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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 geschutzt. 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 st6ren, habe ich auf die geschlechterspezifische Anrede bewusst
verzichtet. Wir bitten um Thr 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 mdglichst 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 Funktionaliti-
ten ein. Dadurch wird es moglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und die Lektiire span-
nender 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. AnschlieSend 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. Dabei werde ich auch auf wichtige Fragen zur E-Bilanz einge-
hen.

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

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Buchhaltung mit Lexware 2018 buchhalter plus
pro preminm im Standard. Fur andere Lexware Programme, wie Lexware warenwirtschaft pro und
Lexware lohn+gehalt pro, gibt es eigene Schulungshandbiicher. Eine Ubersicht iiber unsere aktuell
verfiigbaren Schulungsunterlagen finden Sie unter www.newearthpublishing.de, auf www.amazon.de
oder unter www.schulbuch.website . Sie kénnen 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 prenzinm.

Viel Spal3 bei der Lektiire.




Produktvergleich Lexware Buchhalter /plus /pro /premium

Mit Hilfe der folgenden Ubersicht kénnen Sie die fiir Ihre Anforderungen optimale Programmversion
auswihlen. Ein Upgrade auf eine leistungsfihigere Version ist jederzeit moglich. Auf die neue Version
basis werde ich nicht weiter eingehen. Thre Funktion erschliet sich aus der folgenden Ubersicht.

Funktionsubersicht

Lexware buchhalter gibt es in vier Varianten. Vergleichen Sie hier die Leistungen und entscheiden Sie sich dann fir die passende

Software.
basis plus pro premium
.m. Arbeitsplatze 1 1+ Mobil Modus 3 5
Sicher buchen und korrekt abrechnen weniger A\ ‘/

Doppelte Buchfiihrung mit Jahresabschluss (Bilanz, Guv,
E-Bilanz)

Abweichendes Wirtschaftsjahr

Buchungsmasken fiir Stapel- oder Dialogerfassung,
Finanzkeontenbuchungen und individuell konfigurierbarer
Schnellbuchungsmaske

Offene Posten-Buchhaltung
Umsatzsteuer-Voranmeldung

Dauerfristverlangerung

EUR-Formular (elektronisch iibermittelbar)

Storno-, Splitt- und Offene-Posten Buchungen

Monatsabschluss

Ausweis der sonstigen Konten fir Einnahme-
Uberschuss-Rechner

Musterkontenrahmen (z.B. SKR 03, SKR 04, DATEV-
kompatibel)

Budgetverwaltung mit Soll-Ist Vergleich
Automatisierte Buchungsvorlagen
Autovervollstandigung von Buchungsvorlagen
Lexware service center mit umfangreichen

Buchhaltungsinformationen und Fachbeitrdgen und
Fachbeitragen

« B« <« BE<BE<BE<B « B« | <«
« B« <« B« « B <«

« <« <« BB« <« B <« «
« B« <« BBl <Bl<B <« Bl < <«

GoBD-Testat von unabhangiger
wirtschaftspriifungsgesellschaft

% Die Unternehmensdaten stets im Blick weniger

Druck und Export von Bildschirmlisten

Vorlaufige Berichte

Sammelberichte

Druck von Sachkonten, Uberweisungen und Schecks
Kennzahlenauswertung

Business Cockpit

Individuelle betriebswirtschaftliche Auswertungen (auch
grafisch)
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basis plus pro premium
m Arbeitspltze 1 1+ Mobil Modus 3 5

@ Zahlungsverkehr und Online Banking weniger A\ ‘/ \/ \/ \/

Integriertes Lexware online-banking fiir Uberweisungen
und Lastschriften mit Kontoabgleich und automatischer
Werbuchung (Mur bedingt netzwerkfihig)

<
<
<
o

Druck auf Lexware SEPA-Uberweisungsformulare und
Scheckdruck

Offene Posten Verwaltung mit automatischen

2y B

Mahnwesen

Bankenmappe

E-P Schnittstellen und Servicemodule mehr N/
8 Mehrfunktionen fir die Buchhaltung waniger

Umsatzsteuer-)ahreserklarung

Integrierte Kassenbuchfunktion
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DATEV Kontenzuordungsmodul

+ Zusatzleistungen fur die professionelle weniger /N

<
<

Buchhaltung

SYBASE Datenbank zur Verarbeitung grofierer
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

Mehrere Buchungsstapel parallel
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lIﬂ Inklusive Lexware anlagenverwaltung pro
Preis pro Monat zzgl. MwSt. 12,90 € 17,90 € 37,90 € 42,90 €
Preis als Einmalkauf zzgl. MwsSt. 184,90 € 259,90 £ 539,90 € 619,90 £

Jetzt bestellen Jetzt bestellen Jetzt bestellen Jetzt bestellen
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7~ Wichtig

Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie im Lexware Buchhalter 2018 eine neue Firma anle-
gen, sind einige ntitzliche 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 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 fir die Anlage einer neuen Firma in Lexware
benétigen? (Firmendaten, Steuernummer, Finanzamt, Bankverbindung, Konten-
rahmen)

Wollen Sie mit Kostenrechnung arbeiten?
Wer erstellt die E-Bilanz?
Wie soll das Programm installiert werden (Finplatz oder Mehrplatz)?

Datensicherung: Gibt es ein Sicherungskonzept? Eine regelmiliige 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
Geschiftsabldufe des Betriebes kennen, desto leichter fillt es IThnen, einzelne Belege
richtig zuzuordnen und korrekt zu buchen. So ist z.B. Kopierpapier fiir ein Auto-
haus Burobedarf, fiir einen Kopierladen dagegen Wareneinsatz.

© New Earth Publishing 6



7~ Wichtig

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

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

Wichtige Neuerungen

Die wichtigsten Neuerungen fiir 2018 habe ich vorab fiir 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 An-
derungen im Uberblick:

- Im Zahlungsverkehr kénnen Sie jetzt zusitzlich Termintiberweisungen er-
stellen.

- Neue Ubersicht im DATEV Import vor der Verarbeitung, mit der Mog-
lichkeit, in der Ubersicht Fehler zu bereinigen (2.B. fehlende Konten anzu-
legen oder zu ersetzen).

- Neue Elsterformulare fiir UVA 2018, Dauerfristverlingerung 2018 und ZM
2018.

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

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

2) Selbstindig nutzbare Anlagegegenstinde bis zu einem Kaufpreis von
EUR 800,00 netto konnen als GWG direkt im Jahr der Anschaffung
vollstindig abgeschrieben werden.

3) Anlagegegenstinde mit Preisen zwischen EUR 800,00 und EUR
1.000,00 kénnen als Sammel-GWG auf 5 Jahre linear abgeschrieben

werden.

Die fiir die Arbeit mit dem Buchhalter wichtigsten Neuerungen werde ich in den
jeweiligen Kapiteln ausfihrlich erkliren.

© New Earth Publishing 7



Praxistipp

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2016

Im Koptbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen tblich, ein so genanntes
Pulldown Menii. 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 hat sich in einigen Bereichen veriandert. Allerdings sind in erster Linie die
Icons ersetzt worden und neue Menipunkte 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 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 Handbuicher 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 driicken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Ment aufgerufen
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Ment; aus einem Fingabefeld heraus aufgeru-
fen finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ konnen Sie in der oberen Me-
nileiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswih-
len.

Alt + unterstrichener Buchstabe: offnet 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.

STRG + D: Buchen/Dialogbuchen.

© New Earth Publishing 15



ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2016
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 fir das Programm
ist nicht erforderlich.

Neue Firma anlegen % Musterfirma @

Legen Sie jetzt in wenigen Schritten lhre Machen Sie sich leicht und schnell

neue Firma an. Unser Assistent leitet Sie einen Uberblick dber den

durch die folgenden Schritte. Funkticnsumfang dieses Programms.
Diese Firma mit Musterdaten hilft lhnen
dabei.

MNeu anlegen Musterfirma offnen

Datentibernahme \L Rechnerwechsel I/]=\'
| e |

Wir haben bereits existierende Daten aus Sie haben [hren Datenbestand bereits
anderen Lexware Standardprodukten gesichert und méchten aufgrund eines
gefunden. Machten Sie diese jetzt Rechnerwechsels diesen jetzt
dbernehmen? Dieser Vergang kann einspielen?

einige Minuten dauern.

Daten einspielen Datenbestand einspielen

GRUNDMASKE IN LEXWARE 2018. Diese Ansicht sehen Sie nach einer Neuinstallation, wenn

noch keine eigene Firma angelegt wurde.

Bei einer Neuinstallation kénnen Sie zunichst die Musterfirma 6ffnen, um sich mit
dem Programm vertraut zu machen, einen bestehenden Datenbestand iibernehmen
oder direkt eine neue Firma anlegen.

© New Earth Publishing 16



Anlage einer neuen Firma

So richten Sie Ihre eigene Firma ein, mit allen fiir die
Finanzbuchhalfung wichtigen Grundlagen.

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

|-

Wihlen Sie OK, um eine
neue Firma anzulegen.

pelte

ur Neuanlage einer Firma im Lexware buchhalter 2018 legen Sie sich bitte

die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner miissen

Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden méchten und ob Sie

eine Finnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine dop-
Buchfiihrung mit Bilanz.

Wihlen Sie im Menii unter Datei = Neu = Firma um eine neue Firma anzulegen

oder

klicken 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".

(L

Dat

Lexware professional - <Musterfirma - Supervisor=

ei EBearbeiten Ansicht Verwaltung  Extras

Mitarbeiter...
Wechseln

SchlieBen

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

Firmenneuanlage >

Es wird eine neue Firma angelegt. Mochten Sie fortfahren?

( | oK I ) Abbrechen

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem

Server
fahren.

Im e

iber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wihlen Sie OK, um fortzu-

rsten Schritt wird vom Lexware buchhalter 2018 im Hintergrund eine neue

Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im nichsten Schritt werden
Sie vom Programm durch alle fiir die Firmenanlage erforderlichen Masken gefiihrt,
um Thre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht bekannt sind,
kénnen spiter noch tiber Beatbeiten = Firmenangaben erginzt werden.

© New Earth Publishing 17



ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

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

Firmenassistent <Musikladen GrmbH= X
Ubersicht Fima-Allgemein >
Firma Firmendaten
- Name [Musikladen GmbH |

- Finanzamt Umsatzsteuer

... Finanzamt Lohnsteuer | |

- Rechnungswesen Adressdatenbank | PLZ suchen

- Gewinnermittlungsart

| i.Mahnwesen Strale | Rosenstr. | Haus-Nr.
- Datev Postleitzahl | 35382 | Ort | Petershausen |
- Warenwirtschaft
& Anlagenverwaltung Bundesland Bayem 5
- Lohn + Gehalt Tel. Geschaftich - | 08137-05227 |
- Buchhaltung
Fax Geschaftich - | |os137-05228 |

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

E-Mail Geschaftlich » | |musikladen@newearthpublishing de

www newearthpublishing.de

Webseite -

Handelsregistemummer || |

Registergericht | |

SteuerD

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

Glaubiger-ID ID beantragen

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

Zunick Weiter

Hilfe

f—

FIRMA - ALLGEMEIN. Hier etfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die
Handelsregisternummer und das dazugehdrige 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 moglich, 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 tiber die Schaltfliche ID 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
durch alle Seite durch. Auf der nichsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt fiir
die Umsatzsteuer.

© New Earth Publishing 18



Geben Sie die Nummer
Ihres Finanzamts ein und
klicken Sie auf Finanzamt
auswihlen, um die vollstin-
digen Daten zu Uberneh-
men.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Firmenassistent <Musikladen GmbH=

Geben Sie hier die Steuer-
nummer fir die Umsatz-
steuer ein. Das Format der
Steuernummer ist abhingig
vom Bundesland. Die etsten
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-Finanzamt Umsatzsteuer
P Firra ’ Umsatzsteuer-Finanzamt
B }-\.IIgEmETI"I FA-Nummer 5107 (d-stellig) Finanzamt auswahlen
. Finanzamt Umsatzsteuer
. Finanzamt Lohnsteuer Mame | Dachau |
- Rechnungswesen
.. Gewinnermittlungsart Adressdatenbank PLZ suchen
- Mahnwesen Strale |BE|rgerrneister—Zauner—Ring | Haus-Nr.
... Datev
i e e Postleitzahl 85221 | Ot [ Dachau |
- Anlagenverwaltung Bundesland Bayem ~
i S o Telef [08131 7010 |
- Buchhaltung =l ==
< Umsatzsteuerpflicht
Steuemummer 11 1107 197 59995 57 (Format: 33 5) |
UISt-1dNr. [ |
Steusmummer und USt-ldNr. werden fir den Ausdruck der Rechnungen sowie
der LISt- VA bzw. der zusammenfassenden Meldungen bendtigt
Bankverbindung Finanzamt
IBAN DES1 7000 0000 0070 0015 10 BLZ + Konto-Nr.
¢ BIC MARKDEF 1700
l
Bank BBk Miinchen
Hife Zunick Weter 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 tiber 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 Ihres 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 fiir die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung priifen ab,
ob die eingetragene Steuernummer dem Format® des Bundeslandes entspricht und
zum angegebenen Finanzamt passt.

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

Soweit vorhanden, kénnen Sie noch Thre Umsatzsteuer Identnummer eintragen.

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

2 In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat fir das ausgewihlt Bundesland eingetragen.
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen.
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Wir legen den Zinssatz fir
Mahnungen mit 8% tiber
dem derzeitig giiltigen Basis-
zinssatz der Deutschen
Bundesbank von aktuell
minus 0,88 % fest (Stand
30.10.2010).

Far die Zinsberechnung
wihlen wir die deutsche
Zinstechnung, d.h. jeder
Monat wird mit 30 Zinsta-
gen angesetzt.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Fma-Mahnwesen

b ahrwesen

Das Mahrweszen basiert auf (@) offene Posten der Buchhaltung

() offene Rechnungen der W arenwitzchalt

Betrdge mahnen ab 500 ELR

Zinzen auf faligen Betrag 712 % (3 Zinssdtze

>
<

Fir die Mahnfrist in Tagen
und die Hohe der Mahn-
gebiihr gibt es keine ver-
bindlichen Vorgaben.
Unser Beispiel soll nur die
Moglichkeiten aufzeigen.

Ot Zinsrechnun

Stufe d ahnfrizt in Tagen hd ahngebiibe

i 0,00/ EUR
‘* 500 EUR

3 500 EUR

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.

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

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 Mirz zur
Zahlung fillig.

> Die Festlegung des Zinssatzes hingt von Ihren Kunden ab. Bei Firmenkunden kénnen Sie 8% tiber dem
Basiszinssatz verlangen. Handelt es sich dagegen um Endverbraucher, sind es nur 5% tber dem
Basiszinssatz der deutschen Bundesbank.

© New Earth Publishing 22



Wenn Sie das Hakchen fiir
die Kostenrechnung entfer-
nen, kommt ein Hinweis
vom Programm, den Sie mit
ja bestitigen mussen.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Firmenassistent <Musikladen GmbH> §) Helpadisves
Ubersicht Buchhaltung-Einstellungen
Firma Wiirtzchaftsjahr
.. Allgemein 7 RS

... Finanzamt Umsatzsteuer

- Finanzamt Lohnsteuer
Sammelkonten

- Rechnungswesen
g : : Sammelkonto Debitoren 1400| | &%
- Gewinnermittlungsart
.. Mahnwesen Sammelkonto Kreditoren e}
... Datev .
[ Warenwirtschaft geterel noshen
(- Anla genverwaltung unterschiedliche Belegnummernkreise
- Lohn + Gehalt Budgetverwaltung
E- B:” chhaltung [ In Buchhaltung mit Kostenstellen¥ ostentragem arbeiten
.. Einstellungen

Aktiver Kontenrahmen: SKR-03

FIRMA BUCHHALTER - EINSTELLUNGEN. Wihlen Sie als erstes Buchungsjahr 2017,

damit wir die Saldenvortrige in 2017 erfassen kénnen und setzen das Hikchen fiir unterschiedliche Belegnum-
mernkreise.

Unser erstes Buchungsjahr ist 2017. Wir haben 16 Perioden, so dass wir in der Peri-
ode 13 unsere Abschlussbuchungen machen kénnen 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
konnen alle Saldenvortriage und Offenen Posten per 31.12.2017 erfassen, nach Be-
lieben korrigieren kénnen 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 Mdglichkeit haben, bei der Erfassung eines OPs ein Datum
vor dem 01.01. des aktuellen Buchungsjahres einzugeben. Durch den Start in 2017
koénnen wir jetzt fiir den Saldovortrag das originale Rechnungsdatum eingeben und
damit spiter in den Mahnungen korrekte Zinsen berechnen.

Firmenassistent

Wallen Sie wirklich ohne Kostenstellen/Kostentrager arbeiten?

Mein

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
diesem Thema gibt es am Ende dieses Schulungshandbuchs ein eigenes Kapitel
Anlagenverwaltung,
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Hier wird Thnen das
aktuelle Buchungsjahr
angezeigt.

Alle Programmaufrufe
(Icons) wurden neu ge-
staltet. Sie wirken in Threr
2-Dimensionalitit mo-
derner.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

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

IE Lexware professional - < Musikladen GmbH - Supervisors - [Buchhaltung] - O x

Datei  Bearbeiten cht Buchen B ung Exras Fenster 2

Hau, gatio = Starts ogbuchen Stapelbuchen B

Aktuelles Buchungsjahr 2017 -

-I =

Buchungen erfassen Berichte drucken Datenversand

Digitale Belege [0]

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

Firmenauswahl >

_aj I' Bitte wahlen Sie eine Fima aus, in die gewechselt werden soll.

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

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

A

Name § Nr. Status Pfad
o
i 0K F1

Firmeninformation

Musterfirma

Datenbank
Pfad der Datenbank: C:\ProgramData*lexware professional . Datenbank \F2

Benutzennformation
Benutzemame: Supervisor

O e OK | | Abbrechen

FIRMENAUSWAHL So sicht 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:

D

2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)

9)

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 16 Buchungsperioden ausgewihlt?

Wie ist der Aufbau der Kontonummern bei der DATEV?

Was versteht man unter E-Bilanz?

Welche Taxonomie wurde im neuen Buchhalter integriert?

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 2017; Ihr Geschaftsjahr geht von Ja-
nuar bis Dezember, die Buchhaltung wird in Euro gefiihrt. Sie beginnen im
Januar 2018 mit der Buchhaltung und erfassen im Dezember 2017 die Sal-
denvortrage per 31.12.2017.

Richten Sie Thren Mandanten so ein, dass Sie eine doppelte Buchfiihrung
mit Soll-Versteuerung machen.
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In abgeschlossenen Bu-
chungsjahren kann nicht
mehr gebucht werden.
Lediglich Auswertungen
kénnen noch gedruckt
werden.

JAHRESABSCHLUSS

Auswahl Buchungsjahr

Jahr abgeschlossen von

L) Praxistipp

© Testen Sie Inr

Wissen

A

q T4 2017 Supervisor

() ke ook
AUSWAHL BUCHUNGSJAI‘IR. So sieht die Auswahl nach dem Jahresabschluss aus.

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

Bei Bedarf ist es moglich, das abgeschlossene Jahr nochmals zu 6ffnen. Dazu kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf dic Jahreszahl 2016 mit dem Schloss
und bestitigen die Meldung.

Auswahl Buchungsjahr

Jahr abgeschlossen von
ﬂ 2017 Supervisor
2018
Buchhaltung

Soll der Jahresabschluss des Jahres wieder aufgehoben
werden?

@ e [ ] nenm

JAHRESABSCHLUSS AUFHEBEN. Bestitigen Sie die Meldung mit ja, wenn Sie in 2017 noch

Buchungen erfassen wollen.

Lernzielkontrolle

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

2) Wie viele Jahre muss die Jahressicherung aufbewahrt werden?

3) Seit wann miissen Sie Thre Buchhaltungsdaten aus dem Lexware Buchhalter
in elektronischer Form aufbewahren?

4)  Wie legen Sie ein neues Buchungsjahr an?
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&= Tastaturiibungen

JAHRESABSCHLUSS

5)
)

7

8)

Wie wechseln Sie das Buchungsjahr?
Wie kénnen Sie nachtraglich Thre Salden aktualisieren?

Warum miissen Sie die Umbuchungsliste Thres Steuerberaters im Lexware
buchhalter nachbuchen?

Wie oft kénnen Sie einen Jahresabschluss wiederholen?

Praktische Ubungen

D
2

3)

4

Erstellen Sie eine Datensicherung Thres Mandanten auf IThrer Festplatte.
Legen Sie ein neues Buchungsjahr 2018 an und tragen Sie die Salden vor.

Uberpriifen Sie das Ubertragungsprotokoll an Hand einer Saldenliste von
2017.

Fihren Sie einen Jahresabschluss von 2017 auf 2018 durch und aktualisie-
ren Sie die Salden, soweit erfordetlich.
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Praxistipp

7~ Wichtig

Die laufende Buchhaltung

Lemen Sie hier, alle Vorgénge aus dem téglichen
Geschéift zu buchen.

ben Sie zum Einen eine doppelte Kontrolle (beim Buchen der Rechnung und

beim Buchen der Zahlung), zum Anderen konnen Sie Thren Finanzbedarf

besser planen. Mit Hilfe einer Liste der Offenen Posten Kreditoren und Debi-
toren sehen Sie sehr schén, wann welche Zahlungen fillig sind und wann Sie wel-
che Zahlungseinginge erwarten. Auf diese Weise konnen Sie jederzeit Thren Ti-
nanzbedarf ermitteln.

I n der Praxis werden alle Rechnungen tber Personenkonten gebucht.2 So ha-

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

Im Gegensatz zur Theorie, wo die Vorsteuer und Mehrwertsteuer immer manuell
kontiert werden, ist es in der Praxis vollig ausreichend, die Aufwands- und Etl6s-
konten auf der einen Seite und die Personenkonten auf der anderen Seite zu kontie-
ren. An Hand der in den Konten hinterlegten Steuerschlissel schlidgt das Programm
die Steuer in der Buchung automatisch vor.

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

52 Fs sei denn, Sie machen eine reine Einnahme-Uberschuss-Rechnung. Aber selbst da ist es besser, auf
Personenkonten zu buchen, um das Mahnwesen nutzen zu konnen.
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Wenn Sie im Stapel bu-
chen, kénnen Sie beliebige
Korrekturen vornehmen.

BUCHEN IM STAPEL

Buchen im Stapel

Im Gegensatz zum Dialogbuchen, bietet das Buchen im Stapel die Méglichkeit,
Buchungen zu erfassen, zu kontrollieren und bei Bedarf zu korrigieren oder zu 16-
schen. Erst bei der Stapeliibernahme werden die im Stapel erfassten Buchungen ins
Journal tbernommen und kénnen anschlieBend nicht mehr verandert, sondern nur

noch storniert werden.

Fur die Erfassung eines Buchungsstapels wihlen Sie Buchen = Stapelbuchen.

Buchen

Stapelbuchen

Berichte Verwaltung  Extras

Uber die Funktion Stapel
ausbuchen werden die im
Stapel erfassten Buchungen
in die Dialogbuchhaltung
tibernommen. Eine Ande-
rung ist danach nicht mehr
moglich.

Dialogbuchen

Stapelbuchen mit digitalen Belegen

Fenster

Beim Buchen mit digitalen
Belegen haben Sie optional
die Méglichkeit, an jeden

Dialogbuchen mit digitalen Eelegen

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel

Schnellbuchen in den Stapel

Online-Kontoauszug abgleichen

Offene Posten abgleichen

A

Stapel ausbuchen

Stapel |0schen

Summen- und Saldenvortrag in den Stapel...

A 4

Buchungssatz einen digitalen
Beleg anzuhingen.

Optional kénnen Sie einen
kompletten Buchungsstapel
16schen

BUCHEN. Wihlen sie Stapelbuchen.

R
(4| Buchungen erfassen
)

Stapelbuchen

Dialagbuchen

Einnahmen/Ausgaben
in den Stapel

Buchen

ﬁ‘ Startseite Dialogbuchen

Berichte Verwaltung Extras Fenst

Stapelbuchen

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

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

16schen.

3 Der Buchhalter sagt zum Stapelbuchen gerne scherzhaft: Bleistift Buchen, d.h. hier kann radiert werden,
was ja laut GoB (Grundsitzen ordnungsgemiBler Buchfithrung) nicht zuldssig ist. Der Buchungsstapel
cignet sich am Jahresende sehr gut dafiir, die Auswirkungen der Abschlussbuchungen auf die Bilanz zu
testen und bei Bedatf Korrekturen vorzunehmen, bevor der Stapel tibernommen wird.
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BUCHEN IM STAPEL

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

Stapelbuchen - Ifd. Buchfihrung Jahr - 2018 -

Im Gegensatz zum Dialog-
buchen haben Sie im Stapel
die Moglichkeit, bereits er-
fasste Buchungen zu 16schen.

Buchungsart | Ifd. Buchfilhrung ~| Stapel |Januar v| T
Kirzel Mummer
Datum: |[02.01.2018 |~ Periode: Belegnummernkreis: | v| | 1 |
Buchungstext: Betrag:
| v @ - 0,00] €
%Buchunusvnrlage speichern [ Hotiz [= Beleg == Optionen
Buchen 0P Splitten Verwerfen @ Ende

STAPELBUCHEN. Die Buchungsmaske sieht im Grunde genauso aus, wie beim Dialogbuchen.

Fir die Buchungserfassung im Stapel haben Sie die Moglichkeit, 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.

Eenutzerverwaltung...

Im oberen Bereich haben Sie alles
rund um den Benutzer. Welche der

Eennwaort andern...

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

Angemeldete Benutzer...

SEPA einrichten

ELSTER Zentrale

| ELSTER konfigurieren |

A 4

Optionen Sie hier ausfithren kénnen,
hingt von Threr Zugriffsberechti-

gung ab.

Hier erfassen Sie die Daten des Datenlie-
ferers, der die Steuerdaten ans Finanz-

ELSTER
Zahlungsverkehr...

Mahnwesen

Periodenabschluss...

Vortragsaktualisierung...

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

Jahresabschluss...
Kassenbuch

Statistik...

wvzﬂneuberechnung...

Lexware scout Buchhaltung

A 4

amt Ubertrigt und hinterlegen den Spei-
cherort Thres Elsterzertifikates.

Opti
Cplnnen D

»
P

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

EXTRAS - OPTIONEN. Unter Optionen etfassen Sie Thre individuellen Einstellungen fiir Thre Arbeit

im Lexware buchhalter.
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BUCHEN IM STAPEL

Der Lexware scout Buchhaltung bietet neben der Méglichkeit einer inhaltlichen
Priifung Threr Buchhaltung interessante Informationen zu gesetzlichen Neuerungen
fur die Buchhaltung, wie die Unternehmenssteuerreform, die neue Veroffentli-
chungspflicht und die Neuerungen im Anlagevermdogens+.

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

Wenn Sie Thre Konto-
nummern im Kopf ha-
ben, deaktivieren Sie die
Einstellung, Auswahllis-
ten automatisch o6ffnen.

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
koénnen.

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

Optionen >
Aligenein Buchungsmaske
Treffen Sie hier grundsétzliche Einstellungen fir die Buchungsmasken.
Buchungsmaske
P Buchen
« Auswahllisten automatisch 6ffnen
Autovervollstindigung im Feld Buchungstext aktivieren
Schnellbuchen L .
Positionierung der Auswahlliste (Soll und Haben) Versetzt w
Aktuelle Steuersétze im Feld Steuer anzeigen
EcHAR ek Vorfilterung der Steuersitze anhand der Kontenkategorie
E-Bilanz MNeuvorschlag der Buchung nach Stornierung
Suchnummer in den Buchungsvarlagen beriicksichtigen
MNotizen/Belege Buchungstext als Plichtfeld definieren
[] Buchungstext beim Splitten tbernehmen
LA
[]Betragseingabe ohne Komma
[]Buchungssatz nach dem Buchen stehen lassen
Feld Periode anzeigen
Mit mehreren Buchungsstapeln arbeiten
Fontenansicht enthalt beim stapelbuchen die Buchungen aus\ dem Journal und Stapel
dl
l
Hilfe Speichern Abbrechen

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

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

Grundsatzlich 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 fiir Sie personlich optimal nutz- und bedienbar ist. Das beinhaltet
die Méglichkeit, die Einstellungen bei Bedatf zu dndern.

Passen Sie den Buchhalter an Thre personlichen Wiinsche und Bedurfnisse an, da-
mit Sie sich in der Buchungserfassung bestmoglich zurechtfinden.

3 Wenn Sie Thren Abschluss vom Steuerberater machen lassen, empfehle ich ihnen dringend die Lektiire
dieser Informationen, denn hier geht es darum, dass diese Neuerungen einen starken Einfluss auf Ihre
unternchmerischen Entscheidungen haben.
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BUCHEN VON EINGANGSRECHNUNGEN

Buchen von Eingangsrechnungen (im Stapel)

Die Systematik beim Stapelbuchen von Eingangsrechnungen ist immer die gleiche;
ob Sie eine Wareneingangsrechnung buchen oder eine Rechnung fiir das Anlage-
vermogen, das macht von der Buchungstechnik her keinen Unterschied.

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

Wihlen Sie den Belegnum-
mernkreis und geben Sie
die Belegnummer ein.

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

Klaren Sie mit Threm Steu-
erberater, welche Anlage-
konten Sie nutzen.

480 (GWG 15001 410,000 an 70001 (Contad Electronic)
Stapelbuchen - Ifd. Buchfiihrung Jahr - 2018 - X
| Buchungsart | Ifd. Buchfithrung v | Stapel | v| ®
-

Kirzel Mummer

Datum: | 02.01.2018 |~ |  Perinde: Belegnummernkreis: [ER v ] [ 8612213 |
<_B'D'd1ﬂﬁg'5tE)(L Betrag:

| RE Conrad Electronic, Motebook 17" w | Brutto % 719,p0| €

| 480 ‘ Geringwertige Wirtschaftsglter 0,00 €

Conrad Electronic SE 35.090,00 €

Steuer: 15,00 % 114,80 €

i' Als Buchungsvorlage speichern |=]Hotiz |- Beleg %= Optionen

Buchen OF Splitten Verwerfen Lischen Ende

Buchunagsliste (Alt+Q) Soll: 480 Geringwertige Wirtschaftsgiiter' (Alt+Y)

EINGANGSRECHNUNG CONRAD ELECTRONIC Wit etfassen die Eingangsrechnung

in Periode 01. Bitte beachten Sie, aussagekriftige Buchungstexte zu verwenden; damit wird es leichter, die Konten
abzustimmen.

Haben: '70001 Conrad Electronic SE' (Alt+Z)

Wir buchen in Periode 01. Im Sollkonto tragen wir unser Konto 480 ein, dann die
Belegnummer (Rechnungsnummer)®, das Belegdatum, das Lieferantenkonto
(70001) und den Bruttobetrag von EUR 719,00. Das Konto GWG ist geschliisselt
mit 19% Steuer und unser Lieferant ist ein steuerpflichtiger Inlinder, d.h. die Steuer
wird automatisch richtig vorgeschlagen. Zur Kontrolle werden der Steuersatz und
der Steuerbetrag angezeigt. Geben Sie einen moglichst aussagekriftigen Bu-
chungstext ein, dann ist es spiter leichter, das Konto GWG abzustimmen. Bestiti-
gen Sie im Feld buchen, um die Buchung abzuschlieBen. 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 erfordetlich,
damit der Lieferant spiter die Zahlung der Rechnung richtig zuordnen zu kann. Die
Zahlungskonditionen werden aus dem Lieferantenstamm tibernommen. Ignorieren
Sie die Meldung, dass der Rechnungsbetrag den zulissigen Hochstbetrag fir GWGs
Uberschreitet; dazu kommen wir spiter, beim Anlagevermogen.

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

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

BUCHEN VON EINGANGSRECHNUNGEN(IM STAPEL)

Zahlungskonditionen in der Buchungserfassung: Das System tibernimmt au-
tomatisch die im Personenkonto hinterlegten Zahlungskonditionen. Diese kénnen
bei der Buchung nicht individuell geindert werden. Eine Anderung ist nur tiber den
Lieferantenstamm moglich.

Stapelbuchen - Ifd. Buchfiihrung Jahr - 2018 - X

Buchungsart | Ifd, Buchfithrung ~ | Stapel | V| ¥
Kirzel Mummer

Datum: |02.01.2018 |~ | Periode: Belegrummernireis: |ER v [ 8612213 |

Buchungstext: Betrag:

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

Praxistipp

<« FE Conrad Electronic, Notebook 177 | [ Brutto ‘; ) 719,00 €
Soll: 430 v |  Geringwertige Wirtschaftsgiiter 6:00. =
Haben: Conrad Electronic SE 39.090,00 €
| Steuer: | VSt 19% v 15,00 % @
<
‘i' Als Buchungsvorlage speichern [ Hotiz [£= Beleg <= Optionen
Buchen oP Splitten Verwerfen Léschen Ende

Buchungsliste (Alt+3Q) Soll: 480 Geringwertige Wirtschaftsgiiter' (Alt+Y) Haben: '70001 Conrad Electronic SE' (Alt+Z)

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

Beim Speichern der Buchung kommt aktuell der folgende Hinweis:

| Der eingegebene Betrag Obersteigt den steuerlich zuldssigen
| | Eetrag fur geringwertige Wirtschaftsgater,
| Waollen Sie die Eingaben verbuchen?

la Mein
HINWEIS GWGss, Bestitigen Sie den Hinweis mit ja, um die Buchung abzuschliefen.

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

Wenn einzelne Spalten zu
schmal sind, konnen Sie,
wie in Excel, die Spalten
groBer ziehen.

Buchu

02.01.18

<
«

BEREITS ERFASSTE BUCHUNGEN. Im unteten Beteich der Maske sehen Sie alle in diesem

Stapel erfassten Buchungen.

36 Far das Jahr 2018 gilt folgende Regelung: Anlagegiiter bis EUR 250,00 werden sofort als Aufwand
gebucht und nicht gesondert erfasst. GWGs (geringwertige Wirtschaftsgiter) fiir EUR 250,01 — EUR
800,00 kénnen wahlweise sofort abgeschrieben oder aktiviert werden. GWGs zwischen EUR 800,01 und
EUR 1.000,00 werden linear abgeschrieben. Alternativ kénnen 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 fiir die Wertermittlung ist der Nettoanschaffungswert ohne MwSt. Allerdings kénnen Sie in einem Jahr
immer nur eine der beiden Varianten wihlen, die dann fiir alle GwGs gilt, die in diesem Jahr angeschafft
werden.
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Hier konnen Sie wihlen
zwischen einer Er6ffnungs-
bilanz, einer einfachen Aus-
wertung und einem Perio-
denvergleich.

BILANZ UND GUYV

Hier wihlen Sie aus, welche
Informationen Sie drucken
wollen.

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

Praxistipp

Auswertung: Bilanz/GuY Standard (mit Bilrug)
| Drucker: Microsoft Print to PDF Drucker inrichten
Kit<tellii Einstellung

P Seitenrdnder Ausgabe Auswahl

D Eriiffnungsbil, -
(®) Drucker Kopien: |1 bl 1 bt L
(O Export 28] ms Excel v Eatahs

Schlussbemerkung

P Auswertungspkt. 0-5alden unterdricken

il .
Auswertungsbereich Aktuelles Datum drucken
() Stapel Darstellung der Konten
(®) Journal Personenkontenaufstellung
() alle Buchungen Konten mit 0-Salden unterdriicken
Zeitraum

2018

< Wirtschaftsjahr v
ﬁﬁilanz und Gu¥ {Kontennachweis als eigener Bericht)
ﬂﬁilanz und GuY {(Kontennachweis integriert)

Hilfe Formularverwaltung. .. Vorschau Ausgabe Abbrechen

BILANZ UND GUYV. Hier wihlen Sie aus, fiir welchen Zeitraum Sie eine Bilanz und GuV drucken
wollen und mit welchen Optionen. In unserem Beispiel wihle ich eine Er6ffnungsbilanz, die eine Abstimmung
mit der Bilanz des Steuerberaters vom Vorjahr ermdglicht.

Bei der Eroffnungsbilanz kénnen Sie nur das Wirtschaftsjahr auswihlen. Bei den
anderen Auswertungen, der einfachen Auswertung (=Bilanz) und dem Periodenver-
gleich haben Sie zusitzlich die Moglichkeit, den Zeitraum beliebig einzugrenzen und
2 Zeitriume miteinander zu vergleichen.

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

Es witd hier unterschieden zwischen Monat und Petiode. 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 konnen.

Unter Auswahl kénnen Sie unterschiedliche Optionen fiir Thre Bilanz auswihlen.
Dabei geht es darum, festzulegen, welche Informationen gedruckt werden sollen.

Interessant ist die Option, als Basis fiir die Bilanz das Journal zu wihlen oder Alle
Buchungen (sprich Journal und Stapel). So haben Sie die Moglichkeit, Thre Umbu-
chungen am Jahresende zunichst im Stapel zu erfassen und die Bilanz mit der Ihres
Steuerberaters abzugleichen. Wenn dann alles passt, konnen Sie den Stapel ausbu-
chen. Im anderen Fall haben Sie die Moglichkeit, Korrekturen vorzunehmen.
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L Praxistipp

BILANZ UND GUYV

Die Bilanz wird beim Druck vom System automatisch gepriift. 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 Hohe

der Abweichung,.

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

EROFFNUNGSBILANZ

Das Datum ist abhingig
von Threr Auswahl. Wenn
Sie eine Quartalsbilanz
drucken, steht hier jeweils
das Datum des ausge-
wihlten Quartals.

Azum 01. Januar 2018 |

der Firma

Musikladen GmbH
Rosenstr. 3

85382 Petershausen

Finanzamt: Dachau
Steuer-Nr.: 107 197 99995

BILANZ DECKBLATT: Auf dem Deckblatt sehen Sie Firma und Jahr und unten links dann noch das

zustindige Finanzamt und Ihre Steuernummer.

Fine Bilanz mit Deckblatt bietet sich z.B. an fir die Bank oder die Gesellschafter

der Firma.

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

EROFFNUNGSBILANZ zum 01. Januar 2018

AKTIVA

Wenn alles korrekt ge-
bucht wurde, miissen die
Summe Aktiva und die
Summe Passiva tiberein-
stimmen.

EUR
A. Anlagevermdgen
Il. Sachanlagen
3. andere Anlagen. Betriebs- und Geschéftsausstattung 255.700,00
B. Umlaufvermogen
II. Forderungen und sonstige Vermdgensgegenstande
1. Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 9.847.25
wassenbestand. Guthaben b. Kreditinstituten. Postgiro 128.542,75
394.090,00

| Summe Aktiva

BILANZ AKTIVA. Zunichst die Bilanzwerte auf einen Blick. Nach den Passiva kommt der Kontennach-
weis, der Thnen eine Abstimmung der einzelnen Positionen erméglicht. Am Ende der Seite sehen Sie das Druck-

datum und die Seitenzahl.
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BILANZ UND GUYV

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

EROFFNUNGSBILANZ zum 01. Januar 2018

Die Bilanzstruktur ist an
die DATEV angelehnt.
Positionen ohne Werte
werden nicht gedruckt.

PASSIVA
EUR

A. Eigenkapital

|. Kapital

Gezeichnetes Kapital 50.000,00
V. Jahresuberschuss/Jahresfehlbetrag 0,00
] D. Verbindlichkeiten

2. Verbindlichkeiten gegenliber Kreditinstituten 300.000,00

4. Verbindlichkeiten aus Lieferungen u. Leistungen 44.090,00
Summe Passiva 394.090,00

BILLANZ PASSIVA: Auf der Passivseite der Bilanz finden Sie einen Jahresiiberschuss und am Ende der
Auswertung einen Hinweis, dass dieser Betrag aus einer Bilanzabweichung** 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 Ubersicht im Sach-
kontenstamm am Beispiel des Kontos PKW. Hier haben Sie in unter Auswertung
die Méglichkeit, das Konto einer Bilanz- oder GuV-Position zuzuordnen.

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

KONTENNACHWEIS zur Bilanz zum 01. Januar 2018

AKTIVA

EUR

andere Anlagen. Betriebs- und Geschéftsausstattung

00300 Betriebs- und Geschaftsausstattung 125.000,00

00320 Pkw 55.700,00

00350 Lkw 75.000,00
Forderungen aus Lieferungen und Leistungen

01400 Forderungen aus Lieferungen und Leistungen 9.847,25
Kassenbestand. Guthaben b. Kreditinstituten. Postgiro

01000 Kasse 2.250,00

01200 Deutsche Bank, Konto 2471125 126.292,75
Summe Aktiva 394.090,00

BILANZ AKTIVA - KONTENNACHWEIS. An Hand des Kontennachweises sehen Sie, wie

sich die einzelnen Bilanzpositionen zusammensetzen.

4 Eine Abweichung in der Eréffnungsbilanz kann die unterschiedlichsten Griinde haben: Sie kénnen sich
beim Buchen vertippt haben, eine Buchung tibersehen haben, eine Buchung doppelt erfasst oder bei einer
Buchung Soll und Haben vertauscht haben. Tipp: wenn Sie den Differenzbetrag nicht finden kénnen,
dann suchen Sie nach einer Buchung iiber die Hilfte des Betrages. Wenn Sie nimlich Soll und Haben
vertauschen, ist die Differenz genau das Doppelte des Buchungsbetrages.
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BILANZ UND GUYV

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

KONTENNACHWEIS zur Bilanz zum 01. Januar 2018

PASSIVA

EUR

Gezeichnetes Kapital

00800 Gezeichnetes Kapital 50.000,00
Jahresiuberschuss/Jahresfehlbetrag 0,00
Verbindlichkeiten gegentiber Kreditinstituten

00640 Verbindlichkeiten geg. Kreditinstituten Restlaufzeit 1 bis 5 Jahre 300.000,00
Verbindlichkeiten aus Lieferungen u. Leistungen

01600 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen 44.090,00
Summe Passiva 394.090,00

BILANZ PASSIVA - KONTENNACHWEIS. An Hand des Kontennachweises sehen Sie, wie

sich die Bilanzpositionen auf der Passivseite zusammensetzen.

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

DEBITORENAUFSTELLUNG zum 01. Januar 2018

Debitoren mit Soll-Saldo

EUR
10001 Cinema Filmtheater Miinchen 2.261,00
10002 Deutsches Theater 7.586,25
Summe 9.847,25

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

Musikladen GmbH, Rosenstr. 3, 85382 Petershausen

KREDITORENAUFSTELLUNG zum 01. Januar 2018

Kreditoren mit Haben-Saldo

EUR
70001 Conrad Electronic SE 39.090,00
70002 Nespresso Deutschland GmbH 5.000,00
Summe 44.090,00

BILANZ AKTIVA - KREDITROENAUFSTELLUNG. Zum Abschluss die Aufstellung der

Lieferantensalden.

Wenn Sie in der Buchhaltung arbeiten, miissen Sie in der Lage sein, eine Bilanz und
eine GuV zu lesen, damit Sie prifen konnen, ob Thre Buchhaltung vollstindig ist
und um beurteilen zu kénnen, wie es Ihrer Firma geht.
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Unter BWA haben Sie die
Moglichkeit, eine  eigene
betriebswirtschaftliche Aus-
wertung aufzubauen.

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

/ Kurzinfo
‘,

Hier wahlen Sie die Bilanz-
position aus, der Sie das
Konto  Deutsche Bank
zuordnen wollen. Anderun-
gen sollten Sie mit Threm
Steuerberater abstimmen.

ANDERUNG DER BILANZZUORDNUNG

Anderung der Bilanzzuordnung einzelner Konten

Bei der Zuordnung der Konten zur Bilanz stimmen Sie Anderungen mit Threm
Steuerberater ab. Sonst kann es passieren, dass Sie am Jahresende die Differenzen
zur Bilanz des Steuerberaters suchen.

Kontenassistent *

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

Kontonummer 1200
Auswertung
Kontobezeichnung [ Deutsche Bank, Konto 2471125 |
Erweiterte Bezeichnung | Deutsche Bank, Girokonto |
Kategorie Finanzkonto
Budget Kontoart Girokonto ~

[Jkonto verdichten

|:| Konto gesperrt

SR Anfangssaldo 126,292,775
Jahresverkehrszahlen 2.261,00 39.794,62
Aktueller Saldo 88.759,13 Gyt eteEene
Hilfe | < Vorheriges Nachstes > Speichern Abbrechen

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

Die genaue Positionszuordnung erfolgt unter dem Reiter Auswertung. Dartiber
hinaus haben Sie unter dem Reiter BWA die Moglichkeit, sich eine komplette be-
triebswirtschaftliche Auswertung zu gestalten, die Sie fir Thre Bank verwenden
kénnen.

Auswertung
Hier kidnnen Sie das Konto einer Auswertungsposition zuordnen.

Konto: 1200 Deutsche Bank, Konto 2471125

Bilanz Aktiva Standard
1V, Kassenbestand. Guthaben b, Kreditinstituten. Postgiro v

Bilanz Passiva Standard
2. Verbindlichkeiten gegeniiber Kreditinstituten -

KONTENASSISTENT: Unter dem Reiter Auswertung wihlen Sie die passende Bilanzposition aus.
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© Testen Sie Ihr

Wissen

Tastaturiibungen

BILANZ UND GEWINN UND VERLUST

Fragen zur Lernzielkontrolle

1)
2
3)
2
5)
0
7
8)

9)

Was versteht man unter einer OP-Liste?

Wie kénnen Sie bereits ausgeglichene OPs drucken?

Was ist der Unterschied zwischen einer Saldenliste und einer OP-Liste?
Was versteht man unter OP-Historie?

Wo wird die Kontenart zugeordnet?

Wie erfolgt die Zuordnung einzelner Konten zu einer Bilanzposition?
Was versteht man unter Kontennachweis?

Worin unterscheidet sich der Debitorennachweis von der OP-Liste?

Welche Arten der Bilanz kennen Sie?

Praktische Ubungen

1)

2)

3)

4

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

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

Drucken Sie eine Eroffnungsbilanz fiir 2018 und kontrollieren Sie, ob die
Summe Aktiva und die Summe Passiva gleich sind.

Drucken Sie eine Bilanz der laufenden Buchhaltung (einfache Auswertung)
mit allen Buchungen und vergleichen diese mit der Er6fftnungsbilanz.
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DATEV EXPORT

DATEV Export

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

Um den DATEV Export ausfiihren zu kénnen, missen Sie in den Firmenangaben
die entsprechende Seite DATEV ausfiillen. Stimmen Sie sich dazu bitte mit IThrem
Steuerberater ab und kliren Sie, in welchem Format er die von Ihnen gelieferten
Daten am Besten weiterverarbeiten kann.

Firmenassistent < Musikladen GmbH=>

Ubersicht Firma-Datev
Firma
.. Allgemein DATEV-Unterstitzung
F!nanzamt Umsatzsteuer DATEV
.. Finanzamt Lohnsteuer
Rechnungswegen Beratemummer: | |
- Gewinnermittlungsart
.. Mahnwesen Beratemame: | |
- Datew
i+~ Warenwirtschaft Mandartennummer: | |
[+~ Buchhalter
- Anlagenverwaltung
- Lohn + Gehalt

() Postversandformat (KNE)

(®) DATEV-Format (ASCI cav)

Hirweis

Fur den Datenaustausch mit dem Steuerberater
stehen lhnen das bisherige KNE Format und
das neue DATEV-Format zur Verdfligung.

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

Achtung: Erst wenn Sie in den Firmenangaben den Haken fiir die DATEV-
Unterstlitzung gesetzt haben, wird der entsprechende Meniipunkt fir die DATEV-
Schnittstelle eingeblendet.

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

Ausfiihrliche Informationen inkl. Beispielexport aus Lexware liefert mein Buch:

DATEV-Schnittstelle
ISBN 978-3-945827-08-6
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TIPPS UND TRICKS

Datei EBearbeiten Ansicht

Heu

Wechseln " i Startseite Dials

Schliefen

Jahreswechsel ISjahr 2018 =

Firma loschen...

Anwendungen 3

Import... 3
Export...
DATEV-Schnittstelle

DATEV-Impaort...

Datensicherung k DATEV-Export...

DATEV-SCHNITTSTELLE. Der Meniipunkt ist nur sichtbar, wenn die DATEV-Unterstiitzung in
den Firmenangaben aktiviert wurde.
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© Testen Sie Ihr

Wissen

Fragen und Aufgaben

In diesem Kapitel finden Sie Fragen und praktische
Ubungen zur Vertiefung.

sammengestellt. Fihren sie alle Buchungen periodengerecht in den Perioden 2

I ch habe im Folgenden noch einige Fragen und Ubungsaufgaben fiir Sie zu-

und 3 des Jahres 2018 durch.

Lernzielkontrolle

1)
2
3)
2

5)

0
7
8)

9)

Erkliren Sie den Unterschied zwischen Kontenrahmen und Kontenplan.
Welche Unterlagen brauchen Sie, um mit einer Buchhaltung zu beginnen?
Was ist ein Mandant?

Seit wann besteht die Pflicht zur E-Bilanz?

Welche Informationen sind fiir die Umsatzsteuervoranmeldung erforder-
lich?

Wie kénnen Sie eine Buchung korrigieren?
Was passiert beim Periodenabschluss?
Wie oft sollten Sie eine Datensicherung machen?

Wias ist zu beachten, wenn Sie einen Jahresabschluss machen?

10) Ab wann mussen Sie Thre Bilanz in elektronischer Form (E-Bilanz) weiter-

leiten?

11) Welche Moglichkeiten bietet die Funktion Schnellbuchen?

12) Wo finden Sie im Lexware buchhalter die Kennzahlenauswertungen?

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

14) Wie koénnen Sie am schnellsten priifen, ob der Lohnbeleg vollstindig ge-

bucht wurde?
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UBUNGEN
Praktische I"Jbungen fiir Periode 02/2018

Tastaturitbungen 1) Erstellen Sie eine Datensicherung.

2) Legen mit der Nummer 70005 Sie folgenden Lieferanten neu an:

rombus International GmbH
Oberer Westring 33

33142 Biiren

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 Thiime
Zahlungsvereinbarung: Bankeinzug
Zahlungskonditionen: sofort fallig

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 Sammeliiberweisung).

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 fiir unser
Lager (nicht zum Wiederverkauf) mit Rechnung 25687 vom 006.02.2018
tber brutto 7.600,00

6) Wir kaufen Briefmarken fiir 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 tiber brutto EUR 1.190,00; es gelten
die vereinbarten Zahlungskonditionen.

8) Unserer Abrechnung der Ladenkasse fiir Februar ergibt einen Etl6s in Ho-
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:
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UBUNGEN

Buchungsliste

Firma: Musikladen GmbH

Belegdatum Belegnummer Buchungstext Buchungsbe Wahrung Sollkonto
28.02.2018 28022018 Lohn 2640,00 EUR 4110
28.02.2013 28022018 Gehalt 3800,00 EUR 4120
28.02.2018 28022018 freiw. Soz. Aufwend. 250,00 EUR 4145
28.02.2018 28022018 Aushilfsléhne 391,00 EUR 4190
28.02.2013 28022018 Verb. F. Einbehaltungen AN 300,00 EUR 1755
28.02.2018 28022018 Sachbezug KFZ 220,00 EUR 4120
28.02.2018 28022018 Erltse Sachbezug KFZ 19% 220,00 EUR 1755
28.02,2018 28022018 AG Zuschuss VWL 20,00 EUR 4170
28.02.2013 ZBDZEDIEI'U'Erb. VWL I 40,00 EUR 1755
28.02.2018 28022018 ges. Soz. Aufwendungen 1426,44 EUR 4130
28.02.2018 28022018 Verb. 5V 2818,22 EUR 1755
28.02.2013 28022018 Verb. LSt. + K5t. 1356,09 EUR 1755
28.02.2018 28022018 Verb. L&G 4090,63 EUR 1755
28.02.2018 28022018 Pausch. Steuer Aushilfen 77,50 EUR 4199

11) Drucken Sie die Umsatzsteuervoranmeldung fir Februar 2018.
Praktische I"Jbungen fiir Periode 03/2018
12) Legen Sie folgenden Kunden neu an:

10005 rombus International GmbH
rombus International GmbH

Oberer Westring 33

33142 Buren

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 Thiime
Zahlungskonditionen: 14 Tage 2%, 30 Tage netto

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

ratioform Verpackungslésungen Nord GmbH
Birkenweg 7-9

21465 Reinbek

Telefon: 040-711811-0

Fax: 040-7107982

Email: Hamburg@ratioform.de
Zahlungskonditionen: sofort fallig

Bankeinzug

USt-ID-Nr: DE 212420429

Feb 18

Habenkonto
1755
1755
1755
1755
1748
1755
8611
1755
1750
1755
1742
1741
1740
1755
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FRAGEN UND AUFGABEN
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 fillig
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 tiber EUR 7.600,00, Zahlungsempfinger OBI.
Zahlungseingang Cinema Filmtheater, Rg. 201800002 tber 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 fiir 2 Etagen zum Preis von
EUR 10.000,00 zuztglich MwSt., Rechnung 201800007 vom 04.03.2018,
30 Tage netto.

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

19) Wir kaufen Briefmarken fur 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 tber brutto EUR 9.990,00; es gelten die ver-
einbarten Zahlungskonditionen.

21) Wir hatten ein sehr gutes Geschift und unsere Kassenabrechnung per
31.03.2018 weist einen Umsatzerlés 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 Mirz 2018:
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FRAGEN UND AUFGABEN

Buchungsliste Mrz 18
Firma: Musterfirma

Belegdatumr Belegnummer Buchungstext Betrag Wahrung Sollkonto Habenkonto
31.03.2018 31032018 Gehalt 8450,00 EUR 4120 1755
31.03.2018 31032018  Reisekosten pauschal 250,00 EUR 4145 1755
31.03.2018 31032018  Altersvorsorge Zusatzleistung 300,00 EUR 4120 1755
31.03.2018 31032018  Altersvorsorge Vertrag 1 300,00 EUR 1755 1748
31.03.2018 31032018 Dienstwagen 220,00 EUR 4120 1755
31.03.2018 31032018  Dienstwagen, USt.pflichtig 220,00 EUR 1755 8611
31.03.2018 31032018  Dienstwagen (KM) 79,20 EUR 4120 1755
31.03.2018 31032018 Dienstwagen (KM) 79,20 EUR 1755 86011
31.03.2018 31032018 VWL 1 Zuschuss 20,00 EUR 4170 1755
31.03.2018 31032018 VWL 1 Oberweisung 40,00 EUR 1755 1750
31.03.2018 31032018  LSt. pauschal Arbeitnehmer 474,00 EUR 1755 1741
31.03.2018 31032018  KiSt. pauschal Arbeitnehmer 28,44 EUR 1755 1741
31.03.2018 31032018  SolZ. pauschal Arbeitnehmer 26,07 EUR 1755 1741
31.03.2018 31032018 Umlage Ul 124,08 EUR 4130 1755
31.03.2018 31032018 Umlage Ul 124,08 EUR 1755 1742
31.03.2018 31032018 Umlage U2 19,18 EUR 4130 1755
31.03.2018 31032018 Umlage U2 19,18 EUR 1755 1742
31.03.2018 31032018  AG-Anteil an gesetzlicher SV 1463,50 EUR 4130 1755
31.03.2018 31032018  Verb. aus gesetzlicher SV 2286,74 EUR 1755 1742
31.03.2018 31032018  Verhindlichkeiten aus L5t,50lZ,Ki5t 860,45 EUR 1755 1741
31.03.2018 31032018  Verb. aus Lohn und Gehalt 6537,84 EUR 1755 1740
31.03.2018 31032018  AG-Anteil an L5t,50lZ,Kist 119,68 EUR 4199 1755
31.03.2018 31032018  Verb. aus einheitl. Pauschst. 50,00 EUR 1755 1742

Summe Soll:  11046,04 Summe Haben: 11046,04

24) Drucken Sie die Umsatzsteuervoranmeldung fur Mirz 2018.

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

26) Stimmen Sie Thre OP-Listen mit den Saldenlisten ab.
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STICHWORTVERZEICHNIS
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GLOSSAR

Glossar

BIC: Bank Identifier Code. Ausfiihtliche Informationen dazu finden Sie unter
www.zahlungsverkehrsfragen.de/swift.html

Delkredere: Das Delkredere (von ital. de/ credere ,,des Glaubens®) ist eine Ga-
rantie fir die Zahlungsfihigkeit eines Schuldners. Dabei tbernimmt der Del-
krederegeber gegeniiber dem Glaubiger (Kreditgeber) die Haftung fir den Fall
der Zahlungsunfihigkeit 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 ablost.

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

EBICS: Der Electronic Banking Internet Communication Standard (kurz: E-
BICS) bezeichnet einen neuen, in Deutschland multibankfahigen Standard fiir die
Ubertragung von Zahlungsverkehrsdaten tiber das Internet. EBICS 16st nach einer
Ubergangszeit den bisherigen Standard BCS-FTAM ab, fiir den es kein Internet-
protokoll gibt.

E-Bilanz: Als Elektronische Bilanz oder E-Bilanz wird in Deutschland die elekt-
ronische Ubermittlung einer Unternehmensbilanz an das zustindige Finanzamt
bezeichnet. Grundsitzlich sind die Inhalte der Bilanz und Gewinn- und Verlust-
rechnung fir Wirtschaftsjahre, die nach dem 31. Dezember 2011 beginnen, durch
Datenferntibertragung zu tibermitteln.

EUR: Die Einnahmeniiberschussrechnung (EUR, Deutschland) beziehungsweise
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung (E/A-Rechnung, Osterreich) ist eine verein-
fachte, gesetzlich vorgegebene Gewinnermittlungsmethode.

FTP: Das File Transfer Protocol (engl. fir ,,Dateitibertragungsverfahren®, kurz
FTP), ist ein Netzwerkprotokoll zur Ubertragung von Dateien iiber IP-Netzwerke.
Es wird benutzt, um Dateien vom Server zum Client (Herunterladen), vom Client
zum Server (Hochladen) oder clientgesteuert zwischen zwei Endgeriten zu iibertra-
gen. Auerdem konnen mit FTP Verzeichnisse angelegt und ausgelesen sowie Ver-
zeichnisse und Dateien umbenannt oder gel6scht werden.

GoB: Grundsitze ordnungsgemal3er Buchfiihrung

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

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

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

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

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

SEPA: Der Begriff Single Euro Payments Area (Einheitlicher Euro-Zahlungs-
verkehrsraum, abgekiirzt SEPA) (falschlicherweise auch Single European Payments
Area) bezeichnet im Bankwesen das Projekt eines europaweit einheitlichen Zah-
lungsraums. In diesem Zahlungsraum sollen fiir Kunden keine Unterschiede mehr
zwischen nationalen und grenziiberschreitenden Zahlungen bestehen. Voraussicht-
lich werden 31 Linder an SEPA teilnehmen. Hierzu gehéren die 27 Mitglieder der
Europidischen Union und die vier Mitglieder der Europiischen Freihandelszone
(EFTA). Unabhingig vom teilnehmenden Land und seiner Wihrung werden SE-
PA-Zahlungen nur in Euro ausgefiihrt. (Quelle: www.wikipedia.de )

Taxonomie: Eine Taxonomie (altgr. taxis ,Ordnung’ und némos ,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 heil3t 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 tiber Ihre Hinweise unter:

im@newearthpublishing.de

Selbstverstindlich freue ich mich tiber Lob, Anregungen, Wiinsche und Kiritik. Ich
werde Thre Winsche und Anregungen dann, soweit méglich, in der niachsten tber-
arbeiteten Auflage umsetzen.

Folgende Titel gibt es fiir 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 kénnen Sie unsere aktuellen Schulungsunterlagen auch als E-Book (PDF)
bestellen.

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

Kopietlizenzen fiir Fachhindler, Bildungstriger, Dozenten und Schulen gibt es nur
direkt Gber den Verlag. Thre Anfragen und Bestellungen schicken Sie bitte per Mail

an nep@newearthpublishing.de .

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

Weitere Titel:

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

Der DATEV Im- und Export am praktischen Beispiel. Der Datenaustausch
wird an Beispielen aus Lexware pro und TOPIXS8 gezeigt. Dabei gehe ich ins-
besondere auf die Neuerungen mit dem zum Jahreswechsel von DATEV ein-

geftuhrten 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.

do/do
SCHUFA

Fluch oder Segen?

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

Wenn Sie schon immer wissen wollten: Was weil3 die Schufa uber mich?
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