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Die verwendeten Software Namen und Bezeichnungen sind iiberwiegend geschiitzte Begriffe und unterliegen als solche den
Bestimmungen des Urheberrechtsschutzes.

Die Unternehmen, Markennamen, Produktbezeichnungen und Adressdaten in den hierin befindlichen Beispielen basieren auf
Echtdaten von Kunden und Lieferanten und unterliegen dem Copyright der jeweiligen Firmen. Der Autor hat lediglich die Ge-
nehmigung, diese Daten im Rahmen dieser Schulungsunterlagen und dazugehérigen Ubungsaufgaben zu verwenden. Fiir den
Kiufer der Unterlagen lassen sich keinerlei Rechte aus diesen Unterlagen ableiten, auBer der Verwendung der Daten zu Ubungs-
zwecken.

Dieses Produkt ist urheberrechtlich geschuitzt. Ohne schriftliche Zustimmung des Verlages sind die Vervielfiltigung, insbesonde-
re das Fotokopieren, Verbreitung, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen oder die Einspeicherung und Bearbeitung in elektroni-
schen Systemen nicht gestattet und strafbar (§ 106 UrhG).

Um in unseren Schulungsunterlagen den Lesefluss nicht zu stéren, haben wir auf die geschlechterspezifische Anrede bewusst
verzichtet. Wir bitten um IThr Verstindnis.




VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch wurde geschrieben mit der Absicht, dem Anwender vom Lexware buchhal-
ter plus pro preminm auf anschauliche Weise mit praxisnahen Ubungen zu zeigen, wie das Tagesgeschift
eines Buchhalters am PC umgesetzt werden kann. Dabei werden buchhalterische Kenntnisse vorausge-
setzt.

Ziel ist es, einen Uberblick tiber die wichtigsten Funktionen der Software zu bekommen, seine eigene
Firma anzulegen und méglichst schnell den Echtbetrieb aufzunehmen. Natirlich weise ich dabei auf
Neuerungen zur Vorversion hin.

Dieses Schulungsbuch beantwortet buchhalterische Fragen/Aufgabenstellungen und deren praktische
Umsetzung im Programm. Das ganze wird illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen
Ubungen und Fragen zur Selbstkontrolle. Da in diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer
Buchhaltung im Lexware buchhalter /plus /pro /premium erarbeitet wird, setze ich die im jeweiligen
Kapitel erklirten Funktionen in der Folge voraus und gehe nur noch auf Anderungen und neue Funk-
tionalitdten ein. Dadurch wird es méglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und die Lektiire
spannender zu gestalten.

Fiir die Ubungen habe ich mich fiir die Firma Musikladen GmbH entschieden, eine Firma, die Laut-
sprecher baut und Musik CDs, Videos, und Multimedia PCs verkauft. Das ist eine Materie, mit der sich
jeder sehr leicht identifizieren kann.

Zu Beginn der Arbeiten wird die eigene Firma als Mandant angelegt und Sie machen sich mit der
grundlegenden Funktionalitit des Programms vertraut. AnschlieBend wird eine einfache Buchhaltung
eingerichtet und der komplette Ablauf der buchhalterischen Aufgaben durchgearbeitet.

Im nachsten Teil geht es dann um alle erforderlichen Auswertungen und die Moglichkeiten der Ab-
stimmung und Korrektur.

Nach einem Exkurs in die Bereiche Mahnwesen und Zahlungsverkehr geht es weiter mit dem Perio-
denabschluss und dem Jahresabschluss.

Tipps und Tricks und ein Ubungsteil mit Fragen zur Vertiefung und praktischen Ubungen runden un-
ser Handbuch ab.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Buchhaltung mit Lexware buchhalter /plus /pro
2014 im Standard. Fiir andere Lexware Programme gibt es eigene Schulungshandbiicher. Eine Uber-
sicht Gber alle verfiigbaren Schulungsunterlagen finden Sie unter www.newearthpublishing.de. Sie kon-
nen alle unsere Buchtitel bequem bei Amazon online bestellen. Wenn Sie Interesse an Kopierlizenzen
haben, wenden Sie sich bitte direkt an den Verlag.

Um den Schreib- und Lesefluss zu verbessern, werde ich im Folgenden nur noch vom Lexware buch-
halter sprechen, d.h. dann immer Lexware buchhalter pro /premium
Viel Spal3 bei der Lektiire.

Mein herzlicher Dank an dieser Stelle gilt der Firma Lexware, die mir die Software fir die Erstellung

dieses Schulungshandbuchs zur Verfiigung gestellt und mir bei Fragen zum Programm weitergeholfen
hat.




Produktvergleich Lexware Buchhalter /plus /pro /premium

Mit Hilfe der folgenden Ubersicht kénnen Sie die fur Thre Anforderungen optimale Programmversion
auswihlen. Ein Upgrade auf eine leistungsfihigere Version ist jederzeit méglich.

Alle Software-Varianten im Uberblick
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Mehr Informationan erhatten Sie baim Kiick auf das +

- Sicher buchen und korrekt abrechnen
Doppelte Buchfuhrung mit Jahresabschluss (Bilanz, GuV, E-Bilanz*)
Abweichendes Wirtschaftsjahr

Buchungsmasken fiir Stapel- oder Dialogerfassung, Finanzkontenbuchungen
und individuell konfigurierbarer Schnellbuchungsmaske.

Offene Posten-Buchhaltung

Ums atzsteuer-Voranmeldung®

Umsatzsteuer-Jahreserklarung”

Dauerfristverldangerung”

EUR-Formular (elektronisch iibermittelbar)*

Stomno-. Splitt- und Offene-Posten Buchungen

Menatsabschluss

Ausweis der sonstigen Konten fir Einnahme-Uberschuss-Rechner
Musterkontenrahmen (z B. SKR 03, SKR 04, DATEV-kompatibel)
Budgetverwaltung mit Sall-Ist Vergleich

Automatisierte Buchungsvorlagen

Autovervollstandigung von Buchungsvorlagen

Lexware service center mit umfangreichen Buchhaltungsinformationen und
Fachbeitragen und Fachbeitragen

GOB-Testat von unabhangiger Wirtschaftsprifungsgesellschaft

- Die Untemehmensdaten stets im Blick
Druck und Export von Bildschirmlisten
Vorlaufige Berichte
Sammelberichte
Druck von Sachkonten, Uberweisungen und Schecks
Kennzahlenauswertung
Business Cockpit
Individuelle betriebswirtschaftliche Auswertungen (auch grafisch)
Kostenstellenauswertungen
- Alles fiir den Zahlungsverkehr und das Online Banking

Integriertes Lexware online-banking®,** fiir Uberweisungen und Lastschriften
mit Kontoabgleich und automatischer Verbuchung

Druck auf Lexware SEPA-Uberweisungsformulare und Scheckdruck
Offene Posten Verwaltung mit automatischen Mahnwesen
Bankenmappe

- Schnittstellen und Servicemodule
ELSTER® (elektronische Ubermittlung an die Finanzverwaltung)
DATEV-Export-import-Schnittstelle”
Export-/Import-Schnittstelle (ASCIHl, ASCIl CSV)
Betriebspriffer-Export
Microsoft Office Anbindung
Schnittstelle zu weiterer Software von Lexware
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- Mehrfunktionen fur die Buchhaltung
Lexware Mobil Modus (kostenfreie Installation auf Zweitrechner)
Integrierte Kassenbuchfunktion
DATEV Kontenzuordungsmodul

- Mehrplatzfahigkeit + Zusatzieistungen fur die professionelle
Buchhaltung

Client/ Server Losung fiir bis zu 3 Arbeiisplatze (beliebig erweiterbar
durch Zusaizlizenzen)

SYBASE Datenbank zur Verarbeitung grokerer Datenmengen (bis zu
100.000 Buchungen im Jahr)

Geeignet zur Verwaltung mehrerer Firmen
Benutzer- und Rechteverwaltung

13 und 14. Buchungsperiode fir handels- und steuerrechtliche
Abgrenzungen

Zusammenfassende Meldung®
IMehrere Buchungsstapel parallel
- Rundum Sorglos Service inklusive
Inklusive 5 Arbeitplatze
Inklusive Lexware anlagenverwaltung pro
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Preis pro Monat zzgl. MwSt. 11,80 €
Preis als Einmalkauf zzgl. MwSt. 169,90 €

Jetzt Je ezt
besiellen bestellen bestellen
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P~ Wichtig

P~ Wichtig

Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie im Lexware Buchhalter 2015 eine neue Firma anle-
gen, sind einige nutzliche Vorarbeiten zu erledigen.

fiur die Einrichtung Threr Firma benotigen. Gliedern Sie die Unterlagen

dabei nach den einzelnen Bereichen: Stammdaten, Saldenlisten, Offene

Posten. Die folgende Ubersicht kann dabei als Vorlage zur Orientierung
dienen, wird aber sicherlich im Einzelfall um weitere Punkte zu erginzen sein.

E rstellen Sie eine Checkliste mit den Unterlagen und Informationen, die Sie

Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet werden (SKR 03 oder SKR 04)? Fragen
Sie im Zweifel Ihren Steuerberater.

Mit welchem Geschiftsjahr wollen Sie anfangen?
Haben Sie ein abweichendes Geschiftsjahr z.B. vom 01.04. — 31.03.?

Machen Sie eine doppelte Buchfiihrung oder eine Einnahme- Uberschuss- Rech-
nung?

Werden zum Lexware buchhalter 2015 weitere Programme (z.B. Warenwirtschaft
Pro, Reisekosten,...) eingesetzt?

Sollen externe Programme (z.B. DATEV) mit Daten versorgt werden? Wollen Sie
Daten aus anderen Programmen importieren?

Wollen Sie mit Kostenrechnung arbeiten?
Wie soll das Programm installiert werden (Finplatz oder Mehrplatz)?

Datensicherung: Gibt es ein Sicherungskonzept? Eine regelmil3ige Datensicherung
auf ein externes Medium ist zwingend erforderlich; eine Sicherung auf der Festplatte
ist keinesfalls ausreichend.

Identifizieren Sie sich mit der Firma, fiir die Sie die Buchhaltung machen. Gehen Sie
durch, was diese Firma fiir ein Geschift betreibt, welche Waren und Leistungen
verkauft werden und welcher Wareneinsatz dafiir erforderlich ist. Je besser Sie die
Geschiftsablidufe des Betriebes kennen, desto leichter fillt es Thnen, einzelne Belege
richtig zuzuordnen und korrekt zu buchen. So ist z.B. Kopierpapier fir ein Auto-
haus Buirobedarf, fiir einen Kopierladen dagegen Wareneinsatz.

In dieser Schulungsunterlage arbeite ich mit dem Lexware financial office pro, so
dass alle verfugbaren Funktionalititen vorhanden sind.

Installieren Sie vor Beginn Ihrer Arbeit mit dem Lexware buchhalter 2015 alle ver-
fiigbaren Servicepacks. Erstellen Sie eine Datensicherung und richten Sie ein ent-
sprechendes Verzeichnis zur regelmiBigen Sicherung ein. Dieses Verzeichnis muss
regelmifig, am Besten téglich, auf ein externes Medium (z.B. CD, DVD, Bandlauf-
werk) gesichert werden.

© New Earth Publishing 6



Wichtige Neuerungen

Die wichtigsten Neuerungen im Programm habe ich vorab ftir
Sie zusammengestellt.

eit dem 01.02.2014 wird der Zahlungsverkehr in Deutschland iberwiegend

im neuen SEPA Format ausgeftihrt. Mit dem Jahresupdate gibt es jetzt die

Moglichkeit, bei den Zahlungszielen zusitzliche Varianten auszuwihlen.

Dadurch wird es endlich moglich, bei SEPA Zahlungen Gutschriften auto-
matisch zu verrechnen.

Wenn Sie die Buchhaltung vollstindig in Lexware machen, koénnen Sie auch die E-
Bilanz direkt aus dem Programm heraus erstellen und in elektronischer Form an das
Finanzamt tibermitteln.

Wichtige steuerliche Anderungen gibt es zum 01.01.2015 bei der Besteuerung von
Downloads wie Musik, E-Books und dhnlichen Produkten. Hier gilt ab sofort die
Besteuerung in dem Land, in dem das Produkt gekauft wird. Wenn Sie also bei-
spielsweise in Deutschland ein E-Book veroffentlichen und tber Ihren eigenen
Internetshop anbieten, dann miissen Sie ab dem 01.01.2015 beim Verkauf an einen
Osterreicher eine Rechnung mit 20% MwSt. (dem in Osterreich giiltigen Satz)
schreiben. Die MwSt. kann dann wahlweise iiber eine Anmeldung in Osterreich
abgefiihrt werden oder via MOSS! tiber Elster.

Um das in der Buchhaltung abbilden zu kénnen, sind entsprechende Steuersitze
anzulegen.

I Damit Unternechmen sich nicht in jedem einzelnen EU-Mitgliedstaat einzeln zu Umsatzsteuer anmelden
miissen, soll das sogenannte "Mini-One-Stop-Shop-Verfahren" (MOSS) die Besteuerung erleichtern. In
Deutschland lautet die offizielle Abkiirzung fiir die zentrale Anlaufstelle KEA ("Kleine einzige Anmelde-
stelle"). Die Anmeldestelle ist dem Bundeszentralamt fiir Steuern (BzSt) angegliedert. Bei dieser Stelle
registrieren sich Unternehmen, die elektronische Dienstleistungen fiir Privatpersonen im EU-Ausland
erbringen. Der MOSS (die KEA in Deutschland) fiihrt fiir den Unternehmer die Steuer im Empfinger-
land ab.

© New Earth Publishing 7 Amazon PoD



Nach der Installation ist
noch kein Kennwort hin-
terlegt. Zum Programm-
start einfach mit OK be-
stitigen.

Allgemeines zum Lexware
buchhalter 2015

Vorab einige Informationen zur Bedienung des Programms,
der Einrichtung der Grunddaten und zur Datensicherung.

um Start des Lexware buchhalter 2015 machen Sie einen Doppelklick auf

das entsprechende Symbol an Threm Arbeitsplatz. Bei einer Standardinstal-

lation miissen Sie in der jetzt gedffneten Maske nur auf OK klicken und

schon geht’s los. Bei einer individuellen Installation mussen Sie Thren Be-
nutzer und Thr Passwort eingeben.

Geben Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort ein, welche fur dieses
Frogramm guiltig zind!

Benutzennformation
m

F.enmwart:

&) Hire | Ok | | Abbrechen |

STARTBILD DES LEXWARE FINANCIAL OFFICE PRO/BUCHHALTER

PRO 2015. Wihlen Sie den fiir Sie angelegten Benutzer und geben Sie Thr Kennwort ein. Beim Erststart
kénnen Sie das Programm nur als Supervisor starten, ohne Kennwort.

Dieses Programm Ist urheberrechtilch
Starte Lexware professional.. geschirtzt.

© 2014, HauTe-Lexware GmbH & Co. KG.
Alle Rechte vorbehalten.

Lexware
professional 2015

e

i -

PROGRAMMSTART. Beim Programmstart wird die installierte Programmvatiante angezeigt.

© New Earth Publishing 8



Diese beiden Schritte hat
das Programm bereits
automatisch ausgefiihrt.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2015

Nach einer Neuinstallation des Lexware buchhalters finden Sie sich beim ersten
Start des Programms in der folgenden Auswahl wieder, sofern Sie alle aktuellen
Servicepacks installiert haben:

Datenbankaktualisierung

Willkommen im Datenbankak g istenten

E s wurden neue D atenbankdefinitionen gefunden.

Die Datenbankaktualisienng muss zwingend durchagefuhit werden.
Ein erfolgreicher Programmstat ist erst nach erolgter Datenbankaktualisierung moalich.

Bitte klicken Sie auf Weiter, um mit der Aktualisierung fortzufahren,

0 Hilfe [ Weiter >> | | Abbrechen ‘

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Wihlen Sie weiter, um die Datenbank auf die aktuelle Pro-

grammversion zu aktualisieren.

Bei jedem Servicepack, das die Programmuversion des Lexware buchhalters verin-
dert, ist eine Aktualisierung der Datenbank? erforderlich. Damit Sie im Falle eines
Programmabbruchs wihrend dieser Aktualisierung nicht Ihre Daten verlieren, be-
ginnt Lexware grundsitzlich jedes Update mit der Erstellung einer Datensicherung.
Da das Thema Datensicherung fiir jeden Betrieb von elementarer Bedeutung ist,
werde ich die folgenden Arbeitsschritte ausfithrlich erliutern. Bitte lesen Sie sorgfal-
tig die Hinweise zu den einzelnen Programmfunktionen, bevor Sie jeweils den
nichsten Schritt bestitigen.

Datenbankaktualisierung

Willkommen im Datenbankaktualisierungsassistenten

E z wurden neue Datenbankdefinitionen gefunden.

Aktualisierungsschritte

+" Anmeldung alz Supervizar

+ Keine weiteren Benutzer aktiv
Durchfihren der Datensicherung
Suchen der Aktualisierungsmodule
Suchen der Aktualisierungszcpte
Aktualisienung der Aufgabenliste
Aktualisierung der Datenbank:

Bitte klicken Sie auf Starten, um mit der Aktualisierung zu beginnen.

@ Hilfe: Starten ” Abbrechen

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Mit starten kommen Sie zum niichsten Schritt, der Datensi-
cherung,

2 Die Datenbankaktualisierung kann nur durch den Benutzer "Supetvisor" vorgenommen werden. Sofern
Sie mit einer anderen Benutzerkennung angemeldet sein, bitte das Programm beenden und mit dem Be-
nutzer Supervisor erneut starten.

© New Earth Publishing 9 Amazon PoD



Achten Sie bei Ihren
Sicherungen darauf, re-
gelmiBig auf externe
Datentriger zu sichern,
um bei Totalausfall des
Rechners noch tiber
einen aktuellen Datenbe-
stand zu verfiigen.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2015

o Hinweise zur Sicherung Willkommen zum Sicherungsassistenten

Der Assistent ermiglicht es Ihnen eine Gesamtsicherung der Datenbank
durchzufihren oder eine Firma zu sichern.

Auswahl Sicl

ungsart

ben zur Sicherung Urn Thre Daten vor Beschadigung oder Verlust zu schiitzen, ist eine regelméfige Datensicherung

notwendig. Sichern Sie Thre Lexware-Daten mit Unterstiltzung des Assistenten auf Threm

A

Computer oder einem externen Datentréger.

Durchfiihren Sicherung

Meuw: Zusatzlich zu einer regelmabigen Sicherung Thres Datenbestandes auf Threm Computer,

- = bietet Thnen Lexware ein weiteres Plus an Sicherheit mit Lexware datensicherung online.
Lusammeniassung

Ein weiteres Plus an Sicherheit
mit Lexware datensicherung online

(4 Thre Daten sind absolut sicher vor Gefahren wie
Blitzeinschlag, Brand, Dicbstahl etc,

Die angebotene Datensi-
cherung online bietet sich
als Erginzung an. Ich
empfehle Ihnen trotzdem
eine Sicherung im eige-
nen Haus.

Speichern Sie Thre Lexware-Daten einfach, praktisch
und blitzschnell online.

Thre Daten werden nach hachsten EU-Sicherheitsstandards
im Microsoft Rechenzentrum aufbewshrt.

Die Online-Datensicherung lduft voll automatisch

im Hintergrund ab, wahrend Sie weiter arbeiten kénnen.

Es sind keine zusatzlichen Softwareprogramme oder
externe Datentrager mehr notwendig,

Kalkulierbare manatliche Kosten und & Wochen gratis testen.

7y
I -E I S+

£)) Hire

[ Weiter > | | Abbrechen J

SICHERUNGSASSISTENT 1. Beachten Sie die Hinweise zur Datensicherung. Wenn Sie Fragen

haben zum Datensicherungskonzept, ich berate Sie gerne.

Im Gegensatz zur Ge-
samtdatensicherung kann
eine Firmensicherung
nicht auf einem fremden
PC zuriickgesichert wer-
den.

Wenn Sie mit der Wa-
renwirtschaft arbeiten,
setzen Sie die beiden
Hikchen, um Formulare
und Dokumente der
Warenwirtschaft mit zu
sichern. Sichern Sie in
jedem Fall die Mahnvor-
lagen.

] i
'W Hinweise zur Sicherung Auswahl der SICherungsart
Bitte wahlen Sie aus, ob Sie eine Gesamtsicherung oder die Sicherung
einzelner Firmen durchfiihren wollen.
9 Auswahl Sicherungsart
Angaben zur Sicherung Sicherungsart  Gesamtsicherung] A
Der gesamte Datenbestand wird gesichert
Durchfiihren Sicherung Aus der Gesamtsicherung kénnen auch einzelne Firmen rickgesichert werden,
P g
)l
Zusammenfassung
Aktiviert zusatzliche Sicherungsdateien
il Formulare Warenwirtschaft [ Auftragsbearbeitung
P vl Dokumente Warenwirtschaft / Auftragsbearbeitung
-
¥ Mahnvorlagen und eigene Berichte der Buchhaltung
¥ Datanorm-Daten
9 Hilfe: | < Zuriick | l Weiter = ] | Abbrechen |

SICHERUNGSASSISTENT 2. Empfehlenswert ist es, grundsitzlich eine Gesamtdatensicherung an-

zulegen und nur im Falle einer Riicksicherung bei Bedatf eine einzelne Firma zuriickzusichern.

© New Earth Publishing 10 Amazon PoD



Ich empfehle Thnen, fir
die Datensicherung
einen eigenen Ordner
anzulegen.

Priifen Sie vor dem Start
der Sicherung, ob Sie
tber gentigend freien
Speicherplatz verfiigen.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2015

Gesamtdatensicherung und Sicherung von Einzelfirmen

70 =
6 Hinweise zur Sicherung

<@ .
B Auswahl Sicherungsart

o Angaben zur Sicherung

Durchfiihren Sicherung

Zusammenfassung

Angaben zur Datensicherung

Bitte wahlen Sie das Verzeichnis, in das exportiert werden soll.
Sie kiinnen die Sicherung mit einer Bemerkung versehen.

In welches Yerzeichnis méchten Sie sichern?

C:\Lexware_Sicherung + | Durchsuchen...

Bemerkung zur Datensicherung: -

Erstellt vor dem Datenbankupdate vom  23.12.2014

Zusitzlich kénnen Sie
bei Lexware ein eigenes
Verzeichnis fir eine
Onlinesicherung nutzen.

L
[
Informationen:
Die Grafie der ausgewahlten Datenbank: 30 MB
Freier Speicherplatz auf dem Sicherungslaufiverk: 31127 MB
Lexware datensicherung online:
< Die Datensicherungsdatei wird am oben angegebenen Crt angelegt.

Michten Sie die Datensicherung zusatlich an Lexware datensicherung online
Ubergeben?

|7 sicherung zusstzlich orfine ablegen
[ 3ede sicherung online ablegen

SICHERUNGSASSISTENT 3. Geben Sie hier das Verzeichnis fiir die Datensicherung und erfassen

Sie fiir jede Datensicherung, die vor einem Update oder einem Abschluss etstellt wird, im Feld Bemerkung zusitz-
liche Informationen. Das etleichtert spiter die Identifikation der einzelnen Sicherungen.

Wenn Sie, wie in unserem Beispiel, auf die lokale Festplatte sichern, vergessen Sie
bitte nicht, die Datensicherung(en) in regelmafBigen Abstinden auf CD, DVD oder
Blu-ray zu brennen und zu archivieren. Alternativ besteht die Moglichkeit, mit meh-
reren externen Festplatten zu sichern.

Seit 2011 bietet Lexware an, eine Datensicherung online zu archivieren. Dazu kon-
nen Sie bei Lexware ein virtuelles Laufwerk mit einem Datenvolumen von 5 Giga-
byte mieten und dort eine Sicherungskopie direkt aus dem Programm ablegen.

© New Earth Publishing
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ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2015

Lexware datensicherung online

Sie wollen Thre Daten regelmiBig und automatisch online sichern? Eine verschliisselte und schnelle Ubertragung ist
fur Sie Voraussetzung? Und die Datensicherung in Hochsicherheits-Rechenzentren ist unverzichtbar?

Voraussetzung: Aktuelle Programmversion
Registrierung: erforderlich
Aufruf: Datei -> Datensicherung - > Sicherung 7 99 €
MNutzungsbedingungen: "}"__, Lexware datensicherung online p'll"o Monat
Abrechnungsart: Flatrate mit Jahresrechnung _ k
Zahlungsmodalitaten: & Wochen gratis - eRechnung - Bankeinzug
Besonderheit: Ausreichende 5 GB Speicherplatz, keine

Einstellgebiihr, keine Verbindungsgebiihr

Das kann Lexware datensicherung online
Start einfach und schnell;

* Einfach zu bedienen, da direkt in Ihr Programm integriert

* Registrierung und Mutzung innerhalb weniger Minuten

* Sicherungsvolumen mit 5 GB deutlich Gber den Mitbewerbern in derselben Preisklasse
* Keine zusatzliche Software erforderlich

Sicherer als auf dem PC:

* Externe Aufbewahrung nach den hichten Sicherheitsstandards (125bit AES)

LEXWARE DATENSICHERUNG ONLINE. Ein wenig versteckt sind die Konditionen fiir die
Onlinesicherung. Mit EUR 7,99 pro Monat sind das knapp EUR 96,00 pro Jahr. Als zusitzliche Sicherung emp-
fehlenswert, sofern Sie tiber eine schnelle Internetverbindung verftigen.

Bitte verwenden Sie die Onlinesicherung immer nur als Erginzung zu IThrer lokalen
Datensicherung.

Gesamtdatensicherung und Sicherung von Einzelfirmen

Durchfihren der Datensicherung

L]
o Hinweise zur Sicherung
Bitte warten Sie wahrend die Datensicherung erstellt wird.

(]
6 Auswahl Sicherungsart

Hier sehen Sie die einzel-
nen Schritte fiir die Da-
tensicherung,.

o .
6 Angaben zur Sicherung Datenbanksicherungsschritte:

A

+" Vorbereiten der Datensicherung

o Durchfiihren Sicherung +" Validierung der Datenbank
+ Datenbank stoppen

+ Datenbank kopieren
Zusammenfassung " Komprimieren der Sicherung
+ Datenbank wieder starten

Sobald dieser Hinweis
eingeblendet wird, ist die
Sicherung abgeschlossen.

‘ 

Die Sicherung konnte erfolgreich durchgefiihrt werden.

SICHERUNGSASSISTENT 4. Uber die Schaltfliche Start beginnen Sie die Datensicherung. Nach
Abschluss der Sicherung geht es weiter zur Ubersicht.

© New Earth Publishing 12 Amazon PoD
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| Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefiihrt.

Hinweise zur Sicherung 5
Hier erhalten Sie eine Ubersicht dber die durchgefiihrte Datensicherung.

Auswahl Sicherungsart
Angaben zur Sicherung

Durchfithren Sicherung Die _Dahensicherung wurde erf\_:lgreich durchgefiihrt,

oceQe

Art: 'Gesamts'iﬁherung
Datenbankversion: I 15.00

Zusammenfassung Sicherunasdatum: 1 24.12,2014, um 19:46
Gesichert von: [ "Supefvisc-u.'
Firmenname: [ alle
Komprimierung: [ Ja
Dateianzahil: a il &78
Sicherungsverzeichnis: C:\Sicher Lexware
Bemerkung:

Wihlen Sie fertig stellen,
um den Sicherungsassis-
tenten wieder zu verlas-

sen.

@ Hire < Zurtick Fertig stellen

)

SICHERUNGSASSISTENT 5. Zum Abschluss noch die Detailinfo zu Ihrer Sicherung,

Nach Fertigstellung der Datensicherung wird die Datenbankaktualisierung automa-
tisch fortgesetzt.

Datenbankaktualisierung

Willkommen im D atenbank aktualisierungsassistenten

Ez wurden neue D atenbank definitionen gefunden.

Aktualizierungsschritte

+ anmeldung als Supervisor
Bitte priifen Sie vor dem " Keine weiteren Benutzer aktiv

Beenden, ob alle Schrit- |} + Durchfubren der Datensicherung
te korrek,t auscefithrt + Suchen der aktualizierungsmoduls

d 8 + Suchen der Aktualizsierungsscripte
wurden.

" Bktualisierung der Aufgabenlizte

W Aktualisierang der D atenbank,

Die D atenbank aktualisierung wurde erfolgreich durchaefiiht.
Klicken Sie auf Beenden, um mit dem Programm fortzufahren.

@ Hilfe: Beetden H Abbrechen

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Klicken Sie auf Beenden, um die Datenaktualisierung abzu-
schliefen.
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Nach Abschluss der Datenaktualisierung sehen Sie den Startbildschirm vom Pro-
gramm mit 3 verschiedenen Auswahlméglichkeiten.

& Musterfirma verwenden » Eine neue Firma anlegen? * Dateniibernahi

Wir haben fiir Sie bereits eine Firma mit Starten Sie diese Option, wenn Sie jetzt eine Auf Threm Rechner wurden
Musterdaten angelegt. Darin werden die nieue Firma anlegen méchten. Wenn Sie sich Standardprodukten gefund
gangigen Geschaftsvorfalle abgebildet, jetzt fir eine andere Aktion entscheiden, haben Dateniibernahme start

Ich etldutere kurz an
Hand der Mustetfirma
die Navigation im Pro-

ramm.
& sodass Sie sich leicht und schnell einen Sie spater die Moglichkeit eine neue Firma Gber Daten jetzt dbernehmen w
Uberblick tber den Funktionsumfang dieses Datei > Meu > Firma anzulegen.
Programms machen kénnen. Beachten Sie: Dieser Vorg
Zeit in Anspruch nehmen! 5
Sig kénnen sich die Firma naturlich auch Daten natirlich auch spater
spater ansehen, Gehen Sie hierzu Ober das gehen Sie hierzu im Meni Gl
Meni Datei > Wechseln > Firma... und Dateniibernahme.
wahlen dann die Firma "Musterfirma” aus.
STARTBILD LEXWARE BUCHHALTER. Wihlen Sie die Musterfirma oder legen Sie eine neue
Firma an.
F~ Wichtig Die Musterfirma dient lediglich dazu, sich mit dem Programm vertraut zu machen;

Sie eignet sich nicht als Vorlage fir Thre eigene Firma, da es durch die hier bereits
erfassten Daten immer wieder zu Problemen kommen wiirde. Zur Anlage Ihrer
eigenen Firma fangen Sie bitte grundsitzlich mit der Auswahl "Eine neue Firma
anlegen" an.

In der Kopfzeile sehen Sie
immer, welche Firma geoft-
net ist und welcher Benut-
zer gerade angemeldet ist.

Datei  Bearbeiten  Ansich ung  Extras

@ Hauptnavigation [F10]

Programm Center |

Mit F10 oder per Mausklick
kénnen Sie die Hauptnavi-
gation (den Mentbaum)
Offnen.

Warenwirtschaft
= Zur Startseite

Buchhaltung
= Zur Startseite

+ Belegliste &ffnen + Stapelbuchen

= Kundenlbersicht ofinen
= Neues Angebot erstellen

+ Rechnung neu schreiben

= Dialogbuchen
+ Kontoauszug buchen
+ Kontenplan bearbeiten

In der Mitte haben Sie die
einzelnen Programmteile
im Uberblick.

0 Anlagenverwaltung 9 Lohn+Gehalt
+ Zur Startseite + Zur Startseite

+ Mitarbaiter anlegen

+ Standorte eingaban
= Sonder-Afa verwalten = Lohndaten erfassen
+ Gebaude-Afa verwalten =+ Abrechnungen drucken

+ Inventarliste drucken + Monatswechsel durchfiihren

GRUNDMASKE IN LEXWARE 2015. Die Programmoberfliche wurde 2011 komplett neu gestal-
tet und strukturiert. In 2015 gibt es lediglich ein paar neue Mentpunkte, zB. im Bereich E-Bilanz.

Wichtig bei der tiglichen Arbeit spiter ist vor allem beim Programmstart zu beach-
ten, in welcher Firma Sie sich befinden. Wenn Sie Thre Kunden, Artikel oder Auf-
trige versehentlich in der Musterfirma erfassen, dann missen Sie das ganze spiter

[ Praxistipp
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in der richtigen Firma wiederholen. Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten (Fir-
men), dann miissten Sie nach der Erfassung von Daten in einer falschen Firma eine
Datensicherung zurtickspielen.

Im Koptbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen tblich, ein so genanntes
Pulldown Menti. In der Zeile darunter wurden einige wichtige Programmfunktio-
nen besonders hervorgehoben. Unter anderem die Anlage einer neuen Firma und
die Datensicherung. Wenn Sie die Hauptnavigation aufklappen und sich die einzel-
nen Pulldown-Ments anschauen, wird Thnen, sofern Sie beteits mit einer dlteren
Programmversion gearbeitet haben, alles gleich sehr vertraut vorkommen. Die Me-
nustruktur ist im Wesentlichen gleich geblieben, so dass es mit dem Update von der
Version 2014 auf die Version 2015 keinerlei Umstellungsschwierigkeiten gibt.

Wenn Sie zum ersten Mal mit dem Programm arbeiten, empfehle ich Thnen, in der
Musterfirma den buchhalter zu 6ffnen und fiir die unterschiedlichen Stammdaten,
wie Kunden, Lieferanten und Sachkonten einmal einige Datensitze zu erfassen, um
ein Gefiihl fir das Programm zu bekommen.

Auf der Lexware Installations DVD finden Sie alle Handbticher als PDF-Datei und
konnen hier bei Bedarf einzelne Programmfunktionen nachlesen oder ganze Kapi-
tel ausdrucken.

Neben der Bedienung mit der Maus, gibt es einige hilfreiche Funktionen und
Kurzbefehle, die mit der Tastatur ausgefithrt werden. Die wichtigsten werde ich
vorab erldutern:

F1: Mit drticken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Menii aufgerufen
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Ment; aus einem Fingabefeld heraus aufgeru-
fen finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ kénnen Sie in der oberen Me-
nileiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswih-
len.

Alt + unterstrichener Buchstabe: 6ffnet das entsprechende Menii. Neuerdings
wird der Unterstrich erst angezeigt, wenn Sie die Alt-Taste driicken (zumindest un-
ter Windows Vista).

Tabulator: springt ein Feld weiter.

Shift (Umschalt) + Tabulator: geht ein Feld zuriick.

€< oder =2 bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes.

ENTER: bestitigt eine Eingabe und springt ein Feld weiter oder schlie3t eine Posi-
tion ab.

Die folgenden Funktionen sind nur im Buchhalter selbst aktiv:
STRG + K: Kontenplan einblenden.
STRG + F: Bearbeiten/Suchen.

STRG + T: Buchen/Stapelbuchen.
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STRG + D: Buchen/Dialogbuchen.

STRG + E: Einnahmen/Ausgaben buchen.

STRG + S: Buchen/Schnellerfassung.

STRG + J: Ansicht Journal.

In den Lexware Programmen sind automatisch alle Windows Drucker verfiigbar,
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Eine spezielle Einrichtung fiir das Programm
ist nicht erforderlich.
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Hier legen Sie eine neue
Firma an. Sie konnen im
Programm beliebig viele
Firmen anlegen.

Wihlen Sie OK, um eine
neue Firma anzulegen.

Anlage einer neuen Firma

So richten Sie lhre eigene Firma ein, mit allen fUr die
Finanzbuchhaltung wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage einer Firma im Lexware buchhalter 2015 legen Sie sich bitte

die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner miissen

Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden mdchten und ob Sie

eine Einnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine dop-
pelte Buchfithrung mit Bilanz.

Waihlen Sie im Menti unter Datei = Neu = Firma um eine neue Firma anzulegen
oder Kklicken Sie in der neuen Kopfzeile auf das Symbol fiir neue Firma oder starten
Sie das Programm neu und wihlen Sie dann "eine neue Firma anlegen".

Werwalkung  Extras

Mitarbeiter, ..

echseln

chlieFen

Firma ldschen. ..

Personalmanager. ..

NEUE FIRMA ANLEGEN. Wihlen Sie Datei ?Neu = Fitma um eine neue Firma anzulegen.

P — 3 ¥
Firmenneuanlage M

Es wird eine neue Firma angelegt. Machten Sie fortfahren?

*T\(DK D| Abbrechen

L5 E______§

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem
Server tiber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wihlen Sie OK, um fortzu-
fahren.
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Im ersten Schritt wird vom Lexware buchhalter 2015 im Hintergrund eine neue
Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im nichsten Schritt werden
Sie vom Programm durch alle fir die Firmenanlage erfordetlichen Masken gefiihrt,
um Thre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht bekannt sind,
konnen spiter noch tiber Beatbeiten = Fitmenangaben erginzt werden.

_ Firmenassistent <Musikladen GmbH:> &
|| Dbersicht /ﬁma—ﬂllgemain

In der Ubersicht sehen Sie,
fir welche Daten eine
eigene BEingabemaske
verfiigbar ist. Dabei ist es
jederzeit méglich, fehlende
Daten zu erginzen, z.B.
wenn Sie spiter noch die
Warenwirtschaft nachin-
stallieren.

|| || Firma
- Allgemein
-~ Finanzamt Umsatzsteuer

Firnendaten

Hame Musikladen GmbH

.. Finanzamt Lohnsteuer

- Rechnnngwesen .Adressdatenhank
FLZ such
- Gewinnermittlungsart @
€ - Mahnwesen Shrafle Roserstr. HausHr. 3
Biate Pastlzitzahl 85382 Ort Petershausen
- Warenwirtschaft
t- Buchhalter Bundesland lBayem -

- Anlagenverwaltung

B 09137-05227
J- Lohn + Gehalt

Tel. Geschaftlch

T L

Fax Geschiftich (-] vera7os228

Die Steuer-1D wird vom
Finanzamt vergeben und
ist fur die Einzelfirma
erforderlich.

E musgikladenEnewe arthpublizhing. de
E] www.neweathuinshina.dea’musi.kladen

E-Mail Geschaltich
‘Webseite

Handelsregistemummer

Registergericht |

Steuer-D

T

Die Gldubiger-ID benéti-
gen Sie fiir SEPA Last-
schriften. Sie wird bei der
Deutschen Bundesbank
beantragt.

1D beantragen

Glaubiger-ID

Jahr der Euroumstellung

-

Das Jahr der Euroumstel-
lung ist fest hinterlegt und
erforderlich fur alle Buch-
haltungen, die bereits vor
dem 01.01.2002 angefan-
gen haben.

Weiter

[ Speichem ]l Abbrechen |

"l) Hife Zunick

FIRMA - ALLGEMEIN. Hier etfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die
Handelsregisternummer und das dazugehorige Registergericht (in der Regel Amtsgericht), bei dem die Firma
cingetragen ist.

Unter Firma allgemein erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten Threr
Firma. Dabei ist es méglich, mehrere Telefon- und Faxnummern zu erfassen. So-
weit vorhanden, kénnen Sie hier die Handelsregisternummer und das Registerge-
richt eintragen.

Die Glaubiger-ID benétigen fir den SEPA Zahlungsverkehr, sofern Sie Thre Rech-
nungen beim Kunden per Lastschrift einziechen. Die Glaubiger-ID koénnen Sie di-
rekt iber die Schaltfliche ID beantragen bei der Deutschen Bundesbank anfordern.

Wenn Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kommen Sie mit weiter auf die
nichste Seite und kénnen so systematisch alle Eingaben machen. Wenn Sie spiter
Daten dndern oder nach erfassen wollen, kénnen Sie gleich tiber die Baumstruktur
auf der linken Seite die gewtinschte Maske 6ffnen und miissen nicht noch einmal

© New Earth Publishing Amazon PoD
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Geben Sie die Nummer
Thres Finanzamts ein und
klicken Sie auf Finanzamt
auswihlen, um die vollstian-
digen Daten zu tberneh-
men.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

durch alle Seite durch. Auf der nichsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt fiir
die Umsatzsteuet.

P e T ==
o

Geben Sie hier die Steuer-
nummer fiur die Umsatz-
steuer ein. Das Format der
Steuernummer ist abhingig
vom Bundesland. Die ersten
3 Stellen sind die letzten 3
Stellen der FA-Nummer.
Bitte verwenden Sie als
Trennung nur Leerzeichen,
keine Sonderzeichen.

Bei der Bankverbindung
vom Finanzamt werden
jetzt aus der Vorlagendatei
auch IBAN und BIC
ibernommen.

Praxistipp

|| Ubersicht Fima-Fnanzamt Umsatzsteuer
M Firma Umgatzsteuer-Finanzamt
< - Allgemein ) : 5
Fa-Mummer 107 A-ztelli Finanzamt: auswahlen
... Finanzamt Umsatzsteuer Q L a) | I
.. Finanzamt Lohnsteuer Harne Dachau
- Rechnungswesen — .
.. Gewinnermittiungsart Adressdatenbank. |F'LZ Suchenl
- Mahnwesen Srafe éUlgermeister-Zauner-Hing Haus-Hr. 2
... Datev _
- Warenwirtschaft Postlzitzahl 25221 Ort Dachau
- Buchhalter Bundezland | Bapem 2
[#- Anlagenverwaltung il oo
G-Lohn + Gehalt Feten |
Umzatzsteuerpflicht @]
P S teusmummer 11 107 197 93935 57 [Format 335)
l
Ustdnr. I
Steuerummer und USt-ldM . werden flir den Ausdruck der Rechnungen sowie
der U5t bzw. der zuzammenfazgenden Meldungen benatigt
B ank werbindung Finanzamt
BLZ 70000000 qQ
Bark  BEK MUENCHEN
7| Konto  FODO1507
BIC MARKDEFT 700 | |BAM + BIC generieren
IBAN | DETS 7000 0000 0070 015 07
»
@) Hife [ zwick || weter | [ speichem || Abbrechen |

FIRMA FINANZAMT UMSATZSTEUER. Achten Sie vor allem auf das korrekte Format der

Steuernummer und die Auswahl des richtigen Bundeslandes. Die vollstindigen Daten vom Finanzamt werden
automatisch eingetragen, sofern Sie das Finanzamt tber die Schaltfliche ,,Finanzamt auswihlen® eintragen.

Im oberen Teil erfassen Sie die Nummer und Anschrift Thres Finanzamts. Inzwi-
schen reicht es, die Nummer Ihres Finanzamts einzugeben und auf die Schaltfliche
Finanzamt auswihlen zu klicken, um die vollstindigen Daten Thres Finanzamts zu
tibernehmen. Beachten Sie, dass durch die Auswahl des Bundeslandes das Format
fir die Steuernummer vorgegeben wird. D.h. das System und spiter das Elsterpro-
gramm fuir die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung priifen ab,
ob die eingetragene Steuernummer dem Format® des Bundeslandes entspricht und
zum angegebenen Finanzamt passt.

Die Umsatzsteueridentnummer wird aktuell vom Bundeszentralamt fiit Steuern
vergeben (www.bzst.de ). Eine Beantragung ist online méglich.

Soweit vorhanden, kénnen Sie noch Thre Umsatzsteuer Identnummer eintragen.

3 In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat fiir das ausgewihlt Bundesland eingetragen.
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen.
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Wir haben fur unser Schu-
lungshandbuch den SKR03
gewihlt. Durch die Auswahl
"neuen Kontenrahmen anle-
gen" witd ein leerer Stan-
dardkontenrahmen angelegt.

> %itstétten iB asiz SKEO4

Die Auswahl bestehenden
Kontenrahmen Gibernehmen
bietet sich an, wenn Sie meh-
rere Firmen haben und be-
reits Anpassungen im Kon-
tenrahmen vorgenommen
haben. Dann kénnen Sie auf
diese Weise Thren individuel-
len Kontenrahmen kopieren.

Mit maximal 5 Stellen halt
sich der Kontenrahmen an
die DATEV Vorgabe der
Nummernkreise.

i aw. Zeichenanzahl der
K.ontonummern
<—-

Unser Wirtschaftsjahr ent-
spricht dem Kalenderjahr.

v davon abweicht. Diese Einstellung kann nicht mehr kormgiert werden.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Auf die Erfassung der Angaben fiir die Lohnsteuer verzichten wir an dieser Stelle.
Optional konnen Sie die bereits fir die Buchhaltung erfassten Daten tibernehmen.

Fma-Rechnungswesen

Standard K.ontenrahmen

<leerer Kontenplan:
Hatels: und G aststatten [Baziz SKROG]

Beachten Sie, dazz die Auswahl des
K.ontenrahmens rnicht mehr rickaanaig
gemacht werden kann.

In der Kontenvenawaltung haben Sie die
taglichkeit neue F.onten anzulegen,
nicht benatigte F.onten zu lazchen und

SKR-14 [Land- und Farstwirtzchaftiche Betriebe hezhehends Eonten zu bearbeiten,

SkR-45 [Pflege- Buchfuhrungsverordnung)

SKR-49 [Verein) @) neuen Kontenrahmen anlegen
SkR-80 [£ahnarzte)
KR [Arzte) Egzt;gir:ndeenn F.ontenrahmen

-

Die Debitar- und Kreditorkantennummern
nutzen i.d.R. die max. Zeichenanzahl,
Beachten Sie, dazs Sachkonten1.d.R.
mindestens ein Leichen weniger
vEMWENdEN

Wirtzchaftzjahr

W ahlen Sie auz, ob daz \Wirtzchaftzjahr dem Kalenderjahr entzpricht ader

@ Mirtzchaftzjahr entspricht Kalenderjahd

abweichendes

Januar

FIRMA RECHNUNGSWESEN. Erfassen Sie die Daten auf der Seite Rechnungswesen mit ganz
besonderer Sorgfalt. Fine nachtrigliche Anderung ist hier nicht mehr méglich.

Wie wihle ich den richtigen Kontenrahmen+ aus?

Handelt es sich um eine bestehende Buchhaltung, wird in aller Regel mit demselben
Kontenrahmen weitergearbeitet, der bisher genutzt wurde. Bei Neuanlage einer
Buchhaltung ist es hilfreich, im Vorfeld seinen Steuerberater zu informieren und
sich bei der Wahl des Kontenrahmens mit ihm abzustimmen. Da der Steuerbera-
ter den Jahresabschluss erstellt, spart es mitunter Zeit und Kosten, den Kon-
tenrahmen zu wihlen, der dem Steuerberater genehm ist.

Ich habe mich in diesem Handbuch fir den SKR 03 entschieden. Um Ihnen
unsere Auswahl zu etldutern, vorab ein Portrait der Firma, die ich fir dieses
Schulungshandbuch ausgewihlt habe.

4 Bei der DATEV sind die Sachkonten 4-stellig von 1-9999, die Kunden (Debitoren) haben den Num-
mernkreis von 10000 — 69999 und die Lieferanten (Kreditoren) von 70000 — 99999. Auf diese Weise ist
uber die Kontonummer sofort erkennbar, ob es sich um ein Sachkonto, einen Kunden oder einen Liefe-
ranten handelt.
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Die Firma Musikladen GmbH ist ein Unternehmen mit 5 Mitarbeitern, das
HiFi-Boxen produziert. Daneben werden komplette Stereoanlagen, CDs, Vi-
deos und Multimedia PCs verkauft. Wir beginnen mit der Buchhaltung zum
01.01.2015 und erfassen unsere Saldenvortrige in Periode 12/2014.

Fma-Gewinnermittlungsart

Gewinnermittingsart

() Einnahmen-Uberschussrechnung

@ Betriebsvermogenszvergleich

R e = e [Handels-.-"SteuerI:uilanz v]

Handels-/5teuerbilanz

[Dramit Handelz- und Steuerbilanz kaorrekte Ergebnizee ausweizen, muiszen

Wihlen Sie nein, da Sie
die Auswahl mit der
Steuerbilanz nachtriglich
nicht mehr rickgingig
machen kénnen.

die Buchungen in der jeweiligen Buchungzart erfasst werden.

Die Aktivierung von Handels- und Steuerbilanz kann nicht mehr rickoanagig
gemacht werden.

le-—| "Wollen Sie die Umstellung jetzt vormehmen?

[ Ja ] ( Mein j

GEWINNERMITTLUNGSART. Neben der Einnahmen-Uberschussrechnung haben Sie die

Wahl zwischen Handels- und Steuerbilanz (nur in den Versionen pro und premium).

Bei der Auswahl Steuerbilanz wird die Anzahl der Perioden automatisch auf 16
festgelegt. Da in der Regel der Steuerberater den Jahresabschluss macht, emp-
fehle ich Thnen, die Handelsbilanz auszuwahlen und sich parallel mit den Vo-
raussetzungen fiir die E-Bilanz vertraut zu machen.

Firma-Gewinnermittlungsart

Gewinnermittungsart

() Einhahmen-Jberschussrechnung

& Betriebsvermogensvergleich : -
~ [doppelte Buchfihrung] [Handelsl:ulanz ]

Perioden

Anzahl der Buchungsperioden 14 -

Angaben zum Betrieb
Art dez Betriebes:

K leinunternehmer

Art der Besteuerung

Soll - Versteueung -

GEWINNERMITTLUNGSART. Fiir unsere Ubungsfirma wihlen Sie als Gewinnermittlungs-

art die Handelsbilanz mit 14 Perioden. So haben Sie immer noch die Méglichkeit, Ihre Abschlussbuchun-
gen in Periode 13 zu erfassen und die Umbuchungen Ihres Steuerberaters in Periode 14.

© New Earth Publishing 21 Amazon PoD



ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Nachdem wir in unserem Beispiel mit einer GmbH arbeiten, wihlen wir die doppel-
te Buchfithrung mit Soll-Versteuerungs.

Wir legen den Zinssatz fir F

Mahnungen mit 8% tiber
dem derzeitig giiltigen Basis-
zinssatz der Deutschen ]
Bundesbank von aktuell
minus 0,73 % fest (Stand
01.07.2014).

b ahrwesen

D az Mahnwesen basiert auf @) offene Posten der Buchhaltung

offene Rechnungen der W arenwirtzchaft

V| Betrdge mahnen ab 5.00| EUR

7.27) % {3 Zinssitze

Fiir die Zinsberechnung Zinzen auf faligen Betrag

wihlen wir die deutsche =g "
Zinstechnung, d.h. jeder . Zinzrechnung

Monat witd mit 30 Zinsta-
gen angesetzt.

A

Stufe b ahinfrist in T agen b ahngebiibe

1. 10 5.00) EUR

Fir die Mahnfrist in Tagen
und die Hohe der Mahn- 2 10 5,00( EUR
gebihr gibt es keine ver- \

bindlichen Vorgaben. 2 10 10,00 EUR
Unser Beispiel soll nur die
Mboglichkeiten aufzeigen.

FIRMA MAHNWESEN. Die hier erfassten Angaben fiir das Mahnwesen kénnen jederzeit verindert

werden.

Legen Sie jetzt die Grundlagen fiir das Mahnwesen fest. Arbeiten wir nur mit der
Warenwirtschaft, dienen uns als Basis fur das Mahnwesen die offenen Posten aus
der Warenwirtschaft. Wir berechnen Zinsens mit 8% tiber dem aktuellen Satz der
Bundesbank und arbeiten nach der deutschen Zinsberechnungsmethode. Den
Mindestmahnbetrag setzen wir auf EUR 5,00. Diese Grenze ist individuell sehr
verschieden und hingt nicht zuletzt von der Hohe der Rechnungen ab, die Sie stel-
len und von den Kosten der Mahnung. Wenn Sie per Post mahnen kostet eine
Mahnung mit Porto und Bearbeitung zwischen EUR 3,00 und EUR 5,00 pro Mah-
nung, bei Versand per Fax oder Mail ist es deutlich giinstiger. Genauso verhalt es
sich mit Mahnintervallen und -gebiihren. Wenn wir vom Versand der Mahnung per
Post ausgehen, dauert es ca. 3 Tage, bis der Empfinger die Mahnung bearbeiten
kann, dann noch einmal max. 3 Tage fiir die Uberweisung.

Die Mahnintervalle und Mahngebiihren sind sehr individuell. Wenn wir vom Ver-
sand der Mahnung per Post ausgehen, dauert es ca. 3 Tage, bis der Empfinger die
Mahnung bearbeiten kann, dann noch einmal max. 3 Tage fiir die Uberweisung. Sie
sehen, dass ein Abstand von weniger als 10 Tagen zwischen den einzelnen Mah-
nungen nur unnétig Kosten verursacht.

5 Soll-Versteuerung bedeutet: die Steuer ist mit dem Datum der Rechnungsstellung fillig. D.h. wenn die
Rechnung auf den 10. Januar datiert, ist die in der Rechnung ausgewiesene Mehrwertsteuer im Januar zur
Zahlung an das Finanzamt fillig, unabhingig davon, wann die Rechnung bezahlt wird. Bei Ist-Versteue-
rung dagegen ist die Steuer erst zum Zeitpunkt der Zahlung fillig, d.h. wird die Rechnung vom 10. Januar
erst am 3. Mirz bezahlt, so ist die im Rechnungsbetrag enthaltene Mehrwertsteuer erst im Marz zur Zah-
lung fillig.

¢ Die Festlegung des Zinssatzes hingt von Ihren Kunden ab. Bei Firmenkunden kénnen Sie 8% iiber dem
Basiszinssatz verlangen. Handelt es sich dagegen um Endverbraucher, sind es nur 5% tiber dem Basiszins-
satz der deutschen Bundesbank.
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Wenn Sie das Hikchen fur
die Kostenrechnung entfer-
nen, kommt ein Hinweis
vom Programm, den Sie mit
ja bestitigen mussen.

< 

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Als letzter Schritt bleibt uns jetzt noch, die Einstellungen fir den Buchhalter zu
erfassen.

Buchhalter-EBnstellungen

Wirtzchaftzjahr
Erstes Buchungsjahr 14~

Sammelkonten
1400

1600

weitere Aingaben
unterzchiedliche Belegnummernkreize
Budgetvenualtung

[im Buchhalter mit kostenstellenK.ostentragem arbeiteri

Aktiver Kontenrahmen: SER-03

FIRMA BUCHHALTER - EINSTELLUNGEN. Wihlen Sie als etstes Buchungsjahr 2013,

damit wir die Saldenvortrige in 2013 erfassen kénnen und setzen das Hékchen fiir unterschiedliche Belegnum-
mernkreise.

Unser erstes Buchungsjahr ist 2014. Wir wihlen 14 Perioden, so dass wir in der
Periode 13 unsere Abschlussbuchungen machen kénnen und uns dann noch die
Periode 14 bleibt, um die Umbuchungsliste unseres Steuerberaters zu erfassen. Mit
der Auswahl 2014 haben wir den Vorteil, wir kénnen alle Saldenvortrige und Offe-
nen Posten per 31.12.2014 erfassen, nach belieben korrigieren kénnen und dann
einen Jahresabschluss machen und die Salden auf 2015 vortragen. Damit umgehen
wir elegant das Problem im Lexware buchhalter, dass Sie hier keine Moglichkeit
haben, bei der Erfassung eines OPs ein Datum vor dem 01.01. des aktuellen Bu-
chungsjahres einzugeben. Durch den Start in 2014 kénnen wir jetzt fiir den Saldo-
vortrag das original Rechnungsdatum eingeben und damit spiter in den Mahnungen
korrekte Zinsen berechnen.

Firmenassistent

Wollen Sie wirklich ohne Kostenstellen/Kostentrdger arbeiten?

C a D  Nein

HINWEIS. Wenn Sie ohne Kostenrechnung arbeiten wollen, kommt ein entsprechender Hinweis, den Sie
bestitigen miissen.

Nach Erfassung der Einstellungen fiir den Buchhalter klicken Sie auf speichern und
die Anlage der neuen Firma ist abgeschlossen.

Sie konnen den Firmenstamm jederzeit wieder aufrufen, um weitere Daten zu erfas-
sen oder bereits erfasste Angaben zu dndern. Nach dem Verlassen des Firmenassis-
tenten befinden Sie sich automatisch in der gerade neu angelegten Firma.

Zusitzlich zu den von uns gemachten Eingaben konnen Sie eine Anlagenverwal-
tung einrichten und Ihre Anlagegiiter im Lexware buchhalter pro verwalten. Zu
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diesem Thema gibt es am Ende dieses Schulungshandbuchs ein eigenes Kapitel
Anlagenverwaltung,

Sobald Sie die Firmenangaben speichern, wechselt das Programm automatisch in
die neu angelegte Firma. Wahlen Sie jetzt die Startseite vom Buchhalter.

Buchen

@ Haupinavigation [F10] teeite Dialogbuchen Stapelbuchen Contenblatt ~

Aktuslles Buchungsjahr 207,

Hier wird Thnen das
aktuelle Buchungsjahr
angezeigt.

Y )

Buchungen erfassen Berichte drucken Zahlungsverkehr

FIRMENNEUANLAGE. Nach dem Speichern sind Sie automatisch in der neuen Firma.

;] '“I Bitte: wahlen Sie eine Firma aus, in die gewechselt werden soll.
Firmeninformation
. . Name & mr Status Pfad
Die Firmen werden in T - B = =
Reihenfolge der Neuanla- Musterfirma 1 oK F1
ge vom Programm ein- <
fach fortlaufend numme-
riert.
Hier sehen Sie den Da- Datenbank
tenpfad, in dem die Da- - Pfad der Datenbank: C:%ProgramD atahl eswareprofessional\D atenbank W2
1;11 der ausgf:\xkilafﬂten Benutzerinformation
irma gespeichert wer- Benutzemanme: Supervisar |
den.
@ AL [ ok | | Abbrechen

FIRMENAUSWAHL So sieht die Firmenauswahl nach einem Neustart des Programms aus.

Fir jede Firma wird Programm intern eine eigene Nummer vergeben; die Spei-
cherung der Daten erfolgt in einem eigenen Verzeichnis.
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© Testen Sie Ihr

Wissen

== Tastaturiibungen

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Lernzielkontrolle:

1

2)
3)
4)
5)
0)
7)

8)

Welchen Kontenrahmen wihlen Sie als Vorlage fiir Thren eigenen Mandan-
ten und warum?

Was versteht man unter dem Begriff "Abweichendes Geschiftsjahr'?
Was ist der Unterschied zwischen Soll- und Ist-Versteuerung?

Wie rufen Sie im Programm die Hilfe auf?

Wovon hingt das Eingabeformat Ihrer Steuernummer ab?

Warum haben wir 14 Buchungsperioden ausgewihlt?

Wie ist der Aufbau der Kontonummern bei der DATEV?

Welche steuetlichen Anderungen gelten seit dem 01.01.2015 im Bereich der
Umsatzsteuer?

Praktische Ubungen

1)

2)

3)

Legen Sie den Mandant Musikladen GmbH an und verwenden Sie als Kon-
tenrahmen den SKR 03.

Beginnen Sie mit dem Geschiftsjahr 2014; Ihr Geschaftsjahr geht von Ja-
nuar bis Dezember, die Buchhaltung wird in Euro geftihrt und Sie beginnen
im Januar 2015 mit der Buchhaltung und erfassen im Dezember 2014 die
Saldenvortrige per 31.12.2014.

Richten Sie Thren Mandanten so ein, dass Sie eine doppelte Buchfiihrung
mit Soll-Versteuerung machen.
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Anlage von Personen-
und Sachkonten

Wie Sie lhre Stammdaten richtig und rationell erfassen.

Stammdaten und vermeidet aufwendiges Nacharbeiten. Aus diesem

Grund ist es wichtig, fur jeden Bereich der Stammdaten im Vorfeld der

Datenerfassung einige zu Fragen kliren. Dafiir mache ich eine kurze, pra-
xisgerechte Einfithrung,

E ine gute Vorbereitung etleichtert die rationelle Anlage der individuellen

An erster Stelle steht die Frage: Fange ich eine neue Buchhaltung an (z.B. wegen
Neugriindung einer Firma), oder iibernehme ich eine bestehende Buchhaltung (z.B.
wegen Umstellung der Buchhaltung auf ein neues System). Wir werden uns im Fol-
genden mit Ubernahme einer laufenden Buchhaltung vom Steuerberater zum
01.01.2015 beschaftigen. Der Vollstindigkeit halber sei an dieser Stelle kurz auf ei-
nen wichtigen Punkt der GoB (Grundsitze ordnungsgemifler Buchfithrung)
hingewiesen: Eine Buchfithrung muss so beschaffen sein, dass ein auflen stehender
Dritter sich in angemessener Zeit einen Uberblick iiber die Buchhaltung verschaf-
fen kann.

Anmerkung:

Arbeiten Sie immer mit informativen Texten und Bezeichnungen und
verwenden Sie nur gingige Abkurzungen. Behalten Sie eine einmal
gewihlte Systematik bei und beschrinken Sie gravierende Anderungen
auf den Jahreswechsel.

Das heil3t fir Sie: Wenn Sie z.B. ein Bankkonto haben, dann nennen Sie das in der
Finanzbuchhaltung bitte nicht Bank oder Bank 1, sondern Deutsche Bank, Kto.
2471125. Und wenn Sie einzelne Konten zusammenfassen wollen, dann bereinigen
Sie Thren Kontenplan, sofern bereits Buchungen erfasst sind, zum Jahreswechsel,
das erleichtert die Abstimmung der Konten.

Beim Buchen, verwenden Sie als Buchungstext z.B. statt "Zahlungseingang" besser
"ZE Bela Kosmetik, Rg. 201500001"; das gibt zusitzliche Informationen und un-
terstiitzt die Konzentration auf die Tatigkeit. Sie geben die Buchung bewusster ein
und machen weniger Fehler, weil Sie bei der Eingabe des Textes die Buchung au-
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Hier 6ffnen Sie den Sach-
kontenstamm fiir Anderun-
gen oder die Neuanlage von
Konten.

L Praxistipp

DER SACHKONTENSTAMM

tomatisch noch einmal kontrollieren. Auch wenn das am Anfang aufwendiger er-
scheint, so etleichtert es spiter vielfach die Arbeit, z.B. beim Abstimmen der Kon-
ten und bei einer Betriebspriifung.

Die Kontenverwaltung

In der Kontenverwaltung sind neben den Angaben fiir die Finanzbuchhaltung die
Zuordnungen eines Kontos fir die Kostenrechnung zu erfassen. Wenn Sie mit der
Kostenrechnung arbeiten mochten, ist es sinnvoll, den Aufbau der Kostenrechnung
vor der Uberarbeitung des Kontenplans festzulegen. Auf diese Weise konnen Sie
dann im Sachkontenstamm gleich alle Anderungen auf einmal machen. Unter Vet-
waltung > Kontenverwaltung konnen Sie bestehende Konten verindern und
neue Konten anlegen.

Die Struktur der Konten ist durch die Auswahl des Kontenplans in den Firmen-
grundlagen vorgegeben. Eine Anderung des Kontenplans in einer laufenden Buch-
haltung ist in diesem Programm nicht méglichr.

anzicht Buchen Berichte Verwaltung Ewxtras Fenster

!g Star!_j;nten\-'erl.rualmng. =
Kontenaktualisierung. .,
Kontenklassen. ..

steuersatze...

Budgetverwaltung. ..

Belegnummern...
Buchungsvorlagen. ..

Konfigurationsassistent

KONTENVERWALTUNG. Hier werden Sachkonten, Debitoten und Kreditoren verwaltet.

Wenn Sie spiter eigene, zusitzliche Konten anlegen, orientieren Sie sich an der vor-
gegebenen Struktur und passen Sie die neuen Konten in den bestehenden Num-
mernkreis eins.

In der laufenden Buchhaltung kénnen Sie die Anzeige auf bereits gebuchte
Konten einschrinken. Das macht die Sache tibersichtlicher.

7 Ein Wechsel des Kontenrahmes (Kontenplans) ist nur zum Geschiftsjahreswechsel méglich aber mit
groflem Aufwand verbunden. Deshalb priifen Sie die Grinde fiir den Wechsel genau.

8 Behalten Sie bei allen Arbeiten in der Buchhaltung stets im Hinterkopf, dass ein aulen stehender Dritter
in der Lage sein muss, sich kurzfristig einen Uberblick tiber Thre Buchhaltung zu machen. Deshalb ist es
wichtig, die Strukturen klar, iibersichtlich und verstindlich zu halten und wichtige Anderungen entspre-
chend zu dokumentieren.
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Verwaltung ausblenden

: i 7] T T
Offnen Sie den Ordner P Anlagevermigen | W B 1000 Kasse %
Finanzkonto und es wer- - SN FE 1010 Neberkasse 1 "
den automatisch aHF: Fi- soristige Il 1020 Neberkasse 2 b
nanzkonten angezeigt. Kaszenkonto VE 1100 Postbank A
Girokonto VE 1110 Postbank 1 3
Schecks v E 1120 Postbank 2 A
P Einnahmen VE 1130 Posthank 3 3
Auf der rechten Seite kon- P Ausgaben VB 1190 LZB-Guthaben 3
nen Sie jetzt das geWﬁrlSChtC P Interimskonto VE 1195 Bundesbankguthaben s
Konto zur Beatbeitung aus- [~ Urnsatzsteuer il 1200 |Bank
wihlen. b Privat VE 1210 Bank 1 o
P Forderungen v E 1220 Bank 2 B
P Verbindlichkeiten vz 1230 Bank 3 i
P Abschreibungen v E 1240 Bank 4 7
P Darlehen VE 1250 Bank § 3
W Sic i K. b Saldovortrag Vg 1290 Finanzmittelaniagen kurzfr. Disposition A
fnn 1€ ehn neues Konto b Kapital FE 1330 Schecks "
a? cgen wo eI,l’ Istes am P Riickstellung — VB 1348 Sonstige Wertpapiere A
einfachsten, ein bestehen- . ; e e s ~
K K Aktive Rechnungsabe VE 1349 VWertpapieranlagen kurzfristige Disposition
des Konto in der gleichen ;
. — Passive Rechnungsab
Gruppe zu kopieren und N
. arrate
dann nur die Kontenbe-
. .. Vorsteuer
zeichnung zu dndern.
 Umsatzsteuervorauszi ~
4| m ¥
@ Hilfe [Bebuchte Konten auswahlen| | meu || Bearbsiten || Loschen (| kopieren |)

SACHKONTO BANK. Die Konten sind nach Zugehorigkeit zu bestimmten Gruppen gegliedert, so dass
selbst jemand, der mit dem Kontenrahmen noch nicht vertraut ist, das richtige Konto sehr schnell findet. Mit
einem Doppelklick 6ffnen Sie das ausgewihlte Konto zur Bearbeitung, Jetzt kénnen Sie alle hinterlegten Informa-
tionen dndern oder erginzen.

Allgemein

‘ Allgemein

Hier wird die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt.
. Eigenschaften o
zeichnung und tragen den | Krthenmmes 1200

. «
Namen der Bank und die Auswertung Kontobezeichnung @

Kontonummer ein. -
Erweiterte Bezeichnung ~ Bank

BWA

Kategorie [Fmanzkgnm > ]
. Kontoart Girokonto -
BWA-Kennzeichen wet- "= Budget {:‘ = I
. Konto rrt | Konto dichte:
den nur bei Konten der Kurzinfo s e Ve
GuV hinterlegt. | BatiK
Anschrift
|
Aktueller Saldo 0,00 Kontenblatt s
KSHKTr
@ rife [<vorheriges | [ Nachstes > | [ Speichern | [ Abbrechen |

SACHKONTO ALLGEMEIN. Unter Allgemein wird der Name des Kontos eingetragen, die Katego-
rie und die Kontoart.
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Kontenbezeichnung: Verwenden Sie einen Namen, der das Konto moglichst
genau beschreibt.

Kategorie: Mit Hilfe der Kategorie wird das Konto im Suchbaum zugeordnet.

Kontoart: Hier kénnen Sie das Konto noch genauer definieren. In unserem Bei-
spiel kénnen Sie wihlen zwischen Girokonto, Kassenkonto, Schecks und sonstige.

Allgemein AUSWETtUng
Hier kinnen Sie das Konto einer Auswertungsposition zuordnen.
Eigenschaften T |
" . | Konto: 1200 Deutsche Bank, Konto 2471125
Anderungen in der Zu- f : |
ordnung zu den Auswer- Auswertung iz aktarcs e
. liten Sie mit [ 1v. Kassenbestand. Guthaben b. Kreditinstituten. Pastgiro -
ngen soliten sie mit BWA Bilanz Passiva Standard
Ihrem Steuerberater I 2, Verbindiichkeiten gegeniiber Kreditinstituten v]
abstimmen.
Budget
Bank
. I
Uber die Schaltfliche PR
. . nschrift
votheriges / nichstes [
konne'n Sie im Konten- ST,
plan ein Konto zuriick
oder ein Konto weiter o
blittern.
@ Hilfe orhenges achstes [ Speichern I [ Abbrechen

SACHKONTO AUSWERTUNG. Unter Auswertung erfolgt die Zuordnung des Kontos zu einer

Position in der Bilanz oder in der GuV (Gewinn und Verlustrechnung).

Sie haben beim Bankkonto eine Zuordnung zu einer aktiven Bilanzposition und zu
einer Position auf der Passivseite der Bilanz. Ist der Saldo des Kontos positiv (haben
Sie ein Guthaben), wird das Bankkonto auf der Aktivseite der Bilanz ausgewiesen,
ist der Saldo negativ (das Konto tberzogen), wird es auf der Passivseite der Bilanz
ausgewiesen.

Bank

Hinterlegen Sie hier die Bankdaten.

Wihlen Sie neu, um eine
Bankverbindung zu
erfassen.

Konto: 1200 Deutsche Bank, Konto 2471125

| Bankverbindungen: & | Bearbeiten

Bankname m Kontonummer
<keine =

SACHKONTO BANK. Unter dem Reiter Bank kénnen Sie jedem Konto eine Bankverbindung zuord-
nen. Das ist neben den Bank- und Darlehenskonten in erster Linie fiir die Kreditoren wichtig.
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Bankverbindung EP— Lﬁ

Bezeichnung  Deutzche Bank

BLZ 0070010

IBAN und BIC sind E
zukiinftig fiir SEPA er- Bank Deutsche Bank Miinchen

forderlich. v | Ko 002471125

Neu ist die Funktion

DEUTDE M IBAM + EIC genenieren ]
IBAN + BIC generieren. |

[] &bweichender Kontainkhaber

Hier konnen Sie fiir dieses Mame

Konto alle Informationen -
firs Online Banking ein- | (| Onlinekanto >
richten. Ein Assistent fihrt Orlinekontakt anlegensbearbeiten

Sie dabei Schritt fir Schritt
durch das Programm. 9 Hilfe

[ Speichern ] [ Abbrechen

BANKVERBINDUNG. Tragen Sie hier die vollstindige Bankverbindung ein.

Um IBAN und BIC automatisch vom Programm ermitteln zu lassen, ist es erfor-
detlich, die Kontonummer 10-stellig zu erfassen. Sollte die Kontonummer kiirzer
sein, einfach fihrende Nullen erginzen, bis die 10 Stellen komplett sind.

Klicken Sie nach Fingabe von BLZ und Kontonummer auf die Schaltfliche IBAN
+ BIC generieren, um die IBAN automatisch zu ermitteln.

[

IBAN = BIC generieren

Bitte (berpriifen Sie die berechneten Werte genau, bevor Sie diese in Thre Stammdaten

tbernehmen. Es wird keine Haftung fir die Vollstandigkeit und Richtigkeit der eingestellten

Achten Sie darauf, dass Datensatze Gbernommen,
die Kontonummer immer

L Ihre vorhandenen Daten
10-stellig eingetragen —
werden muss. Im Zweifel \ BLZ: 70070010
fithrende Nullen erginzen. Konto: | 0002471125

BIC: DEUTDEMM XX

Bei der automatischen TRAN:

Ermittlung wird in der
Regel die BIC der Zentra- wll
le eingetragen mit 3 X am Unser Vorschlag

Ende; bltte' ?n Hand von (2 —
Kontoausziigen oder

. DELUTDEMMX XX DEZ3700700100002471125
Belegen priifen.

E,J Die BIC ist identisch mit Ihren Bestandsdaten.

l Vorschlag iibernehmen H Abbrechen ‘

AUTOMATISCHE IBAN-ERMITTLUNG. Nachdem Sie BL.Z und Kontonummer eingetragen
haben, kénnen Sie BIC und IBAN automatisch ermitteln. Wihlen Sie anschlieBend Vorschlag tibernehmen.
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-

Bankverbindung

Bezeichnung  Deutsche Bank

BLZ 70070010 E
Bank, Deutzche Bank Munchen

Foka-Mr. 0002471125

IBAN: DE73 7007 0010 0002 4711 25

BIC: DEUTDEMM

BANKVERBINDUNG. Nach Kontrolle det Bankverbindung speichern Sie den Datensatz.

Die Fille der méglichen Fingaben kann am Anfang verwirrend erscheinen, aber
sobald Sie ein paar Konten geandert haben, bekommen Sie sehr schnell ein Gefiihl
daftir. Um Ihnen die Arbeit zu etleichtern, empfehle ich Thnen generell fiir die Neu-
anlage eines Kontos ein bestehendes Konto zu kopieren. Dazu wihlen Sie ein Kon-
to als Vorlage aus und klicken auf den Button Kopieren. Jetzt kénnen Sie eine neue
Kontonummer eingeben, die Kontenbezeichnung dndern und alle weiteren Infor-
mationen (z.B. die Bankverbindung) erginzen.

Bei Aufwands- und Ertragskonten konnen Sie im Kontenstamm die fiir Buchungen
auf diesem Konto zuldssigen Steuersitze eintragen und kennzeichnen, ob es sich bei
der DATEV bei diesem Konto um ein Automatikkonto handel®. Ich zeige Thnen
am Beispiel des Kontos Erlose 19%, welche Eingaben hier unter dem Reiter Figen-
schaften méglich sind:

Kontenassistent

Hier sehen Sie, welches Allgemein Eigenschaften
Konto gerade zur Bearbei- l Hier kénnen Angaben zur Steuer gemacht werden und weitere Optionen ausgewahlt werden.
ne ceofnet ist. LT e e
&8 Eigenschaften
Konto: 8400 Erlgse 19 % Umsatzsteuer
Auswertung Optionen
In diesen bCidCI’l Spalten tra- Fir diese Kategorie beziehungsweise Kontoart sind keine weiteren Optionen verfiighar
gen Sie die Zuordnung des BWA
Kontos fiir die Umsatzsteuer- |« Steuerangaben ]
Voranmeldung U_tld di(i Um- Budset giiltig ab Steuersatz U5t Pos Yoar. U5t Pos Erkl. "l =
= : ) 01,01 1993 |USt 16% A s 0 -
satzsteuererklirung ein. = R B " 7] DATEV Automatikkonto
01.04.1938|USt. 16% kI a0 |EH| T
EE S Y aE|
i
Der hier eingetragene Steu- |
ersatz wird beim Buchen Zuordnung Innergemeinschaftliche Lieferungdd eistung
automatisch vorgeschlagen. KSt/KTr Keine Zuordnung -
Q Hilfe |<\c'orheriges| [ MNachstes = ] [ Speichern ] [ Abbrechen ]

KONTO - STEUERANGABEN. Necben den Steucrangaben fiir die Umsatzsteuervoranmeldung
(UVA) und die Umsatzsteuererklirung (UR) tragen Sie hier ein, ob es sich bei diesem Konto bei der DATEV um
ein Automatikkonto handelt, oder nicht.

9 Bei Automatikkonten wird bei dert DATEV beim Buchen und beim Buchungsimport automatisch die
Steuer herausgerechnet. Damit bei Nutzung der DATEV-Schnittstelle die richtigen Betrdge tbergeben
werden, ist es erforderlich, die Automatikkonten entsprechend zu kennzeichnen.
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Wissen

== Tastaturiibungen

DER SACHKONTENSTAMM

Sie kénnen im Lexware buchhalter 2015 nur in EURO buchen. Die Arbeit mit
Fremdwihrungen ist in diesem Programm nicht moglich.

Unter Figenschaften konnen Sie die Position fiir die Umsatzsteuererkliarung erfas-
sen und die UVA direkt im Lexware buchhalter auszudrucken.

Lernzielkontrolle:

1) Mit wie vielen unterschiedlichen Stellen mtussen Sie im Lexware buchhalter
2015 die Kontonummer einer Bankverbindung eingeben, damit das System
die IBAN korrekt ermittelt?

2) Was ist die einfachste Méglichkeit, ein neues Konto anzulegen?
3) Wie rufen Sie im Programm die Hilfe auf?
Praktische Ubungen:
1) Andern Sie das Konto 1200 Bank in Deutsche Bank, Kto. 2471125.

2) Andern Sie ein weiteres Bankkonto mit der Nummer 1210; Bezeichnung:
Sparkasse Dachau, Kto. 10736.

3) Legen Sie das Konto 1361 an, Geldtransit Sparkasse. Verwenden Sie als
Vorlage das Konto 1360 (Das Konto 1360 finden Sie im Ordner Interims-
konto (Zwischenkonto).

4) Andern Sie das Konto 1360 auf Geldtransit Deutsche Bank.

Anlegen von Personenkonten

Fir die praktische Buchhaltung empfiehlt es sich, generell mit Personenkonten,
sprich Debitoren (Kunden) und Kreditoren (Lieferanten) zu arbeiten. Wenn Sie
eine bestehende Buchhaltung tibernehmen, sollten Sie bestehende Kunden- und
Lieferantennummern beibehalten. Das erleichtert den Vergleich mit Vorjahreszah-
len und erspart den Kunden und Lieferanten, ithre Untetlagen ebenfalls zu dndern.
Wenn Sie dagegen mit Threr Buchhaltung komplett neu anfangen, orientieren Sie
sich bei der Finrichtung der Personenkonten an die Systematik der DATEV und
vergeben Sie die Kontonummern, wie folgt:

Debitoren 10000 — 69999 Kreditoren 70000 — 999990

Sobald mehrere Personen in der Buchhaltung arbeiten, erstellen Sie besser eine kur-
ze Arbeitsanweisung, welche Informationen in den Stammdaten gepflegt werden
sollen und wie. Es darf bei der Eingabe keine Rolle spielen, wer einen Datensatz
angelegt hat. Die Systematik muss immer gleich sein. Ich werde das hier nur kurz
am Beispiel des Ansprechpartners verdeutlichen: Nehmen Sie als Ansprechpartner
eine Susanne Meier. Es gibt nun eine Vielzahl von Méglichkeiten der Anlage:

10 Ist die Entscheidung fiir die Arbeit mit Personenkonten einmal gefallen, diirfen die Forderungs- und
Verbindlichkeitssammelkonten nicht mehr manuell bebucht werden. D.h. wenn Sie dann Einmalkunden
haben, ist es erfordetlich, diese Umsitze ebenfalls tber einen Debitor (Einmaldebitor) zu buchen. Sie
konnen Umsitze mehrerer Einmalkunden auf einer Kundennummer zusammenfassen.
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S. Meier, Susanne Meier, Frau Meier, Fr. Meier, Frau Susanne Meiet,......

Nachdem der Ansprechpartner hiufig als Suchkriterium verwendet wird, ist es ein-
facher, einen Datensatz zu finden, wenn alle Thren Ansprechpartner nach dem glei-
chen Schema anlegen, z.B. immer Susanne Meier.

In Abhiangigkeit von der Anzahl der Datensitze kann es lohnenswert sein, Kunden
und Lieferanten iiber den Datenimport einzulesen; lassen Sie sich hier von Threm
Fachhindler beraten. Ich werde mich in der folgenden Erlduterung zur Anlage der
Personenkonten auf die fiir die Buchhaltung relevanten Felder konzenttieren und
bitte Sie, bei allen Feldern, die Thnen nicht auf den ersten Blick verstandlich sind,
mit Hilfe von F1 in der Hilfe nachzulesen. Gew6hnen Sie sich an, vor allem in der
Anfangsphase mit einem neuen Programm, nicht einfach alle Felder blind zu besta-
tigen, sondern machen Sie sich mit den Funktionen und den méglichen Eingaben
vertraut. Was hier auf den ersten Blick nach Arbeit aussicht, erspart Ihnen im
Nachhinein Fehler, mithsames Andern und Nacharbeiten.

Fir jemanden, der bisher mit einem anderen Programm gearbeitet hat, ist es unge-
wohnlich, dass die Debitoren und Kreditoren im Lexware buchhalter pro in der
Kontenverwaltung angelegt werden, aber daran gewohnen Sie sich sehr schnell.
Den Debitoren und Kreditoren werden dann Kunden- und Lieferantendaten (mit
Adresse und Konditionen) zugeordnet. Diese sind von der Struktur her in der Wa-
renwirtschaft zu finden.

Der Debitorenstamm

Bevor Sie die ersten Debitorenkonten anlegen, sollten Sie kliren, ob Sie spater mit
der DATEV-Schnittstelle arbeiten wollen. Wenn ja, sollten Sie sich bei der Wahl der
Kontonummern unbedingt an die Vorgaben der DATEV halten. Unter Verwal-
tung > Kontenverwaltung - Debitoren konnen Sie Thre Kunden anlegen. Wir
fangen in Anlehnung an die DATEV mit der Kundennummer 10001 an und zihlen
im Folgenden chronologisch weiter.!!

Bei Lexware finden Sie die Debitoren und Kredi-
| torenkonten ebenfalls in der Kontenverwaltung.
Die Nummern werden mit einem entsprechenden
Kunden- oder Lieferantenstammsatz aus der Wa-
renwirtschaft verkniipft.

VWerwaltung Extras Fenster

Kontenaktualisierung. ..
Kontenklassen. ..
Steuersatze...

KONTENVERWALTUNG. Unter Kontenverwaltung finden Sie am Ende Thre Debitoren und Kredi-

toren.

11 Die bei DATEV frither mal verwendete Systematik, immer bestimmte Nummernkreise fiir bestimmte
Buchstaben zu reservieren, ist heute nicht mehr erfordetlich. Sie stammt noch aus einer Zeit, als es nicht
moglich war, Listen in alphabetischer Reihenfolge auszugeben. Da wir heute alle Listen wahlweise alpha-
betisch oder nach Nummer sortieren kénnen, ist es einfacher, die Nummern fortlaufend zu vergeben,
ohne dabei auf die Anfangsbuchstaben der Namen Rucksicht zu nehmen. Wir beginnen mit der Nummer
10001, weil Lexware in den Nummernkreisen der Kunden die 10000 vorbelegt hat, d.h. als ndchste
Nummer wird die 10001 vergeben. Damit die beiden Nummernkreise synchron laufen, ist es das Ein-
fachste, mit der Nummer 10001 fir die Debitoren zu beginnen.
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Praxistipp Fir groflere Datenbestinde gibt es die Moglichkeit, die Daten im ASCII-Format zu

importieren unter:

Bearbeiten  Ansicht Buchen Berichte Verwaltung

Wechseln
Schiliefien

Jahreswechsel

Firma léschen. ..

Anwendungen

ASUIL. .,

Lexware Beraterformat. ..

IMPORT - ASCII. Unter Import kénnen Sie bereits vorhandene Kunden- und Lieferantendaten importie-

ren.

Gerade beim Datenimport ist es wichtig, vor dem ersten Import eine Datensiche-
rung zu erstellen. Ist der Import nicht fehlerfrei, kénnen Sie die Datensicherung
zurtickspielen, Thre Importdatei tiberarbeiten und die Daten erneut einlesen.

(1 Praxistipp Priifen Sie vor dem Import, ob Sie die bestehenden Kundennummern beibehalten

oder Korrekturen vornehmen wollen. In einer ASCII Datei ist es sehr einfach,
Kundennummern zu verindern, im Programm selbst ist es leider nicht moglich, da
die Kundennummer ein Schltsselfeld ist.

|verwaltung ausblenden|

Sachkonten finden Sie | ||l orten T [ e

Unmittelbar nach den

Debitoren und Kredito-
ren.

P Sachkonten

Kreditoren

Wihlen Sie neu, um
Thren ersten Debitoren

Kl D s——
zu erfassen.

@ i [pebuchic Konten ausaaen| ((Untee D peateien | [ Loschen | [sopieren

DEBITOREN. Wihlen Sie neu, um Ihr erstes Debitorenkonto zu erfassen.

Bei der Neuanlage von Debitoren kénnen Sie die Kundendaten fiir die Warenwirt-
schaft gleich mit erfassen. Umgekehrt, wenn Sie mit der Warenwirtschaft arbeiten,
konnen Sie den dazugehérigen Debitor automatisch mit anlegen.
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Wir befinden uns hier im
Kontenassistenten.

DER DEBITORENSTAMM

Bei Kategorie wihlen Sie
Debitoren.

Wenn Sie noch keine
Kontonummern verge-
ben haben, fangen Sie mit
der 10001 an und verge-
ben fortlaufende Konto-
nummern.

Im Bereich Vorschlagswer-
te geben Sie noch keinen
Namen ein, sonst wird
dieser beim nichsten Kun-
den automatisch mit vorge-
schlagen.

_
d
l

Vorlage

Wahlen Sie hier die Kopiervorlage fiir das neue Konto aus.

Vorlage

o
o

Allgemein Kopiervarlage

Kategorie

Dehitoren

Kontoart

Kontonummer

Anschrift
Vorschlagswerte Neues Konto

Kontonummer

10001 /

Kontoname

Erw Bezeichnung

KSt/KTr

Cinema Filmtheater Minchen Cinema Filmtheater Minchen

Wichtig fiir die Auswer-
tungen und die Bu-
chungserfassung sind
Kontonummer und Kon-
tobezeichnung.

A

@ Hife <z | [ wetg > | [ Abbrechen

VORLAGE. Optional kénnen Sie im Bereich Debitoren mit Kontenvorlagen arbeiten

Wihlen Sie weiter, um auf die Seite Allgemein zu kommen. Wir werden im Folgen-
den systematisch alle Informationen zum Konto erfassen und deshalb bei den nach-
folgenden Screenshots auf die Einblendung der Ubersicht zu Gunsten einer besser
lesbaren Darstellung verzichten.

i Kontenassisléng
o

“ Vorlage

9 Allgemein

SR W—— -

Allgemein

Hier wird die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt.

Kontonummer 1000]]

L) Praxistipp

Eigenschafter Kontobezeichnung Cinema Filmtheater

Erweiterte Bezeichnung

Kategorie Debitoren T

!:i Konto gesperrt

DEBITOREN - ALLGEMEIN. Unter allgemein geben Sie Kontonummer und Bezeichnung ein und

legen die Kategorie fest. Bei Bedarf kénnen Sie hier ein Konto sperren, wenn es nicht mehr gebucht werden soll.

Achten Sie bei der Eingabe der Kontenbezeichnung darauf, dass Sie tiber die Kon-
tobezeichnung das Konto finden wollen. Da es in der Praxis oft Namensgleichheit
gibt (vor allem bei Filialbetrieben), ist es hilfreich nach dem Namen zusitzlich noch
den Ort eintragen, um die einzelnen Konten auf den ersten Blick unterscheiden zu
konnen.

Mit weiter springt das Programm zunichst auf den Button Anschrift, damit Sie die
Rechnungsanschrift erfassen kénnen. Unter dem Reiter Adresse kénnen Sie dann
eine Kundennummer und die vollstindige Rechnungsanschrift erfassen.
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Ich empfehle Thnen, die
Kundennummer identisch
mit der Debitorennummer
zu vergeben.

DER DEBITORENSTAMM

Wenn Sie die Kundennummer und die Debitorennummer synchron vergeben, ist es
spater einfacher, die Ausgangsrechnungen mit den Debitorenkonten abzustimmen.
Auflerdem geben die Kunden bei der Zahlung in der Regel ihre Kundennummer an
und es erleichtert die Buchung von Zahlungseingingen, wenn Kundennummer und
Debitorennummer identisch sind.

Mit einem Klick auf den
Pfeil lassen sich weitere
Eingabefelder fiir Telefon
2 und 3, Mobilnummer
und Fax offnen.

Die Felder Lieferart und
Lieferantennummer sind
nur fiir die Warenwirt-
schaft von Bedeutung.

P~ Wichtig

Rechnungsanschrift erfassen [%J
Kunden Nr. 1000 Matchcode  Cinema Filmtheater, Miinchen
Anrede :_ ' Inaktiv
Firma Cinema Filmtheater
Mame
Yormame
Zuzatz
Anzprechpartner Claudia Huber |§J
Strabe/Postfach .Nympf-énburgemtr. Mr. 3
PLZ 80335 (4] Ot Minchen
Land
Telsfon 1 [ - | |0e9-53a553
E-tail 1 |3 iniﬁ@cinema-muenchen.com
wieb |, cinema-muenchen, com

il Lieferart l?Lieferung frei Haus v‘
Lieferantentir, bei k.d.
Q Hilfe |Ubemehmen || Abbrechen I

DEBITOREN - RECHNUNGSANSCHRIFT. Unter Rechnungsanschrift erfassen Sie die

Kundennummer (bitte immer 1:1 mit der Debitorennummer) und die vollstindige Anschrift inkl. Ansprechpart-
ner. Alternativ haben Sie die Mglichkeit, in der Buchhaltung Sammelkonten zu fithren und mehrere Kunden, z.B.
nach Branchen, auf einem Sammelkonto zusammenzufassen.

Mit Bestitigung dieser Maske wechselt das Programm automatisch in den Kun-
denassistenten. Hier konnen Sie alle fur die Warenwittschaft erfordetlichen Daten
erfassen. Aus Sicht der Buchhaltung sind hier nur 2 Bereiche interessant: die Zah-
lungskonditionen, und, soweit Bankeinzug vereinbart ist, die Bankverbindung des
Kunden.

In der folgenden Ubersicht sehen Sie sehr schén die beiden unterschiedlichen Er-
fassungsmasken (Kontenassistent und Kunden neu anlegen).

Datentechnisch sind die Daten in 2 unterschiedlichen Dateien abgelegt. Diese In-
formation ist insbesondere fiir den Datenimport oder —export wichtig.
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Unter Rechnungsstellung
wird erfasst, ob ein
Kunde steuerpflichtig ist,
oder nicht.

Kunden neu anlegen

Fir die Buchhaltung
interessieren uns in ers-
ter Linie die Zahlungs-
konditionen.

Unter Bankverbindung
wird die Zahlungsweise
des Kunden erfasst.

Anschriften Anschriften
v\ Geben Sie eine Rechnungsadresse und beliebig viele Lieferanschriften ein.
Rechnungsstellung Adresse Cinema Filmtheater T 10001
Mymphenburger Strasse
l—— 80335 Miinchen Debitorenkonto 10001
Zahlungskonditionen
Kunden Nr. | 10001 Matchcode | Cinema Filmtheater Miinchen
Bankverbindung
Auch gesperrte Lieferanschriften anzeigen o w38

Telefonl
Claudia H. Mymphen I 94559 infof@icinems

B Cinema Fil

KUNDE NEU ANLEGEN. Anschriften in der Ubersicht.

In unserem Beispiel lau-
fen die Kundennummer
und die Debitorennum-
mer synchron.

Kiinden neu anlegen’

Bei einem steuerfreien
Kunden (z.B. Auslands-
kunden) ist das Hakchen
zu entfernen.

Optional kénnen Sie Thre
Kunden in Kundengrup-
pen und Branchen eintei-
len und einen Vertreter
zuordnen.

Wichtig ist das Debito-
renkonto. Ich arbeite hier
1:1, d.h. die Kunden-
nummer entspricht der
Debitorennummer.

RIS, Rechnungsstellung
Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungsstellung.
< K Ad Imthy
ontaktpersonen resse Cinema Filmtheater Kind 10001
Mymphenburgerstr, 31 R EOPRIMES
80335 Manchen Debitorenkonto 10001
Rechnungsstellung
] Lieferstopp Preisaruppe 1 |-
Iahlungskonditionen
g Rabatt 0,00, %
Bankverbt
Kreditrahmen 0,00 [EUR
B .
Bemerkung Steuerbefreiung
USt-Tdhr,
i
Kundengruppe [ <kgine> x> l
Vertreter [<keine> v] Branche <keinez v] @
Debitorenkonto a
d
Kostenstelle [sheme> ¥ | Kostentrager | <keines hd
@ Hilfe I Zuriick ] [ Weiter = I |Speid'|ern | |Abbred'1en|

RECHNUNGSSTELLUNG. Als Vorbelegung im Programm wird ein steuerpflichtiger Inlandskunde
verwendet. Wenn Sie fiir jeden Kunden ein eigenes Debitorenkonto anlegen, so wie ich in meinem Beispiel, ist es
spiter wesentlich einfacher, die offenen Posten abzustimmen.

Neben der Finstellung, steuerpflichtigiz oder nicht, haben Sie hier die Moglichkeit,
die USt.-IdNr. zu erfassen. Bei den Zahlungskonditionen kénnen Sie eine bereits
angelegte tibernehmen oder eine neue Zahlungskondition anlegen. In dem Moment,
in dem Sie mit der Warenwirtschaft arbeiten, werden die Kundendaten in der Regel
in der Warenwirtschaft gepflegt und das Debitorenkonto wird mit der Ubergabe der
Rechnung in die Buchhaltung automatisch angelegt.

12 Bitte denken Sie daran, dass es bei Inlandskunden die Situation geben kann, dass eine Rechnung ohne
MwSt. geschrieben wird. So zum Beispiel, wenn Sie mit einer Versicherung einen Schadensfall abrechnen,
dann erstattet Thnen die Versicherung, sofern Sie Vorsteuer abzugsberechtigt sind, nur den Nettobetrag.
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Kunden neu anlegen

' Zahlungskonditionen
Definieren Sie die Zahlungsbedingungen.

Anschriften

Waihlen Sie eine vorhande-
ne Zahlungskondition aus
oder legen Sie eine neue an.

Die Texte sind nur fir
die Warenwirtschaft von
Bedeutung, weil sie dort
in den Formularen ange-
druckt werden.

Rechnungsstellung Adresse Cinema Filmtheater o 10001
Mymphenburger Strasse
80335 Manchen Debitorenkonto 10001
Zahlungskonditionen
< Zahlungsbedingung | 14 Tage mit 2 %, 30 |
Bankverbindung
ohne Abzug |30 | Tage mit Abzug | 14 | Tage Skonto 2,00| %
Bemerkung
mit Abzug | O Tage Skonto 0,00] %
Text bei Rechnungen Text bei sonstigen Auftragen
Zahlbar innerhalb von 1'4T'agen mit 2% Skonho, Zahlbar innerhalb von 14Tégen mit 2% Skonto,
< innerhalb von 30 Tagen netto innerhalb von 30 Tagen netto

Neu an dieser Stelle ist die
Moglichkeit, IBAN und
BIC automatisch zu gene-
rieren.

Wihlen Sie die vereinbarte
Zahlungsart aus. In unse-
rem Beispiel tiberweist der
Kunde alle filligen Rech-
nungen.

Um zu verhindern, dass
ein bestimmter Kunde
automatisch gemahnt
wird, konnen Sie einfach
das Hikchen bei Mah-
nung zulassen entfernen.

Wihlen Sie Speichern, um
ihre erfassten Daten zu
speichern und in die Ubet-
sicht zu gelangen.

Mahnung zulassen
4

3 Hilfe | Zuriick | | Weiter = | |Speid1&rn | |Abbrechen|

KUNDENSTAMM - ZAHLUNGSKONDITIONEN. Optional kénnen Sie eine vorhandene

Zahlungskondition iibernehmen oder eine neue anlegen.

i)

Kunden neu anlegen

-
Anschetfien Bankverbindung
Trag ie di rbi
Adresse Cinema Filmtheater
NyinBfenBtirGrs . 5 Kundennummer 10001
80335 Minchen Debitorenkonto 10001

BLZ Bank

Ly

Konto

BIC

Bankverbindung

IBAN

Bemerkung [ ] abweichender Kontoinhaber

Zahlungsart |Ueberweisung

@) Hife

| Zurtick. | | Weiter > |@Abbredﬂen|

KUNDENSTAMM - BANKVERBINDUNG. Neben der Bankverbindung, die Sie nur im Falle
einer Einzugsermiéchtigung bendtigen, erfassen Sie hier Zahlungsart und Mahnsperre. Erfassen Sie bei Inlands-
kunden IBAN und BIC, sofern Sie Thre Rechnungen per Lastschrift einziehen wollen.
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Beantworten Sie die
Frage mit nein, denn Sie
haben die Kontenbe-
zeichnung ja bereits ange-
legt.

DER DEBITORENSTAMM

Die nachfolgende Abfrage zeigt Ihnen, dass in der Regel die Anlage eines Neukun-
den in der Auftragsbearbeitung erfolgt und die Daten anschlieSend in den Debito-
renstamm Ubernommen werden.

Buchhaltung

——

"~ Wichtig

Klicken Sie auf Speichern,
um die Erfassung abzu-
schlieBen.

I:e] Soll der Matchcode in die Kentenbezeichnung aberncmmen werden?

la K[ Mein D

KUNDENSTAMM - ABFRAGE. Sie kénnen die Frage mit ja bestitigen, sofern Sie im Kunden-

stamm die Kurzbezeichnung korrekt angelegt haben.

Die Kundennummer kann nachtriglich nicht mehr geindert werden. Kliren Sie
deshalb vor Beginn der Erfassung, nach welchem System die Nummern vergeben
werden, sonst miissen Sie bei einer Anderung des Systems die bereits erfassten
Kunden l6schen und mit einer neuen Nummer wieder eingeben. Aullerdem gilt es
zu beachten, dass eine einmal vergebene Kundennummer frithestens nach einem
Jahr Pause wieder fur einen neuen Kunden verwendet werden darf.

Einmal mit einer Kundennummer angefangen, kénnen Sie in Zukunft die nachste
Kundennummer fortlaufend vergeben (als Basis wird dann die hochste bereits vor-
handene Kundennummer verwendet). Das Forderungssammelkonto wird automa-
tisch mit der Auswahl des Kontenrahmens vorbelegt. Fine Anderung ist nur in den
Firmenangaben moglich. Eine Aufteilung der Kunden auf verschiedene Forde-
rungssammelkonten ist im Programm moglich, wenn Sie im Buchhalter ohne Per-
sonenkonten arbeiten.

| @ Hife

j| Budget

' Anschrift

Hier geben Sie die Adresse ein.

Kunden ohne Debitorenkonto

Konto: 10001 Cinema Filmtheater Minchen

Band
Dank

Anschrift

<Zur[.'|ckq I Speidm | Abbrechen

KONTENASSITSTENT. Ubersicht inkl. Anschrift.

© New Earth Publishing

39

Amazon PoD



© Testen Sie Ihr

Wissen

Tastaturiibungen

DER DEBITORENSTAMM
Lernzielkontrolle

1) Welche Systematik verwendet die DATEV bei der Vergabe von Kunden-
nummern?

2) Warum ist es so wichtig, die Kurzbezeichnung méglichst exakt und eindeu-
tig zu vergeben?

3) Warum sollten Sie Kontonummer und Kundennummer synchron laufen
lassen?

4) Wie viele Ansprechpartner konnen Sie bei einem Kunden maximal zuord-
nen?

Praktische Ubungen
1) Legen Sie mit der Kundennummer 10001 folgenden Kunden an:

Cinema Filmtheater Miinchen

Nymphenburger Stral3e 31

80335 Miinchen

Tel.: 089-555255

Fax: 089-594559

Mail: info@cinema-muenchen.com

Internet: www.cinema-muenchen.com
Zahlungskonditionen: 14 Tage 2%, 30 Tage netto
Ansprechpartner: Claudia Huber

2) Legen Sie mit der Kundennummer 10002 folgenden Kunden an:

Deutsches Theater

Schwanthaler Str. 13

80336 Miinchen

Tel.: 089 -55234-0

Fax: 089 -55234-234

Mail: kasse@deutsches-theater.de
Internet: www.deutsches-theater.de
Zahlungskonditionen: 30 Tage netto
Ansprechpartner: Helga Ott.

3) Legen Sie folgenden Kunden mit der Nummer 10003 an:

Bela Kosmetik GmbH

Birnauerstr. 12

80809 Miinchen

Tel.: 089 -35652223

Fax: 089 -35652525

Mail: webmaster(@bela-kosmetik.de

Internet: www.bela-kosmetik.de
Ansprechpartner: Catherine Weidenbach
Zahlungskonditionen: 14 Tage 2%, 30 Tage netto
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"~ Wichtig

DER DEBITORENSTAMM

P Sachkonten
n 10002 Deutsches Theater
Kreditoren v 10003 Bela Kostmetk

T ™
|
¥

KONTENVERWALTUNG. So sicht die Kontenverwaltung Debitoren nach der Erfassung unserer

Kunden aus.

Der Kreditorenstamm

Fir den Kreditorenstamm gelten dhnliche Vorgaben, wie fiir den Debitorenstamm.
Wenn Sie bereits Kontonummern vergeben haben, weil Sie eine laufende Buchhal-
tung ibernehmen, behalten Sie die bestechenden Nummern bei. In unserem Fall
fangen wir mit der Nummer 70001 fiir unseren ersten Lieferanten an.

Die Kreditorennummer ist nachtriglich nicht mehr dnderbar. Wenn Sie die Syste-
matik der Nummernkreise dndern und neue Nummern vergeben wollen, dann bitte
immer nur zum Jahreswechsel.

Unter Verwaltung = Kontenverwaltung = Kreditoren wihlen Sie neu, um
einen neuen Datensatz zu erfassen.

e | wwe

P Sachkonten
Debitoren

1 |l 4

9 e prmmsntie] [ (] [ ) [ |

KONTENVERWALTUNG - KREDITIOREN. Hier etfassen Sie Ihre Kreditorenkonten.

Geben Sie in der Vorlage nur die Kontonummer ein. Die hier erfassten Werte wer-
den bei der Anlage eines neuen Kontos als Vorschlagswerte vorbelegt.
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Wihlen Sie bei Kategorie
Kreditoren.

Als erste Kontonummer
vergeben Sie die 70001.

AnschlieBend witd fort-
laufend weitergezihlt.

A

DER KREDITORENSTAMM

Kentena

o Vorlage Vo r]age
Wahlen Sie hier die Kopiervorlage fiir das neue Konto aus.
Allgemein Kopiervorlage
<« Kategorie [ ne | ‘Name
Eigenschaften iia =
Kontoart
Auswertung
Kontonummer
BWA
Budget
Bank
Anschrift
Vorschlagswerte Neues Konto
Kontonummer Kontoname Erw Bezeichnun
KSt/KTr -

Setzen Sie eine Sperre,
wenn das Konto nicht
mehr bebucht werden
soll.

70001

@ Hife < Zuriick Weiter >
KREDITOREN - VORLAGE. Hier legen Sie mit Threm ersten Kreditor eine neue Vorlage an.
Unter Allgemein kénnen Sie spiter, wenn Sie auf eine Vorlage zugreifen, die aktuel-
le Kontobezeichnung dndern und haben die Méglichkeit, ein Konto zu sperren.

Das ist erforderlich, wenn Sie bereits Buchungen auf dem Konto haben und ver-
hindern wollen, dass dieses Konto weiterhin gebucht wird.

Allgemein

Hier wird die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt.

Kontonummer Fooo1i

Kontobezeichnung Conrad Electronic SE - Hirschau

Erweiterte Bezeichrung | |

Kategorie [Kreditoren s

L Praxistipp

[] konto gesperrt

KREDITOREN - ALLGEMEIN. Die Werte fiir die allgemeinen Angaben wurden aus der Vorlage

tibernommen.

Wenn Sie jetzt auf weiter klicken, kommt der Wechsel vom Kreditoren- in den Lie-
ferantenstamm, wo Sie neben der Anschrift die Zahlungskonditionen und die
Bankverbindung erfassen.

Ich empfehle, wie bei den Debitoren, Kontonummer und Lieferantennummer ge-
nerell synchron zu vergeben.
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Unter Firma geben Sie die
handelsrechtliche Firmie-

rung ein.

DER KREDITORENSTAMM
Anschlielend erfassen Sie die Bestellanschrift, von der Sie in der Regel die Rech-
nung bekommen.

_—-—-—&

. ~
Lieferanten neu anlegen

Sobald eine Buchung oder
eine Bestellung fiir den
Lieferanten erfasst ist, kann
er nicht mehr geléscht wer-
den. Uber das Kennzeichen
inaktiv konnen Sie den
Lieferanten aus der Bild-
schirmanzeige und den
Listen ausblenden.

Bastallanschiiit Bestellanschrift
..Geben Sie die Bestellanschrift Thres Lieferantenein. ...
Kontaktpersonen
Lol Liefr. Matchcode 70001 Conrad Electronic SE - Hirschau
) - Anrede
P Lieferanschrift
Kommunikation Mame, Vorname
Zusatz
Rechnungsstellun =
8 ung Ansprechpartner Klaus Conrad @
. . - Strafie Postfach, Nr. Klaus-Conrad-Str. 1
Zahlungskonditionen
PLZ, Ort 92240 [&] Hirschad
Bankverbindung Land
< [ tniaktiv
l
Bemerkung
.g’) Hilfe Zurtick [ Weiter = I [Speidnem ] IAbbremenI

LIEFERANTEN - BESTELLANSCHRIFT. Hier etfassen Sie die Bestellanschtift. Diese kann

von der Lieferanschrift fiir Riicklieferungen abweichen.
Unter Lieferanschrift kénnen Sie eine eigene Anschrift fir Ricksendungen erfassen.

Diese weicht in der Praxis vielfach von der Bestellanschrift des Lieferanten ab.

Lieferanschrift

Erfassen Sie die Lieferadresse Ihres Lieferanten.

Per Mausklick konnen Sie
optional die Bestellanschrift
des Lieferanten kopieren.

Adresse  Conrad Blectronic SE -
Kiaus-Conmad-Sir Lieferanten Nr. F0001
52240 Hirschau Kreditorenkonto J0001
Arrede Firma {( Bestellanschrift kopieren D
| Firma Conrad Electronic SE

Mame, VWorname

Bitte erginzen Sie noch
Thte Kundennummer
beim Lieferanten und die
Lieferart, hier frei Haus.

Zusatz

Ansprechpartner Klaus Conrad

Strafie, Mr. Klaus-Conrad-Str. 1
PLZ, Ort 92240 (@] Hirschau

Land CE

Lieferart lLiEferung frei Haus -

Kundenhr, bei Lieferant | 525737

LIEFERANTEN - LIEERANSCHRIFT. Hier etfassen Sie die Lieferanschrift fir Ricksendun-

gen. Diese kann von der Bestellanschrift abweichen.
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Hier sehen Sie Lieferan-
tennummer und Kredito-
renkonto und konnen
prifen, ob die Nummern
identisch sind.

DER KREDITORENSTAMM

Unter Kommunikation kénnen Sie alle bekannten Kontaktdaten erfassen, wie Tele-
fon, Fax, Mail...

Kommunikation
Pflegen Sie Telefonnummern und E-Mail-Adressen Ihrer Ansprechpartner.

Adresse  Conrad Bectronic SE ; -
Kisus-Conrad-Str. 1 Lieferarten Nr. 70001
52240 Hirschau Kreditorenkaonto 0001

Ansprechpartner Bestellung Klaus Conrad

In welchem Format Sie
Telefonnummer erfassen,
ist weniger wichtig, als ein
einmal gewihltes Format
einheitlich beizubehalten.

Telefon 1 08105-312111 Telefon 2

Telefon 3 Fax 08105-312110
E-Mail I';-.'El:umaster’&cu:unrad.del

Web www . conrad. de

Ansprechpartner Lieferung Klaus Conrad

Telefon 1 08105-312111 Telefon 2

Telefon 3 Fax 08105-312110
E-Mail |webmaster @conrad.de

Weh v, conrad. de

LIEFERANTEN - KOMMUNIKATION. Geben Sie unter Kommunikation alle bekannten
Kontaktinformationen ein. Halten Sie sich bei den Telefonnummern an eine einmal gewihlte Systematik. Das ist
vor allem wichtig, wenn Sie spiter tiber eine TAPI-Schnittstelle direkt aus dem Programm telefonieren wollen.

Unter Rechnungsstellung sind fiir die Buchhaltung nur zwei Felder wichtig: Die
Information, ob es sich um steuerbare oder nicht steuerbare Umsitze handelt und
die Méglichkeit, eine Umsatzsteueridentifikationsnummer (Ust-IdNr.) zu erfassen.

Rechnungsstellung
Hinterlegen Sie die Angaben zur Rechnungsstellung.

Im Standard ist vom
Programm ein steuer-
pflichtiger Inlinder vor-
belegt.

Adresse  Conrad Blectronic SE - -
KiausComrad-Sir. 1 Lieferanten Mr. 70001
52240 Hirschau Kreditorenkonta 0001
Rabatt 0,00 oy
Kreditrahmen 0,00| EUR

[ Einkaufspreise in Brutto

Steuerbare Umsdtze A

Steuernummer

Achten Sie darauf, dass
Lieferantennummer und
Kreditorenkonto syn-
chron laufen. Das etleich-
tert die Abstimmung.

USt-TdMr,

P Kreditorenkonto 70001 i

l
Kostenstelle I<keine> v‘
Kostentrager I<keine> 'I

LIEFERANTEN - RECHNUNGSSTELLUNG. Erginzen Sie hier bei Bedarf die Steuer-

nummiet, ev. vereinbatte Rabatte und einen vereinbarten Kreditrahmen.

© New Earth Publishing 44 Amazon PoD



DER KREDITORENSTAMM

Im Standard sind die Felder so vorbelegt, dass es sich um einen inlindischen, steu-
erpflichtigen Lieferanten handelt. Nachdem das bei uns der Fall ist, kénnen wir
diese Seite iiberspringen und gleich mit den Zahlungskonditionen weitermachen.

Zahlungskonditionen

Definieren Sie die Zahlungsbedingungen.

Adresse  Conrad Blectronic SE licferaniten N 0001
Klaus-Conrad-Str. ’
52240 Hirschau Kreditorenkorto J0001
Uber diese Schaltfliche
wechseln Sie in die Maske [ :
zur Neuanlage und Pflege S [< keine > '@
der Zahlungskonditionen. < keine >
30 Tage netto
ohne Abzug |0 Tage mit Abzug [T [ Tage Skonto 0,00 o
mit Abzug | 0 Tage Skonto 0,00] %
Text bei Rechnungen Text bei sonstigen Auftrégen
< keine = < keine =

LIEFERANTEN - ZAHLUNGSKONDITIONEN. Hier kénnen Sie bereits angelegte Zah-

lungskonditionen zuordnen oder bei Bedarf eine neue Zahlungsvereinbarung anlegen.

Zahlungsbedingungen

<&
n

Uber das Symbol neu
legen Sie, wie in unserem
Fall, eine neue Zahlungs-
kondition an.

Bezeichnung Zahlungzziel [T age

30 Tage netto

Die Zahlungsbedingungen
gelten fiir Kunden und
Lieferanten, deshalb haben
Sie hier die Méglichkeit,
einen Text zu erfassen, der y
auf Rechnungen ange-
druckt wird.

Text bei Rechnungen Text bei zonzstigen Auftragen

ahlbar innerhalb won 14 Tagen mit 2% Skaonto, innerhalb

wan 30 Tagen netto on 30 Tagen netto

rahlbar inherhalb wan 14 Tagen mit 2% Skonto, innerhalb
v

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN. Hier wihlen Sie die gewiinschte Zahlungskondition aus oder legen

eine neue an.

In unserem Beispiel legen wir eine neue Zahlungskondition an: 10 Tage 3% Skonto
oder 30 Tage netto.
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DER KREDITORENSTAMM

Vergeben Sie die Bezeich-
nung fir eine neue Zah-
lungskondition bitte so,
dass Sie spiter an Hand
der Bezeichnung die Zah-
lungsbedingung eindeutig
erkennen.

Zahlungsbedingung - Eingabe

Bezeichnung C 0T 3% 30T netto

@ Zahlunazziel nach Tage

1 Zahlungzziel nach D atum

£Zahlungzbedingungen

Neu ist die Méglichkeit,
ein Zahlungsziel nach
Datum festzulegen. Das ist
fir die Arbeit mit SEPA
Zahlungen und Lastschrif-
ten wichtig,

Uber die Raute haben Sie
die Moglichkeit, im Text
Platzhalter einzufiigen.
Auf diese Weise ist es
moglich, im Text den
Skontobetrag und den
Zahlbetrag mit auszuwei-
sen.

T age £Lahlungzziel

rd 200 % Skonto bei Zahlung innerhalb won 10 Tagen

0.00) % Skonto bei Zahlung innerhalb von 0 Taagen

Test

Pozitionieren Sie den Curzor an der gewiinschten Stelle im Textfeld,
klicken Sie auf die <#:-5chaltflache und wahlen dann die gewiinzchte

Yariable aus der Liste aus.

T ext bei Rechhunoen

A

Zahlbar innerhalb won 10 Tagen abziuglich 3% Skonto oder innerhalb sy -

Hier wihlen Sie an Hand
der Bezeichnung; deshalb
ist es wichtig, mit spre-
chenden Texten zu arbei-
ten und die Konditionen
nicht einfach mit 1, 2, 3,...
ZU nummetieren.

Test bei sonstigen Auftragen

Zahlbar innerhalb won 10 Tagen abziuglich 3% Skonto oder innerhalb sy -

@) Hile

Speichern ] [ Abbrechen

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN - NEUANLAGE. Hier legen Sie neue Zahlungsbedingungen

an und 4dndern bestehende.

Text bei Rechnungen

Text bei zonstigen Auftragen

...... = X

Bezeichnung Zahlungzziel [Tage] | Skontol [Tage] | Skontal [Proz.) | Skonto [T age] | SkontoZ [Proz.]

14 Tage mit 2%, 30 a0 14 2,00 0,00
3EI Tage netta a0 0 0,00 0,00

Zahlbar innerhalb von 10 Tagen abzlglich 3% Skonto oder  Zahklbar innerhalb von 10 Tagen abzliglich 3% Skanta oder

30 Tage netto 30 Tage netto

KREDITOREN ZAHLUNGSKONDITIONEN. Jetzt kénnen Sie die neu erfasste Zahlungs-

kondition Threm Lieferanten zuordnen.
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Wenn Sie nur Konto-
nummer und Bankleitzahl
haben, kénnen Sie aus
dem im Programm hinter-
legten Bankenstamm
IBAN und BIC automa-
tisch generieren lassen.

Je nach Art der Zahlung
konnen Sie Online oder
Datentriger auswihlen.
Bei der Auswahl online
konnen Sie die Rechnun-
gen gleich direkt aus dem
Buchhalter heraus online
Uiberweisen.

Wihlen Sie speichern, um
Thre Erfassung abzu-
schlieBen.

DER KREDITORENSTAMM

Ordnen Sie die neu angelegte Zahlungskondition Threm Lieferanten zu. Fir die
Auswahl der Zahlungskondition ist es hilfreich, wenn Sie im Kurztext erkennen
konnen, wie die jeweilige Zahlungskondition angelegt ist.

Zum Abschluss tragen Sie noch die Bankverbindung ein und wihlen die gewtinsch-
te Zahlungsart aus. Danach speichern Sie den Datensatz und Ihr erster Lieferant ist
erfolgreich angelegt.

Bankverbindung

Tragen Sie die Bankverbindung sowie die Zahlungsart Ihres Lieferanten ein.

Adresse  (Conrad Bectronic SE - -
Kiaus-Conrad-Sir. 1 Lieferanten Mr. 7000
52240 Hierschau Kreditorenkonto 70001

70050000 Bank  BayernlLB Minchen

4

0000043706

BIC BYLADEMMXXX

IBAN DE22 7005 D000 0000 0487 06 | IBAN + BIC generieren |

abweichender Kontoinhaber

Zahlungsart | Datentrasger

Einzugsermachtigung

© Testen Sie Ihr

Wissen

A

Zuriick | | Weiter = | @ichern D|Abbred1en

BANKVERBINDUNG. Hier legen Sie Zahlungsart fest und erfassen die Bankverbindung,

Wihlen Sie abschlieBend 2x speichern, um in die Ubersicht Kreditoren zuriick zu
gelangen und Thre erfasste Anschrift und den neuen Kreditor im Programm zu
speichern. Die Abfrage kommt 2x, weil der Lieferant mit Anschrift im Bereich der
Warenwirtschaft gespeichert wird, der Kreditor aber in der Buchhaltung.

Lernzielkontrolle
D)
2)

Welcher Nummernkreis ist bet der DATEV fur die Kreditoren reserviert?
Welche Lieferanten werden ohne Steuer angelegt?

3) Was ist der Unterschied zwischen Bestell- und Lieferanschrift?

4)

Wie legen Sie neue Zahlungskonditionen an?

5) Was sollten Sie bei der Bezeichnung einer neuen Zahlungskondition beach-

ten?

Praktische Ubungen
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== Tastaturiibungen

DER KREDITORENSTAMM

1)  Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70001 an:

Conrad Electronic SE

Klaus-Conrad-Str. 1

92240 Hirschau

Tel.: 0180 5 312111

Fax: 0180 5 312110

eMail: webmaster(@conrad.de, Internet: www.conrad.de
Unsere Kundennummer beim Lieferanten: 526732
Zahlungskonditionen: 10 Tage 3%, 30 Tage netto
Bankverbindung: Bay. Landesbank Miinchen,
BLZ 700 500 00, Kto. 48706

Ust.-Id Nr.: DE131832937

Ansprechpartner: Klaus Conrad

2)  Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70002 an:

f&s Computer und Software Vertriebs GmbH
Lange Strasse 13

15366 Neuenhagen bei Berlin

Telefon: 03342 2122 0

Fax: 03342 2122 19

eMail: info(@fs-soft.com

Internet: www.fs-soft.com

Unsere Kundennummer beim Lieferanten: 12000
Zahlungskonditionen: sofort fillig

Konto: 0010198240, BLZ: 70051995, Datentrigeraustausch
Ansprechpartner: Ekkehardt Erler, Lieferung frei Haus

3)  Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70003 an:

Haufe-Lexware GmbH & Co. KG
Munzingerstr. 9

D-79111 Freiburg

Tel: 0761/898-0

Fax: 0761/898-3990

E-Mail: info@haufe-lexware.com

Internet: http://www.lexware.de
Zahlungskonditionen: 30 Tage netto, Bankeinzug
USt.-ID: DE812398835

Lieferung frei Haus

o
Kontenverwaltung ﬁ

r
Tl we | reme
I.J b

P Sachkonten 70001 Conrad Electronic SE
Debitoren il 70002 fa= Computer und Software Vertriebs GmbH
Kreditore: m | 7003|HaufeLexware GmibH & Co. KG

bl

KREDITOREN. So sieht die Ubersicht am Ende dieses Kapitels aus.
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Uber den Kontenplan
kénnen Sie nicht nur den
Sachkontenplan drucken,
sondern eine Adressliste
fiir Kunden und Lieferan-
ten.

STAMMDATENLISTEN

Stammdatenlisten

Um die erfassten Daten zu kontrollieren, drucken Sie eine Liste mit den eingegebe-
nen Datensitzen. Der Aufbau der Auswertungen ist in allen Bereichen vergleichbar,
deshalb werde ich die Funktionalitit am Beispiel eines Kontenplans erkliren.

Unter Datei = Drucken = Kontenplan finden Sie die Moglichkeit, einen Kon-
tenplan und Adresslisten in unterschiedlichen Variationen zu drucken.

Ansicht Buchen  Berichte

0 Startseite Di

chliefien

Jahreswechsel

Firma ldschen...

Anwendungen

Import...

Export...
Datensicherung 2

Rechnerwechsel

Dirucken

Im Firmenstammblatt
finden Sie die Adresse, den
ausgewihlten Kontenrah-
men, Angaben zur Steuer
und weitere Informationen
aus dem Firmenstamm.

Druckereinrichtung...

Beenden

KONTENPLAN DRUCKEN. Die Mboglichkeiten der Auswahl beim Druck eines Kontenplans sind
vielfdltg.!3

Im Kontenplan finden Sie nicht nur die Sachkonten, sondern auch Debitoren und
Kreditoren inklusiv Adresse. Sie haben die Moglichkeit, die Liste am Bildschirm
anzuschauen (Vorschau), die Daten zu drucken, eine PDF-Datei zu erzeugen oder
die Daten zu exportieren (z.B. nach Microsoft Excel).

Alternativ kénnen Sie von hier aus direkt in die Formularverwaltung verzweigen
und die Liste nach Ihren Bedurfnissen anpassen und erginzen. Allerdings gibt es fiir
die Formulargestaltung keine graphische Oberfliche, d.h. die Formulare lassen sich
nur in Programmiersprache indern. Hier ist ein wenig Ubung erforderlich, um die
gewiinschten Anderungen umzusetzen. Bei Bedarf wenden Sie sich gerne an mich
oder Thren Fachhindler vor Ort, wenn Sie hier Unterstiitzung benétigen. Zusitzlich
bietet die Firma Lexware bundesweit regelmiBig Seminare fiir die Formulargestal-
tung an.

13 Damit Sie ein Gefiihl fiir die einzelnen Listen bekommen, ist es hilfreich, sich die mé&glichen Varianten
nacheinander in der Vorschau am Bildschirm anzuzeigen und zu priifen, mit welcher Liste Sie am Besten
arbeiten konnen.
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Wihlen Sie hier den ge-
wiinschten Drucker aus.

STAMMDATENLISTEN

Im Standard ist die Ausga-
be auf den Drucker vorbe-

legt.

l
Drucker: Adobe PDF#:6 @ridﬂt&n/\

Einstellung

Einstellung

Seitenrinder

Zielgerat Auswahl

Optional kénnen Sie hier
die Auswahl der Konten
bis auf einzelne Datensit-
ze einschrianken.

Woihlen Sie hier aus, wel-
che Liste Sie dem Druck
zu Grunde legen wollen.

dl
al ——
= || Mur anwenderdefinierte Konten
Darstellung = . - -
" |Kontenbereich  won | O
bis |0
dl
dl
l

Uber die Formularverwal-
tung haben Sie die M6g-
lichkeit, die verfiigbaren
Formulare anzupassen
oder mit Hilfe einer Kopie
ein eigenes Formular an-
zulegen.

‘L\

ﬁKonteanan, kurz
CﬁKontenplan, UStPas

|&Adressliste Personenkonten 1

| == ]

EﬁKﬂnten ohne Zuordnung Allgemein
i(gKonten ohne Zuordnung Allgemein (b 2007)
ichonten ohne Zuordnung Bankenmappe
!@Kontenplan, ausfiihrlich

| “ 1] 3

7)) Hife

@vemalh.lng... Dl Vorschau | | Ausgabe | |Abbred’1&n

DRUCK KONTENPLAN. Hier geben Sie Thre gewiinschten Optionen fiir den Druck ein.

Uber den Kontenbereich haben Sie die Moglichkeit, einzelne Kontengruppen, wie
Sachkonten, Debitoren oder Kreditoren auszuwihlen oder nur einzelne Konten.

Bei Drucker einrichten koénnen sie einen beliebigen Drucker hinterlegen. Das
Programm schligt automatisch den im Windows als Standarddrucker definierten
Drucker vor.

Beim Export haben Sie die Wahl zwischen einer PDF-Datei und einer ASCII-
Datei. Wenn Sie diese Auswahl treffen, kommt beim Druck automatisch eine Ein-
gabemaske, wo Sie Name und Speicherort fiir die Datei eingeben kénnen.

Ich zeige Thnen als Beispiele die Adressliste Personenkonten 2 und den Konten-
plan ausfiihtlich.
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