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Schnelleinstieg
Lexware buchhaltung

Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, das Programm
Lexware buchhaltung in kurzer Zeit kennenzulernen.
Sie erfassen exemplarisch wesentliche Stammdaten,
lernen Schritt fur Schritt die Grundfunktionen von
Lexware buchhaltung kennen und bekommen
hilfreiche Tipps. Das Ergebnis und Ihr Nutzen:

Sie haben einen Uberblick uber wichtige Bereiche
des Programms. Sie konnen direkt lhre Arbeiten
beginnen und Ihre Aufgaben erfolgreich losen.

Bitt hten Sie:

Das Design des Programms kann in Abhdngigkeit des
Betriebssystems von den Abbildungen in diesem
Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Grunden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument

nur die mannliche Form verwendet. Selbstversténdlich

sind immer alle Geschlechtsformen (m/w/d) angesprochen
und eingeschlossen.

Installation

Mahnwesen Aelillirgs Offene Posten Buchen Einrichtung
verkehr
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Schritt 1

Klicken Sie auf Weiter
nachdem Sie die Serien-
nummer eingetragen
haben. Lexware scout
Technik pruft, ob Ihr
System die notwendigen
Voraussetzungen fur die
Installation erfullt.

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Installation

Bei der Installation von Lexware buchhaltung begleitet Sie ein
Assistent durch alle Arbeitsschritte. Sie brauchen nur den Anwei-
sungen zu folgen.

Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der Soft-

ware erhielten Sie einen Downloadlink. Filhren Sie einen Doppelklick
auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das Lexware-Logo.

Lexware

Seriennummer

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

- I k
@ Installationshinweise e

Sind die technischen Voraussetzungen erfullt, wird die erste
Seite des Assistenten angezeigt. Geben Sie hier die 24-stellige
Seriennummer ein. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat
bzw. in der Bestatigungs-E-Mail vermerkt.

Auf der nachsten Seite wird um lhre Einwilligung gebeten, einige
lhrer Nutzerdaten anonymisiert zur Produktoptimierung auszu-
werten.

Wechseln Sie auf die ndchste Seite des Assistenten und geben Sie
dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die vorge-
schlagene Option Standard beizubehalten.



AuBerdem mussen Sie hier bestdtigen, die Lizenzbedingungen zu
akzeptieren. Setzen Sie zur Bestatigung ein Hakchen in das ent-
sprechende Kontrollkastchen.

Nach dem Start von Lexware buchhaltung empfangt Sie die
Startseite, die in folgende Bereiche aufgefeilt ist: Startseite mit
Hauptnavigation, Lexware Info Center, Buchhaltung und Heute zu
tun, sowie das Lexware Service Center.

Uber die Hauptnavigation auf der linken Seite und die strukturiert
dargestellten Programmablaufe in der Mitte der Programmober-
flache, haben Sie schnellen Zugriff auf alle wichtigen Informationen
und Kernfunktionen.

Aktuelles Buchungsjahr

B

Digitale Belege 0]

Sie konnen in der mitgelieferten Musterfirma lhre ersten Schritte
unternehmen oder sich eine kleine Testfirma aufbauen. Der
Schnelleinstieg wahlt in den folgenden Beispielen den zweiten
Weg und baut mit lhnen ein kleines Testszenario auf, das Sie ent-
sprechend nachspielen konnen.

» Menu- und Symbolleiste sind abhdngig vom jeweiligen aktu-
ellen Arbeitskontext und der eingestellten Konfiguration.

Programm
erstmalig starten

Uber Mein Lexware
erhalfen Sie Zugang zum
Lexware Online-Support,
Ihren Service-Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.

Die moderne Programm-
oberflache stellt die
Arbeitsablaufe uber-
sichtlich dar und
ermoglicht einen
schnellen Zugriff auf

die Kernfunktionen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Und so wird's gemacht

"_

Stammdaten hinterlegen
Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehort zu den ersten
Schritten um mit Lexware buchhaltung arbeiten zu kénnen. Bevor
Sie dies tun, konnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen.
Sammeln Sie bspw. alle erforderlichen Unternehmensdaten
und -unterlagen und stimmen Sie den Kontenrahmen mit lhrem
Steuerberater ab.

Erfassung Buchhaltungsdaten X

Firmendaten

Hinterlegen Sie hier Ihre Firmendaten,

Ermittiung des
Gevinns
° Wirtschaftsjahr
Name: [ M mustermann |
° Kontenplan | |
Strae: Musterstr. 12
PLZ, Ort: 73888 | [ Irgendwo
Einstellungen
Telefon: 07777 123456
Steuer-D:
° Mahnwesen — =
Handelsregister-r.:| 123783
Glaubiger-ID: 1 ‘D |
o Finsrzamt =
Land: Deutschland
o DATEV
Hife < Zurick weiter > | | abbrechen |

Fur die ersten Schritte legen wir eine Testfirma mit Sitz in Freiburg
an.

1. Sie befinden sich in der Anwendung Lexware buchhaltung.
Fuhren Sie den Befehl Datei = Firma neu aus. Der Firmen-
Assistent wird geoffnet. Auf der Seite Firmendaten tragen Sie
Namen und Anschrift der neuen Firma ein. Diese Daten kénnen
jederzeit erganzt oder geandert werden.

2. Wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten Gewinner-
mittlungsart. Wahlen Sie hier die Gewinnermittlungsart lhres
Unternehmens aus. Die Wahl der Gewinnermittlungsart kann
ggf. mit dem Steuerberater besprochen bzw. durch Ruckspra-
che mit dem zustandigen Finanzamt geklart werden. Die Ein-
stellungen bzgl. der Umsatzbesteuerung richten sich nach der
Gewinnermittlungsart und werden auf der Seite Einstellungen
automatisch vorgeschlagen.



Erfassung Buchhaltungsdaten X

o Firmendaten Gewinnermittlungsart

Hinterlegen Sie hier hre Gewinnermittiungsart,

Ermittiung des
s

° bl (O Einnahmen-Uberschussrechnung (EDR)
Sind Sie Ge T und liegt Ihr Umsatz- und Gewinn
Unter den gesetzich geforderten Grenzen, oder Freiberufler

° LI (2.8, Arzt, Architekt oder Journalist)?
Dann kérnnen Sie den 2u versteuernden Gewinn durch

° Fo Gegentiberstelung der Setricbseinnahmen und der
Betriebsausgaben ermittehn (EUR).

° e (@ Betriebsvermgensverdlich (Bianz)
Sind Sie Gewerbetreibender und liegt Ihr Umsatz oder Gewinn

iiber den gesetzlich vorgegebenen Grenzen, oder ist Thr
5 Unternehmen im Handelsregister eingetragen?
Finanzamt

o DATEV

Dann miissen Sie als Gewinnermittiungsart den
Betriebsvermagensvergleich wahlen.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe.

Hilfe | <awude | [[weters | [ Abbrechen |

3. Wechseln Sie auf die dritte Seite des Assistenten Wirtschafts-
jahr und geben Sie dort das erste Buchungsjahr an. Im Regelfall
enfspricht das erste Buchungsjahr dem Kalenderjahr. Es kann
aber auch das Vorjahr oder dltere Jahre gewahlt werden. So
sind ggf. noch Buchungen aus dem Vorjahr maoglich, um zum
Stichtag aktuelle Salden zu bekommen.

4. Wahlen Sie die Option Standard Kontenrahmen uber-
nehmen. Lexware buchhaltung wird mit allen wichtigen und
gangigen Kontenrahmen ausgeliefert. Besteht hier Unsicherheit
sollten Sie lhren Steuerberater konsultieren.

5. Auf der vierten Seite Kontenplan wahlen Sie einen im Funk-
tionsumfang von Lexware buchhaltung enthaltenen Standard-
Kontenrahmen aus.

Hier stellen Sie ein, ob
Sie lhre Buchhaltung

auf Grundlage der
Bilanzierung oder der
Einnahmen-Uberschuss-
rechnung erfassen
mochten
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In der Praxis werden in
der Regel die DATEV-
Standardkontenpléne
03 und 04 verwendet.
Grundsatzlich kénnen
Sie jeden Kontenplan,
fur den Sie sich ent-
scheiden, spater lhren
individuellen Bedurf-
nissen anpassen.

Erfassung Buchhaltungsdaten X

o Firmendaten

Kontenplan

Wshlen Sie hier Ihren Kontenplan aus,

Jrzte (Basis SKR03)

Ermittiung des
Gewinns
Arzte (Basis SKR04)

° Wirtschaftsjahr
Hotels und Gaststatten (Basis SKRO3)

n Hotels und Gaststatten (.Eaas smuqi
SKR-04
° Einstellungen

SKR-14 (Land- und Forstwirtschaftiche Betriebe)
SKR-45 (Pfiege- Buchfiihrungsverordmung)
O e

©Q

SKR-49 (Verein)
Zahnérzte (Basis SKRO3)
Zahnarzte (Basis SKRO4)

Weitere. ..
o DATEV
! e <zwode | [ weters> | | Abbrechen

6. Auf der funften Seite Einstellungen erfolgen keine Pflicht-
angaben. Das heiBt: Die getroffenen Einstellungen lassen sich
zu jedem Zeitpunkt éndern.

Die Kontonummern aus Forderungen und Verbindlichkeiten sind
durch den gewdhlten Kontenrahmen festgelegt. Unterschied-
liche Belegnummernkreise helfen spater, Buchungen nach
Buchungsarten zusammenzufassen.

Die Angaben zur Umsatzsteuer wurden durch die Auswahl der
Gewinnermittlungsart bereits voreingestellt. Bei Einnahmen-
Uberschuss-Rechnern ist dies in der Regel die Ist-Versteuerung
(nach vereinnahmten Entgelten) und bei Bilanzierern die Soll-
Versteuerung (nach vereinbarten Entgelten). Selbstverstand-
lich kénnen Sie eine andere Auswahl treffen.

Sie konnen die getroffene Auswahl der Besteuerungsart
anschlieBend jederzeit wieder andern, wenn z. B. gesetzliche
Grenzen Uber- oder unterschritten werden.
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Erfassung Buchhaltungsdaten B
o T Einstellungen
Hier kinnen weitere Einstellungen, beispielsweise zur
Ermitthng des Steuerpflicht, vargenommen werden,
Gewinns
° ‘Wirtschaftsjahr Sammelkonten

sammelkento Debitoren [
[

° Kontenplan Sammelkonto Kreditoren
Steuer

]
Einstellungen Umsatzsteuerpfiicht
Versteuerung ~

Q o

o Finanzamt Weitere Angaben Dv‘_ese Angqber.\ c
[ unterschiediche Belegnummernieise — [ konnen Sie spater o
o el [ Buchen it Kostenstellenerfassung noch verandern. S
Budgetverwaltung o
DATEY - Unterstitzung
=
9]
@
Hiife | <auuck | | weter> | | Abbrechen | S
®
3
7. Auf der sechsten Seite des Assistenten Mahnwesen werden ’8

die Angaben fur das Mahnwesen hinterlegt. Wir definieren fur
die erste Mahnstufe eine Kulanz von 10 Tagen. Das heiB3t: Rech-
nungen werden am 10. Tag nach Rechnungstellung vom Mahn-
lauf berucksichtigt.

Fur das Mahnwesen wird grundsatzlich die OP-Liste als Grund-
lage verwendet.

Zahlungs-
verkehr

8. Auf der siebten Assistentenseite Finanzamt sind alle Angaben
zum zustandigen Finanzamt und threr Steuernummer zu hin-
terlegen. Ohne diese Angaben ist der Versand der Umsatz-

steuer-Voranmeldung nicht maglich. g

9. Die achte Seite Datev ist nur dann aktiv, wenn Sie in den Ein- E

stellungen die entsprechende Option aktiviert haben. Alle g
Angaben dieser Seite erfahren Sie von Ihrem Steuerberater.

5

» Achten Sie darauf: Gewinnermittlungsart, erstes Buchungs- Was Sie sonst noch g’

jahr sowie der gewdhlte Kontenrahmen kénnen nachtraglich wissen sollten =

nicht mehr gedndert werden! ﬂ;’

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen §

Sie lhre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten
Musterfirma machen.

» Uber die Funktion Verwaltung 2 Kontenaktualisierung
bringen Sie Ihren Kontenrahmen auf den aktuellsten Stand.

Sonstiges



Kontenplan anpassen

Der beim Einrichten der Firma gewdhlte Kontenrahmen ist mit
ein paar Handgriffen an die Erfordernisse lhres Unfernehmens

angepasst.
Der Kontenrahmen
ist unterteilt in Sach-, Debi-
toren- und Kreditorenkonten. e —
Eine separate Symbolleiste |
vereinfacht Anordnung und
Anzeige der Konten. Fopr
Der Konto-Assistent, Ao el
hilft beim Uberarbeiten s B
oder Neuanlegen eines = —— [ s
Kontos. b T — ey
e B
Die Konfen der aus- e T %E,
_gewakhlten Kategorie. S e
Uber die rechte Maus- e e Lk
taste erhalten Sie ein Om ] s | ] (ewm | ILIOTR
Kontextmenu fur die gumamﬁ
weitere Bearbeitung. [Eamsrmaatuenind
Wir méchten den Kontenplan in folgenden Bereichen anpas-
sen: Ein vorhandenes Bankkonto soll eine aussagekraftige Be-
zeichnung erhalten. Das im Kontenplan vorhandene Erléskonto
maochten wir kopieren und in ein weiteres Erloskonto Uberfthren.
Ein Debitoren- und Kreditorenkonto sollen eingerichtet werden.
Und so wird's gemacht 1. Blenden Sie (sofern nicht schon geschehen) uber das entspre-

chende Symbol den Kontenplan unserer Testfirma ein.

2. Klicken Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans auf die Kate-
gorie Alle Konten/Sachkonten/Finanzkonto. Die bereits existie-
renden Finanzkonten werden angezeigt. Offnen Sie durch Dop-
pelklick auf das Konto 1200 Bank den Kontenassistenten. Uber-
schreiben Sie die Kontobezeichnung Bank durch Volksbank.
Speichern Sie die Anderung.

3. Selektieren Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans die
Rubrik Einnahmen/Umsatzerlése. Markieren Sie das Konto
8400 Erlése 19 % Umsatzsteuer und wahlen Sie im Kontextment
den Befehl Konto kopieren. Der Kontoassistent wird gesffnet.



Da durch das Kopieren alle Auswertungsmerkmale erhalten
bleiben, sind nur noch Kontonummer und Kontobezeich-
nung anzupassen (bspw. 8410 Erlése 19% Umsatzsteuer
Produkt A). AnschlieBend wird das Konto unter der gleichen
Rubrik gespeichert.

4. Wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl Debitor neu.
Richten Sie im Konto-Assistenten das Debitorenkonto unter der
Nummer 10001 mit der Bezeichnung Kunde 1 ein. Die Kategorie
Debitor wird automatisch gewdahlt.

5. Uber Weiter gelangen Sie auf die Assistentenseite, wo Sie die
komplette Anschrift, die Kundennummer und den Ansprechpart-
ner eintragen kdnnen. Diese Eintraige stehen Ihnen spater bspw.
fur den Ausdruck von Mahnungen zur Verfugung.

Auf der vierten Seite wird die vollstandige Bankverbindung des
Lieferanten hinterlegt.

6. Auf der funften und letzten Seite tragen Sie die mit dem Kun-
den vereinbarten Zahlungsbedingungen ein. Durch einen Klick
auf das Kalendersymbol kdnnen Sie das Zahlungsziel entweder
nach Tagen oder nach einem festen Datum bestimmen.

Kontenassistent x

Allgemein Zahlungskonditionen
Hier kéinnen Sie die Zahlungskanditianen hinterlegen.

Anschitt

Bank Debitorenkonto 12003 ERNT-Medis Kundennummer 100 15'

Zahlungsziel: | 14T0/2%/30RG

ohne Abzug

Lsstscritmandate BN tl [ e

sonto [200] %

T | iz

Kartennr,

Hife

7. Speichern Sie den Debitor.

8. Legen Sie analog ein Kreditorenkonto unter der Nummer 70001
und der Bezeichnung Lieferant 1 an. Blenden Sie den Konten-
plan wieder aus.

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

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

Das hier eingetragene
Zahlungsziel bildet
spater die Grundlage
bei der Uberwachung
von Forderungen und
Mahnungen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Eine Belegnummer
sefzt sich immer aus
dem Kurzel und der
fortlaufenden Numme-
rierung zusammen.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Belegnummernkreise definieren

Belegnummernkreise bieten den Vorteil, dass fur unterschiedliche
Geschaftsvorfalle die Buchungsbelege fortlaufend nummeriert,
nach ihrer Buchungsart zusammengefasst und abgelegt werden
konnen. Dazu wird fur jede Buchungsart ein frei wahlbares
Buchungskurzel verwendet.

Belegnummernkreise x
Erfassen Sie die Daten bitte direktin der Tabelle.
[“kursei | ezcchnung | okt mmer | sutom. ochaabien|
Standard 4569 =2
AR Ausgangsrechnung 10254 ~
- ER Eingangsrechnung 1269 ~
BA Bark a m}
KA Kasse 4589 =2
(] o
Hilfe Léschen Speichern Abbrechen

Beispielhaft definieren wir hier den Belegnummernkreis fur
Ausgangsrechnungen.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung = Belegnummern.

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

3. Mit dem Anklicken der Option autom. Hochzdhlen wird die
entsprechende Belegnummer in den Buchungsmasken fur jede
Buchung automatisch hoch gezahlt.

4. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um zum Beispiel
Buchungskreise fur Eingangsrechnungen (ER), Bank (BA), Kas-
senbuchungen (KA) und Eroffnungsbuchungen (EB) festzule-
gen.

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

» Beim automatischen Hochzdahlen werden auch alphanume-
rische Werte bertcksichtigt.

» Beim Einrichten der Firma kénnen Sie die Verwendung unter-
schiedlicher Belegnummernkreise vorsehen.



Buchungsvorlagen anlegen

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

Buchungsvorlage neu x

Suchrummer

Belegnummer | BA v 4 [ Belegkreis in den Eingabemasken uberschisiben

| Der hinterlegte
| Buchungstext

Zusatzlich zum Buchungs-
text kann ein kompletter

Betrag Brtta ] 1.00000 FU7 - |

Soll 210 [v] e | Micte Wik 0,00 EUR

Haben 1200 [v] [® | Volkebank 6471740 EUR

Steuer | 1m0 | tmeen

Kostenstelie 1 Kostenselie 2

puomas @5 Serertin ] Seiente | jeden Monat am 1 ]
Hille [Speichem | | Atbrechen

Um spater das Erfassen von Mietzahlungen in Hohe von
1.000 € leichter zu machen, legen wir fur diese Buchung eine ent-
sprechende Vorlage an.

1. Wahlen Sie den Befehl Verwaltung = Buchungsvorlagen. Die
fur den gewdhlten Kontenplan SKR-03 mitgelieferte Liste der
Buchungsvorlagen wird angezeigt.

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

3. Erfassen Sie im Feld Buchungstext den gewtnschten Text
(hier Miete). Geben Sie den Belegnummernkreis (hier BA),
den Betrag (hier 1.000 €) sowie das Gegenkonto (hier 4210)
an. Das Gegenkonto kann durch einfachen Klick aus dem
Pull-down-Menu zu diesem Eingabefeld ausgewahlt werden.
Optional kénnen Sie die Buchungsvorlage mit einer Suchnum-
mer versehen, um beim Buchen noch schneller und gezielter zu
Ihrem Buchungssatz zu kommen.

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

Buchungsvorlagen tbernommen.

» StandardmaBig wird mit den DATEV-Kontenplénen SKRO3
und SKRO4 eine Auswahl an Buchungsvorlagen mitgeliefert.

Geschaftsvorfall hinter-
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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Vortrége auf Personen-
konten werden in die
entsprechenden Sach-
konten (Verbindlich-
keiten bzw. Forderungen
aus Lieferungen und
Leistungen) Ubernommen.

Salden- und Summen-
vortrége lassen sich tber-
sichtlich in

einer tabellarischen
Darstellung erfassen.

Und so wird's gemacht

[Summen- und Saldenvorirag n den Stapel X
Sachkonten

Eréffnungsbuchung durchfiihren

Um die Arbeit mit Lexware buchhaltung aufnehmen zu kénnen,
mussen Sie nicht warten, bis ein Geschaftsjahr abgeschlos-
sen ist. Selbstverstandlich konnen Sie auch wahrend eines Ge-
schaftsjahres umsteigen. Den Saldovortrag Ubernehmen Sie zum
Stichtag Ihrer Umstellung aus der Bilanz, die aktuellen Salden aus
der Summen- und Saldenliste lhrer bisherigen Buchhaltung.

Fur das Buchen von Saldo- und Summenvortragen verfugt
Lexware buchhaltung tber eine spezielle Buchungsmaske.

Geben Sie hier die Summen- und Saldenvartrge lhrr Sachkonten ein.

Desitoren

o a0 o0 oso S
o s o g o
S om e oco R
= i e o B
G i o oo o
i s o i oo N
o vy o e o
] o G oo
ey - o o
e o i oco
o s o o —
— o0 = oo
1200k Lo o T — )

1210 Bark 1 0% 02 0% o0 0
1220 Bark 2 000 00 000 000/ 000 v

ife Prafeunme: 0 Prifiumme skuslsieren | | Kontoeu Buchen sietn

Wir nehmen beispielhaft die folgenden Eréffnungsbuchungen
vor: Der zum Jahreswechsel aktuelle Stand des Geschaftskontos
in Hoéhe von 1.500 € wird mit Buchungsdatum vom O1.01. tber-
nommen. Ein Summenvortrag in Hohe von 2.500 € wird zum
Stichtag am 31.03. gebucht.

Ein Bankdarlehen in Hohe 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
geoffnet.

2. Markieren Sie im Bereich Sachkonten das Konto Volksbank und
geben Sie in der Spalte Saldovortrag Aktiva den aktuellen
Saldo in Hohe von 1.500 € und in der Spalte Summenvortrag
Soll den Summenvortrag von 2.500 € ein.

3. Geben Sie analog auch den Saldovortrag fur das Bankdarlehen
auf der Passiva-Seite ein.



4. Mit Hilfe der Schaltfléche Prifsumme aktualisieren wird die
Summe der erfassten Betrage neu berechnet. Somit konnen
Sie beispielsweise prufen ob die Eréffnungsbilanz ausge-
glichen ist oder eine Differenz besteht.

5. Klicken Sie auf die Schaltfléche Buchen. In einem weiteren Dia-
logfenster werden die Saldovortragskonten des Kontenplans
vorgeschlagen. Geben Sie hier den Belegnummernkreis sowie
fur die Buchung des Summenvortrags das gewunschte Beleg-
datum ein.

Summen- und Saldenvortrag buchen X

Fiir das automatische Buchen der Summen- und Saldenvortiage miissen die entsprechenden
Konten angegeben werden.

Sachkanten:

Dehitaren

Kreditaren:

Summenvortiag:

Nachfalgend kiinnen Sie einen Belegnummenkreis ausvahlen baw. festlegen, ab welcher
Belegrummer die Buchungen erzeuat werden.

Bitte geben Sie das Eelegdatum fiir die Summenvortrage ein.

Hilfe oK Abbrechen
Eme]

6. Bestatigen Sie die Eroffnungsbuchung mit OK. Die Buchungen
werden in den Stapel geschrieben. Was es mit diesem Stapel

auf sich hat, wird lhnen im nachsten Kapitel erklart.

P Beim Summenvortrag ist darauf zu achten, dass nicht nur die
Bestandskonten, sondern auch Salden der Aufwands- und
Ertragskonten tbernommen werden mussen.

P Salden- und Summenvortragskonto mussen am Ende der
Ubernahme ausgeglichen sein.

Das Saldovortragskonto
des gewdhlten Konten-
plans.

Fur das Buchen der
Saldenvotrage wird vom
Programm das Anfangs-
datum zum Wirtschafts-
jahresbeginn (bspw.
01.01.) ubernommen.
Haben Sie Summen-
vortrage in der Tabelle
erfasst, konnen Sie das
gewunschte Buchungs-
datum definieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stapelbuchen

Was Sie sonst noch
wissen sollten

Buchungen erfassen
Buchungsmethoden

Zur Erfassung der Buchungsdaten bietet Lexware buchhaltung
verschiedene Buchungsarten und unterschiedliche Buchungsmas-
ken an. Grundsatzlich ist zu unterscheiden, ob Buchungen direkt in
das Journal erfolgen oder zuncchst nur erfasst und in einer Liste
fur die Ubernahme in das Journal bereitgestellt werden sollen. Im
ersten Fall spricht man von Dialogbuchen. im zweiten von Sta-
pelbuchen.

Unter Stapelbuchungen werden Buchungen verstanden, die
zuerst einfach nur erfasst werden, ohne sie direkt und end-
gultig auf einzelne Konten und in das Journal zu buchen. Diese
Vorgehensweise bietet den Vorteil, dass sich Buchungen nach ihrer
Erfassung noch einmal kontrollieren und bei Bedarf éindern 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.

» Erst durch das Ausbuchen der Stapelliste gelangen die
Buchungssatze in das Journal. Offene Posten werden er-
zeugt und stehen in der OP-Verwaltung zur Verfugung.

» Sie konnen unter Verwaltung = Konfigurationsassistent
einstellen, welche Buchungsmasken in welchem Modus an-
gezeigt werden sollen.



Das Dialogbuchen ist die wesentlich schnellere Buchungs-
-methode. Sach- und Personenkontenbuchungen werden direkt
in das Journal geschrieben und in die entsprechenden Konten
Ubernommen.

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

Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

Unabhangig davon, fur welche Buchungsmethode Sie sich
entscheiden, ist die Buchungsmaske die zentrale Eingabeflache
in Lexware buchhaltung. In den folgenden Kapiteln erfahren Sie,
welche der Buchungsmasken Sie bei den einzelnen Buchungen
am komfortabelsten zum Ziel fuhrt.

> Nutzen Sie die Enter-Taste, umin den Buchungsmasken auto-
matisch zu den einzelnen Pflichtfeldern zu gelangen.

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

Dialogbuchen

Buchungsmasken

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Diese Belegnummer wird |

Rechnung buchen
Kreditoren- und Debitorenrechnungen kénnen als Stapelbuchung

oder als Dialogbuchung schnell und komfortabel eingegeben
werden.

Stapelbuchen Jahr - X

automatisch hoch gezahlt. [

Soll und Haben in der
aktuellen Buchung.

Liste (oder Stapel)

der bereits erfassten
Buchungen. Ein Buchungs-
satz kann in dieser Liste
markiert und gedndert
werden, bis er in das
Journal uberfuhrt wird.

Und so wird's gemacht

Krzel Mummer

oo o107, || Perose ol D

 Betrag:

[Ro. . 2587+ Computar o

Sall ] [ a
Haben: ~ [ =
Stewer: | oo % 0m €
Kostenstell: [ <keine=| V| kostentrager: | <heine> ]
L, Als Buchungsvorlage speichern [ Hotiz [ Beleg 25 Optionen

Buchen op Splten Verwerfen Léschen Ende

Q soll' i (Ak+Y) Haben ' i (Al+2)

Locicgioe [porote [igon | crungrioe | etrag | wwg | sokao Jhaenico]

03.07, 7 ER_S7Z AR 1127 127056 ELR 400 1000
03,07, 7 ER_S72 ERS7 116,42 ELR 400 1000

Wir mochten eine Rechnung fur den Kauf eines Computers in
Hohe von 1200 € einbuchen. Fur den Lieferanten wurde in der
Kontenverwaltung ein Kreditorenkonto mit der Nummer 70001
angelegt. Die Buchung soll in der Stapelerfassung erfolgen.
AnschlieBend erfassen wir eine Ausgangsrechnung an den
Kunden mit der Debitorennummer 10001 in Héhe von 3.500 €.

1. Sofern nétig, schlieBen Sie die aus der Eroffnungsbuchung
geoffnete Buchungsmaske, indem Sie auf das Kreuz rechts
oben klicken. Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol
Stapelbuchen. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie das Belegdatum an. Lexware buchhaltung pro
schlagt Ihnen das Datum des zuletzt gebuchten Beleges als
Belegdatum vor. Dieses kann von Ihnen beliebig innerhalb eines
Wirtschaftsjahres verandert werden.

3. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fur die Eingangs-
rechnungenfestgelegt haben (hier ER). Das Programm
verwendet automatisch die nachste freie Belegnummer der
ausgewdhlten Belegart.

4. Tragen Sie den Buchungstext ein (hier Kauf Computer).



5. Geben Sie den Betrag als Bruttobetrag ein (hier 1200 €).

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

7. Drucken Sie die Enter-Taste, bis die Schaltflache Buchen akti-
viert wird. Durch Klick auf die Schaltfléche wird der Buchungs-

satz erzeugt und in die Stapelliste gestellt. Die Liste wird also
um eine weitere Zeile erganzt.

Stapelbuchen Jahr - X

oaas [0107. [ P

C—
6., 25974 Campier Lau0] €

=

Betrishsausstattung 19.165,53 €

Stever Kostenstelle | Kostentiager
Haben:

239 Anzabiungen auf techrische Arlagen vat 19%
Steuer: [Vst 19% | 300 Betisbs- und Geschiftsausstatiung Vst 19% 000
an Andere Arlagen Vet 19% 000

Kostenstele: <l o

L, Als Buchungsvorld 350 Lkw

Mit Doppelklick wird
das ausgewdhlte Konto
einschlieBlich der Vor-
steuer Ubernommen.

%20 Sonstige Transportmitel

Belishsausstallung

410 Geschaftsausstatiung vat 19% 000

[J5achkorten [JDebitoren  [Kreditoren  []Ausgemahie Konten Verwaltung

8. Geben Sie analog eine Debitorenrechnung tber 3.500 € ein.

» Blenden Sie ggf. den Kontenplan tber das Menu Ansicht wie- Was Sie sonst noch
der aus. wissen sollten
» Wenn Sie mit Kostenstellen arbeiten wollen, konnen Sie dies in
den Firmenstammdaten hinterlegen.
P Es kann immer nur eine Buchungsmaske gesffnet sein. Wol-
len Sie die Buchungsmaske wechseln, muss die zuvor aktive
Buchungsmaske geschlossen werden. Klicken Sie hier-
zu rechts oben auf das Symbol Fenster schlieBen. In der
Stapelbuchungsmaske erfolgt eine Abfrage, ob Sie die
Buchungen ins Journal tbernehmen wollen.
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Konto und
Gegenkonto in der
Buchungsmaske.

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

Und so wird's gemacht

20

Finanzkonto buchen

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

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1000 Kasse - X
}
Krzel Nummer
Datum: [04.07. || Periode: IET]
Buchungstext: Betrag:
[Privaterizgen v Brutto | 500,00| €
b Komto: [ 1890 2 || Privateiniagen 5.000,00 €
Atk Einnshme | Aktueller Kontostand 267662 &
Stever: 0,00 % 0,00/ &
L, Als Buchungsvorlage speichern [2)Hotiz e Beleg. = optionen

Buchen o Spltien Verwerfen Lschen Ende

Konto: '1890 Privatenlagert (Alt+1)

400 106770 177056 ELR 19,00 1576
400 97,83 11642 ELR 1900 1576

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

1. Wahlen Sie den Befehl Buchen - Einnahmen/Ausgaben in
den Stapel. Sie werden aufgefordert, das Finanzkonto anzu-
geben. Wir wahlen das Konto Kasse und bestatigen mit OK. Eine
leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie analog zur Kreditorenrechnung das Belegdatum an.
Mit F4 kénnen Sie sich zur leichteren Auswahl einen Kalender
einblenden lassen.

3. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fur die Buchungen auf
die Kasse festgelegt haben (hier KA). Es wird automatisch die
nachste freie Belegnummer der ausgewdhlten Belegart vor-
geschlagen.

4. Wahlen Sie den Buchungstext aus (hier Privateinlagen) und
fragen Sie den Bruttobetrag von 500 € ein. Das Gegenkonfo
1890 Privateinlagen wird automatisch eingestellt.

5. Geben Sie im Feld Art an, dass es sich hier um eine Einnahme
handelt.
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6. Buchen Sie die Privateinlage in den Stapel. Die Belegnum-
mer wird automatisch hoch gezdahlt, so dass Sie gleich den
Portobeleg auf die Kasse buchen konnen. Den Buchungstext
Ubernehmen wir wieder aus der Liste. Es wird automatisch
auch das Gegenkonto und die Buchungsart eingestellt.

Hinter den Buchungstext
wurde ein kompletter
Geschaftsvorfall mit
Kontonummer und
Buchungsart hinferlegt.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1000 Kasse ~ X
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Privateinlagen
Privatertnahmen 1800
Reinigungskosten 4250

Reisskosten Abeinehmer 4860 0,00
Reisekosten Untemehmer 4670 000
Wareneingang 19 % VSt 3400 000 Pty

Wareneingang 75 VSt 3300 000

c
s — S 9]
T = S P (T %
.| | || Pk
o
[
[9)
=
Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - Weitere... - X 9
| #7 Kontenausman! Schreibgeschice] x Sie brauchen nicht
oot (1805, || Parioder Belegrumnerriess: [k [Frerciorts die Buchungsmaske
et = e | R Einnahmen/Ausgaben
oo [o% Prvateriogn 1010 Neberkasse zu verlassen, um ein &
et i ] O [ i ot R anderes Konto zu wéhlen. g’f
e [ o 1110 Bork (Postbank 1) & =] _g‘)
e )
Kotmmae; [ der> B roron: [ O Lz ] oo Das Konto kann tber S [
&, s Buchungsvorlage speichern otz ¢ neleg  optionen die Pfeiltaste im Kopf >
uchen o soten Verwaten || schen ende der Buchungsmaske
orko 190 Prvatelagen (443) bestimmt werden.
Locicoio oseon | suchungstont | Gegenkto -] ol | aben g ust s usero c
wor. sz @ wmm e an sm 9]
0o o w0 tem  ims m we i @
3
£
7. Um die Miettberweisung einzubuchen, mussen Sie jetzt das g
Bankkonto wahlen.
" N . B =
8. Wahlen Sie den Buchungstext Miete. Der mit dem Buchungs- g
text hinterlegte Buchungsbetrag wird zusammen mit der g
Kontierung und dem Betrag in die entsprechenden Felder tber- ‘ac)
nommen. 2
3
I

9. Buchen Sie die Uberweisung in den Stapel.

» Die mit dem Buchungstext hinterlegten Daten konnen in der Was Sie sonst noch o
Buchungsmaske auch angepasst werden. wissen sollten 'qg’)

5

21 %]



Splittbuchung durchfiihren

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

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

Hier ist der Teilbetrag | |3'Piit X
einzugeben, der auf ein
[¢] Buchungsbetrag | 5.620,00 noch nicht verbucht ‘ 5.620,00) |
Konto verbucht werden 1
soll. Buchungstext Betrag
‘ Wareneingang 19 % VSt E” ‘ Brutto %I ‘ 3.480,00| £
Durch Auswahl des
Konto 3400 et W - 19 % Vorste: 0,00
Buchungstextes Waren- : ] | warenengeny ot !
eingang 19 % VSt wird Steuer % 555,63 €
das entsprechende
Wareneingangskonto enren sl St
herangezogen. ‘Elbemahmen H Verwerfen H Laschen | |
Text Konto Betr: Ust.
Fuhrt die |
Teilbuchung aus. |
Hife Schliefien Abbrechen

Fur den Erwerb von Software und Handbucher fallt beim
gleichen Lieferanten eine Eingangsrechnung in Hohe von 5.620 €
inkl. Umsatzsteuer an. Der Buchungsbetrag setzt sich aus
Wareneingéngen mit 19% VSt uber 3480 € und Warenein-
gangen mit 7% VSt Uber 2140 € zusammen. Es wurde die
gesamte Rechnung bezahlt.

Die Soll-Seite soll auf verschiedene Wareneingangskonten
aufgeteilt werden.

Und so wird's gemacht 1. Offnen Sie uber das entsprechende Symbol die Buchungsmas-
ke fur die Stapelbuchung und geben Sie Belegdatum, Bele-
gnummernkreis, Buchungstext sowie den vollen Rechnungs-
betrag in Hohe von 5.620 € an. Navigieren Sie jeweils mit der
Enfer-Taste von Eingabefeld zu Eingabefeld.

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

3. Wahlen Sie im Untermenu den Eintrag Soll. Die Splitt-
buchungsmaske wird angezeigt.

22
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4. Wahlen Sie aus der Liste Buchungstext den Eintrag Waren-
eingang mit 19% VSt. Das entsprechende Wareneingangskonto
wird herangezogen.

5. Geben Sie den Betrag von 3.480 € ein.
6. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen, wird die Splitt-

buchung ausgefuhrt. Der noch zu buchende Restbetrag von
2140 € wird angezeigt. Der Cursor springt direkt auf das Feld
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Buchungstext.
Sellsplitt X
Hier ist der Betrag
uchungsbe 620, noch nicht verbuch 140,
: bty Sl 5 | == _’- ousgewiesen, der noch
Buchungstext Betrag nicht in der Splittbuchung
[ wareneingang 7% vst V] [Brute |5 [ 2340,00] € bertcksichtigt wurde.
Konto | 3300 | VWareneingang - 7 % Vorsteuer 0,00
c
1%
— p— &
)
Flberenmen verwerfen || Loschen | | 5
5
Wareneingang 19 % VSt 3400 3.480,00 555,63 -ﬂ Die Liste enthalt die
erste Teilbuchung.
&
-
5%

7. Geben Sie analog die Splittbuchung fur den Wareneingang >
mit 7 % VSt ein. Sobald Sie die zweite Splittbuchung mit Uber-
nehmen bestatigen, darf das Feld noch nicht verbucht keinen =
Betrag mehr aufweisen. 9

o
3

8. Mit SchlieBen wird die Splittbuchung beendet. In der Buchungs- =
maske erscheint neben dem Feld Soll der Hinweis gesplittet. g
Eine Kontonummer wird folglich nicht ausgewiesen.

9. Geben Sie abschlieBend im Feld Haben das Kreditoren- g))
konto an und schlieBen Sie die Buchung tber die Schaltfléache =
Buchen ab. =

o

2

w

3

> Ein gleichzeitiges Splitten der Soll- und Habenseite ist Was Sie sonst noch =
nicht moglich. Uber die Einschaltung eines Zwischenkontos wissen sollten

(Interimskonto) kénnen Sie jedoch jede Seite einzeln splitten.

Sonstiges

23



Buchungsstapel mit
vorlaufigen Buchungen.
Erst mit dem Ausbuchen
entstehen die fur die
Fibu wirksamen
Journal-Buchungen.

Der Vorteil der Stapel-
buchung: Buchungen
lassen sich zu jeder Zeit
Uber das Kontextmenu
andern. Der Befehl
Bearbeiten tberfuhrt

die Buchungsdaten in die
entsprechende Buchungs-
maske.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

24

Stapel ausbuchen

Stapelbuchungen sind buchhalterisch erst aktiv, wenn sie in einem
eigenen Arbeitsschritt in die Finanzbuchhaltung tbernommen
werden. Das bedeutet fur die OP-Verwaltung: Erst mit dem Aus-
buchen werden Offene Posten erzeugt.

|—{— Buchungsstapel Jahr -

5 omeren iz Lt 1
5 oairen bk, Lt e

12 Frvatisgerese 1

=

]

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

tragen werden.

1. Uber das Menu Ansicht - Buchungsstapel werden alle
vorlaufigen Buchungen in einer Liste angezeigt. Solange
diese noch nicht ausgebucht wurden, lassen sie sich tber das

Kontextmenu andern.

2. Uberfuhren Sie mit Buchen = Stapel ausbuchen die Buchungs-

safze in das Journal. Der Buchungsstapel ist danach leer.

> Offene Posten entstehen erst, wenn die Buchungssatze in das

Journal geschrieben wurden.

» Uber Buchen = Stapel l6schen besteht die Moglichkeit, alle
Buchungen aus dem Buchungsstapel bzw. den kompletten
Stapel zu léschen. Das kann hilfreich sein, wenn Sie Daten

versehentlich doppelt importiert haben.



Stornierung durchfihren

Damit buchhalterische Aufzeichnungen den Grundsatzen ord-
nungsmaBiger Buchfuhrung entsprechen, mussen sie klar und
jederzeit nachprufbar sein und erfordern deshalb unter anderem
eine chronologische Ordnung. Im Journal werden alle Geschafts-
falle in zeitlicher Reihenfolge protokolliert. Somit kann jede einzelne
Buchung wahrend der Aufbewahrungsfrist schnell zurtickverfolgt
und mit den entsprechenden Belegen nachgewiesen werden.

Journal Jahr -

®
i
|
H

geiesesisnaaefiniasblectszsszld

58250

L

geesislsrning

=

Wir nehmen an, dass aufgrund eines Tippfehlers der Portobeleg
falschlicherweise mit 30 € und nicht mit 40 € in die Kasse
gebucht wurde. Dies korrigieren wir tber das Journal durch eine
Stornobuchung.

1. Klicken Sie in der Mentleiste auf das Symbol Journal.

2. Selektieren Sie den Buchungssatz, fur den eine Storno-buchung
durchgefuhrt werden soll, und wahlen Sie im Kontextment den
Befehl Stornieren.

3. Geben Sie das Stornierungsdatum an. Die Stornobuchung wird
in der Liste ausgewiesen. Zugleich wird die stornierte Buchung
als Vorlage fur die Neubuchung in die Buchungsmaske tbertra-
gen. Sie mussen dort nur noch den Betrag éndern 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.

» Uber Extras = Optionen kann das Journal nach Beleg- oder
Buchungsdafum sortiert werden.

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

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

25

Installation

(o]
c
=]
2
<
L
—
£
i}

Offene Posten

Mahnwesen Zalil i
verkehr

Auswertungen

Sonstiges



Digitale Belege buchen

Mit der Funktion Digitale Belege konnen Sie unterschiedlichste
digitale Belege (PDF-Dateien. Word und Excel Dateien, Open
Office Dokumente, Bilddateien wie JPG, PNG, BMP) mit jeder
Buchung verknupfen. Die Buchungsmasken fur Stapelbuchen
und Dialogbuchen sind hierzu um einen Belegeingangskorb, eine
Navigationsleiste und eine Beleganzeige erweitert worden. Der
eigentliche Kern der Buchungsmaske ist weitestgehend unverdan-
dert geblieben. Alle bisherigen Buchungsfunktionen stehen lhnen
hier unverandert zur Verfugung.

Zusatzlich erhalten Sie hier die Option, einen digitalen Beleg fur
eine weitere Buchung nochmals zu verwenden und mit einer wei-
teren Buchung zu verknupfen.

Buchungsmaske mit
Belegeingangskorb und }— Dialogbuchen mit digitalen Belegen
Beleganzeige
a
Wir werden einen digitalen Beleg mit einer Buchung verkntpfen.
Und so wird's gemacht 1. Um digitale Belege mit Ihren Buchungen zu verkntpfen, mussen

Sie zuerst Belege in den Belegeingangskorb importieren.

Fur das Hinzufugen neuer Belege haben Sie die folgenden Mog-
lichkeiten:

> Drag & Drop

> Copy & Paste

» Schaltflache Neuer Beleg

Es konnen auch Outlook-Dateien mit Anhang und X-Rech-

nungen importiert werden. Die Originalbelege bleiben bei allen
Verfahren in ihren jeweiligen Quellverzeichnissen.

26



Installation

2. Der im Belegeingangskorb markierte Beleg wird direkt in der
Beleganzeige angezeigt und fur die nachste Buchung ver-
wendet. Mit Abschluss der Buchung wird dieser Beleg mit der
Buchung verkntpft und aus dem Belegeingangskorb entfernt.

Um die vorhandenen Angaben aus einem Beleg komfortabel
in eine Buchung zu tlbernehmen, markieren Sie mit der Maus in
dem Beleg die gewunschte Angabe. Nachdem Sie die Mausta-
ste losgelassen haben, 6ffnet sich automatisch eine Box, in der
Sie die getroffene Auswahl noch ergdénzen und einem entspre-
chenden Feld zuordnen kénnen.

Die zugeordneten Felder werden lhnen mit einem Haken mar-
kiert.
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Die Angaben werden direkt in die Buchungsmaske tbernom-

men.
Um bereits vorhandene c
il Buchungstexte zu g
Rechnung erganzen oder zu erset- L
zen, markieren Sie den o
—t Datum entsprechenden Text [0)
] im Beleg und klicken Sie :8
{ e i puse mit der rechten Maus-
- | = T taste auf den Bereich
; e Buchungstext
+ Buchunact t Sie konnen den beste- .
v = Bestehenden Text uberschreiben henden Text tiberschrei- & N
&+ Text am Ende anhangen Strg +Klick ben oder mit dem mar- g -5
' kierten Text ergéinzen. €<
o0
N >
> Mit der Funktion Digitale Belege konnen Sie alle mit Was Sie sonst noch =
Buchungen verknupften Belege im Journal oder Stapel direkt wissen sollten 9
in der Beleganzeige ansehen. Hierbei ist es gleichgultig, ob “;’
Sie die digitalen Belege mit den neuen Buchungsmasken =
Stapelbuchen mit digitalen Belege und Dialogbuchen mit g
digitalen Belege mit der Buchung verknupft haben oder
Uber die bisherige Belegfunktion eingefugt haben.
> Wenn Sie diese Belegansicht nicht nutzen machten, konnen &
Sie diese uber die Schaltflciche Belege in der Navigationslei- g’
ste deaktivieren. Ein erneutet Klick auf die Schaltfléche Belege =
aktiviert die Belegansicht wieder. ﬂ;’
> Die GroBe und die Position der Beleganzeige kénnen Sie §

beliebig verandern. Die zuletzt definierte GroBe und Position
werden gespeichert und beim erneuten Aufruf automatisch
wieder verwendet.

Sonstiges
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Uber diese Schalf-
flache kann ein OP durch
einen Zahlungsausgang
direkt ausgebucht
werden.

Zur Kontrolle Ihrer
offenen Posten bietet
lhnen das Programm eine
Liste aller offenen Rech-
nungen an.

Und so wird's gemacht
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Offene Posten ausgleichen
Eingangsrechnung ausgleichen

Mit Lexware buchhaltung haben Sie eine sténdige Kontrolle tber
Ihre Verbindlichkeiten und die zugehaorigen Zahlungsfristen.

Offene-Posten-Kreditoren Jahr - X

st |- pre——

» Pl bl

. o

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

Der Offene Posten wird durch eine Stapelbuchung auf das
entsprechende Bankkonto ausgeglichen.

1. Klicken Sie in der Menuleiste auf Buchen und dann auf
Einnahmen/Ausgaben in den Stapel.

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

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

Benutzen Sie jeweils die Enter-Taste, um zu den ent-
sprechenden Eingabefeldern zu springen.

. Geben Sie als Gegenkonto das Konto des Lieferanten an und
wahlen Sie im Feld Art den Eintrag Ausgabe.



Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1200 Bank -

Installation

iummer

S u B Der aktuelle Kontostand
Buchungstext: Betrag:
Zno £ 126 [uwisl | zomere des Bankkontos vor der
fontws  [moor 7] | nbH 8.CoK 311653 € Buchung des Zahlungsaus- o
At [ausgbe v | Actueter Kontostendt 505451 € gangs. g
steer: E [ S
Kostenstele 1: | <keine> V] Kostemstelle 22 [ <keine> ] g
L, Als Buchungsvorlage speichern [ hotiz e Beteg 2= optionen UE.I
[ oom o i | [ Vewsen | imoen | [ Ewe |
Konto: 70001 ElektrogroBhande! Bauer GmbH &C..." (Alt+N)
5. Betdtigen Sie die Enter-Taste erneut, wird die Schaltfléche OP c
aktiviert. Klicken Sie auf diese Schaltflache, schlagt lhnen 2
das Programm in einem separaten Fenster automatisch den é

passenden Offenen Posten des Lieferanten vor.

c
Ausbuchen Offener Posten <ElektrogroBhandel Bauer GmbH & Co K> x o
&
OF Auswahl (%]
¥ Hier wahlen Sie den entsprechenden offenen Posten aus per Mauskick. [*]
o
optiaren o
suchungsbersg 239567 Je [— At 5
) = Der passende OP des Kre- %
rogrncd B Gri 8 CokG ditors wird selektiert
)
(%)
[N
= 5
2
< =
e]
N2
e ) (o=
c
6. Klicken Sie auf die Schaltflciche Buchen, wird der Offene Posten 9
ausgeglichen. Sobald Sie den Stapel ausgebucht haben, “;’
erscheint die Zahlung im Journal. =
[°]
=
> Bei einer Teilzahlung der Rechnung ubernimmt das Pro- Was Sie sonst noch c
gramm die Differenz und fuhrt diese unter dem urspring- wissen sollten g
lichen Belegdatum als OP weiter. S
> BeiBezahlung unter Berucksichtigung des Skontoabzugs wird %
die Differenz als Minderung ausgebucht. 2
w
3
I

Sonstiges
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Ein Assistent fuhrt Sie
durch die einzelnen
Schritte.

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

im Zuge der Zahlung
angeben

Und so wird's gemacht
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Zahlungsverkehr

Mit dem im Zahlungsverkehr integrierten Programm Lexware
online-banking haben Sie die Maglichkeit, mit einem dazu ein-
gerichteten Bankkonto Uberweisungen und Lastschrifteinzuge zu
erstellen, sowie Kontenumsatze abzurufen und Dauerauftrage zu
verwalfen.

T —
Allgem e
© rortonusise
© zhuns
o
O cnstelunom Eeaapediiocsibrbelaiiiogiaodltd
© snenssengie
O cruciscnec
© Erbenweineg R
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© ohescrtgmeans D EE]
[ R 1120 Bank (Postbank 2) 0,00 £
1130 Bank (Postbank 3) 0,00
ot e pie

I.

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

Die Zahlung soll als Uberweisung erfolgen. Dazu mussen Sie fur
die ausgewanhlte Bank die IBAN im Konfenassistenten hinferlegt
haben.

Fuhren Sie den Befehl Extras = Zahlungsverkehr aus und
wdahlen Sie auf der ersten Seite des Assistenten die Option
Uberweisungen sowie das Bankkonto aus, tber das die Zah-
lung getatigt werden soll. Klicken Sie auf Weiter. Sollten Sie lhre
Bankdaten noch nicht eingegeben oder aktudlisiert haben, kon-
nen Sie dies jetzt nachholen.

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

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



Installation

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

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

Einrichtung

Zahlungsverkehr x

o Allgemein Zahlungsvorschlag.
Haken S die geminschten Rechnungen an oder nehmen Sie den Haken bei den Rechnungen raus, die Sie nicht
o Konto

e
S }
g send e Rechnungen, die
o ;
P L_somallen [_zmisan bezahlt werden sollen,
izd Rt SV Maer Somecnbl 667,33 y sind durch ein Hakchen
ke L zu markieren.

Buchen

ER125 Rg.Iv. 6750 Kellr 960,20
27, 2125 Ro. v 26674 Computer

[ 080 4001 ER-4001, BekirogroBhand ElekirogroBhandelE 770,85 85
[ 1511 4002 ER-4002, GroBhandung Ke GroBhandung Keler 339,86 339,85

Offene Posten

Uberweisungsbetrag

serg 23367 und Verwendungszweck
ohne Az mhbar bszm 27,01 Vernendungszveck 1 R ’
& s Vemtroemmek2 kennen bearbeitet

werden.

e [ = e

o
O
c c
58
£
O o
N >

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

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

Mahnwesen

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

Auswertungen

» Skontoabzugsfahige Zahlungen werden mit einem kleinen Was Sie sonst noch
roten Dreieck markiert. wissen sollten
» IBAN und BIC kénnen Sie im Kontenassistenten auch aus der
vorhandenen Kontonummer und der Bankleitzahl automatisch
durch den integrierten IBAN/BIC-Generator erstellen lassen. 3l

Sonstiges



Das Mahndatum wird
in den Haupttext der
Mahndokumente
aufgenommen.

Die Hohe der Mahn-
gebuhr wird aus den
Firmeneinstellungen

Ubernommen

Und so wird's gemacht
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Mahnwesen

Mahnlauf durchfiihren

Das Mahnwesen von Lexware buchhaltung hilft Ihnen, auf ein-
fache Art saumige Kunden an ihre Zahlungsverpflichtungen zu
erinnern. Als Grundlage dient die Offene Posten-Verwaltung lhrer
Buchhaltung.

Mahnwesen X
y Eistslungen
! ‘Wihlen Sie die gewdnschten Optionen.
° Rechungen
fenecmrgenn &R amsioian [ 905 |

[ bereits gemahnte Rechnungen in di Liste aufnehmen

[bereits gemahnte Rechnungen markeren

(m]

CJRechnungstorrekturen (Gutsdhviften) berlidsichtigen

ElMahnkosten anvechnen Kosten 500 BR
ElVerznsung des fallgen Betrags Znssatz 512 %
Esetige maiven sb Mindestbetrag 100/ ER

kundenbereich Kontor.von 0 ¥ b0

e gy ey

Zundchst ermitteln wir in einem Mahnlouf alle Rechnungen zum
Stichtag, deren Zahlung nicht erfolgt ist und die angemahnt wer-
den konnen.

Basis des Mahnlaufs sind die fur einen Debitor getfroffenen
Einstellungen. Wir haben fur den Kunden 10001 fur die erste Mah-
nung eine Frist von 10 Tagen hinterlegt.

Am 06.09. wurde fur den Verkauf von Software eine Rechnung
Uber 3.500 € gestellt. Sie wurde bis zum Stichtag 16.09. nicht
bezahlt.

1. Fuhren Sie den Befehl Extras & Mahnwesen aus. Die erste Sei-
te des Mahnassistenten wird gesffnet.

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

3. Treffen Sie weitere Einstellungen fur die Erstellung des Mahn-
vorschlags. Im Beispiel aktivierten wir das Kontrollkastchen
Mahngebtihr.



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

Mahnwesen x

[Pt . g von 1405 = <6 sunme: 2527 0B

2501 12006 AR Nr. 10001 10001 s sz

1602 12007 AR Nr. 10002 100041234 Soft, Kerks|18.50000] _ 5,00| _5,12| 238,59 18.73%6,54)
003, 12008 & . 10003 10005 Stober, Minch 500 512| 166,%0[26.171,)
10,05 12008 AR Nr. 10004 10001 Keng Peta, Ber 50 s I

204 12010] AR Nr. 10005 10001 Kongpers, Ber[56.0000 500 5,12 127,33

56.152,33

o
o
o
o
o
o

333 3E

0605, | 12011]AR N 10006 10001 KigPeva, Ber[52.0000 500 5,12 59,16(52.084,16|
© e <zt | [ Mobnen Abbrechen |

5. Selektieren Sie die Kunden. die eine Mahnung erhalten sollen
und bestdtigen Sie tber die Schaltflsche Mahnen. Sie gelan-
gen in das Druckfenster, in dem Sie das gewunschte Zielgerat
und die passende Formularvariante auswahlen konnen.

6. Nachdem Sie die Mahnung ausgegeben haben und die Abfrage
nach der Mahnstufe bestatigt wurde, erhalt die gemahnte
Rechnung in der OP-Liste in der Spalte M einen Hinweis auf die
Mahnstufe (bspw. 1).

» Das Mahnschreiben kann uber die Formularverwaltung an
individuelle Bedurfnisse angepasst werden. Die Formular-
verwaltung wird aus dem Druckdialog gesffnet.

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

Die Mahngebuhr kann
pro Mahnung angepasst
werden.

Rechnungen, die ge-
mahnt werden sollen,
sind durch ein Hakchen zu
selektieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sie kénnen individuelle
Auswertungskriterien
festlegen:
Periodenvergleich,
Soll/lst-Vergleich etc.

Die Auswertung kann sich
bspw. auf alle
Journalposten beziehen.

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

Und so wird's gemacht
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Auswertungen

Lexware buchhaltung bietet umfangreiche Auswertungsmaog-
lichkeiten. Die Berichtszentrale stellt zahlreiche Berichte uber-
sichtlich strukturiert zur Verfugung, um alle fur Sie notwendigen
und nutzlichen Ergebnisse Ihrer Buchhaltung auszudrucken. Die
Berichte sind in Amtliche Formulare, Listen, Auswertungen und
Stammdaten untergliedert.

Arbeiten Sie im Modus der doppelten Buchfuhrung, kénnen
Sie zu jedem Zeitpunkt per Mausklick eine Bilanz und Gewinn- und
Verlustrechnung zur Ergebniskontrolle erstellen. Hierbei haben Sie
die Moglichkeit, Periodenvergleiche sowie einen Soll/Ist-Vergleich
vorzunehmen.

Auswertung: Bilanz/GuV (mit Bilrug) X
IDruckEv HaufeGroup-SecurePrinting-black auf VWPP... Drucker einrichten |
Einstellungen
tellunger
Eisteen Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen
Auswertung Ausgabe N
[ Periodenver ]
@Drucker  Kopien Zeitraum
Seitenrander Pl e
T — ona v
Obsport W vsexcd 9 Fetruar |
e O Quartal
O Wirtschaftsjahr
Vergleich mit;
Auswertungsbereich R
(@ Monat |Februar |
e Oquartal
e O wirtschafissan | I
O Alle Buchungen —
[ kumulierte Werte
Jfilanz und GuV (Kontennachweis integriert)
\(&JBilanz und GuV (Kontennachweis als eigener Bericht)
| Hilfe | Formuarvernaltung... | | vorschau | | usgabe | | abbrechen |

Um aussagekraftige Zahlen zu haben, wollen wir die Auswer-
fungen fur die mitgelieferte Musterfirma durchfuhren.

1. Rufen Sie den Befehl Datei & Firma wechseln auf und wahlen
Sie die Firma Musterfirma.

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



Summen- und Saldenliste

Die Summen- und Saldenliste gehort zu den Grundauswer-
tungen einer Finanzbuchhaltung. Sie enthdlt eine Aufstellung
aller bebuchten Sach- und Finanzkonten inkl. Debitoren und
Kreditoren und gibt einen Uberblick uber die im Zeitraum
entstandenen Einnahmen und Ausgaben sowie der derzeitigen
Buchwerte des Anlage- und Umlaufvermagens.

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

Musterfirna , Musterweg 100, 79100 Frelburg ine

Summen - und Saldenliste Sachkonten

|

Fur die Musterfirma méchten wir die Summen- und Saldenliste
fur das erste Quartal des aktuell eingestellten Wirtschaftsjahres
erstellen. Wir wahlen den Weg Uber die Berichtszentrale.

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

2. Wahlen Sie den Bericht Summen + Salden quer und legen Sie
im Dialogfenster den Zeitraum der Betrachtung (hier erstes
Quartal) fest. Grenzen Sie ggf. die darzustellenden Konten ein.

3. Lassen Sie sich die Summen- und Saldenliste im Querformat in
der Vorschau auf dem Bildschirm anzeigen.

» Bei den Endsummen aller Sachkonten mussen sich aufgrund
der Bilanzlogik und des Systems der doppelten Buchfuhrung
die Summen Soll und Haben immer ausgleichen.

Die Summen- und
Saldenliste enthalt fur
alle bebuchten Konten die
Eroffnungsbilanz-

werte, die kumulierten
Buchungssummen und
die Endsalden des ausge-
wahlten Zeitraums aus.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Zum elektronischen
Versand wahlen Sie als
Zielgerat Elster.

Geben Sie hier den
Auswertungsbereich
sowie den Zeitraum an

Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER

Neben der Umsatzsteuer-Erklarung (nur Lexware buchhaltung
plus) und der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (Anlage EUR)
kénnen Sie auch die Umsatzsteuervoranmeldung und die Dau-
erfristverléngerung direkt aus dem jeweiligen Druckdialog heraus
mit ELSTER elektronisch an das Finanzamt versenden.

}7

Dinuck Umsatzsteuervoranmeldung =]
IDruck&rl WGZOPANEZ\Prink2Me Schwarz Drucker einrichten

Einstellungen

Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.

Zielgerat

) Drucker

) Export | ) POF-Datel -

@ Ebter

kopien: ||

Auswertungsbereich
Stapel

@ Journal

Alle Buchungen

Antragsoptionen

[7] Ergénzende Angaben zur

Zeitraum
() Monat

@ Quartal (1, quartal_~

Kalenderjahr

Antragsoptionen
|| Berichtigte anmeldung

[ Verrechnung des Erstattungs-
betrages erwiinscht

[ widerrF des SEPA-L astschriftmandats
USt-Sondervorausz, verrechnen

|| Belege beigefuat, bew. nachgereicht

Steveranmeldung senden
Daten erfassen

€L, UsT-voranmeldung

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

Hilfe Formularverwaltung... | [ vorsthau | [ Ausgabe | [abbrechen

Das folgende Beispiel zeigt lhnen den grundsatzlichen Ablauf
anhand des elektronischen Versands der Umsatzsteuervor-
anmeldung.

Wahlen Sie den Befehl Extras - Elster > Umsatzsteuervor-
anmeldung. Das Fenster Druck Umsatzsteuervoranmeldung
wird gesffnet.

Und so wird's gemacht 1.

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

3. Prufen Sie die Daten in der Vorschau und klicken Sie
anschlieBend auf Ausgabe. Es offnet sich das Fenster
Datenbereitsteller.

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

5. Starten Sie den Versand der Umsatzsteuervoranmeldung mit
Senden.

36



Die ELSTER-Zentrale

In der ELSTER-Zentrale werden alle ELSTER-Vorgdnge uber-
sichtlich dargestellt. Die ELSTER-Zentrale wird ebenso tber das
ELSTER-Menu geoffnet.

ELSTER Zentrale x
|
e o)
status e s zovom cotpersenet e
Zum Versendsn berek Musterfema Elebtronische Bilanz. 27.06.14:58:23 ‘Varschal "
[ @ Fehier Musterfirma Elekironische Bilsn 27.06.15:01:59 oeals’
.twwm Al oo Sy Fchen

Im Register Offene Vorgénge werden samtliche Vorgange auf-

gelistet, die aufgrund inhaltlicher oder technischer Fehler noch

nicht erfolgreich gesendet werden konnten. Die Fehlerart wird

farblich markiert.

> Ein gelber Punkt zeigt an, dass die Daten zwar zum Versand
bereitstehen, aufgrund technischer Probleme (z. B. fehlende
Internetverbindung) nicht gesendet werden konnen.

> Ein roter Punkt weist auf inhaltliche Fehler hin. Um die Daten zu
versenden, muss der Fehler korrigiert werden.

Das Register Historie fuhrt alle mit ELSTER vorgenommenen

Ubertragungen in ihrer zeitlichen Reihenfolge auf.

> Erfolgreich gesendete Vorgdnge sind mit einem grinen Punkt
markiert.

> Klicken Sie in der Spalte Protokoll auf Details, konnen Sie sich
die von ELSTER erstellten Ubertragungsprotokolle anzeigen
lassen.

» Um die ELSTER-Daten l|hrer Firma ubermitteln zu konnen,
mussen Sie ein ELSTER-Zertifikat verwenden und dieses
zuvor in der ELSTER-Konfiguration im Programm hinterlegen.
Ein ELSTER-Zertifikat kdnnen Sie auf dem ELSTER Online Por-
tal der Finanzbehorden beantragen.

Uber diesen Link 6ffnen
Sie das ELSTER-Fehler-

protokoll. Es gibt Auskunft,

warum Meldungen
nicht versendet werden
kénnen.

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

Die Angaben werden
gespeichert und fur
den kunftigen Versand
verwendet,

Offene Vorgénge

Historie

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Die E-Bilanz Zentrale
offnet sich in einem
eigenen Fenster.

So konnen Sie
komfortabel zwischen
Ihrer Buchhaltung und der
E-Bilanz Zentrale

hin- und herwechseln.

Uber die Registerleiste
offnen Sie gezielt das
gewunschte Thema.

Mit Weiter blattern
Sie durch die einzelnen
Themen

Alle Eingaben werden
beim SchlieBen des

Fensters automatisch
gespeichert.

Stammdaten
ergéinzen

Konten zuordnen

38

Sonstiges

Die E-Bilanz Zentrale

Seit dem Wirtschaftsjahr 2013 ist die elektronische Ubermittlung
der E-Bilanz verpflichtend fur alle bilanzierenden Firmen. Mit der
E-Bilanz Zentrale haben Sie die Maglichkeit, eine E-Bilanz zu erstel-
len, zu bearbeiten und elekfronisch zu versenden. In der E-Bilanz
Zentrale erhalten Sie zudem weitere Informationen zu diesem

Thema.

Eganesn s Informatioran fir

Dolumeredaten

Allgemeine Angaben

Nar dos Untamehmens amaioms
Rechisfor Jre— v
Firmensitz

stwate [

Hausnummer 2

Postetzan =

on inendno

ke <zuicke | | Weter> | Schisten

Beim ersten Start der E-Bilanz Zenfrale Uber Extras - Elster >
E-Bilanz Zentrale werden alle Stammdaten, die in Lexware buch-
haltung bekannt sind, automatisch vorbelegt. Sie mussen also nur
noch die zu erganzenden Daten eingeben. Daten auf dem Regi-
ster Dokumentdaten werden spatestens fur die Ubertragung der
E-Bilanz bendtigt.

Die E-Bilanz Zentrale pruft die eingegebenen Daten auf Voll-
standigkeit und weist auf noch offene Felder hin.

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

Alle Standardkonten der Kontenrahmen SKR-03 und SKR-04 wer-
den automatisch der aktuellen Taxonomie zugeordnet. Verwen-
den Sie einen anderen Kontenrahmen, mussen Sie Konten manuell
der Taxonomie zuordnen.
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(rdnen Si die Konten cen jeweilgen Positonen in der E-Bianzu, um die korrekten Kontensalden 2u Ubertragen
Die Salden der Posiioneh in der £-ilarz Taxonorrie berechnen sich durch

Korterrahmen: SKR.03

Bebuhte Kanten v Suci
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Auf der Seite E-Bilanz erstellen wird die E-Bilanz fur das Finanz-
amt aufbereitet. Die E-Bilanz Zentrale fuhrt alle Positionen aus
Ihrer Buchhaltung auf und schlagt diese fur die Ubermittlung an
das Finanzamt vor.

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

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

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

Ist dies der Fall, erhalten Sie nochmals einen Uberblick uber alle
Positionen lhrer E-Bilanz. Haben Sie alles uberpruft und fur gut
befunden, werden die Daten uber ELSTER auf elektronischem
Wege an das Finanzamt verschickt.

» Es werden nur Buchungen tbergeben, die im Journal stehen.
Stapelbuchungen werden nicht berucksichtigt.

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

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

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

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

Uber diese Schaltflache
erfolgt die Zuordnung der
Konten zur Taxonomie.
Zugeordnete Konten
werden in der Liste der Kon-
ten rot hervorgehoben.

E-Bilanz erstellen

E-Bilanz senden

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Monatsabschluss

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

Buchungsmonate sperren oder aufheben:

Klicken Sie hierzu den bzw. die Monate “‘@5‘
an und speichern Sie liker die Schalfldche

'Monatsabschluss'.

In abgeschlossenen Zeitraumen sinc S
keine Buchungen mehr moglich! (-] '<

letzte Buchung 31.03.
Buchungsjahr 01.01.-31.12.

Der aktuelle Status der
Buchungsmonate wird Y S5 25 ] aften [l Juli
angezeigt. gesperrt [¥] Februar offen [C] August
gespemMarz offen 7] Septembear
. Ein Emspe,rren der offen [ Aptil often [] Oktoher
einzelnen Perioden ist
jederzeit moglich, offen [ kai offen [C] November
Entfernen Sie hierzu den offen [ Juni offen [ Dezember
Haken aus dem ent-
sprechenden Kontroll- [ Jahresabschluss ] l Monatsabschluss I [ Abbrechen
kastchen und klicken
Sie auf die Schaltflache
Monatsabschluss.

Unsere Beispiel-Firma hat die Buchhaltung fur den Monat April
abgeschlossen. Es soll sichergestellt werden, dass auf diesen
Monat keine Buchungen mehr erfolgen.

Und so wird's gemacht 1. Fuhren Sie den Befehl Extras = Monatsabschluss aus.

2. Setzen Sie in das Kontrollkastchen des Monats April ein
Hakchen und klicken Sie auf die Schaltflache Monats-

abschluss.
Was Sie sonst noch » Ein Monatsabschluss kann nur erfolgen, wenn die vorherigen
wissen sollten Perioden abgeschlossen wurden, d. h. die Monatsabschlisse

mussen nacheinander durchgefuhrt werden.
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Jahresabschluss

Mit Abschluss eines Wirtschaftsjohres werden die Saldenvortrage
automatisch vom Programm in das neue Jahr tbernommen.

Jahresabschluss =]

o Allgemein

Einstellungen

Ein Assistent fuhrt Sie

Hier wahlen Sie, mit welchem Belegnummernkreis die
5 im Stapel oder Journal

werden.

° Einstellungen

o Saldovortragskonten
° Gegenkonten
° Abschluss

Sie kinnen beim Jahresabschiuss die
Eréffrungsbuchungen fir das nachste Jahr automatisch
generieren, L die aUtomatischen Saldervartrage 2u
erhalten, mussen Sie die folgende Option aktivieren.

Die automatischen Saldenvortrége kiinnen wahlneise ins
Journal oder in den Buchungsstapel geschrisben werden

(7] Erzeugen der Eréffnungsbuchungen filr das nachste Jahr

2 im Journal

durch die einzelnen
Schritte

lhre Eroffnungs-
buchungen stehen

©im

Im folgenden kiinnen Sie fFestlegen in welchem
und b welcher die
saldovortragsbuchungen erzeugt werden,

Ersffrungsbuchungen

erste Belagrummer

Hife <zwrack | [ weker> | [ Abbrechen

Wir zeigen Ihnen abschlieBend, welche Schritte durchlaufen wer-
den mussen, um einen Jahresabschluss durchzufuhren.

1. Fuhren Sie den Befehl Extras = Jahresabschluss aus und fol-
gen Sie den Anweisungen des Assistenten.

2. Lexware buchhaltung benatigt fur die automatischen Saldo-
vorfragsbuchungen der Bestands- und Personenkonten jeweils
ein Gegenkonto. Dies sind in der Regel bei den Standard-
kontenrahmen 03 und 04 folgende Vortragskonten: fur Sach-
konten das Konto 9000 und fur Debitoren und Kreditoren die
Konten 9008 bzw. 9009.

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

4. Auf der letzten Seite mussen Sie alle zuvor erfassten Eingaben
bestatigen, indem Sie in die Kontrollkéstchen ein Hakchen set-
zen.

» Nach dem Durchfuhren eines Jahresabschlusses kénnen Sie
Saldovortragsbuchungen in der Eroffnungsbilanz prufen.

P Lexware buchhaltung wird Sie auch auf die kunftigen Anfor-
derungen der E-Bilanz vorbereiten.

lhnen im Stapel
zur Verfugung.

Und so wird's gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware

buchhaltung’

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen, Kundenforen
oder Hotline-Nummern zu lhrer Software finden Sie unter:

support.lexware.de

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
Postfach 10012 - 79120 Freiburg - www.lexware.de



