Taxonomie 6.0 sollten Sie den Bilanzgewinn/Bilanzverlust gemaf} § 268 Abs. 1 HGB
als Fufinote in der E-Bilanz darzustellen.

Ab der Taxonomie 6.1 konnen Sie die Option mit ja markieren, auf der Seite Ergebnisver-
wendung die Daten eingeben und die E-Bilanz versenden.

Wirtschaftsjahr
Den Beginn und das Ende des aktuellen Jahres und des Vorjahres konnen Sie bearbeiten.
Den Bilanzstichtag im aktuellen Jahr aber nicht.

Dokumentdaten

Auf der Seite Dokumentdaten werden in einigen Fillen weitere Angaben verlangt. Haben Sie
beispielsweise in den Stammdaten die Rechtsform Offene Handelsgesellschaft ausgewihlt,
missen Sie fur die Gesellschafter weitere Eingaben erfassen wie die 13-stellige Steuernummer.
Diese wird nicht von der Seite Stammdaten iibernommen.

Konten zuordnen

In dem SKR 034 und SKR 04 des Lieferumfangs sind die Zuordnungen zu der aktuellen
Kerntaxonomie hinterlegt. In den anderen Kontenrahmen des Lieferumfangs und fiir die
Erginzungstaxonomien miissen Sie alle Zuordnungen durchfiihren.

Bis Taxo-
nomie 6.0

Ab Taxo-
nomie 6.1

Automatische
Zuordnung



Kontenplan

Taxonomie

Fiir die Kontenzuordnung gibt es die Modi Zuordnen und Zuordnung aufheben. Uber Zu-
ordnen konnen Sie einer Taxonomie-Position ein oder mehrere Konten zuordnen. Im Mo-
dus Zuordnung autheben setzen Sie vorgenommenen Zuordnungen zuriick.

Den Kontenplan in der linken Spalte konnen Sie filtern nach Nur die bebuchten Konten
oder Nur die unbebuchten Konten oder Alle Konten.

Einzelne Konten kénnen Sie tiber das Suchfeld oberhalb der Kontenliste finden. Die Ergeb-
nisliste erganzt sich mit jedem weiteren eingegebenen Buchstaben.

Wenn Sie in der Kontenliste auf eine Spalteniiberschrift klicken, wird der Kontenplan nach
diesem Kriterium sortiert.

Die Schaltflichen Aktiva, Passiva, GuV ermoglichen eine bessere Ubersicht.
Auch hier kénnen Sie tiber die Suchfunktion einzelne Positionen der Taxonomie finden.

Sobald Sie mit der Maus auf ein Konto oder eine Taxonomie-Position zeigen, werden weitere
Informationen angezeigt.

Uber Standardzuordnung konnen Sie die in Lexware buchhaltung pro hinterlegten Zuord-
nungen wiederherstellen. Mit Zuordnung iibernehmen kopieren Sie die Zuordnungen eines
Vor- bzw. Folgejahres. Alle Zuordnungen autheben bewirkt das Zuriicksetzen der Eingaben.
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Schaltflachen fir die Zuordnung der Hier finden Sie mehrere Berichtsvarianten
konten Zu den Taxonomie-Positionen Zu den durchgefihrten Zuordnungen.

Priifen Sie die von Lexware buchhaltung pro vorgenommenen Standard-Zuordnungen auf
die Richtigkeit.



Beachten Sie bei der Kontenzuordnung diese Besonderheiten in den Taxonomien:

e Summenmussfelder sind Oberpositionen mit Rechenfunktion. Ordnen Sie die Kon-
ten einer darunter liegenden Position zu.

¢ Davon-Positionen: Fiir diese sind in der Regel keine rechnerischen Verkniipfungen
zu der iibergeordneten Position hinterlegt. Es gibt aber Ausnahmen.

E-Bilanz erstellen

E-Bilanz

Auf dieser Seite werden fiir die Taxonomie-Positionen die Kontensalden und das Ergebnis fur
die Finanzamt angezeigt.

Spalte Bilanzeintrag
Diese Spalte bildet die sich aus der Taxonomie ergebende Gliederung der Bilanz und der
GuV ab.

Sie konnen sich die Bilanzgliederung mit und ohne Leerpositionen anzeigen lassen.

Symbole der Gliederung
In der Spalte Bilanzeintrag werden diese Arten von Taxonomie-Positionen mit diesen Sym-
bolen dargestellt.

Davon Positionen
Dieses Symbol kennzeichnet eine tibergeordnete Position mit der Eigenschaft Davon-
Position. Die untergeordneten Felder sind ebenso Davon-Positionen.

Hierbei handelt es sich um eine untergeordnete Davon-Position.

Steuerlich nicht zulassige Positionen
Mit diesem Symbol werden untergeordnete Positionen gekennzeichnet, die steuerlich nicht
zulissig sind und nur in der Handelsbilanz erscheinen.

Die untergeordneten Positionen hat die Eigenschaften Davon-Position und steuerlich nicht
zulissig.

Mit diesem Symbol sind tibergeordnete Positionen versehen, die als Unter-Positionen nur
Davon-Positionen und steuerlich nicht zulissige Positionen enthalten.

Korrekturwerte

Entspricht die Buchhaltung nicht den Vorgaben der Taxonomie, kénnen Sie die Korrekturen
fur die E-Bilanz erfassen. Hierfiir markieren Sie die betreffende Taxonomie-Position und kli-
cken auf die Schaltfliche Position bearbeiten. Danach 6ftnet sich der Dialog Korrekturwer-
te.

Die Korrekturwerte haben keine Auswirkung auf die Buchhaltung.

Bei berechneten Feldern wie den Summenmussfeldern miissen Sie die Korrekturen bei der
untergeordneten Position erfassen. Die Korrektur fiir die Davon-Positionen gehen nicht in
die weitere Berechnung ein.



FuBnoten
In dem Dialog Korrekturwerte konne Sie fiir jede Taxonomie-Positionen eine Fulnote
hinterlegen. Diese wird mit der E-Bilanz iibermittelt.

Kommentar

Damit die Korrekturen zu einem spiteren Zeitpunkt nachvollziehbar sind, kénnen Sie einen
Kommentar hinterlegen. Der Inhalt des Kommentarfeldes wird nicht an das Finanzamt
ubermittelt und ist nicht formatierbar.

Prifsumme Gesamtsaldo

Dieser Wert zeigt Thnen die Differenz aus der Summe der Aktiva und der Summe der Passi-
va. Da die Aktiv- und Passivseite ausgeglichen sein miissen, sollte die Priifsumme auf 0,00
Euro ergeben.

Uberleitungsrechnung
Mit der Uberleitungsrechnung tiberfithren Sie die Werte der Handelsbilanz in die Steuerbi-
lanz. Daftir miissen Sie die Werte der aktuellen und der Vorperiode beriicksichtigen.

Voraussetzungen B

Fiir die Uberleitungsrechnung in der E-Bilanz Zentrale benétigen Sie die Ubersicht der iiber-
zuleitenden Bilanzpositionen. Legen Sie eine Ubersicht z.B. in Form einer Excel Tabelle be-
reit.

Bilanzierungsstandard wahlen
Die Uberleitungsrechnung ist moglich, wenn Sie auf der Seite Stammdaten den Bilanzie-
rungsstandard deutsches Handelsrecht ausgewihlt haben.

Kontenzuordnung nur auf Unterpositionen
In den Kontenrahmen SKR-03 und SKR-04 sind die Standardkonten den entsprechenden
Positionen in der Taxonomie zugeordnet.

Die automatische Zuordnung erfolgt gesellschaftsformbedingt in einigen Fillen auf die
Oberpositionen. In der Uberleitungsrechnung werden nur die Unterpositionen ibergeleitet.
Ordnen Sie deshalb alle iiberzuleitenden Positionen den jeweiligen Unterpositionen zu.

Uberleitung durchfiihren

Der Saldo der Handelsbilanz wird in der ersten Spalte angezeigt. Die Anpassungen an die
steuerrechtlichen Vorschriften fithren Sie tiber eine Umgliederung durch. (Verschieben eines
Betrages von einer Position auf eine andere) oder eine Wertinderung (Verinderung eines
bestehenden Wertes).

In der letzten Spalte wird steuerlichen Wert dargestellt.



Der Uberleitungs-Assistent
Um eine Position von der handelsrechtlichen in die steuerliche Darstellung tiberzuleiten,
markieren Sie diese und klicken auf Uberleiten. Danach 6ffnet sich ein Assistent.

Uberleitung x

Saldo Handelsbilanz Saldo Steuerbilanz
Akctiva | derivativer Firmenwert (Goodwill) £5.500,00 &8.000,00
Art der Uberleitung
Wert Ubereitungsart Gegenpositicn
2,500,00 Anderung der Wertansaize v Gewinn- und Verlustrechnun, [—? - |+
Kommentar (keine Ubermittlung an das Finanzamt)
Léschen 0K Abbrachen

1. Geben Sie den Wert ein, den Sie tiberleiten mochten.
2. Wihlen Sie die Uberleitungsart. Zur Auswahl stehen Umgliederung oder Anderung der
Wertansitze.

Hinweis: Eine Umgliederung ist nur innerhalb von Aktiva/Passiva oder innerhalb der
GuV moglich. Eine Anderung der Wertansitze kann zusitzlich auch zur GuV erfolgen.

Beispiel: Sie mochten die Anderung der Wertansitze durchfithren. Wihlen Sie dazu die
Gegenposition mit Klick auf das Symbol. Das Fenster Umgliederung - Auswahl Gegen-
position offnet sich. Wihlen Sie nun die Gegenposition zum aktuellen Wert. Sie konnen
dazu die Suchfunktion nutzen.

3. Wenn Sie den Betrag splitten und auf mehrere Gegenpositionen tiberleiten mochten,
klicken Sie auf das Plus-Zeichen. Fine neue Zeile wird hinzugefiigt. Mit Klick auf das
Minus-Zeichen wird der letzte Eintrag geloscht.

Geben Sie ggf. bei den Erlduterungen noch einen Kommentar oder Vermerk ein.

5. Schliefen Sie nun den Uberleitungs-Assistenten mit OK.



Sammelposten fiir Gewinninderungen aus der Uberleitungsrechnung

Bei fehlender Zuordnungsméglichkeit von erfolgswirksamen Abweichungen in der Uberlei-
tungsrechnung zu einzelnen GuV-Posten kann in einer Summe der Sammelposten gewihlt
werden. Fur die GuV wird nicht beanstandet, wenn simtliche Umgliederungen und Wertan-
passungen in den Sammelposten einfliefen.

Salden priifen B
Prifen Sie nach den Eingaben fiir die Uberleitungsrechnung, ob die Steuerbilanz ausgegli-

chen ist. Kontrollieren Sie dazu die Uberleitungsrechnung zum Abschluss durch Vergleich
der Bilanzsummen unter Saldo Steuerbilanz. Die Bilanzsummen miissen gleich sein.
Hinweis: Wenn die Bilanzsummen Aktiva/Passiva der Handelsbilanz ausgeglichen sind, die

Bilanzsummen der Steuerbilanz aber unterschiedlich, dann priifen Sie noch einmal den Wert
Vorjahre. Auch der Vorjahreswert muss ausgeglichen sein.

Steuerliche Gewinnermittlung
Fur die Unternehmen mit der Rechtsform eines Einzelunternehmens oder einer Personenge-
sellschaft miissen Sie ggfs. fur steuerliche Zwecke die Zu- und Abrechnungen zum Ergebnis
der laufenden Buchhaltung vornehmen.

Die Zu- und Abrechnungen nehmen Sie auf der Seite Steuerliche Gewinnermittlung vor.

Kapitalkontenentwicklung
Ergebnisseite

Auf dieser Seite wird das Ergebnis der Kapitalkontenentwicklung der Gesellschafter getrennt
nach Vollhalter und Teilhafter dargestellt.

Bestimmen Sie fiir welchen Gesellschafter die Kapitalkontenentwicklung darstellt wird.

Die Summe des Eigenkapitals in Ihrer Bilanz muss mit der Summe des Ergebnisses der Kapi-
talkontenentwicklung tibereinstimmen. Eine Differenz in der Kapitalkontenentwicklung wird
unter Priifsumme Gesamtsaldo dargestellt.

Eingabeseite

Auf dieser Seite konnen Sie die Kapitalkontenentwicklung fiir einen Gesellschafter erfassen.
Sie konnen die Kapitalentwicklung im Summenfeld Alle Kapitalkonten des Voll-/Teilhafter
oder in den darunter liegenden Kapitalkonten zu erfassen.

Wenn Sie die Erfassung der Kapitalentwicklung im Summenfeld vornehmen, konnen Sie in
den darunter liegenden Feldern keine Werte erfassen. Wenn Sie in den einzelnen Kapital-
konten Werte erfassen, konnen Sie im Summenfeld keine Werte eintragen.

Ergebnisverwendung
Sie miissen die Verwendung des Jahresergebnisses mit den entsprechenden Werten dokumen-
tieren.

Wenn Sie auf der Seite Stammdaten die Frage nach dem Ausweis des Bilanzgewinns bejaht
haben, wird diese Seite angezeigt. Allerdings nur fiir Unternehmen mit der Rechtsform einer
Personen- oder Kapitalgesellschaft. Fiir die Rechtsform eines Einzelunternehmens ist die Seite
Ergebnisverwendung nicht moglich.

Die Werte auf dieser Seite miissen Sie erfassen.
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Steuerlicher Betriebsvermoégensvergleich

Fir Wirtschaftsjahre, die nach dem 31.12.2020 beginnen, wird der steuerliche Betriebsver-
mogensvergleich zum Pflichtbestandteil der E-Bilanz. Fiir Wirtschaftsjahre, die vor dem
01.01.2021 beginnen, ist dieser Bestandteil freiweillig. Daher wird die Seite nur dann ange-
zeigt, wenn Sie auf der Seite Stammdaten fir die Option Steuerlicher Betriebsvermdogens-
vergleich die freiwillige Ubermittlung ausgewihlt haben.

Die Werte fir den steuerlichen Betriebsvermogensvergleich erfassen Sie iiber die Schaltfliche
Position bearbeiten. Diese Schaltfliche ist grundsitzlich deaktiviert. Zur Aktivierung der
Schaltfliche markieren Sie eine der Positionen zur Berechnung des Jahresiiberschusses/-
fehlbetrages.

Uber die Schaltfliche Berichte konnen Sie die erfassten Daten ausdrucken.

Dariiber hinaus beachten Sie bitte, dass einige der Werte durch die E-Bilanz-Zentrale berech-
net werden. Fiir diese Positionen ist die Spalte Wert nicht bedienbar. Sie haben aber die
Moglichkeit fur alle Positionen einen Kommentar zu erfassen, der nicht an das Finanzamt
ubermittelt wird.

In der Spalte Wert ersehen Sie die erfassten Betrige und den daraus berechneten Jahresiiber-
schuss/-fehlbetrag.

Zur Erleichterung der Eingabe Ihrer Daten, haben wir eine zusitzliche Kontrollsummen-
Spalte eingefiigt. Damit behalten Sie stets den Uberblick, ob die von Thnen eingebenen Da-
ten korrekt sind oder gegebenenfalls noch erginzt werden miissen.

¥ E-Bilanz Zentrale i E x

f—'u Lexware E-Bilanz Zentrale < Betriebsvermogen 2020 2020 >

o Willkememen o Stammdaten erganzen ° Konten zuordnen ° E-Bilanz erstellen ° E-Bilanz senden

Bereiten Sie die E-Bilanz fiir das Finanzamt vor. Sie haben in diesem Schritt die Méglichkeit Korrekturwerte anzugeben,
Wahlen Sie die gewtnschte Positicn in der Bilanz aus, welche Sie korrigieren wolten,

E-Bilanz SV E =l SRV S (o [Tl Steuerliche Gewinnermittiung | Anlagespiegel brutto

Anzeige Bericht: | mit Leerpesitionen e

= Steuerlicher Betriebsvermdgensvergleich

= Jahresiiberschuss/-fehlbetrag (BVV) 9.000.00 9.000,00
Betriebsvermdgen zum Ende des Wirtschaftsjahres 30.825,00 m 30.825,00

= Betriebsvermdgen zum Ende des vorangegangenen Wirtschaftsiahres (nach méglicher Kapitalanpassung) 20.115,00 20.115,00
Betriebsverm&gen zum Ende des vorangegangenen Wirtschaftsjahres 20.022,00 m 20.022,00
Kapitalanpassung 93,00 m 93,00
Entnahmen / Ausschittungen im laufenden Wirtschaftsjahr 180,00 m 180,00
Einlagen / Kapitalzufiihrungen im laufenden Wirtschaftsjahr 1.890,00 m 1.890,00

Kapitalanderung durch Uberiragung einer § 6b EStG Riickiage

Position bearbeiten Berichte < Zurlick Weiter = SchlieBen
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Anlagespiegel

In den nach dem 31.12.2016 beginnenden Wirtschaftsjahren ist der Anlagespiegel brutto
Pflichtbestandsteil der E-Bilanz. Die Werte des Anlagespiegels brutto miissen Sie berechnen
und entsprechend erfassen.

Dafiir wihlen Sie zuerst die Option Anzeige Bericht: ohne Leerpositionen aus. Werden in
der Spalte E-Bilanz Aktiva (Kontrollsumme) Werte aus der E-Bilanz angezeigt, mussen Sie
die entsprechenden Taxonomie-Positionen bei der Befullung des Anlagespiegels beriicksichti-

gen.
E-Bilanz = Steuerliche Gewinnermittiung
Anzeige Berich: ohne Leerpositionen ~
=
(Kontrollsumme) Periode
B Anlagevermagen 136.105,04
El 17 Immaterielle VermBgensgegenstinde 9.605,04
=] entgeltiich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und ahnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an seichen Rechten und Werten 9.605,04
entgeltiich enworbene Konzessionen, gewerbliche Schutzrechte und ahnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten, EDV-Software 8.605,04
H & sachaniagen 106.500,00
B 57 andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung 46.500,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung, Betriebsausstattung 46,500,00
Bl i geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau 60.000,00
geleistete Anzahlungen und Anlagen im Bau, geleistete Anzahlungen auf Sachanlagen 60.000,00
Bl |5 Finanzanlagen 20.000,00
B i Beteiligungen 20.000,00 L\\,
Beteiligungen, sonstige Beteiligungen, nach Rechtsform nicht zuordenbar 20.000,00

Um den Anlagespiegel zu befiillen, markieren Sie die den Anlagekonten entsprechenden
Taxonomie-Positionen und klicken auf Position bearbeiten. In diesem Dialog konnen Sie die
Werte erfassen.
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Falls im Anlagespiegel der Buchwert zum Ende der Periode nicht mit der E-Bilanz-

Kontrollsumme iibereinstimmt, weif3t Sie das das Programm beim Bearbeiten der Position
darauf hin.

Anlagespiegel brutto - andere Anlagen, Betriebs- und Geschafisausstatiung, Betriebsausstattung

e

Buchwert Ende Vorperiode 44.000,00 A

= = Buchwert Ende Periode 44.000,00

= + AHEK Ende Periode 44.000,00

' + AHK Anfang Periode I 44330,03'

+ AHK, Differenzen Worperiode

+ AHK, Zugdnge

- AHEK, Abgdnge

+/- AHK, Umbuchungen

+ AHK, Wihrungsdifferenzen
= - Kum. AfA Ende Periode

W
+ Kum. AfA Anfang Periode

E-Bilanz Position Aktiva (Kontrollsumme) 46.500,00

Der Buchwert Ende Periode im Anlagespiegel stimmt nicht mit der E-Bilanz Position Aktiva (Kontrollsumme) Qberein,
Bitte Uberprufen Sie Ihre Eingaben.

Kommentar (keine Ubermittiung an das Finanzamt)

Werte laschen oK Abbrechen

Alle werthaltigen Positionen im Anlagespiegel brutto miissen in der E-Bilanz mit den selbi-
gen Jahresendwerten vorhanden sein.

Uber die Schaltfliche Anlagespiegel priifen konnen Sie abweichende Werte des Anlagever-

mogens aus der Bilanz mit den Werten des Anlagespiegels iiberprifen. Der Bericht listet die
abweichenden Positionen auf.
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In Lexware Anlagenverwaltung oder Lexware Anlagenverwaltung Pro konnen Sie den An-
lagespiegel brutto fur die E-Bilanz erstellen, exportieren und danach in die Lexware E-Bilanz
importieren.

Musterfirma, Musterweg 100, 79100 Musterstadt
Abweichende Werte zwischen Bilanz und Anlagespiegel
Jahresabschluss zum 31.12. (deutsches Steuerrecht) mit Kerntaxonomie
Die Werte der Anlagegiiter miissen in der Bilanz und im A i gleich sein. igi Sie bitte die abweichenden Werte in der Bilanz oder im Anlagespiegel.
= Anlagespiegel
Bilanzeintrag e bt
Steuerrecht
Anlagevermogen 3.572.140,00
mmaterielle Verr d 194.135,00
entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutz- und ahnliche Rechte und Werte sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten 194.135,00
entgeltlich erworbene Konzessionen, gewerbliche Schutz- und shnliche Rechte und Werts sowie Lizenzen an solchen Rechten und Werten, Konzessionen 194.135,00
sachanlagen 3.378.005,00
Grundstiicke, grundsticksgleiche Rechte und Bauten einschlielich der Bauten auf fremden Grundstiicken 3.291.358,00
Grundstiicke, grundstiicksgleiche Rechte und Bauten einschlieBlich der Bauten auf fremden Grundstiicke, Bauten auf eigenen Grundstiicken und grundstacksgleichen Rechten 3.291 358,00
Grundstiicke, grundstucksgleiche Rechte und Bauten einschlieRlich der Bauten auf fremden Grundstucke, Bauten auf sigenen Grundsticken und grundstiicksgleichen Rechten, 2.677.334,00
davon Grund und Boden-Anteil
technische Anlagen und Maschinen 18.980,00
technische Anlagen und Maschinen, technische Anlagen 807,00
technische Anlagen und Maschinen, Maschinen und maschinengebundene Werkzeuge 18.173,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung 67.667,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung, Betriebsausstattung 61.740,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschéftsausstattung, Geschaftsausstattung 3.885,00
andere Anlagen, Betriebs- und Geschaftsausstattung, GWG 3,00
andere Anlagen, Betrichs- und Geschiftsausstattung, Sammelposten GWG 2039,00

Sonder- /Erganzungsbilanz

Allgemein
Sie missen die fur Personengesellschaften aufgestellten Sonderbilanzen und/oder Ergin-
zungsbilanzen mit der E-Bilanz tibermitteln.

Fur Wirtschaftsjahre, die vor dem 01.01.2015 enden, konnen Sie die Sonder- und Ergin-
zungsbilanzen im Freitextfeld Sonder- und Ergidnzungsbilanzen im Berichtsbestandteil steu-
erliche Modifikationen iibermitteln.

FuBnote

In Erginzungs- und Sonderbilanzen ist formatierter Text enthalten. Daher empfiehlt es sich,
bei Anwendung der Ubergangsregel fiir die Ubermittlung der Sonder- und Erginzungsbilan-
zen die Fullnote zu dem entsprechen-den Freitextfeld Sonder- / Erginzungsbilanzen zu be-
nutzen. Ansonsten erfolgt die Ubermittlung eines unformatierten Textes, der nur schwer
lesbar ist.

Hinsichtlich der Formatierung von Fufinoten sind die Schriftformatierungen (fett, kursiv,
unterstrichen), §§-/ Aufzihlungslisten und Tabellen zugelassen.

Sie konnen die Fuinoten fiir die Sonder-/Erginzungsbilanz in einem Textprogram oder Ta-
bellenkalkulation erstellen und in das Textfeld der Fuinote zu kopieren.
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Wechsel der Gewinnermittlungsart

Aus der unterschiedlichen Behandlung von Vorgingen in der Einnahme-
Uberschussrechnung und im Betriebsvermogensvergleich ergeben sich Hinzurechnungen

oder Abrechnungen zum Gewinn.

Haben Sie im Berichtsjahr die  Gewinnermittlungsart gewechselt (Einnahme-
Uberschussrechnung zu Betriebsvermogensvergleich), miissen Sie hier das in der Bilanz er-

fasste Ubergangsergebnis eintragen.

Behandlung von Bestanden in der
Einnahmen-Uberschussrechnung

Forderungen

Forderungen sind in der Uberschussrechnung,
mangels Zahlungseingang noch nicht
erfolgswirksam.

Bezahlter Warenbestand

In der Uberschussrechnung sind bezahlte
Waren als Aufwand erfasst und deshalb
erfolgswirksam verbucht.

Verbindlichkeiten

Verbindlichkeiten sind in der Uberschussrech-
nung mangels Zahlung noch nicht als
Betriebsausgabe erfolgswirksam.

Erhaltene Anzahlungen

In der Uberschussrechnung werden
Anzahlungen als Betriebseinnahme gebucht.
Aktive Rechnungsabgrenzung

Eine Betriebsausgabe ist bei Zahlung
erfolgswirksam.
Beispiel: Mietvorauszahlung

Auswirkung auf das Ubergangsergebnis

Um eine Gewinnauswirkung zu erzielen, werden
Forderungen zum Gewinn hinzugerechnet.

BVV: Bei Vereinnahmung hat die Betriebsein-
nahme keine Auswirkung. Gebucht wird
erfolgsneutral (Bank an Forderung).

Um die doppelte Erfassung als Betriebsausgabe
zu vermeiden, wird der Warenbestand
hinzugerechnet.

BVV: Warenbestand wird in der Erdffnungshilanz
ausgewiesen. Nur der Verbrauch wird als
Aufwand erfasst.

Um eine Gewinnauswirkung zu erreichen, werden
Verbindlichkeiten vom Gewinn abgerechnet.

BVV: Der Zahlungsausgang hat keine Auswirkung
auf den Erfolg (Verbindlichkeit an Bank).

Um die doppelte Erfassung als Erlése zu
vermeiden, werden erhaltene Anzahlungen vom
Gewinn abgerechnet.

BVV: Die Auswirkung auf den Gewinn entsteht
zum Zeitpunkt der Lieferung und Leistung.

Um die doppelte Erfassung als Betriebsausgabe
zu vermeiden, wird der Posten Aktive
Rechnungsabgrenzung dem Gewinn
hinzugerechnet.

BVV: Aktive Rechnungsabgrenzungsposten
dienen der Abgrenzung von Aufwand, der erstim
Folgejahr entsteht.
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E-Bilanz senden

Sie konnen die fertige E-Bilanz vor dem Versenden kontrollieren, ausdrucken und als pdf-
Datei speichern.

Unter Anzeige Bericht Hier sehen Sie den
kénnen Sie die Positionen Inhalt der E-Bilanz.
der E-Bilanz filtern.

G Lexware E-Bianz Zentre < MuRtemima >

In drenem Schitt haben Sat rachafahs che Moghchket Bve E-Blans emsusehen und t kantrolieren, Bevor Sie diese an das Frnanzamt senden

warz Alive Algemecine Informationcn
Pustion wart
Tnformationen 7um Bericht

Identfiamonomanimale des Berichis

101 des Beschts R -

Fertgutetangs

Steuerlicher Batriebs.
vemnagensuerglech

Bzt Jabvessbecs
BT enhat Ruswes des BAMTjEnAS BABNTHETSLES nen
BawnerguzIna
Erinchen

Gu Foemat

Fomaldenuasumfan icht kanobdert/

rersey Ser——

Prifen || Berknte <lwlcc || Senden> | Sovieden

Uber diese Register Wenn Sie auf Prifen klicken, untersucht Die Ubermitilung der
kénnen Sie in der die E-Bilanz Zentrale ob die Datenstruktur E-Bilanz starten Sie
E-Bilanz navigieren. in Ordnung ist. mit Senden.

Zahlungsverkehr

Uber diesen Meniipunkt ist es moglich, Lieferantenrechnungen zu bezahlen oder Kunden-
rechnungen einzuziehen, Onlinekontoausziige abzuholen und Dauerauftrige zu verwalten.
Ein Assistent unterstiitzt Sie Schritt fiir Schritt bei der Erstellung von Uberweisungen und
Lastschrifteinziigen

Allgemein

Auf der ersten Seite des Assistenten wihlen Sie die gewiinschte Aktion aus. Neben der Erstel-
lung von Uberweisungen, Schecks oder Lastschrifteinziige konnen Sie Dauerauftrige verwal-
ten oder Kontoausziige einholen.

Uberweisungen .
Maochten Sie eine Lieferantenrechnung bezahlen, wihlen Sie die Option Uberweisungen.

Onlinekontoausziige abholen

Nutzen Sie Lexware online-banking, konnen Sie auf der ersten Seite des Zahlungsverkehrsas-
sistenten die Option Onlinekontoausziige abholen aktivieren. Wihlen Sie das Finanzkonto
aus, von welchem Sie die Kontoausziige abholen mochten. Auf der nichsten Seite des Assis-



tenten muss der Zeitraum ausgewihlt werden. Uber die Schaltfliche Abholen wird der Vor-
gang gestartet.

Lastschrifteinzug

Mittels des Zahlungsverkehrs konnen Sie Thre Lastschriften tiber das Online-Banking einzie-
hen bzw. eine XML-Datei erstellen und den Einzug tiber ein anderes Banking-Programm
vornehmen. Fiir den Lastschrifteinzug miuissen Sie bei den Kundendaten den Lastschriftein-
zug hinterlegt haben. Ein giiltiges Lastschriftmandat muss vorhanden sein.

Die Vorlagefristen und der fritheste Einreichungstermin fuir Lastschriften sind auf die von
den Banken verwendeten Fristen eingestellt. Verwendet Thre Bank andere Fristen, so kénnen
Sie hier die benotigten Vorlagefristen oder den frithester Einreichungstermin anpassen.

Dauerauftrage verwalten

Fiir ein onlinefihiges Bankkonto kénnen Sie die Dauerauftrige bearbeiten, tiberpriifen oder
16schen. Des Weiteren konnen Sie die Moglichkeit neue Dauerauftrige anlegen. Vorausset-
zung ist, dass Thre Bank diese Funktion unter HBCI unterstiitzt.

Gespeicherten Zahllauf einlesen

Konnen Sie einen Zahllauf nicht komplett durchfithren oder miissen Sie einen Zahllauf ab-
brechen, konnen Sie ab der funften Seite des Assistenten den Zahllauf speichern und zu ei-
nem spiteren Zeitpunkt ausfithren.

Offnen Sie hierzu Extras - Zahlungsverkehr. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche gespei-
cherten Zahllauf einlesen. Lexware buchhaltung pro hat alle Verarbeitungsschritte gespei-
chert und 6ffnet die Zahlungsvorschlagsliste zur weiteren Bearbeitung.

Konto

In diesem Abschnitt wihlen Sie das Bankkonto aus, von dem die Zahlung ausgefiithrt werden
soll. Nach Auswahl eines Bankkontos 6ffnet sich bei Klick auf die Schaltfliche > Weiter ein
Fenster, in dem Sie notwendige Informationen zur Bankverbindung wie BLZ, Kontonummer
oder IBAN erfassen.

Zahlungsart

Auf dieser Seite wihlen Sie den Zahlungsmodus aus.

Fir den Einzug von Basislastschriften konnen Sie den vereinfachten Lastschrifteinzug
(CORI1) benutzen. Bei dieser Einzugsart gibt es keine Unterscheidung zwischen erstmaligen
Einzug und Folgeeinziige. Weiterhin verkiirzt sich die Einreichungsfrist bei Threr Hausbank
und betrigt in der Regel 2 Bankarbeitstage vor Filligkeit. Das vorliegende Basis-
Lastschriftmandat ist uneingeschrinkt fiir diese Einzugsart giiltig. Um den vereinfachten Last-
schrifteinzug zu nutzen, mussen Sie mit [hrer Hausbank eine Inkassovereinbarung treffen.

Fur SEPA muss bei der Bank die IBAN und BIC hinterlegt sein.

Zur Ausfihrung von SEPA-Lastschriften benotigen Sie zusitzlich eine Glaubiger-ID. Diese
erfassen Sie in den Firmenstammdaten.

Danach wihlen Sie die Zahlungsart. Klicken Sie dabei die gewiinschte Art an.

Fiir den Ausdruck von Uberweisungen und Schecks bietet Lexware Vordrucke an, die Sie
Uber den Lexware Formularservice bestellen konnen.

Zahllauf spei-
chern

Finanz-
konten

Art der Zahlung



Einstellungen
Treffen Sie auf dieser Seite alle Einstellungen fiir den Zahllauf.

Alle offenen Rechnungen markieren
Wenn Sie dieses Kontrollkistchen aktivieren, werden alle offenen Rechnungen angezeigt. Die
drei nachfolgenden Kriterien stehen dann nicht mehr zur Verfugung.

Rechnungen markieren, die innerhalb von x Tagen fallig sind
Mit dieser Option konnen Sie bestimmen, dass nur Rechnungen im Zahlungsvorschlag ange-
zeigt werden, die in x Tagen fillig sind.

Nur Rechnungen markieren, ab Mindestbetrag
Wenn kleine offene Betrige nicht beriicksichtigt werden sollen, aktivieren Sie diese Option.

Bei Lastschriften mit Skonto immer Skonto berechnen und den héheren
Prozentsatz verwenden

Mit Aktivierung dieser Option wird bei allen Lastschriften der in den Zahlungsbedingungen
hinterlegte hohere Skontobetrag berechnet, unabhingig von den Zahlungsfristen. Wenn Sie
mit Threm Kunden/Debitor einen Skontoabzug bei Lastschriften vereinbart haben, wihlen
Sie diese Option.

Bei skontofahigen Rechnungen den Skontobetrag berechnen
Wiinschen Sie die automatische Berechnung des entsprechenden Skontobetrags, dann akti-
vieren Sie dieses Kontrollkistchen.

Bereits liberwiesene Rechnungen in die Liste aufnehmen
Mit dieser Option werden Rechnungen, die bereits als bezahlt gekennzeichnet sind, noch-
mals in den Zahlungsvorschlag ibernommen.

Beachten Sie: Haben Sie einen Zahllauf automatisch verbucht, stehen die entsprechenden
Offenen Posten anschlieflend nicht mehr zur Verfugung und werden mit Aktivierung dieser
Option auch nicht angezeigt!

Mehrere Rechnungen eines Kunden/Lieferanten zusammenfassen
(Sammelzahlung)
Diese Option steht Thnen bei der Einzugsart SEPA nicht zur Verfugung.

Es konnen mehrere Rechnungen eines Kunden beziehungsweise Lieferanten zu einer Sam-
melzahlung zusammengefasst und Gutschriften berticksichtigt werden.

Als Vorschlagswert fir den Verwendungszweck 1 und 2 der Sammelzahlung werden die Ein-
stellungen im Menii Extras - Optionen auf der Seite Zahlungsverkehr iibernommen. Des
Weiteren konnen Sie fiir jede Zahlung einen individuellen Verwendungszweck im Zahlungs-
verkehr hinterlegen. Fir die Sammelzahlung wird vor dem endgiiltigen Abschluss der Zah-
lung der vorbelegte Verwendungszweck nochmals zur Priifung angezeigt und kann gegebe-
nenfalls geindert werden.

Beachten Sie, dass die Beriicksichtigung von Gutschriften nur erfolgen kann, wenn die Opti-
on mehrere Rechnungen eines Kunden - Lieferanten zusammenfassen (Sammelzahlung)
aktiviert ist.



Gutschriften beriicksichtigen
Diese Optionen werden derzeit beim Lastschrifteinzug unter SEPA nicht unterstiitzt.

Die Beriicksichtigung von Gutschriften kann nur erfolgen, wenn die Option mehrere Rech-
nungen eines Kunden - Lieferanten znusammenfassen (Sammelzahlung) aktiviert ist.

Vorlagefristen und friihester Einreichungstermin fiir Lastschriften bearbeiten

Die Vorlagefristen und der fritheste Einreichungstermin fuir Lastschriften sind auf die von
den Banken verwendeten Fristen eingestellt. Verwendet Thre Bank andere Fristen oder weicht
in Threm Arbeitsablauf der Tag der Einzugserstellung mit der tatsichlichen Ubertragung an
Thre Bank ab, so konnen Sie hier die bendtigten Vorlagefristen oder frithester Einreichungs-
termin anpassen.

Online-Zahlungen
Uber diese Funktion kénnen Sie Zahlungen manuell erzeugen. Unabhingig davon, ob Sie
Lieferantenrechnungen gebucht und somit Offene Posten erzeugt haben.

In Abhingigkeit von der gewihlten Zahlungsart wird Ihnen ein Uberweisungs- oder Scheck-
formular angezeigt. Erginzen Sie im Formular Thre Angaben.

Zahlungsvorschlag

Nach den zuvor getroffenen Einstellungen wird Thnen die Zahlungsvorschlagsliste angezeigt.
In der Spalte Ubersicht sind die auszufithrenden Zahlungen markiert. Bei Zahlungen, die
nicht ausgefithrt werden sollen, entfernen Sie die Markierung.

Automatische Buchung Zahllauf
Mochten Sie Teil- bzw. Abschlagszahlungen vornehmen, miissen folgende Optionen deakti-
viert sein:

e Rechnungen markieren, die skontoabzugsfihig sind.

e Bei skontofihigen Rechnungen den Skontobetrag berechnen.

Der Restbetrag wird als Offener Posten weitergefiihrt.

Das Kontrollkistchen der ersten Zahlung ist fiir alle Zahlungen mafigebend. Ist der Haken
fir die erste Zahlung nicht gesetzt, konnen Sie per Mausklick oberhalb des Kontrollkistchens
auf den Spaltenkopf alle aufgelisteten Zahlungen deaktivieren.

Mochten Sie Anderungen an einem Zahlvorschlag vornehmen, markieren Sie den entspre-
chenden Eintrag. Der Betrag und Verwendungszweck wird angezeigt und kann in den Einga-
bezeilen bearbeitet werden. Arbeiten Sie mit Zahlungsbedingungen, dann wird im unteren
Fensterbereich auf der linken Seite das Datum ohne Abzug und mit Abzug aufgefihrt.

Optional werden skontofihige Zahlungen mit einem kleinen roten Dreieck markiert. Der
Skontobetrag wird berechnet und der Zahlbetrag aktualisiert.

Automatische Buchung Zahllauf in Verbindung mit Teil- bzw. Abschlagszahlungen:

Mochten Sie in einem Zahllauf Teil- bzw. Abschlagszahlungen vornehmen, klicken Sie auf
das Dreieck. Erfassen Sie im Betragsfeld den gewiinschten Betrag, wird der Zahlbetrag aktuali-
siert. Der Restbetrag wird als Offener Posten weitergeftihrt.

Teil- bzw. Ab-
schlags-
zahlungen



Félligkeit von SEPA-Lastschriften

Hier konnen Sie die Filligkeiten von einzelnen Lastschriften bearbeiten. Dies kann notwen-
dig werden, wenn fur einen Lastschrifteinzug die notwendige Vorlauffrist zum Filligkeitster-
min unterschritten ist und Sie diese Forderung nicht mittels Lastschrift einziehen kénnen.

Wichtig: Andern Sie die Filligkeit eines Lastschrifteinzuges, bendtigen Sie normalerweise
auch eine neue Pre-Notification fiir [hren Kunden/Debitor.

Formularauswabhl

Fir den Ausdruck gibt es verschiedene Formularvorlagen. Lexware bietet Vordrucke an, die
Sie iiber den Lexware formularservice bestellen konnen. Das Formularverzeichnis kann tber
die Schaltfliche Durchsuchen gewihlt werden.

Uber die Schaltfliche Formularvorlage einrichten kénnen Sie die Formularvordrucke anpas-
sen.

Priufung und Kontrolle
Zur Kontrolle werden auf dieser Seite alle Zahlungen angezeigt. Standardmaflig ist als Last-
schriftart die Einzugsermichtigung eingestellt.

Fehlerhafte oder unvollstindige Zahlungen werden in der Ubersicht in der ersten Spalte mit
einem Ausrufezeichen markiert. Mit einem Mausklick auf das Symbol erhalten Sie Informa-
tionen uber die fehlenden Angaben.

Mochten Sie Details zu einzelnen Zahlungen erhalten, markieren Sie die gewtinschte Zah-
lung und betitigen Sie dann die linke Maustaste.

Uber die Schaltfliche Zahlungsvorschlag drucken ist ein Ausdruck der Zahlungsvorschlags-
liste moglich. Der Ausdruck erfolgt auf dem eingestellten Standarddrucker.

Ab dieser Assistentenseite haben Sie die Moglichkeit, den aktuellen Zahllauf zu speichern.
Somit konnen Sie den Zahllauf zu einem spiteren Zeitpunkt wieder einlesen und ausfiihren.

Mit der Schaltfliche Zahlen oder Einziehen wird — entsprechend der Zahlungsart, die Sie
gewihlt haben — der Zahllauf ausgefiihrt.

Automatische Verbuchung

Diese Seite wird Thnen angezeigt, wenn Sie im Menii Extras > Optionen auf der Seite Zah-
lungsverkehr die Option Automatische Buchung Zahlungslauf aktiviert haben. In diesem
Fall werden die Zahlungen einzeln iiber das Interims- bzw. Verrechnungskonto gebucht. Die
Zahlungen stehen anschlieffend nicht mehr in den Offenen Posten zur Verfugung. Die Kon-
tobewegung auf der Bank ist dann noch gegen das Verrechnungskonto zu buchen.

Fur die automatische Buchung des Zahllaufs muss ein Belegdatum angegeben werden. Stan-
dardmiflig wird im Feld Datum das aktuelle Systemdatum angezeigt. Die Buchungen kénnen
in den Stapel oder in das Journal geschrieben werden. Des Weiteren konnen Sie im Feld Be-
legnummer cinen Belegkreis auswihlen.

Erlésminderung

Fir Minderungsbuchungen (z. B. Skonto) steht Ihnen ein weiteres Eingabefenster im Assis-
tenten zur Verfugung. Dort konnen Sie den Minderungsbetrag dem entsprechenden Konto
und gegebenenfalls Kostenstelle/Kostentriger zuweisen. Lexware buchhaltung pro orientiert
sich bei der Korrektur der Umsatzsteuer am Minderungskonto und erledigt diesen Arbeits-
schritt automatisch.



Druck Zahlungsverkehr
Mogliche Zielgerit sind der Drucker und ein Export als PDF-Datei.

Mit dem Betitigen der Schaltfliche Ausgabe starten Sie den Druck der Formulare. Anschlie-
8end konnen die Zahlungen als bezahlt gekennzeichnet werden.

Die Formularinderungen wirken sich nur bedingt auf das Lexware Formular A5 aus, da es
sich um festgelegte Formulare handelt. Wird ein Wert gedndert, verschiebt sich das Formular
entsprechend.

SEPA-Lastschriftmandant einholen

Mittels der SEPA-Serienbriefe konnen Sie die Basis- und die Firmenlastschrift-Mandate bei
den Debitoren/Kunden einholen.

Ausfiithrliche Informationen erhalten Sie in der Kontext-Hilfe des Assistenten.

Mahnwesen
Ubersicht

In der Firmenverwaltung konnen Sie auf der Seite Rechnungswesen entscheiden, ob das
Mahnwesen aus Lexware warenwirtschaft pro/premium oder Lexware buchhaltung pro ge-
nutzt wird.

Wihlen Sie die Buchhaltung, dient deren Offenen-Posten-Verwaltung als Grundlage. Die
Mentipunkte Extras > Zahlungseingang und Berichte > OP-Liste konnen dann in Lexware
warenwirtschaft pro/premium nicht ausgefiihrt werden.

Haben Sie in der Firmenverwaltung festgelegt, dass Sie das Mahnwesen aus Lexware waren-
wirtschaft pro/premium nutzen, wird die Offenen-Posten-Verwaltung der Fakturierung als
Grundlage verwendet.

Weitere Informationen zum Mahnwesen finden Sie in der Online-Hilfe.

Einstellungen

Auf der ersten Seite des Mahnwesen-Assistenten konnen Sie eine der drei Mahnstufen oder
die Inkassostufe auswihlen: Es werden alle filligen Rechnungen zum Stichtag berticksichtigt.
Diese Eckdaten konnen Sie fiir den Mahnlauf festgelegen:

e Mahndatum
e  Gebucht bis Datum

e Fristsetzung bis Datum

Diese Daten werden in die Mahndokumente aufgenommen.
Fir die Erstellung des Mahnvorschlags gibt es diese Optionen.

Bereits gemahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen und markieren

Mochten Sie die Ubersicht der gemahnten Rechnungen erhalten, oder eine Rechnung in
derselben Mahnstufe noch einmal mahnen, setzen Sie ein Hikchen in das Feld bereits ge-
mahnte Rechnungen in die Liste aufnehmen. Damit Sie die bereits gemahnten Rechnungen
von den noch nicht gemahnten unterscheiden kdnnen, setzen Sie bitte ein Hikchen im Feld
bereits gemahnte Rechnungen markieren.



Mehrere Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen und
Gutschriften beriicksichtigen

Sie konnen mehrere offene Rechnungen eines Kunden in einer Mahnung zusammenfassen.
Gutschriften werden beriicksichtigt, wenn Sie die Option mehrere Rechnungen eines Kun-
den in einer Mahnung zusammenfassen aktiviert haben.

Mahnkosten anrechnen, Verzinsung des falligen Betrags und Betrage mahnen ab
Die Mahnkosten, der Zinssatz fiir die Berechnung der Verzugszinsen und auch der Min-
destmahnbetrag werden aus den Firmeneinstellungen iibernommen. Die Eingabefelder kon-
nen Sie bearbeiten.

Kundenbereich

Sie konnen einen bestimmten Kundenkreis tiber die Angabe der Debitorenkontonummer
steuern. Dazu setzen Sie den Haken im Feld Kundenkreis und legen diesen durch die Anga-
be der Debitorenkonten fest.

Mahnvorschlag
Auf der zweiten Seite des Mahnassistenten werden alle Offenen Posten angezeigt, die am
angegebenen Stichtag die Mahnfrist iiberschritten haben.

Wie viele Tage zwischen der Filligkeit einer Rechnung und Mahnung liegen, haben Sie zuvor
unter Bearbeiten > Firmenangaben auf der Seite Mahnwesen hinterlegt. Die Filligkeit
eines Offenen Postens errechnet sich aus dem Rechnungsdatum und dem Zahlungsziel ohne
Abzug, das in den Kundendaten unter Verwaltung - Kontenverwaltung bei dem jeweiligen
Debitorenkonto auf der Seite Zahlungskonditionen hinterlegt wurde.

Innerhalb der Mahnliste kénnen Anderungen vorgenommen werden. Einzelne Rechnungen
konnen aus der Mahnliste entfernt, die Mahnkosten oder der Zinssatz fiir die Berechnung der
Verzugszinsen bearbeitet werden.

Ausdruck aller markierten Mahnungen
Mochten Sie Mahnungen ausdrucken, klicken Sie im Filter auf Ausdruck aller markierten
Mahnungen.

Ausdruck einer Liste mit allen selektierten Mahnungen

Die Liste der gemahnten Rechnungen wird angezeigt, wenn Sie im Filter Ausdruck einer
Liste mit allen selektierten Mahnungen ausgewihlt haben. Die Liste enthilt alle Rechnun-
gen, die mit einem Hikchen versehen sind.

Mahnungen drucken
Uber die Schaltfliche Mahnen wird das Druckmenii geoffnet, in dem Sie die Druckoptionen
fur das Mahnwesen einrichten und den Druckvorgang starten.

Nach dem Druck der Mahnungen kann das Mahnkennzeichen gesetzt werden, d. h. die
Mahnstufe fiir die gedruckten Offenen Posten wird hochgesetzt.

Mochten Sie die Mahnstufe fur einen Offenen Posten zuriicksetzen, dann nutzen Sie die
Funktion Mahnstufe senken. Offnen Sie im Menii Ansicht die Liste OP Debitoren, markie-
ren Sie den entsprechenden Offenen Posten und setzen Sie die Mahnstufe iiber das Menii
Bearbeiten > Mahnstufe senken zuriick. Diese Funktion steht Thnen auch Uber das Kon-
textment zur Verfigung.



Formularanderungen

Mochten Sie Formularinderungen vornehmen, wechseln Sie in die Formularverwaltung und
betitigen Sie dann die Schaltfliche Formulardatei Bearbeiten. Darauthin 6ffnet sich der
Formularassistent. Dieser steht Thnen zur Bearbeitung der Mahnformulare zur Verfugung:
Mit dessen Hilfe konnen Sie die Formularanpassungen vornehmen.

Periodenabschluss

Nach einem Periodenabschluss konnen Sie im gesperrten Zeitraum keine Buchungen mehr
vornehmen.

Periodenabschluss
Zum Abschluss einzelner Perioden aktivieren Sie das jeweilige Kontrollkdstchen und betiti-
gen die Schaltfliche Periodenabschluss.

Ein Periodenabschluss ist moglich, wenn die vorherigen Perioden abgeschlossen sind. Die
Periodenabschliisse miissen nacheinander durchgefithrt werden.

Periodenabschluss aufheben
Ein Entsperren der einzelnen Perioden ist moglich. Entfernen Sie den Haken aus dem Kon-
trollkidstchen und klicken Sie auf Periodenabschluss.

Es konnen die Perioden 1 bis 12 gesperrt werden. Der Abschluss der 13. und 14. Periode er-
folgt mit dem Jahresabschluss.

Schaltflachen

Jahresabschluss
Betitigen Sie diese Schaltfliche, wenn Sie einen Jahresabschluss durchfiihren mochten.

Periodenabschluss
Uber diese Schaltfliche kann ein Periodenabschluss durchgefithrt beziehungsweise aufgeho-
ben werden.

Abbrechen
Diese Schaltfliche schliefit das Fenster.

Vortragsaktualisierung

Wihrend der Neuanlage eines Buchungsjahres konnen Sie entscheiden, ob Sie die vorldufi-
gen Salden in das neue Buchungsjahr vortragen mochten. Erfassen Sie anschlieflend Ab-
schlussbuchungen im alten Geschiftsjahr, konnen Sie mit diesem Befehl die Eroffnungssal-
den im neuen Jahr aktualisieren.

Dieser Befehl aktualisiert die Salden der Sach- und Personenkonten und kann beliebig oft
ausgefithrt werden.



Einstellungen

im Journal oder im Buchungsstapel
Hier konnen Sie einstellen, ob die Eréffnungsbuchungen im Journal oder im Buchungsstapel
erfolgen sollen. Mit jeder Aktualisierung kann die Option neu gewihlt werden.

Wenn Sie im Menii Extras > Optionen auf der Seite Buchen die Option Mehrere Stapel
verwenden aktiviert haben, konnen Sie aus der Auswahlliste einen bestehenden Stapel wih-
len oder einen neuen Stapel anlegen.

Eroffnungsbuchungen
Im Auswahllistenfeld konnen Sie festlegen, mit welchem Belegnummernkreis und ab welcher
Belegnummer die Saldovortragsbuchungen erzeugt werden.

Mit dem Betitigen der Schaltfliche Weiter gelangen Sie auf die nichste Seite des Assistenten.

Tabellentibersicht

In der Tabelle werden fiir alle ermittelten Konten fir die automatischen Saldovortrige aufge-
fuhrt.

In der ersten Spalte der Ubersicht werden die auszufithrenden Saldovortrige markiert. Bei
Saldovortrigen, die nicht ausgefithrt werden sollen, entfernen Sie den Haken im Kontroll-
kdstchen.

Beim erstmaligen Ubertrag der Saldovortrige stehen in der Spalte Saldo neu die Salden der
jeweiligen Konten, die Betrige in der Spalte Diff. sind identisch.

Fithren Sie erneut eine Saldenaktualisierung durch, werden in der Spalte Saldo alt die bishe-
rigen Salden der vorhergehenden Aktualisierung, in der Spalte Saldo neu die neu ermittelten
Werte und in der Spalte Diff. die ermittelte Differenz fiir den Vortrag ausgewiesen.

Uber die Schaltfliche Salden iibertragen werden die Saldovortragsbuchungen in das neue
Buchungsjahr gebucht. Anschliefend kénnen Sie das Protokoll der Saldenaktualisierung dru-
cken.

Jahresabschluss
Ubersicht

In dem Menti Extras > Jahresabschluss starten Sie den Jahresabschlussassistenten.

Jahresabschlussassistent
Mit dem Assistenten flir den Jahresabschluss konnen Sie die Arbeiten fiir den Jahresab-
schluss, in mehreren Schritten durchfithren.

Neues Buchungsjahr
Buchhaltung legt das neue Buchungsjahr an.

Budgetwerte
Wihrend des Jahresabschluss konnen Sie entscheiden, ob die Budgets unverindert iber-
nommen werden oder ob Sie die Werte vor der Ubernahme bearbeiten mochten.



Einstellungen

Auf dieser Seite konnen Sie entscheiden, ob die Salden in das neue Buchungsjahr vorgetra-
gen werden. Mochten Sie die Eroffnungssalden selbst buchen, setzen Sie keinen Haken bei
Erzeugen der Eréffnungsbuchungen fiir das nichste Jahr.

Den automatischen Saldenvortrag kénnen Sie in den Buchungsstapel oder in das Journal
durchfiihren.

Wenn Sie im Menti Extras > Optionen auf der Seite Buchen die Option Mehrere Stapel
verwenden aktiviert haben, kdnnen Sie aus der Auswahlliste einen bestehenden Stapel wih-
len oder einen neuen Stapel anlegen.

Weiterhin konnen Sie fiir die Eroffnungsbuchungen den Belegnummernkreis und die erste
Belegnummer die Saldovortragsbuchungen festlegen.

Saldovortragskonten

Fir die Eroffnungsbuchungen benotigt das Bestandskonto als Gegenkonto das Saldovor-
tragskonto.

Die Saldovortragskonten finden Sie in den Standardkontenrahmen in der Kategorie bzw. mit
der Kontoart Saldovortrag. Fiir Sach- und Personenkonten kann das gleiche Saldovortrags-
konto gewihlt werden. Wegen der Ubersichtlichkeit sollten Sie fiir Debitoren und Kreditoren
separate Konten verwenden.

Die Saldovortragskonten entsprechen in vielen Kontenrahmen diesen Konten:

Berich ——————aldovortragskonien

Sachkonten 9000
Debitoren 9008
Kreditoren 9009
Gegenkonten

Fiir den Betriebsvermogensvergleich (Bilanzierung) sind weitere Konten fiir den Saldovortrag
notwendig.

Konto fiir Bilanzverlust bzw. Bilanzgewinn
Der Gewinn oder Verlust wird auf Konten mit der Kategorie Kapital erfasst.

Konto fiir VSt-Uberhang bzw. USt-Zahllast

Beim Jahresabschluss werden die Umsatzsteuerkonten miteinander verrechnet. Ergibt sich aus
der Verrechnung eine Zahllast, muss der Vortrag auf einem Konto mit der Kategorie Ver-
bindlichkeit erfolgen. Besteht ein Vorsteueriiberhang, wird der Betrag auf ein Konto mit der
Kategorie Forderungen gebucht.

Konto fiir Privatkontenvortrag
Der Privatkontenvortrag erfolgt auf ein Konto mit der Kategorie Privat oder Kapital.

Abschluss

Auf dieser Seite werden in einer Checkliste alle erfassten Konten angezeigt.



Bestitigen Sie hier die Korrektheit der Angaben, indem Sie einen Haken im jeweiligen Kon-
trollkistchen setzen. Mochten Sie Anderungen vornehmen, betitigen Sie die Schaltfliche
Zuriick.

Ist in allen Kontrollkistchen ein Haken gesetzt, wird die Schaltfliche Abschluss aktiv. Mit
dem Betitigen der Schaltfliche wird der Jahresabschluss durchgefithrt und das neue Bu-
chungsjahr wird angezeigt.

Nach dem Jahresabschluss ist das Geschiftsjahr gesperrt. Der Ausdruck der Berichte und Lis-
ten ist weiterhin moglich.

Jahresfreigabe

Die Freigabe eines abgeschlossenen Jahres erfolgt in dem Assistenten Jahresabschluss. Wech-
seln Sie in das abgeschlossene Buchungsjahr und wihlen Sie im Meni Extras - Jahresab-
schluss. Wenn Sie bei Jahresabschluss riickgingig machen den Haken setzen und auf OK
klicken, wird das Buchungsjahr wieder getftnet.

Kassenbuch

Das Kassenbuch ist Bestandteil der Buchhaltung. Alle Aufzeichnungen tiber bare Ein- und
Ausgaben werden im Kassenbuch gefiihrt.

Quittungen
Diese Erfassungsmaske ermoglicht Thnen das Ausstellen von Quittungen. Die Quittungsmas-
ke besteht diesen Eingabefeldern:

Empfanger
In diesen Feldern konnen Sie die Adresse des Leitungsempfingers erfassen.

Art
Hier definieren Sie, ob es sich um eine Einnahme oder Ausgabe handelt. Wihlen Sie im
Feld fiir eine Buchungsvorlage aus: Auf diese Weise wird die Art der Kontierung gesteuert.

Betrag
Eine Quittung ist mit der Eingabe eines Betrags vollstindig.

Belegkreis/Belegnummer
Zur Auswahl stehen die unter Verwaltung > Belegnummern erfassten Belegnummernkreise.

MwsSt. Betrag

In diesem Feld konnen die hinterlegten Steuersitze mit der Schaltfliche am rechten Rand des
Fensters ausgewihlt werden. Wahlen Sie im Feld fiir einen Buchungstext aus, wird der Steu-
ersatz Uiber die Kontierung des Buchungstextes gesteuert. Der Steuerbetrag wird anhand des
Bruttobetrags errechnet.

Betrag in Worten
Der erfasste Betrag wird in Worte umgesetzt.

Quittungstext
Fir den Quittungstextes stehen 80 Zeichen zur Verfiigung. Der Quittungstext ist eine freiwil-
lige Eingabe.



far
Im Eingabefeld fiir konnen Buchungsvorlagen mit der Schaltfliche am rechten Rand der
Eingabefliche aufrufen und tibernehmen.

Datum
Jede Quittung muss mit einem Belegdatum versehen werden. Standardmiflig wird das Sys-
temdatum vorgeschlagen.

Im unteren Bereich des Eingabefensters werden die erfassten Quittungen dargestellt.

Schaltflachen der Quittungsmaske

Nachfolgend werden die einzelnen Schaltflichen der Erfassungsmaske erldutert. Die Schalt-
flichen Verwerfen, Loschen und Ende sind im Kapitel Das Buchen auf Seite 13 beschrie-
ben.

Erfassen
Uber diese Schaltfliche schliefen Sie die Eingabe einer Quittung ab.

Buchen

Eine markierte Quittung kann tiber die Schaltfliche Buchen in die Einnahmen/Ausgaben-
Buchungsmaske iibernommen werden. Die Werte der Quittung werden in die entsprechen-
den Felder eingetragen.

Drucken
Uber diese Schaltfliche kénnen Sie die ausgewihlte Quittung drucken. Dafiir gibt es ver-
schiedene Formularvarianten.

Kassensturz

Diese Funktion dient zur Abgleichung Ihrer Geschiftskasse.

Wihlen Sie das Kassenkonto aus, und tragen Sie das Datum ein, an dem der Kassensturz
durchgefithrt wird. Erfassen Sie in dem Feld Kassenpriifer > in den Namen des Prifers. Sie
konnen den Kassensturz anhand einer Stiickliste oder durch die Eingabe des tatsichlich er-
mittelten Kassenbestands vornehmen.

Kassenbericht
Der Bericht weist alle Kassenbewegungen und den Kassensaldo nach jeder Kassenbewegung
aus.

Wihlen Sie auf der Seite Einstellung den Ausgabezeitraum und das Kassenkonto aus. Erfas-
sen Sie danach den Kassenprifer.

Statistik

Die Analyse-Funktion gibt Auskunft tiber den Wochentag des Beleg- oder Buchungsdatums,
uber die Haufigkeit der Konten oder von gebuchten Betrigen.

Mit der Ziffernverteilung konnen Sie ein ungewohnlich hiufiges Auftreten von einzelnen
Ziffern entdecken und Buchungen auf Unregelmifligkeiten tiberpriifen.



Saldenneuberechnung

Hier konnen Sie die Salden neu berechnen. Nur der Supervisor und die Benutzer mit dem
Programmrecht Buchhaltungsleiter konnen die Saldenneuberechnung starten.

Lexware scout Buchhaltung

Lexware scout unterstiitzt Sie an folgenden Punkten:

e Wihrend der Installation

¢ Bei Datenbankaktualisierungen oder Datentibernahmen
e Bei der Uberpriifung Ihrer Daten

e Bei der Korrektur Threr Daten

Lexware scout Inhalt
Sie konnen den Lexware scout Inhalt auf zwei Arten starten:

1. Sie starten Giber das Menti Extras - Lexware scout Buchhaltung
2. Sie klicken in der Auswahlleiste auf Lexware scout > Anzeigen

Lexware scout Mini
Der Lexware scout Mini fihrt Sie durch die zu korrigierenden Datensitze.

Hinweise zur Bilanz
Der Lexware scout uiberpriuft den Kontenrahmen auf die Zuordnung zur Bilanz.

Optionen
Allgemein

Programmstart
Wenn beim Programmstart die zuletzt bearbeitete Firma ge6ffnet werden soll, geben Sie das
hier an. Ist das Feld nicht angekreuzt, erscheint die Firmenauswahl.

Journal
Sie kdnnen das Journal nach dem Buchungs- oder Belegdatum sortieren.

Zeitraumauswahl

Mochten Sie mit dem Offnen der Ansicht Journal und OP-Listen einen Zeitraum auswih-
len, dann markieren Sie das Kontrollkistchen Zeitraumauswahl beim Offnen des Journals
und Zeitraumauswahl beim Offnen von OP-Listen.

Buchungsvorlagen
Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie neu angelegte Buchungsvorlagen in andere Firmen
ubernehmen mochten.



Buchungsmaske

Auswahlliste automatisch 6ffnen

Hier bestimmen Sie, ob die Auswahllisten mit zeitlicher Verzégerung gedffnet werden. Ist die
Option deaktiviert, werden die Auswahllisten nicht automatisch geoffnet. Sie konnen die
Auswahllisten mit der Maus oder der Pfeil nach unten Taste 6ffnen.

Autovervolistandigung im Feld Buchungstext aktivieren

Ist der Haken im Kontrollkistchen Autovervollstindigung im Feld Buchungstext aktivieren
gesetzt, werden erfasste Teilworter mit den hinterlegten Buchungstexten verglichen. Bei
Ubereinstimmung konnen Sie den Buchungstext mit der Enter-Taste in das Feld Bu-
chungstext iibernehmen. Soll ein Vorschlagswert nicht tibernommen werden, bestitigen Sie
den Buchungstext mit der Tab-Taste.

Positionierung der Auswahlliste (Soll und Haben)
Diese Option ist aktiv, auch wenn die Auswahllisten nicht automatisch geoffnet werden.

Mit dieser Option wihlen Sie, wo die Auswahlliste im Soll und Haben getffnet wird.

Aktuelle Steuersitze im Feld Steuer anzeigen

Diese Option bewirkt, dass im Feld Steuer bei den Buchungsmasken nur die Steuersitze 7%
und 19% angezeigt werden. Uber den Eintrag Alle Eintrige anzeigen werden alle Steuersitze
der Kategorie angezeigt.

Vorfilterung der Steuersatze anhand der Kontenkategorie
In der Buchungsmaske werden die Steuersitze fiir die Kontenkategorie gefiltert.

Neuvorschlag der Buchung nach Stornierung
Soll eine stornierte Buchung als Buchungsvorschlag in die Buchungsmaske tibernommen
werden, aktivieren Sie diese Option.

Suchnummern in den Buchungsvorlagen beriicksichtigen
Hier wihlen Sie, ob Sie mit den Suchnummern in den Buchungsvorlagen arbeiten und diese
in der Auswahlliste angezeigt werden.

Buchungstext als Pflichtfeld definieren
Mit dieser Option definieren Sie den Buchungstext als Pflichtfeld.

Buchungstext beim Splitten Gibernehmen
Sie entscheiden, ob der erfasste Buchungstext in die Splittmaske iibernommen wird.

Betragseingabe ohne Komma
Wiinschen Sie die Betragseingabe ohne Nachkommastellen? Dann aktivieren Sie diese Option.

Buchungssatz nach dem Buchen stehen lassen
Die Daten der letzten Buchung bleiben im Eingabefenster nach dem Buchen stehen.

Feld Periode anzeigen
Mochten Sie in den Buchungsmasken das Feld Periode nicht editieren, dann entfernen Sie
den Haken aus dem Kontrollkistchen.



Mit mehreren Buchungsstapeln arbeiten
Mit Aktivierung der Option mehrere Stapel verwenden kénnen Buchungen verschiedenen
Buchungsstapeln zugeordnet werden.

Kontenansicht enthalt beim Stapelbuchen die Buchungen aus
Hier legen Sie fest, ob auch die Buchungen aus dem Journal in der Kontenansicht angezeigt
werden.

Buchen

Sicherheitsabfrage vor dem Loschen bzw. I'-'\nderp einer Buchung
Wenn Sie eine Abfrage erscheinen soll, bevor Sie eine Anderung oder Loschung speichern,
legen Sie das hier fest.

Warnung bei Buchungen in bereits per ELSTER iibermittelten Zeitraumen
Mit dieser Option legen Sie fest, ob ein Hinweis in erfolgen soll, wenn Buchungen in einem
gemeldeten Zeitraum (USt-Voranmeldung) vorgenommen werden.

Abfrage, ob Buchung nach Stornierung neu vorgeschlagen werden soll
Wenn eine Abfrage vor dem Offnen der Buchungsmaske erfolgen soll, dann aktivieren Sie
diese Option.

Rundungsdifferenzkonto

Fir den Import von Buchungsdaten (beispielsweise aus Lexware warenwirtschaft
pro/premium oder Lexware Lohn und Gehalt pro/premium) ist die Eingabe eines Run-
dungsdifferenzkontos notwendig.

Datum beim Offnen der Buchungsmaske i
Sie konnen das das aktuelle Datum und das letzte Belegdatum beim Offnen der Buchungs-
maske als Vorschlagswert festzulegen.

Wie viel Buchungstage sollen angezeigt werden
Uber die Option Anzahl anzuzeigender Buchungstage bestimmen Sie, fiir welchen Zeitraum
in der Buchungsmaske die Buchungen angezeigt werden.

Schnellbuchen
Hier richten Sie die Schnellbuchungsmaske ein.

Reihenfolge der Felder

Als Erstes sollten Sie die Reihenfolge der Felder festlegen. Dazu klicken Sie auf das Feld, das
Sie an eine andere Stelle verschieben wollen. Danach klicken rechts auf den Pfeil nach oben
oder unten.

Tabstop

Wenn die Reihenfolge festgelegt ist, bestimmen Sie im Feld Tabstop, ob der Cursor in dieses
Feld springen soll oder in das folgende Feld. Die Voreinstellung ist, der Cursor springt nach
Bedienen der Tab- oder Entertaste in jedes folgende Feld. Soll ein Feld tibersprungen werden,
entfernen Sie fiir dieses Feld den Haken in der Spalte Tabstop.



Das Menu Extras

Schleppen

In der Praxis haben mehrere Belege einen dhnlichen Inhalt und somit dhnliche oder gleiche
Buchung. In der Buchungsmaske Schnellbuchen konnen Sie den Inhalt einzelner Felder in
die nichste Buchung tibernehmen. Dazu klicken Sie in der Spalte Schleppen das Feld an,
dessen Inhalt Sie in die nichste Buchung tibernehmen mochten.

Kontoinformation
Maochten Sie Informationen zu den erfassten Konten, dann aktivieren Sie die Option Konto-
informationen einblenden.

Zahlungsverkehr
In dieser Karteikarte konnen Sie Voreinstellungen fiir den Zahlungsverkehr und den Last-
schrifteinzug treffen.

Verwendungszweck

Sie konnen fur den Verwendungszweck 1 und 2 definieren, welche Angaben bei der Zahlung
oder dem Einzug erscheint. Dazu setzen Sie den Cursor in das Feld, das Sie definieren méch-
ten und klicken danach auf das Symbol.

Sie konnen einen Text fiir jedes Verwendungszweckfeld hinterlegen. Die Eintrige werden im
Zahlungsverkehr und Lastschrifteinzug beriicksichtigt. Abweichungen konnen Sie wihrend
des Zahlungsverkehrs eingeben.

Autom. Buchen
Mit Autom. Buchung Zahlungslauf konnen Sie innerhalb des Zahlungsverkehrs Zahlungen
oder Lastschriften buchen. Fiir diese Option miissen Sie ein Interimskontos eingeben.

E-Bilanz

Firmenangaben - Gewinnermittlungsart, fur die Erstellung der E-Bilanz die
Buchungsperioden hinterlegen.Die Anzahl der Perioden fur die Eroffnungsbilanz richtet sich
nach der Anzahl der Buchungsperioden im Mentipunkt Firmenangaben > Gewinnermitt-
lungsart.

Anzahl der Buchungsperioden Eroffnungsbilanz:

Anzahl der Buchungsperio- Optionen Optionen
den in dem It*irmenassisten- Handelsbilanz Steuer- / Einheitsbilanz
en
12 1 bis 12 1 bis 12
13 1 bis 13 1 bis 13
14 1 bis 14 1 bis 14
16 1 bis 15 1 bis 16
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Steuerberaterdaten
Die hier erfassten Adressdaten des Steuerberaters werden in der USt-Voranmeldung , der
UST-Erklirung und der UST-Dauerfristverlingerung berticksichtigt.

Notizen/Belege
Wihrend des Buchens kénnen Sie eine Notiz und einen Belege fiir die Buchung hinterlegen.

Durch Entfernen des Hikchens wird die Option deaktiviert. Die erfassten Notizen oder die
Belege dadurch nicht geloscht. Sie konnen die Notiz- oder Belegfunktion wieder zuschalten.

Die beiden Funktionalititen sind unabhingig voneinander. Sie kdnnen nur mit einer der
Funktionen arbeiten und die andere ausschalten.



Das Menu Fenster

In diesem Menii kénnen Sie zwischen den geoffneten Fenstern wechseln.



Das Menu ?
Schulungen + Training

Sie interessieren sich fiir eine Online Veranstaltung? Hier finden Sie alle Termine fiir Lexware
Online Veranstaltungen und Experten Chats.

Wissen + Tipps

Damit Sie sich ganz auf Ihr Kerngeschift konzentrieren konnen, liefern wir Thnen das notige
Fachwissen, clevere Tipps, aktuelle Infos und praktische Tools fiir Thr Business. Mehr noch:
Wir informieren Sie regelmifig, welche Neuigkeiten die Lexware Produktwelt bietet und
welche gesetzlichen Anderungen anstehen.

Lexware Forum

Hier kénnen Sie sich tiber aktuelle, produktbezogene Themen informieren, diese kommen-
tieren und sich mit anderen Usern und Mitarbeitern von Lexware austauschen.

Das Lexware Forum steht Ihnen jederzeit kostenlos zur Verfugung. Auch Verbesserungsvor-
schldge, Lob und Kiritik zu Ihrer Software konnen Sie an dieser Stelle einbringen.

Das Lexware Team, ein zertifizierter Fachhindler oder ein anderer Software-User nimmt zu
Ihrem Thema Stellung. Umgekehrt kénnen Sie sich auch gerne beteiligen und die Fragen
anderer User beantworten.

Info Center

Das Info Center informiert Sie iiber alle Neuerungen zu Buchhaltung.

Ubersicht Produkthilfe

Die Ubersicht aller Hilfethemen finden Sie iiber den Meniipunkt Ubersicht Produkthilfe.
Gezielte Unterstiitzung zu bestimmten Themen bekommen Sie, wenn Sie die entsprechen-
den Eintrige zu einem Menii anwihlen.

In den meisten Dialogfenstern ist die Schaltfliche Hilfe vorhanden. Betitigen Sie diese
Schaltfliche (oder driicken Sie F1). Danach erhalten Sie die Hilfe zu dem angezeigten Dia-
logfeld.

bekommen Sie, wenn Sie die entsprechenden Eintrige in diesem Menii anwihlen.

Neues in dieser Version

Mochten Sie erfahren, welche neuen Funktionalititen in Buchhaltung realisiert wurden?
Dann klicken Sie auf diesen Eintrag.

Produktfragebogen

Helfen Sie uns, die Software an Thre Wiinsche und Anforderungen anzupassen. Fillen Sie
den Fragebogen aus. Wir bedanken uns jetzt schon fur Ihre Teilnahme.



Produktaktivierung

Um dieses Produkt vollumfinglich nutzen zu kénnen, missen Sie es aktivieren. Der Lexware
Aktivierungsassistent fiithrt Sie komfortabel und Schritt fr Schritt durch diesen Prozess. Ge-
hen Sie hierzu in das Menii ? - Produktaktivierung.

Remoteunterstutzung

Uber diese Funktion kénnen Sie die direkte Verbindung zu einem Supportmitarbeiter her-
stellen.

Mit Threr Zustimmung kann der Supportmitarbeiter iiber die Remoteunterstiitzung Ihren

Bildschirm einsehen und auf dem Computer arbeiten. Wihrend der Sitzung werden alle Ar-
beiten an Threm PC aufgezeichnet und, falls gewiinscht, zur Verfugung gestellt.

Fur die Remoteunterstiitzung benétigen Sie eine Internetverbindung und eine personliche
Beraternummer, die IThnen der Supportmitarbeiter mitteilt.

Info

Hier finden Sie Informationen iiber die installierte Version und die von Ihnen erworbene
Lizenz. Informationen, die Sie bereithalten sollten, falls Sie die Hotline in Anspruch neh-
men.

Uber die Schaltfliche Systeminfo im Info-Fenster erhalten Sie eine Ubersicht iiber die aktu-
elle Konfiguration Thres Rechners.



Die Service-Leistungen

Mein Lexware

Mein Lexware ist [hr direkter Zugriff auf die folgenden Bereiche:
o Lexware Online Support fir Thre Software
o Thre Service-Produkte, Updates und Lizenzen
¢ Remoteunterstiitzung fir den Supportfall

e Thr Lexware Kunden Konto ,,Mein Konto*

Lexware help & news

Lexware help & news bicetet Thnen die Unterstiitzung an Ort und Stelle. Passend zum Ar-
beitsschritt, beantwortet Lexware help&news die Fragen und liefert Fachinhalte und Arbeits-
hilfen. So erhalten Sie passende Informationen und hilfreiche Tipps.

Alles, was Sie wissen mussen — direkt in lhrem Pro-
gramm:

Im Online Support biindeln sich an einer Stelle alle wichtigen Informationen zu Ihrem
Lexware Programm:

e die aktuellen Telefonnummern der Hotline
e die pdf-Dateien der Handbiicher

e Fragen und Antworten zu Ihrer Software

e Anwender-Forum

e Aktuelle Service-Packs zu Ihrer Software (Downloads)

Hotline — schnelle Expertenhilfe

Egal ob es um inhaltliche oder technische Fragen geht. Wenn das System einmal klemmt,
sind unsere Profis fiir Sie zur Stelle - von Montag bis Freitag jeweils von 08:00 Uhr bis 18:00
Uhr.

e Fiir Fragen rund um die Installation wenden Sie sich an die Installations-Hotline.

e Ist Ihr aktuelles Problem technischer Natur, dann wenden Sie sich an die technische Hot-
line.

e Fir Fragen zum Programminhalt, zu Vorgehensweisen und der Umsetzung von rechtli-
chen Vorschriften innerhalb eines Programms gibt es die inhaltliche Hotline.

Die aktuellen Rufnummern und die Preise finden Sie im Online Support.

Fir die bestmogliche und effektive Hilfe ist es unbedingt erforderlich, dass Sie vor Threm
eingeschalteten Computer sitzen, wenn Sie anrufen. Fiir den technischen Support sollte der
zustindige Netzwerkadministrator oder eine Person mit Administrator-Rechten zur Verfi-
gung stehen.



Gezielte Fragen verkiirzen die Gesprichsdauer. Deshalb empfehlen wir Thnen: Kliren Sie im
Vorfeld folgende Fragen und halten Sie die Informationen fir das Gesprich bereit:

e Um welches Programm und um welche Programmversion handelt es sich?
e Um welches Problem handelt es sich?

Versuchen Sie, eine prizise Problembeschreibung zu formulieren, z.B. in Form einer
konkreten Wenn-dann-Aussage: ,,Wenn man die Schaltfliche AB bedient, dann erscheint
die Meldung XY.“

o Welches Betriebssystem setzen Sie ein (z. B. Windows 8) und welche Komponenten sind
angeschlossen (Drucker, etc.)?

Diese Informationen finden Sie unter dem Mentpunkt ? - Info tiber die Schaltfliche Sys-
tem-Info.



Gesetzesanderungen

Zum Zeitpunkt der Auslieferung ist die Buchhaltung aktuell. Wir sind nicht verantwortlich
fur die manchmal turbulenten Verinderungen im Steuer- und Handelsrecht, sind aber als
Spezialisten immer fur Sie am Ball, um Thnen die neuesten Informationen mitteilen zu

konnen.

Sollten sich entsprechende Gesetze idndern, werden wir Thnen rechtzeitig die aktualisierte
Version Lexware buchhaltung pro anbieten.



Anhang

Anhang
Abklurzungstasten

Folgende Funktionen sind mit Abkiirzungstasten ausgestattet:

Diese Tastenkombination ... ... entspricht diesem Befehl

Strg+K Kontenplan einblenden

Strg+F Bearbeiten = Suchen

Strg+T Buchen - Stapelbuchen

Strg+D Buchen - Dialogbuchen
Strg+E Buchen - Einnahmen-Ausgaben
Strg+S Buchen > Schnellerfassung
Strg+] Ansicht = Journal
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