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Schnelleinstieg

Lexware neue steuerkanzlei

Dieses Handbuch soll Ihnen den Einstieg in Lexware neue steuerkanzlei
erleichtern. Schritt fir Schritt lernen Sie die Grundfunktionen des Programms
kennen und bekommen hilfreiche Tipps.

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

09190-3677
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Installation

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

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

Und so wird’s
gemacht

a4

Installation

Einzelplatz

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

Lexware neue steuerkanzlei 2021

@ Installationshinweise

Willkommen zur Installation von Lexware neue steuerkanzlei 2021.

Serlennummer

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

1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Startet das Setup

nicht nach Einlegen des Datentrégers, wechseln Sie im Windows
Explorer auf ihr DVD-Laufwerk. Flihren Sie einen Doppelklick auf
die Datei neue_steuerkanzlei_2021_setup.exe aus. Haben Sie
die Software per Download erworben, fiihren Sie einen Doppel-
klick auf die heruntergeladene Datei aus.
Zuné&chst wird dann im Hintergrund gepriift, ob lhr System die
notwendigen technischen Voraussetzungen fur die Installation
erflllt, oder ob es mittlerweile eine aktuellere Programmver-
sion gibt. Ggf. wird empfohlen, diese herunterzuladen und zu
installieren. Wahrend der Prifung erscheint kurz das Lexware-
Logo - danach wird der Willkommensbildschirm angezeigt.

2. Sofern nach der Prifung keine weiteren Hinweise angezeigt
werden, kann jetzt die Installation von Lexware neue steu-
erkanzlei beginnen. Zunachst missen Sie die 24-stellige
Seriennummer eingeben.

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



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

[LEXWARE |
Lexware neue steuerkanzlei 2021

@ Installationshinweise
Installationsort

@® Standard-Speicherort beibehalten (empfohlen)
©) Anderen Speicherort wahlen

Datenschutzerklérung & Lizenzbedingungen

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

Sie konnen das Produkt i Sie die Li: haben.

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

2 | Weiter

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

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

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

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

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

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

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

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

Dann nehmen Sie jetzt
an der Initiative teil.
Diese Zustimmung
kann auch Uber das
Windows-Startmenti
,Lexware verbessern*
aktiviert und deaktiviert
werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Installation im Netz

Serverinstallation

Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).
Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

Und so wird’s 1. Melden Sie sich als Administrator an. Bei Installation von

gemacht Datentrager sollte das Setup automatisch nach dem Einlegen
der DVD starten. Falls nicht, wechseln Sie im Windows Explo-
rer zu lhrem DVD_Laufwerk und starten Sle das Setup, indem
Sie die Datei neue_steuerkanzlei_2021_setup.exe doppelkli-
cken. Haben Sie die Programmversion per Download erhalten,
fuhren Sie einen Doppelklick auf die heruntergeladene Datei
aus. Zun&chst wird dann im Hintergrund geprift, ob lhr Sys-
tem die technischen Voraussetzungen fir die Installation erfillt,
oder es mittlweile eine aktuellere Programmversion gibt. Ggf.
wird empfohlen, diese Version herunterzuladen und zu instal-
lieren. Wahrend der Prifung erscheint kurz das Lexware-Logo
- danach wird der Willkommensbildschirm angezeigt.

2. Geben Sie die 24-stellige Seriennummer ein.
3. Wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten und geben

Sie dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die
vorgeschlagene Option Standard beizubehalten.

LEXWARE
Bei der Installation Lexware neue steuerkanzlei 2021
werden Programmver-
zeichnis und Datenver- © Installationshinweise
zeichnis unterschieden. Installationsort
[—— O Standard-Speicherort bei (
Die standardmaBig @ Anderen Speicherort wahlen
definierten Verzeichnisse Programmverzeichnis
werden bei der Option C:\Program Files (x86)\Lexware\premium\2020
. Datenverzeichnis
Aljderen Spelc_herort C:\ProgramData\Lexware\premium
wahlen angezeigt und
kénnen Uber die Schalt- . . )
flache Andern entspre- Datenschutzerklérung & Lizenzbedingungen
1Ich bin damit dass Haufe-Lexware zum Zwecke der
chend angepasst werden. und Weterentwicklung meiner Software erhabt, verarbeitet und nutzt. Die Daten unteriiegen der

Datenschutzerklarung.

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

1ch akzeptiere die Lizenzbedingungen.

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

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

LEXWARE
Lexware neue steuerkanzlei 2021

© Installationshinweise

Wahlen Sie die gewlinschte Installationsart.

=) -

Einzelplatz-Installation Server-Installation
Installation der Software nur auf einem lokalen Installation der Software auf mehrere verbundene
Rechner. Arbeitsrechner, die auf einen Server zugreifen.
- Die Installation erfolgt auf der lokalen Netzwerkfreigabe und Berechtigungen
st @ sinrichten
« Der Zugriff auf das Programm und die =2
Datenbank von anderen Rechnern ist nicht O Keine Netzwerkfreigaben einrichten

maglich.

Zuruck etzt installieres

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

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

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

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

Wahlen Sie diese Option,
kénnen alle in lhrem
Netzwerk eingerichteten
Benutzer auf die freige
gebenen Ordner zugreifen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Clientinstallation durchfiihren

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

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

LeEXWARE
Lexware neue steuerkanzlei 2021
Die vorgeschlagenen © Installationshinweise
Installationsverzeichnisse Installationsort
sollten beibehalten @ Standard-Speicherort beibehalten (
werden. © Anderen Speicherort wahlen

Datenschutzerklérung & Lizenzbed'mgungen

[s7] Ich bin damit dass Haufe-Lexware zum Zwecke der
und Weiterentwicklung meiner Software erhebt, verarbeitet und nutzt. Die Daten unterliegen der
Datenschutzeridarung.

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

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

Zurtick eite!

ey

Und so wird’s . Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.

gemacht Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B.
\\Servername\Lexware professional Setup\Programm-
name) auf lhrem Server und starten Sie die Client-Installation
durch Doppelklick auf die Datei LxSetup.exe.

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

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

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

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

8



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

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

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

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

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

LEXWARE

Lexware neue steuerkanzlei 2021

Das Setup von Lexware neue steuerkanzlei 2021 wurde erfolgreich
durchgefiihrt.

Lexware neue steuerkanzlei 2021 nach Klick auf "Fertig stellen” direkt starten.

7. SchlieBen Sie die Installation mit Fertig stellen ab.

8. Nach erfolgreicher Installation kénnen Sie das Produkt iber
das auf dem Desktop erstellte Produkt-Icon starten.

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

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

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

10

Installation des Steuerprogramms

Um das Steuerprogramm von ADDISON zu nutzen, legen Sie den
Datentrager ein. Folgen Sie nun wieder den Anweisungen des
Assistenten.

B Zielverzeichnis - Lexware Steuererkldrungen Setup X

Zielverzeichnis fiir die Steuererkldarungs-Software

In welchem Verzeichnis soll die Software installiert werden?

Klicken Sie auf 'Andern’, um das Laufwerk und Verzeichnis fiir die Installation einzugeben
oder (ibernehmen Sie das vorgegebene Verzeichnis.

Zielverzeichnis

Andern...
Benotigt: 2.097.151 kB fiigie
Werfligbar: 151.254.332 kB
Hife

Mehrplatzinstallation

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

Serverinstallation

Melden Sie sich zun&chst als Administrator an und starten Sie
die Installation nach Einlegen des Datentrégers analog zur Ein-
zelplatzinstallation.

Beachten Sie, dass der Server der Steueranwendung auf dem
gleichen Rechner installiert werden muss wie der Server der
Gesamtanwendung (nsk).



Clientinstallation
1. Sorgen Sie zunéchst flr eine Freigabe auf dem Installations-
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Einrichtung
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Einrichtung

Fir die Kanzlei stehen
zusatzliche Funktionen
zur Verfigung.
Deshalb nimmt sie eine
Sonderstellung inner-
halb von Lexware neue
steuerkanzlei ein.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

14

Kanzlei einrichten

Kanzlei anlegen

Das Anlegen lhrer Kanzlei als Firma gehért zu den ersten Schrit-
ten, die Sie in Lexware neue steuerkanzlei durchfiihren miissen,
bevor Sie Ihre Mandanten einrichten.

Lexware

neue steuerkanzlei* m

Thre Kanzlei nimmt in Lexware neue steuerkanzlei eine Sonderstellung ein. Neben den tblichen Funktionen,
die Sie auch fir Ihre Mandanten nutzen (wie z.B. die Buchhaltung), stehen fur Ihre Kanzlei wichtige
zusatzliche Funktionen zur Verfugung.

Ihre Kanzlei

Liegt Thre Kanzlei bereits 2ls Firma in Lexware neue steuerkanzlei vor?

© Ja, meine Kanzlei liegt bereits vor

Die folgende Firma reprasentiert meine Kanzlei: Bitte wahlen Sie eine Firma aus

— © Nein, ich machte meine Kanzlei jetzt anlegen

<Zurick || Weiter> | [ Abbrechen |

Fir die ersten Schritte in Lexware neue steuerkanzlei legen wir
eine Kanzlei mit Sitz in Freiburg an. Wir gehen davon aus, dass
auf dem Rechner kein Produkt der Produktlinie Lexware profes-
sional installiert ist.

1. Nach dem Erststart von Lexware neue steuerkanzlei werden
Sie aufgefordert lhre Kanzlei anzulegen. Wurde im Programm
bereits ein Mandant angelegt oder Daten aus anderen Produkt-
linien Ubernommen werden lhnen zwei Optionen angeboten.
Wir wahlen im Beispiel die zweite Option, die Kanzlei wird neu
angelegt. Mit Weiter gelangen Sie auf die nachste Seite, auf
der Sie den Namen lhrer Kanzlei angeben.

2. Ein erneuter Klick auf die Schaltfliche Weiter stellt es Ihnen
frei, ob Sie die Angaben fiir Ihre Kanzlei vervollsténdigen oder
direkt das Programm 6&ffnen wollen.

3. Wir wollen im Beispiel zun&chst Kanzleistammdaten eingeben
und klicken hierzu auf die Option Vervollstandigen der Anga-
ben fiir Ihre Kanzlei. Der Firmen-Assistent wird gedffnet.

» Bei der Ubernahme der Daten aus den Produktlinien Lexware
professional bzw. Lexware standard kénnen Sie eine beste-
hende Firma als Kanzlei kennzeichnen. Verwenden Sie dazu
auf der ersten Seite die Option Ja, meine Kanzlei liegt
bereits vor.




Kanzlei-Daten eingeben

Beim Einrichten der Kanzlei unterscheiden wir zwischen den
Kanzlei-Stammdaten und solchen Stammdaten, welche die ein-
zelnen Programmkomponenten betreffen.

Firmenassistent <Ihre Kanzlei> X

Obericht Firma-Allgemein
Firma Fimendaten
Algemem Neme® [Ibe Kanzkei ]
Ansprechpartner
T [ ]
Vereinbarungen
Adressdatenbank | P2 suchen
Finanzamt Umsatzsteuer
Rechnungswesen Postetzahl 79111 |t [Fraiburg
Mahnuesen Bundesland | Baden-Wirttemberg &
Anlagenverwaltung
Lo+ Gehol PG [ ]
Fehizeiten 3 e ° o
Rechnungsstellung Webots | [www Kanzleilhrhiame el
Buchhaltung
e —
SteuerID 12345678911

Hife Zunick Weter Abbrechen

Zunéchst geben wir im Beispiel die Kanzlei-Stammdaten ein.

—_

. Auf der Seite Allgemein tragen Sie Name und Anschrift Ihrer
Kanzlei ein.

2. Uberspringen Sie die nachsten drei Seiten des Assistenten
mit der Schaltfliche Weiter oder direkt Uiber den Explorer.
Wir werden auf diese Seiten beim Anlegen des Mandanten
zurickkommen.

3. Auf der Seite Finanzamt Umsatzsteuer wahlen Sie das zustén-
dige Finanzamt aus. Neben Name, Anschrift und Bundesland
ist noch der Eintrag der Steuernummer erforderlich.

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

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

Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Die einzelnen Seiten
des Assistenten kénnen
bequem in der Explorer-
Darstellung ausgewahit
werden.

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

Und so wird’s
gemacht

15

c
K=l
=
o
©
S

7]
£

Buchhaltung

Daten- Monats- Lohn-

Rechnungs-
stellung

Steuer-

Daten-

abschluss buchhaltung

austausch

erkldrungen

sicherung



- Firmenassistent <Ihre Kanzlei> X
Alle wichtigen und
L Upersicht Fima-Rechnungswesen
géangigen Kontenrahmen Fima et e i Beachten Se. dass die Auswahl des
sind hier hi nter|egt_ Allgemein deerer Kontenplan> Korterrahmens nicht mehr riickgangig
o Ansprechpartner e fgaice] gemaci werden kann.
Sie kdnnen den Konten- Titigkeitsbereiche e e ten (Basis SKALY) \Gﬂﬁg«e:;;wg;g:ﬁg;me
. : . Verenbarungen Hotels und Gaststatten (Basis SKRO4) ety = Kaar et el
rahmen, flr den Sie sich Finanzamt Unsatzsteuer B_SKW GrErs i s s e
entscheiden, spéter lhren Finanzamt Lohnsteuer SKR-14 (Land-und Forsiwitschafche Betrebe]  (© neuen Karterrahmen anlegen
P . . Rechnungswesen R e O bestehenden
individuellen Bedurfnissen 49 Veren) Coemehmen
Mahnwesen Zahnarzte (Basis SKR04)
anpassen. hvil
Anlagenverwaltung
Lohn + Gehalt
Fehlzeiten M, Zechenanuahlder  [5 |
fechungslung e R e e
Buchhaltung Beachten Sie, dass Sachkortenid R
mindestens ein Zeichen weniger
d
. . Wittschaftsiahr bk
Das Wirtschaftsjahr Waior S im ob o Wstaciokinef cewn Kelersdeichr ectapncht oder
P daven abweicht. Diese Einstellung kann nicht mehr komigiert werden.
gehdrt zu den Angaben,
N N . ® tsprcht Kalenderiahr
die spater nicht mehr O stweichendes Vischatsahr
geanden Wel’den konnen Beainn des Wirtschaftsjztres Januar
Fife Zuriok Weter Abbrechen

6. Wechseln Sie auf die Seite Gewinnermittlungsart.

Hier entscheiden Sie sich zwischen den beiden Gewinner-
mittlungsarten Einnahmen-Uberschuss-Rechnung und
Betriebsvermégensvergleich.

Beim Betriebsvermdgensvergleich ermdglicht es lhnen die
Funktion Handels-/Steuerbilanz, aus der laufenden Buch-
haltung heraus zunéchst eine Handelsbilanz zu erstellen, aus
der Sie anschlieBend die Steuerbilanz ableiten kénnen. Wenn
Sie nicht aufgrund gesetzlicher Vorschriften verpflichtet sind,
beide Bilanzen zu erstellen, bearbeiten Sie mit der Einstellung
Handelsbilanz lhre Buchhaltung wie bisher. Diese Auswahl
kénnen Sie spéter jederzeit wieder &ndern, wahrend die Akti-
vierung von Handels-/Steuerbilanz nicht mehr riickgéangig
gemacht werden kann. Auf die Rechnungskreise in der Anla-
genverwaltung hat diese Einstellung keine Auswirkung.

7. Wechseln Sie auf die Seite Mahnwesen und hinterlegen Sie
dort auf Basis der offen Posten in der Buchhaltung weitere
Details zum Mahnwesen.

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

Was Sie sonst noch » Sie kénnen zu jedem spéteren Zeitpunkt Ihre Firmenstamm-

wissen sollten daten ergédnzen, beispielsweise um die Einstellungen fir das
Mahnwesen zu &ndern. Bestimmte Angaben wie Konten-
rahmen, Wirtschaftsjahr, erstes Buchungsjahr und Gewinn-
ermittlungsart kénnen nachtréglich allerdings nicht mehr
geéndert werden.
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Kanzlei-Daten zur Finanzbuchhaltung eingeben
Legen Sie in einem né&chsten Schritt die fir lhre Kanzlei-
Buchhaltung relevanten Angaben fest.

Firmenassistent <lhre Kanzlei> X

Dbersicht Buchhaltung-Einstellungen
Firma Wittschaftsjahr
Allgemein Erstes Buchungsiahr S
Ansprechpartner
:;'::‘I:ZSDQ:;H iever Sammelkorta Debioren 1200 [BEE
Finanzamt Lohnsteuer Sammelkorto Kieditoren 1600 | 2%
Rechnungswesen
Gewinnermittungsart Lo Apaen
-Mahnwesen =
Datev Budgetvenwalung
Anlagenverwaltung In Buchhaltung mit Kostenstellen/Kostentisgemn arbeiten
Lohn + Gehalt
Fehlzeiten tiver Kontencahmer: SKR-03
-Rechnungsstellung
Buchhaltung
i Einstellungen
Hife Zunick Weter Abbrechen

Die Buchhaltung unserer Kanzlei Inr Name mdchte Lexware
neue steuerkanzlei zu Beginn des Jahres 2021 einsetzen.

1. Sie befinden sich auf der Seite Buchhaltung/Einstellungen.

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

» Die Auswahl der Art der Besteuerung kann gewechselt
werden, wenn z. B. gesetzliche Grenzen Uber- oder unter-
schritten werden.

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

Beim Festlegen des
ersten Buchungsjahres
kénnen Sie auch das

Vorjahr wéahlen. So

sind ggf. noch Nach-
buchungen méglich.

Unterschiedliche Beleg-
nummernkreise helfen
spater, Buchungen
nach Buchungsarten
zusammenzufassen.

Die Kontonummern
fiir Forderungen und
Verbindlichkeiten sind
durch den gewahlten
Kontenrahmen fest-
gelegt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sie kdénnen sich
beim Erfassen von
Wirtschaftsgttern

die Inventarnummer
automatisch vor-
schlagen lassen.

Alle Abschreibungs-
buchungen kénnen

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

18

Kanzlei-Daten zur Anlagenverwaltung eingeben
Machen Sie lhre Angaben zur Anlagenverwaltung.

Firmenassistent <Ihre Kanzlei> X
Ubersicht Anlagenverwaltung-Rshmendaten
Firma \intschatsisht
Allgemein Erstes Buchungsishr: 2021}+

Ansprechpartner
Tatigkeitsbereiche
Vereinbarungen
Finanzamt Umsatzsteuer
Finanzamt Lohnsteuer

Modus fi die Vergabe der Inventamummen

O maruele Vergabe der Inventamummern

Vergahe der ilsted

Rechnungswesen
Anlagekona + [ ]stelia + Trennzeichen|- | + i |3 5 stelig

Gewinnermittlungsart
Mahnwesen

Datey BeispietInventamummer 032001

- Rahmendaten
Einstellungen
Lohn + Gehalt
Fehlzeiten
Rechnungsstellung
Buchhaltung
Einstellungen

Inventamummes Sammelposten

Anlagekonta| 4

BeispisH nvertamummer 00322020

Buchungsiste

stelig +Trerrzeichen + Wittschaftsishi

Belegrummerrkieis

Belegnummer

BeispielB elegnummer Ay_o0m

4 (= stelig. beginnt mit 1=

Hife Zurick Weier

bt

Nattrlich wollen Sie auch die betrieblichen Anlagegiter Ihrer
Kanzlei mit Hilfe von Lexware neue steuerkanzlei verwalten.
Ubernehmen Sie den Anlagespiegel zum 31.12.2020.

-

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

2. Bestimmen Sie den Modus fiir die Vergabe der Inventarnum-
mern. Wir wahlen im Beispiel eine automatische Vergabe.

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

4. Die Anlagenverwaltung kann Wirtschaftsgiter mit dem Rest-
wert 0,00 Euro verwalten. Dieser Wert wird auch vorgegeben.
Andere Erinnerungswerte wie 1,00 Euro miissen Sie selbst
hinterlegen.

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

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




Kanzlei-Daten zur Lohnbuchhaltung eingeben
Treffen Sie die fir die Lohnbuchhaltung lhrer Kanzlei relevanten
Angaben.
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Firmenassistent <Ihr Name> x

Obersicht T ] Die 8-stellige Betriebs-

e Bt e e num.mer wird von der

Ansprechpartner s Betriebsnummern-

Totigkeitsberciche i g i ! !

G e e R Servicestelle in
Saarbriicken vergeben.

Finanzamt Lohnsteuer

Rechnungswesen Sie wird fir den bei der

Gewinnermittungsart
l;\:t::wesen [ Dieser Betiiebiist insolvent | faiaic Krankenkasse einzu-
Anlagenverwaltuns i i -
Aniagenvenvaltung re|cher|qen Beﬂltl.'ags

Sozislversicherung nachweis benétigt.

Softwarewechsel

Berufsgenossenschaft
Meldeverfahren
©.Betriebsdaten
Arbeitszeit
Betriebl. Aftersversorgung

Buchhaltung

Die Lohnbuchhaltung unserer Kanzlei Ihr Name mdéchte Lexware
neue steuerkanzlei zum Beginn des Jahres 2021 einsetzen.

1. Wechseln Sie auf die Seite Lohn + Gehalt - Sozialversiche- Und so wird’s
rung und geben Sie die Betriebsnummer lhrer Kanzlei an. gemacht
Klicken Sie auf Weiter. Die Angaben zu den Sozialversiche-
rungsmeldungen auf der néchsten Seite sind nur bei einem
unterjghrigen Wechsel von einem anderen Abrechnungs-
system zu Lexware neue steuerkanzlei relevant.

Lohn-
buchhaltung

2. Wahlen Sie auf der Seite Berufsgenossenschaft die fur die
Kanzlei zustandige Berufsgenossenschaft aus und hinterle-
gen Sie lhre Mitgliedsnummer.

Monats-
abschluss

3. Auf der Seite Meldeverfahren legen Sie fest, auf welches Konto
die Erstattungsbetrage zu U1 und U2 tiberwiesen werden sollen.

Daten-
austausch

4. Auf der Seite Betriebsdaten erfassen Sie die Angaben zum
Ansprechpartner fur den Betriebsnummern-Service der Bun-
desagentur flr Arbeit in Saarbriicken.

5. Arbeitszeit: Auf dieser Seite hinterlegen Sie die betriebsub-
lichen bzw. die tarifvertraglichen Arbeitszeiten eines Vollzeit-
beschaftigten. Diese Arbeitszeiten lassen sich aus den Fir-
menstammdaten in die Mitarbeiterstammdaten Gbernehmen.

Rechnungs-
stellung

6. Mit der Neuanlage der Kanzlei miissen Sie angeben, ab wann
Abrechnungen generiert werden sollen. Wahlen Sie das erste
Abrechnungsjahr und den ersten Abrechnungsmonat (im
Beispiel Januar 2021).

Steuer-
erkldrungen

» Das erste Abrechnungsjahr bzw. der erste Abrechnungs- Was Sie sonst noch
monat sind verbindlich. Sie kénnen nachtréglich nicht mehr wissen sollten
geéndert werden.

Daten-
sicherung
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-
Einrichtung !

Mandanten einrichten

Sind alle Pflichteingaben erfolgt, speichern Sie Ihre Angaben.
Der Assistent wird geschlossen und die Startseite von Lexware
neue steuerkanzlei wird angezeigt.

Sie konnen jetzt direkt im Anschluss die Mandanten lhrer Kanzlei
anlegen. Die Mandanten werden ebenso wie die Kanzlei als Firma
verwaltet und mit Hilfe des Firmen-Assistenten eingerichtet.

Im oberen Bereich wird
Zeitpunkt und Ablageort
der letzten Daten-
sicherung angezeigt.

In diesem Bereich haben
Sie alle Aktivitaten der
Kanzlei im Blick.

Unsere Kanzlei Inr Name wird in der Folge drei Mandanten ein-
richten. Fir den Mandant Erster Mandant macht die Kanzlei
die Buchhaltung einschlieBlich der Anlagenbuchhaltung sowie
der Lohnbuchhaltung. Mandant Zweiter Mandant (ibergibt nur
die Lohnbuchhaltung an die Kanzlei, Mandant Dritter Mandant
arbeitet selbst mit Lexware-Produkten und arbeitet mit der
Kanzlei im Datenaustauschverfahren zusammen.

Und so wird’s 1. Offnen Sie liber Datei -> Neu -> Firma den Firmen-Assistenten.
gemacht
2. Auf der Seite Allgemein tragen Sie Name und Anschrift des
Mandanten ein.

3. Die zweite Seite des Assistenten erlaubt, Ansprechpartner

des Mandanten zu hinterlegen. Diese kénnen in der Korres-
pondenz mit dem Mandanten herangezogen werden.

20



4. Auf der Seite Tatigkeitsbereiche legen Sie fest, welche
Programmbereiche Sie fiir den Mandanten nutzen wollen. In
unserem Beispiel legen wir fest, dass die Kanzlei Ihr Name
fur den ersten Mandanten neben der Buchhaltung und der
Anlagenbuchhaltung auch die Lohnbuchhaltung und die
Steuererklarungen macht. Setzen Sie in die entsprechenden
Kontrollk&stchen ein Hakchen.

Firmenassistent <Dritter Mandant> X
Ubersicht Finma-Tatigkeitsbereiche
Firma . . .

Allgemein Geben Sie an, welche Programmbereiche Sie fiir diesen Mandanten nutzen Fir die V?n der K?I’?Z|el
Ansprechpartner i durchgefiihrten Tatig-
Tatigkeitsbereiche . . .
Verainbarungen W keiten lassen sich die
Finanzamt Umsatzsteuer |71 Buchhaltung und Anlagenvenwatung notwendigen Programm—
Finanzamt Lohnsteuer . A
Rechnungswesen K ilote oot bereiche hinzuschalten.
- Gewinnermittlungsart Steuererkiarung
Mahnwesen
Datev ot Fur Programmbereiche,
Anlagenvenwaltung e die nicht genutzt werden
+Lohn « Gehalt sollen, lassen sich keine
Fehlzeiten
Buchhaltung Stammdaten erfassen.
Hille Zunick Wetter Abkrechen

5. Klicken Sie sich weiter durch den Assistenten und geben Sie
die Stammdaten des Mandanten sowie die Stammdaten fir
die genutzten Programmkomponenten ein.

6. Legen Sie nach dem beschriebenen Verfahren auch die bei-
den anderen Mandanten an. Bestimmen Sie jeweils Uiber die
Téatigkeitsbereiche die eingesetzten Programmkomponenten.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

» Die Debitorenstammdaten lhrer Mandanten kénnen Sie
spéter im Zuge der Rechnungsstellung einrichten.

» Die Debitoren kénnen in der Buchhal unter Verwaltung ->
Kontenverwaltung angelegt werden.
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Einrichtung

Die Mandantenverwaltung

Die Mandantenverwaltung fuhrt alle Mandanten lhrer Kanzlei
Ubersichtlich in einer Liste auf. Sie erlaubt, einzelne Mandanten
schnell aufzurufen. Ebenso einfach und bequem lasst sich aus
der Mandantenverwaltung die Verwaltungsebene lhrer Kanzlei
erreichen.

In der Auswabhlleiste

kann Uber die beiden
Registerkarten schnell
zwischen der Mandanten-
verwaltung und |hrer
Kanzleiorganisation
gewechselt werden.

Y

Im unteren Bereich
haben Sie alle Termine
und Aufgaben zu dem

jeweils in der Liste
markierten Mandanten c ENEEEE

im Blick.

Wir wechseln (ber die Mandantenverwaltung vom Mandanten
Dritter Mandant in den Mandanten Erster Mandant und
anschlieBend in die Verwaltungsebene der Kanzlei.

Und so wird’s 1. Klicken Sie in der Liste der Mandanten auf den Eintrag Erster
gemacht Mandant.

2. Im unteren Bereich kénnen Sie die zentralen Eckdaten des
Mandanten Ubersichtlich strukturiert in einzelnen Register-
karten ablesen.

3. Der Mandant kann auch Uber das Listenfeld in der Navigati-
onsleiste gewahlt werden.

4. Klicken Sie auf die Registerkarte Meine Kanzlei. Sie befinden
sich jetzt in der Verwaltungsebene lhrer Kanzlei. Im unteren
Bereich werden die aktuellen Termine und Aufgaben aufge-

fihrt.
Was Sie sonst noch » Stammdaten wie bspw. der fiir einen Mandanten ausgewdéhlte
wissen sollten Kontenplan oder die Steuersétze sind nur fiir diesen verfiigbar.
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Tatigkeitsbereiche 6ffnen

Lexware neue steuerkanzlei stellt nur die Programmkomponenten
bereit, die fir einen Mandanten in den Stammdaten freigeschaltet
wurden.

Uber ,,Mein Lexware*
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online Support, w0
lhren Service Produkten, c
Updates und Lizenzen g
. - . sowie lhrem Lexware E
Steuererklarung Buchhaltung Anlagenverwattung gAY Lohn+Gehalt = Kundenkonto. 5
[Se— 3
. Das Info Center infor-
miert Sie automatisch 1)
lber alle Neuigkeiten S
Worenwirischatt 3] Reisekosten Fehlzeiien zu lhrem Programm. %
- - - Darliber hinaus sehen &<
e Sie hier lhre Termine - ﬁ
und Aufgaben fiir die 82
tagliche Planung.
Uber die Zentrale sind "
die Programme und ' g
wichtige Programm- ‘3 =
funktionen aufrufbar. g 3
o
Nach dem Einrichten der Firmenstammdaten mdchten wir =®
die Buchhaltung starten und den Kontenplan éffnen.
. . . . <
1. Sie haben den Mandanten Erster Mandant tiber die Mandan- Und so wird’s 3
tenverwaltung ausgewahlt. gemacht é 2
Lol
= 0N
2. Offnen Sie zunachst die Hauptnavigation und klicken Sie as
anschlieBend auf Buchhaltung -> Startseite.
1
wv
3. Die Anwendung Buchhaltung wird gestartet. Meni- und &” 0
Symbolleiste des Programms werden eingeblendet. 2 s
c2
S=
g8
» Meni- und Symbolleiste sind abhédngig vom jeweiligen Was Sie sonst noch
aktuellen Arbeitskontext. wissen sollten 5
. o g ar M
» Informationen (Uber den Datenschutz, Aktualitdt lhres Pro- , S
dukts und Datensicherungen finden Sie in der Symbolleiste ] =
unter Sicherheitszentrale. 2 ¥
na
oo
c
. B
g g
-
o U
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Die Verwaltung von
Benutzern obliegt dem
Supervisor. Nur er darf

neue Benutzer anlegen,
I6schen oder bearbeiten.

Durch Klick auf dieses
Késtchen erhalt der
Benutzer das Recht,

alle bereits existieren-
den und alle kiinftigen
Mandanten zu bearbeiten.

Und so wird’s
gemacht
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[—  Freier Benutzer [Maller] anlegen x

Benutzer anlegen

Mit der Benutzerverwaltung sind Sie in der Lage, Zustandigkeiten
innerhalb lhrer Kanzlei gezielt abzubilden. Durch die Zuordnung
von einzelnen Rechten lasst sich festlegen, welche Mitarbeiter
fur welche Mandanten in welcher Tétigkeit zusténdig sind.

Als Benutzer wird jeder Mitarbeiter bezeichnet, der mit Lexware
neue steuerkanzlei arbeitet. Bei jedem Programmaufruf wird der
Benutzername und das zugehdrige Passwort abgefragt.

Benutzerstammaaten famenrochte

Programmrechte Berechtige Firmen

Hier legen S fest Firmelche Firmen der freie Benutzer [Mler] Rechte erhiit.

Alle Frmen Hinweis zu den Firmenrechten:
e (Geben Sie dem Benutzer das Recht Mandanter, so

Mitarbeiterzvordur
= [ Thre Kandlei hat dieser die ausgenhiten Programmrechte fiir e

8] Vandanten| bestehenden UND neue Firmen.

Musterfima
Zweiter Mandant

Rechte fir alle Mandanten | |Keine Rechte

e T S| [

In unserer Kanzlei Ihr Name ist Frau Miiller fiir die Buchhaltung
und Lohnbuchhaltung aller Mandanten zustédndig, Frau Meier
macht nur die Steuererkldrungen. Die kanzleiinterne Buchhaltung
und die Lohnbuchhaltung werden von Frau Schmidt erledigt.

1. Offnen Sie die Benutzerverwaltung tiber Extras -> Benutzer-
verwaltung. In der Liste werden alle bereits erfassten Mitar-
beiter aufgefiihrt.

2. Klicken Sie auf die Pfeiltaste des Symbols Neu und wahlen
Sie den Eintrag Neuen Benutzer anlegen. Der Assistent zum
Anlegen von Benutzern wird aufgerufen.

3. Auf der ersten Seite des Assistenten geben Sie die Benutzer-
stammdaten ein (im Beispiel Miiller). Das Kennwort kann spéa-
ter vom Benutzer gedndert werden. Wir ordnen den Benutzer
in der bereits vorhandenen Gruppe Freier Benutzer zu.

4. Auf der Seite Firmenrechte wahlen Sie aus, fir welche Man-
danten der Benutzer Rechte erhalten soll (im Beispiel alle
Mandanten).




5. Auf der Seite Programmrechte werden dem Benutzer Rechte
fur die zuvor ausgewahlten Mandanten eingerdumt.

Freier Benutzer [Moller] anlegen X
Hier kinnen Sie die Programmrechte fir den freien Benutaer [Miller] auswahicn,
© o
grammrechte Rechie der insalrten Programme Rechte
[ Mene Kanll festiegen Recht Beschreibung
Algemen
o Mitsroeterzuordnung E “ Stapel Stapelbuchen, bearbeien, lose.
Joursl  Joumabbuchen, Stapel susbue.
Ester
[ Fehiseiten
[ Reisehosten
-] Stevererkiarung
O Rechnungsstellung
Lobn-Gehatt
[ Mandanten
v
AeRechte | [Kene Rechte
Hilfe <Zunack Speichem Aobrechen

Im Beispiel erhalt Frau Mller fir alle gewahlten Mandanten
Rechte fiir die Anlagenbuchhaltung, die Buchhaltung und die
Lohnbuchhaltung. Da keine Einschrénkungen vorgenommen
werden, setzen Sie in die Kastchen der Knoten Anlagen-
verwaltung, Buchhaltung und Lohn-Gehalt ein Hakchen.

6. Legen Sie nach demselben Schema die beiden anderen Be-
nutzer an. Achten Sie bei Frau Schmidt darauf, dass sie die
Firmenrechte fur die Kanzlei erhalt, nicht aber fur die Mandanten.
Auf der Seite Programmrechte ist ein Hakchen in Allgemein
und Meine Kanzlei zu setzen. Damit hat Sie Zugriff auf die
Kanzleiverwaltung sowie auf alle Tatigkeitsbereiche innerhalb
der Kanzlei. Sie darf aber keine Mandantendaten bearbeiten.

» Benutzer erhalten durch das Zuordnen zu einer Gruppe
automatisch die fiir diese Gruppe bestimmten Rechte. Beim
Arbeiten mit Gruppen darf jeder Benutzer nur in genau einer
Gruppe Mitglied werden.

» Wenn Sie einem Benutzer unterschiedliche Rechte fiir ver-
schiedene Mandanten zuteilen méchten (bspw. darf Frau
Muster fir Mandant A nur buchen, fiir Mandant B auch die
Steuererkldrungen machen), kann der Benutzer doppelt ange-
legt werden. Es ist dabei zu beachten, dass er unter einem
anderen Namen angemeldet werden muss. Beispielsweise
kann der Benutzer MusterM auch als MusterMa angemeldet
werden.

In einer Baumdarstellung
werden neben allgemei-
nen Rechten alle instal-
lierten Programme und
deren Rechtegruppen
angezeigt.

Im rechten Fenster
werden die spezifischen
Rechte der im linken
Fenster ausgewahlten
Rechtegruppen fest-
gelegt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Belegnummernkreise
bieten den Vorteil, dass
fur unterschiedliche
Geschéftsvorfélle

die Buchungsbelege
fortlaufend nummeriert,
nach ihrer Buchungsart
zusammengefasst und
abgelegt werden
kénnen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

28

Stammdaten hinterlegen

Belegnummernkreise einrichten

Bevor Sie die ersten Buchungsbelege fiir Ihren Mandanten ein-
geben, sollten Sie noch Angaben beziglich Belegnummern,
Buchungsvorlagen, Kostenstellen machen oder ggf. die Zuord-
nung der DATEV-Konten zu dem ausgewéhlten Kontenrahmen
lhres Mandanten priifen. Alle im Menu Verwaltung getroffenen
Angaben erfolgen jeweils mandantenbezogen.

Belegnummern 0 Helatiows
Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle.
Kiirzel Bezeichnung Stand sutom. Hochzzhlen
Standard 0 o2
4R Ausgangsiechnung 10000 4
BA Bark 253 [m]
E8 Ertffnungsbuchurgen 0 o4
ER Eingangsrechrungen 70000 4
KA Kasse 125 =4
o]
Hilfe: Léschen Speichern Abbrechen

Beispielhaft definieren wir den Belegnummernkreis fiir Eingangs-
rechnungen.

1. Sie haben Uber die Mandantenverwaltung den Mandanten
ausgewahlt und befinden sich in der Programmkomponente
Buchhaltung. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung -> Beleg-
nummern.

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

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

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

» Beim automatischen Hochzdhlen werden auch alphanume-
rische Werte berticksichtigt.




Buchungsvorlagen anlegen

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

Der hinterlegte

| Buchungstext.

Zusétzlich zum
Buchungstext kann

ein kompletter
Geschéftsvorfall hinter-

[Buchunasvorlage neu % |
‘ Suchnummer
Buchungstex!  [Miele ]
Bl I 1o e e e et it
Bhan m 1.000,00([ ELR|~
5ol [1210 | [a| [#6] | Miste unbewegiche 000 EUR
Haben 1200 @ 2 | Bak 000 EUR
Stewer ckeines w000 % 000 Eur
Kostenstelle Kostentréger
Aufgabeninfo |
Hife Speichern | | Abbrechen

Um spéter das Erfassen von Mietzahlungen des Mandanten in
Hébhe von 1.200 € zu erleichtern, legen wir fir diese Buchung
eine entsprechende Vorlage an.

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

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

3. Erfassen Sie im Feld Buchungstext den gewiinschten Text
(hier Miete). Geben Sie den Belegnummernkreis (hier BA),
den Betrag (hier 1.200 €) sowie das Gegenkonto (hier 4210)
an. Das Gegenkonto kann per Doppelklick aus dem rechts
eingeblendeten Kontenplan ausgewahlt werden.

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

» Mit Hilfe des Termin- und Aufgabenmanagers werden
Sie plnktlich an die Durchfihrung von wiederkehrenden
Buchungen erinnert.

legt werden. Es besteht
hierzu die Moglichkeit,
das Belegkurzel bzw.
die Belegnummer, den
Buchungsbetrag sowie
die Kontierung zu
erfassen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung !

Kontenplan anpassen

Der beim Einrichten des Mandanten gewahlte Kontenrahmen
kann mit ein paar Handgriffen an die entsprechenden Erforder-
nisse angepasst werden.

Der Kontenrahmen ist
unterteilt in Sach-,
Debitoren- und -
Kreditorenkonten. AbuelesBucunggahs 2021

Eine separate Symbol-
leiste vereinfacht die
Anordnung und Anzeige
der Konten.

Der Konto-Assistent hilft
beim Uberarbeiten oder
Neuanlegen eines Kontos.

Die Konten der ausge-
wahlten Kategorie sind
hier sichtbar. Uber die
rechte Maustaste erhalten
Sie ein Kontextmenu fir
die weitere Bearbeitung.

Ein vorhandenes Bankkonto wird auf das Bankkonto des Man-
danten hin angepasst und entsprechend umbenannt.

Weiterhin zeigen wir, wie Sie Kunden und Lieferanten des Man-
danten als Debitorenkonten und Kreditorenkonten einrichten.

Und so wird’s 1. Blenden Sie (sofern nicht schon geschehen) Uber das
gemacht entsprechende Symbol in der Symbolleiste den gewahlten
Kontenplan des Mandanten ein.

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

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

4. Klicken Sie mit der Maus in den leeren Bereich und wahlen

Sie Uber das Kontextmeni den Befehl Konto neu. Der
Assistent zum Anlegen eines neuen Kontos wird gedffnet.
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5. Richten Sie im Konto-Assistenten das Debitorenkonto unter
der Bezeichnung Mein Bester Kunde ein. Wahlen Sie im
Feld Kontenkategorie den Eintrag Debitoren. Die Konto-
Kategorie entscheidet dariiber, wie viele Seiten Sie im Konto-
Assistenten durchlaufen mussen.

Installation

6. Mit Weiter 6ffnen Sie die néchsten Seiten des Assistenten.
Hier kénnen Sie die kompletten Kundenstammdaten hinter-
legen.

11T h BV Einrichtung

7. Speichern Sie die Angaben. Der Konto-Assistent wird
geschlossen.
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Buchhaltung

Vortrage auf Personen-
konten werden in die ent-
sprechenden Sachkonten

(Verbindlichkeiten bzw.

Forderungen aus Liefe-

rungen und Leistungen)

Ubernommen.

Salden- und Summen-
vortrége lassen sich
Ubersichtlich in einer

tabellarischen Dar-
stellung erfassen.

Und so wird’s
gemacht

32

Er6ffnungsbuchung durchfiihren

Um die Arbeit mit der Buchhaltung aufnehmen zu kénnen, miissen
Sie nicht warten, bis ein Geschaftsjahr abgeschlossen ist. Selbst-
verstandlich kénnen Sie auch wéhrend eines Geschéftsjahres
beginnen. Den Saldovortrag tibernehmen Sie zum Stichtag Ihrer
Umstellung aus der Bilanz, die aktuellen Salden aus der Sum-
men- und Saldenliste der bisherigen Mandantenbuchhaltung.
Saldo- und Summenvortrdge konnen Uber eine spezielle
Buchungsmaske erfasst werden.

Sachkonten

(Geen Sie hr die Summen- und Saldenvertrige hrer Sachkanten ein
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e i o o oo NS
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i s o o o
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Zum 01.01. nehmen wir beispielhaft fiir den Mandanten Erster
Mandant die folgenden Eréffnungsbuchungen vor: Der zum
Jahreswechsel aktuelle Stand des Geschéftskontos auf der
Volksbank in Héhe von 1.500 € wird mit Buchungsdatum 01.01.
tbernommen.

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

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

2. Markieren Sie im Bereich Sachkonten das Konto Volksbank
und geben Sie in der Spalte Saldovortrag Aktiva den aktu-
ellen Saldo in Héhe von 1.500 € und in der Spalte Summen-
vortrag Soll den Summenvortrag von 2.500 € an.

3. Geben Sie analog auch den Saldovortrag fiir das Bankdarle-
hen auf der Passiva-Seite ein.




4. Mit Hilfe der Schaltflache Priifsumme aktualisieren wird die
Summe der erfassten Betrdge neu berechnet. Somit kénnen
Sie beispielsweise prifen, ob die Eréffnungsbilanz ausgegli-
chen ist oder eine Differenz besteht.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen. In einem weiteren
Dialogfenster werden die Saldovortragskonten des Konten-
plans vorgeschlagen. Geben Sie hier den Belegnummernkreis
sowie fur die Buchung des Summenvortrags das gewlnschte
Buchungsdatum ein.

Summen- und Saldenvortrag buchen X

Fiir das automalische Buchen der Summen- und Saldenvortrage miissen die entsprechenden
Kanten angegeben werden,

Sachkonten: 5000 v
Diebitoren
Kreditaren:

Summenvortrag:

Machfolgend kidnnen Sie einen Belegnummembieis auswahlen baw. festlegen, ab welcher
Belegnummer die Buchungen erzeugt werden.

EE ~ | |40
Bitte geben Sie das Belegdatum Fiir die Summenvartiage ein
07.01.2021 ~
Hilfe Abbrechen

6. Bestatigen Sie die Eréffnungsbuchung mit OK. Die Buchungen
werden in den Stapel geschrieben. Uber die Stapelbuchung
erfahren Sie im nachsten Kapitel mehr.

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

> §alden und Summenvortragskonto missen am Ende der
Ubernahme ausgeglichen sein.

Das Saldovortragskonto
des gewahlten Konten-
plans.

Fir das Buchen der
Saldenvortrége wird
vom Programm das
Anfangsdatum zum
Wirtschaftsjahresbeginn
(bspw. 01.01.)
Ubernommen.

Haben Sie Summen-
vortrége in der Tabelle
erfasst, konnen Sie das
gewlinschte Belegdatum
definieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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‘
Buchhaltung !

Buchungen erfassen

Buchungsmethoden im Uberblick

Zur Erfassung von Buchungsdaten kdnnen verschiedene
Buchungsarten und unterschiedliche Buchungsmasken verwen-
det werden. Grundsétzlich ist zu unterscheiden, ob Buchungen
direkt in das Journal erfolgen oder zunéchst nur erfasst und
in einer Liste fir die Ubernahme in das Journal bereitgestellt
werden sollen. Im ersten Fall spricht man von Dialogbuchen, im
zweiten von Stapelbuchen.

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

Buchungsmaske Stapelbuchen
Hier werden die Buchungsdaten erfasst.
Buchen
Buchungsstapel

Buchungssatze lassen sich in der Stapelliste

bearbeiten oder auch komplett I6schen.
Stapel ausbuchen

Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

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

» Sie kénnen aus Griinden der Ubersicht mehrere Buchungs-
stapel anlegen. Aktivieren Sie hierzu unter Extras -> Optionen
auf der Seite Stapel die Funktion Mehrere Stapel verwen-
den. Die Stapel stehen Ihnen in allen Erfassungsmasken zur
Verfiigung.

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

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

Buchungsmaske Dialogbuchen
Hier werden die Buchungsdaten erfasst.
Buchen
Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

Unabhangig davon, fiir welche Buchungsmethode Sie sich ent-
scheiden, ist die Buchungsmaske die zentrale Eingabeflache in
der Buchhaltung. Hierbei unterstitzen wir mit der klassischen
Buchungsmaske das Eingabeverhalten des gelibten DATEV-
Anwenders.

In den folgenden Kapiteln zeigen wir Ihnen, welche der Buchungs-
masken bei den einzelnen Buchungen am komfortabelsten zum
Ziel fuhrt.

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

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

» Die klassische Buchungsmaske erlaubt die Eingabe der
Buchungsdaten komplett iber den Nummernblock Ihrer
Tastatur.

Dialogbuchen

Buchungsmasken

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Das Erfassen der
Buchungsdaten ist
komplett Gber den

Nummernblock lhrer

Tastatur moglich.

Erfolgt die Bestéatigung
der Betragseingabe
mit der Enter-Taste,

handelt es sich um
eine Soll-Buchung.

Bei einer Bestatigung
mit der +-Taste erkennt
das Programm diesen
als Haben-Betrag.

Und so wird’s
gemacht

36

-
Buchhaltung !

Rechnung buchen

Kreditoren- und Debitorenrechnungen kénnen als Stapelbuchung
oder als Dialogbuchung schnell und komfortabel eingegeben
werden. Flr den gelibten DATEV-Anwender steht hierzu eine
Eingabemaske bereit, welche die gewohnt rationelle Buchungs-
erfassung erlaubt.

Kiassik-Buchen Stapel Jahr - 2021 - =

Der Mandant hat die Rechnung fiir den Kauf eines Computers
in Héhe von 1.200 € eingereicht. Fir den Lieferanten haben
Sie bereits in der Kontenverwaltung ein Kreditorenkonto mit der
Nummer 70100 angelegt. Fir die Eingabe der Buchung verwen-
den wir die Buchungsmaske Klassik-Buchen.

AnschlieBend wird in der gleichen Buchungsmaske eine Aus-
gangsrechnung unseres Mandanten an den Kunden mit der
Debitorennummer 10001 in Héhe von 1.457,75 € erfasst.

1. Sofern nétig, schlieBen Sie die aus der Erdéffnungsbuchung
gedffnete Buchungsmaske, indem Sie auf das Kreuz rechts
oben klicken. Wahlen Sie anschlieBend den Befehl Buchen ->
Klassik-Buchen in den Stapel. Eine leere Buchungsmaske
wird angezeigt.

2. Beginnen Sie die Eingabe der Betrdge im Feld Betrag. Geben
Sie den Betrag ein und betétigen Sie (da es sich um eine
Kreditorenrechnung handelt) diesen mit der Enter-Taste. Der
Betrag wird somit als Soll interpretiert.




3. Geben Sie im Feld BU Gegenkonto das Soll-Konto an. Die
Eingabe kann rein numerisch unter Angabe von Berechti-
gungs- und Steuerschlussel erfolgen.

Klassik-Buchen Stapel Jahr - 2021 - x

s B s | sy e | e o v
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. Wéhlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis, den
Sie in der Stammdatenverwaltung fur die Eingangsrech-
nungen festgelegt haben (hier ER). Das Programm verwendet
automatisch die néchste freie Belegnummer der ausgewahlten
Belegart.

o

Tragen Sie das Belegdatum ein. Es wird das Datum des
zuletzt gebuchten Beleges als Belegdatum vorgeschlagen.
Dieses kann von lhnen beliebig innerhalb des gewahlten Wirt-
schaftsjahres verandert werden.

o

Geben Sie das Gegenkonto an und ergénzen Sie den
Buchungssatz durch die Angabe von Kostenstellen bzw.
Kostentrager. Als Buchungstext tragen wir im Beispiel Kauf
Computer ein.

N

Driicken Sie die Tab-Taste, bis die Schaltflache Buchen
aktiviert wird. Durch Klick auf die Schaltflache wird der
Buchungssatz erzeugt und in die Stapelliste gestellt.

» Blenden Sie ggf. den Kontenplan Uber das Meni Ansicht
wieder aus.

» Wenn Sie mit Kostenstellen und Kostentrdger arbeiten wol-
len, kénnen Sie dies in den Firmenstammdaten hinterlegen.

Offnet ein Fenster mit
dem aktuellen Konten-
plan.

Die Eingabe des Rech-
nungsdatums erfolgt
vierstellig und entspre-
chend aufbereitet.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Konto und Gegenkonto
in der Buchungsmaske.

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

Und so wird’s
gemacht

38

Finanzkonto buchen

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

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - 100 Kasse - X

=
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Wir nehmen an, der Mandant hat eine Privateinlage in Héhe von
500 € in die Kasse gemacht. Ferner liegt der Kanzlei ein Beleg
Uber den Kauf von Briefmarken in Héhe von 30 € vor. SchiieBlich
soll die auf dem Bankbeleg aufgefiihrte Mietiiberweisung gebucht
werden.

1. Klicken Sie in der Menlileiste auf Buchen -> Einnahmen/
Ausgabenin den Stapel. Sie werden aufgefordert, das Finanz-
konto anzugeben. Wir wéhlen das Konto Kasse und Bestati-
gen mit OK. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie das Belegdatum und die Buchungsperiode an. Mit
F4 kdnnen Sie sich zur leichteren Auswahl einen Kalender ein-
blenden lassen.

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

4. Geben Sie den Buchungstext und den Bruttobetrag von 500 €
ein.

5. Hinterlegen Sie das Gegenkonto (hier 1890 Privateinlagen)
und geben Sie im Feld Art an, dass es sich hier um eine Ein-
nahme handelt.




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

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - 1000 Kasse ~ X
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7. Um die Mietliberweisung einzubuchen, missen Sie jetzt das
Bankkonto wéhlen.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - Weitere... - x

7 Kontenauswahl [Schreibgeschatt] x

konta

1000 Kazse
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1010 Neberkasze 1
1020 Neberkasze 2

1100 Bark Postbank)
1110 Bark Pestbenk )
1120 Bark Gosibank )
1130 Bark Gestbonk 5
1190 LZE Guthsben

1195 Bundespaniguthaben
1200 sark

1210 Bark 1

1220 Bark2.

1230 Berk 3
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8. Geben Sie die Buchungsdaten ein. Wahlen Sie als Gegen-
konto Miete 4210 und im Feld Art den Eintrag Ausgabe.

9. Buchen Sie die Uberweisung in den Stapel.

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

Buchungstexte lassen
sich bequem in der
Stammdatenverwaltung
anlegen und in der
Buchungsmaske
heranziehen.

Sie brauchen nicht

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

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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-
Buchhaltung !

Splittbuchung durchfiihren

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

Eine typische Splittbuchung ist dann gegeben, wenn zum
Beispiel eine eingehende Rechnung auf unterschiedliche Waren-
eingangskonten mit unterschiedlichen Mehrwertsteuersétzen
verteilt werden muss.

Saollsplitt
Hier ist der Teilbetrag Buchungshetrag | S‘FIU,UUJ noch nicht verbucht | 5,710,00] ‘
) ;
einzugeben, der auf ein
Konto verbucht werden | Buchungstext Betrag |
; !
soll. | Warsnsingang 19% Vst | @! 3.570,00 ELR
Konto | 3400 [v] | wareneingeng - 19 % Vorsteuer 0,00
Steuer | V3t 1% |v] fféfninii % | 577707,661‘5._..;
Kostenstelle | | v| Kostentrager | | v|

. Fuhrt die l—-l-ubarnehmen | werwerfen | Losthen |
Teilbuchung aus.

Text Konto Betrag ust.

Filfe | schliepien | | abbrechen |

Unser Mandant hat fiir den Erwerb von Software und Hand-
blichern eine Eingangsrechnung in Héhe von 5.710 € inkl.
Umsatzsteuer vorliegen. Der Buchungsbetrag setzt sich aus
Wareneingdngen mit 19 % VSt uber 3.570 € und Warenein-
gédngen mit 7% VSt Uber 2.140 € zusammen. Es wurde die
gesamte Rechnung bezahlt.

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

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

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

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

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

Installation

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

11T h BV Einrichtung

Buchungstext.
Sallsplitt Hier ist der Betrag aus-
— —— gewiesen, der noch nicht
Buchungshetrag : 5.710,00) noch nicht werbucht | 2140,00} I in der Splittbuchung
berticksichtigt wurde.
Buchungstext
| Wareneingang 19%: VSt | Wenn kein eigener ?:“
Konto | Warengingang - 7 % Yorsteuer 0,00 Buchungstext vorgesehen 3
. — T —— ist, wird automatisch der ©
sewer [ 7 [ [ ] 1. Text der Hauptbuchung c€
Kostenstells | | +| Kostertrager | | -] ibernommen. -g S
B — — -9
| Ubernchmen || verwerfen | Lsschen 1‘
‘Wareneingang 19% ¥St 3400 3.570,00 570,00 Liste der , a
Teilbuchungen. ]
=5
§32
— =
Hilfe | Schisfien | abbrechen |
=
b
6. Geben Sie analog die Splittbuchung fiir den Wareneingang c2
mit 7% VSt ein. Verwenden Sie das entsprechende Waren- % ‘g’
eingangskonto. Sobald Sie die zweite Splittbuchung mit (=]
Ubernehmen bestétigen, darf das Feld noch nicht verbucht
keinen Betrag mehr anzeigen. @
o0
Sw
7. Mit SchlieBen wird die Splittbuchung beendet. In der 2 s
Buchungsmaske erscheint neben dem Feld Soll der Hinweis S =
gesplittet. Eine Kontonummer wird folglich nicht ausgewiesen. g i
8. Geben Sie abschlieBend im Feld Haben das Kreditorenkonto <
an und schlieBen Sie die Buchung Uber die Schaltflache o
Buchen ab. 2
85
ox
S
» Ein gleichzeitiges Splitten der Soll- und Habenseite ist nicht Was Sie sonst noch wo
mdglich. Uber die Einschaltung eines Zwischenkontos wissen sollten
(Interimskonto) kénnen Sie jedoch jede Seite einzeln splitten. a0
. D
g2
-
o O
41 8%
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Buchungsmaske mit
Belegeingangskorb und
Beleganzeige

Und so wird’s
gemacht

42

Digitale Belege buchen

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

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

o —

Wir werden einen digitalen Beleg mit einer Buchung verkniipfen.

1. Um digitale Belege mit Ihren Buchungen zu verkniipfen, mis-
sen Sie zuerst Belege in den Belegeingangskorb importie-
ren. Uber die Schaltflache Neue Belege kénnen Sie digitale
Belege von einem beliebigen Laufwerk importieren.

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

Beim Belegimport verbleiben Ihre Originalbelege im jeweiligen
Verzeichnis und im Belegeingangskorb wird immer eine Kopie
des Originalbeleges erstellt.




[T -

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

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

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

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

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

. Ansicht Journal mit

Beleganzeige

Die importierten Belege
werden nach dem
Datum des Imports

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Offene Posten ausgleichen

Eingangsrechnungen ausgleichen
Sie kdnnen eingegangene Zahlungen schnell den entsprechenden
Kreditorenrechnungen zuordnen und die Offenen Posten aus-

gleichen.

Uber diese Schalt-

flache kann ein OP durch
einen Zahlungsausgang Offene-Posten-Kreditoren Jahr = 2021 - %

direkt ausgebucht Atlr ot 100067,
| ooingaisgong ) [ obradsetzn
werden. % o

 beteoset. | 2 | M| [_rest wheo | Faloker | siontoon) | kio. | Ktotome g

2021 0 » somp R 200 o
2020 0w

verund

Zur Kontrolle Ihrer
offenen Posten bietet
lhnen das Programm

eine Liste aller offenen
Rechnungen an.

160420 000 70112 Deusscher Crudereiverbund.

Die Mitarbeiterin unserer Kanzlei entnimmt den Buchungs-
belegen, dass unser Mandant die Rechnung fir den Kauf des
Computers in voller Hohe beglichen hat. Die Verbindlichkeit und
somit der Offene Posten erlischt, das Bankguthaben sinkt um
1.200 €.

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

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

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

3. Geben Sie das Belegdatum der Zahlung ein. Wahlen Sie im
Feld Belegnummer den Nummernkreis aus, den Sie in der
Stammdatenverwaltung fir die Buchungen auf das Bank-
konto festgelegt haben (hier BA). Als Buchungstext geben
wir Zahlung ER 1 ein. Da der volle Betrag zur Anweisung
gebracht wurde, ist der Bruttobetrag von 1.200 € anzugeben.

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

4. Geben Sie als Gegenkonto das Konto des Lieferanten an und
wahlen Sie im Feld Art den Eintrag Ausgabe.
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Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 2021 - 1200 Bank - X
Kiirzel Hummer
Dstum: | 05.07.2021 | = Belegnummerrikreis: 144
Buchungstext: Betrag:
Zahlung ER1 Brutto || 2.345,67 €
Kontsi 70113 [ oftwere snd ore Somm € Der aktuelle Kontostand
des Bankkontos vor der
Art: Ausgabe - Aktueller Kontostand 79.499,13 €
e ‘ — : e Buchung des Zahlungs-
Steuer:  <keine 0,00 % om & ausgangs.
Kostenstele 1i <keine> Kostenstele2:  <keine>
Als Buchungsvorlage speichern (N Hotiz {'B|Beleg Optionen
[ Buchen | op [ spitten | [ verwerfen [ Léschen | [ Ende |
Konto: 70113 Software and More' (Alt+M)
Buchungstext
I
5. Betatigen Sie die Enter-Taste erneut, wird die Schaltfliche OP
aktiviert. Klicken Sie auf diese Schaltflache, schlagt Ihnen
das Programm in einem separaten Fenster automatisch den
passenden Offenen Posten des Lieferanten vor.
TR O PSS NS =
OP Auswahl OP Auswahl
i A
optionen
Buchungsbetrag |2.345,67 (& Ausgewshlte Eintrage | 2.345,67 € ‘
366 Wareneingang 19 % V5t 2.685,17 Der aSSende OP deS
i w7 PAsSenS .
160521 45 ER0006 Fremdestungen 500,00 Kreditors wird selektiert.
160821 67 R 00 Waen 7% V5 20m00
Hife < Zuruck Abbrechen
6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Buchen, wird der Offene
Posten ausgeglichen. Sobald Sie den Stapel ausgebucht
haben, erscheint die Zahlung im Journal.
» Bei einer Teilzahlung der Rechnung Ubernimmt das Pro- Was Sie sonst noch
gramm die Differenz und fiihrt diese unter dem urspriing- wissen sollten

lichen Belegdatum als OP weiter.

» Bei Bezahlung unter Beriicksichtigung des Skontoabzugs
wird die Differenz als Minderung ausgebucht.
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Handelsrechtliche
Abschreibung

Steuerliche
Abschreibung

46

Anlagevermégen erfassen

Rechnungskreise fiir Bilanzierung nutzen

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

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

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

Stammdaten

Anlagegut PKW
Inventar Nr. 0320-002

Rechnungskreis Steuerrecht Rechnungskreis Handelsrecht

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

+ Abschreibung 6 Jahre + Abschreibung 5 Jahre

« Lineare AfA « Degressive AfA mit 30%

+ Sonder-AfA

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

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

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

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




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

Stammdaten Anlageguter

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

£ v
Auswertungen Auswertungen
Berichte Berichte
Inventur Inventur
Buchungsliste Buchungsliste
Bilanz Bilanz
Anlagespiegel Anlagespiegel

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

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

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

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

> Entscheiden Sie méglichst schon im Vorfeld, welche Anlage-
guter Sie unterschiedlich bewerten méchten, und fihren Sie
eine Liste der entsprechenden Inventarnummern.

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

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

Erfassen

Stammdaten

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anlagegruppen und Anlagen im Uberblick

Zur Ubersichtlichen Darstellung lhres Anlagevermdgens werden
die Anlagegruppen in einem Baum verwaltet. Die Struktur des
Baumes entspricht der Gliederung in der Bilanz.

Sammelgruppen -

dienen der Strukturie-
rung auf Basis der ZBcenoe A Ve
Bilanzpositionen.

Sie sind am Ordner-
Symbol erkennbar.

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

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

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

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

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

2. Wahlen Sie Uber die rechte Maustaste im Kontextmeniu den
Befehl Anlagegruppe neu. Das Dialogfenster zum Einrichten
der Anlagegruppe wird angezeigt.

3. Geben Sie im Feld Kontobezeichnung die Bezeichnung der
Anlagegruppe ein, hier Geschéftsanteil Volksbank FR.

4. Legen Sie nun die Eigenschaften der Anlagegruppe fest.
Hierzu ist zweierlei erforderlich: zum einen die Angabe der
zum Erstellen der Buchungsliste notwendigen Anlage- und
AfA-Konten; zum anderen die Art der dieser Anlagegruppe
zuzuordnenden Wirtschaftsguiter.
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Anlagen im Bau, Grundstiicke, Finanzanlagen

= Hierunter fallen Wirtschaftsgiter wie Grund und Boden sowie Finanzanlagen.
* Diese 4 durfen nicht i i werden.

Abnutzbare bewegliche Wirtschaftsgiiter

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

Abnutzbare unbewegliche Wirtschaftsgiiter

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

Entgeltlich erworbene immaterielle Wirtschaftsgiiter

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

Selbstgeschaffene immaterielle Wirtschaftsgiiter

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

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

()]

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

(o2}

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

~

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

[or]

. Prifen Sie Uber Bearbeiten -> Anlagebaum aktualisieren,
ob die Struktur des Anlagebaums den Programmrichtlinien
flr Anlagenverwaltung entspricht. Beachten Sie die Gliede-
rungen in den Taxonomien fir die E-Bilanz und die Hinweise
in dem Assistenten Anlagebaum aktualisieren.

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

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

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

Eigenschaften von
Anlagegruppen

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Fallbeispiele

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

Anlagegut neu: Stammwerte Seite 2 von 4 X
Anschaffungs-/Herstellungskosten: 36.000,00 B ELR| -
Anschaffungsdatum: 10.10.2018 |[3)
Der Ubernahmewert wird |
zeitanteilig berechnet. | R e

(®) Bereits bestehendes Wirtschaftsgut

Obernahmewert: 27.200,00 | EUR| -
Ubernahmedatum: 01.01.2021
Hilfe < Zuruck Weiter > Abbrechen

Lizenz Gibernehmen

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

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

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

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

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

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

1. Legen Sie fur die AfA-Art Sammelposten eine eigene Anlage-
gruppe Biiroausstattung_SAPO an. Wenn Sie eine bereits
bestehende Anlagegruppe wéhlen, prift das System, dass
sich darin nur Wirtschaftsgiter mit der AfA-Art Sammelposten
befinden.

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

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

Anlagegut neu: AfA-Angaben Seite 3 von 4 X
Nutzungsdauer in Jahren; = Afa-Tabellen
Anschaffungsdatum: 22.02.2021 Rest-fErimerungswert: 1,00
Inyentarnummer

Afa-Beginn: 01012021 e 04852021 | ——r
linear @ sammelposten [ Atk Grenze aufheben
Leistung Osas 250€

(NSNS degressiv

(O Eestwert linear Festwert degressiy.
Sonder-AfA Manuelle AFA [155Abs. 1E5tG
Hilfe < gurtick Wieiter > Abbrechen

» Fir die Inventarnummern mit derselben Sammel-Inventar-
nummer werden im Anlagespiegel die Summen ausgewiesen.

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

» Die handelsrechtliche Nutzungsdauer kann die betriebs-
-bedingte sein und von der steuerrechtlichen Nutzungsdauer
von finf Jahren abweichen. Das muss bei der Dateniiber-
nahme in den Rechnungskreis Handelsrecht erfasst werden.

Und so wird’s
gemacht

Wurde die Sammel-
Inventarnummer bereits
gespeichert, ist das

Feld gegraut. Es erhalten
alle im aktuellen Wirt-
schaftsjahr angeschafften
Bestandsteile die gleiche
Sammel-Inventarnummer.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Und so wird’s
gemacht

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

GWG aktiviert.

Und so wird’s
gemacht

52

GWG nach Wahlrecht abschreiben
Sofortabschreibung GWG

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

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

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

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

Anlagegut neu: AFA-Angaben Seite 3von 4 X

Nutzungsdauer in Jahren: | AfATobelln, .
Anschaffungsdatum: 20.04.2021 Rest-/Erinnerungswert: 1,00

AfA-Beginn: 20.04.2021

Ollnear ®ews [sammel-GWG
OLeistung Osas2s0€
Onsnse Odegressy
(O Eestwert linear (O Festwert degressiy.
Sonder-AfA Manuelle AfA [J55Abs. 1656
viife < zZuruck Weiter > Abbrechen

3. Ubernehmen Sie das Wirtschaftsgut in die Anlageliste.

Abschreibung iiber Sammelposten

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

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

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

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




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

Da sich die Beispiel-
firma im laufenden
Wirtschaftsjahr fir das

Anlagegut neu: AfA-Angaben Seite 3 von 4 X
Nutzungsdauer in Jahren: 5= ‘AfATabelen...
Anschaffungsdatum: 20.04.2021 Rest-/Erinnerungswert: 0,00
- Inventarnummer
afBeginn: 01.01.2021 i s 04852021
T
I
near ® sammelposten [ Atk Grenze aufheben

Lestung Osaszs0€

Onsnsg degressiv

O eestwertlinear Festwert degressiy

Sonder-AfA Manuelle AfA [s54bs. 1E5t6

Hilfe < Zurick. Weiter > Abbrechen

4. Ubernehmen Sie das Wirtschaftsgut in die Anlageliste.

Sofortabschreibung unabhangig vom Wahirecht

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

1. Legen Sie unterhalb der bereits existierenden Anlagegruppe

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

Und so wird’s

Geschiftsausstattung_SAS das Wirtschaftsgut Bilderrah- gemacht
men an.
2. Ubernehmen Sie das Anlagegut mit der vorgeschlagenen
AfA-Art SAS in die Anlagenverwaltung.
Anlagegut neu: AfA-Angaben Seite 3 von 4 X
Nutzungsdauer in Jahren: = AfA-Tabellen. ..
Anschaffungsdatum: 20.05.2021 Rest-/Erinnerungswert: 1,00
AfA-Beginn: 20.05.2021
Die Abschreibungsart
Onesr Ll SAS wird automatisch
G Sesre W | orkannt.
Onsnss Odegressv
(O Festwert linear (O Festwert degressiy
Sonder-AfA. Manuelle AfA []554bs. 1E5tC
Hilfe < Zuridc Weiter > Abbrechen

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

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung !

Und so wird’s
gemacht

Wenn Sie mit der Maus
auf dieses Feld klicken,
wird die Auswahlliste fur
die Eigenschaften der
Anlagegruppen geodffnet.

54

Selbstgeschaffenes immaterielles
Wirtschaftsgut

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

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

1. Wechseln Sie in den Rechnungskreis Handelsrecht; nur hier
ist das Aktivieren zulassig und erstellen Sie eine Anlagegruppe
fur die selbst erstellte Software.

Anlagegruppe neu X

Kontobezeichnung | Selbst entwickelte Software

Eigenschaft: Im iell / Selbstgeschalfen
#BRL-Position: davon fertige ~
Anlagekonto: 1] o]
Faonta A i £x
Kanto Afab: 0 2k

Abbrechen

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

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




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

Installation

Anlagegut neu: Stammwerte Seite 2 von 4 X

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

Anschaffungs-/Herstellungskosten: 10.000,00 M  £U

Anschaffungsdatum: 06.06.2021 | [

(®) Neu erworbenes Wirtschaftsqut
() Bereits bestehendes Wirtschaftsgut

Ubernshmewert: 0,00(l EURI-

Ubernahmedatum: 01.01.2021

11T h BV Einrichtung

Hife e Weiter > Abbrechen °=9
>
=

.2
£5
5. Tragen Sie die aktivierbaren Entwicklungskosten als Anschaf- S 3
fungskosten ein und schlieBen Sie den Assistenten ab.
w
» Das selbst geschaffene immaterielle Wirtschaftsgut ist nur Was Sie sonst noch 03
im Rechnungskreis Handelsrecht verfigbar. Es kann nicht wissen sollten E S
per Datenabgleich in den Rechnungskreis Steuerrecht o4
Ubertragen werden. =®
» Sie mussen als Anwender selbst entscheiden, ob es sich
bei einem Wirtschaftsgut um ein selbst geschaffenes S
immaterielles Wirtschaftsgut handelt. Dabei ist es u. a. = g
ausschlaggebend, ob Ihre Firma die Herstellungs-Risiken g g
trdgt, ob ein zuklnftiger wirtschaftlicher Nutzen zu erwar- g a
ten ist und ob die Anschaffungs- oder Herstellungskosten
zuverldssig ermittelt werden kénnen. .
@
3
£3
S =
7]
-2
c
[
)
, €
g
wn o
o0
c
e 2
R
- O
o U
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Buchhaltung

Datenabgleich

Datenabgleich aller Anlagegiiter

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

Abgleich aller Rechnungskreise X

Datenabagleich bereits durchgefihrt for:

Abaleich durchfiihren von Januar

bis einschlieflich Januar i

() Alle Daten fiir den Zeitraum ohne Anderungen iibernehmen

In dieser Liste tragen Sie
alle Inventarnummern
der Anlageguter ein,
die spater einzeln Gber-
nommen und bewertet
werden.

(@) Fiir den Zeitraum diese Inventarnummer nicht iibernehmen

0320-003

Hilfe Fertig stellen Abbrechen

In einem ersten Schritt sollen alle bereits erfassten Anlagegtiter
(ibernommen werden — mit Ausnahme des Pkw (siehe Seite 46),
der ja in der Handelsbilanz anders bewertet werden soll. Die
Inventarnummer des Pkw haben wir notiert.

Und so wird’s 1. Wechseln Sie in den Rechnungskreis Handelsrecht.

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

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

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

Wahrend der Durchfiihrung des Datenabgleichs erfolgt durch
das Programm eine Priifung und Neuberechnung der Anlage-
guter.

56



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

Phw 2021+ Handelsrecht - x

g ™ "N T

ot | Atk (g | shre |

W = 0 tensemears /g

5. Falls ein Protokoll angezeigt wird, drucken Sie es aus. Die
vom Abgleich ausgeschlossenen Anlagegiter miissen spater
Uber die Inventarnummer einzeln Gbernommen werden.

6. Nach dem Datenabgleich sind die Anlagegiter auch im zwei-
ten Rechnungskreis mit der gleichen Bewertung vorhanden.
Priifen Sie abschlieBend, ob alle Anlagegditer korrekt in den
Rechnungskreis Handelsrecht Ubertragen wurden.

» Sie kénnen das Protokoll eines Datenabgleichs auch spéater
jederzeit wieder aufrufen; es ist im Datenbank-Pfad lhrer
Firma gespeichert, den Sie tiber ? -> Info -> Datenbank-
Pfad 6ffnen kénnen.

» In einigen Féllen werden die AfA-Angaben beim Daten-
abgleich im zweiten Rechnungskreis automatisch geén-
dert. So wird bspw. die AfA-Art SAS im handelsrecht-
lichen Rechnungskreis automatisch zur AfA-Art 1000 €.
Auch diese Anderungen werden im Protokoll angezeigt.

Der Anlagebaum

im Rechnungskreis
Handelsrecht enthalt
nach dem Datenabgleich
dieselben Eintrage wie
der Rechnungskreis
Steuerrecht.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung

Sie kénnen die
Stammdaten beim
Abgleich einfach fur den
zweiten Rechnungskreis
Ubernehmen.

Die Inventarnummer.
ist die Grundlage fir
den Abgleich einzelner
Anlageguter.

Und so wird’s
gemacht

58

Datenabgleich einzelner Anlagegiiter

Beim Datenabgleich kdnnen nur die Anlagegiter Gbernommen
werden, deren AfA-Angaben auch fur den Rechnungskreis glltig
sind, in den sie Ubernommen werden sollen. Andernfalls werden
sie entweder vom Anwender oder automatisch vom Datenab-

gleich ausgeschlossen.

Diese Anlagegilter missen einzeln Ubernommen und mit den
entsprechenden Werten im zweiten Rechnungskreis eingetragen

werden.
Anlagegut neu: Stammdaten Seite 1 von 4 X
Inventarr: ‘ 0320-003 Bezeichn.: Golf FR-DA-345
Standort: | <kein Sandart> v Grippe: | Phw
Kostenstele: | <keines> v
EUR-Position: | <keine> v
Zusatzangaben:
Bid wahlen. ..
Datenabgleich einzelnes Anlagegut X

Fiit e Ubermahme sines einzsinen Anlageguts aus dem
anderen Rechnungskreis missen Sie hier zuerst die
Inventarmummer singzben

< Zurtick Weiter >

Abbrechen

InventarNr: 0320-003

[ Bestandteil Festwert

Wi

Abbrechen

Wir werden nun den Pkw, den wir zuvor vom Datenabgleich
ausgenommen hatten, als einzelnes Anlagegut im Datenab-
gleich Gibernehmen und dabei mit den entsprechenden AfA-

Angaben versehen.

1. Rufen Sie im Rechnungskreis Handelsrecht den Befehl
Extras -> Datenabgleich Anlagegiiter -> Einzelnes Anlage-

gut auf.

2. Tragen Sie die Inventarnummer des Pkw ein und klicken Sie

OK. Der Anlageassistent wird gestartet.

Alle Eintragungen, die Sie darin vornehmen, gelten nun fir
den Rechnungskreis Handelsrecht. Die AfA-Angaben im
Rechnungskreis Steuerrecht sind davon nicht betroffen.

3. Die Stammdaten werden bereits mit den Angaben aus dem
Rechnungskreis Steuerrecht gefiillt. Wir kénnen sie so lber-

nehmen.




4. Tragen Sie auf der zweiten Seite des Assistenten erneut die
Anschaffungskosten von 30.000 € und das Anschaffungs-
datum ein.

5. Auf der folgenden Seite geben Sie die geplante Nutzungs-
dauer ein — die durchaus von der Nutzungsdauer im Steuer-
recht abweichen kann. Hier kénnen Sie nun allerdings als
Abschreibungsart degressiv mit 30 % wahlen, was ja flr die
Steuerbilanz nicht méglich war.

St | st | v | sk |

6. Am Ende des Assistenten wird ein neuer AfA-Plan erstellt, der
nur fir den Rechnungskreis Handelsrecht gilt.

Auch dieses Anlagegut ist nun in den zweiten Rechnungskreis
ibernommen. Uber die Auswahlleiste kann zwischen beiden
Rechnungskreisen gewechselt werden; dabei wird auch die
Ansicht des markierten Anlageguts gewechselt.

» Nach der Dateniibernahme als einzelnes Anlagegut ist der
Datenabgleich der Bewegungen méglich.

Sie kénnen die unter-
schiedliche Bewertung
eines Anlageguts
anzeigen lassen, indem
Sie zwischen den Rech-
nungskreisen wechseln.

Im Rechnungskreis
Handelsrecht sind alle
AfA-Angaben méglich,
die auch rechtlich in der
Handelsbilanz zulédssig
sind.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Wirtschaftsgut verkaufen

Wird ein Wirtschaftsgut durch Verkauf oder Verschrottung aus
dem Firmenvermdgen genommen, muss es als Vollabgang ver-
bucht werden.

Bewegung b3
Nach diesem Datum Mﬁﬂfj?iﬂfii&"m Ve |
wird die AfA fir das e e ekl | e 06.08.2022 | [
Verkaufsjahr monats- e T
genau berechnet. Ak nderung m
E\Eﬁ% Verkaufpreis netto: 1.250,00 il EURI -
Aus der Differenz von Pl
Verkaufserlés und dem
Buchwert des Abgangs
wird der Buchgewinn
bzw. Buchverlust . S
berechnet.
Zum 06.08.2022 wird der Pkw verkauft und als Vollabgang ver-
bucht. Die AfA wird monatsgenau fiir das Jahr des Abgangs
berechnet und ausgewiesen.
Und so wird’s 1. Wéhlen Sie in der Navigationsleiste das Wirtschaftsjahr 2022.
gemacht
2. Markieren Sie das Anlagegut in der Anlageliste, 6ffnen Sie
rechts die Registerkarte Bewegungen und klicken Sie auf die
Schaltflaiche Neue Bewegung.
3. Selektieren Sie im sich 6ffnenden Dialog Bewegung dort den
Eintrag Vollabgang.
4. Geben Sie das Datum ein, an dem das Anlagegut aus dem
Firmenvermdgen ausscheidet, und kennzeichnen Sie die
Bewegung im Feld Beschreibung als Verkauf. Zuletzt tragen
Sie den Verkaufspreis netto ein.
5. Bestétigen Sie mit OK und wechseln Sie auf die Registerkarte
AfA-Plan. Hier erhalten Sie einen Uberblick iiber die Anschaf-
fungskosten, den Abgangswert und die aufgelaufenen Ab-
schreibungsbetrége.
Buchgewinne bzw. Buchverluste, die sich aus der Differenz von
Verkaufserlds und dem Buchwert ergeben, werden ausgewiesen.
Was Sie sonst noch » Wirtschaftsglter, fir die eine Sonder-AfA vereinbart wurde,
wissen sollten mtissen mindestens ein Jahr im Firmenvermégen bleiben (Min-

destverbleib), bevor sie hieraus entnommen werden kénnen.

» Analog zu den Zugéngen kann Uber Berichte -> Abdnge
eine Liste mit allen Abgéngen ausgedruckt werden. Diese
60 umfasst sowohl die Vollabgénge als auch die Teilabgénge.



Datenabgleich von Bewegungen

Installation

Beim Arbeiten mit zwei Rechnungskreisen muissen nicht nur

neue Anlageguter, sondern auch die Bewegungen in regel- @
maBigen Abstanden in den zweiten Rechnungskreis Ubertragen 2
werden. Auch dazu dient die Funktion Datenabgleich. 'F_;
S
£
Abgleich aller Rechnungskreise had w
Aus dieser Angabe -
Datenabgleich bereits durchgefithrt fiir: kénnen Sie entnehmen, c
) . S
von Dezember 2020 bis Januar 2021 bis zu welchem Zeitpunkt =
der Datenabgleich bereits g
durchgefiihrt wurde. r<
Abgleich durchfilhren von Februar g
bis einschlieflich Februar w =
oo
S
(®) Alle Daten fiir den Zeitraum ohne Anderungen ibernehmen =
Auch hier kénnen ' E
(C)Eiir den Zeitraum diese Inventarnummer nicht iibernehmen bestimmte Inventar- E ﬁ
nummern vom Abgleich 3 3
ausgenommen werden,
falls die Anlageguter
anders bewertet "
werden sollen. 4
23
B g
o4
=®
Hilfe Fertig stellen
=
b
Die von uns zuvor erfassten Bewegungen sollen in regel- c 2
méBigen Absténden in den Rechnungskreis Handelsrecht % ‘g’
Ubertragen werden. Wir entscheiden uns dazu, den Daten- (=]
abgleich quartalsméBig durchzufihren.
0
1. Wechseln Sie in den Rechnungskreis Handelsrecht. Und so wird’s @ 0
gemacht 2s
2. Rufen Sie im Men( Extras den Befehl Datenabgleich Rech- S =
nungskreise -> Alle Anlagegiiter auf. g i
3. Wéhlen Sie als Zeitraum den Monat aus, bis zu dem der 5
Datenabgleich durchgefiihrt werden soll. Alle Neuerfassungen ?:n
und Bewegungen in diesem Zeitraum werden in den Rech- LD
nungskreis Handelsrecht Gibernommen. g:c
o X
S
[T
» Sie sollten nach der Dateniibernahme priifen, ob alle Bewe- Was Sie sonst noch
gungen korrekt in den zweiten Rechnungskreis U(ibertragen wissen sollten w
wurden. , D
[
g2
=
o U
61 =2




Buchhaltung

XBRL-Positionen
zuweisen

Fur jede Ebene lhres
Anlagespiegels werden
die Sammel- oder
Anlagegruppen ermittelt.

Die Zuordnung erfolgt
Uber diese Auswahlliste.

Detaillierte Informationen
zu dieser Zuordnung
konnen Sie fiir jeden

einzelnen Schritt
hier abrufen.

Und so wird’s
gemacht

62

Anlagespiegel publizieren

Mit dem ,,Gesetz Uber elektronische Handelsregister und Genossen-
schaftsregister sowie das Unternehmensregister” — besser bekannt
als EHUG - miissen Unternehmen offenlegungspflichtige Jahres-
abschliisse als Datei beim Bundesanzeiger einreichen. Nach § 5 b
EStG muss auch der Inhalt der Bilanz in einem standardisierten
amtlichen Datensatz an die Finanzverwaltung Ubermittelt werden
(,E-Bilanz®), wobei der Anlagespiegel brutto ein Pflichtbestandteil
ist.

Um dieser Verpflichtung nachzukommen und dabei nicht
mehr Informationen als noétig zu verdffentlichen, stellt Ihnen
Anlagenverwaltung entsprechende Funktionen zur Verfugung.

Im ersten Schritt missen Sie dazu den Strukturebenen lhres
Anlagebaums sogenannte XBRL-Positionen zuweisen, also Ele-
mente, mit denen die Daten den technischen Anforderungen
gemaR strukturiert werden. Ein Assistent fihrt Sie durch diesen
Zuordnungsprozess.

Fur den Aufruf des Assistenten muss im Firmenassistenten die
Option XBRL-Positionen zuordnen aktiviert worden sein.

XBRL-Pasitionen zuordnen x

Q o Ebene 3

Auf dieser Seite werden den auf der driten die dnet.

Bezeichnung der Sammelgruppe
B diesen Sammelgruppen slten Sie s ¥8RL-Position dberprafen.
ERL-

Mogliche XBRL-Positionen

ks
L

diefehiende XBRL Positon zucrdoen.
ntgetl, ernerb. e

stk

2
1. Gundsticke, grundstucksglehe Rechte und Bauten
Bauten auf

2. Technische Ariagen und Maschinen
3. Andere Anlagen, Betrebs- und G 2 o

nd G

ors
schafts- gen
\geestete Anzahiungen und Arlagen i Bau

) e <zuruck Abbrechen

1. Starten Sie den Assistenten im Meni Extras -> XBRL-
Positionen zuordnen und geben an, ob die XBRL-Positionen
fur den Anlagespiegel E-Bilanz oder fur den Anlagespiegel
EHUG hinterlegt werden.

2. Ordnen Sie auf allen Ebenen des Anlagebaumes den Sammel-
und Anlagegruppen eine XBRL-Positionen zu. Was dabei zu
beachten ist, ist detailliert in der Hilfe beschrieben.




Der Publikationsprozess findet statt, wenn Sie alle Eingaben fiir
den Jahresabschluss in dem Geschéftsjahr erfasst haben und den
Jahresabschluss nun zur Veréffentlichung aufbereiten missen.
Diese Aufbereitung erfolgt ebenfalls tiber Assistenten. Je nach-
dem, ob der Anlagespiegel fur den Bundesanzeiger oder fir
die Finanzverwaltung erstellt wird, starten Sie den Assistenten
E-Bilanz (wie hier abgebildet) oder EHUG.

1. Starten Sie den Assistenten entweder fiir den Anlagespiegel
E-Bilanz Uber Elektronische Zentrale -> E-Bilanz oder fir
den Anlagespiegel EHUG (ber Elektronische Zentrale ->
EHUG.

2. Sofern nétig, ergénzen Sie die Angaben zu den Stammdaten
und legen den Bilanzierungsstandard fest.

3. Exportieren Sie den Anlagespiegel E-Bilanz oder EHUG auf
der Seite Anlagespiegel erstellen in eine XML-Datei.

4. Importieren Sie diese Datei in Ihre Buchhaltungs-Software.
Diese Anwendung muss Uber eine Schnittstelle fiir den Import
des Anlagespiegels E-Bilanz und EHUG verfiigen.

» Die Daten fiir die E-Bilanz oder fir EHUG werden immer mit
allen Anlagen Ubermittelt.

» ELSTER und die Ubermittlung an den Bundesanzeiger sind
immer nur aus der Hauptanwendung maéglich.

Daten publizieren

Ein Assistent fuihrt Sie
durch die Zusammen-
stellung der Daten.

Diese Zusammen-

| stellung zeigt, welche

Daten Ubermittelt
werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchhaltung
Werte des Anlagevermégens berechnen
Mit Anlagenverwaltung kénnen die Werte des Anlagevermdgens
in der Anlage EUR und der Anlage AVEUR fir das ausgewahlte
Wirtschaftsjahr berechnet werden. Voraussetzung fur die Berech-
nung ist die Zuordnung der fir das Wirtschaftsjahr aktuellen
EUR-Positionen zu den jeweiligen Wirtschaftsgltern.
Ein Assistent hilft bei Aktualisierung EOR-Position %
der Zuordnung von e manuelle Zuordnung
EUR—Position und —— Zﬂld\ﬁ;\V;Ar‘\rgagu&dm sindin der Anlage AVEUR mehrere Zuordnungen méglich. Sie misssen die Zeile in der
Wirtschaftsgut. automatiche Zuordneg
fzeie|__Bezcichung |
Ist die Zuordnung ein- s e bk imk i,
deutlg, erd d|e EUR_ 0420-001 Biiromibel Abriutzbar und Beweg Linear 11 ;:Ez;:::;;t;;ziigﬁ[h:
Position automatisch —‘E TR
zugewiesen.

Sind mehrere
Zuordnungen mdoglich,
muss die Zuordnung
manuell getroffen werden.

Es werden die zulassigen
EUR-Positionen zur Aus-
wahl vorgeschlagen.

Hife Brflat | Akualsienng Schlefien

Im folgenden Beispiel wird zum Jahresende die Zuordnung der
aktuellen EUR-Positionen zu den Wirtschaftsglitern aktiviert
und mit Hilfe eines Assistenten durchgefihrt. Auf dieser Basis
kénnen die Werte des Anlagevermégens von der Anlagenver-
waltung berechnet werden.

Und so wird’s 1. Offnen Sie die Firmenstammdaten (iber Bearbeiten -> Firmen-
gemacht angaben und wechseln Sie auf die Seite Einstellungen.

2. Aktivieren Sie Option Zuordnungen Anlage AVEUR erstellen
und speichern Sie die Firmeneinstellungen.

3. Wird erkannt, dass im eingestellten Wirtschaftsjahr Anlage-
glter ohne Zuordnung zu einer Zeile in der Anlage AVEUR vor-
handen sind, startet der Zuordnungs-Assistent Aktualisierung
EUR-Position unmittelbar nach Freischalten der Option.

4. Auf der Seite automatische Zuordnung werden alle
Wirtschaftsglter aufgefuhrt, fir die der Assistent eine EUR-
Position automatisch zuweisen konnte.

5. Auf der Seite manuelle Zuordnq_ng mussen Sie entscheiden,
welche Zeile auf der Anlage AVEUR dem Wirtschaftsgut zuge-
ordnet werden soll.
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6. SchlieBen Sie die Bearbeitung der Zuordnungen mit Aktuali-
sieren ab. Die Zuordnungen werden in den Stammdaten des
jeweiligen Wirtschaftsguts gespeichert.

7. Markieren Sie im Druckdialog Anlagespiegel die Formular-
datei Anlage AVEUR und klicken Sie auf die Schaltfliche
Manuelle Werte. Alle Werte, die auf Basis der getroffenen
Zuordnung berechnet werden konnten, werden auf drei Assi-
stentenseiten ausgewiesen.

-
T T T ST
——
==

8. Wenn Sie alle Werte gepriift und ggf. korrigiert bzw. erganzt
haben, schlieBen Sie das Eingabefenster Manuelle Werte.
Bestatigen Sie die Abfrage, dass alle Werte den gesetzlichen
Vorschriften entsprechen, mit Ja, kénnen Sie die Anlage
AVEUR und eine Ubersicht fiir die Anlage EUR ausdrucken.

» Die Werte des Anlagevermégens werden aus der Buch-
haltungs-Software im Zuge der Ubermittlung der Anlage
EUR fir die Steuererkldrung via ELSTER an die Finanzver-
waltung Ubertragen.

» Die fiir ein Wirtschaftsjahr maBgeblichen EUR-Positionen
werden durch einen entsprechenden Aktualisierungs-
service installiert.

Auf der Seite Einnahmen-
Uberschuss werden fiir
einige Zeilen der Anlage
EUR die entsprechenden
Werte ermittelt und
ausgewiesen. Hier sind
manuelle Anderungen und
Ergénzungen erforderlich.

Die errechneten Werte
fur die Anlage AVEUR
kénnen nicht manuell
bearbeitet werden.

Korrekturen an den
Berechnungen sind

nur Uber entsprechende
Anderungen im Anlage-
assistenten des aktuellen
Wirtschaftsjahres méglich.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohnbuchhaltung

Ein Assistent hilft beim
Einrichten der fiir Sie rele-
vanten Krankenkassen.

Innerhalb des Umlage-
verfahrens U1 bieten
die Krankenkassen
unterschiedliche Erstat-
tungshohen an, die mit
entsprechend unter-
schiedlichen Beitrags-
sétzen gekoppelt sind.

Und so wird’s
gemacht

68

Krankenkassen einrichten

Alle Krankenkassen, die Sie fur Ihre Mandanten bendtigen, werden
firmenUibergreifend an zentraler Stelle mit den aktuellen Beitrags-
sétzen angelegt. In einem nachfolgenden Schritt ordnen Sie dann
den einzelnen Firmen die erforderlichen Krankenkassen mit den
fir den jeweiligen Mandanten gliltigen U1-Erstattungssatz zu.

U1 Umlsgesatze - Krankheit
BARMER (vormals BARMER GEK)

Zetrsumsuza i

[T Arosbengtigat: 01.01.2017

Die arkenkasse biete lgerde Erstattungssatz UT ar:

Esatungur 650 5] %[00 5] % (a0

%

betagssatz 180 [ % [0 [Hl % hoo %

< Weiterer Satz
Muttersnutz

e <gurick | | vister> | Apbrechen

Das folgende Beispiel zeigt, wie Sie fir Ihren Mandanten eine
Krankenasse einrichten und der aktuellen Firma zuweisen.

1. Gehen Sie Uber das Menl Verwaltung -> Krankenkassen-
angaben allgemein. Die firmenibergreifende Krankenkassen-
verwaltung wird gedffnet. Das Fenster Krankenkassenangaben
allgemein enthalt zum aktuellen Zeitpunkt noch keine Kassen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Krankenkasse anlegen.
Es 6ffnet sich der Assistent zur Neuanlage einer Krankenkasse
mit einer Vorschlagsliste sémtlicher Krankenkassen.

3. Wahlen Sie die gewiinschte Krankenkasse aus und bestéti-
gen Sie die Auswahl mit Weiter.

4. Auf der Seite Krankenkasse werden die wichtigsten Eckdaten

wie Name, Kurzname, Betriebsnummer und die Kassenart
angezeigt. Die Seite Beitragssatze lieferte alle Beitragssatze
und Beitrage zur freiwilligen KV/PV im Uberblick. Auf beiden
Assistentenseiten ist keine Anderung der Daten moglich.

Auf der Seite Zusatzbeitrag erfassen Sie den von der Kranken
kasse erhobenen Prozentsatz.



Auf den beiden Seiten U1 Umlagesatze und U2 Umlage-
sétze erfassen Sie die von der Krankenkasse angebotenen
Erstattungs- und Beitragssétze. U1 betrifft die Entgeltfort-
zahlung bei Arbeitsunféhigkeit, U2 den Arbeitgeberzuschuss
zum Mutterschaftsgeld.

5. Speichern Sie lhre Eingaben. Die Krankenkasse wird in das
Fenster Krankenkassenangaben allgemein {ibernommen.

6. Nehmen Sie wie beschrieben weitere Krankenkassen in die
zentrale Krankenkassenverwaltung auf und beenden Sie
diesen Prozess mit der Schaltflache Speichern. Die Kranken-
kassenverwaltung wird geschlossen.

7. Uber das Menii Verwaltung -> Krankenkassenangaben
aktuelle Firma &ffnen Sie die Krankenkassenangaben fir die
aktuelle Firma.

8. Ordnen Sie der aktuell gedffneten Firma alle Krankenkassen
Uber die Schaltflaiche Neue Krankenkasse hinzufiigen zu,
die Sie in dieser Firma bendtigen. Es kénnen nur Krankenkas-
sen zugeordnet werden, die zuvor in der zentralen Kranken-
kassenverwaltung eingerichtet wurden.

BARMER (vormals BARMER GEK)

Knsppschatt 5.5

iagesatze - Krankneit | U2 Umiagesatze - Mutterschutz  Geschafstelle Bankerbindung | Mitarbeter

01.01.2017

‘Angaben for Firma Testfirma

Fima

seiag 10 %

Never Zettraum |

Zeitaum e

Angabenkorrigieren

st tetsnger

Newe Krerkenkasse ninzuigen

o [ e

Abbrechen

oummen | & ]

9. Ist die Firma U1-umlagepflichtig, setzen Sie in der Register-
karte Erstattungssatz Umlage U1 (Krankheit) die ent-
sprechende Option und wé&hlen den fiir die Firma glltigen
U1-Erstattungssatz aus. Ergédnzen Sie Uber die weiteren
Registerkarten die fur die Firma zustandige Krankenkassen-
Geschéftsstelle und die Zahlungsart.

» Falls Betriebsstatten angelegt wurden, klappen Sie diese im
unteren Bereich des Fensters auf. Machen Sie Ihre Angaben
zur Umlagepflicht und erfassen Sie den Erstattungssatz.

Liste der fir die aktuelle
Firma ausgewéhliten
Krankenkassen.

Die Eingabe der firmen-
spezifischen Angaben
erfolgt fir jede Kranken-
kasse Uber einzelne
Registerkarten.

Hier wéhlen Sie den

fur die Firma gultigen
U1-Erstattungssatz aus.
Uber diese Schaltflache
waéhlen Sie alle fur die
Firma relevanten Kranken-
kassen aus. Sie werden
danach in der oberen
Liste aufgeftihrt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohnbuchhaltung

Diese Personalnummer
wird auf allen mitarbei-
terspezifischen Papieren
ausgedruckt und darf
nicht doppelt vergeben
werden.

Uber die Schaltfliche
Weiter kdnnen Sie
sich der Reihe nach
durch alle Seiten des
Assistenten klicken.

Und so wird’s
gemacht

70

Mitarbeiter erfassen

Angestellten einstellen

Bei der Anlage der Personalstammdaten kénnen Sie sich von
einem Assistenten leiten lassen oder die Schnell-Erfassungs-
maske nutzen.

Mitarbeiterassistent x
v Allgemein
[t |

Geburtsdaten Name = Foforareentidier ]
Kommunikation i frsten ]
Firma

Namenszusatz | vorsatzvort v
Sonstiges

¥ Lohn + Gehalt Adressdatenbank PLZ suchen

Sv-status
Tatigkeit Anschriftenzusatz
Kassen Land Deutschiand v
Steuerdaten

= ] on

Bundesland aden-Wirttember v
Berufsgenossenschalt o W ieepi)
Vortrage
Weitere Angaben [] 8ei iesem Mitarbeiter ligt eine Schwerbehinderteneigenschaft vor

(] Der Grad der Schwerbehinderung betragt mindestens 50%
e T Specher | [ gbrecen

Wir erfassen einen Angestellten unseres Mandanten mit Hilfe
des Assistenten. Er arbeitet seit 2009 als Softwareentwickler in
der Firma, hat die Steuerklasse |, ist gesetzlich versichert und
bezieht ein Bruttogehalt von 3.000 €.

1. Wéhlen Sie den Befehl Datei -> Neu -> Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird getffnet. Geben Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Namen- und Adressdaten ein.

2. Nach Eingabe der Geburts- und Kommunikationsdaten
hinterlegen Sie auf der vierten Seite des Assistenten die Bank-
verbindung. Uber die Wahl der Auszahlungsart steuern Sie die
Auszahlung an die Mitarbeiter des Mandanten. Wir wahlen im
Wir wahlen im Beispiel Uberweisung.

3. Die néchste Seite des Mitarbeiter-Assistenten beinhaltet die
Angaben zur Firma. Hier ist das Eintrittsdatum des Mitarbeiters
anzugeben.



4. Auf der Seite SV-Status werden Besonderheiten zur Renten-
art, Mehrfachbeschaftigung, Gleitzonenregelung sowie zur
Insolvenzgeldumlage abgefragt. Auf der Seite SV-Melde-
angaben erfolgt die Eingabe der Sozialversicherungsnummer.

5. Unter Tatigkeit erfassen Sie die Berufsbezeichnung und die
Kennzahlen des Tétigkeitsschlissels. Im Beispiel ist der Tétig-
keitsschlissel 434144511 erfasst. Die Bezeichnungen zu den
Kennzahlen kénnen Sie Uber die Auswahlboxen aufrufen.

Mitarbeiteassistent
v Algemein
1 v
Geburtsdaten
Kommunikation
Bank Tatgkeit Benfsbezeichnung
Fima =0 <] [oRwarcentwdierin 1@
sonstizes
Sehubidung
¥ Lo + Gehalt
[~ Abtur  Fachabiur o
Sv-staus
sv-veldeangaben benflche Ausbildung
[5-DpomMegster Maste Staatsexamen g —
Kassen
Arbeitnehmertberlassun
Steuerdaten @
Arbeitszeit 1onen ad
Benfsgenossenschat ertaaron
vore (ot bt V]
Weitere Angaben

Hife

<guick | [ weiter> Speichem

‘apbrechen

6. Wechseln Sie auf die Seite Kassen. Hier legen Sie die Sozial-
versicherungspflicht des Arbeitnehmers und die Kranken-
kasse, an welche die Beitrdge Uberwiesen werden, fest.
Stellen Sie zudem die Umlagepflicht ein.

7. Erfassen Sie auf den néchsten Seiten noch die vertraglich ver-
einbarte wéchentliche Arbeitszeit und den Urlaubsanspruch.

8. Speichern Sie Ihre Angaben Uiber die gleichnamige Schaltflache.

» Erhélt der Mitarbeiter Lohnbestandteile, die pauschal versteu-
ert werden (bspw. Fahrgeld oder eine Direktversicherung),
ist neben der pauschalen Lohnsteuer auch eine pauschale
Kirchensteuer zu berechnen. Der erméaBigte Kirchensteuer-
satz darf jedoch nur angewendet werden, wenn fiir alle Arbeit-
nehmer (also auch fir die, die keiner Konfession angehdren)
pauschale Kirchensteuer entrichtet wird.
Andernfalls muss fir alle Mitarbeiter, die einer Konfession
angehdren, die normale Kirchensteuer ausgewéhlt werden.

Der flinfstellige Schltssel
zur Berufsbezeichnung
dient der Beschreibung
der Tatigkeit des Mit-
arbeiters.

Die sechste Stelle zeigt
den héchsten Schulab-
schluss an. An siebter
Stelle wird der héchste
berufliche Ausbildungs-
abschluss angegeben.
An der achten Stelle
geben Sie an, ob es sich
um einen Zeitarbeitneh-
mer nach Arbeitnehmer-
Uberlassungsgesetz
handelt. Die neunte Stelle
ist eine Kombination aus
Arbeitszeit und Befristung
(Vertragsform).

Was Sie sonst noch
wissen sollten

71

Installation

Buchhaltung | Einrichtung

Daten- Monats-

Rechnungs-
stellung

Steuer-

Daten-

-]
c
=)
=
[
=
=
=3
=
o

abschluss

austausch

erkldrungen

sicherung



Lohnbuchhaltung

In den Von-Bis-Spalten
kénnen fir jeden Tag der

Lohnempfanger einstellen
Lohnempfénger werden auf Stundenbasis bezahlt und sind voll
sozialversicherungspflichtig.

Mitarbeiterassistent x

¥ Allgemein

Geburtsdaten
Kommuni kation

Arbeitsbeginn sowie das
Arbeitsende eingetragen
werden.

Alternativ kann die

Bark von | bis | von | bis | ven | bis | von | bis |Summe
Firma

Montag [08:00 | 13:00 e
Sonstiges Dienstag [08:00 | 13:00 B
¥ Lohn + Gehalt Mittvioch [08:00  |13:00 B
Sv-status 13:00 500

Sv-Meldeangaben Freitag 08:00 |13:00 500

Tatigkeit

25,00

Tebelle zurucksetzen

Regelmbige tagliche Arbeitszeit

tégliche Arbeitszeit |
angegeben werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Anzahl Arbeitstage pro Woche

Hife. [E]eservice <zuriick Weiter > Speichern Apbrechen

Unser Mandant stellt zum 1. Januar einen Lohnempfénger ein.
Dieser soll an fiinf Tagen in der Woche jeweils fiinf Stunden
Kurierfahrten durchflihren und auch hausmeisterliche Tétig-
keiten wahrnehmen.

1. Wéhlen Sie den Befehl Datei -> Neu -> Mitarbeiter oder
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.
Der Mitarbeiter-Assistent wird geoffnet. Geben Sie auf der
ersten Seite des Assistenten die Namen- und Adressdaten ein.

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag versicherungspflichtige
Beschaftigung und der BGR-Schllssel 1-1-1-1 zu wahlen.
SV-Tréger ist im Beispiel die Barmer Ersatzkasse.

3. Legen Sie die wochentliche Arbeitszeit und die Urlaubstage
fest.

» Die hier hinterlegten Arbeitszeiten kénnen zur Ermittlung der
tatsdchlich geleisteten Stundenzahl im Monat herangezogen
werden.
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Geringfiigig Beschiftigten einstellen ‘g’

Eine geringfligig entlohnte Beschéftigung liegt vor, wenn das =

regelméBige Arbeitsentgelt im Monat nicht mehr als 450 € betragt. a0

Mitarbeiterassistent <Geringfgig, Gerda> x g

oo Gt 5 Der Arbeitslohn soll pau- =
v Algemen schal versteuert werden. E
Rl e S N Der Steuersatz von 2 % c
i e kann gewahlt werden, w
Tor o Mm::;;%) - wenn der Arbeitslohn w
mme - e - 450 € nicht Ubersteigt c
o und der Arbeitgeber 2
sv-stus pauschale Beitréage zur ©
Sieldeanssben Rentenversicherung E
o entrichtet. ":',’
o

g

=

M

cE

Zusétzlich stellt unser Mandant im Januar eine Aushilfe als 'g S

Blrofachkraft auf der Basis eines Minijobs ein. Sie arbeitet mon- =2

tags von 9.00 bis 12.30 und mittwochs von 9.00 bis 12.00 Uhr.

w

1. Legen Sie die Personalstammdaten Uber Datei -> Neu -> Und so wird’s w3
Mitarbeiter an. Wahlen Sie auf der Seite Tatigkeit unter Ver- gemacht E %
tragsform einen der beiden Schllssel fir Teilzeit (unbefristet o4
oder befristet) sowie die Personengruppe 109 (Geringfligig =®
entlohnte Beschéftigung).

2. Auf der Seite Kassen ist der Eintrag geringfiigig entlohnte ﬁ
Beschaftigung und der BGR-Schllssel 6-1-0-0 zu wahlen. = 2
SV-Trager ist die Knappschaft Bahn See (Knapp-B-S). Die % §
Angaben zur Umlagepflicht sind zu priifen. amc

3. Auf der Seite Steuerdaten ist eine pauschale Versteuerung u'l"o
vorzusehen. é ?:n

4. Tragen Sie die wochentlichen Arbeitszeiten und die Urlaubs- S 2
tage ein. - ‘3

c

» Bewegt sich der Verdienstrahmen zwischen 450,01 und 850 € Was Sie sonst noch g’n

monatlich, kénnen Sie auf der Seite Status die Gleitzonen- wissen sollten & 5

regelung aktivieren. Voraussetzung hierfir: der Arbeitnehmer g K]

wird versicherungspflichtig. Personengruppenschliissel und ax

Beitragsgruppenschliissel miissen entsprechend umgestellt wo
werden.

» Achten Sie auf eine sparsame Datenerfassung und erfassen Sie . %D

nur die fiir die weitere Verarbeitung notwendigen Pflichtdaten. S S

- L
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-
Lohnbuchhaltung !

Lohndaten erfassen

Gehalt abbilden
Mit Hilfe der Schnellerfassung haben Sie die Mdglichkeit, Lohn-
daten fur einen oder mehrere Mitarbeiter tabellarisch zu erfassen.

Uber diese Schaltfliche
konnen Sie monatliche | iandaten 1 softwareenwickier, aisten Api %
Berechnungen aus der

Sicht des Arbeitnehmers
oder Arbeitgebers
Uberprifen.

Die Eingabe der

Daten zur monatlichen
Abrechnung erfolgt auf
Basis von Lohnarten.

Uber das Abrechnungs-
fenster lassen sich auch
Abwesenheiten eintragen
oder Vortrage erfassen.

Im folgenden Beispiel erfassen wir das im Arbeitsvertrag des
Angestellten vereinbarte Gehalt.

Und so wird’s 1. Klicken Sie im Menu Extras auf den Eintrag Schnell-
gemacht erfassung.

2. Wahlen Sie Uber die Personalnummer oder den Namen den
Mitarbeiter aus und erfassen Sie das monatliche Entgelt in
Hohe von 3.000 € Uber die Lohnart 2 Gehalt.

3. Erfassen Sie in der néchsten Tabellenzeile weitere Lohn- und

Gehaltsdaten.
Was Sie sonst noch » Die erfassten Lohndaten kénnen zunéchst in einem Stapel
wissen sollten zwischengespeichert werden. Der Stapel bietet den Vorteil,

dass die in der Schnellerfassung erfassten Lohndaten jeder-
zeit kontrolliert und bei Bedarf gedndert oder geléscht
werden kénnen.

» Uber Berichte -> Schnellerfassung -> Stapel erhalten Sie
eine Ubersicht der bisher erfassten Lohndaten.

» Um Vortrdge zu erfassen, ist Uber die Auswahlleiste die
Jahresiibersicht des Mitarbeiters zu &ffnen.
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Gehaltsdaten in der Jahresiibersicht

In der Jahresibersicht werden alle gewéhrten Beziige nach
Monaten sortiert dargestellt — wahlweise in einer Bruttoansicht
oder in der Journalansicht.

» In der unten abgebildeten Bruttoansicht werden alle Bezige
nach Lohnartenklassen zusammengefasst.

» In der Journalansicht werden die monatlichen Berechnungs-
grundlagen und -ergebnisse dargestellt.

Wir werden in unserem Schnelleinstieg noch haufig auf diese

Darstellung zurlickgreifen, um einige typische Abrechnungssitu-
ationen zu veranschaulichen.

Jahrestbersicht: 1 Softwareentwickler Karsten x

jrie

i

Wir haben in unserem Beispiel alle Gehaltsdaten des Mitarbei-
ters hinterlegt und wollen uns eine Ubersicht (ber die Beziige
verschaffen.

1. Nach dem Offnen eines Mitarbeiters tiber den Eintrag Jahres-
libersicht 6ffnen wird die Jahreslibersicht angezeigt.

2. Wechseln Sie lber die rechte Maustaste in die Journalansicht.
» Uber den Befehl Ansicht -> Listeneinstellungen kénnen

Sie den Aufbau sowie die Darstellung der Jahrestibersicht
individuell konfigurieren.

Die ersten drei Monate
des Jahres erscheinen
flir unseren Mitarbeiter
inaktiv.

Der aktuelle Abrech-
nungszeitraum wird
farblich hervorgehoben.

Durch Mausklick auf
die untere Ecke eines
Tabellenfeldes erhalten
Sie Detailinformationen
Uber die gewahrten
Bezlige.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohnbuchhaltung

Geben Sie hier die auf
dem Stundenzettel
aufgeflihrten Arbeits-
stunden an.

Zudem erfassen Sie den
vertraglich vereinbarten
Stundenlohn.

Anhand des Betrags
kénnen Sie erkennen,
ob der Hochstbetrag
von 450 € uberschritten
wurde.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stundenzettel eingeben

Bei Lohnempfangern wird der erzielte Lohn fiir den entspre-
chenden Lohnabrechnungszeitraum aufgrund der geleisteten
Stunden ermittelt; und die Beitrdge zur Sozialversicherung sowie
die Lohnsteuer werden abgefiihrt. Sind keine festen Arbeits-
zeiten vorgegeben, werden die geleisteten Stunden auf der
Basis von Stundenzetteln erfasst.

Lohndaten:  Minijob, Anne x

Gesamuberscht v

> Sanmdten

0002 Gt

0934 Ausilion Mo
0955 Austulsoehat ok

[T ——— 150000¢ s

v batriche Arsvorsorge 0008 Lobwtorteabhung Unéall 150000€ om0

Verrige 0009 Uberstuden
vesummen 0010 Uberstundercuscisg 25%) 37s00e om0
v Fehieten und Tecte 0011 Hachteuschg (259 stewerve 37s00€ om0
Fetteten 0012 Nachtsuschg O stevere Gooooe ome
Estanngu1 /U2 0013 Sommtagszuschg (50%) 7s000€ om0
Py TEo0e om0
w7s0e e
Tedteld 0017 Fertagszuschlag 1500 stevertves 25000¢ om0

> vertage 0018 Ercusernszulage

Wir gehen davon aus, dass dem Lohnbiiro zum Zeitpunkt der
Erstellung der Beitragsnachweise die tatséchlich geleisteten
Arbeitsstunden der Aushilfe noch nicht vorliegen. Deshalb ist
die voraussichtliche Gesamtarbeitszeit zu schédtzen und der
Schétzwert als Stundenzahl einzugeben. Der Schétzwert betrdgt
im Beispiel 25 Stunden.

1. Offnen Sie das Abrechnungsfenster der Aushilfe (ber den
Befehl Datei -> Jahresiibersicht 6ffnen.

2. Tragen Sie im Bereich Lohnangaben unter Laufendes
Arbeitsentgelt die Stundenanzahl (hier 25 Stunden) sowie
den Stundenlohn (hier 15 €) ein.

» Aus dem Abrechnungsfenster heraus lassen sich auch die
Personalstammdaten des aktiven Mitarbeiters 6ffnen und
bearbeiten.

» Am Ende des Monats wird in der Regel der Stundenzettel
vorgelegt. Fiir die endgliltige Lohnabrechnung sind dann die
tatsdchlich geleisteten Arbeitsstunden zu erfassen.



Stunden aus Stammdaten iibernehmen
Wurden feste Arbeitszeiten in den Stammdaten hinterlegt, kbnnen
diese per Knopfdruck fiir die Abrechnung tibernommen werden.

Lohndaten:2 Lohnempfanger, Hans April x

2 %ﬂlﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂmlﬁmwmlﬁa T

Fir unseren Lohnempfénger werden im Abrechnungsmonat
115 geleistete Stunden errechnet. Diese werden aus den Per-
sonalstammdaten dbernommen. Zum Ende des Monats liegt
dem Lohnbiiro ein Stundenzettel vor, aus dem sich die Anzahl
der Stunden bestétigt. Hier ist keine nachtrdgliche Erfassung
mehr vorzunehmen.

1. Offnen Sie das Abrechnungsfenster des Mitarbeiters Lohn-
empfanger und tragen Sie im Bereich Lohnangaben unter
Laufendes Arbeitsentgelt den Stundenlohn von 17,50 € ein
(1 Lohn).

2. Wechseln Sie in die Kategorie Stundenerfassung und Uber-
nehmen Sie die Stunden aus den Personalstammdaten. Die
Gesamtstunden werden in die Lohnart Lohn auf der Seite
Laufendes Arbeitsentgelt Ubernommen. Diese sind dort rot
markiert und kénnen nicht verandert werden. Mit einem Dop-
pelklick auf das Feld (Menge) gelangen Sie direkt wieder in
die Stundenerfassung zuriick.

» Sie kénnen Uber Datei -> Export -> Stundenerfassung
eine Excel-Tabelle ausgeben. In diese Tabelle kénnen die
Arbeitsstunden eingetragen werden. AnschlieBend kann die
Tabelle in die Lohndaten des jeweiligen Mitarbeiters impor-
tiert werden.

In den Von-Bis-Spalten
kénnen Sie Anfangs- und
Endzeiten der geleisteten
Stunden erfassen.

Uber diese Schaltflache
lassen sich die in den
Personalstammdaten
hinterlegten Arbeits-
stunden als Vorgabe
Ubernehmen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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‘
Lohnbuchhaltung !

Plausibilitatspriifung durchfiihren

Lexware Scout unterstiitzt Sie bei der Uberpriifung und Korrektur
Ihrer Daten.

Die Daten werden automatisch tberpriift und es wird lhnen das
Ergebnis der Priifung angezeigt. Die Ergebnisliste zeigt lhnen
alle Probleme und Hinweise, die Lexware Scout bei der Priifung
gefunden hat. Sie kdnnen sie jeweils lber die entsprechende
Registerkarte anzeigen.

Es gibt zwei Ergebniskategorien:

> Ein Problem ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden muss,
da bestimmte andere Funktionen wie z. B. der Monatswechsel
nicht durchgefiihrt werden kann.

» Ein Hinweis ist ein Sachverhalt, der korrigiert werden sollte,
der aber zu keiner Funktionseinschrankung fiihrt oder ein
Sachverhalt, zu dem lhnen weitere Informationen angeboten
werden.

Lexware scout Inhalt x

Uber die Filter kénnen Sie |

) ) ; 1

die Anzeige bestimmen. [ Preene (0) - Fiter ausblenden
s T

Nach dem Start von Lexware Scout werden Probleme und
Hinweise in verschiedenen Reitern angezeigt.

Und so wird’s 1. Sie kdnnen den Lexware Scout entweder lber das Meni
gemacht Extras starten oder Sie klicken in der Auswahlleiste auf
Lexware Scout Anzeigen.

2. Klicken Sie in der Ergebnisliste auf Korrigieren. Es 6ffnet sich
der Dialog oder Assistent fir den Datensatz. Die zu korrigie-
rende Stelle wird umrandet, sodass Sie sofort sehen, welche
Daten geéndert werden mussen.

Was Sie sonst noch » Liegt fur einen Mitarbeiter ein Fehler in mehreren Monaten

wissen sollten vor, berichtigen Sie zuerst den am weitest zuriickliegenden
Monat. Beim Speichern wird durch die automatische
Stammdaten-Korrektur die Anderung in die nachfolgenden
Monate tibernommen.

» Drucken Sie die Bearbeitungsliste aus, bevor Sie die Probleme
und Hinweise bearbeiten. Der Ausdruck unterstitzt Sie neben
dem Navigator Lexware scout Mini bei der Abarbeitung.
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Lohn- bzw. Gehaltsabrechnung priifen

Sind alle voraussichtlichen Lohndaten erfasst, empfiehlt es sich,
vor dem Erstellen der Beitragsnachweise die Gehaltsabrech-
nung auf lhre Richtigkeit hin zu Gberpriifen.

Abrechnung der Brutto-Netto-Beziige April

[ ey
| ==

Herm
Karsten Softwareentwickier
Kimselweg 2

791 Freiturg

[ mEE o0 B

Steuer / Sozialversicherung
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TEEm e | IR ER|  TEm SR EE g Ty ey G
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oo ER

15520 BR

Zur Uberpriifung drucken wir die Gehaltsabrechnung aus.

1. Drucken Sie die Lohnabrechnungen tiber den Befehl Berichte
-> Lohnabrechnung -> Standardformular aus.

2. Sie haben die Mdglichkeit, die Lohnabrechnungen aller
Mitarbeiter oder eines einzelnen Mitarbeiters auszudrucken.
Wahlen Sie die gewiinschte Option aus: Die Abrechnung wird
ausgedruckt.

» Sollten Anderungen erforderlich sein, kénnen diese schnell
im Abrechnungsfenster des aktuellen Abrechnungsmonats
erfolgen.

Der Ausdruck erfolgt
komplett mit Linien und
Feldbezeichnungen auf
Blankopapier.

Im Kopfbereich haben
Sie alle Personalstamm-
daten als Abrechnungs-
grundlage im Blick.

Im Bereich Steuer und
Sozialversicherung
werden alle Abzlige de-
tailliert aufgeschlusselt.

Alle aufgelaufenen
Jahreswerte werden
Ubersichtlich in einem
separaten Block aus-
gewiesen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohnbuchhaltung

Mit dieser Option
kénnen Sie in einem
Arbeitsgang Beitrags-
nachweise erstellen
und Abrechnungs-
daten erfassen.

Hier wahlen Sie
Lohnarten aus, die fiir
Einmalzahlungen oder
Zugeschlage bendtigt

werden.

Und so wird’s
gemacht

80

Beitragsnachweise erstellen

Die Sozialversicherungsbeitrdge sind in voraussichtlicher Hohe
der Beitragsschuld am drittletzten Bankarbeitstag im laufen-
den Monat fallig. Steht zu diesem Zeitpunkt das Arbeitsentgelt,
das die Beschéaftigten im jeweiligen Monat erzielen werden, noch
nicht fest, sind die Beziige flr den Monat zu schatzen (voraus-
sichtliche Beitragsschuld).

Beir elen x

e

Entscheiden Sie. wie S bei der Ersellung Irer Abrechnungen und Nachweise orgehin machien.

erstellen

® Lohndaten erfassen erstellen

(O Lohndaten erfassen und Berichte ausgeben

Vorhandenen Lohnarten -z Efessung angeboten,

s ) I

] Folgende Lohvarten zsstaich anzegens: Fusvatien..

Hite 2| [uister> | [ Aghrechen

Im néchsten Schritt erstellen wir zunéchst nur die Beitragsnach-
weise fir den Monat April.

1. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-
Assistenten Uber Extras -> Abrechnungs- und Beitrags-
nachweis-Assistent. Sollte der monatliche Abruf der
Lohnsteuerabzugsmerkmale im ELStAM-Verfahren noch
nicht erfolgt sein, werden Sie daran erinnert.

2. Wahlen Sie die Option Lohndaten erfassen und Beitrags-
nachweise erstellen.

3. Wenn Sie Einmahlzahlungen oder Zuschlage erfassen wollen,
wahlen Sie im unteren Bereich die hierzu erforderlichen Lohn-
arten aus. Die ausgewahlten Lohnarten stehen im Assistenten
dann fur alle Mitarbeiter zur Verfligung.

4. Auf der Seite Voraussichtliche Beziige werden alle voraus-
sichtlich im Entgeltmonat anfallenden Beziige erfasst. Auf die-
ser Basis werden in der Folge die Beitragsnachweise erstellt.

Markieren Sie auf der linken Seite des Fensters die Mitarbeiter
und prifen Sie Uber die Tabelle auf der rechten Seite, ob die
aktuellen Lohndaten Gbernommen werden kénnen. Bearbei-
ten Sie die Bezlige ggf. direkt in der Tabelle und ergénzen Sie
diese um Einmalzahlungen oder Zuschlage.



Beitraginachweize rtelen X

0 -

Voraussichtiiche Bezoge erfassen

P erggnzen Bezlge der Mitabelter. Die nhand
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Abteilung

<Vorheriger Nachater> Lohnabrechning bearbeiten..

] Gehaktsempfangeran dos Listenendestelen Sundenerfassing Vorsenay

5. Auf der Seite Beitragsnachweise erstellen haben Sie die
Méglichkeit, die Beitragsnachweise und die Beitragsabrech-
nungen vorab auszudrucken und zu prifen. Im Anschluss
erstellen Sie die Beitragsnachweise, indem Sie auf die
entsprechende Schaltflache klicken. Danach wechseln Sie
automatisch auf die néchste Seite.

6. Auf den Seiten Berichte Firma und Berichte Mitarbeiter kon-
nen Sie die firmen- und mitarbeiterbezogenen Berichte flr Ihre
Unterlagen ausdrucken. Wenn Sie mit den Beitragsnachweisen
noch keine Monatsabrechnungen erstellen, deaktivieren Sie die
zum aktuellen Zeitpunkt nicht bend&tigten Formulare.

7. Der Ausdruck der gewahlten Berichte erfolgt auf der Seite
Berichte ausgeben auf dem Drucker oder als PDF-Export.

8. Beenden Sie den Assistenten mit Fertig stellen.

» Die Beitragsnachweise kénnen nicht mehr geédndert wer-
den. Verdndern sich durch die endgliltige Abrechnung die
Bemessungsgrundlagen fiir die Beitragsnachweise, wird die
geschétzte Beitragsnachweisung nicht korrigiert. Die Differenz
wird in den Folgemonat vorgetragen und ist mit dem Betrag
des néchsten Monats fallig.

» Optional kann direkt nach Beendigung des Assistenten der
Versand der Beitragsnachweise (ber den dakota-Sende-
Assistenten erfolgen (siehe hierzu die zwei folgenden Seiten).

» Wenn Sie als Grundlage fir die Schétzung die Vormonats-
daten beriicksichtigen wollen und die Zulassungskriterien
fur dieses Verfahren erfillen, kénnen Sie ein vereinfachtes
Schétzverfahren nutzen. Sie missen hierzu in den Firmen-
stammdaten auf der Seite Sozialversicherung das Kontroll-
késtchen Vereinfachtes Schétzverfahren aktivieren.

Hier werden pro Mit-
arbeiter die Lohndaten
des Vormonats bzw. die
aktuell bebuchten Lohn-
arten angezeigt.

Fur Lohnarten der
Rubriken Laufendes
Arbeitsentgelt oder Ein-
mahlzahlungen erfolgt
die Eingabe direkt in der
Tabelle.

Offnet die Einzelabrech-
nung des Mitarbeiters.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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-
Lohnbuchhaltung !

dakota einrichten

Beitragsnachweise und Sozialversicherungsmeldungen kénnen
nur auf elektronischem Wege an die Krankenkassen Ubermittelt
werden. Lohn+Gehalt stellt fir den verschlisselten Datentransfer
das Programm dakota bereit.

dakota einrichten

Hier finden Sie
Verkniipfungen auf
die Assistenten.

Voraussetzung fiir die Online-Ubermittlung von Beitragsnach-
weisen und Sozialversicherungsmeldungen sind bestimmte
Einstellungen in Lohn+Gehalt sowie die Einrichtung von dakota.

Und so wird’s 1. Rufen Sie dakota einrichten tber die Hauptnavigation auf.
gemacht
2. Starten Sie den Einrichtungs-Assistenten Uiber die Schaltflache
dakota und lohn+gehalt einrichten sowie Zertifizierungs-
antrag stellen.

Der Assistent unterstitzt Sie schrittweise bei der Erfassung
der erforderlichen Daten. Senden Sie den Zertifizierungs-
antrag an das TrustCenter.

3. Das Einlesen der Zertifizierungsantwort nehmen Sie Uber

den gleichnamigen Konfigurations-Assistenten in dakota
einrichten vor.

Was Sie sonst noch » Zur Einrichtung von dakota drucken Sie die Schritt-fir-
wissen sollten Schritt-Anleitung aus.
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Beitragsnachweise versenden

Die Beitragsnachweise sind rechtzeitig an die Annahmestellen
zu Ubermitteln. Lohn+Gehalt stellt Ihnen fir die Ubermittlung
einen Assistenten zur Verfligung, der Sie schrittweise begleitet.

dakota Sendeassistent x

Willkommen Senden
Die anstehenden Sendungen wurden ermittelt.

Firmenauswahl

Vorbereitung

Sozialversicherungsmeldungen

Anstehende Sendungen

[ | Dt ]
| AOK Baden-Witemberg [0 |

Senden

Beitragsnachweise:

[ [ ]
| AOK Bagen Wattemberg [0 | —

e P

Abbrechen

Im Beispiel versenden wir die Beitragsnachweise fiir den Monat
April.

1. Unter dem Menl Extras -> dakota -> Beitragsnachweise
finden Sie alle fir den Versand notwendigen Dialoge und
Assistenten.

2. Die Prifliste drucken Sie Uiber den Menupunkt Priifliste fiir
die aktuelle Firma aus.

3. Starten Sie den Assistenten fiir den Versand der Beitragsnach-
weise Uber den MeniUpunkt Extras -> dakota -> dakota
Sendeassistent. Folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.
Der dakota Sendeassistent kann auch automatisch nach dem
Beenden des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assi-
stenten gestartet werden.

4. Nach dem Versand der Beitragsnachweise missen Sie die
Zahlungen an die Krankenkassen ausfiihren, wenn Sie nicht
am Lastschriftverfahren teilnehmen.

» Voraussetzung fiir den Versand ist, dass dakota eingerichtet
und die Zertifizierungsantwort bereits eingelesen wurde. Die
Bearbeitung des Zertifizierungsantrags kann etwas Zeit in
Anspruch nehmen.

Fir die aufgelisteten
Krankenkassen liegen

Beitragsnachweise

zum Versand vor.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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-
Lohnbuchhaltung !

ELSTER einrichten

Zur Ubermittlung und zum Empfang von ELSTER- und ELStAM-
Daten ist das ELSTER-Modul in Lohn+Gehalt premium inte-
griert. Die Einstellungen zur Ubermittlung von Steuerdaten-
fallen speichern Sie in der ELSTER Konfiguration. Zu diesen
Einstellungen gehdren unter anderem die Angaben Uber die Art
der Ubermittlung.

€ Lexware ELSTER Konfiguration X
i H Dateniibermittler
Ein Assistent : 5
i muss der e  der

begleitet Sie durch die F—— ez st Angaber
einzelnen Schritte.
e s
L [V istomern ]
Stater [ % ]
Pz O
Teleion (761123455 ]
E-Mail [y@muster de |
S
Hiife ELSTER Version: 1803 Zurack Speicher | | Abbrechen

Wir rufen den ELSTER Konfigurations-Assistenten auf und
tragen die bendétigten Daten ein.

Und so wird’s 1. Offnen Sie den ELSTER Konfigurations-Assistenten {iber das
gemacht Menii Extras -> ELSTER -> ELSTER konfigurieren.

2. Auf Seite 1 des Assistenten geben Sie Name und Anschrift
des Dateniibermittlers ein. Klicken Sie anschlieBend auf
Weiter.

3. Wenn Sie ein Zertifikat beantragen oder registrieren wollen,

dann kénnen Sie dies auf der zweiten Seite des Assistenten
vornehmen.
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4. Liegt Ihnen bereits ein Zertifikat vor, dann wéhlen Sie die Art
des Zertifikats aus und geben den Speicherort der PFX-Datei
an.

Wenn Ihnen der Speicherort, an dem Sie Ihr ELSTER Zertifikat
gespeichert haben, nicht bekannt ist, suchen Sie im Windows
Explorer nach der Datei *.pfx.

€ Lexware ELSTER Konfiguration x

Datentbermittier ELSTER Zertifikat
Hier hinterlegen Sie Ihr ELSTER Zertifikat. Eine Ubertragung von Daten an die Finanzbehorden ist ohne
Zetifikat nicht mogiich.

Fr Jber R
das ELSTER Portal beaniragen. na h dort registiert haben

Zertifiat beantragen oder reg

Art des Zerifikats" [ELSTER-Basis (Software Zertficat) -]

Ausgewshlte Zertfikatsdatei (*pi):

Name. [ ]

Croes =

Zeriikatsinfos

Infos zur Zertifkatsverlangerung PIN Eingabe

Hilfe ELSTER Version: 18.03 Speichern | | Abrechen

5. Klicken Sie auf Weiter.

6. Sofern Sie einen Proxyserver nutzen, kénnen Sie auf der letzten
Seite Angaben zu den Proxy-Einstellungen eintragen. Wenn
nicht, sind keine weiteren Angaben erforderlich.

7. Beenden Sie den Assistenten mit Klick auf Speichern.

» Um Daten mit dem ELSTER-Modul zu versenden, rufen Was Sie sonst noch
Sie fiir die Versendung von Lohnsteueranmeldungen und wissen sollten
-bescheinigungen Extras -> ELSTER -> Elektronische
Lohnsteueranmeldung oder Elektronische Lohnsteuer-
bescheinigung auf.

» Den Versand und den Empfang von ELStAM-Daten finden
Sie unter !_Extras —> ELStAM -> ELStAM Meldungen oder
ELStAM Anderungslisten.

» Innerhalb der ELSTER- und ELStAM-Mentis haben wir ver-
schiedene Berichte integriert, die Ihnen z.B. die aktuell ange-
meldeten Mitarbeiter im ELStAM-Verfahren anzeigen oder
das Drucken der versendeten Lohnsteuerbescheinigungen
u.v.m. ermdglichen.
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-
Lohnbuchhaltung !

Abrechnungslauf durchfiihren

Abrechnungsdaten priifen bzw. andern

Mit dem Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten erstel-
len Sie nicht nur Beitragsnachweise, sondern auch die Monats-
abrechnungen fir alle oder ausgewahlte Mitarbeiter. Hierbei legen
Sie fest, welche Dokumente und Berichte automatisch erstellt
und gedruckt werden sollen. Gerade bei mehreren Mitarbeitern
hat dieses Verfahren Vorteile gegentiber der Einzelabrechnung.

Sollten nach Erstellen der Beitragsnachweise nochmals Ande-
rungen an den Bezuigen oder Fehlzeiten erforderlich sein, kénnen
diese direkt im Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
berlicksichtigt werden.

Vor jeder Lohn- und Gehaltsabrechnung, missen Sie die
ELStAM der Mitarbeiter abrufen.

tezele sines Spalte,u

Hier kénnen einzelne
Mitarbeiter fir den
Abrechnungslauf
selektiert werden.

[— [R—

III s
3

werden alle Mitarbeiter
bei der Monatsabrech- |
nung berlicksichtigt.

Uber diese Option |

it <gurick | | vietr> | Abrechen

Wir befinden uns noch im Monat April. Nach dem Versenden
der Beitragsnachweise werden die tatsdchlichen Abrechnungen
durchgefiihrt.

Da unser Beispiel davon ausgeht, dass die Aushilfe im Monat
April anstelle 25 Stunden 26 gearbeitet hat, ist diese Anderung
im Assistenten nachzutragen.

Und so wird’s 1. Starten Sie den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-

gemacht Assistenten. Da die Beitragsnachweise bereits erstellt wurden,
ist automatisch die Option Lohndaten erfassen und Berichte
ausgeben aktiviert.

2. Wenn Sie noch Einmalzahlungen und sonstige Zuschlage
erfassen wollen, wahlen Sie im unteren Bereich die erforder-
lichen Lohnarten hierfur aus.

3. Wechseln Sie mit Weiter auf die Seite Mitarbeiter. Wahlen
Sie hier alle Mitarbeiter aus, die im Abrechnungslauf beriick-
sichtigt werden sollen.

86



4. Auf der dritten Seite kénnen Sie - fir jeden Mitarbeiter - die
fur den Abrechnungsmonat ausgewiesenen Bezige und
Abzuge kontrollieren und nach Bedarf direkt in der Tabelle der
Lohnarten &ndern.

orechnungsassisent x

Bezige

Hier knnen Se die Bectige dr enzenen Miarbeitr bearbeiten.

o

. Im Beispiel markieren wir die Aushilfe in der Tabelle der
Mitarbeiter und andern die geleisteten Stunden der Aushilfe
entsprechend ab.

Aufgrund der gednderten Stunden entsteht eine Differenz
zwischen den geschatzten und den aus dem tatséchlichen
Entgelt errechneten Beitrédgen. Hierbei handelt es sich um
eine Restbeitragsschuld, welche in den Folgemonat vorge-
tragen wird.

6. Erfassen Sie auch Einmalzahlungen oder Zuschlage lber die
entsprechenden Lohnarten direkt auf der Assistentenseite.

~

. Wechseln S__ie mit Weiter auf die nichste Seite des Assis-
tenten. Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

» Alle Funktionen und Berichte, die fir das ELStAM-Verfahren
bendtigt werden, werden in einem eigenen Meni unter Extras
-> ELStAM bereitgestellt. Die Teilnahme der Firma am ELStAM-
Verfahren erfolgt durch das erstmalige Anmelden der Mitarbeiter.

» Uber den Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
kénnen Sie nur Lohndaten des aktuellen Abrechnungsmonats
bearbeiten. Korrekturen nehmen Sie in der Jahrestbersicht vor.

» Lohnarten zum Erfassen von Zuschldgen werden in den
Folgemonat ibernommen und zur Eingabe angeboten, wenn
diese im Assistenten ausgewéhlt und bebucht wurden.

Die Ubernahme gilt nicht fir Lohnarten der Rubrik Einmal-
zahlungen. Sie sind beim Aufruf des Abrechnungs- und
Beitragsnachweis-Assistenten im Folgemonat nicht sichtbar.

Die hinterlegten Stunden
werden durch die tat-
sachlich geleisteten
Stunden ersetzt.

Hierliber wechseln Sie
in die Einzelabrechnung
des Mitarbeiters.

Uber diese Schaltflache
gelangen Sie in die
Druckvorschau der
Lohnabrechnung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lohnbuchhaltung !

Ausdrucke erstellen

Im Rahmen des Abrechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
haben Sie auch die Mdglichkeit, alle relevanten Ausdrucke direkt
auszudrucken oder in eine PDF-Datei auszugeben.

Auf diesen beiden
Seiten legen Sie die
firmen- und mitarbeiter-
relevanten Ausdrucke

fest.
Unser Beispiel geht davon aus, dass alle Lohn- und Gehalts-
daten fir den aktuellen Abrechnungsmonat April erfasst wurden.
Wir drucken alle erforderlichen Berichte aus.
Und so wird’s 1. Sie befinden sich weiterhin im Abrechnungs- und Beitrags-
gemacht nachweis-Assistenten. Auf den Seiten Berichte Firma und

Berichte Mitarbeiter wahlen Sie die firmen- und mitarbeiter-
bezogenen Berichte und Formulare fir den Ausdruck aus.

2. In der Standardeinstellung sind alle firmen- und mitarbeiter-
bezogenen Berichte mit der Anzahl 1 zum Ausdruck aktiviert.
Wenn Sie einen Bericht oder ein Formular nicht benétigen,
nehmen Sie das Hékchen aus dem entsprechenden Kontroll-
kastchen heraus. Andern Sie ggf. die Anzahl der erforderlichen
Ausdrucke.

Wenn Sie die Einstellungen veréndern, wird die gednderte
Auswahl fir den néchsten Aufruf gespeichert.

3. Auf der letzten Seite des Assistenten kénnen Sie den Aus-
druck der Berichte starten.

4. Haben Sie die Option PDF-Export gewahlt, geben Sie das
Zielverzeichnis an, in dem die PDF-Dateien abgelegt werden.
Die Ablage der Dokumente kann in Unterverzeichnissen pro
Mitarbeiter bzw. Berichtsart erfolgen.
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5. Wenn in den firmen- bzw. mitarbeiterrelevanten Berichten eine
Anzahl gréBer 1 gewéahlt wurde, kénnen Sie im Bereich PDF-
Ausgabeoptionen festlegen, dass immer nur eine PDF-Datei
der jeweils ausgewahlten Berichte ausgegeben wird.

Installation

6. Legen Sie abschlieBend fest, ob Sie unmittelbar nach Been-
den des Abechnungs- und Beitragsnachweis-Assistenten
den Assistenten zum Versand der elektronischen Lohnsteuer-
anmeldung 6ffnen wollen.

» Der firmenbezogene Bericht Lohnsteueranmeldung (liber- Was Sie sonst noch
mittelt) kann nur ausgewéhlt werden, wenn diese bereits wissen sollten
ibermittelt wurde. Wenn noch keine Ubermittlung im aktu-
ellen Monat stattgefunden hat, ist der Eintrag deaktiviert.

Buchhaltung | Einrichtung

» Der Bericht Berufsgenossenschaftsliste (Jahresbericht
Vorjahr) ist nur in den Abrechnungsmonaten Januar und
Februar sichtbar.
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Wahlen Sie die
Meldungen aus, die Sie
versenden mdéchten.

Und so wird’s
gemacht

90

Lohnbuchhaltung

SV-Meldungen versenden

Meldungen an die Krankenkassen zur Sozialversicherung kénnen
mit dakota direkt aus Lohn+Gehalt elektronisch Uber-
mittelt werden. Alle erforderlichen Sozialversicherungs-
meldungen werden vom Programm automatisch bereitgestellt.

dakof ten

o —
° Firmenauswah!

o Vorbertung
[] Versicherungsnummemabrage

(<) <
z
5

Willkommen im dakota Sendeassistenten
Mit diesem Assistents ie Meldungen an die
‘Wahlen Sie die zu sendenden Meldungen.

Sozialversicherungs Meldungen

° - Beitrgserhebungen Versorgungswerke:
[ Entgshtersatzleistungen

[] Anfragen BG-Stammdstendienst

[] Meldungen Berufsgenossenschaft )

[7] Antrags- und Bescheinigungsverfahven A1

[JRegistrienung Rentenversicherung ()

[] Hinderungsgrinde zu angeforderten Meldungen 57

[(] Daten Betrisbspriiung (euBP)

[] Alle Meldungen

Gesendete Meldungen emeut senden (@)

Hife Juricr | weiter> iamelen | Abbrechen

Es soll die Anmeldung fiir den neuen Mitarbeiter Lohnempfénger
versendet werden.

1. Uber Startseite -> Datenversand und Protokollabholung
-> Meldepriifliste aktuelle Firma anzeigen werden die
von Lohn+Gehalt erstellten Sozialversicherungsmeldungen
angezeigt.

2. Nach Prifung der anstehenden Sozialversicherungsmeldungen
starten Sie den Versand Uber Startseite -> Datenversand
und Protokollabholung -> dakota-Meldungen versenden.

3. Der Versand erfolgt mittels eines Assistenten. Auf der ersten
Seite wéhlen Sie die Meldungen, die Sie versenden méchten.
In diesem Fall Sozialversicherungsmeldungen.

4. Auf den folgenden Seiten kdnnen die Vorgaben (ibernommen
werden.

5. Der Versand wird beim Wechsel von Seite 4 auf Seite 5 des
Assistenten ausgeldst.




6. Sie kdnnen das Verarbeitungsprotokoll der Annahmestelle
(frihestens) am Folgetag abholen. Klicken Sie dazu im
Programm Uber Startseite -> Datenversand und Proto-
kollabholung auf die Schaltfliche Verarbeitungsprotokolle
abholen. Das Ergebnis wird in der Antwortzentrale angezeigt.

Antwortzentrale X

2 tbemehmende Sommaten 1) ELstt Verabengsprotiole ) dttee  BSTEofine Vo LSTER Hetore

~N

Nach erfolgreicher Verarbeitung, drucken Sie die Melde-
bescheinigung und héndigen Sie diese dem Mitarbeiter aus.
Klicken Sie hierzu Uber Extras -> dakota -> Sozialver-
sicherungsmeldungen auf die Schaltfliche Meldebeschei-
nigungen drucken.

» Wurden zu einer Sendung Fehler oder Hinweise zuriickge-
meldet, kénnen Sie Uber den Link Details anzeigen in der
Spalte Aktionen den genauen Fehlertext anzeigen lassen
und die Onlinehilfe mit Erlduterungen zu Fehlermeldungen
aufrufen.

Mit Doppelklick auf
eine Sendung kénnen
Sie sich weitere Details
anzeigen lassen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatsabschluss ! I

Voranmeldungen ans Finanzamt schicken

Anmeldungen in der Ubersicht

Alle Voranmeldungen, die auf elektronischem Wege an das
Finanzamt verschickt werden, werden zuvor in einem zentralen
Ausgangskorb bereitgestellt. Dieser funktioniert ahnlich wie der
Postausgang in einem E-Mail-Programm. Der Ausgangskorb
verflgt Uber eine Vorschau-Funktion, mit deren Hilfe Sie den
Inhalt einer Sendung nochmals betrachten konnen. Sie erhal-
ten eine Druckvorschau der Werte bzw. Daten, die Ubermittelt
werden sollen.

ELSTER Zentrale X

Aot Hisons

Diese Anmeldung steht
zum Versand bereit.

Diese Anmeldung wurde
bereits verschickt. Die

Ampel steht auf Griin.

21
Juni 2021
Agustan s
2

Korfigurieren Al folehation Sendungen eschen Versencen

Uber diese Schaltflache
erfolgt der Versand der
markierten Anmeldungen.

Wir gehen im Beispiel davon aus, dass die Lohnabrechnung
erfolgt ist und die Lohnsteuervoranmeldungen fir den Monat
Januar verschickt werden sollen.

Und so wird’s 1. Sie befinden sich noch in der Lohnbuchhaltung des

gemacht Mandanten Erster Mandant. Um die Voranmel-
dungen in den Ausgangskorb zu legen, wahlen Sie den
Befehl Extras -> ELSTER -> Elektronische Lohn-
steueranmeldung -> Versand. Der ELSTER-Assis-
tent wird gestartet.

2. Treffen Sie lhre Einstellungen und klicken Sie auf der Seite
Optionen auf die Schaltflache In den Ausgangskorb legen.

3. Offnen Sie die Liste der zum Versand bereit gestellten Voran-
meldungen Uber Extras -> ELSTER Zentrale.

4. Setzen Sie in diejenigen Voranmeldungen ein Hékchen, die an
das Finanzamt versandt werden sollen.

Was Sie sonst noch » Lassen Sie sich ggf. durch Klick auf den Hyperlink Vorschau
wissen sollten eine Anmeldung nochmals anzeigen.

» Anmeldungen, die nicht versandt werden sollen, lassen sich
Uber das Symbol Papierkorb aus der Liste I6schen.

» Die Registerkarte Historie zeigt alle bereits (bermittelten

Sendungen.
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Anmeldungen versenden
Umsatzsteuervoranmeldungen und Lohnsteuervoranmeldungen
kénnen direkt aus dem Ausgangskorb heraus versandt werden.
Zur Dateniibermittiung ist ein Internetanschluss notwendig.
Zusétzlich muss im Programm ein Zertifikat hinterlegt werden.
Das Zertifikat erhalten Sie von Ihrem Finanzamt.

X

€ Leware ELSTER Konfiguration

ELSTER Zertifikat

Hier ELSTER Zertifikat. Eine O Daten

nicht moglich
ELSTER Zertificat

e e e Fir die authentiiziete Dbertragung it cin ELSTER Zertikat eforderich. Dieses kannen Si oriine dber das
ELSTER Portal beantragen. nachde Sie sich dor regitret haben

Zerfikat beaniragen oder registreren

s Zotscts [ELSTER B e 2ot <]

Ausgewahte Zetfiaisdatel (“pfe):

Name [testsoftpse pix ]

Vereichnis”  [C\L ~] [Burchsuchen |——

Zertfkatsirfos
Zur Ainzeige der Zertfkatsinfos muss 2uerst i PIN eingegeben werden!

Infos zur Zertikatsverlangening PIN Eingabe:

Hife ELSTER Version: 20.00 ERC-Version: 30.1 <Zirick | | Wetter > Speichem | | Abbrechen

Der Versand der Voranmeldungen wird direkt aus dem Aus-
gangskorb angestoBen.

1. Treffen Sie zunéchst die fur den Versand relevanten Einstel-
lungen. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfliche Konfigurieren.
Ein Assistent hilft Innen bei der Eingabe.

2. Speichern Sie Ihre Einstellungen und klicken Sie jetzt in der
ELSTER Zentrale auf die Schaltflache Versenden. Bei erfolg-
reichem Versand wird in der Registerkarte Historie in der
Spalte Protokoll eine Protokolldatei abgelegt.

» Sollte der Versand einer Voranmeldung nicht korrekt erfolgen
kdénnen, erhalten Sie unmittelbar nach dem Absenden einen
entsprechenden Hinweis.

» Das ELSTER Modul muss aufgrund technischer Gegeben-
heiten &fter aktualisiert werden. Vor dem Senden wird gepriift,
ob eine Aktualisierung vorhanden ist. Wird die Aktualisierung
nicht durchgefiihrt bzw. abgebrochen, kénnen keine Daten
per ELSTER versendet werden.

Hier geben Sie

den Namen des
Datenabsenders/
Datenlibermittlers an.

Hier kénnen Sie das
Zertifikat hinterlegen,
das Sie von lhrem
Finanzamt erhalten
haben.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatsabschluss !!

Auswertungen fiir Mandanten erstellen

Die Berichtszentrale

Lexware neue steuerkanzlei bietet umfangreiche Auswertungs-
moglichkeiten. Jede Programmkomponente stellt hierzu in
seiner Berichtszentrale zahlreiche Berichte libersichtlich struk-
turiert zur Verfligung, um alle flir Sie notwendigen und nitzlichen
Ergebnisse lhrer Buchhaltung, lhrer Anlagenbuchhaltung sowie
der Lohnbuchhaltung auszudrucken.

Die Berichte zur Buch-
haltung sind in Amtliche
Formulare, Listen, Aus-
wertungen und Stamm-
daten untergliedert.

Berichtszentrale 2021 2

Uber die Aktionsleiste
kénnen Sie zwischen
Drucken, Druckvorschau
oder ggf. Export wahlen.

Wir stellen die Berichtszentrale der Programmkomponente

Buchhaltung vor.
Und so wird’s 1. Sie befinden sich im Mandanten Erster Mandant. Wechseln
gemacht Sie Uber die Auswahlleiste in die Programmkomponente Buch-
haltung.

2. Offnen Sie die Berichtszentrale tiber den Men(ipunkt Berichte
-> Berichtszentrale.

3. Klicken Sie in der Berichtszentrale auf den Bereich Auswer-
tungen und wéhlen Sie darin den Eintrag Betriebswirt-
schaftliche Auswertungen. Die vorhandenen Berichte
werden im Fenster Betriebswirtschaftliche Auswertungen

angezeigt.
Was Sie sonst noch » Alternativ kénnen Sie einzelne Berichte Uber das Menii ->
wissen sollten Berichte oder Datei -> Drucken auswéhlen. Nach Auswahl

wird die Ausgabe Uber einen Druckdialog gesteuert.
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Betriebliche Auswertungen

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung (BWA) gibt wéhrend des
laufenden Finanzjahres Auskunft Gber die Gewinn- und Erlds-
situation sowie Uber Vermdgens- und Schuldverhaltnisse. Sie
dient oft als Grundlage fir innerbetriebliche Planungen und
Entscheidungen.

Installation

Druck erweiterte BWA X

Drucker: Microsoft Print to PDF (umgeleitet 2) Drucker einrichten

Einstellung

Zielgerat
O prudker Kopien: | 1
®Export ) POF Datei v
Auswertungsbereich

O stapel

Auswertung

Kostenstatistic T
@ normale Kostenstatistik
Q) vorjahresvergleich
O Monatsiibersicht 2021
O Periodeniibersicht 2021

@ Journal
(O Alle Buchungen

Zeitraum
2021

Wirtschaftsjahr v

Bewegungsbilanz

Konten

[parstellung der Konten

[parstellung der Konten ohne Zuordnung
Konten mit 0-Salden unterdriicken

(B erweiterte BwA
"Fewa ohne se-werte

vilfe Formuarverwaltung... Vorschau husgabe | | Abbrechen

Im folgenden Beispiel erstellen wir fir den Mandanten Erster
Mandant eine betriebswirtschaftliche Auswertung, die sich an
der DATEV-Auswertung orientiert.

1. Wahlen Sie den Befehl Berichte -> Auswertung -> erwei-
terte BWA.

2. Beziehen Sie im Dialogfenster Druck erweiterte BWA alle
Buchungen in die Auswertung ein. Als Zeitraum der Betrach-
tung ist das Wirtschaftsjahr festzulegen.

3. Lassen Sie sich die erweiterte BWA in der Vorschau anzeigen,
bevor Sie diese auf dem Drucker ausgeben.

» Der Aufbau der anderen Auswertungen (Bilanz, Summen-
und Saldenliste etc.) kann jederzeit auf lhre speziellen
Bedlirfnisse hin angepasst werden. Wéhlen Sie hierzu den
Befehl Berichte -> Auswertungsaufbau.

Die Auswertung kann
sich bspw. auf alle
Journalposten beziehen.

Offnet die Formular-
verwaltung, Uber die
sich das Layout der
Berichte anpassen lasst.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatsabschluss

Der aktuelle Status der

Monat abschlieBen

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

Periodenabschluss

Perioden spermen oder autheben:

klicken Sie hierzu einfach die jeweiligen Perioden an.
In abgeschloszenen Perioden sind keine
Buchungen mehr raglich!

Buchungsmonate wird
angezeigt. |

Ein Entsperren der
einzelnen Perioden ist
jederzeit méglich. Hier-
zu ist das Hékchen aus
dem entsprechenden
Kontrollkastchen

zu entfernen und die
Schaltflache Perioden-
abschluss zu betétigen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

o8

letzte Buchung 14.04.2021
Buchungsjahr 01.01.2020 - 31.12.2021

affen [ 1 [ Januar affen [ 7 []uuli

offen [ 2 [ Februar offen [ 8 []August
offen [ 3 [ Mée offen [ 3 [] September
offen [ 4[] 4pil offen [10° [] Oktober
offen [ 6 []Mai offen [11 ] Movember

affen ’T [Juri offen ’W [ Dezember

Hilfe Jahresabschluss | | Perodenabschluss Abbrechen

Wir zeigen den Monatsabschluss. Die Buchhaltung fir den
Monat April ist abgeschlossen. Es soll sichergestellt werden,
dass auf diesen Monat keine Buchungen mehr erfolgen.

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

2. Setzen Sie in das Kontrollkdstchen des Monats April ein
Hékchen und klicken Sie auf die Schaltfliche Perioden-
abschluss.

» Ein Periodenabschluss kann nur erfolgen, wenn die vorhe-
rigen Perioden abgeschlossen wurden, d. h. die Perioden-
abschliisse miissen nacheinander durchgefiihrt werden.



Lohnbuchhaltung abschlieBen

Der Monatswechsel bewirkt den Abschluss der aktuellen Abrech-
nung und den Wechsel zum Folgemonat. Die laufenden Abrech-
nungsdaten werden in den Folgemonat Ubernommen. Hiervon
ausgenommen sind beispielsweise Stunden oder Einmalbeziige,
da sich diese Angaben in der Regel von Monat zu Monat &ndern.

Checkliste zum Monatswechsel Movember 2021

Wor dem Monatswechszel ist die Bestatigung der folgenden
Punkte erforderich!

[1'wurden alle Mitarbeiter fiir diesen Monat abgerechnet?

0 Wiurden die Lohnsteueranmeldung und die
Lohnsteuerbescheinigungen erstellt und versendet?
[]%wurde fiir alle Mitarbeiter, bei denen ein Austritt

bekannt ist, das Austrittzdatum eingetragen?

Bevor Sie den Monats-
wechsel durchflihren,

['wurde eine D atensicherung durchgefiibn?

Hirweis:

Alle gleichbleibenden Bezlige werden in den nachsten
Abrechnungsmonat Lbemommen. Andemngen der Beziige

in einem Manat in der Zukunft werden berlicksichtigt.
Riickwirtkende Anderungen sind nur im Konekturmodus moglich,

Monatswechsel Abbrechen

Nachdem wir alle Arbeiten fir den laufenden Monat abge-
schlossen haben, flihren wir den Monatswechsel durch.

1. Fihren Sie vor dem Monatswechsel Uber Datei -> Daten-
sicherung -> Sicherung eine Datensicherung durch.

2. Fihren Sie den Befehl Extras -> Monatswechsel aus. Besta-
tigen Sie die im Dialogfenster genannten Punkte, indem Sie
ein Hakchen in das jeweilige Kontrollkastchen setzen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Monatswechsel.

» Anderungen in einem abgerechneten Monat sind nur noch
im Korrekturmodus mdéglich.

» Ein Monatswechsel kann nicht riickgdngig gemacht werden.

| empfehlen wir, die
Daten zu sichern.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Datenaustausch !

Datenaustausch im Uberblick

Grundprinzip

Buchhaltung Gingen wir in den zurtickliegenden Beispielen davon aus, dass
die Kanzlei fir den Mandanten die gesamte Buchhaltung macht,
rticken wir auf den folgenden Seiten ein Szenario in den Blick, in
dem Mandant und Kanzlei Hand in Hand arbeiten.

Wie das geht? Mandant und Kanzlei arbeiten gleichermaBen mit
Lexware-Produkten. Der Mandant macht hierbei die Buchhal-
tung selbst und gibt die Belege in elektronischer Form an seinen
Steuerberater. Dieser prift die Belege, korrigiert Fehlbuchungen
und legt letzte Hand an. Zudem kiimmert er sich im Regelfall um
den termingerechten Versand der Voranmeldungen.

Mit der Ubergabe der Buchhaltungsdaten tibernimmt die Kanzlei
die Datenhoheit. Das heift: Fiir den Mandanten ist die Bearbei-
tung der betreffenden Periode gesperrt. Ist die Prifung auf Seiten
der Kanzlei abgeschlossen, erhélt der Mandant die Buchungs-
daten in elektronischer Form zurlick. Die Datenhoheit geht damit
wieder an ihn Uber.

Mandant Kanzlei

Buchhaltung Ubergibt Datenhoheit iiber el
= Lexware buchhalter pro Buchhaltung fiir best.

it = Priifung
= Lexware buchhalter plus 2ian
= Korrekturbuchungen
= Lexware buchhalter

Erhilt Buchungen und
Auswertungen zuriick

Erhilt Lohn- und Gehaltsabrechnung sowie Auswertungen auf Papier

Die Tatigkeiten von Mandant und Kanzlei sind also voll synchro-
nisiert. Das heiBt: Jede Seite kennt den aktuellen Stand. Damit
werden Doppelbuchungen oder Fehleingaben vermieden.

Lexware neue steuerkanzlei unterstitzt die Kommunikation

mit Lexware buchhaltung pro, Lexware buchhaltung plus und
Lexware buchhaltung standard.
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Datenaustausch-Center

Das Datenaustausch-Center ist der Dreh- und Angelpunkt der
Kommunikation mit den Mandanten. Hier stehen nicht nur alle
Buchungsdaten zum Import bereit, auch die Uberarbeiteten
Daten, die an den Mandanten zuriickgehen, warten dort auf die
Ubergabe.

Basis des Datenaustausches sind Dateien mit der Endung LXC.
Die Ubergabedatei wei nicht nur, zu welchem Mandanten sie
gehoért und aus welchem Buchungszeitraum ihre Daten stam-
men, sie weiB auch um ihre Historie.

¥ Datenaustausch-Center X

Datenexport  Venn Sie die Daten dieses Mandanien exporiieren machten um ihm diese zukommen zu lassen dann

Klicken Sie auf die Schaltflsche “Export starten & Exportstarten

Datenimpot  VWenn noch richt eingelesene Imporidateien fir diesen Mandanten vorliegen, erscheinen Sie in der flgenden Liste.
Markieren Sie eine Datei n der Liste und kiicken Sie auf die Schalfiache “Import starten’, um die Datel einzulesen.

Falls méchten, Kicken “Anderes Verzeichnis”.

&~ | Beschreibung Exportiertvon

Zweiter Mandant

Exportert am

05.10.2020

Hier sind die Dat
&3 Hier sind die Daten fur 2021
Hier sind cie Daten fir 2021

Zweiter Mandant

05.10.2021

Anderes Verzeichnis | | & Import starten

Historie Die folgenden Export- in der

# | Datonsustauschersignis
& Keine Datensatze vomanden

Exportiertam _ | Exporiertvon | Importiertam | Importiert von | per Mail

Eport erneit durchfiren

Einstellungen ‘SchiieBien

Das Datenaustausch-Center wird vorgestellt und eingerichtet.

1. Sie befinden sich in Meine Kanzlei und haben die Programm-
komponente Buchhaltung gestartet. Offnen Sie das Daten-
austausch-Center Uber Datei -> Datenaustausch.

2. Uber den Eintrag Einstellungen legen Sie das Verzeichnis fest,
in dem die zu importierenden Dateien samtlicher Mandanten
gesucht werden. Ebenso geben Sie an, ob der Export per
E-Mail oder per Datentréger erfolgen soll. Das ausgewahlte
Export-Verzeichnis wird fur alle Mandanten verwendet. Die
E-Mail-Einstellung gilt aber nur fiir den aktuellen Mandanten!

» Datenimporte, die noch keinem Mandanten zugeordnet
wurden, werden in der Mandantenverwaltung im Fenster
Nicht zugeordnete Importe angezeigt.

» Sobald die Zuordnung einmalig getroffen wurde, erkennt
Lexware neue steuerkanzlei bei weiteren Importen automa-
tisch, zu welchem Mandanten die Daten gehéren.

Hier werden Daten-
satze angezeigt, die
zum aktuell gewahlten
Mandanten gehoren,
aber noch nicht
importiert wurden.

In diesem Bereich

wird Uber alle zuriick-
liegenden Im- und
Exporte den Mandanten
betreffend Buch gefiihrt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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-
Datenaustausch !!

Mandantendaten tibernehmen

Die Ubernahme der Mandantendaten erfolgt aus der Buchhal-
tung des jeweiligen Mandanten heraus.

Dats X
Imparthistorie und | mporteinstellungen

Entnehmen Sie der Tabelle, welche Importereignisse bereits durchgefihrt wurden baw. noch
durchaufihren sind

Ein Assistent fiihrt Sie |
durch den Import. e Status Dstennestand

e Importinformationen Inportistorie

] Importereignis
Nitgelieferte Dokumente

-
o Import starten

e Exportgat lmporga] |
Clooam | |

Alle Importe werden |
Ubersichtlich aufgefihrt. [

Importeinstelungen

Die Importdateien werden in dem folgendem Verzeichnis gesucht:

C:\Users\admin|Dop)

<zurick Welter > Abbrechen

Wir gehen von der folgenden Situation aus: Die Kanzlei hat die
Stammdaten des Mandanten angelegt. Der Mandant hat die
Buchhaltung der Monate April und Mai gemacht und exportiert.
Jetzt soll die Export-Datei des Mandanten erstmalig in Lexware
neue steuerkanzlei eingelesen werden. Die zu importierende
Datei wurde im Vorfeld bereits dem Mandanten zugeordnet.

Und so wird’s 1. Sie haben den Mandanten Uber die Mandantenverwaltung
gemacht ausgewahlt und befinden sich in der Programmkomponente
Buchhaltung.

2. Offnen Sie das Datenaustausch-Center (iber Datei -> Daten-
austausch. Im Bereich Datenimport wird auf Grund der
bereits getroffenen Zuordnung die Import-Datei angezeigt.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Import starten.
4. Auf der Seite Importhistorie erhalten Sie zunachst einen

Uberblick auf die zuriickliegenden Importe. Diese werden
chronologisch in einer Liste aufgefuhrt.
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5. Auf der zweiten Seite des Assistenten ist ersichtlich, welche
Perioden bereits eingelesen und abgeglichen wurden und fir
welchen Zeitraum noch ein Abgleich erfolgen muss.

o

. Die Seite Importinformationen zeigt alle Informationen zum

ausstehenden Datenimport an, wie bspw. Kontenrahmen,
Quelle des Erzeugerprogramms, Programmversion etc.

Datenimportassistent

Importhistorie

Status Datenbestand

Mitgelieferte Dokumente

Import starten

Hife

Firma- und Dateninformationen

Datenvorschau.

Firmenangaben
Firma

Kontenrahmen
Datum/Uhrzeit des Exportes.
Aktuelle Nummer
Buchungsdaten Von - Bis
Daten stammen aus Programm
Programmversion

Buch 2000
SKR-03

05.01.2021 / 11:56

1

01.01.2020 - 31.12.2020
Lexware buchhaltung plus
26,00

Notiz. Komplettes 2020

7. Auf der Seite Mitgelieferte Dokumente konnen Sie ablesen,
ob neben den Buchungssétzen noch Dokumente fur den
Import bereitstehen. Die Dokumente werden in einem frei

definierbaren Verzeichnis abgelegt.

8. Klicken Sie abschlieBend auf der flinften Seite des Assisten-
tenaufdie Schaltflache Fertig stellen. Die Daten werdenfiirden
Import aufbereitet und eingelesen. Der Assistent wird geschlos-
sen und Sie befinden sich wieder im Datenaustausch-Center.

» Wéhrend des Imports wird |hnen der aktuelle Stand des
Datanaustauschs angezeigt.

» AnschlieBend ist ein Ausdruck einer Protokolldatei méglich.

Diese Schaltflache gibt
einen Uberblick iber alle
in der Datei hinterlegten
Buchungen. Die Liste
kann auch ausgedruckt
werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

105

Buchhaltung | Einrichtung | Installation

Monats- Lohn-

Rechnungs-
stellung

Steuer-

Daten-

buchhaltung

abschluss

=
=3
w
2
©
o)
wn
2
(]

erkldrungen

sicherung



Datenaustausch

Die Liste kann bspw.
nach Belegdatum
oder Belegnummer
auf bzw. absteigend
sortiert werden. Klicken
Sie dazu auf den
entsprechenden
Spaltenkopf.

Uber das Kontextmenii
kann schnell und
komfortabel eine

Buchung storniert
werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mandantendaten priifen / korrigieren

Stornobuchung durchfiihren
Im Journal werden alle Geschéaftsfélle in zeitlicher Reihenfolge

festgehalten. Somit kann jede einzelne Buchung wahrend der

Aufbewahrungsfrist schnell zurlickverfolgt und mit den entspre-
chenden Belegen nachgewiesen werden.

Journal Jahr - 2021 - X
<allBuchungeny |~ 16 Datensiize ©)
» + Fiterfenblender

Buchungstext Habenkto
oLo1.21 1 omies w0 BR o s
oozt 1 m2e 2277 ER 0 s
06.02.21 2 11 Ers 19% 190 B8R s o
150321 3 22 Reniunoskosten 50 ER o
20521 3 13 Bewrung e 000 ER w50 1200

200621 6 E83RechnngRG 101 | scitenansicht ms aR 10000
Verkauf 15% S 1900 BR 400
vertaut 7% Speichern als PDF-Datei S BR 00
20721 7 Eape Sy 00 R o0 1000
15.08.21 5 TF 2 Hendy 547 R w0

Ny Speichern as Bxcel-Datei

20821 9 B 14 Burobedart 00 ar w0 10
.10.21 1 TF13RechrungRG 102 | Suchen.. Stg+F 239 B8R 001 s
RaTE T o sl e 5500 EUR ws  uw
021 1 A4 Computer 500 ER ET)
Listeneinstellungen R e

2121 11 WG 1854 Wareneingang
Notiz

Beleg

Wir nehmen einmal an, dass aufgrund eines Tippfehlers der
Portobeleg félschlicherweise mit 30 € und nicht mit 40 € in die
Kasse gebucht wurde. Dies soll Uber das Journal durch eine
Stornobuchung Korrigiert werden.

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

2. Selektieren Sie den Buchungssatz, fir den eine Storno-
buchung durchgefiihrt werden soll, und wahlen Sie im
Kontextmenu den Befehl Stornieren.

3. Geben Sie das Stornierungsdatum an. Die Stornobuchung
wird in der Liste ausgewiesen. Zugleich wird die stornierte
Buchung als Vorlage fiir die Neubuchung in die Buchungs-
maske Ubertragen. Sie missen dort nur noch den Betrag
andern und buchen.

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

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



Steuerklasse andern

Nicht immer lasst es sich vermeiden, dass die Lohn- bzw. Gehalts-
abrechnung eines bereits abgeschlossenen Monats korrigiert wer-
den muss. Anderungen an der Abrechnung bereits abgeschlos-
sener Monate werden Uber den Korrekturmodus vorgenommen.

Lohndaten: 2 Diener, Bernhard 2020 September (Korrekturmodus) x

Durch das Aktivieren
des Korrekturmodus
werden die grau hinter-
legten Felder wieder

zur Eingabe freigegeben.

Der Mandant hat vergessen, eine ausgehandelte Gehaltser-
héhung nachzutragen. Die Anderung muss ab dem vereinbarten
Monat beriicksichtigt werden.

1. Rufen Sie Uiber Datei -> Jahresiibersicht 6ffnen die Jahres- Und so wird’s
Ubersicht des entsprechenden Mitarbeiters auf. Doppelklicken gemacht
Sie auf die Zeile des zu korrigierenden Monats, in dem die
Gehaltserhohung erstmalig berticksichtigt werden soll. Alle
Felder sind grau hinterlegt und fiir die Eingabe gesperrt.

2. Es erscheint die Abfrage Was mochten Sie tun?
Bestatigen Sie diese Uber die Schaltflache Korrigieren. Die
Felder werden fir die Eingabe freigegeben

3. Korrigieren Sie auf Basis der entsprechenden Lohnart das
Gehalt und schlieBen Sie das Abrechnungsfenster.

» Wurden Beitragssétze von Krankenkassen oder Mitarbeiter- Was Sie sonst noch
stammdaten geédndert, die sich auf zuriickliegende und be- wissen sollten
reits abgerechnete Monate auswirken, wird automatisch ein
Korrektur-Assistent gestartet, der Sie Schritt fir Schritt
durch die Korrekturbuchungen leitet.
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Datenaustausch

Mandantendaten exportieren

Ist die Prifung der Buchungsdaten abgeschlossen, kann die
Datenhoheit wieder an den Mandanten zuriickgegeben werden.
Hierbei erfolgt ein Abgleich mit den Datenbestédnden auf Seiten
des Mandanten und auf Seiten der Kanzlei.

Datenaustauschassistent X

Exporthistorie Status des derzeitigen Datenbestandes

Der aktuell abzu-
gleichende Monat ist DieserLists inen Si den derzeitign Stand ces Datenabgleches entnehmen,

o
in der Liste schnell -o mt (%
o

Exportoptionen

am Symbol der I’Oten Mit 4@ gekennzeichnete Monate Periode sind abgegiichen.
Sanduhr zu erkennen.

oot ciatin) [T Monat Januar 2021
[T Monat Februar 2021
] Moatmzrz 2021

[T monat Apri 2021

[T MonatMai 2021

T Monat Juni 2021

[T Monat 3ui 2021

[T Monat August 2021
[Tl Monat September 2021
] Monat Oktober 2021
[T Monat November 2021
] Monat Dezember 2021

Deriodendarstellung

<anea proseees

Die Kanzlei Gbergibt mit Hilfe des Export-Assistenten die
gepriiften und korrigierten Buchungssétze an den Mandanten
zuriick. Die Ubergabe erfolgt per E-Mail.

Und so wird’s 1. Sie haben den Mandanten Uber die Mandantenverwaltung
gemacht ausgewahlt und befinden sich in der Programmkomponente
Buchhaltung.

2. Offnen Sie das Datenaustausch-Center (iber Datei -> Daten-
austausch. Das Programm weiB, dass fir den Mandanten
Datensétze bereitstehen, die exportiert werden mussen.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Export starten, um den
Export-Assistenten zu starten.

3. Auf der Seite Exporthistorie erhalten Sie zundchst einen
Uberblick auf die zurlickliegenden Exporte. Diese werden
chronologisch in einer Liste aufgefihrt.

4. Auf der zweiten Seite des Assistenten ist ersichtlich, welche

Perioden bereits abgeglichen wurden und fur welchen Zeit-
raum ein Abgleich erfolgen muss.
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5. Auf der dritten Seite des Assistenten stellen Sie — abhéngig
vom aktuellen Stand des Datenabgleichs — den maBgeblichen
Export-Zeitraum ein.

Datenaustauschassistent B3

Ontionen fiir den Datenexnort
Wihlen Sie den maBgeblichen Exportzeitraum aus

Exporthistarie

Status Datenbestand

Zeitraum Beglsitotiz

| Hier wird der Export-
| Zeitraum eingestellt.

2021

Dokumentenauswahl

o
2]
2]
o
o ErmiemE
Uber diese Schalt-
flache erhalten Sie
einen Uberblick tiber
alle Buchungssatze
des ausgewahlten
Export-Zeitraums.

Datenverschau

vie <o it

6. Auf der Seite Dokumentauswahl kdnnen Sie noch beliebige
Dokumente fiir den Export vorsehen. Die Dokumente kénnen
in die Export-Datei mit aufgenommen und als Anhang zusam-
men mit der E-Mail verschickt werden.

7. Klicken Sie abschlieBend auf der fiinften Seite des Assisten-
ten auf die Schaltflache Fertig stellen. Die Daten werden fir
den Export aufbereitet.

8. Beenden Sie den Export-Assistenten durch Klick auf die
Schaltflache SchlieBen. Je nach eingestelltem Profil wird das
entsprechende E-Mail-Programm gedffnet.

» Wurden nachtréglich fiir bereits abgeglichene Zeitrdume Daten Was Sie sonst noch
erfasst, werden diese auf der Seite Status Datenbestand in wissen sollten
einer eigenen Zeile mit dem Zusatz Nachbuchungsmonat
dargestellt.
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Rechnungsstellung

Im oberen Bereich
erfassen Sie Leistungen |
nach Tétigkeitstypen.

Fir jeden Mitarbeiter

Leistungserfassung

Leistungen erfassen

Egal ob Sie die Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellen, die
Buchfiihrung lhrer Mandanten machen oder auch nur lhrem
Mandanten telefonisch Auskunft geben: Mit Lexware neue
steuerkanzlei erfassen Sie lhre eigenen Leistungen und die
Leistungen lhrer Mitarbeiter so, wie sie gerade anfallen.

Leistungserfassung

Daun Beateter Mandnt
o022~ | Mile

Tagstn Zataum

Bematang

lasst sich ein Satz fiir
interne Kosten festlegen.

Die Liste der
Leistungen kann

nach unterschiedlichen
Kriterien wie Mandant
oder Tétigkeitstypen

gefiltert werden.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

112

e Spocten G

= B ]

e=r)

e ardien)

) [P Topetpen <] Zuasksten

Im folgenden Beispiel erfassen wir einige typische Leistungen
einer Kanzlei unter Angabe von Bearbeiter und Mandant.

1. Offnen Sie die Leistungserfassung iiber die Auswahlleiste.
Geben Sie an, welcher Sachbearbeiter an welchem Tag fir
welchen Mandanten gearbeitet hat. M6chten Sie Leistungen
abrechnen fiir Mandanten, die nicht in der Mandantenverwal-
tung angelegt werden sollen, wéhlen Sie den Eintrag Direkt-
mandant.

2. Uber das Feld Tatigkeitstyp miissen Sie die erbrachte
Leistung anhand der Gebuhrenverordnung aufschlisseln.

3. Geben Sie an, in welchem Zeitraum die Arbeit angefallen ist,
und setzen Sie im Feld Stundensatz den intern fir den Mitar-
beiter kalkulierten Stundensatz an.

4. Ubernehmen Sie die Leistung mit Speichern in die Liste.

» Die in der Erfassungsmaske eingegebenen Stundensétze
werden gespeichert und spéter dem gewdhlten Mitarbeiter
automatisch zugeordnet.

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



Installation

Leistungen auswerten

Mit Lexware neue steuerkanzlei haben Sie alles im Blick. Auf
Knopfdruck kénnen Sie die angefallenen Leistungen zusammen-
stellen und ablesen, welche Zeit fiir welchen Mandanten mit wel-
chen Tatigkeitsschwerpunkten aufgewendet wurde und welche

internen Kosten hierflir anzusetzen sind. ;

Uber diese Schaltflache
wird der Bericht auf
dem angeschlossenen
Drucker ausgegeben.

Bericht x

[— [
' 3

e e Y pomn 5] Eum 5

[y oo Fee
e, <] fw ] [ ) e e ] e prn 5] i)

Buchhaltung | Einrichtung

wioam
0

Zahlreiche Filter 1)

helfen, die Daten auf S

Ihre Fragestellung %

hin aufzubereiten. I =

cc

£'0

=]

-4 0

w

)

na

Im folgenden Beispiel wollen wir gegeniber dem Mandanten © S
Erster Mandant nachweisen, welche Leistungen bisher fiir ihn o4
erbracht wurden. ='c
1. Eine Zusammenstellung der Téatigkeiten und Kosten gibt Und so wird’s -
Ihnen der Bericht Leistungserfassung. gemacht [
LD

. S
2. Offnen Sie diesen Uber Berichte -> Leistungserfassung. % ‘g‘
(=1

3. Stellen Sie den gewiinschten Erfassungszeitraum ein und
wahlen Sie den Mandanten, fir den Sie den angefallenen
Aufwand ermitteln wollen.

4. Uber die Schaltflache Drucken kann der Bericht auf dem
angeschlossenen Drucker ausgegeben werden. Der Ausdruck
kann bei der Rechnungsstellung als Anhaltspunkt dienen.

&
g
3¢
£2
o9
%

c

7]

. g
» Uber das Gruppieren nach Tétigkeitstypen kénnen Sie Was Sie sonst noch LD
die Liste nach bestimmten Kriterien filtern: bspw. Buch- wissen sollten g:c
fuhrung, Beratung, Abschlisse, betriebliche Steuern. 9 x
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B
Rechnungsstellung !

Rechnungen schreiben

Mandanten auswéhlen

Mit Hilfe der Rechnungsstellung kénnen Sie schnell und komfor-
tabel die flr Inre Mandanten erbrachten Leistungen in Rechnung
stellen. MaBgeblich fiir die Rechnungsstellung ist im Regelfall der
Leistungskatalog der Steuerberatergebiihrenverordnung. Natdrlich

) lassen sich auch selbst definierte Rechnungspositionen erfassen.
Im oberen Bereich

erfolgen die Auswahl P——— 5
des Mandanten und E s 1021 3
eine Zuordnung der R [t o 1001, v o S

A 9 Fir esen Mondorien sind 4 Lestng(e) vorhonden Leisincen zssdoen Listirgscoten | Ocbe 201
offenen Leistungen

zur Rechnung.

Nergitngnerrdung

EX

Der mittlere Bereich Posart | Pos | Nummer | Anzahl Text ‘Bruchtei | Gegensta... = =
dient dem Erfassen der ‘

Rechnungspositionen.

Zatingsbodnagen Gesamseog Lsstng et om)] R
147,20 W et ] P 000 Rata J 0| v
o) R
o) ER

Nosbenerions @

In unteren Bereich haben o o

Sie immer eine Gesamt- BT o] =

) : [ o en
sicht auf die Rechnung.

@ i Sperem e

Im folgenden Beispiel soll der Mandant Erster Mandant eine
Rechnung fir die bisher angefallenen Leistungen erhalten.

Und so wird’s 1. Offnen Sie die Belegerfassung, indem Sie in der Auswahl-

gemacht leiste auf den Eintrag Rechnungsstellung klicken. Die Start-
seite mit Angebot, Abschlagsrechnung, Rechnung und Rech-
nungskorrektur wird angezeigt.

2. Uber Extras -> Optionen koénnen Sie die Voreinstellung fiir die
Belegart &ndern. Voreingestellt ist Rechnung. Durch Klicken auf
Rechnung -> Rechnung neu 6ffnet sich das Eingabeformular.

3. Wahlen Sie im oberen Bereich den Mandanten aus. Sie erhalten
einen Hinweis darauf, ob flr diesen Mandanten abrechenbare
Leistungen vorhanden sind.

Was Sie sonst noch » Uber die Schaltflache Bearbeiten kénnen Sie die Rechnungs-
wissen sollten daten des Mandanten dndern.

» Bei der erstmaligen Erstellung einer Rechnung erhalten Sie ei-
nen Hinweis darauf, dass die Rechnungsdaten des Mandanten
entsprechend einzurichten sind. Hier kann auch die Synchroni-
sation von Debitorenkonto und Mandanten-Nummer erfolgen.

» Die Nummernkreise fiir die einzelnen Belegarten werden iber

Verwaltung -> Einstellungen -> Nummernkreise eingestellt.
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Leistungszuordnung

Lexware neue steuerkanzlei hilft Innen, dass Sie beim Abrech-
nen der Leistungen immer die Ubersicht behalten. Denn bevor
Sie die Rechnungspositionen erfassen, kénnen Sie sich per
Mausklick einen Uberblick iiber alle offenen Leistungen und die
daraus resultierenden internen Kosten verschaffen.

Auswahl der Leistungen far die Rechnung x

Ausgewshiter Mandant.  Erster Mandant
Unten sehen Sie die Liste der fir den Mandanten Erster Mandant erfassten Leistungen.

\wzhlen Sie die in der Rechnung zu bericksichtigenden Leistungen indem Sie sie in der ersten Spalte der Liste mit einem Hakchen markieren und mit
" :
T

Filter: | Nur abrechenbare Leistungen | | (Alle Leistungskategorien) v

T s T
O 25102021 | Miiller 2413-Lohnsteueranmeldung 2021 1:30)
D 18.10.2021 | Muller 3410-Lohnabrechnung 2021 QDD

i oon S0 e s o oo B

w0z 505 Genzung i or Aulogen T —

Markieren: alle - keine

Leistungen zuordnen Zuordnung aufheben Schieflen

Sie wollen sich im folgenden Beispiel eine Ubersicht iiber die
offenen Leistungen des gewéhlten Mandanten verschaffen. Die
hierfir intern kalkulierten Kosten sollen als Basis fir die Rech-
nungsstellung dienen.

1. Klicken Sie in der Belegerfassung auf die Schaltflache Leis-
tungen zuordnen. Das Dialogfenster Auswahl der Leistun-
gen fiir die Rechnung wird angezeigt.

2. Wahlen Sie den Filter Nur abrechenbare Leistungen und
markieren Sie die Leistungen, die Sie der Rechnung zugrunde
legen wollen, indem Sie die entsprechenden Hakchen setzen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Leistungen zuordnen und
SchlieBen, werden die abrechenbaren Leistungen im Dialog-
fenster Liste der zugeordneten Leistungen zusammengefasst.

» Positionieren Sie das Dialogfenster Liste der zugeordneten
Leistungen so auf dem Bildschirm, dass Sie die abrechen-
baren Leistungen als Anhaltspunkt fir die Rechnungsstel-
lung im Blick haben.

» Haben Sie einem Mandanten Leistungen zugeordnet, kbnnen
Sie diese alternativ auch direkt in die Rechnung tibernehmen:
Wéhlen Sie in der Rechnung den Mandanten aus. Ersetzen
Sie in der Rechnung den Eintrag Vergiitungsverordnung
durch manuelle Leistung. Klicken Sie anschlieBend auf
die Schaltfliche zugeordnete Leistungen iibernehmen....
Durch Kilick auf die Schaltfliche Ubernehmen werden die
zugeordneten Leistungen in die Rechnung eingefiigt.

Uber diesen Filter
lassen sich alle
Leistungen anzeigen,
die abgerechnet
werden kénnen.

Uber diese Schaltflache
werden die gewahlten
Leistungen als
Rechnungsgrundlage
zusammengestellt.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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B
Rechnungsstellung !

Rechnungspositionen erfassen

Transparenz ist fir die Abrechnung gegeniiber den Mandanten
selbstverstandlich. Der Beleg-Assistent hilft Innen deshalb, die
Abrechnungspositionen auf Basis der Vergitungsverordnung fir
Steuerberater aufzuschlisseln.

. Belegerfassung - Beleg neu x
Uber die Positionsart e R

legen Sie die Basis der Handar e Mt Wondarien . 10001, ErstrMondart =
Abrechnung und die 1 Lostngedatan| Odobe 2021
hierflr erforderlichen [—resingseosung v| verzesri [s1 ] Fasona or07.202 G

tomer € Gagenstandamertpa. such 2ot Gesamberag  Kategore

Eingabefelder fest. so0fE[p] [ sooom| [ @]/ [ sum] [amng v

15.000,00

Die Vergltungs-
verordnung sieht
unterschiedliche Loty vIX
Bewertungskriterien .
vor (hier nach
Gegenstandswert).

5 10] 11, 33 Abs. 158V (Tabele C) 7,00/10

Zahlungsbedingungen Gesamibetrag Leistung (netc) 000 ey
14T. 2%, 30T.neto & | obeisich 0,007 Rabatt E 000 ey

Die Eingabe einer
Position wird durch
Klick auf das griine

Hakchen abge-
schlossen. e Spechen Aotrechen

000 eyl
000 )
000] EUR

il Q

00| EUR

000] EUR

Fir unseren Mandanten sind abrechenbare Leistungen in Héhe
von 180 € entstanden. Die Leistungen fiir die Buchhaltung
rechnen wir nach Gegenstandswert ab. Die Abrechnung der
Leistungen fir die Lohnbuchhaltung erfolgt nach der Anzahl der
Mitarbeiter.

In der folgenden Ubung rechnen wir das Erstellen der Finanzbuch-
haltung nach Gegenstandswert, die Prifung von Steuer-
bescheiden nach Zeitgebiihr und allgemeine Beraterleistungen
nach Pauschalbetrag ab.

Und so wird’s 1. Legen Sie fir die erste Abrechnungsposition die Positionsart
gemacht Vergiitungsverordnung fest und wahlen Sie im Verzeichnis
den Eintrag STB.

2. Uber das Feld Nummer wahlen Sie den Tatbestand aus. Der
Typus wird automatisch auf der Grundlage der Steuerberater-
Gebihrenverordnungsposition im Feld Kategorie festgelegt.

3. Geben Sie jetzt die Bemessungsgrundlage an, hier den
Gegenstandswert. Im Feld Bruchteil kénnen Sie den Bruch-
teil festlegen, den Sie verwenden mdchten.

4. Legen Sie den Abrechnungszeitraum fest.
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c
o
=
0
) [
5. Ubernehmen Sie die Position in die Liste der abzurechnenden ]
Positionen, indem Sie auf das griine Hakchen klicken. -
6. Wahlen Sie fur die zweite Abrechnungsposition die Positions- f:n
art Vergiitungsverordnung, und Uber das Feld Nummer den 2
Tatbestand. Tragen Sie die Anzahl der Lohnkonten und den -\:_J
Verrechnungssatz ein und tibernehmen Sie die Position. c
Belegerfassung - Beleg neu X w
e S R Bei Auswahl Direkt- o
EterMandart ] Mandanen Ne. 10001, Erter Mardant Berbeien mandant konnen Sie g
(i 9 Lstungscatun | Ot 2021 Mandanten erfassen =
Vergitungsverordnng | Verzechvis [sT8 | Fassung [01.07.2020 v bzw. auswéahlen und g
2] damit auch Leistungen 5
fir Mandanten abrech- a
nen, die bisher nicht in
der Mandantenverwal- ?:b
tung angelegt wurden. 2
©®
Hier werden die fiir c<
Ihre Kanzlei hinterlegten 'S 5
s ol B | weiier [ 000 st — Zahlungsbedingungen -9
Nettosumme. 512.40] EUR ausgewiesen_
Nachbemerking @ Unsatzstever 926) ER
Rechungsberag 78] EUR
scipich Anchioprechungen o] e . a
e~ 78] EUR n>
=5
Hife Speichen ‘Abbrechen
o3
=®
7. Im unteren Bereich wird nach Auswahl der Tatbestédnde der
Gesamtbetrag der Rechnung ausgewiesen. Sie kénnen lhre -
Zahlungsbedingungen angeben. Ebenso kdnnen bereits [
geleistete Abschlagsrechnungen in Abzug gebracht werden. $ 2
=
- 0
. . . " . . © >
8. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Speichern. Nun werden Sie (=]

gefragt, ob Sie das Angebot ausdrucken oder per E-Mail ver-
schicken méchten. Die Option Drucken 6ffnet den Druck-

(]
dialog. Die erstellte Rechnung wird in der Liste der Belege ?:” =
aufgefthrt. 2

£2

g8
» Die Kategorien steuern nicht nur die korrekte Verbuchung Was Sie sonst noch
der Rechnungspositionen auf den Konten lhres Konten- wissen sollten c
plans, Sie kénnen diese auch statistisch auswerten (siehe )
Abschnitt Statistik erstellen). .5
.
» Uber die Startseite der Rechnungsstellung lassen sich auch ] E
Angebote, Abschlagsrechnungen oder Gutschriften erstellen. ho
» Falls fiir den ausgewéhlten Mandanten Steuererkldrungen in
der Erkldrungszentrale vorhanden sind, kénnen Sie die zuge- »
hérigen Gegenstandswerte (ber eine Schaltflédche direkt in & 2
Ihre Rechnung Gbernehmen. 9 2
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Rechnungsstellung

Der aktuell selektierte
Formularbereich wird
im Vorschaufenster
hervorgehoben.

Im Navigationsfenster
werden alle Formular-
bereiche angezeigt,
die verandert werden
kénnen.

Die Bearbeitung erfolgt
Uber die entsprechenden
Eingabefelder.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

118

Rechnungsformular gestalten

Die Rechnung ist die Visitenkarte lhrer Kanzlei. Sicherlich
mochten auch Sie Ihre Kanzlei optimal prasentieren. Um diesen
Anforderungen gerecht zu werden, ist mit dem Formular-
Assistenten ein leistungsstarkes Werkzeug zur Anpassung lhrer
Rechnungs- und Mahnformulare integriert.

1 Formularlayout - Standard Kopf.FuB X

Formuiarbersich Positon 1. Logo

45 an  Hehe

GréBe 1.Logo

B seiteneinstellngen
2,50 m

Vo cben

B Kopfzeiengestaltung voninks [ 3805 an | | mrete | 5,00]an
B Freie Kopfzeile

B Fubzeie

B Fubzeienausrichtung
B Freie Fuszeie

B absenderzelle

B Adressfenster

B Frankeren

B setrefffeld

B infofeld

B Infozelengestalung
B

B Tabelle

B Spatienensieungen I )
=

Positon 2, Logo Grofie 2 Logo
vonoben | 4505 an  Hehe | 2,507 ]em

venlnks [ 1,805 am Breite | 5,005 em

1. Logo anzeigen
[ auf der ersten Seite
[ auf den Folgeseiten

2.Logo anzeigen
[ auf der ersten Seite
[ auf den Folgeseiten

Pfad 1 Logo

B Schlusstexte Pfad 2. Logo

B ratdoe I —
B optionen
B Texte
B artkelbid

Formuizrrahmen

e

e lay._pro.umb | |im Editor bearbeiten

Wir wollen das Rechnungsformular anpassen, indem wir das Kanz-
leilogo hinzufiigen und die SchriftgréBe der Kopizeile verdndern.

1. Sie befinden sich in der Liste der Belege. Selektieren Sie einen
Beleg und wéhlen Sie im Kontextmenu den Befehl Drucken.
Wahlen Sie das Formular, das angepasst werden soll (hier
Standard, Kopf, FuB) und klicken Sie auf die Schaltflache
Formularverwaltung. Die Formularverwaltung wird gedffnet.
Uber Bearbeiten gelangen Sie in den Formularmanager.

2. Klicken Sie im Navigationsfenster auf den Bereich Logo.
Wahlen Sie den Pfad zur gewilinschten Bilddatei aus und
setzen Sie im Bereich Logo anzeigen ein Hakchen.

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

4. Speichern Sie das angepasste Formular unter einem anderen

Namen und lassen Sie sich dieses im Vorschaufenster anzeigen.

» Die Formulardateien kénnen im Rahmen einer Datensiche-
rung mit berticksichtigt werden.



Statistik erstellen

Mochten Sie wissen, mit welchen Mandanten Sie die hdchsten
Umsatze erzielen? Interessieren Sie sich, welche Gebuhren-
nummer aus der StBGebV haufig genutzt werden? Oder méch-
ten Sie ausfindig machen, welche Leistungen Sie in welchem
Umfang erbringen? Um all diese Dinge zu erfahren, nutzen Sie
die statistischen Auswertungen von Lexware neue steuerkanzlei.

Statistik Jahre - 2021 - £

Erieche Auswetung |« et Erie aeien “0Eiwio arcigen Hie

Mancant Estr vardont 159 10,00

Wir wollen ablesen, mit welchem Mandanten Sie den meisten
Umsatz gemacht haben.

1. Wéhlen Sie den Befehl Extras -> Statistik.

2. Offnen Sie Uber den Baum den Auswertungsbereich Man-
danten.

3. AnschlieBend wéhlen Sie den untergeordneten Eintrag
Umsatz.

» Eine gedffnete Statistik wird Uber Berichte -> Statistik
gedruckt.

» Alle Auswertungen kénnen nach MS® Excel exportiert werden.

Auf der oberen
Auswertungsebene
definieren Sie den
Auswertungsbereich
(bspw. alle Mandanten).

In der zweiten Aus-
wertungsebene stellen
Sie eine Beziehung zum
Auswertungsbereich her
(bspw. dem Umsatz).

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Rechnungsstellung

Mahndatum,
Gebucht-Bis-Datum

und Fristsetzungs-Datum
werden in den Haupttext
der Mahndokumente
aufgenommen.

Die Héhe der Mahn-
gebulhr wird aus den
Firmeneinstellungen

Ubernommen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

120

Mahnwesen

Das Mahnwesen der Buchhaltung hilft Ihrer Kanzlei, auf ein-
fache Art sdumige Mandanten an lhre Zahlungsverpflichtungen
zu erinnern. Als Grundlage dient die Offene Posten-Verwaltung
lhrer Buchhaltung.

Mahnungen schreiben © velttins X
Rahmenbedingungen

e Mabmorschiag
amsno] o 022G camarese EE

Frstoetzung bis: =
[berets gemahnte Rechnungen n de itz aufehmen bt |
bereits gemahnte Rechnungen markieren
[Cmehrere
[JRechnungskorrekturen (Gutschriften) beriicksichtigen
Clrsligkeit von: [ 04.10.2021 %] (3 bis: [ 04.10.20215] [3)
[Mahnkosten anrechnen Kosten| y 0,00] ER
[]Verznsung des fallgen betrags Znssatz 0,00 %
[ot. Znsrechrung
[Betrage mahnen ab Mindestbetrag 0,00/ ER
Clkundenbereich Kindermummer =
ife Sawick | [ Weiter> | [ Abbrechen

Im Beispiel ermitteln wir in einem Mahnlauf alle Mandantenrech-
nungen zum Stichtag, deren Zahlung nicht erfolgt ist.

1. Sie befinden sich in der Buchhaltung der Kanzlei. Offnen Sie
den Mahn-Assistenten iber Extras -> Mahnwesen und treffen
Sie Ihre Einstellungen fiir den Mahnlauf.

2. Auf der zweiten Seite des Mahn-Assistenten werden Ihnen
anhand der getroffenen Einstellungen alle Offenen Posten
angezeigt, die am angegebenen Stichtag die Mahnfrist Uber-
schritten haben. Die Félligkeit eines Offenen Postens errech-
net sich aus dem Rechnungsdatum und dem Zahlungsziel
ohne Abzug.

3. Selektieren Sie die Mandanten, die eine Mahnung erhalten
sollen, und bestatigen Sie Uber die Schaltfliche Mahnen.
Drucken Sie die Mahnung(en) im Anschluss aus.

4. Die gemahnte(n) Rechnung(en) erhalten in der OP-Liste in der
Spalte M einen Hinweis auf die Mahnstufe (hier 1).

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



Installation

Zahlungsverkehr

Im Zahlungsverkehr der Buchhaltung kénnen Rechnungen an die
Kanzlei ebenso wie die Lohne der Kanzleimitarbeiter bezahlt wer-
den. Mandantenrechnungen lassen sich bequem online einziehen.

[~ <
_ TS (o T ) (e T o Ein Assistent flhrt Sie

g durch die einzelnen
Zaningsart Schritte.

Dieser
Einstellungen sl

o0

Einzelscheck

Die Bankverbindungen
e ; 5 der Finanzkonten sowie

o der Debitoren- und

Kreditorenkonten lassen

Enzelaberveisung lGespeicherten Zahlauf enesen

Buchhaltung | Einrichtung

Zahlungsvorschiag

1100 ook posoart) ool

10 ok ostoank ) a0 sich (wenn noch nicht 1]
g e 70 1120 Bank (Postbank 2) 0,00 . c
1130 Bork Gostoork ) o0 beim Anpassen des 2
e e Kontenplans erfolgt) ©
o bak2 2 im Zuge der Zahlung E E
=g ) | angeben. 53
-9

e S e s
w
)
: ] 223
Wir gehen davon aus, dass eine Mandantenrechnung von 150 € © S
in der Buchhaltung der Kanzlei erfasst wurde. Die Zahlung soll o4
online an die Bank tiberwiesen werden. ='c
1. Sie befinden sich in der Buchhaltung der Kanzlei. Offnen Sie Und so wird’s -
den Assistenten Uber Extras -> Zahlungsverkehr. Geben Sie gemacht [
das Bankkonto an, von dem die Uberweisung erfolgen soll. é 2
bt
- n

. . . . . . ©

2. Bestimmen Sie die Art der Zahlung und treffen Sie die Einstel- as

lungen fiir die Zahlungsvorschlagsliste. Es ist empfehlenswert,
alle offenen Rechnungen anzeigen und bei skontofahigen

n
Rechnungen den Skontobetrag berechnen zu lassen. 'é” =
2¢c
3. Markieren Sie in der Zahlungsvorschlagsliste die Rechnung(en), = 2
die bezahlt werden soll(en). & g
4. Sollte die Bankverbindung des Empfangers noch nicht be- <
kannt sein, kann diese jetzt noch nachgetragen werden. ?:n
)

e
5. Priifen Sie abschlieBend alle Rechnungsdaten und flihren Sie g =E
dann die Onlinezahlung tber Ihre Hausbank durch. 9 x
wn o
» Skontoabzugsfdhige Zahlungen werden mit einem kleinen Was Sie sonst noch w
roten Dreieck markiert. wissen sollten ]
g2

-
o O
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Steuererklarung !

Die Erkldrungszentrale

Lexware neue steuerkanzlei beinhaltet leistungsfahige Programm-
komponenten zur Steuerberechnung und Steuererklarung. Mit
der Erklarungszentrale haben Sie einen Uberblick iiber alle
Steuererklarungen, die fir einen ausgewahlten Mandanten vor-
liegen. Von hier aus lassen sich neue Erkldrungen anlegen oder
ausgewabhlte Erklarungen einsehen und bearbeiten.

Nutzen Sie die
Aktionsleiste der
Erklarungszentrale,
um lhre Erklarungen
zu bearbeiten.

Steuererklzrung

Dieser Spalte kann
der aktuelle Status
einer Steuererklarung
entnommen werden.

Im folgenden Beispiel wollen wir fiir den Mandant Erster Man-
dant die Einkommensteuererkldrung fir das Jahr 2020 erstellen.

Und so wird’s 1. Sie haben den Mandanten Uber die Mandantenverwaltung
gemacht ausgewahlt.

2. In der Hauptnavigation rufen Sie unter dem Punkt Steuer-
erklarung die Erklarungszentrale auf.

3. Klicken Sie in der Aktionsleiste auf das Symbol Neue
Erklarung anlegen.

4. Wahlen Sie in dem angezeigten Dialogfenster die Steuerart
Einkommensteuer sowie das Erklarungsjahr (hier 2020) aus.

5. Bestatigen Sie lhre Angaben Uber die Schaltflache Erklarung
anlegen. Das Modul Einkommensteuererkldrung wird ge-

offnet.
Was Sie sonst noch » Falls Sie mehrere Steuererkldrungen fiir einen Mandanten
wissen sollten angelegt haben, kénnen Sie direkt innerhalb der Steueran-

wendung eine andere Erkldrung 6ffnen.
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In Lexware steuererklarung navigieren

Die Steuerkomponenten ermdglichen die formularorientierte
Erstellung von Steuererkldrungen. Steuerart, Veranlagungsjahr
und Formulare kénnen einfach Giber Symbole im Befehlsbereich
aufgerufen werden.

3 Ertr andant- Vo E512020 - o x

—
(L]
B - fr

= = T e = = = O
= . = 0 o o o =

privaten Kranken- und / oder 03 =

Beirage)
. & fur Wanleistungen
Weitere sonstige Vorsorgeaufwendungen

Arbetnenmerbeitiage zur Arbeitsiosenversicherung . Nr. 27 der Lohn-

Steverbescheingung a70 600 — 470 =

sge):
— Krarken- und Plegeversicherungen Gesambetns)
(i raiagn wen S e 138 DU e g g g s e e

: a

furden Todesfal eine. o

Im folgenden Beispiel 6ffnen wir den Mantelbogen der Ein-
kommensteuererkldrung.

1. Sie befinden sich im Modul Einkommensteuererklarung.
Oben finden Sie drei Register: Mandant, Steuern und
Erweitert. Wahlen Sie das Register Steuern.

2. Klicken Sie nun das entsprechende Formularsymbol (M fiir

den Mantelbogen) im Bereich Formulare an.

» Fir jede Steuererkldrung kénnen Versionen angelegt und ver-
waltet werden.

Je nach Auswahl
andern sich die Menls
und die Schaltflachen
der Register.

Uber den Befehlsbereich
lassen sich samtliche
Formulare und sonstige
Programmfunktionen
komfortabel aufrufen.
Die Auswahl ist dabei
abhéngig vom oben
gewahlten Register.

Im Fensterbereich wird
Ihre Auswahl angezeigt.
Hier nehmen Sie lhre
Eingaben vor.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

125
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Steuererklarung

Erweiterte Formular-
erfassung fur die

Hinweise zur Eingabe

Ihre Werte erfassen Sie grundsétzlich direkt in den Formular-
feldern. Zur Vereinfachung der Dateneingabe wurden fiir viele
Bereiche Assistenten in Form von Themendialogen aufgenom-
men. Diese kénnen Sie Uber eine Schaltflache an der Formular-
zeile aufrufen. Bei jedem Eingabefeld haben Sie zudem die M&g-
lichkeit Uber die rechte Maustaste ein KontextmenU aufzurufen,
welches lhnen weitere Eingabehilfen bereithélt.

getrennte Erfassung
Steuerpflichtiger und
Ehefrau

Kontextmenl mit |

weiteren Eingabehilfen |

Was Sie sonst noch
wissen sollten

126

» Zur Erfassung von Daten stehen Formulare, Aufstellungen,
Themendialoge, Excel-Anlagen oder Auflistungen zur Ver-
fligung.

> Als besondere Eingabehilfen stehen Assistenten zur Ver-
figung. Ein Assistent ermdglicht die themenorientierte Ein-
gabe von Daten. Im Regelfall werden die Daten in jedes rele-
vante Formular Ubertragen, ggf. werden auch vorbereitete
Anlagen zur Verfligung gestellt.

> Die Steuerberechnung wird im Register Steuern im Meni
Berechnung aufgerufen. Den aktuellen Berechnungsstand
ersehen Sie bereits wahrend der Eingabe oberhalb des
Formulars.

» Beim Jahreswechsel oder bei der Neuanlage einer Steuer-
erkldrung werden die Mandantenstammdaten automatisch in
die Steuererkldrung eingelesen.



Installation

Daten aus der Buchhaltung
tibernehmen
Fir die Einnahmeniberschussrechnung sowie fiir die Umsatz-

steuer- und die Gewerbesteuererkldrung lassen sich aus der
Buchhaltung die Bewegungsdaten der Mandanten tbernehmen.

® 3 Mandan-Marialbogan £912020

Uber diesen
Befehl werden die
Bewegungsdaten
eingelesen.

Buchhaltung | Einrichtung

Spenden und Mitgliedsbeitrage (omne Betrage inden
Zoilen 49 b 56)

45 | = zur Fordenung steverbeginstiter Zwecke 123
in Zeie 45 entharene Zuwendungen an Empnger

o ey R i 125

47 | = an poltische Paneien (55 34, 100 ESIG) 127 — 12 -

48 | - an unabhangige Wahlervereinigungen (§ 349 ESIG) 129 — 130 |

‘Spenden und Mitglisdsbeltrage, bei denen die Daten
elektronischan de Finanavervialting dbermitel wurden
{ohne Belrage in den Zeilen 45 bis 43 und 52 brs 56)

Lohn-
buchhaltung

49 | = 7urFordenung steuerbegunsiigter Zwecke. 2 — 2,3 —

s O -————e

Im folgenden Beispiel sollen die fiir die Anlage EUR relevanten
Bewegungsdaten aus der Buchhaltung dbernommen werden.

Monats-
abschluss

1. Offnen Sie die Einkommensteuererklarung. Und so wird’s
gemacht
2. Offnen Sie im Register Steuern den Meniipunkt Extras —>
Ubernahme EUR aus Rechnungswesen.
Die Daten werden in ein neues Formular Anlage EUR (iber-
nommen.

Daten-
austausch

3. Prufen Sie, ob alle Daten vollstandig sind und ergénzen Sie
ggf. das Formular.

» In der Umsatz- wie auch in der Gewerbesteuererkldrung Was Sie sonst noch
tbernehmen Sie Ihre Daten ebenfalls iber das Menli Extras. wissen sollten

Rechnungs-
stellung

» Beim nochmaligen Holen der Bewegungsdaten wird ein
neues Formular Anlage EUR generiert.

c
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)
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Datensicherung

Ein Assistent hilft bei
der Datensicherung.

Bei einer Gesamt-
sicherung wird eine
Kopie Ihres kompletten
Datenbestandes erstellt.

Alternativ kénnen Sie
auch einen ausgewahlten
Mandanten oder die
eigene Kanzlei sichern.

Und so wird’s
gemacht

128

Datensicherung durchfiihren

DatensicherungsmaBnahmen sind von elementarer Bedeutung,
um Existenz gefdhrdenden Datenverlusten vorzubeugen. Die
Datensicherung ist damit die wichtigste MaBnahme, um den
Einsatz der EDV im Kanzleialltag sicherzustellen. Sichern Sie
also regelmaBig lhren Datenbestand, ein Assistent hilft Ihnen,
die erforderlichen Schritte zu durchlaufen.

und

o Hinweise zur Scherung
rngsart
o angabenur Sirerung
o Durchtaven Sicherung
e Zsammentassung

Einzeffirmen

Auswahl der Sicherungsart

Bitte wahlen Sie aus, ob Sie eine Gessmtsicherung oder die Sicherung
einzelner Firmen durchfihren wallen

Sicherungsart |Gesamtsicherung v

Der gesamte Datenba¥stand wid gesichert.
‘Aus der Gesamsicherung kornen spter auch enzeine Firmen rickgesichert werden.

Hilfe

Auswahl Zusstaiche Scherungsdateien

Dokumente Warenwitschaft/Auftragsbearbeitung

Mahnvorlagen und eigene Berichte der Buchhaltung
Datanorm-Daten

RUEUESIIS]

Daten Stevererkizrung

<2urude Abbrechen

Wir wollen im folgenden Beispiel eine Gesamtsicherung durch-
fuhren. Hierbei wird der komplette Datenbestand der Kanzlei
sowie sdmtlicher Mandanten gesichert.

1. Stellen Sie sicher, dass vor der Datensicherung alle Benutzer
von der Datenbank abgemeldet sind.

2. Starten Sie Uber Datei -> Datensicherung > Sicherung die
Sicherung des Datenbestandes.

3. Wahlen Sie auf der zweiten Seite des Assistenten die Option
Gesamtdatensicherung.

4. Auf der dritten Seite geben Sie an, wohin gesichert werden
soll. Wir empfehlen Ihnen, auf ein externes Laufwerk zu sichern
oder eine Festplatte zu wahlen, auf der sich nicht schon lhre
Datenbank befindet. Alternativ kdnnen Sie auch die Online-
Datensicherung nutzen.



5. Auf der vierten Seite wird die Sicherung gestartet. Der Assis-
tent wird in der Folge die einzelnen Datensicherungsschritte
erledigen und die Datensicherung erstellen.

Eine Meldung weist Sie auf die Beendigung des Vorgangs hin.
Bestatigen Sie diese mit Weiter.

Gesamtdatensicherung und Sicherung von Einzelfirmen

Durchfilhren der Datensicherung
Bitte warten Sie, wahrend dis Datensicherung srstellt wird

Hinweise zur Sicherung

Angaben zur Sicherung
Datenbanksicherungsschritte:

S » Vorbersiten der Datensicherung
St > Valderung der Datenbark.

Datenbank stoppen

o e Datenank kapiren
Komprimieren der Sicherung

Datenbark wieder starten

Fortschritisanzeige
Vorbereiten der Datensicherung
Schreben der Infodatei

Hife <Zurick Weter > Abbrechen

6. Auf der letzten Seite erhalten Sie bei erfolgreich durchge-
fuhrter Datensicherung eine Zusammenfassung der einzelnen
Schritte. Darin enthalten sind unter anderem die Art der Siche-
rung, das Datum, und wohin gesichert wurde.

Diese Informationen stehen lhnen bei einer spateren Rick-
sicherung zur Verfigung und vereinfachen die Auswahl der
richtigen Datensicherung.

» Sie sollten die Kopie lhrer Datensicherung an einem ande-
ren Ort als das Original ablegen. Wir empfehlen ein anderes
Speichermedium, zum Beispiel eine andere Festplatte.

» Eine Firmensicherung kann nicht fir das Wiederherstellen
einer defekten Datenbank verwendet werden!

» Sichern Sie nicht in ein temporéres Verzeichnis (das Ziel-
verzeichnis sollte keine Dateien mit dem Dateityp *.db oder
*log enthalten).

» Bei einer Gesamtriicksicherung wird Ihre aktuelle Datenbank
durch die gesicherte Datenbank ersetzt.

» Die Steuerdaten aus ADDISON miissen separat aus ADDISON
heraus gesichert werden.

Der Assistent arbeitet
alle hierflr erforderlichen
Schritte automatisch ab.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Der Lexware Software-Support

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen und Kundenforen zu lhrer
Software finden Sie im Lexware Online Support unter:

lexware.de/support
forum.lexware.de

Oder wenden Sie sich an unsere Berater:
Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr?

Direktrufnummern der einzelnen Module:

Lohn und Gehalt / Lohnauskunft Tel. 0800 72 34 1772
Warenwirtschaft / Kanzleiverwaltung Tel. 0800 72 34 1782
Buchhaltung Tel. 0800 35 00 2002
Anlagenverwaltung Tel. 0800 33 69 0072
Fehlzeiten Tel. 0800 72 34 1602
Reisekosten Tel. 0800 72 34 1622
Steuererklarung Tel. 0800 72 34 1832
Programminstallation und technische Hotline:

Steuererklarung Tel. 0800 72 34 1822
Alle sonstigen Module Tel. 0800 72 34 1872

1 Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
2 Qultig bis 31.03.2022.

Lexware - eine Marke der Haufe Group
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Postfach 100121 - 79120 Freiburg - www.lexware.de

09190-3677



