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Die verwendeten Software Namen und Bezeichnungen sind überwiegend geschützte 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 dazugehörigen Übungsaufgaben zu verwenden. Für den 

Käufer der Unterlagen lassen sich keinerlei Rechte aus diesen Unterlagen ableiten, außer der Verwendung der Daten zu Übungs-
zwecken. 

 
Dieses Produkt ist urheberrechtlich geschützt. Ohne schriftliche Zustimmung des Verlages sind die Vervielfältigung, insbesonde-

re das Fotokopieren, Verbreitung, Übersetzungen, Mikroverfilmungen oder die Einspeicherung und Bearbeitung in elektroni-
schen Systemen nicht gestattet und strafbar (§ 106 UrhG).  

Um in unseren Schulungsunterlagen den Lesefluss nicht zu stören, habe ich auf die geschlechterspezifische Anrede bewusst 
verzichtet. Wir bitten um Ihr Verständnis. 
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V O R W O R T :  

Dieses Schulungshandbuch wurde geschrieben mit der Absicht, dem Anwender vom Lexware buchhal-
ter plus pro premium auf anschauliche Weise mit praxisnahen Übungen zu zeigen, wie das Tagesgeschäft 
eines Buchhalters am PC umgesetzt werden kann. Dabei werden buchhalterische Kenntnisse vorausge-
setzt. 
 
Ziel ist es, einen Überblick über die wichtigsten Funktionen der Software zu bekommen, seine eigene 
Firma anzulegen und möglichst schnell den Echtbetrieb aufzunehmen. Natürlich 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 
Übungen 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 
erklärten Funktionen in der Folge voraus und gehe nur noch auf Änderungen und neue Funktionalitä-
ten ein. Dadurch wird es möglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und die Lektüre span-
nender zu gestalten. 
Für die Übungen habe ich mich für 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 Funktionalität des Programms vertraut. Anschließend wird eine einfache Buchhaltung 
eingerichtet und der komplette Ablauf der buchhalterischen Aufgaben durchgearbeitet.  
 
Im nächsten Teil geht es dann um alle erforderlichen Auswertungen und die Möglichkeiten der Ab-
stimmung und Korrektur. 
 
Nach einem Exkurs in die Bereiche Mahnwesen und Zahlungsverkehr geht es weiter mit dem Perio-
denabschluss und dem Jahresabschluss. Dabei werde ich auch auf wichtige Fragen zur E-Bilanz einge-
hen. 
 
Tipps und Tricks und ein Übungsteil mit Fragen zur Vertiefung und praktischen Übungen runden un-
ser Handbuch ab. 
 
Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Buchhaltung mit Lexware 2018 buchhalter plus 
pro premium im Standard. Für andere Lexware Programme, wie Lexware warenwirtschaft pro und 
Lexware lohn+gehalt pro, gibt es eigene Schulungshandbücher. Eine Übersicht über unsere aktuell 
verfügbaren Schulungsunterlagen finden Sie unter www.newearthpublishing.de, auf www.amazon.de 
oder unter www.schulbuch.website . Sie können alle unsere Buchtitel bequem bei Amazon oder im 
Buchhandel 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. gemeint ist dann immer Lexware buchhalter pro premium. 
 
 
Viel Spaß bei der Lektüre. 
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Produktvergleich Lexware Buchhalter /plus /pro /premium 
Mit Hilfe der folgenden Übersicht können Sie die für Ihre Anforderungen optimale Programmversion 
auswählen. Ein Upgrade auf eine leistungsfähigere Version ist jederzeit möglich. Auf die neue Version 
basis werde ich nicht weiter eingehen. Ihre Funktion erschließt sich aus der folgenden Übersicht. 
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Vorbereitende Arbeiten  
Bevor Sie im Lexware Buchhalter 2018 eine neue Firma anle-
gen, sind einige nützliche Vorarbeiten zu erledigen. 

rstellen Sie eine Checkliste mit den Unterlagen und Informationen, die Sie 
für die Einrichtung Ihrer Firma benötigen. Gliedern Sie die Unterlagen 
dabei nach den einzelnen Bereichen: Stammdaten, Saldenlisten, Offene 
Posten. Die folgende Übersicht kann dabei als Vorlage zur Orientierung 

dienen, wird aber sicherlich im Einzelfall um weitere Punkte zu ergänzen sein. 

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

Mit welchem Geschäftsjahr wollen Sie anfangen? 

Haben Sie ein abweichendes Geschäftsjahr z.B. vom 01.04. – 31.03.? 

Machen Sie eine doppelte Buchführung oder eine Einnahme- Überschuss- Rech-
nung? 

Werden zum Lexware buchhalter 2018 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? 

Haben Sie bereits ein Elsterzertifikat? 

Haben Sie alle Unterlagen, die Sie für die Anlage einer neuen Firma in Lexware 
benötigen? (Firmendaten, Steuernummer, Finanzamt, Bankverbindung, Konten-
rahmen) 

Wollen Sie mit Kostenrechnung arbeiten? 

Wer erstellt die E-Bilanz? 

Wie soll das Programm installiert werden (Einplatz oder Mehrplatz)? 

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

Identifizieren Sie sich mit der Firma, für die Sie die Buchhaltung machen. Gehen Sie 
durch, was diese Firma für ein Geschäft betreibt, welche Waren und Leistungen 
verkauft werden und welcher Wareneinsatz dafür erforderlich ist. Je besser Sie die 
Geschäftsabläufe des Betriebes kennen, desto leichter fällt es Ihnen, einzelne Belege 
richtig zuzuordnen und korrekt zu buchen. So ist z.B. Kopierpapier für ein Auto-
haus Bürobedarf, für einen Kopierladen dagegen Wareneinsatz. 

E 

  Wichtig 
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In dieser Schulungsunterlage arbeite ich mit dem Lexware financial office pro, so 
dass alle verfügbaren Funktionalitäten vorhanden sind.  

Installieren Sie vor Beginn Ihrer Arbeit mit dem Lexware buchhalter 2018 alle ver-
fügbaren Servicepacks. Erstellen Sie eine Datensicherung und richten Sie ein ent-
sprechendes Verzeichnis zur regelmäßigen Sicherung ein. Dieses Verzeichnis muss 
regelmäßig, am Besten täglich, auf ein externes Medium (z.B. CD, DVD, Bandlauf-
werk) gesichert werden. 

Wichtige Neuerungen 
Die wichtigsten Neuerungen für 2018 habe ich vorab für Sie 
zusammengestellt. 

eu sind die gesamten Icons im Programm. Die 3-dimensionalen Symbole 
wurden durch neue, modernere 2-dimensionale Symbole ersetzt. 
Dadurch wirkt das Programm frischer, moderner. Weitere wichtige Än-
derungen im Überblick: 

- Im Zahlungsverkehr können Sie jetzt zusätzlich Terminüberweisungen er-
stellen. 

- Neue Übersicht im DATEV Import vor der Verarbeitung, mit der Mög-
lichkeit, in der Übersicht Fehler zu bereinigen (z.B. fehlende Konten anzu-
legen oder zu ersetzen). 

- Neue Elsterformulare für UVA 2018, Dauerfristverlängerung 2018 und ZM 
2018. 

- Neue Wertgrenzen für Sammel-GWG im AfA Rechner. Die Wertgrenze 
für die GWG Sofortabschreibung wird in 2018 von EUR 410,00 net-
to(ohne MwSt.) auf EUR 800,00 netto erhöht. Die Grenze für so genannte 
Kleinwerkzeuge, die direkt als Aufwand gebucht werden können, ohne dass 
weitere Aufzeichnungen erforderlich sind, steigt von EUR 150,00 auf EUR 
250,00. Damit ergibt sich für 2018 folgende Aufteilung: 

1) Kleinwerkzeuge bis EUR 250,00 können direkt als Aufwand gebucht 
werden. 

2) Selbständig nutzbare Anlagegegenstände bis zu einem Kaufpreis von 
EUR 800,00 netto können als GWG direkt im Jahr der Anschaffung 
vollständig abgeschrieben werden. 

3) Anlagegegenstände mit Preisen zwischen EUR 800,00 und EUR 
1.000,00 können als Sammel-GWG auf 5 Jahre linear abgeschrieben 
werden.  

Die für die Arbeit mit dem Buchhalter wichtigsten Neuerungen werde ich in den 
jeweiligen Kapiteln ausführlich erklären. 

 

  Wichtig 

N 
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Im Kopfbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen üblich, ein so genanntes 
Pulldown Menü. 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-Menüs anschauen, wird Ihnen, sofern Sie bereits mit einer älteren 
Programmversion gearbeitet haben, alles gleich sehr vertraut vorkommen. Die Me-
nüstruktur hat sich in einigen Bereichen verändert. Allerdings sind in erster Linie die 
Icons ersetzt worden und neue Menüpunkte dazugekommen, so dass es mit dem 
Update von der Version 2017 auf die Version 2018 keinerlei Umstellungsschwierig-
keiten gibt.  

Wenn Sie zum ersten Mal mit dem Programm arbeiten, empfehle ich Ihnen, in der 
Musterfirma den buchhalter zu öffnen und für die unterschiedlichen Stammdaten, 
wie Kunden, Lieferanten und Sachkonten einmal einige Datensätze zu erfassen, um 
ein Gefühl für das Programm zu bekommen. 

Auf der Lexware Installations DVD finden Sie alle Handbücher als PDF-Datei und 
können 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 ausgeführt werden. Die wichtigsten werde ich 
vorab erläutern: 

F1: Mit drücken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Menü aufgerufen 
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Menü; aus einem Eingabefeld heraus aufgeru-
fen finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ können Sie in der oberen Me-
nüleiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswäh-
len. 

Alt + unterstrichener Buchstabe: öffnet das entsprechende Menü. Neuerdings 
wird der Unterstrich erst angezeigt, wenn Sie die Alt-Taste drücken (zumindest un-
ter Windows Vista). 

Tabulator: springt ein Feld weiter. 

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

 oder : bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes. 

ENTER: bestätigt eine Eingabe und springt ein Feld weiter oder schließt 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. 

STRG + D: Buchen/Dialogbuchen. 

 Praxistipp 
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STRG + E: Einnahmen/Ausgaben buchen. 

STRG + S: Buchen/Schnellerfassung. 

STRG + J: Ansicht Journal. 

In den Lexware Programmen sind automatisch alle Windows Drucker verfügbar, 
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Eine spezielle Einrichtung für das Programm 
ist nicht erforderlich. 

 
GRUNDMASKE IN LEXWARE 2018. Diese Ansicht sehen Sie nach einer Neuinstallation, wenn 
noch keine eigene Firma angelegt wurde. 

Bei einer Neuinstallation können Sie zunächst die Musterfirma öffnen, um sich mit 
dem Programm vertraut zu machen, einen bestehenden Datenbestand übernehmen 
oder direkt eine neue Firma anlegen. 
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Anlage einer neuen Firma  
So richten Sie Ihre eigene Firma ein, mit allen für die 
Finanzbuchhaltung wichtigen Grundlagen. 

 ur Neuanlage einer Firma im Lexware buchhalter 2018 legen Sie sich bitte 
die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner müssen 
Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden möchten und ob Sie 
eine Einnahmen- Überschuss- Rechnung machen wollen, oder eine dop-

pelte Buchführung mit Bilanz. 

Wählen Sie im Menü unter Datei  Neu  Firma um eine neue Firma anzulegen 
oder klicken Sie in der neuen Kopfzeile auf das Symbol für neue Firma oder starten 
Sie das Programm neu und wählen Sie dann "eine neue Firma anlegen".  

 
 
NEUE FIRMA ANLEGEN. Wählen Sie Datei Neu  Firma um eine neue Firma anzulegen. 

 
 
FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem 
Server über die notwendigen Rechte verfügen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wählen Sie OK, um fortzu-
fahren. 

Im ersten Schritt wird vom Lexware buchhalter 2018 im Hintergrund eine neue 
Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im nächsten Schritt werden 
Sie vom Programm durch alle für die Firmenanlage erforderlichen Masken geführt, 
um Ihre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht bekannt sind, 
können später noch über Bearbeiten  Firmenangaben ergänzt werden.  

Kapitel 

Z 

Hier legen Sie eine neue 
Firma an. Sie können im 
Programm beliebig viele 
Firmen anlegen.  

Wählen Sie OK, um eine 
neue Firma anzulegen. 
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FIRMA - ALLGEMEIN. Hier erfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die 
Handelsregisternummer und das dazugehörige Registergericht (in der Regel Amtsgericht), bei dem die Firma 
eingetragen ist. 

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

Die Gläubiger-ID benötigen für den SEPA Zahlungsverkehr, sofern Sie Ihre Rech-
nungen beim Kunden per Lastschrift einziehen. Die Gläubiger-ID können Sie di-
rekt über die Schaltfläche ID bei der Deutschen Bundesbank anfordern. 

Wenn Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kommen Sie mit weiter auf die 
nächste Seite und können so systematisch alle Eingaben machen. Wenn Sie später 
Daten ändern oder nach erfassen wollen, können Sie gleich über die Baumstruktur 
auf der linken Seite die gewünschte Maske öffnen und müssen nicht noch einmal 
durch alle Seite durch. Auf der nächsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt für 
die Umsatzsteuer. 

Wenn Sie noch keine 
eigene Gläubiger ID ha-
ben, können Sie diese hier 
im Programm direkt bean-
tragen. 

In der Übersicht sehen Sie, 
für welche Daten eine 
eigene Eingabemaske 
verfügbar ist. Dabei ist es 
jederzeit möglich, fehlende 
Daten zu ergänzen, z.B. 
wenn Sie später noch die 
Warenwirtschaft nachin-
stallieren. 

Die Steuer-ID wird vom 
Finanzamt vergeben und 
ist für die Einzelfirma 
erforderlich. 

Die Gläubiger-ID benöti-
gen Sie für SEPA Last-
schriften. Sie wird bei der 
Deutschen Bundesbank 
beantragt. 
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FIRMA FINANZAMT UMSATZSTEUER. Achten Sie vor allem auf das korrekte Format der 
Steuernummer und die Auswahl des richtigen Bundeslandes. Die vollständigen Daten vom Finanzamt werden 
automatisch eingetragen, sofern Sie das Finanzamt über die Schaltfläche „Finanzamt auswählen“ eintragen. 

Im oberen Teil erfassen Sie die Nummer und Anschrift Ihres Finanzamts. Inzwi-
schen reicht es, die Nummer Ihres Finanzamts einzugeben und auf die Schaltfläche 
Finanzamt auswählen zu klicken, um die vollständigen Daten Ihres Finanzamts zu 
übernehmen. Beachten Sie, dass durch die Auswahl des Bundeslandes das Format 
für die Steuernummer vorgegeben wird. D.h. das System und später das Elsterpro-
gramm für die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung prüfen ab, 
ob die eingetragene Steuernummer dem Format2 des Bundeslandes entspricht und 
zum angegebenen Finanzamt passt. 

Die Umsatzsteuer Identnummer wird aktuell vom Bundeszentralamt für Steuern 
vergeben (www.bzst.de ). Eine Beantragung ist online möglich. 

Soweit vorhanden, können Sie noch Ihre Umsatzsteuer Identnummer eintragen.  

Auf die Erfassung der Angaben für die Lohnsteuer verzichten wir an dieser Stelle. 
Optional können Sie die bereits für die Buchhaltung erfassten Daten übernehmen. 

                                                                        

2 In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat für das ausgewählt Bundesland eingetragen. 
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen. 

 Praxistipp 

Geben Sie die Nummer 
Ihres Finanzamts ein und 
klicken Sie auf Finanzamt 
auswählen, um die vollstän-
digen Daten zu überneh-
men. 

Geben Sie hier die Steuer-
nummer für die Umsatz-
steuer ein. Das Format der 
Steuernummer ist abhängig 
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 
übernommen. 
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FIRMA MAHNWESEN. Die hier erfassten Angaben für das Mahnwesen können jederzeit verändert 
werden.  

Legen Sie jetzt die Grundlagen für das Mahnwesen fest. Arbeiten wir nur mit der 
Warenwirtschaft, dienen uns als Basis für das Mahnwesen die offenen Posten aus 
der Warenwirtschaft. Wir berechnen Zinsen5 mit 8% über 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 hängt nicht zuletzt von der Höhe 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 günstiger. Genauso verhält es 
sich mit Mahnintervallen und -gebühren. Wenn wir vom Versand der Mahnung per 
Post ausgehen, dauert es ca. 3 Tage, bis der Empfänger die Mahnung bearbeiten 
kann, dann noch einmal max. 3 Tage für die Überweisung. 

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

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

                                                                                                                                                                                       
Zahlung an das Finanzamt fällig, unabhängig davon, wann die Rechnung bezahlt wird. Bei Ist-Versteue-
rung dagegen ist die Steuer erst zum Zeitpunkt der Zahlung fällig, d.h. wird die Rechnung vom 10. Januar 
erst am 3. März bezahlt, so ist die im Rechnungsbetrag enthaltene Mehrwertsteuer erst im März zur 
Zahlung fällig. 

5 Die Festlegung des Zinssatzes hängt von Ihren Kunden ab. Bei Firmenkunden können Sie 8% über dem 
Basiszinssatz verlangen. Handelt es sich dagegen um Endverbraucher, sind es nur 5% über dem 
Basiszinssatz der deutschen Bundesbank. 

Wir legen den Zinssatz für 
Mahnungen mit 8% über 
dem derzeitig gültigen Basis-
zinssatz der Deutschen 
Bundesbank von aktuell 
minus 0,88 % fest (Stand 
30.10.2016). 

Für die Zinsberechnung 
wählen wir die deutsche 
Zinsrechnung, d.h. jeder 
Monat wird mit 30 Zinsta-
gen angesetzt. 

Für die Mahnfrist in Tagen 
und die Höhe der Mahn-
gebühr gibt es keine ver-
bindlichen Vorgaben. 
Unser Beispiel soll nur die 
Möglichkeiten aufzeigen. 
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FIRMA BUCHHALTER - EINSTELLUNGEN. Wählen Sie als erstes Buchungsjahr 2017, 
damit wir die Saldenvorträge in 2017 erfassen können und setzen das Häkchen für unterschiedliche Belegnum-
mernkreise. 

Unser erstes Buchungsjahr ist 2017. Wir haben 16 Perioden, so dass wir in der Peri-
ode 13 unsere Abschlussbuchungen machen können und uns dann noch die Perio-
den 14-16 bleiben, um die Umbuchungsliste unseres Steuerberaters zu erfassen und 
unsere E-Ebilanz zu erstellen. Mit der Auswahl 2017 haben wir den Vorteil, wir 
können alle Saldenvorträge und Offenen Posten per 31.12.2017 erfassen, nach Be-
lieben korrigieren können und dann einen Jahresabschluss machen und die Salden 
auf 2018 vortragen. Damit umgehen wir elegant das Problem im Lexware buchhal-
ter, dass Sie hier keine Möglichkeit haben, bei der Erfassung eines OPs ein Datum 
vor dem 01.01. des aktuellen Buchungsjahres einzugeben. Durch den Start in 2017 
können wir jetzt für den Saldovortrag das originale Rechnungsdatum eingeben und 
damit später in den Mahnungen korrekte Zinsen berechnen. 

 
 
HINWEIS. Wenn Sie ohne Kostenrechnung arbeiten wollen, kommt ein entsprechender Hinweis, den Sie 
bestätigen müssen. 

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

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

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

Wenn Sie das Häkchen für 
die Kostenrechnung entfer-
nen, kommt ein Hinweis 
vom Programm, den Sie mit 
ja bestätigen müssen. 
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Sobald Sie die Firmenangaben speichern, wechselt das Programm automatisch in 
die neu angelegte Firma. Wählen Sie jetzt die Startseite vom Buchhalter.  

 
FIRMENNEUANLAGE. Nach dem Speichern sind Sie automatisch in der neuen Firma. Hier finden 
Sie 2 neue Menüpunkte, Digitale Belege und die E-Bilanz Zentrale. 

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

Für jede Firma wird Programm intern eine eigene Nummer vergeben; die Spei-
cherung der Daten erfolgt in einem eigenen Verzeichnis. 

Hier sehen Sie den Da-
tenpfad, in dem die Da-
ten der ausgewählten 
Firma gespeichert wer-
den. 

Die Firmen werden in 
Reihenfolge der Neuanla-
ge vom Programm ein-
fach fortlaufend numme-
riert. 

Hier wird Ihnen das 
aktuelle Buchungsjahr 
angezeigt. 

Alle Programmaufrufe 
(Icons) wurden neu ge-
staltet. Sie wirken in Ihrer 
2-Dimensionalität mo-
derner. 
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Lernzielkontrolle: 

1) Welchen Kontenrahmen wählen Sie als Vorlage für Ihren eigenen Mandan-
ten und warum? 

2) Was versteht man unter dem Begriff "Abweichendes Geschäftsjahr"? 

3) Was ist der Unterschied zwischen Soll- und Ist-Versteuerung? 

4) Wie rufen Sie im Programm die Hilfe auf? 

5) Wovon hängt das Eingabeformat Ihrer Steuernummer ab? 

6) Warum haben wir 16 Buchungsperioden ausgewählt? 

7) Wie ist der Aufbau der Kontonummern bei der DATEV? 

8) Was versteht man unter E-Bilanz? 

9) Welche Taxonomie wurde im neuen Buchhalter integriert? 

Praktische Übungen 

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

2) Beginnen Sie mit dem Geschäftsjahr 2017; Ihr Geschäftsjahr geht von Ja-
nuar bis Dezember, die Buchhaltung wird in Euro geführt. Sie beginnen im 
Januar 2018 mit der Buchhaltung und erfassen im Dezember 2017 die Sal-
denvorträge per 31.12.2017. 

3) Richten Sie Ihren Mandanten so ein, dass Sie eine doppelte Buchführung 
mit Soll-Versteuerung machen. 

  Testen Sie Ihr   

        Wissen 

 Tastaturübungen 
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AUSWAHL BUCHUNGSJAHR. So sieht die Auswahl nach dem Jahresabschluss aus. 

Sie können jetzt in 2017 noch alle Auswertungen drucken, aber keinerlei Buchun-
gen mehr erfassen. Beim Aufruf der Buchungserfassung kommt sofort der Hinweis, 
dass das Geschäftsjahr bereits abgeschlossen ist. 

Bei Bedarf ist es möglich, das abgeschlossene Jahr nochmals zu öffnen. Dazu kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf die Jahreszahl 2016 mit dem Schloss 
und bestätigen die Meldung. 

 
 
JAHRESABSCHLUSS  AUFHEBEN. Bestätigen Sie die Meldung mit ja, wenn Sie in 2017 noch 
Buchungen erfassen wollen. 

Lernzielkontrolle 

1) Warum ist eine Datensicherung auf der Festplatte Ihres Rechners keines-
falls ausreichend? 

2) Wie viele Jahre muss die Jahressicherung aufbewahrt werden? 

3) Seit wann müssen Sie Ihre Buchhaltungsdaten aus dem Lexware Buchhalter 
in elektronischer Form aufbewahren? 

4) Wie legen Sie ein neues Buchungsjahr an? 

 Praxistipp 

  Testen Sie Ihr   

        Wissen 

In abgeschlossenen Bu-
chungsjahren kann nicht 
mehr gebucht werden. 
Lediglich Auswertungen 
können noch gedruckt 
werden. 
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5) Wie wechseln Sie das Buchungsjahr? 

6) Wie können Sie nachträglich Ihre Salden aktualisieren? 

7) Warum müssen Sie die Umbuchungsliste Ihres Steuerberaters im Lexware 
buchhalter nachbuchen? 

8) Wie oft können Sie einen Jahresabschluss wiederholen? 

Praktische Übungen 

1) Erstellen Sie eine Datensicherung Ihres Mandanten auf Ihrer Festplatte. 

2) Legen Sie ein neues Buchungsjahr 2018 an und tragen Sie die Salden vor. 

3) Überprüfen Sie das Übertragungsprotokoll an Hand einer Saldenliste von 
2017. 

4) Führen Sie einen Jahresabschluss von 2017 auf 2018 durch und aktualisie-
ren Sie die Salden, soweit erforderlich. 

 Tastaturübungen 
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Die laufende Buchhaltung 
Lernen Sie hier, alle Vorgänge aus dem täglichen 
Geschäft zu buchen. 

n der Praxis werden alle Rechnungen über Personenkonten gebucht.32 So ha-
ben Sie zum Einen eine doppelte Kontrolle (beim Buchen der Rechnung und 
beim Buchen der Zahlung), zum Anderen können Sie Ihren Finanzbedarf 
besser planen. Mit Hilfe einer Liste der Offenen Posten Kreditoren und Debi-

toren sehen Sie sehr schön, wann welche Zahlungen fällig sind und wann Sie wel-
che Zahlungseingänge erwarten. Auf diese Weise können Sie jederzeit Ihren Fi-
nanzbedarf ermitteln. 

Für den Fall, dass bestimmte Kunden und Lieferanten nur einmalig auftreten, gibt 
es die Möglichkeit, so genannte Einmalkunden oder Einmallieferanten anzule-
gen. Dabei ist es möglich, einem Konto in der Finanzbuchhaltung verschiedene 
Adressen zuzuordnen. Bei der Erfassung der Buchung werden Sie dann nach einer 
eindeutigen Adresse gefragt und können aus den zugeordneten Adressen auswäh-
len. Diese Daten werden beim Offenen Posten gespeichert und stehen sowohl im 
Zahlungsverkehr, als auch im Mahnwesen zur Verfügung. 

Im Gegensatz zur Theorie, wo die Vorsteuer und Mehrwertsteuer immer manuell 
kontiert werden, ist es in der Praxis völlig ausreichend, die Aufwands- und Erlös-
konten auf der einen Seite und die Personenkonten auf der anderen Seite zu kontie-
ren. An Hand der in den Konten hinterlegten Steuerschlüssel schlägt das Programm 
die Steuer in der Buchung automatisch vor. 

Ich werde in der laufenden Buchhaltung mit Rechnungseingang und Rechnungs-
ausgang beginnen, anschließend einen Zahlungseingang und Zahlungsausgang bu-
chen und mich dann den Besonderheiten, wie Kassenbeleg, Lohnbeleg und Split-
buchung widmen. Im Anschluss zeige ich Ihnen ausführlich die Möglichkeiten der 
Korrektur von Buchungen. In diesem Zusammenhang gehe ich systematisch die 
einzelnen Möglichkeiten im Programm durch, die Einfluss auf eine nachträgliche 
Bearbeitung unserer erfassten Buchungen haben. Damit wir in der Lage sind, eine 
Buchung zu erfassen, zu kontrollieren und, soweit erforderlich, noch zu ändern, 
wähle ich diesmal die Buchungserfassung im Stapel. 

                                                                        

32 Es sei denn, Sie machen eine reine Einnahme-Überschuss-Rechnung. Aber selbst da ist es besser, auf 
Personenkonten zu buchen, um das Mahnwesen nutzen zu können. 

Kapitel 

I 
 Praxistipp 

  Wichtig 
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Buchen im Stapel 
Im Gegensatz zum Dialogbuchen, bietet das Buchen im Stapel33 die Möglichkeit, 
Buchungen zu erfassen, zu kontrollieren und bei Bedarf zu korrigieren oder zu lö-
schen. Erst bei der Stapelübernahme werden die im Stapel erfassten Buchungen ins 
Journal übernommen und können anschließend nicht mehr verändert, sondern nur 
noch storniert werden. 

Für die Erfassung eines Buchungsstapels wählen Sie Buchen  Stapelbuchen. 

 
 
BUCHEN. Wählen sie Stapelbuchen. 

  
 
STAPELBUCHEN. Hier haben Sie noch 2 weitere Möglichkeiten, einen Buchungsstapel aufzurufen. 

Die Buchungsmaske für Stapelbuchen und die Maske für Dialogbuchen sind bis auf 
eine Kleinigkeit identisch. An der Stelle, an der Sie im Dialogbuchen die Möglichkeit 
haben, eine Buchung zu stornieren, finden Sie im Stapel stattdessen den Punkt: 
löschen. 

                                                                        

33 Der Buchhalter sagt zum Stapelbuchen gerne scherzhaft: Bleistift Buchen, d.h. hier kann radiert werden, 
was ja laut GoB (Grundsätzen ordnungsgemäßer Buchführung) nicht zulässig ist. Der Buchungsstapel 
eignet sich am Jahresende sehr gut dafür, die Auswirkungen der Abschlussbuchungen auf die Bilanz zu 
testen und bei Bedarf Korrekturen vorzunehmen, bevor der Stapel übernommen wird. 

Wenn Sie im Stapel bu-
chen, können Sie beliebige 
Korrekturen vornehmen.  

Über die Funktion Stapel 
ausbuchen werden die im 
Stapel erfassten Buchungen 
in die Dialogbuchhaltung 
übernommen. Eine Ände-
rung ist danach nicht mehr 
möglich. 

Optional können Sie einen 
kompletten Buchungsstapel 
löschen 

Beim Buchen mit digitalen 
Belegen haben Sie optional 
die Möglichkeit, an jeden 
Buchungssatz einen digitalen 
Beleg anzuhängen. 
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STAPELBUCHEN. Die Buchungsmaske sieht im Grunde genauso aus, wie beim Dialogbuchen. 

Für die Buchungserfassung im Stapel haben Sie die Möglichkeit, unter Extras  
Optionen  Buchungsmaske festzulegen, ob Sie mit mehreren Buchungsstapeln 
arbeiten wollen. Das ist insbesondere bei einer Mehrplatzinstallation erforderlich, 
wenn mehrere Personen in der Buchhaltung arbeiten. 

 
 
EXTRAS - OPTIONEN. Unter Optionen erfassen Sie Ihre individuellen Einstellungen für Ihre Arbeit 
im Lexware buchhalter. 

In der Kopfzeile wird ange-
zeigt, in welcher Bu-
chungsmaske und welchem 
Buchungsjahr Sie sich gera-
de befinden. 

Im Gegensatz zum Dialog-
buchen haben Sie im Stapel 
die Möglichkeit, bereits er-
fasste Buchungen zu löschen. 

Im oberen Bereich haben Sie alles 
rund um den Benutzer. Welche der 
Optionen Sie hier ausführen können, 
hängt von Ihrer Zugriffsberechti-
gung ab. 

Unter Optionen finden Sie neben den 
Optionen zum Buchen und zur Bu-
chungsmaske Einstellungen für die 
Bereiche Allgemein und Zahlungsver-
kehr. 

Hinter dem Lexware scout 
Buchhaltung verbirgt sich 
ein Assistent zur Analyse 
Ihrer Buchhaltung mit der 
Option zur automatischen 
Fehlerkorrektur. Ich emp-
fehle Ihnen, vorher Verwen-
dung eine Datensicherung 
zu erstellen. 

Hier erfassen Sie die Daten 
für den neuen SEPA Zah-
lungsverkehr. 

Hier erfassen Sie die Daten des Datenlie-
ferers, der die Steuerdaten ans Finanz-
amt überträgt und hinterlegen den Spei-
cherort Ihres Elsterzertifikates. 
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Der Lexware scout Buchhaltung bietet neben der Möglichkeit einer inhaltlichen 
Prüfung Ihrer Buchhaltung interessante Informationen zu gesetzlichen Neuerungen 
für die Buchhaltung, wie die Unternehmenssteuerreform, die neue Veröffentli-
chungspflicht und die Neuerungen im Anlagevermögen34. 

Unter dem Punkt Optionen haben Sie in den Bereichen Buchungsmaske und Bu-
chen eine Reihe von Einstellungsmöglichkeiten für die Buchungserfassung, die bei-
de Varianten betreffen, Dialogbuchen und Stapelbuchen. 

 
OPTIONEN - BUCHUNGSMASKE. Hier geben Sie Ihre individuellen Einstellungen für die 
Buchungserfassung und die Arbeit mit Buchungsstapeln ein. Wichtig an dieser Stelle ist vor allem die Frage, ob Sie 
mit einem oder mit mehreren Buchungsstapeln arbeiten wollen. Neu ist der Reiter Notizen/Belelge. 

Interessant ist die Möglichkeit, mit mehreren Stapeln zu buchen, vor allem, wenn 
verschiedene Personen in der Buchhaltung arbeiten. 

Grundsätzlich handelt es sich bei der Einstellung der Optionen um eine sehr indivi-
duelle Angelegenheit. Hier geht es in erster Linie darum, das Programm so einzu-
richten, dass es für Sie persönlich optimal nutz- und bedienbar ist. Das beinhaltet  
die Möglichkeit, die Einstellungen bei Bedarf zu ändern. 

Passen Sie den Buchhalter an Ihre persönlichen Wünsche und Bedürfnisse an, da-
mit Sie sich in der Buchungserfassung bestmöglich zurechtfinden. 

                                                                        

34 Wenn Sie Ihren Abschluss vom Steuerberater machen lassen, empfehle ich ihnen dringend die Lektüre 
dieser Informationen, denn hier geht es darum, dass diese Neuerungen einen starken Einfluss auf Ihre 
unternehmerischen Entscheidungen haben. 

Die Arbeit mit mehreren 
Buchungsstapeln bietet sich 
im Netzwerk an, wenn 
mehrere Personen in der 
Buchhaltung arbeiten, oder 
wenn Sie z.B. einen Stapel 
nicht sofort abstimmen 
können. 

Wenn Sie Ihre Konto-
nummern im Kopf ha-
ben, deaktivieren Sie die 
Einstellung, Auswahllis-
ten automatisch öffnen. 

Hier die Auswahl, welche 
Buchungen in der Kon-
tenansicht angezeigt 
werden sollen. 



B U C H E N  V O N  E I N G A N G S R E C H N U N G E N  

© New Earth Publishing 94

Buchen von Eingangsrechnungen (im Stapel) 
Die Systematik beim Stapelbuchen von Eingangsrechnungen ist immer die gleiche; 
ob Sie eine Wareneingangsrechnung buchen oder eine Rechnung für das Anlage-
vermögen, das macht von der Buchungstechnik her keinen Unterschied. 

Wir kaufen am 02.01.2018 bei Conrad Electronic ein 17 Zoll Notebook für EUR 
719,00 inkl. 19% Mwst.. Die Rechnungsnummer lautet: 8612213. Wir kontieren 
unsere Belege vor der Erfassung, d.h. unser Buchungssatz lautet: 

480 (GWG 150,01 – 410,00) an 70001 (Conrad Electronic) 

 
EINGANGSRECHNUNG CONRAD ELECTRONIC Wir erfassen die Eingangsrechnung 
in Periode 01. Bitte beachten Sie, aussagekräftige Buchungstexte zu verwenden; damit wird es leichter, die Konten 
abzustimmen. 

Wir buchen in Periode 01. Im Sollkonto tragen wir unser Konto 480 ein, dann die 
Belegnummer (Rechnungsnummer)35, das Belegdatum, das Lieferantenkonto 
(70001) und den Bruttobetrag von EUR 719,00. Das Konto GWG ist geschlüsselt 
mit 19% Steuer und unser Lieferant ist ein steuerpflichtiger Inländer, d.h. die Steuer 
wird automatisch richtig vorgeschlagen. Zur Kontrolle werden der Steuersatz und 
der Steuerbetrag angezeigt. Geben Sie einen möglichst aussagekräftigen Bu-
chungstext ein, dann ist es später leichter, das Konto GWG abzustimmen. Bestäti-
gen Sie im Feld buchen, um die Buchung abzuschließen. Ein Offener Posten (OP) 
wird automatisch mit der Belegnummer als OP-Nummer angelegt. Aus diesem 
Grund ist es wichtig, die Rechnungsnummer als Belegnummer einzutragen, denn 
die OP-Nummer wird beim Zahlungsverkehr mit angegeben. Sie ist erforderlich, 
damit der Lieferant später die Zahlung der Rechnung richtig zuordnen zu kann. Die 
Zahlungskonditionen werden aus dem Lieferantenstamm übernommen. Ignorieren 
Sie die Meldung, dass der Rechnungsbetrag den zulässigen Höchstbetrag für GWGs 
überschreitet; dazu kommen wir später, beim Anlagevermögen. 

                                                                        

35 Es gibt Firmen, die arbeiten mit einem Paginierstempel, d.h. alle eingehenden Rechnungen werden mit 
einer fortlaufenden Nummer versehen. In diesem Fall geben Sie im Feld Belegnummer die Nummer des 
Paginierstempels ein und tragen die Rechnungsnummer im Buchungstext ein. 

Klären Sie mit Ihrem Steu-
erberater, welche Anlage-
konten Sie nutzen. 

Geben Sie hier den Rech-
nungsbetrag ein; im Standard 
steht der Schalter auf Brutto. 

Wählen Sie den Belegnum-
mernkreis und geben Sie 
die Belegnummer ein. 
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Zahlungskonditionen in der Buchungserfassung: Das System übernimmt au-
tomatisch die im Personenkonto hinterlegten Zahlungskonditionen. Diese können 
bei der Buchung nicht individuell geändert werden. Eine Änderung ist nur über den 
Lieferantenstamm möglich. 

 
EINGANGSRECHNUNG OP-ERFASSUNG. Bei der Buchungserfassung wird automatisch 
ein OP mit der Belegnummer als OP-Nummer angelegt und die Zahlungskonditionen aus dem Lieferantenstamm 
übernommen. 

Beim Speichern der Buchung kommt aktuell der folgende Hinweis:  

 
 
HINWEIS GWG36. Bestätigen Sie den Hinweis mit ja, um die Buchung abzuschließen. 

Hier ein Beispiel für einen informativen Buchungstext: RE für Rechnungseingang, 
dann der Name unseres Lieferanten und abschließend, was geliefert wurde. 

 
 
BEREITS ERFASSTE BUCHUNGEN. Im unteren Bereich der Maske sehen Sie alle in diesem 
Stapel erfassten Buchungen. 
                                                                        

36 Für das Jahr 2018 gilt folgende Regelung: Anlagegüter bis EUR 250,00 werden sofort als Aufwand 
gebucht und nicht gesondert erfasst. GWGs (geringwertige Wirtschaftsgüter) für EUR 250,01 – EUR 
800,00 können wahlweise sofort abgeschrieben oder aktiviert werden. GWGs zwischen EUR 800,01 und 
EUR 1.000,00 werden linear abgeschrieben. Alternativ können Sie alle GWGs zwischen EUR 250,01 und  
< oder gleich EUR 1.000,00 auf einem Sammelkonto erfasst und mit 20% linear abgeschrieben. Grundla-
ge für die Wertermittlung ist der Nettoanschaffungswert ohne MwSt. Allerdings können Sie in einem Jahr 
immer nur eine der beiden Varianten wählen, die dann für alle GwGs gilt, die in diesem Jahr angeschafft 
werden. 

  Wichtig 

 Praxistipp 

Über den Schalter Brutto 
oder Netto steuern Sie, 
wie Sie den Betrag einge-
ben wollen. 

Prüfen Sie bei jeder Bu-
chung den Steuerbetrag, 
um zu sehen, ob Bu-
chungsbetrag und Steuer-
satz stimmen. 

Wenn einzelne Spalten zu 
schmal sind, können Sie, 
wie in Excel, die Spalten 
größer ziehen. 
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BILANZ UND GUV. Hier wählen Sie aus, für welchen Zeitraum Sie eine Bilanz und GuV drucken 
wollen und mit welchen Optionen. In unserem Beispiel wähle ich eine Eröffnungsbilanz, die eine Abstimmung 
mit der Bilanz des Steuerberaters vom Vorjahr ermöglicht. 

Bei der Eröffnungsbilanz können Sie nur das Wirtschaftsjahr auswählen. Bei den 
anderen Auswertungen, der einfachen Auswertung (=Bilanz) und dem Periodenver-
gleich haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, den Zeitraum beliebig einzugrenzen und  
2 Zeiträume miteinander zu vergleichen. 

So können Sie beispielsweise einen Quartalsvergleich zwischen dem 1. und 2. Quar-
tal machen, oder den Januar mit dem Februar vergleichen, oder 2 beliebige andere 
Zeiträume des aktuellen Geschäftsjahres. 

Es wird hier unterschieden zwischen Monat und Periode. Das dient vor allem dazu, 
dass Sie die Abschlussbuchungen, die in der Regel in der Periode 13 oder 14 ge-
macht werden, ebenfalls einzeln auswerten und somit leichter kontrollieren können. 

Unter Auswahl können Sie unterschiedliche Optionen für Ihre Bilanz auswählen. 
Dabei geht es darum, festzulegen, welche Informationen gedruckt werden sollen. 

Interessant ist die Option, als Basis für die Bilanz das Journal zu wählen oder Alle 
Buchungen (sprich Journal und Stapel). So haben Sie die Möglichkeit, Ihre Umbu-
chungen am Jahresende zunächst im Stapel zu erfassen und die Bilanz mit der Ihres 
Steuerberaters abzugleichen. Wenn dann alles passt, können Sie den Stapel ausbu-
chen. Im anderen Fall haben Sie die Möglichkeit, Korrekturen vorzunehmen. 

 Praxistipp 

Hier können Sie wählen 
zwischen einer Eröffnungs-
bilanz, einer einfachen Aus-
wertung und einem Perio-
denvergleich. 

Beim Zeitraum haben Sie 
die Wahl zwischen Wirt-
schaftsjahr, Quartal, Mo-
nat und Periode. Quartal 
und  Periode bieten zu-
sätzlich die Möglichkeit, 
zusammenhängende Quar-
tale oder Perioden auszu-
werten. 

Hier wählen Sie aus, welche 
Informationen Sie drucken 
wollen. 
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Die Bilanz wird beim Druck vom System automatisch geprüft. Wenn die Bilanz 
nicht ausgeglichen ist, d.h. die Summe der Aktiva entspricht nicht der Summe der 
Passiva, dann wird ein entsprechender Hinweis angezeigt. Dabei sehen Sie die Höhe 
der Abweichung. 

Um solche Differenzen bei Beginn der Buchhaltung in einem neuen System zu 
vermeiden, empfehle ich Ihnen, vor Beginn der Arbeiten mit den verfügbaren Zah-
len manuell eine Bilanz erstellen und prüfen, ob diese Bilanz ausgeglichen ist. Das 
ist vor allem bei Neugründungen wichtig und sehr einfach und schnell erledigt.  

 
BILANZ DECKBLATT: Auf dem Deckblatt sehen Sie Firma und Jahr und unten links dann noch das 
zuständige Finanzamt und Ihre Steuernummer. 

Eine Bilanz mit Deckblatt bietet sich z.B. an für die Bank oder die Gesellschafter 
der Firma. 

 
BILANZ AKTIVA. Zunächst die Bilanzwerte auf einen Blick. Nach den Passiva kommt der Kontennach-
weis, der Ihnen eine Abstimmung der einzelnen Positionen ermöglicht. Am Ende der Seite sehen Sie das Druck-
datum und die Seitenzahl. 

 Praxistipp 

Wenn alles korrekt ge-
bucht wurde, müssen die 
Summe Aktiva und die 
Summe Passiva überein-
stimmen. 

Das Datum ist abhängig 
von Ihrer Auswahl. Wenn 
Sie eine Quartalsbilanz 
drucken, steht hier jeweils 
das Datum des ausge-
wählten Quartals. 
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BILANZ PASSIVA: Auf der Passivseite der Bilanz finden Sie einen Jahresüberschuss und am Ende der 
Auswertung einen Hinweis, dass dieser Betrag aus einer Bilanzabweichung44 kommt. 

Bevor Sie eine Bilanz weitergeben, kontrollieren Sie bitte die Summen Aktiva und 
Passiva und die wichtigsten Bilanzpositionen. 

Um die Zuordnung besser zu verdeutlichen, noch einmal die Übersicht im Sach-
kontenstamm am Beispiel des Kontos PKW. Hier haben Sie in unter Auswertung 
die Möglichkeit, das Konto einer Bilanz- oder GuV-Position zuzuordnen.  

 
BILANZ AKTIVA - KONTENNACHWEIS. An Hand des Kontennachweises sehen Sie, wie 
sich die einzelnen Bilanzpositionen zusammensetzen. 

                                                                        

44 Eine Abweichung in der Eröffnungsbilanz kann die unterschiedlichsten Gründe haben: Sie können sich 
beim Buchen vertippt haben, eine Buchung übersehen haben, eine Buchung doppelt erfasst oder bei einer 
Buchung Soll und Haben vertauscht haben. Tipp: wenn Sie den Differenzbetrag nicht finden können, 
dann suchen Sie nach einer Buchung über die Hälfte des Betrages. Wenn Sie nämlich Soll und Haben 
vertauschen, ist die Differenz genau das Doppelte des Buchungsbetrages. 

Die Bilanzstruktur ist an 
die DATEV angelehnt. 
Positionen ohne Werte 
werden nicht gedruckt. 
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BILANZ PASSIVA - KONTENNACHWEIS. An Hand des Kontennachweises sehen Sie, wie 
sich die Bilanzpositionen auf der Passivseite zusammensetzen. 

 
BILANZ AKTIVA - DEBITORENAUFSTELLUNG. In der Debitorenaufstellung sehen Sie 
die Salden der Kundenkonten zum Stichtag. Über die Zusammensetzung der Salden gibt die OP-Liste Auskunft. 

 
BILANZ AKTIVA - KREDITROENAUFSTELLUNG. Zum Abschluss die Aufstellung der 
Lieferantensalden. 

Wenn Sie in der Buchhaltung arbeiten, müssen Sie in der Lage sein, eine Bilanz und 
eine GuV zu lesen, damit Sie prüfen können, ob Ihre Buchhaltung vollständig ist 
und um beurteilen zu können, wie es Ihrer Firma geht. 
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Änderung der Bilanzzuordnung einzelner Konten 
Bei der Zuordnung der Konten zur Bilanz stimmen Sie Änderungen mit Ihrem 
Steuerberater ab. Sonst kann es passieren, dass Sie am Jahresende die Differenzen 
zur Bilanz des Steuerberaters suchen. 

 
KONTENASSISTENT: Unter Kategorie und Kontenart nehmen Sie die grobe Zuordnung vor. 

Die genaue Positionszuordnung erfolgt unter dem Reiter Auswertung. Darüber 
hinaus haben Sie unter dem Reiter BWA die Möglichkeit, sich eine komplette be-
triebswirtschaftliche Auswertung zu gestalten, die Sie für Ihre Bank verwenden 
können. 

 
KONTENASSISTENT: Unter dem Reiter Auswertung wählen Sie die passende Bilanzposition aus. 

Hier wählen Sie die Bilanz-
position aus, der Sie das 
Konto Deutsche Bank 
zuordnen wollen. Änderun-
gen sollten Sie mit Ihrem 
Steuerberater abstimmen. 

Mit Kategorie und Kon-
tenart erfolgt bereits die 
grobe Zuordnung zur 
Bilanz oder GuV. 

Unter BWA haben Sie die 
Möglichkeit, eine eigene 
betriebswirtschaftliche Aus-
wertung aufzubauen. 
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Fragen zur Lernzielkontrolle 

1) Was versteht man unter einer OP-Liste? 

2) Wie können Sie bereits ausgeglichene OPs drucken? 

3) Was ist der Unterschied zwischen einer Saldenliste und einer OP-Liste? 

4) Was versteht man unter OP-Historie? 

5) Wo wird die Kontenart zugeordnet? 

6) Wie erfolgt die Zuordnung einzelner Konten zu einer Bilanzposition? 

7) Was versteht man unter Kontennachweis? 

8) Worin unterscheidet sich der Debitorennachweis von der OP-Liste? 

9) Welche Arten der Bilanz kennen Sie? 

Praktische Übungen 

1) Drucken Sie eine Saldenliste Debitoren und eine OP-Liste Debitoren und 
vergleichen Sie die beiden Listen. 

2) Drucken Sie eine OP-Liste mit allen Offenen Posten (also  die bereits aus-
geglichenen) und der OP-Historie. 

3) Drucken Sie eine Eröffnungsbilanz für 2018 und kontrollieren Sie, ob die 
Summe Aktiva und die Summe Passiva gleich sind. 

4) Drucken Sie eine Bilanz der laufenden Buchhaltung (einfache Auswertung) 
mit allen Buchungen und vergleichen diese mit der Eröffnungsbilanz. 

 

 

 

  Testen Sie Ihr   

        Wissen 

 Tastaturübungen 
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DATEV Export 
Für den DATEV Export und Import unterstützt Lexware aktuell nach wie vor das 
Format KNE (Postversanddateien) und zusätzlich das neue ASCII csv Format der 
DATEV. Dabei haben sich einige Dinge geändert. Unter anderem gibt es im neuen 
ASCII csv Format ein so genanntes Festschreibungskennzeichen, d.h. der Steuerbe-
rater kann die von Ihnen exportierten Daten nicht mehr so ohne weiteres bearbei-
ten. 

Um den DATEV Export ausführen zu können, müssen Sie in den Firmenangaben 
die entsprechende Seite DATEV ausfüllen. Stimmen Sie sich dazu bitte mit Ihrem 
Steuerberater ab und klären Sie, in welchem Format er die von Ihnen gelieferten 
Daten am Besten weiterverarbeiten kann. 

 
 
DATEV. Stimmen Sie bitte mit Ihrem Steuerberater ab, in welchem Format Sie die Daten liefern und lassen 
Sie sich von Ihrem Steuerberater die hier zur Eingabe erforderlichen Informationen mitteilen. 

Achtung: Erst wenn Sie in den Firmenangaben den Haken für die DATEV-
Unterstützung gesetzt haben, wird der entsprechende Menüpunkt für die DATEV-
Schnittstelle eingeblendet. 

Die DATEV selbst unterstützt seit dem 01.01.2018 nur noch den Export und Im-
port im CSV-Format. 

Ausführliche Informationen inkl. Beispielexport aus Lexware liefert mein Buch: 

DATEV-Schnittstelle 
ISBN 978-3-945827-08-6 
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DATEV-SCHNITTSTELLE. Der Menüpunkt ist nur sichtbar, wenn die DATEV-Unterstützung in 
den Firmenangaben aktiviert wurde. 
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Fragen und Aufgaben 
In diesem Kapitel finden Sie Fragen und praktische 
Übungen zur Vertiefung. 

ch habe im Folgenden noch einige Fragen und Übungsaufgaben für Sie zu-
sammengestellt. Führen sie alle Buchungen periodengerecht in den Perioden 2 
und 3 des Jahres 2018 durch. 

Lernzielkontrolle 

1) Erklären Sie den Unterschied zwischen Kontenrahmen und Kontenplan. 

2) Welche Unterlagen brauchen Sie, um mit einer Buchhaltung zu beginnen? 

3) Was ist ein Mandant? 

4) Seit wann besteht die Pflicht zur E-Bilanz? 

5) Welche Informationen sind für die Umsatzsteuervoranmeldung erforder-
lich? 

6) Wie können Sie eine Buchung korrigieren? 

7) Was passiert beim Periodenabschluss? 

8) Wie oft sollten Sie eine Datensicherung machen? 

9) Was ist zu beachten, wenn Sie einen Jahresabschluss machen? 

10) Ab wann müssen Sie Ihre Bilanz in elektronischer Form (E-Bilanz) weiter-
leiten? 

11) Welche Möglichkeiten bietet die Funktion Schnellbuchen? 

12) Wo finden Sie im Lexware buchhalter die Kennzahlenauswertungen? 

13) Erklären Sie mit eigenen Worten, wie ein Lohnbeleg zu buchen ist. 

14) Wie können Sie am schnellsten prüfen, ob der Lohnbeleg vollständig ge-
bucht wurde? 

Kapitel 

I 
  Testen Sie Ihr   

        Wissen 
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Praktische Übungen für Periode 02/2018 

1) Erstellen Sie eine Datensicherung. 

2) Legen mit der Nummer 70005 Sie folgenden Lieferanten neu an: 
 
rombus International GmbH 
Oberer Westring 33 
33142 Büren 
Telefon: 02951 - 606-0 
Fax: 02951 - 606-210 
E-Mail: info@rombus.de 
eMail: www.rombus.de  
Unsere Kundennummer beim Lieferanten: 52820 
Ust.-Id Nr.: DE 236204278 
Ansprechpartner: Marc Thüme 
Zahlungsvereinbarung: Bankeinzug 
Zahlungskonditionen: sofort fällig 

3) Auf unserem Kontoauszug 4 vom 03.02.2018 finden sich folgende Belas-
tung: ZA Conrad Electronic, EUR 42.435,40 (es handelt sich dabei um eine 
elektronische Sammelüberweisung). 

4) Wir verkaufen an unseren Kunden Deutsches Theater (10002) ein komplet-
tes high end HiFi-Studio zum Preis von EUR 22.500,00 inkl. MwSt., Rech-
nung 201800005 vom 05.02.2018, 30 Tage 2%, 60 Tage netto. 

5) Wir kaufen bei unserem Lieferanten OBI (70004) einen Stapler für unser 
Lager (nicht zum Wiederverkauf) mit Rechnung 25687 vom 06.02.2018 
über brutto 7.600,00 

6) Wir kaufen Briefmarken für EUR 55,00, Kassenbeleg 1 vom 06.02.2018 

7) Wir verkaufen DVDs an unseren Kunden Cinema Filmtheater (10001) mit 
Rechnung 201800006 vom 17.02.2018 über brutto EUR 1.190,00; es gelten 
die vereinbarten Zahlungskonditionen. 

8) Unserer Abrechnung der Ladenkasse für Februar ergibt einen Erlös in Hö-
he von EUR 52.585,39 brutto, Kassenbeleg 2 vom 27.02.2018 

9) Wir entnehmen EUR 50.000,00 aus der Kasse und zahlen das Geld auf un-
ser Konto bei der Deutschen Bank ein, Kassenbeleg 3 vom 27.02.2018 

10) Buchen Sie den folgenden Beleg aus unserer Lohnbuchhaltung: 
 

 Tastaturübungen 
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11) Drucken Sie die Umsatzsteuervoranmeldung für Februar 2018. 

Praktische Übungen für Periode 03/2018 

12) Legen Sie folgenden Kunden neu an:  

10005  rombus International GmbH 
rombus International GmbH 
Oberer Westring 33 
33142 Büren 
Telefon: 02951 - 606-0 
Fax: 02951 - 606-210 
E-Mail: info@rombus.de 
eMail: www.rombus.de  
Unsere Kundennummer beim Lieferanten: 52820 
Ust.-Id Nr.: DE 236204278 
Ansprechpartner: Marc Thüme 
Zahlungskonditionen: 14 Tage 2%, 30 Tage netto 
 

13) Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70006 neu an: 

ratioform Verpackungslösungen Nord GmbH  
Birkenweg 7-9 
21465 Reinbek 
Telefon: 040-711811-0 
Fax: 040-7107982 
Email: Hamburg@ratioform.de  
Zahlungskonditionen: sofort fällig 
Bankeinzug 
USt-ID-Nr: DE 212420429 
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14) Legen Sie folgenden Lieferanten mit der Nummer 70007 an: 
 
G.R. Factoring GmbH 
Kronprinzstr. 54 
40764 Langenfeld 
Telefon: 02173 1094-0 
Telefax: 02173 1094-22 
Mail: info@gr-factoring.de 
Internet: www.gr-factoring.de  
Ansprechpartner: Walter Solder 
UST-ID: DE 159864076 
Zahlungskonditionen: sofort fällig 
Bankeinzug 

15) Wir haben am 03.03.2018 auf unserem Kontoauszug 5 (Deutsche Bank) ei-
ne Bareinzahlung von EUR 50.000,00. 

16) Auf unserem Kontoauszug 6 der Deutschen Bank vom 04.03.2018 haben 
wir folgende Bewegungen: 
Zahlungsausgang über EUR 7.600,00, Zahlungsempfänger OBI. 
Zahlungseingang Cinema Filmtheater, Rg. 201800002 über EUR 2.380,00 
Zahlungseingang Deutsches Theater, EUR 7.586,25 
Zahlungseingang Firma Grau, EUR 22.500,00. 
 

17) Wir verkaufen an unseren Kunden rombus International GmbH (10005) 
eine komplette HiFi-Anlage mit Boxensystem für 2 Etagen zum Preis von 
EUR 10.000,00 zuzüglich MwSt., Rechnung 201800007 vom 04.03.2018, 
30 Tage netto. 

18) Wir tanken für EUR 75,00 brutto, Kassenbeleg 1 vom 06.03.2018 

19) Wir kaufen Briefmarken für unsere Werbeaussendung, EUR 550,00, Kas-
senbeleg 2 vom 11.03.2017. 

20) Wir verkaufen DVDs an unseren Kunden Cinema (10001) mit Rechnung 
201800008 vom 16.03.2018 über brutto EUR 9.990,00; es gelten die ver-
einbarten Zahlungskonditionen. 

21) Wir hatten ein sehr gutes Geschäft und unsere Kassenabrechnung per 
31.03.2018 weist einen Umsatzerlös von EUR 68.256,25 brutto aus (inkl. 
19% MwSt.). Kassenbeleg 3. 

22) Wir bringen aus der Kasse am 31.03.2018 EUR 75.000,00 zur Bank, Kas-
senbeleg 4. 

23) Buchen Sie den Lohnbeleg vom März 2018: 
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24) Drucken Sie die Umsatzsteuervoranmeldung für März 2018. 

25) Wir haben am 2.4.2018 auf unserem Kontoauszug 7 eine Bareinzahlung in 
Höhe von EUR 75.000,00 (Bitte in Periode 04/2018 buchen). 

26)  Stimmen Sie Ihre OP-Listen mit den Saldenlisten ab. 
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Glossar 
BIC: Bank Identifier Code. Ausführliche Informationen dazu finden Sie unter 
www.zahlungsverkehrsfragen.de/swift.html 

Delkredere: Das Delkredere (von ital. del credere „des Glaubens“) ist eine Ga-
rantie für die Zahlungsfähigkeit eines Schuldners. Dabei übernimmt der Del-
krederegeber gegenüber dem Gläubiger (Kreditgeber) die Haftung für den Fall 
der Zahlungsunfähigkeit des Schuldners. 
 
DMS: Das Dokumenten-Managemet-System ist ein System zur elektronische Ver-
waltung von Dokumenten jeglicher Art, das zunehmend die Papier gebundene 
Verwaltung und Archivierung von Dokumenten ablöst. 

Elektronische Signatur: Unter einer elektronischen Signatur versteht man mit 
elektronischen Informationen verknüpfte Daten, mit denen man den Unterzeichner 
bzw. Signaturersteller identifizieren und die Integrität der signierten elektronischen 
Informationen prüfen kann. In der Regel handelt es sich bei den elektronischen 
Informationen um elektronische Dokumente. Die elektronische Signatur erfüllt 
somit technisch gesehen den gleichen Zweck wie eine eigenhändige Unterschrift auf 
Papierdokumenten. (Quelle: www.wikipedia.de ) 

EBICS: Der Electronic Banking Internet Communication Standard (kurz: E-
BICS) bezeichnet einen neuen, in Deutschland multibankfähigen Standard für die 
Übertragung von Zahlungsverkehrsdaten über das Internet. EBICS löst nach einer 
Übergangszeit den bisherigen Standard BCS-FTAM ab, für den es kein Internet-
protokoll gibt. 

E-Bilanz: Als Elektronische Bilanz oder E-Bilanz wird in Deutschland die elekt-
ronische Übermittlung einer Unternehmensbilanz an das zuständige Finanzamt 
bezeichnet. Grundsätzlich sind die Inhalte der Bilanz und Gewinn- und Verlust-
rechnung für Wirtschaftsjahre, die nach dem 31. Dezember 2011 beginnen, durch 
Datenfernübertragung zu übermitteln. 

EÜR: Die Einnahmenüberschussrechnung (EÜR, Deutschland) beziehungsweise 
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung (E/A-Rechnung, Österreich) ist eine verein-
fachte, gesetzlich vorgegebene Gewinnermittlungsmethode. 

FTP: Das File Transfer Protocol (engl. für „Dateiübertragungsverfahren“, kurz 
FTP), ist ein Netzwerkprotokoll zur Übertragung von Dateien über IP-Netzwerke. 
Es wird benutzt, um Dateien vom Server zum Client (Herunterladen), vom Client 
zum Server (Hochladen) oder clientgesteuert zwischen zwei Endgeräten zu übertra-
gen. Außerdem können mit FTP Verzeichnisse angelegt und ausgelesen sowie Ver-
zeichnisse und Dateien umbenannt oder gelöscht werden. 

GoB: Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung 

IBAN: International Bank Account Number. Ausführliche Informationen dazu 
finden Sie unter www.iban.de 

MOSS: Damit Unternehmen sich nicht in jedem einzelnen EU-Mitgliedstaat ein-
zeln zu Umsatzsteuer anmelden müssen, soll das sogenannte "Mini-One-Stop-
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Shop-Verfahren" (MOSS) die Besteuerung erleichtern. In Deutschland lautet die 
offizielle Abkürzung für die zentrale Anlaufstelle KEA ("Kleine einzige Anmelde-
stelle"). Die Anmeldestelle ist dem Bundeszentralamt für Steuern (BzSt) angeglie-
dert. Bei dieser Stelle registrieren sich Unternehmen, die elektronische Dienstleis-
tungen für Privatpersonen im EU-Ausland erbringen. Der MOSS (die KEA in 
Deutschland) führt für den Unternehmer die Steuer im Empfängerland ab.  

NAS: Network Attached Storage (NAS) bezeichnet einfach zu verwaltende Dat-
eiserver. Allgemein wird NAS eingesetzt, um ohne hohen Aufwand unabhängige 
Speicherkapazität in einem Rechnernetz bereitzustellen. 

Paginierstempel: Ein Paginierstempel ist ein Metallstempel mit automatisch schal-
tenden Zahlen zur Erzeugung fortlaufender Seitenzahlen bzw. für eine fortlaufende 
oder wiederholende Nummerierung, d.h. er zählt aufgrund seiner inneren Mechanik 
nach jedem Abstempeln die Zahl hoch. Er wird in der Buchhaltung verwendet, um 
Eingangsrechnungen für die Erfassung im Rechnungseingangsbuch fortlaufend zu 
nummerieren. Auf diese Weise ist es einfacher, den Rücklauf der Rechnungen in die 
Buchhaltung auf Vollständigkeit zu kontrollieren. 

PDF: Portable Document Format (auf deutsch: (trans)portables Dokumentenfor-
mat) ist ein plattformunabhängiges Dateiformat für Dokumente, das von der Firma 
Adobe Systems entwickelt und 1993 veröffentlicht wurde. 

SEPA: Der Begriff Single Euro Payments Area (Einheitlicher Euro-Zahlungs-
verkehrsraum, abgekürzt SEPA) (fälschlicherweise auch Single European Payments 
Area) bezeichnet im Bankwesen das Projekt eines europaweit einheitlichen Zah-
lungsraums. In diesem Zahlungsraum sollen für Kunden keine Unterschiede mehr 
zwischen nationalen und grenzüberschreitenden Zahlungen bestehen. Voraussicht-
lich werden 31 Länder an SEPA teilnehmen. Hierzu gehören die 27 Mitglieder der 
Europäischen Union und die vier Mitglieder der Europäischen Freihandelszone  
(EFTA). Unabhängig vom teilnehmenden Land und seiner Währung werden SE-
PA-Zahlungen nur in Euro ausgeführt. (Quelle: www.wikipedia.de ) 

Taxonomie: Eine Taxonomie (altgr. táxis ,Ordnung’ und nómos ,Gesetz’) oder 
Klassifikationsschema ist ein einheitliches Verfahren oder Modell, um Objekte eines 
gewissen Bereichs (ggf. unter Zuhilfenahme eines Klassifikationsinstruments) nach 
bestimmten Kriterien zu klassifizieren, das heißt sie in bestimmte Kategorien oder 
Klassen (auch Taxa genannt) einzuordnen. (Quelle: www.wikipedia.de ). Das Ziel 
der Taxonomie bei der E-Bilanz ist es, die Daten unterschiedlicher Unternehmen 
elektronisch auswertbar und vergleichbar zu machen. 
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Nachwort 
Ich habe diese Seminarunterlagen mit sehr viel Freude und Sorgfalt erstellt. Sollten 
sich Fehler eingeschlichen haben, so freue ich mich über Ihre Hinweise unter:  

jm@newearthpublishing.de    

Selbstverständlich freue ich mich über Lob, Anregungen, Wünsche und Kritik. Ich 
werde Ihre Wünsche und Anregungen dann, soweit möglich, in der nächsten über-
arbeiteten Auflage umsetzen. 

Folgende Titel gibt es für Lexware 2018: 

Lexware 2018 buchhalter pro  
ISBN 978-3-945827-47-5 

 
Lexware 2018 warenwirtschaft pro  

ISBN 978-3-945827-49-9 
 

Lexware 2018 lohn+gehalt pro  
ISBN 978-3-945827-51-2 

 
Alternativ können Sie unsere aktuellen Schulungsunterlagen auch als E-Book (PDF) 
bestellen. 

Alle Titel können direkt beim Verlag per Mail an nep@newearthpublishing.de oder 
bei Amazon bestellt werden.  

Kopierlizenzen für Fachhändler, Bildungsträger, Dozenten und Schulen gibt es nur 
direkt über den Verlag. Ihre Anfragen und Bestellungen schicken Sie bitte per Mail 
an nep@newearthpublishing.de . 

Eine neue Internetpräsenz ist in Vorbereitung. Besuchen Sie uns auch auf Face-
book. 

Weitere Titel: 

DATEV-Schnittstelle 
ISBN 978-3-945827-08-6 

Jörg Merk 
 

Der DATEV Im- und Export am praktischen Beispiel. Der Datenaustausch 
wird an Beispielen aus Lexware pro und TOPIX8 gezeigt. Dabei gehe ich ins-
besondere auf die Neuerungen mit dem zum Jahreswechsel von DATEV ein-

geführten CSV-Format ein. 
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SCHUFA – Fluch oder Segen? 
ISBN 978-3-945827-06-2 

I.N. Kognito 
 

Eine spannende Reise in die Welt der SCHUFA. 
 

 
 

Bestellbar bei Amazon, im Buchhandel und bei vielen E-Book Händlern. 
 

Wenn Sie schon immer wissen wollten: Was weiß die Schufa über mich? 


