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Allgemeine Geschaftsbedingungen

1. Geltung der allgemeinen Geschéaftsbedingungen der Firma Termina GmbH

Diese allgemeinen Geschéfts- und Lieferbedingungen gelten fir alle zwischen der Firma
Termina GmbH und dem Kaufer abgeschlossenen Vertrage sowie alle sonstigen
Absprachen, die im Rahmen der Geschéftsverbindung getroffen werden. Allgemeine
Geschéftsbedingungen des Kunden werden ausdrtcklich nicht Vertragsinhalt, auch wenn
ihnen seitens der Firma nicht ausdriicklich widersprochen wird. Fir den Fall, dass der
Kunde die nachfolgenden allgemeinen Geschafts- und Lieferbedingungen nicht gelten
lassen will, hat er dies vorher schriftlich der Firma anzuzeigen.

2. Zahlungsbedingungen und Preise
Alle Lieferungen der Firma erfolgen grundséatzlich per Nachnahme. Sollten Lieferungen
und Leistungen der Firma ausnahmsweise gegen Rechnung erfolgen, sind diese
Rechnungen sofort und ohne Abzug zahlbar. Mal3gebend ist das Datum des Eingangs
der Zahlung bei der Firma. Im Verzugsfalle ist die Firma berechtigt, weitere Lieferungen
und Leistungen zurlickzuhalten. Bei Zahlungsverzug des Kunden ist die Firma berechtigt,
Zinsen in Hohe von 5 % Uber dem jeweiligen Referenzzinssatz der Europdaischen
Zentralbank p.a. zu berechnen.
Alle Preise verstehen sich zuzuglich Verpackungs-/Versandkosten, zuzlglich der
jeweiligen gesetzlichen Mehrwertsteuer.
Die Firma ist berechtigt, Teillieferungen vorzunehmen.

3. Lieferung und Versand

Alle Angebote sind freibleibend. Lieferung erfolgt nur, solange der Vorrat reicht. Alle von
der Firma genannten Liefertermine sind unverbindliche Liefertermine, es sei denn, dass
ein Liefertermin ausdriicklich schriftlich bindend vereinbart wird. Verlangt der Kaufer nach
Auftragserteilung Anderungen oder Erganzungen des Auftrages oder treten sonstige
Umsténde ein, die der Firma eine Einhaltung des Liefertermins unmdglich machen,
obwohl die Firma diese Umstande nicht zu vertreten hat, so verschiebt sich der
Liefertermin um einen angemessenen Zeitraum. Wird die Firma an der rechtzeitigen
Vertragserfillung z. B. durch Beschaffungs-, Fabrikations- oder Lieferstérungen bei ihr
oder bei ihrem Zulieferanten gehindert, so gelten die allgemeinen Rechtsgrundsatze mit
der MalRgabe, dass der Kunde nach Ablauf von einem Monat eine Nachfrist von 6
Wochen setzen kann. Ist die Nichteinhaltung eines verbindlichen Liefertermins
nachweislich auf Mobilmachung, Krieg, Aufruhr, Streik oder Aussperrung oder auf
sonstige nach allgemeinen Rechtsgrundséatzen von der Firma nicht zu vertretende
Umstande zurickzufihren, so wird die Lieferfrist angemessen verlangert. Der Kunde
kann vom Vertrag zurtcktreten, wenn er der Firma nach Ablauf der verlangerten Frist
eine angemessene Nachfrist setzt. Der Rucktritt hat schriftlich zu erfolgen, wenn die
Firma nicht innerhalb der Nachfrist erftllt. Wird der Firma die Vertragserfillung aus den
vorgenannten Grinden ganz oder teilweise unmaoglich, so wird sie von ihrer Lieferpflicht
frei.

Die Kosten fur den Versand und die Transportversicherung sind grundsatzlich vom
Kunden zu tragen, wobei die Wahl des Versandweges und der Versandart im freien
Ermessen der Firma liegt. Der Kunde ist verpflichtet, die Ware beim Eintreffen sofort zu
untersuchen und erkennbare Transportschaden sowie jegliche Beschadigung der
Verpackung unverzuglich schriftlich der Firma zu melden. Gleiches gilt fur verdeckte
Schaden. Geht die Firma aufgrund des Unterlassens dieser Verpflichtung ihrer
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Anspriche gegenuber der Versicherung oder dem Sublieferanten verlustig, so haftet der
Kunde fur samtliche Kosten, die aus dieser Obliegenheitsverletzung resultieren. Die
Gefahr geht auf den Kunden Uber, sobald die Ware das Werk oder das Lager der Firma
verlasst.

4. Eigentumsvorbehalt

Die gelieferte Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung samtlicher Forderungen der
Firma aus der Geschaftsverbindung mit dem Kunden in Haupt- und Nebensache
Eigentum der Firma. Der Kunde ist verpflichtet, die unter dem Eigentumsvorbehalt der
Firma stehenden Sachen ordnungsgemafl zu versichern (d. h. Diebstahl-, Feuer-,
Wasser- und Schwachstromversicherung) und der Firma auf Anforderung eine solche
Versicherung nachzuweisen. Im Schadensfall gilt der Versicherungsanspruch des
Kunden als an die Firma abgetreten. Der Kunde ist zur Verfigung Uber die unter dem
Eigentumsvorbehalt stehenden Sachen nicht befugt. Bei Pfandungen oder
Beschlagnahmungen hat der Kunde die Firma unverzuglich schriftlich zu unterrichten
und hat Dritte auf den Eigentumsvorbehalt der Firma unverzuglich in geeigneter Form
hinzuweisen. Fir den Fall, dass der Kunde dennoch die Liefergegenstande verdul3ert
und die Firma dieses genehmigen sollte, tritt der Kunde der Firma bereits mit
Vertragsabschluss alle Anspriche gegen seine Abnehmer ab. Der Kunde ist verpflichtet,
der Firma alle zur Geltendmachung dieser Rechte erforderlichen Informationen
herauszugeben und die erforderlichen Mitwirkungshandlungen zu erbringen.

5. Haftungsbeschrankung

Die Firma haftet bei Vorsatz und grober Fahrlassigkeit nach den gesetzlichen
Vorschriften. Bei leichter Fahrlassigkeit haftet die Firma nur, wenn eine wesentliche
Vertragspflicht (Kardinalspflicht) verletzt wird oder ein Fall des Verzugs oder der
Unmaoglichkeit vorliegt. Im Fall einer Haftung aus leichter Fahrlassigkeit wird diese
Haftung auf solche Schaden begrenzt, die vorhersehbar bzw. typisch sind. Diese
Haftungsbegrenzung gilt bei Haftung aus leichter Fahrlassigkeit auch im Fall eines
anfanglichen Unvermdgens auf Seiten der Firma. Eine Haftung fir das Fehlen
zugesicherter Eigenschaften, wegen Arglist, fir Personenschaden, Rechtsméngel und
nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.

Im Falle einer Inanspruchnahme der Firma aus Gewahrleistung oder Haftung ist ein
Mitverschulden des Kunden angemessen zu bericksichtigen, insbesondere bei
unzureichenden Fehlermeldungen oder unzureichender Datensicherung. Unzureichende
Datensicherung liegt insbesondere dann vor, wenn der Kunde es versdumt hat, durch
angemessene, dem Stand der Technik entsprechende Sicherungsmaflinahmen gegen
Einwirkungen von auf3en, insbesondere gegen Computerviren und sonstige Phdnomene,
die einzelne Daten oder einen gesamten Datenbestand gefahrden konnen,
Vorkehrungen zu treffen.

Sofern Ihnen durch den Einsatz unserer Software ein Schaden entsteht, stehen wir daftr
nur dann ein, wenn wir wesentliche Vertragspflichten vorsatzlich oder grob fahrlassig
durch einfache Erfullungsgehilfen oder leitende Angestellte verletzt haben. Unsere
Haftung ist in diesem Fall auf das Funffache des Erwerbspreises unserer Software,
maximal jedoch auf 1.500 DM beschrankt.

6. Gewahrleistung fur Software
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Der Kunde wird die Standardsoftware unmittelbar nach der Lieferung untersuchen und
dem Verkaufer offensichtliche Fehler schriftlich unverzuglich mitteilen.

Die Firma gewahrleistet fur einen Zeitraum von 6 Monaten ab dem Tag der Lieferung,
dass von der Firma gelieferte Software im Wesentlichen frei von Material- und
Herstellungsfehlern ist und im Wesentlichen entsprechend dem begleitenden
Produkthandbuch arbeitet. Es ist dem Kunden bekannt, dass nach dem Stand der
Technik Fehler in Programmen nicht ausgeschlossen werden kdnnen.

Im Fall einer berechtigten Mangelriige behalt sich die Firma vor, Nachbesserungen
durchzufiihren. Bei zweimaligem Fehlschlagen der Nachbesserung fiir den gleichen
Fehler oder flr in direktem Zusammenhang stehende Fehler kann der Kunde nach seiner
Wahl Wandelung oder Minderung verlangen. Gleiches gilt, wenn aufgrund besonderer
gravierender Umstande des Einzelfalles dem Kunden ein zZweiter
Nachbesserungsversuch wegen des gleichen oder direkt im Zusammenhang stehender
Fehler oder wegen eines weiteren Fehlers nicht zuzumuten ist.

Jede weitere Gewahrleistung, insbesondere dafir, dass die Software fur die Zwecke des
Kunden geeignet ist, wird ausdriicklich ausgeschlossen.

Hat der Kunde die Firma wegen Gewahrleistung in Anspruch genommen, und stellt sich
heraus, dass entweder kein Mangel vorhanden ist oder der geltend gemachte Mangel die
Firma nicht zur Gewahrleistung verpflichtet, so hat der Kunde, sofern er die
Inanspruchnahme der Firma grob fahrlassig oder vorsatzlich zu vertreten hat, allen der
Firma entstandenen Aufwand zu ersetzen.

Der Kunde wird unverziglich nach Installation, Mangelbeseitigungsarbeiten,
Wartungsarbeiten oder sonstigen Eingriffen von der Firma am EDV-System eine
Uberpriifung durchfiihren, ob die Funktionsfahigkeit der Datensicherung noch gegeben
ist und das Ergebnis schriftlich festhalten.

Angaben im Handbuch/Dokumentation und/oder Werbematerial, die sich auf
Erweiterungsmoglichkeiten eines Produkts beziehen oder auf verfigbares Zubehdr, sind
unverbindlich, insbesondere weil die Produkte standiger Anpassung unterliegen und sich
die Angaben auch auf zukinftige Entwicklungen beziehen kénnen.

7. Vertraulichkeit
Die Firma und der Kunde verpflichten sich gegenseitig, alle Geschéafts- und
Betriebsgeheimnisse der anderen Seite unbefristet geheim zu halten und nicht an Dritte
weiterzugeben oder in irgendeiner Weise zu verwerten. Die Unterlagen und andere
Informationen, die der andere Vertragspartner aufgrund der Geschéftsbeziehung erhalt,
darf dieser nur im Rahmen des jeweiligen Vertragszweckes nutzen.

8. Beweisklausel
Alle im EDV-System der Firma auf dauerhaftem und unverdnderlichem Trager
gespeicherten, elektronisch verarbeiteten Register mit Daten sind als Beweismittel der
Datenubertragungen, Vertrdge und ausgefuhrten Zahlungen zwischen den Parteien
zugelassen.

9. Schutzrechte
Ohne ausdruckliche Genehmigung der Firma ist es dem Kaufer nicht gestattet, die von
der Firma erworbene Ware in Lander aul3erhalb der EG zu exportieren. Daneben hat der
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10.

Kéaufer sdmtliche einschlagige Exportbestimmungen, insbesondere diejenigen nach der
AulRenwirtschaftsverordnung sowie gegebenenfalls Regelungen nach US-Recht, zu
beachten.

Sonstiges

Sollten einzelne Bestimmungen dieser allgemeinen Geschaftsbedingungen ganz oder
teilweise unwirksam sein oder werden, so berthrt dies die Gultigkeit der Ubrigen
Bestimmungen nicht. Vielmehr tritt an die Stelle der nichtigen Bestimmungen dasjenige,
was dem gewollten Zweck am néachsten kommt.

Nebenabreden sind nicht getroffen. Vertragsergédnzungen entfalten nur Wirksamkeit,
wenn sie schriftlich bestatigt werden.

Der Kunde kann seine Rechte aus einer Geschaftsbeziehung mit der Firma nur mit
schriftlicher Einwilligung der Firma abtreten. Eine Aufrechnung gegentber der
Kaufpreisforderung ist dem Kunden nur mit anerkannten oder rechtskréftig festgestellten
Gegenforderungen maoglich.

Gerichtsstand ist, soweit gesetzlich zulassig, der Sitz der Firma (Hauptniederlassung) in
der Bundesrepublik Deutschland. Es gilt ausschlie3lich deutsches Recht.
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i Software-Lizenz _
(Einzelplatz- und Netzwerkversion)

Softwarelizenz der Fa. Termina Gesellschaft fur Datenverarbeitung und Organisation mbH -
nachfolgend Lizenzgeber genannt

Lesen Sie nachfolgende Lizenzbedingungen aufmerksam und sorgfaltig durch, bevor Sie die
T-Winfibu (Software) auf lhrem Computer einsetzen. Durch Verwendung der Software
erklaren Sie lhr ausdrtckliches Einverstandnis mit den nachstehenden Lizenzbestimmungen.
Fur den Fall, dass Sie mit diesen Lizenzbedingungen nicht einverstanden sind, diurfen Sie die
Software nicht verwenden. Die Software wird nicht verkauft, sondern lizenziert zum Zwecke
der Nutzung. Eigentum erhalten Sie nur am Speichermedium (Diskette oder CD) sowie am
Handbuch sowie den sonstigen zugehdrigen Schriftdokumenten.

81 Gegenstand des Vertrages

1) Die Software mit der Bezeichnung T-Winfibu, bestehend aus -1
CD
- 1 Handbuch
ist urheberrechtlich geschiitzt.

2) Soweit der Lizenzgeber nicht selbst die Schutzrechte an der Software oder Teilen
davon besitzt, so besitzt er die Rechte, die die Weitergabe und Nutzung durch Dritte
erlauben.

3) Die Software wird nicht verkauft, sondern lizenziert. Der Lizenznehmer erhélt mit dem
Erwerb der Software nur Eigentum an dem korperlichen Datentrager, der Umver-
packung und dem Handbuch sowie sonstigen zugehdrigen schriftlichen Material.

82 Umfang der LizenzeinrGumung

a) Einzelplatzlizenz

Diese Lizenz erlaubt lhnen die Benutzung einer Kopie der Software auf einem
Einzelcomputer unter der Voraussetzung, dass die Software zu jeder Zeit nur auf einem
einzigen Computer verwendet wird. Die Benutzung der Software bedeutet, dass die
Software entweder in einem temporaren Speicher (z. B. RAM) eines Computers oder auf
einem permanenten Speicher (z. B. Festplatte, CD-ROM) geladen ist. Wenn Sie
Mehrfachlizenzen fir die Software erworben haben, dirfen Sie immer nur hdchstens so
viele Kopien in Benutzung haben, wie Lizenzen von Ihnen erworben wurden.

b) Netzwerklizenz
Diese Lizenz erlaubt lhnen die Benutzung einer Kopie der Software auf einem allgemein
zuganglichen Speichermedium (z. B. Server), sowie den daran angeschlossenen PC’s.

c) Wenn die voraussichtliche Zahl der Benutzer der Software die Zahl der erworbenen
Lizenznehmer Ubersteigt, so missen Sie angemessene Mechanismen oder Verfahren
bereithalten, um sicherzustellen, dass die Zahl der Personen, die die Software gleichzeitig
benutzen, nicht die Zahl der Lizenznehmer lbersteigt.

Der Lizenznehmer st berechtigt, von der Software Kopien, insbesondere
Sicherungskopien anzufertigen, soweit dies dem ublichen Gebrauch entspricht.
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Sofern der Lizenznehmer ein Lizenzpaket vom Lizenzgeber erworben hat, ist er berechtigt,
Kopien gemafd der Anzahl der erworbenen Lizenzen selbst herzustellen und entsprechend
den Regelungen dieses Lizenzvertrages zu nutzen.

§3

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

§4

1)

2)

§5

1)
3)

4)

86
1)

Beschrénkung der Lizenz

Zur Software gehdrendes Schriftmaterial ist urheberrechtlich geschitzt. Es darf
weder vervielfaltigt noch verbreitet werden.

Das Recht zur Benutzung der Software kann nur mit schriftlicher Einwilligung des
Lizenzgebers und unter den Bedingungen dieses Vertrages auf Dritte
Ubertragen werden.

Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, ohne vorherige schriftliche Einwilligung des
Lizenzgebers die Software oder zugehdriges schriftiches Material an Dritte zu
Ubergeben oder sonst wie zuganglich zu machen.

Die Benutzung der Software auf mehreren Computern trotz fehlender Mehrplatzlizenz
wird zivil- und strafrechtlich verfolgt.

Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, die Software zurlckzuentwickeln, zu
dekompilieren oder zu deassemblieren.

Die Software wird als einzelnes Produkt lizenziert. Der Lizenznehmer ist nicht
berechtigt, die Komponenten der Software zu trennen, um sie an mehr als einem
Computer zu benutzen.

Der Lizenznehmer ist nicht berechtigt, das Softwareprodukt zu vermieten oder zu
verleasen.

Vertragsverletzung und Kindigung

Der Lizenzgeber ist berechtigt, den Lizenzvertrag mit sofortiger Wirkung zu kindigen,
sofern der Lizenznehmer gegen eine Vorschrift dieses Vertrages verstof3t.

Der Lizenzgeber wird den Lizenznehmer fir alle Schaden haftbar machen, die
aufgrund einer Verletzung dieses Vertrages durch den Lizenznehmer eintreten.

Anderungen und Aktualisierungen

Der Lizenzgeber ist berechtigt, aber nicht verpflichtet, Aktualisierungen der Software
(Updates) zu erstellen.

Der Lizenzgeber kann fur derartige Aktualisierungen eine Aktualisierungsgebihr
verlangen.

Der Lizenzgeber ist nicht verpflichtet, Aktualisierungen der Software an solche
Lizenznehmer auszuliefern, die eine oder mehrere vorhergehende Aktualisierungen
zurickgesandt oder die Aktualisierungsgebtihr nicht bezahlt haben

Gewahrleistung und Haftung

Der Lizenzgeber garantiert flr einen Zeitraum von sechs Monaten ab dem  Zeitpunkt
der Ubergabe, dass die Software hinsichtlich ihrer Funktionsweise im Wesentlichen
der Programmbeschreibung im begleitenden Schriftmaterial entspricht. Im Falle einer

termina Winfibu Seite 13



Software-lizenz
(€inzelplatz- und Netzwerkversion)

2)

3)

4)

5)

6)

berechtigten Mangelriige behélt sich der Lizenzgeber vor, nachzubessern oder Ersatz
zu liefern. Bei zweimaligem Fehlschlagen der Nachbesserung fir den gleichen Fehler
oder fur in direktem Zusammenhang stehende Fehler kann der Lizenznehmer nach
seiner Wahl Wandelung oder Minderung verlangen. Gleiches gilt, wenn aufgrund
besonderer gravierender Umstande des Einzelfalles dem Lizenznehmer ein zweiter
Nachbesserungsversuch wegen des gleichen oder direkt im Zusammenhang
stehender Fehler oder wegen eines weiteren Fehlers nicht zuzumuten ist.

Der Lizenzgeber weist darauf hin, dass es nach dem Stand der Technik nicht mdglich
ist, Computersoftware vollstandig fehlerfrei zu erstellen. Tritt ein Fehler der Software
auf, so ist der Lizenznehmer verpflichtet, diesen binnen vier Wochen schriftlich an den
Lizenzgeber zu melden. Im Rahmen der schriftlichen Mangelriige sind der Mangel und
seine Erscheinungsform so genau zu beschreiben, dass eine Uberprifung des
Mangels (z. B. Vorlage der Fehle-meldungen) machbar ist und der Ausschluss eines
Bedienungsfehlers (z. B. Angabe der Arbeitsschritte) moglich ist.

Hat der Lizenznehmer den Lizenzgeber wegen Gewahrleistung in Anspruch
genommen und stellt sich heraus, dass entweder kein Mangel vorhanden ist oder der
geltend gemachte Mangel den Lizenzgeber nicht zur Gewahrleistung verpflichtet, so
hat der Lizenznehmer, sofern er die Inanspruchnahme des Lizenzgebers grob
fahrlassig oder vorsatzlich zu vertreten hat, allen dem Lizenzgeber entstandenen
Aufwand zu ersetzen.

Angaben im Handbuch/in der Dokumentation und/oder in Werbematerial, die sich auf
Erweiterungsmadglichkeiten eines Produkts beziehen oder auf verfigbares Zubehor,
sind unverbindlich, insbesondere weil die Produkte stdndiger Anpassung unterliegen
und sich die Angaben auch auf zuklnftige Entwicklungen beziehen kdnnen. Die
Lieferung von Handbichern und Dokumentationen, Uber das mit der Software
ausgelieferte Schriftmaterial/Programmbeschreibung und die in die Software
implementierte Benutzerfihrung und/oder Online-Hilfe hinaus, wird nur dann
geschuldet, wenn dies ausdricklich schriftlich zwischen den Parteien vereinbart
worden ist. Im Falle einer solchen ausdriicklichen Vereinbarung sind Anforderungen
hinsichtlich Inhalt, Sprache und Umfang eines ausdrucklich zu liefernden Handbuches
und/oder einer Dokumentation nicht getroffen und die Lieferung einer Kurzanleitung ist
ausreichend, es sei denn, dass die Parteien schriftlich weitere Spezifikationen
vereinbart haben.

Der Lizenzgeber Ubernimmt Kkeinerlei Gewahr daflr, dass die Software den
Bedurfnissen des Lizenznehmers entspricht oder mit Programmen des Lizenznehmers
zusammenarbeitet.

Uber diese Gewahrleistung hinaus haftet der Lizenzgeber nur bei Vorsatz und grober
Fahrlassigkeit nach den gesetzlichen Vorschriften. Bei leichter Fahrlassigkeit haftet
der Lizenzgeber nur, wenn eine wesentliche Vertragspflicht (Kardinalspflicht) verletzt
wird oder ein Fall des Verzugs oder der Unmdoglichkeit vorliegt. Im Fall einer Haftung
aus leichter Fahrlassigkeit wird diese Haftung auf solche Schéden begrenzt, die
vorhersehbar bzw. typisch sind. Diese Haftungsbegrenzung gilt bei Haftung aus
leichter Fahrlassigkeit auch im Fall eines anfanglichen Unvermégens auf Seiten des
Lizenzgebers. Eine Haftung fir das Fehlen zugesicherter Eigenschaften, wegen
Arglist, fir Personenschaden, Rechtsmangel und nach dem Produkthaftungsgesetz
bleibt unbertihrt. Im Falle einer Inanspruchnahme des Lizenzgebers aus
Gewahrleistung oder Haftung ist ein Mitverschulden des Anwenders angemessen zu
bertcksichtigen, insbesondere bei unzureichenden Fehlermeldungen oder
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§7
1)

2)

unzureichender Datensicherung. Unzureichende Datensicherung liegt insbesondere
dann vor, wenn der Lizenznehmer es versaumt hat, durch angemessene, dem Stand
der Technik entsprechende Sicherungsmal3inahmen gegen Einwirkungen von auf3en,
insbesondere gegen Computerviren und sonstige Phdnomene, die einzelne Daten
oder einen gesamten Datenbestand geféahrden kodnnen, Vorkehrungen zu treffen.
Sofern lhnen durch den Einsatz unserer Software ein Schaden entsteht, stehen wir
dafir nur dann ein, wenn wir wesentliche Vertragspflichten vorsatzlich oder grob
fahrlassig durch einfache Erfullungsgehilfen oder leitende Angestellte verletzt haben.
Unsere Haftung ist in diesem Fall auf das Funffache des Erwerbspreises unserer
Software, maximal jedoch auf 1.500 DM beschrankt.

Sonstiges
Gerichtsstand fur alle Streitigkeiten aus diesem Vertrag ist, soweit gesetzlich
zulassig, Miunchen.

Sollten Teile dieses Vertrages ganz oder teilweise unwirksam sein oder werden, so
berthrt dies die Wirksamkeit der Gbrigen Regelungen nicht. Die Parteien verpflichten
sich vielmehr, die unwirksame Regelung durch eine solche zu ersetzen, die dem
wirtschaftlich Gewollten am nachsten kommt. Anderungen dieses Vertrages bediirfen
der Schriftform. Gleiches gilt fur die Aufhebung dieser Schriftformklausel.
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Copyright und Warenzeichen

Die Informationen in diesem Produkt werden ohne Ricksicht auf einen eventuellen
Patentschutz veroffentlicht. Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien
Verwendbarkeit benutzt. Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit
grofter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem konnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen
werden. Herausgeber und Autor kénnen fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder
eine juristische  Verantwortung noch irgendeine Haftung Ubernehmen.  Fir
Verbesserungsvorschlage und Hinweise auf Fehler sind Herausgeber und Autor dankbar.

Alle Rechte vorbehalten, auch die der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung in
elektronischen Medien. T-Winfibu ist eine geschitzte Marke mit der Registernummer 396 48
367 bei dem Deutschen Patentamt.

Windows und Access sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp., USA.
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Soft- und Hardwarevoraussetzungen

Folgende Mindestvoraussetzungen sollte Ihr PC erfillen:

- Personalcomputer mit Pentium 4 Prozessor / AMD Athlon XP 2000

- 512 MB Hauptspeicher fir Windows XP (fiir Vista / Windows 7 2 GB)
- 300 MB freier Speicherplatz auf der Festplatte

- Bildschirmauflésung mindestens 800 x 600

- Windows XP, Vista oder Windows 7 — 32 oder 64 Bit

- Maus

- von Windows unterstutzter Drucker

termina Winfibu Seite 17



Installation der T-Winfibu xp €inzelplatzversion

Installation der T-Winfibu xp Einzelplatzversion

Die T-Winfibu xp kann ab dem Betriebssystem Windows XP oder héher (Vista / Windows
7 — 32 und 64 bit) installiert werden.

Unter Windows XP: Starten Sie Windows und legen dann die Termina Winfibu CD in
das CD-Laufwerk ein. Klicken Sie auf die START-Schaltflache und aktivieren dort den
Punkt AUSFUHREN. Ein kleines Fenster offnet sich, in dessen Befehlzeile Sie
,D:SETUP* zur Fibu-Installation eingeben. Sollte es sich bei dem CD-Laufwerk nicht um
,D“ sondern z.B. um ,E“ handeln, mussen Sie den Befehl auf ,E:SETUP*“ abandern.

Alternativ dazu kénnen Sie auch Uber den Arbeitsplatz (oder Windows Explorer) aufrufen,
das CD-Laufwerk anklicken und durch Doppelklicken auf die Datei “setup.exe” die
Installation starten.

Unter Windows Vista / Windows 7: Starten Sie Windows und legen dann die Termina
Winfibu CD in das CD-Laufwerk ein. Klicken Sie auf die START-Schaltflache Alle
Programme, Zubehor und aktivieren dort den Punkt AUSFUHREN.

. TmNationsForever

. Wartung
Windows Live Peter

., Zubehor
L Audiorecorder Dokumente
3] Ausfuhren

4 BegriiBungscenter | Bilder

_J Editor Offnet ein Programm, einen Ordner, ein Dokument oder ¢
IVIUSIK

¥ Eingabeaufforderung
‘4 Paint

}!‘ ¥ Spiele
{24 Rechner

f .

!. Re.mo.tedesktopverblndung et et
=% Snipping Tool

Computer

@ Synchronisierungscenter

@2 Verbindung mit Netzwerkprojektor

/M Windows-Explorer Netzwerk

B Windows-Sidebar

3 WordPad Verbindung herstellen
. Erleichterte Bedienung

.. Systemprogramme Systemsteuerung
. Tablet PC
. Windows PowerShell | Standardprogramme

Hilfe und Support

(T F—— )
O a

Ein kleines Fenster 6ffnet sich, in dessen Befehlzeile Sie ,D:SETUP* zur Fibu-Installation
eingeben. Sollte es sich bei dem CD-Laufwerk nicht um ,D“ sondern z.B. um ,E*
handeln, missen Sie den Befehl auf ,E:SETUP* abandern.
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5 Ausfuhren ? 0 w

= Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
e Dokuments oder einer Internetressource an.

Offnen:  D:Setup.exe =
|
[ 0K ] [ Abbrechen ] ’Qurchsuchen...
J" — E— g

Alternativ dazu kénnen Sie auch tber den Icon Computer die Laufwerke aufrufen, wéahlen

dort das CD-Laufwerk an und starten durch Doppelklicken auf die Datei “setup.exe” die
Installation.

VinkEsvasten | Name GroBe Typ Anderungsdatum ot
3 Momentan auf dem Datentréger vorhandene Dateien (5) ~
[E| Dokumente :
E Bilder % Runtime Support
p Musik l . | Dateiordner ) | | Dateiordner
Weitere » - 2o setup.exe
Orines v E;‘gz:‘gb:li(p'cab ﬁ Sef:u;g Bootstrap fur»dle Visu...
% Microsoft Corporation
B Desktop ) I, Setup.lst
e DB O3 E
) # Offentlich A Anderungsdatum: 22.03.2001 18:42
18 Computer
I & os(c)
i e Wechseldatentrager (D:) L
I = Wechseldatentrager (E:) i
e Wechseldatentrager (F:)
I s Wechseldatentrager (G:)
[@a Daten (H:)
% DVD-RW-Laufwerk (k) T-Winfibu xp R
.. Runtime
.. Support
& T-Winfibu XP.cab
@ TerminaDaten (\\HP-SERVER) (Z:) Y
% \ : 5 Elemente

Die Installation kann auch Uber einen Rechtsklick auf das CD Laufwerk und ,Programm
installieren und ausfuhren® gestartet werden.
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A

Name Typ GesamtgroBe Freier Speicherplatz
Festplatten (2)
0S (C) Daten (H:)
H T — | =y

209 GB frei von 342 GB 2PV 301 GB frei von 341 GB

Gerate mit Wechselmedien (5)

= - Wechseldatentréger (D:) =~ Wechseldatentrager (E:) = Wechseldatentréger (F:)
2 DVD-RW-Laufwerk (L)
= Wechseldatentrager (G:) o "9 T-Winfibu xp

Netzwerkpfad (1) Programm installieren oder ausfahren

TerminaDaten (\\HP-SERVER)

‘T;Ty Z) Explorer
) e ———————— Offnen

Automatische Wiedergabe offnen...

] ‘ Scannen mit Microsoft Security Essentials...

Freigabe...

Auf Datentrager brennen

Formatieren...

Auswerfen
Kopieren

Verknipfung erstellen

Eigenschaften

Zuerst wird der Begruf3ungsbildschirm angezeigt.

T-Winfibu XP-Setup

% Willkommen beim T-Winfibu XP-Installationsprogramm.
=7

Setup kann Systemdateien oder gemeinsame Dateien nicht aktualisieren,
wenn Sie bereits verwendet werden. Bevor Sie fortfahren, sollten Sie alle
gedffneten Anwendungen schlieBen.

Setup beenden l

Uber die OK-Schaltflache startet die Installation, mit Setup beenden koénnen Sie die
Installation abbrechen

Am nachsten Bildschirm wird das Installationsverzeichnis ausgewahlt. Es ist bereits das
Verzeichnis ,C:\T-Winfibu XP\“ vorgewahlt. Uber die Schaltflaiche ,Verzeichnis wechseln*
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ist auch eine Installation auf ein anderes Laufwerk oder Verzeichnis moglich. Ein Klick
auf das Computerbild fihrt die Installation weiter.

WICHTIG: Ab Windows Vista (und damit auch unter Windows 7) darf die T-Winfibu
NICHT unter Programme installiert werden, da dort nur noch Programme installiert
werden durfen, die nur ausgefuhrt werden. Das ist bei einer Datenbank, auf der die
Winfibu aufgebaut ist, nattrlich nicht mdglich. Standig werden Daten gelesen und
geschrieben. In der Folge werden die Programmdaten von Windows in den sogenannten
,Virtual Store® kopiert bzw. dupliziert, in dem Schreibvorgange mdglich sind. Das wurde
auch noch eine Weile so funktionieren, bis z.B. ein Update installiert wird. Dieses wird
wieder in das Unterverzeichnis von Programme installiert, die Winfibu aber weiterhin in
dem Virtual Store (mit dem alten Programmstand) ausgefiihrt, womit das Update nicht
ersichtlich und das Staunen grofl3 ist. Deswegen unbedingt unter Vista/7 die Installation
unter Programme vermeiden.

Zuerst wird das Access-Runtime Modul installiert, sofern es nicht bereits auf Ihren PC
installiert ist (z.B. Uber ein anderes Programm, das auch auf der Datenbank Access in der
gleichen Version lauft).

]
~# Access Runtime wird installiert...
V=

Am nachsten Bildschirm wahlen Sie den Namen der Programmgruppe. T-Winfibu XP ist
bereits vorgeschlagen und kann mit der Schaltflache ,Weiter* Gbernommen werden.

T-Winfibu XP-Setup

‘ T-Winfibu XP - Programmgrt
Setup flgt Elemente zu der im Feld 'Programmgruppe’ angezeigten

Gruppe hinzu. Sie konnen einen neuen Gruppennamen eingeben oder
einen Namen aus der Liste '"Vorhandene Gruppen' auswahlen.

Programmgruppe:

Vorhandene Gruppen:

Accessories
Administrative Tools
Maintenance
StarCraft I

Startup

Steam

Weiter | Abbrechen ‘

Danach werden alle Daten kopiert und installiert.
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Besonderheiten bei der Installation

Die Einzelplatzversion der T-Winfibu xp sollte wie vorgeschlagen, auf der Festplatte C in
das T-Winfibu xp Verzeichnis installiert werden. Es ist aber auch méglich die T-Winfibu xp
auf ein anderes Laufwerk des PCs zu installieren.

Dazu sollten Sie aber folgende Punkte beachten:

Wie bereits erwahnt, erfolgt die Installation in zwei Teilen. Das Access- Runtime Modul
und die T-Winfibu xp. Zuerst wird das Access Runtime installiert, sofern es nicht bereits in
der gleichen Version auf Inrem PC installiert ist. Die Installation erfolgt in das Verzeichnis
~Programme\Gemeinsame Dateien\Microsoft Shared\Access Runtime\Office10" auf dem
gewdahlten Laufwerk (bzw. ,Programme(x86)\CommonFiles\microsoft shared\Access
Runtime\Office10“ kann je nach Windows Version differieren). Da der Ordner Programme
normalerweise auf dem Laufwerk C bereits besteht, wird das Runtime-Modul dort in das
entsprechende Unterverzeichnis installiert. Haben Sie aber ein anderes Laufwerk (z.B.
E:) gewéhlt, wird sowohl die T-Winfibu xp sowohl auch das Access Runtime Modul unter
E: installiert.

Bei der Installation auf einen Server kann es zu Problemen kommen, wenn z.B. das
Setup Programm den verfigbaren Speicher auf dem Server nicht abfragen, oder keine
Verzeichnisse anlegen kann. In einem solchen Fall kbnnen Sie versuchen, die T-Winfibu
xp ganz normal auf dem PC auf der Festplatte C zu installieren. Danach verschieben Sie
das komplette Verzeichnis ,T-Winfibu xp“ auf den Server und andern die Aufrufe fur die
T-Winfibu xp, Updateprogramm und Hilfe. Dazu rufen Sie die Programmgruppe T-Winfibu
xp auf, klicken mit der rechten Maustaste auf T-Winfibu xp und wahlen dort
Eigenschaften. Im Reiter Verknupfung andern Sie im Feld ,Ziel” die Laufwerkszuordnung
fur den Fibuaufruf von c: auf den Laufwerksbuchstaben des Servers. Der Aufruf der Fibu
steht im rechten Teil z.B. ,c:\T-Winfibu xp\Fibu.mde®. Im linken Teil wird das Access
Runtime Modul aufgerufen, welches ja immer noch auf der Festplatte C ist und damit
auch nicht gedndert wird. Andern Sie auch das Laufwerk im Feld ,Ausfiihren in“ z.B. in
LZ\T-Winfibu xp\“ (sofern Z das Laufwerk des Servers ist). Uber die Schaltflache
,<Anderes Symbol“ konnen Sie der T-Winfibu xp im neuen Verzeichnis wieder das Symbol
,er.ico” zuordnen®.

Bei dem Aufruf fir das T-Winfibu xp Update Programm gehen Sie entsprechend vor
(Andern des Laufwerkes bei ,c:\T-Winfibu xp\Update.mdb“, Symbol = ,terupd.ico“), bei
der Hilfe gibt es keinen zweiteiligen Aufruf und damit auch nur eine Laufwerksangabe
zum Andern (,C:\T-Winfibu xp\TWinfibuXpHilfe.chm* — Symbol = ,Fibuhelp.ico®).

Installation auf einem Netzlaufwerk
Bei der Installation auf einem Netzlaufwerk (Server, NAS ...) kann beim Aufruf der T-

Winfibu xp folgende Fehlermeldung erscheinen (bzw. in der Netzversion der Fehler
31541 in Funktion "MandTabellenEinbinden" .
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@ konnte diese Datei nicht 6ffnen.

Diese Datei befindet sich auBerhalb Ihres Intranets oder auf einer Website, die nicht zu den vertrauenswirdigen Websites
zéhlt. wird diese Datei wegen moglicher Sicherheitsprobleme nicht 6ffnen.

Um diese Datei zu 6ffnen, kopieren Sie sie auf Ihre Maschine oder auf einen Standort im Netzwerk, auf den Sie Zugriff
haben.

Hilfe |

Da das Access-Runtime Module auf die Einstellungen des Internet-Explorers zugreift,
mussen dort die Intranet Optionen umgestellt werden.

Rufen Sie den Internet Explorer auf und wahlen dort ,Extras - Internetoptionen -
Sicherheit.”

i —_ E—— ;
Internetoptionen m
Verbindungen I Programme | Erweitert
Allgemein |  Sicherheit Datenschutz | Inhalte

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

@ & /

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige  Einge
Sites
< | m | » |

Lokales Intranet
Q; Diese Zone ist fur alle Websites, die im Intranet |

der Firma ermittelt wurden.

|
Sicherheitsstufe dieser Zone
Fir diese Zone zugelassene Stufen: Alle "
Niedrig

- Angemessen flr Websites im lokalen Netzwerk (Intranet)

- Die meisten Inhalte werden ohne Eingabeaufforderung

ausgefiihrt

- Kein Download nicht signierter ActiveX-Steuerelemente
IF] - Entspricht mittlerer Stufe, mit Ausnahme der

Eingabeaufforderung

[7] Geschiitzten Modus aktivieren (erfordert Internet Explorer-Neusta;tL
[Smfe anpassen... ] } Stangardstufe i

| Alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen |

[ OK ] [ Abbrechen ] i:l-jl;b-_erne-ﬁmen
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Dort auf "Lokales Intranet” und die Schaltflache "Sites".

Das Hakchen bei "Intranetnetzwerke automatisch ermitteln” rausnehmen,

stattdessen die anderen drei Hakchen setzen. Jetzt kann die T-Winfibu xp wieder
aufgerufen werden.

Lokales Intranet &J

qlr\ Verwenden Sie die Einstellung, um festzulegen, welche Websites
.\. zur lokalen Intranetzone geharen.

[~ |intranet automatisch ermitteln:

i= Alle lokalen Sites (Intranet), die nicht in anderen Zonen aufgefiihrt
“~'sind, einbeziechen

(V] Alle Sites, die den Proxyserver umgehen, einbeziehen

(V] Alle Netzwerkpfade (UNCs) einbeziehen

Was sind [ Erweitert ] [ OK J l Abbrechen
Intraneteinstellungen?

Updates oder Dateien, die per eMail geschickt werden

Wird ein Update (Fibu.mde) als ZIP Datei gemailt, wird bei neueren Windows Systemen
nach dem Download der Zugriff darauf von Windows erst einmal geblockt. Die ZIP-Datei
kann zwar entpackt und die alte Fibu.mde mit der neuen Fibu.mde ersetzt werden, aber
beim Aufruf der Fibu kommt dann folgende Fehlermeldung:

Die Datei befindet sich auf3erhalb des Intranets oder auf einer nicht vertrauenswirdigen
website.......

Dazu muss entweder vor dem Entzippen die ZIP Datei oder nach dem Entzippen die
Fibu.mde Datei entblockt werden. Dazu klicken Sie die Datei (Update******* zip oder
entpackte Fibu.mde) mit der rechten Maustaste an, klicken auf Eigenschaften und dann
unten bei "Sicherheit" auf Zulassen. Danach auf Ubernehmen und OK. Jetzt wird der
Zugriff erlaubt und die Fibu kann wieder aufgerufen werden.

Bei ungezippten Dateien (z.B. Update.mde oder ein Mandant mit der Dateiendung
,MDB*) miussen auch entblockt werden.
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Installation der Netzwerkversion

Grundsatzliches zur Netzwerkinstallation

Die Netzwerk-Fibu wird mit zwei Fibu-Versionen ausgeliefert. Eine Version zur Installation auf
dem Server, sowie einer zur Installation auf den Arbeitsplatzen (Client). Auf dem Server
werden nur Mandantendaten, Kontenrahmen, die Mandantenverwaltung sowie das
Umstellungsprogramm  fur Programmupdates (Update.mdb) installiert, wahrend auf die
Arbeitsplatze das Fibuprogramm mit den Hilfetexten, aber ohne Daten, installiert wird. Der
Zugriff auf die Mandanten geschieht tber das Netzwerk auf dem Server. Der Server verwaltet
zentral alle Mandanten der Fibu. Jeder Arbeitsplatz stellt nach dem Aufruf der Fibu und
Eingabe der Serveradresse, nur eine Verbindung zu den Mandantendaten her. Die Daten
selber bleiben immer auf dem Server. Das hat den Vorteil, dass keine unterschiedlichen
Mandantenstdnde Uber das Netzwerk verteilt vorkommen, sowie die Netzwerkbelastung
gering bleibt, da immer nur die bendtigten Daten zwischen Server und Arbeitsplatz
transportiert werden. Das ist auch einer der Grinde, weshalb auf jeden Arbeitsplatz das
komplette Fibuprogramm installiert werden muss. Neben den Mandantendaten musste das
Netzwerk sonst das komplette Fibuprogramm vom Server zum Arbeitsplatz transportieren.
Die Netzwerkbelastung steigt dadurch erheblich an, die Ausflihrungsgeschwindigkeit der Fibu
sinkt, je nach Netzbelastung, erheblich.

Installation

Auf der T-Winfibu xp CD befinden sich die beiden Fibu-Versionen in unterschiedlichen
Unterverzeichnissen. Im Verzeichnis ,Installation Server® die Version fur den Server, im
Verzeichnis ,Installation Client” die Version fur die Arbeitsplatze (Clients).

Die Installation der Client Version fur die Arbeitsplatze entspricht der weiter oben
beschriebenen Installation der Einzelplatzversion. Im Gegensatz zur Einzelplatzversion wird
nur das Fibu-Programm ohne Daten installiert. Der Installationsablauf ist aber gleich.

Um die Daten auf dem Server zu installieren fihren Sie das Programm ,Setup.exe“ im
Verzeichnis ,Installation Server” aus. Als Verzeichnis wird ,C:\T-Winfibu xp Daten®
vorgeschlagen, welches Sie Uber die Schaltflache ,Verzeichnis wechseln* andern. Wahlen
Sie dort das Verzeichnis auf dem Server, in dem die Fibudaten installiert werden sollen.
Dabei kann es vorkommen, dass der Zugriff auf dem Server verwehrt wird, und die
Installation dort nicht durchgefiihrt werden kann. Es kann folgende Meldung erscheinen oder
auch dass der Speicher nicht ausreicht. Siehe dazu Kapitel ,Besonderheiten bei der
Installation weiter oben.

' T-Winfibu xp Dateien fur den Se
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Ist die Installation direkt auf dem Server nicht mdglich, wahlen sie das Installations-
verzeichnis auf dem lokalen Datentrédger aus (z.B. C:\T-Winfibu xp Daten), fuhren die
Installation dorthin durch, und kopieren anschlieRend das komplette Verzeichnis auf den
Server.

Programme und Daten sind nun auf dem Arbeitsplatz und Server installiert, jetzt muss noch
der Aufruf des Updateprogramms geandert werden, dass dieser auf die Daten auf dem
Server zugreift. Das Updateprogramm , T-Winfibu xp Update® wird immer bendtigt, wenn eine
neue Programmversion der Fibu installiert wurde, und die Mandantendaten umgestellt
werden mussen. Da die Daten auf dem Server liegen, der Aufruf des Umstellungsprogramms
aber auf das lokale Verzeichnis der Clientversion zeigen, mussen Sie diesen Aufruf manuell
andern.

T-Winfakt xp E
T-Winfibu xp Verbindung herstellen
B T-Winfibuxp
@} T-Winfibu xp Hilfe B Systemsteuerung
B T-Winfibu xp Update
T-Winlohn xp ~ | Standardprogramme
T-Winfibu xp Update
Hilfe und Support

y——

Offnen sie dazu die Programmgruppe T-Winfibu xp tber ,Start — Alle Programme —
Programmgruppe T-Winfibu xp“, klicken mit der rechten Maustaste auf den Eintrag ,T-
Winfibu xp Update“ und wahlen dort
die Eigenschaften aus.

Unter dem Reiter VerknlUpfung finden
sie die beiden zu &ndernden Eintrage
JZiel“ und ,Ausfuhren in“. Dort steht
jeweils der Pfad der lokalen Client-
version (,C:\T-Winfibu xp“)

T-Winfibu xp Update

Anwendung
Office10
XE" /Runtime "C:A\T-Winfibu xp\Update mdb"

Ausfihren in: "CAT-Winfibu xp\'|

Tastenkombination: Keine

Ausfihren: [Normales Fenster ']

Kommentar: T-Winfibu xp Update

rgateipfad offnen ] [Andenes Symbol... ] [ Erweitert... ]

[ ok || Abbrechen | | Ubemehmen | i
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Dieser Pfad muss jeweils auf den Datenpfad auf dem Server geandert werden.

In diesem Beispiel von ,C:\T-Winfibu xp“ auf ,Z:\T-Winfibu xp Daten\“. Achten sie darauf, im
Feld Ziel nur diesen Pfad zu andern, und den Rest so zu lassen. Ubernehmen sie danach die
Anderungen und schliessen das Eigenschaftsformular.

”ﬁ-i* Eig

T-Fibu

@TE@

enschaften von T-Winfibu Xp U;;date

o

Allgemein | Verknipfung | Kompatibilitat | Sicherheit | Details |

T-Winfibu xp Update

Zieltyp:
Zielort:

Anwendung
Office10
Ziel: 3untime "Z:\T-Winfibu xp Dafen‘(Updéte.mdb;'

Ausfuhren in:

"ZA\T-Winfibu xp Daten'"

| Tastenkombination: Keine

Ausfihren:

[Normales Fenster

&)
=

Kommentar:

T-Winfibu xp Update

| Dateipfad éffnen | | Anderes Symbol... | |

Eweitet.. |

[

OK

] [ Abbrechen ] [Ugemehmen

termina Winfibu
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Installation der Netzwerkversion

Besonderheiten der Netzwerkfibu

1. Zentrale Datenspeicherung

Die Daten aller Mandanten werden zentral auf dem Server gespeichert, und kénnen damit
von jedem Arbeitsplatz, auf dem die Fibu Clientversion installiert wurde, abgerufen werden.
Andert ein Anwender die Daten eines Mandanten, erhalten andere Anwender sofort den
geanderten Datenbestand. Zusatzlich wird so verhindert, dass unterschiedliche
Datenbestande eines Mandanten, auf dem Netzwerk verteilt, gespeichert werden. Durch die
zentrale Datenspeicherung, vereinfachen sich auch die administrativen Arbeiten, wie globale
Datensicherung oder Reorganisation.

2. Mehrbenutzerbetrieb (Filesharing)

Durch das Netzwerk ist es nicht nur moglich von mehreren Arbeitsplatzen aus,
unterschiedliche Mandanten zu bearbeiten, es kdnnen auch mehrere Anwender gleichzeitig
auf ein und denselben Mandanten zugreifen. Der Datenzugriff &ndert sich bei mehrfachem
Zugriff wie folgt:

- Lesen alle Anwender nur die Daten des Mandanten (z.B. Blattern in den Stammdaten,
Druck von Listen ohne Verarbeitung, Infoprogramme ...) tritt keine gegenseitige
Sperrung von Daten auf.

- Andert ein Anwender die Stammdaten eines Mandanten, kann der Datensatz w&hrend
der Anderung von anderen Anwendern nur zum Lesen abgerufen werden. Bei solch
einer Sperrung (Anderung) eines Datensatzes, kommt es vor, dass gleichzeitig
benachbarte Datensétze mit gesperrt sind, und somit auch von anderen Anwendern
momentan nicht anderbar sind.

- Bei verschiedenen Verarbeitungslaufen wie Kontendruck, Jahreswechsel ..., wird nicht
nur ein Datensatz, sondern die komplette Datendatei gesperrt, um eine sichere
Abarbeitung aller Datensatze zu gewéhrleisten. Wahrend dieser Zeit kann auf keinen
der Datenséatze zugegriffen werden.

WICHTIG: Es darf in der Netzversion auf einen Mandanten nur dann von mehreren
Arbeitsplatzen zugegriffen werden, wenn sich alle in derselben Buchungsperiode
befinden. Bitte unbedingt beachten. Um die Buchungsperiode zu wechseln, missen sich
alle Arbeitsplatze bis auf einen (der die Buchungsperiode wechselt) abmelden.
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Installation der Netzwerkversion

Start der Fibu

Starten Sie die Fibu Uber ,Start / Alle Programme / Programmgruppe T-Winfibu XP 6ffnen
| T-Winfibu XP*.

.. T-Winfibu XP Netzwerk
%} T-Winfibu Hilfe
T-Winfibu XP Verbindung herstellen
B T-Winfibu XP Update

. Wartung Systemsteuerung

., Windows Live
. Zubehor Standardprogramme

4 Zuriick Hilfe und Support

I [FPZ— [
Kuche starten je) (O) = >
— S

:: = = ‘ H Begfﬁungscenter " E Computer

Fur einen einfacheren Aufruf, kopieren Sie diesen auf den Desktop. Dazu klicken Sie den
Eintrag , T-Winfibu XP“ mit der rechten Maustaste und senden ihn auf den Desktop.

. HP
. Microsoft Office —
. Microsoft Works Offnen

) Nero 8 W  Als Administrator ausfihren
1. NVIDIA Corpora Dateipfad offnen

+ OpenOffice.org Scannen mit Microsoft Security Essentials...

) Packard Bel An Startmena anheften
. Packard Bell - In

. Packard Bell - Si Zur Schnellstartleiste hinzufiigen

.. Packard Bell - U Senden an » | 1, ZIP-komprimierten Ordner
| SMPlayer Avsschned Bl Desktop (Verknipfung erstellen)
B g Usfc e | (b Dokumente
.. StarCraftl Kopieren 4 ) )
) Staam = _J E-Mail-Empfanger
| TmNationsFore\ ALl - Wechseldatentrager (D:)
.. T-Winfibu XP Cmbenennen = Wechseldatentrager (E:)
@- T-Winfibu H Eigenschaften e Wechseldatentrager (F:)
n T-Winfibu XP [ I veibinaung naistaiicn \2 Wechseldatentréger (G:)
WICHTIG!

Die T-Winfibu xp darf auf einem PC auch nur einmal geoffnet werden, da es sonst zu
Datenkonflikten kommen kann.
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Mandanteneingabe

Mandanteneingabe

Mandanteneingabe bei Einzelplatzversion

Vor dem eigentlichen Programmaufruf missen Sie zuerst einen Mandanten auswéhlen, den
Sie bearbeiten mochten. Dazu geben Sie entweder im Feld ,Mandant Nr.:* die Nummer des
Mandanten ein, oder wahlen, nach Klicken auf das Listenfeld, einen Mandanten aus der Liste
durch Anklicken aus. Name und Nummer des Mandanten, sowie das Systemdatum werden
daraufhin angezeigt. Das Datum entspricht dem Fibu-Tagesdatum. Es wird auf die Listen
gedruckt, und verschiedentlich vorgeschlagen. Sie kbnnen es auch spater noch Uber den
Menupunkt ,System/Datum andern anpassen.

Termina Fibu Mandantenauswahl @

Mandanteneingabe

Mandant Nr.: i
1 Bauer Bauer & Meier GmbH
Name: 2 Huber Huber und Bauer GBR
9 Testmandant
Datum:
oK Abbrechen ‘

T-WINFIBU.

Vollversion 4.0 xp

Beim ersten Aufruf der Fibu steht nur der Mandant 999 ,TEST* zur Verfigung. Er ist mit dem
Kontenrahmen SKRO03 voreingerichtet. Bitte wahlen Sie diesen zuerst aus. Nachdem Sie sich
im Mandant ,TEST“ befinden, sollten Sie sich Uber den Menlpunkt System -
Mandentenverwaltung IThren Mandanten anlegen.

Achtung: Der Mandant Nr. 999 TEST sollte nie geléscht werden. Er steht lhnen fir Test-
buchungen zur Verfigung. AuRerdem bendétigen Sie diesen Mandanten fir den Einstieg in
die FIBU, falls Ihr eigener Mandant wegen einer zerstorten Datenbank nicht mehr aufgerufen
werden kann.

Die Schaltflache OK schliel3t die Mandanteneingabe und geht zur Benutzereingabe weiter,
~<Abbrechen“ beendet die Fibu.
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Mandanteneingabe

Benutzer999

Vollversion 4.0 xp

Die Benutzerkennung fur den Testmandanten sind:

Benutzername: Benutzer999
Passwort: Winfibu (Grof3-Kleinschreibung beachten)

Danach wird das Hauptmeni aufgerufen.

termina Winfibu Seite 31



Mandanteneingabe

Mandanteneingabe bei Netzwerkversion

In der Netzwerkversion muss vor der Mandantenauswahl, zuerst Laufwerk und Pfad der
Mandanten angegeben werden. Diese befinden sich zentral auf dem Server. Starten Sie von
Ihrem Arbeitsplatz zum ersten Mal die Fibu, erscheint als Laufwerk/Pfad das Laufwerk und
der Pfad auf lhrem Arbeitplatzrechner, in dem die Fibu dort installiert wurde (z.B. C:\T-
WINFIBU XP). Ersetzen Sie dieses nun mit dem Laufwerk und Pfad, in dem die Fibudaten
auf dem Server installiert sind (z.B. F:\T-Winfibu xp Daten). Diese Angaben brauchen Sie nur
beim 1. Aufruf der T-Winfibu zu machen, bzw wenn ein Update installiert wurde. Das System
merkt sich Ihre Angaben, und schlégt sie beim nachsten Fibuaufruf wieder vor.

[#) T-Winfibu xp . - -

Datei Bearbeiten Einfigen Datensitze Fenster ?

Mandanteneingabe

Server Laufwerk & Pfad:  Auswahl |
Z\T-Winfibu xp Datent

Mandant Nr.: | 999 -/

Name: Test

Datum: - 27092013

............

0K Abbrechen

I-WINFIBU.

Netzversion 4.0 xp

Uber die Schaltflache Auswahl, kénnen Sie tiber einen Dateimanager den Datenpfad auf
dem Server auswahlen.
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Mandanteneingabe

® T wes = :
: T |

@Ov|k;! » Computer » TerminaDaten (\\HP-SERVER) (Z:) »
et ule= 0 iR s LT A )

- | 2 Jfl suchen 2]

s

By Organisieren v o= Ansichten v LB Explorer (@ Brennen

VinkEscanten Name Anderungsdatum Typ GroBe I
[E| Dokumente ACCESS20 | Access 97 | Access 2010
N ! Dateiordner Dateiordner | Dateiordner
B silder $ 1) !
B Musik l Access XP Corel ! Datev SELF
Weitere » I! Dateiordner ‘[J Dateiordner g" Dateiordner
Ordner v
Dokumente | Download fiir Lohn Fibu ' Download Software
B Desktop Dateiordner { \ Dateiordner ,‘ h Dateiordner
E? Peter ) :
1 Offentlich F' Download Sonstiges | FibuTerm Termina
18 Computer J f Dateiordner f \ Dateiordner ‘ ), Dateiordner
&, 05(C) <
e Wechseldatentrager (D:) | Termlohn l Treiber und Patches | T-Winfibu xp Daten
= Wechseldatentrager (E:) | \ Dateiordner &l" Dateiordner | \ | Dateiordner

e Wechseldatentrager (F:) <
o Wechseldatentrager () P ’ vtmp '“ Website und Werbung F._ XML
1+

Dateiordner Dateiordner Dateiordner
@a Daten (H:)
o4 DVD-RW-Laufwerk (T
L TerminaDaten (\\HP-SERVER) (Z:)
¥ Netzwerk
@ Systemsteuerung
‘& Papierkorb

T-Winfibu xp Daten
Dateiordner
Anderungsdatum: 27.09.2013 16:23

-

Wahlen Sie im Datenverzeichnis eine (MDB)-Datei an und klicken auf die Schaltflache
,Offnen” (oder Datei doppelklicken).

TN
h (\\HP-SERVER) (Z:) » T-Winfibu xp Daten v | +5 I l Suchen
Jffnen ¥ (& Brennen
Name Anderungs... Typ 6

Mandant.mdb TER.MDB TERE.MDB
Microzoft Access-Anwendu... Microsoft Access-Anwendu... Microsoft Access-Anwendu...
264 KB 1,33 MB 1,33 MB
TERSKR03.MDB TERSKR3E.MDB TERSKR04.MDB

Microsoft Access-Anwendu...
1,50 MB

Update.mdb

Microsoft Access-Anwendu...

1,83 MB

Microsoft Access-Anwendu...
1,31 MB

Test.mdb

Microsoft Access-Anwendu...

217 MB

Microsoft Access-Anwendu...
,33 MB

TERSKR4E.MDB

Microzoft Access-Anwendu...
1,37 MB

Terav000.mdb

Microsoft Access-Anwendu...
676 KB

Dadurch wird der Zugriffspfad fir die Dateien auf dem Server der Fibu zugeordnet. Dieses
mussen Sie auf jedem Fibu-Arbeitsplatz (Client) durchfiihren.
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Mandanteneingabe

Sollte der Datenpfad auf dem Server einem eigenen Laufwerksbuchstaben zugeordnet sein,
geben Sie diesen entsprechend an.

Mandanteneingabe

Server Laufwerk & Pfad: Auswahl
i

Mandant Nr.:  EEE -]
Name: Test

Datum: 30092011

ok Abbrachen

T-WINFIBU.

Netzversion 3.8 xp

Nach Eingabe von Laufwerk und Pfad der Mandanten wéahlen Sie den Mandanten aus, den
Sie bearbeiten mdchten. Dazu geben Sie entweder im Feld ,Mandant Nr.:“ die Nummer des
Mandanten ein, oder wahlen, nach Klicken auf das Listenfeld, einen Mandanten aus der Liste
durch Anklicken aus. Name und Nummer des Mandanten, sowie das Systemdatum werden
daraufhin angezeigt. Das Datum entspricht dem Fibu-Tagesdatum. Es wird auf die Listen
gedruckt, und verschiedentlich vorgeschlagen. Sie kénnen es auch spater noch Uber den
Menupunkt ,System/Datum andern anpassen.

Beim ersten Aufruf der Fibu steht nur der Testmandant 999 ,Test zur Verfigung. Er ist mit
dem Kontenrahmen SKRO3 voreingerichtet. Wéahlen Sie diesen zuerst aus. Sie kénnen mit
diesem Mandanten weiterarbeiten oder Uber die Mandantenverwaltung im Meni System
neue Mandanten anlegen.

Die Schaltflache OK schlief3t die Mandanteneingabe und geht zur Benutzereingabe weiter,
,<Abbrechen“ beendet die Fibu.
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Hauptibersicht

Hauptiubersicht

Stamm  Anlagen Buchen Verarbeitung OffenePosten Jahreswechsel System 2

Version 4.0 xp
Seriennr. 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant

In der Hauptubersicht werden wichtige Informationen angezeigt. Es wird das Fibu-
Tagesdatum, der aktuelle Mandant und die Abrechnungsnummer (-periode) dieses
Mandanten angezeigt. Auf3erdem ist die Versionsnummer, die Seriennummer und der
Lizenznehmer zu sehen.

Uber die oben liegende Meniileiste sind samtliche Untermenis zu erreichen. Mit der Maus
klicken Sie erst das Menl und danach den Menipunkt an.
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Hauptibersicht

In den Stammdaten werden samtliche Daten erfasst, die in der Buchhaltung standig bendtigt
werden. Dazu zahlen Kontenpléane, Kostenstellen, Buchungstexte, Steuersatze etc.
Stammdaten mussen einmal neu erfasst, oder von einem anderen Mandanten Ubernommen
werden, und kénnen danach zu fast jeder Zeit geandert, geldscht oder gedruckt werden.

Stamm . Anlagen Buchen Verarbeitung Offene Posten Jahreswechsel System 2

Firmenstamm

Dienstag, 5. Februar 2013

ELSTER Stammdaten

Sachkonten Mandant: 999/Test
Eessonenkonten Buchungsperiode: 02/13
Bllanzaufbau »

BWA Aufbau 4

Kostenstellen
Mahntexte
Steuersdtze
Wahrungen
Buchungstexte

Belegnummernkreise

T-WINFIBU.

Version 4.0 xp
Seriennr.: 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant
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Firmenstamm

Firmenstamm

Fur jeden neuen Mandanten muf3 ein eigener Firmenstamm angelegt werden. In diesem
werden, neben den Adressen der Firma und des Finanzamtes, die Sammelkonten fur den
Kontenrahmen eingegeben.

Firmenstamm |_£——| ﬂ|@
Adresse, Finanzamt, Bankdaten I Sammel- & Yartragskonten, Sonstiges I
Firmenadresse Firmenbanken Bankeniibersicht |
Firmenname 1. Kellermann KG Bankl - Kontonr.: |9446675 *BAN
Firmenname 2: |ElektrogroBhandlung BLZ /BIC: | 70250150 ~| [BYLADEMIKMS  ~|
Strasse: | Sonnenweq 4 Bankname: |Kr Spk Miinchen Starnbg Ebbg
PLZ / Ort: | 80233 |Mdnchen IBAN: DE76702501500009446675
Bundesland: |Bayemn | Sechkonto: | 1200 - |
Telefon: |089/112233 089/332211 Bank2 -Kontonr.: 654321 *|E|ANI
E-tdail BLZ { BIC: ?DU1UDBD_~J PENKDEFFXXX _v_j
Bankname: |Postbhank -Giro- Minchen
rindnzdmt IBAN: |DEB3700100800000654321
Finanzamt: Minchen Il e e 121D_j
StraBe: |Deroystr. 4|
PLZ/Ort | 80228| [Minchen Byl “BAN |
BLZ / BIC: D__-J _vJ
Steuernummer: |146/123/45673 .
Bankname:
StNr.im Elster-Format: 9146012345678 (13stellig) IBAN:
Finanzamtnummer: (9146 _v_] {4stellig) SAtRKORt: D_j
UstD Nummer; DE1155226633
Glaubiger-ID: DE02Z2Z201234567890
@Hite | GDucken | @ Ende
Mandantenadresse

Hier wird die postalische Adresse, Telefon und Telefax des Mandanten hinterlegt. Dieses
wird fir die Umsatzsteuervoranmeldung, Mahnungen und Kontoausziige gebraucht. Name,
Strasse, PLZ und Ort werden bei jeder ELSTER-Datenlieferung mit Ubergeben. Achten Sie
bei der Strasse auf korrekte Schreibweise: Strallenname Hausnummer Hausnummerzusatz

(z.B. Hauptstr. 4 a).

Land

Der Bundeslandschlissel wird in der Umsatzsteuervoranmeldung bendtigt.

Bayern
Baden-Wirttemberg
Bremen

Hamburg

Hessen
Niedersachsen
Nordrhein-Westfalen
Rheinland-Pfalz

O~NOOUITRWN -

9 Berlin

10 Saarland

11 Schleswig-Holstein
12 Brandenburg

13 Mecklenburg

14 Sachsen

15 Sachsen-Anhalt
16 Thiringen

termina Winfibu
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Firmenstamm

Adresse / Finanzamt
Name und postalische Adresse des zustdndigen Finanzamtes. Wird auf die
Umsatzsteuervoranmeldung als Adresse gedruckt.

Steuer Nr.
Bescheidsteuernummer lhres Betriebes. Wird auf die Umsatzsteuervoranmeldung gedruckt.

Finanzamtnr
Vierstellige Nummer ihres zustandigen Finanzamtes. Es sind alle Finanzamter im Listenfeld
zur Auswabhl hinterlegt.

Steu.Nr ELSTER Format

Fur das ELSTER Verfahren wurde ein eigenes Format fur die Steuernummer erstellt. Dieses
hat 13 Stellen, nur Zahlen, und der Aufbau ist nun fir alle Bundeslander gleich. Sie missen
Ihre Steuernummer in dieses Format umsetzen und eingeben.

Der grundsatzliche Aufbau fir ELSTER-Steuernummer ist (13 Stellen):
Bundesfinanzamtnummer (4 Stellen), 0 , Steuerbezirksnummer, Unterscheidungsnummer +
Prufziffer.

In den meisten Féallen wird die ELSTER-Steuernummer wie folgt erstellt:

Beispiel: Steuernummer bei Bescheiden = 111/222/33333 oder nur 222/33333

lhre Finanzamtnummer = 9146

Sie bendtigen die 222 = Steuerbezirksnummer sowie die 33333 = Unterscheidungsnummer +
Prifziffer.

ELSTER Steuernummer= Finanzamtnummer + 0 + Bezirksnummer + Unterscheidungsnr. + Prifziffer
9146 0 222 33333
= 9146022233333

Ust-Id
Die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer des Betriebes wird fir die zusammenfassende
Meldung bendtigt.

SEPA-Zahlungsverkehr

Die Uberweisungen und Lastschriften kénnen liber den Datentrageraustausch jetzt im SEPA
Format erstellt werden. Der altere DTAUS-Datentrageraustausch ist aber weiterhin
vorhanden. Uberweisungen und Lastschriften kénnen aber nicht mehr auf Formulare
gedruckt werden. Fir Scheckzahlungen ist der Druck auf Formulare weiterhin vorhanden.

Um die Uberweisungen mit SEPA zu erstellen, miissen bei den Bankdaten die IBAN und BIC
erfasst werden, bzw. kdénnen die aus der Kontonummer und der BLZ auch automatisch
errechnet werden.

Firmenbanken

Fur Uberweisungen im Datentrageraustausch mit SEPA (Single Euro Payments Area) oder
DTAUS (altes Datentrageraustauschverfahren) kdnnen drei Banken hinterlegt, und beim
Zahlungsverkehr ausgewahlt werden. Es sind alle aktuellen Banken aus Deutschland
hinterlegt und kdnnen Utber BLZ (Bankleitzahl) oder BIC (Bank Identifier Code) ausgewahlt
werden. Die IBAN (International Banking Account Number = neue Kombination aus Land,
Bankleitzahl und Kontonummer) wird entweder nach der Aktualisierung eines Feldes, oder
uber die Schaltflache ,*IBAN®“ automatisch erstellt.

Schaltflache ,,Bankeniibersicht®
Aufruf der Bankenubersicht aller Banken (Stand Dezember 2013).
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Firmenstamm

Bankenibersicht |_2_3_|
BLZ Bankname Bank Suchen BIC PLZ On =
Doppelklicken in der Uberschrift flir eine Sortierung der Spalte - Schaltfldche "Bank Suchen' zum genauen Suchen =
10000000 |BBk Betlin ‘MARKDEFHUU 10591 |Berlin [
10010010 |Posthank Betlin PENKDEFFXXX< | 10916 |Berlin B
10010111 |SEB Berlin ESSEDESF100 10789 |Berlin N
10010222 |RBS NDL Frankfurt ABNADEFFBER | 10105 |Betlin I~
10010424 |Aareal Bank AARBDESWWD 10666 Berlrin B
10019610 |Dexia Berlin DXIADEBBXXX 10969 Ber!in ]
10020200 |BHF-BANK Betlin 'BHFBDEFF100 10117 |Berlin ‘_
10020500 |Bank fir Sozialwirtschaft BFSWDE33BER | 10178 Berlin ]

10020890 |UniCredit Bank-Hypovereinbk  |HYWEDEMM488 | 10896 Berlin
100208390 |UniCredit Bank-HypoVereinbk  HYVEDEMMA48S | 14532 |Kleinmachnow
10020890 |UniCredit Bank-HypoVYereinbk  HYVEDEMMM48E | 16515 |Oranienburg

|| 10020890 |UniCredit Bank-HypoVereinbk  |HYWEDEMM488 | 14776 |Brandenburg an der Have,
10020830 |UniCredit Bank-HypoVereinbk  HYVEDEMMA488 | 15711 |Konigs Wusterhausen |
10020830 |UniCredit Bank-HypoVereinbk  HYVEDEMM488 | 16517 |Furstenwalde /Spree

10030200 |Berlin Hyp BHYPDEBZXXX 10787 |Berlin ‘

10030400 |ABK-Kredithank Berlin ABKBDEB1X<X | 10115 |Betlin N
10030500 |Bankhaus Lobbecke Berlin {LOEBDEBBXXXV 10117 | Berlin [
10030600 |North Channel Bank Mainz GENODEF10GK | 55118 |Mainz a Rhein i
10030700 |Eurocity Bank DLGHDEB1XxX | 60311 |Frankfurt am Main N
10033300 |Santander Bank Berlin SCFEDE33XxX 10439 |Betlin 0
10040000  Commerzhank Sdect- Borlin COBRANEBRBY 10891 Berlin .

Datenherkunft: * Alle Banken anzeigen ¢ Bei Banken mit gleicher BIC nur eine auflisten

Bitte beachten: Bei Auswahl aller Banken, wird die BIC bei Bankengruppen meist nur bei einer Bank angezeiat! .ll

Datensatz: I4 | < H 1 » | »1|»#] von 19195

In dieser BankenUbersicht konnen Sie nach Banken suchen, oder die Banken nach den
Spalten sortieren (Doppelklick in der entsprechenden Uberschrift). Des Weiteren kénnen Sie
alle Banken auflisten, oder reduziert auf dieselbe BIC.

Glaubiger ID
Fur das SEPA-Lastschriftsverfahren bendtigen sie eine Glaubiger-ID, welche sie online bei
der Deutschen Bundesbank beantragen kénnen.

Sammelkonto Debitoren

Sammelkonto aller Debitoren. Bei einer Debitorenbuchung (z.B. Ausgangsrechnung) wird der
Betrag parallel zum Debitorenkonto auch auf dieses Sammelkonto gebucht. Es darf nicht
direkt bebucht werden, da es sonst zu Differenzen zwischen der Sachkonten- und der
Debitorensaldenliste kommen wirde. Der Saldo des Sammelkontos mufR mit dem Saldo der
Debitorensaldenliste, sowie dem Saldo der Debitoren Offenen Posten Ubereinstimmen.

Sammelkonto Kreditoren

Sammelkonto aller Kreditoren. Bei einer Kreditorenbuchung (z.B. Eingangsrechnung) wird
der Betrag parallel zum Kreditorenkonto auch auf dieses Sammelkonto gebucht. Es darf nicht
direkt bebucht werden, da es sonst zu Differenzen zwischen der Sachkonten- und der
Kreditorensaldenliste kommen wirde. Der Saldo des Sammelkontos mufd mit dem Saldo der
Kreditorensaldenliste, sowie dem Saldo der Kreditoren Offenen Posten (ibereinstimmen.
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Firmenstamm

Firmenstamm [o[= ==

Adresse, Finanzamt, Bankdaten Sammel- & Vortragskonten, Sonstiges

Sammel- und Sonderkonten

Sammelkonto Debitoren: | 1400 - | ‘orragskonto Sachkanten: | 9000 - |
Sammelkonto Kreditoren: | 1600 - | ‘orragskonto Debitoren: | 5001 - |
Skontoaufwand ohne MWSt: | 8730 - | ‘orragskonto Kreditoren: | 9002 - |
Skontoerrag ohne kW5t S?SDJ Wighrungsausgleichskonto: EESDJ

EG Skontoaufwand ohne MWSt: | 2030 - |

EG Skontoertrag ohne MWSt: | 2620 - |

Wahrungseinstellung
In der Buchhaltung wird in & Euro ¢ |SFR j Hauptwahrung gefihr,

Buchfihrungsart
Die Buchhaltung wird gefiuhr als: |Doppelte Buchfiihrung j

g Hilfe | 4 Drucken | &) Ende |

Sammelkonto Skontoaufwand
Bei Buchungen im Zahlungsverkehr wird ein anfallender Skontobetrag automatisch auf
dieses Sammelkonto gebucht, wenn:

- die Buchung einen Skontoaufwand enthélt. (Ein Kunde zahlt eine Rechnung)
- die Buchung keine Steuer ausweist.

Im Normalfall ist jedoch die Umsatzsteuer zu bertcksichtigen, und es wird ein Skontokonto
bebucht, das dem jeweiligen Steuersatz zugeordnet ist.

Sammelkonto Skontoertrag
Bei Buchungen im Zahlungsverkehr wird ein anfallender Skontobetrag automatisch auf
dieses Sammelkonto gebucht, wenn:

- die Buchung einen Skontoertrag enthalt. (Wir zahlen eine Lieferantenrechnung)
- die Buchung keine Steuer ausweist.

Im Normalfall ist jedoch die Umsatzsteuer zu bertcksichtigen, und es wird ein Skontokonto
bebucht, das dem jeweiligen Steuersatz zugeordnet ist.

Vortragskonto Sachkonten

Das Vortragskonto wird gebraucht, um EB-Buchungen der Sachkonten auf den Konten
durchzufuhren. (Buchungen der Eréffnungsbilanz). Dieser Eréffnungssaldo wird im Konto in
einem separaten Datenfeld verwaltet. Soll eine Sachkonten EB-Buchung durchgefihrt
werden, mul} dieses Konto im Konto- oder Gegenkontofeld der Buchungsroutine stehen.

Vortragskonto Debitoren
Das Vortragskonto wird gebraucht, um EB-Buchungen der Debitoren auf den Konten
durchzufthren. (Buchungen der Er6ffnungsbilanz).
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Vortragskonto Kreditoren
Das Vortragskonto wird gebraucht, um EB-Buchungen der Kreditoren auf den Konten
durchzufiihren. (Buchungen der Eroffnungsbilanz).

Wahrungseinstellung

Hier wird festgelegt ob die Buchhaltung in Euro oder z.B: in Schweizer Franken gefuhrt wird.
Nach dieser Festlegung, wird auf den Bildschirmen und Ausdrucken diese Hauptwahrung
angezeigt. Eine Anderung dieser Hauptwahrung in der laufenden Buchhaltung andert keine
Betrage durch Umrechnung anhand des Wechselkurses, sondern wechselt nur die
Wahrungsbezeichnung in den Listen und Bildschirmformularen.

Buchfuhrungsart

{xe ,Buchfuhrungsart}

Hier koénnen Sie die Buchflihrungsart &ndern. Entweder doppelte Buchfiihrung oder
Einnahme-/Uberschussrechnung.

Wahrungsausgleichskonto

Entsteht zwischen der Rechnungsstellung und Zahlung in einer Fremdwé&hrung durch
Kursschwankung eine Differenz, wird diese automatisch auf das Wahrungsausgleichskonto
gebucht.

EG Skontoaufwand ohne MwSt.
Bei Buchungen im Zahlungsverkehr innerhalb der europadischen Gemeinschaft wird ein
anfallender Skontobetrag automatisch auf dieses Sammelkonto gebucht, wenn:

- die Buchung einen Skontoaufwand enthélt. (Ein Kunde zahlt eine Rechnung)
- die Buchung keine Steuer ausweist.

Im Normalfall ist jedoch die Umsatzsteuer zu bericksichtigen, und es wird ein Skontokonto
bebucht, das dem jeweiligen EG-Steuersatz zugeordnet ist.

EG Skontoertrag ohne MWSt.
Bei Buchungen im Zahlungsverkehr innerhalb der europadischen Gemeinschaft wird ein
anfallender Skontobetrag automatisch auf dieses Sammelkonto gebucht, wenn:

- die Buchung einen Skontoertrag enthalt. (Wir zahlen eine Rechnung)
- die Buchung keine Steuer ausweist.

Im Normalfall ist jedoch die Umsatzsteuer zu beriicksichtigen, und es wird ein Skontokonto
bebucht, das dem jeweiligen EG-Steuersatz zugeordnet ist.
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ELSTER Stammdaten

Aufruf Uber die Menileiste Stammdaten/ELSTER Stammdaten

Uber die Mentileiste Stammdaten/ELSTER Stammdaten gelangen Sie in das Fenster zur
Verwaltung der Stammdaten fur die elektronische Ubermittlung der USt-Voranmeldung mit
dem Perfidia Programm. Es mussen alle Felder ausgefullt werden.

ELSTER (o [& ]3]
Datenlieferant Datenersteller Zielserzeichnis IZusatzangaben]
Datenlieferant Datenersteller
Ubermittler der Daten an die Finanzverwaltung. Arbeitgeber zelbst, baw. dessen Lohnbura # Steuerberater
[Bitte alle Felder ausfiillen!] [Bitte alle Felder ausfiillent]
Firmenname:| Kellermann KG Firmenname: Kellemmann KG
Strasse:| Sonnenweq 4 Strasse: Sonnenweg 4
PLZ/Or:|  B0233| Miinchen PLZ/Or  80233| | Miinchen
Bundesland: Bayern - Bundesland: Bayern |
Ansprechpanner|Frau Huber Ansprechpanner, Frau Huber
Teleton]083-112233 Teleton: 083-112233
Emailinfo@irgendeineeimail de Email; infoi2irgendeineemail de

~ Laufwerk + Yerzeichnis. in das die ELETER u::"-,termina\winfibuxp\ofd\sendql
Ubergabedaten zum Yersand abgelegtwerden: — -
(z.B. CywinfibusElster ader A: fiir Diskette) J werzeichnis erstellen | |} Werzeichnis wahlen

Machster Dateiname fur UStYoranmeldung:  LIADDOOYE.DAT

a) Hilfe | = Drucken | & Ende |

Datenlieferant
Datenlieferant ist derjenige, der Daten an das Finanzamt Ubermittelt. Also derjenige, der (im
Perfidia Programm) auf den Senden-Knopf driickt.

Datenersteller

Datenersteller ist derjenige, der die Daten erstellt hat. Also derjenige, der mit der T-Winfibu
Programm arbeitet. Das kann der Arbeitgeber selbst sein, oder z.B. ein
Buchhaltungs/Steuerburo.

WICHTIG:

Es mussen alle Felder ausgefillt werden, auch wenn bei Datenlieferant und Datenersteller
dasselbe erfasst werden muss. Die Felder von Datenlieferant und Datenersteller werden bei
jeder Lieferung mit an die Finanzbehérden Gbermittelt, und diese wollen alle Angaben haben.
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Laufwerk + Verzeichnis fur die ELSTER-Datenséatze

In dieses Verzeichnis werden alle vom T-Winfibu erzeugten ELSTER-Datensétze
gespeichert. Aus diesem Verzeichnis importiert danach das Perfidia Programm die Daten fur
die Ubermittlung tiber das Internet.

Vorgeschlagen wird ein Verzeichnis ELSTER unter dem Standardverzeichnis C:\WINFIBU in
dem normalerweise die T-WINFIBU installiert wurde. Sie kdnnen natirlich auch A: fur das
Diskettenlaufwerk oder sonst irgendein Laufwerk angeben. Die Schaltflache Verzeichnis
erstellen erstellt das Datenverzeichnis. Das Verzeichnis kann auch jedes Jahr erneuert
werden. Z.B. ELSTER 2010 fiir das Jahr 2010, ELSTER 2011 fiir 2011. Uber die Schaltflache
Verzeichnis wéahlen kann auch der Pfad fur die ELSTER-Datensatze mit einem Dateimanager
ausgewahlt werden.

TIPP: Sie konnen die ELSTER Datensatze direkt in den Postausgang des Perfidia
Programms exportieren, wenn dieses auch auf dem PC installiert ist (bzw Uber den
Netzwerkpfad verfugbar ist). Wahlen Sie dazu im Winfibu Verzeichnis noch das
Unterverzeichnis ofd\sendq (z.B. C:\T-Winfibu XP\ofd\sendq). Nach der Datentibergabe in T-
Winfibu befindet sich der entsprechende Datensatz sofort im Perfidia Postausgang. Sie
brauchen keine Datei mehr importieren und sich die Dateinummer der ELSTER-Datei
merken.

Nachster Dateiname fur USt-Anmeldung

wobei die Fragezeichen einer 6-stelligen Zahl entsprechen, welche mit jedem neuen
Datensatz um 1 hochgezahlt wird. Dies gilt Ubergreifend fir alle Mandanten. Erstellen Sie
z.B. in den Mandanten 1, 2 und 3 nacheinander die USt-Voranmeldung, und der nachste
Dateiname = UA000006.DAT, erhélt die USt-Voranmeldung fur Mandant 1 UAOOOO06.DAT,
fur Mandant 2 UAOOOOO07.DAT und fur Mandant 3 UAOOOOO08.DAT.

In diesem Feld kénnen Sie den nachsten zugeordneten Dateinamen erkennen.

Freiwillige Angaben auf Seite 2

Unternehmer-, Mandanten-, Beraterdaten

Hier konnen freiwillige Angaben zum Berater, Unternehmer und/oder Mandanten erfasst
werden, die bei der Lohnsteueranmeldung mit ELSTER an die Finanzbehdrden Ubermittelt
werden.
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Sachkonten

Aufruf Uber die Menlleiste Stammdaten/Sachkonten

Uber die Menuleiste Stammdaten/Sachkonten gelangen Sie in das Fenster zur Verwaltung
der Sachkonten. Im Kontenstamm werden samtliche Daten, Kennzeichen und Umsatze
gespeichert. Sie kdnnen sich auch Uber die Umsétze der letzten Abrechnungsperioden (Bis
zu 24 Monate) informieren und Umsatzdiagramme anzeigen lassen, so dal3 es gleichzeitig
als Konteninfo zu verwenden ist. Die Konten werden aufsteigend nach der Kontonummer
angezeigt.

Stammdatenverwaltung Sachkonten @l
333 buzztehende Einlagen -
Kontonummer: Zuriick ‘ 2400 Vor B0 Erivat
. ) - o B45(K.apital [
Bezaichnung: Edbse 19%] S00Fucklagen
Bilanz/Gu'' Zuardnundg: ED1D1j Erose 19% 1000[K azze
Zuordnung Anlage ELR: 112 - | Umsatzsteuerpflichtige Betriehseinnahme 11233 EDSEChBCk
anl
BvwwA T Zuordnung: 11D1j Erlose 19% 1220Bank 2
By 2 Zuordnung: 1120 -| -iikrige Erldse 1340 errechnungskonta Lohn
: 1360[Zwischenkonto
Zugeardn. Kostenstelle: 0~ Ta00Farderngen L+ L
Kostenstelle zuordnen: O Zuordnung in UStvaranmeldung: | 61 -] 1401 Forderungen Vorishr

1860V arsteusr aus innergem. Enwerb

konto verdichten: [ Steuerschlissel 1 -] 1565)arstevsr Baul 13b
1566V arstewer G Enwerb 8%
EB-Zaldovartragen: O Kontenfunktion: |MwWST berechren  ~| 1970 orsteuer
1571 W orstewer 19%
Alweichendes StB-Konta: a410 1572 Vorsteusr 7%
1573V arsteuer 16 %
Saldo SOLL HABEM sALDO 1600 erbindlichk eiten L+L
1740erb. aus Lohn u, Gehalt
EB: 0.00 Eura 0.00 Eura .00 Eura 1741 |Werb. Lobr- und Kirchensteuer
1742\ erb. Rahmen zoz. Sicherh.
Lfd. konat: DDD Euro B.01 345 Euro -k 345 Euro 17425 onzt. Verb, aus Lobin & Gehalt
1761 |Ust, a innergen. Erwerb
Lfd. Jahr: D,DD Euro B.01 3,45 Euro -k 3,45 Euro 17ES[MWSE Baul 130
: 17B6|MWSE aus IG Enwerb 8%
EB-+lfd. Jahr: 0.00 Eura 5.013,45 Euro -5.013,45 Euro ] W ——T -
o MNeu- . 2 Umsate- Konten-
‘ & Hilfe “ anlage ‘ Suchen > Lischen | & Drucken | L2 Ukersicht ﬁﬁUbersiCht ‘ &) Ende ‘

Durchblattern der Konten

Bitte beachten Sie, dass im Feld Kontonummer das Konto nicht direkt aufgerufen werden
kann. Es dient nur zur Anzeige. Um ein bestimmtes Konto anzuzeigen, oder in den Konten zu
blattern sind folgende Funktionen vorhanden:

- Schaltflache Vor Nachst grol3eres Konto wird angezeigt.
Taste ,Bild rauf‘ bzw. ,PgUp*

- Schaltflache Zuriick Nachst kleineres Konto wird angezeigt.
Taste ,Bild runter” bzw. ,PgUp*

- Schaltflache Ubersicht Es wird ein Ubersichtsfenster mit allen Konten
angezeigt.

termina Winfibu Secite 44



Sachkonten

- Schaltflache Suchen Uber eine Auswahl kénnen Sie nach Konten
suchen nach den Kriterien: Kontonummer,
Bezeichnung, Bilanz- und BWA-Text

- Rechte Ubersicht Ein Klick auf ein Konto in der rechten Konten-
sicht, ruft das Konto im Hauptfenster auf

Bezeichnung
Fur die Kontenbezeichnung stehen Ihnen 30 Stellen zur Verfigung. Diese wird bei vielen
Listen und Eingabefeldern mit angezeigt.

Bilanzposition

Die Bilanzposition steuert das Konto in der Bilanz- bzw. GuV. Um eine korrekte Bilanz
erstellen zu kénnen, mul} jedes Konto ein entsprechendes Kennzeichen besitzen, welches es
der Aktivseite, Passivseite oder GuV zuordnet. Wurde ein neuer Mandant mit dem
Grundkontenrahmen SKRO3 oder SKRO04 eingerichtet, sind den Sachkonten bereits
Bilanzpositionen zugewiesen, die naturlich beliebig abgeandert werden kdnnen.

Sie konnen die Bilanzposition entweder direkt eingeben, oder nach einem Klick auf das
Listenfeld, Uber eine Auswahl aller Bilanzpositionen, das geeignete suchen. Da nur bereits
erfaldte Positionen angewahlt und eingegeben werden kénnen, missen diese vorher in
Stammdaten/Bilanztexte angelegt werden.

Wichtig: Sie koénnen den Hauptgruppen der Bilanz (1000, 2000, 3000,
...10000,20000,30000...) keine Konten direkt zuordnen. Mehr tUber den Aufbau der Bilanz
erfahren Sie im Kapitel Stammdaten Bilanzpositionen.

Zuordnung Anlage EUR

Zuordnung des Kontos in die Einnahmeiiberschussrechnung (Anlage EUR). Es wird bei der
Auswahl die Nummer (Position), Zeile und Text im Formular vorgegeben. Ein paar Nummern
sind in der Anlage EUR doppelt vergeben(120, 122, 123 und 140). Die jeweils zweite
Nummer ist bei der Auswahl mit einem Unterstrich und 2 gekennzeichnet (120_2, 122 2,
123 2 und 140_2).

BWA-Zuordnung

Wie bei der Bilanzposition, wird mit dem BWA-Kennzeichen (Betriebswirtschaftliche
Auswertung) das Konto einer bestimmten Position in der BWA zugeordnet (siehe BWA-
Texte). Wurde ein neuer Mandant mit dem Grundkontenrahmen SKRO3 oder SKRO04
eingerichtet, sind den Sachkonten bereits BWA-Positionen zugewiesen, die nattrlich beliebig
abgeandert werden kdnnen.

Sie kbnnen das BWA-Kennzeichen entweder direkt eingeben, oder nach einem Klick auf das
Listenfeld, Uber eine Auswahl aller Kennzeichen, das geeignete suchen. Da nur bereits
erfasste Kennzeichen angewéhlt und eingegeben werden kénnen, missen diese vorher in
Stammdaten/BWA-Texte angelegt werden.

BWA 2 Zuordnung
Zuordnung des Kontos in die BWA-Version 2.

Zuordnung Kostenstelle (nur Vollversion)

Hier kann dem Sachkonto eine feste Kostenstelle zugeordnet werden. Sie wird automatisch
beim Buchen vorgeschlagen, wenn das nachfolgende Kennzeichen ,Kostenstelle zuordnen®
aktiviert wird.

Kostenstelle zuordnen ? (nur Vollversion)

Bei Aktivierung dieses Kennzeichens wird das Sachkonto fur die Kostenstellenrechnung
gekennzeichnet. Im Buchungsprogramm erwartet das System dann die Eingabe einer
Kostenstelle, bzw. Ubernahme der Vorgeschlagenen (siehe Kostenstelle oben).
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Konto verdichten ?

Das Verdichtungskennzeichen bezieht sich auf den Ausdruck der Kontenblatter. Der
Ausdruck kann pro Konto auf eine Sammelbuchung verdichtet werden.(Es erscheint auf dem
Kontoblatt nur noch die Anzahl der Einzelbuchungen, sowie die Gesamt Soll-
Habensummen). Bei aktiviertem Kennzeichen wird eine Sammelbuchung durchgefihrt (z.B.
fur Steuer und Skontokonten). Ein nicht aktiviertes Kennzeichen bewirkt den Druck aller
Einzelbuchungen auf das Kontoblatt.

EB-Saldo vortragen ?

Wird das Kennzeichen aktiviert, errechnet die Fibu beim Jahreswechsel automatisch den EB-
Saldo fur das nachste Jahr, tragt diesen vor und erstellt einen Buchungssatz. Dadurch
ersparen Sie sich die manuelle Umstellung tber den Jahreswechsel und Erfassung der
Vortragsbuchung

Zuordnung in USt-Voranmeldung

Uber dieses Kennzeichen wird das Konto in der Umsatzsteuervoranmeldung zugeordnet.
Damit ist nicht die Zeilennr links auf dem Formular gemeint, sondern das Kennzeichen links
neben den Betragsfeldern.

Sie kénnen die USt-Voranmeldung entweder ausdrucken (um sie z.B. als Vorlage fir
ElsterFormular zu verwenden), oder einen Datensatz erstellen, um sie mit dem Perfidia
Programm direkt via Elster elektronisch zu tGbermitteln. Nattrlich missen die Werte auf dem
Formular auch richtig sein, und das setzt eine ordnungsgemaf3e Zuordnung der Konten
voraus. In dem Listenfeld sind alle Kennzeichen fir das Formular 2010 zur Auswahl
hinterlegt.

Wichtig ist die unterschiedliche Behandlung von Vor - und Mehrwertsteuer. Wéahrend die
Vorsteuer direkt auf den Vorsteuerkonten summiert und in die UST-Voranmeldung
Ubertragen werden kann, muss die Mehrwertsteuer komplett neu durch Neuberechnung der
Umsatz- und Skontikonten, nach Steuersdtzen getrennt, errechnet werden. Fir die
Zuordnung bedeutet das, es mussen die Erlos-, Skontoaufwand- (fir Erlésschmélerungen)
und Vorsteuerkonten der entsprechenden Zeile der Umsatzsteuervoranmeldung zugeordnet
werden.

Beispiel:
Kontonummer Bezeichnung UST-Zeile

8100 Erlose Ums.st'frei § 4 Nr.8 ff.UStG 48
8300 Erlose 7 % 86
8400 Erlose 19 % 81
8731 Vorsteuer 19 % 66
8735 Gewahrte Skonti 7 % 86
1571 Vorsteuer 7% 66
1575 Vorsteuer 19 % 66
3731 Skontoertrag 7% -
3735 Skontoertrag 19% -
1771 Mehrwertsteuer 7% -
1775 Mehrwertsteuer 19% -

Steuer-Kz:

Mit dem Steuerkennzeichen wird eine Steuerautomatik geregelt. Als Eingabe stehen die
definierten Steuerschlissel aus dem Programmpunkt Stammdaten/Steuersatze zur
Verfugung. Dort kbnnen Sie bis zu 256 Steuersatze mit den dazugehdrenden Steuer- und
Skontikonten definieren. Beim Erfassen der Buchungen wird dieser Steuerschliissel nach
Aufruf dieses Kontos vorgeschlagen, kann aber noch geandert werden..

termina Winfibu Secite 46



Sachkonten

Beispiel: Soll aus dem Konto 8400 eine Mehrwertsteuer von 16% aus 116% errechnet
werden, geben Sie als Steuer-Kz den Steuerschlissel "1" ein. Vorausgesetzt wird, dafd im
Programmpunkt Stammdaten/Steuersétze der Steuerschlissel 1 mit 16 aus 116% definiert

wurde. Bei Steuerkennz. "0" erfolgt keine automatische Steuerrechnung.

Kontenfunktion

Die Kontenfunktion signalisiert dem Programm die Art der Buchung. Dies ist besonders
wichtig fir Buchungen bei denen Steuer anféllt, da hierdurch gesteuert wird, ob Vor- oder
Mehrwertsteuer gebucht werden muss.

Es stehen folgende Kontenfunktionen zur Auswahl:

Standardkonto:

Finanzkonto:

Vorsteuer berechnen:

MwSt. berechnen:

Abweichendes StB-Konto

Alle Konten fur die keine Steuerrechnung berlcksichtigt
werden muss.

Wird bei einer Zahlungsbuchung ein Konto angesprochen,
das als Finanzkonto definiert ist, lasst die Buchungsroutine
eine Skontoeingabe zu. (z.B.: Kasse, Bank)

Aus dem Buchungsbetrag wird eine Steuer laut dem
eingegebenen Steuerschlissel errechnet. Diese Steuer
wird auf das definierte Vorsteuerkonto gebucht. (z.B.:
Einkaufs-, Kostenkonten)

Aus dem Buchungsbetrag wird eine Steuer laut dem
eingegebenen Steuerschlissel errechnet. Diese Steuer
wird auf das definierte Mehrwertsteuerkonto gebucht. (z.B.:
Erléskonten, Skontoaufwand)

Hier konnen Sie fur den Export an DATEV ein abweichendes Konto (Abweichendes StB-
Konto:) erfassen, wenn lhr Steuerberater mit unterschiedlichen Konten arbeitet.

Aktuelle Kontensalden

Samtliche Buchungen werden sofort nach der Erfassung auf die anteiligen Konten verbucht,

so dass hier stets der aktuelle Kontensaldo abgebildet wird.

Neuanlage Sachkonto

Zur Neuanlage eines Kontos klicken Sie auf die

Schaltfliche  Neuanlage, oder geben die Sachkonten Neuanlage
Kurztasten ALT + N ein. Darauf 6ffnet sich ein

neues Fenster zur Eingabe der neuen

Kontonummer. J Neue Kontonummer: = 1210

Durch Bestdatigung der Eingabe mit OK
(Schaltflache klicken, Kurztasten ALT + O oder

einfach zweimal Return dricken) wird das oK

Abbrechen

Fenster zur Neuanlage geschlossen, um die Erfassung aller kontenspezifischen Daten zu
ermoglichen. Bei dem Versuch eine Kontonummer neu anzulegen, die schon vorhanden ist,
erscheint eine Fehlermeldung. Sie haben dann die Mdglichkeit eine andere Kontonummer
einzugeben, oder die Neuanlage abzubrechen.

Konto suchen
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Neben der Kontenubersicht und den ,Vor/Zurick -Tasten“ kann nach bestimmten Konten
Uber vier Kriterien gesucht werden. Sie rufen die Suchroutine durch Klicken der Schaltflache
Suchen auf.

Im Optionsfeld Suchfeld wird bestimmt, nach welcher Kategorie gesucht wird. Es stehen
folgende zur Verfligung:

- Kontonummer (direkt oder Auswahl)
- Kontobezeichnung

- Bilanzposition

- BWA-Position

Sachkonten Suchen @

Sachkonten Suchen

Suchfeld
) Kontonummer O Bilanzposition
Q Kontobezeichnung O BWA - Position
Suchbegriff
1571
OK Abbrechen

Voreingestellt ist die Suche nach einer bestimmten Kontonummer. Geben Sie die
gewinschte Kontonummer ein; nach zweimal Return driicken (oder OK klicken) gelangen Sie
mit dem gesuchten Konto wieder in den Hauptbildschirm.

Kontoauswahl nach anderen Kriterien:

1. Auswahl des entsprechenden Kriteriums
Eingabe des Suchbegriffes

3. Alle gefundenen Sachkonten werden in einem Ubersichtsfenster angezeigt. Sie kénnen
eines ubernehmen oder abbrechen.

Suche mit Platzhalterzeichen

Haufig weil3 man gerade den genauen Suchbegriff nicht genau oder nur zum Teil. Mit Hilfe
von Platzhalterzeichen konnen fehlende Teile des Suchbegriffes ersetzt, oder sogar gewollt
das Suchergebnis vergroRert werden (z.B. Alle Konten anzeigen, deren Bilanzposition
zwischen 1000 und 1999 liegt). Zur Auswahl stehen das Fragezeichen ,?“ als Ersatz fir ein
Zeichen, sowie der Stern ,* fir mehrere Zeichen.

Beispiele:
Suchen nach:Bilanzposition 2*
Gefunden: Alle Konten mit Bilanzpositionen 2000 bis 2999

Suchen nach:BWA-Position 2217?
Gefunden: Konten mit der BWA-Position 2210 bis 2219.
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Suchen nach:Bezeichnung K*
Gefunden: Konten deren Bezeichnung mit K anfangt.

Suchen nach:Bezeichnung *ung*
Gefunden: Alle Konten in deren Bezeichnung die Buchstabenfolge ,ung“
vorkommt. (Forderungen, Abschreibung)

Konto l6schen

Nach dem Klicken auf die Schaltflache Loschen wird das aktuelle Konto nach einer weiteren
Schutzabfrage geloscht. Ein Konto kann allerdings nur geléscht werden, wenn keine
aktuellen Umsatze und Buchungen vorhanden sind.

Kontenplan drucken

Zum Drucken eines Kontenplans klicken Sie einmal auf die Schaltflache Drucken. Darauf
offnet sich ein Auswabhlfenster fur die Druckoptionen.

Sachkonten Drucken
Sachkontenstamm Drucken
Bereich Sortierung nach
Von Sachkonto: ®  Kontonummer
Bis Sachkonto: 99499 O Kontenbezeichung
O Bilanzposition
Druck O BWA-Position
Mit Umrahmungen O Kastenstelle
Druckausgabe
©  Bildschirm O Drucker
oK Abbrechen

Von Sachkonto Bis Sachkonto
Eingabemdglichkeit eines Kontenbereiches, der ausgedruckt werden soll. Vorgeschlagen ist
der gesamte Kontenplan.

Sortierung nach

Der Kontenplanausdruck kann nach den Kriterien Kontonummer, Kontenbezeichnung,
Bilanzposition, BWA-Position oder Kostenstelle sortiert werden. Klicken Sie ein Optionsfeld
an, um die Sortierreihenfolge zu andern.

Druck
Bei aktiviertem Optionsfeld, wird der Kontenplan tabellendhnlich mit umrahmten Feldern
gedruckt.
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Druckausgabe

Sie konnen sich jeden Druck auch auf dem Bildschirm anschauen. Die Druckausgabe auf
dem Bildschirm und dem Drucker ist gleich. Méchten Sie zuerst den Ausdruck auf dem
Bildschirm kontrollieren und dann auf dem Drucker ausgeben, steht ihnen vom
Bildschirmdruck aus, im Menu Datei/Drucken, eine Druckausgabe zur Verfigung.

Umsatz des laufenden und Vorjahres

Fur jedes Konto sind die einzelnen Monatsumsatze des aktuellen und des Vorjahres
gespeichert. Diese werden bei der BWA, Bilanz u.a. zum Jahresvergleich benétigt. Hier im
Kontenstamm lassen sich diese Monatswerte jederzeit tUber die Schaltflache Umsatz zur

Sachkonten Umsatzibersicht - Betrage in Euro X

Monatssalden fur Konto: 1771 Buchungsjahr: 2010 £
Buchungs EB Saldo Monat Soll Monat Haben Saldo EB &
periode Monatswerte
01410 0,00 26,07 1.103.44 1.077,37 H
02i0 0,00 37,50 2.587,75 255025 H
03410 0,00 27,25 3.054.18 3.026,93 H
04410 0.00 248,81 10.317.31 10.068,50 H
05410 0,00 38,39 2.284,71 2.246,32H
06410 0,00 132,94 6.349.30 6.216,36 H
0740 0,00 10,56 758,44 747,86 H
08410 0,00 69,97 4.880,34 4.810,37 H
08410 0,00 70,11 3.188.28 31817H
10410 0,00 17,42 3.440,62 3.42320H
1140 0,00 228,50 7.711.60 7.483,10H
12410 0.00 45,94 2.818.40 2.772,46 H
Summen: 0,00 953,46 48.494,37 47.540,91 H

“Yorheriges Jahr MNachstes Jahr ‘Ende! =

Information abrufen.

In einer tabellarischen Ubersicht sind die Umsétze des aktuellen Jahres aufgelistet. Je nach
Beginn des Wirtschaftsjahres (Mentpunkt Jahreswechsel/Beginn Wirtschaftsjahr) erscheint
die Auflistung der einzelnen Monate. Zum direkten Vergleich stehen in der untersten Zeile die
Gesamtsummen der Vorjahresumsatze.

Von der aktuellen Jahresubersicht gelangen Sie mit den Schaltflachen Vorheriges Jahr und
Né&chstes Jahr in die Vorjahrestbersicht bzw. ins Folgejahr.
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Kontenlubersicht

Sachkonten Ubersicht (ol ===
Konto Bezeichnung Bilanz EUR BWA1 BWA2 KOST STEU USt 4|
| ] ErlGse 19 % '] 60101 [ 1101]] off 1]] 81]
| 8410 Erlose §13b UStG 60107 1102 0| 0| 60
| 8420| |Erldse aus AZ Vj ohne USt || 60105 1102|| o] O o0
8450 | Abschlagszahlungen 19 % 60101 [ 1101 0l 1[4 81|
8460 Abschlagszahlungen$13 b 60107 1102 0| 0| B0
8500/ |Provisionserlose 60101 | 1108] 0 0 0
8600| |sonst. Erlose19 % 60241 || 1107 0| (4 81|
8650| |Erstattungen Versicherung 60241 1109 0| 0 0
8700| |Kundenskonto_sammel || 60100 - 1130] 0| 1 81|
| 8701 [Kundenskonti 19 %2 60101|| 1133 off 1|f &
| 8702 'Kundenskanti 7% || 60141 1135 offf 2|] 86|
8703 Kundenskonti 60107 ‘ 0 0l 0 0|
8720/ Erlosschmalerung 60101 1141 0| 1 81
8760/ |gewahrte Boni 16% 60145 | 1137 0| 1| 81
8790 gewahrte Rabatte || 60149 | 1139 off 1] 81
8820| |Erlose aus Anlageverkéufen 60225 4101 0| 1 81
8900/  priv.PKM-Nutzung o.Ust || 60217 . 0 0 o 0
| 8910 Eigenverbrauch Waren 16% 60219|| 4145 off 1§ 81
| 8920| | Priv.PKMW Nutzung |'| 60215 4153 o] 1[] 81
8943 Telefon-Nutzung 19 %% 60215 ‘ 0 ) 114 81|
8970/  Bestandsveranderung unfert.Lei 60155 0 0| D0
9000 EB ‘Werte Sachkonten 30100 : 0 0l 0 0 J
Konto Ugemehmen Abbrechen LJ

Eine Madoglichkeit den gesamten Kontenplan zu betrachten, Bilanz-, BWA-Positionen
Kostenstellen, Steuer- und USt-Kennzeichen zu Uberprifen, oder einfach nach einem
bestimmten Konto zu suchen, bietet lhnen diese KontenlUbersicht. Es konnen alle
angezeigten Daten (bis auf die Kontonummer) gedndert werden. Uber die Tasten ,Cursor
rauf/runter®, ,Bild rauf/runter®, oder durch Klicken der vertikalen Scrollbarleiste bewegen Sie
sich durch den gesamten Kontenplan. Soll ein Konto in die Hauptmaske Ubernommen
werden, erreichen Sie das durch die Schaltflache Ubernehmen bzw. durch Doppelklicken der
Kontonummer. Mit Abbrechen bleibt das aktuelle Konto aktiv.

Ende
Stammdatenverwaltung Sachkonten beenden und zum Hauptmen( zurtickkehren.
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Personenkonten

Aufruf Uber die Menlleiste Stammdaten/Personenkonten

EE] Stammdaten Personenkonten I
. EE—— — - 10000{Hubermeier a
Kontonr:  Zurick | 10100 | Vor Bankeniibersicht | 10700|Kutt Muller KG
e ———— 10300[S chmidtmeier
Narme 1: |Kurt Miiller KG i Kontonr.: \ 8282828 *BAN I 20000[McDonalds
Name 2: Verpackungsmaterial | | BL2/BIC: | 70166486 - | GENODEFIOHC -] gg}gggw??'%g
— = ustna
StraBe: Theresienstr. 123 | Bank: ‘VR Bank Miinchen Land | [70000/&mmon & Co
PLZ/Ort | 80128 Miinchen | IBAN: \DE15701664860008252828 | | 70020]Meier Huber Schmidt GrmbH
70030[Schmidtchen Schleicher AG
LandfD: -] DE123654789 | Lastschrifteinzug: | SEPA-Basislastschrift (mit ~ | rrmat poee GrE———
Kund.Nr: [?8212 - 1 Mandatsreferenz: | K[\qumuo \ 80100|werkzeugbau Feiler
Wahrungsschl.: } U;I Skonto Prozent: \ 2
Mahnfrist1und2: | 14| 28] Skaonta Tage /Netto Tage: | 14 30
tahnfrist 3 und 4: [ 42 \ 0| Saldovorragen:  Ja -|  Anrede: \ Firma_~ |
Mahnung erstellen: | ﬂa_]
Salden SOLL HABEN SALDO
Erdffnungshilanz (EB): 0,00 Euro 0,00 Euro 0,00 Euro
Laufender. Monat: 119,00 Euro 119,00 Euro 0,00 Euro
Laufendes Jahr: 119,00 Euro 119,00 Euro 0.00 Euro
EB + laufendes Jahr: 119,00 Euro 119,00 Euro 0,00 Euro
29 Umsatz- = Konten-
’ 2 Hilfe I Neuanlage ' Suchen ‘ X Laschen ’ 4 Drucken 3Ubersu:ht | ﬁ‘Ubersmht H @ Ende ‘

Uber die Meniileiste Stammdaten/Personenkonten gelangen Sie in das Fenster zur
Verwaltung der Debitoren und Kreditoren. Im Kontenstamm werden samtliche Daten,
Kennzeichen und Umséatze gespeichert. Sie kdnnen sich auch tber die Umsatze der letzten
Abrechnungsperioden (Bis zu 24 Monate) informieren und Umsatzdiagramme anzeigen
lassen, so dass es gleichzeitig als Konteninfo zu verwenden ist. Die Konten werden
aufsteigend nach der Kontonummer angezeigt.

Name 1/2

Fir die Kontenbezeichnung stehen lhnen 40 Stellen zur Verfigung. Diese wird bei vielen
Listen und Eingabefeldern mit angezeigt. Reicht der Name 1 fiir die Kontenbezeichnung
nicht aus, kann hier zusatzlicher Text hinterlegt werden.

StraRe / PLZ / Ort
Adresse des Debitors bzw. Kreditors. Wird u.a. fir die Mahnungen gebraucht. Eine
alphanumerische Eingabe im Feld PLZ ist mdglich.

Land /1D

Bei Debitoren / Kreditoren im Ausland geben Sie hier das Landerkurzzeichen ein. Es wird bei
Mahnungen vor der Postleitzahl, der Landername unterhalb der Adresse gedruckt. Die
gangigsten Lander sind bereits hinterlegt; sollte dennoch ein zuséatzliches Landerkurzzeichen
benttigt werden, so kénnen Sie mit einem Doppelklick auf dem Feld ein weiteres Land
anlegen. Unternehmer, die am innergemeinschaftlichen Handel teilnehmen, erhalten fir
umsatzsteuerliche = Zwecke neben ihrer  Steuernummer auch eine eigene
Umsatzsteueridentifikationsnummer. Diese Nummer wird bei EG-Buchungen in der
Zusammenfassenden Meldung bendétigt.

Kund.Nr
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Hinterlegung einer internen Kundennummer. Keine weitere Verwendung in der Fibu.

Bankdaten / BLZ / Konto
Die Felder mit den Bankdaten des Kontos sind fur den Zahlungsverkehr vorgesehen und
werden bei Lastschriften oder Uberweisungen herangezogen.

Fur Uberweisungen im Datentrageraustausch mit SEPA (Single Euro Payments Area) oder
DTAUS (altes Datentrageraustauschverfahren) werden die Bankdaten des Debitors oder
Kreditors hier hinterlegt.. Es sind alle aktuellen Banken aus Deutschland hinterlegt und
konnen Uber BLZ (Bankleitzahl) oder BIC (Bank ldentifier Code) ausgewdahlt werden. Die
IBAN (International Banking Account Number = neue Kombination aus Land, Bankleitzahl
und Kontonummer) wird entweder nach der Aktualisierung eines Feldes, oder Uber die
Schaltflache ,*IBAN" automatisch erstellt.

IBAN
Diese ist in Deutschland 22 Stellen lang (Stellen 1 bis 2 Landerkennzeichen: ,DE®, 3 bis 4:
Prufziffern, 5 bis 12: Bankleitzahl, 13 bis 22: Kontonummer).

Schaltflache ,,Bankeniibersicht*
Aufruf der Bankenibersicht aller Banken (Stand Dezember 2013).

Lastschrifteinzug

Der Lastschrifteinzug ,Ja mit Widerspruch® ist jetzt die SEPA-Basislastschrift (mit
Widerspruchsrecht), und der Lastschrifteinzug ~Ja, ohne Widerspruch
(Abbuchungsverfahren) ist jetzt die SEPA-Firmenlastschrift ohne Widerspruchsrecht.

Fur den SEPA Lastschrifteinzug muss aul3erdem eine eindeutige Mandatsreferenz hinterlegt
werden, die bei jeder Lastschrift herangezogen wird. Bei der Umstellung auf die Version 4.1
wird diese Mandatsreferenz automatisch aus den Buchstaben ,KNR* und der Kontonummer
erstellt. Sie konnen diese aber abandern. Sollten sie einmal fir einen Kunden eine
Erstlastschrift, danach Folgelastschrift(en) und eine Letztlastschrift erstellen, darf danach
diese Mandatsreferenz nicht wieder fur das Lastschriftverfahren benutzt werden. Sie missen
es fir eine erneute Lastschrift dann &ndern. Das sollte aber sehr selten vorkommen.

Skonto Prozent - Skonto Tage
Angabe wie viel Prozent Skonto innerhalb wie vieler Tage gewahrt wird. Diese Angaben
werden bei Zahlungsbuchungen sowie im Zahlungsverkehr angezeigt, bzw. vorgeschlagen.

Netto Tage
Die Nettotage dienen zur automatischen Ermittlung des Valutadatums. Auf Wunsch wird in
der Buchungserfassung als Valutadatum das Belegdatum + Nettotage vorgeschlagen.

Wahrungsschlissel

Uber diesen Schliissel wird das Konto zur Umrechnung in eine Fremdwahrung aktiviert.
Geben Sie den Schlissel der gewinschten Fremdwahrung ein  (siehe
Stammdaten/Wahrungen), oder wahlen nach einem Klick auf das Listenfeld eine
Fremdwahrung aus. Sobald eine Wahrung gewahlt wurde, werden samtliche Buchungen des
Debitors/Kreditors entsprechend umgerechnet. Erst wenn dieses Feld hier geldscht wird,
erfolgen die Buchungen wieder in Euro.

Mahnfristen 1 bis

Innerhalb der Offenen Postenverwaltung kénnen Sie automatisch Mahnungen drucken
lassen. Als Falligkeitsdatum gilt das gebuchte Valutadatum. Durch Festlegung von bis zu vier
Mahnfristen flr einen Debitor kdnnen Sie bestimmen, wie viel Tage nach Falligkeit einer
Rechnung die entsprechende Mahnung gedruckt werden soll.
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Mahnung erstellen
Kennzeichnung, ob fur den Debitor Giberhaupt Mahnungen erstellt werden sollen.

Saldo vortragen ?

Wird das Kennzeichen aktiviert, errechnet die Fibu beim Jahreswechsel automatisch den EB-
Saldo fur das nachste Jahr, tragt diesen vor und erstellt einen Buchungssatz. Dadurch
ersparen Sie sich die manuelle Umstellung tber den Jahreswechsel und Erfassung der
Vortragsbuchung

Anrede Kennz.
Bei Erstellung von Mahnungen und Kontoauszuge wird diese Anrede gedruckt.

Aktuelle Kontensalden
Samtliche Buchungen werden sofort nach der Erfassung auf die entsprechenden Konten
verbucht, so dass hier stets der aktuelle Kontensaldo abgebildet wird.

Die Beschreibung der Schaltflachen ist unter Stammdaten / Sachkonten weiter oben.

termina Winfibu Secite 54



Bilanz & GuV Aufbau

Bilanz & GuV Aufbau

Aufruf Uber die Menileiste Stammdaten / Bilanzaufbau / Bilanzstamm

Anhand der Bilanzposition und dem dazugehdrenden Text, erstellen Sie eine Bilanz und GuV
nach Ihren eigenen Bedurfnissen. Es muss dabei eine gewisse Struktur eingehalten werden,
um die Logik der Bilanz und GuV zu gewahrleisten. Um eine ordnungsgemalle Bilanz bzw.
GuV zu erhalten, muss jedem Konto eine Bilanz- oder GuV-Position zugeordnet werden.

Klassische Ansicht

Stammdaten Bilanz & GuV Aufbau

(=5 ]=

Bilanz & GuV Aufbau

Position Text

Bilanz Aktiv = 1000 - 29939, Bilanz Passiv = 30000-59939, Guy' = G0000-33939 -
Referenz

Position Bemerkung

1000

ANLAGEVERMOGEM

1200

SACHANLAGEM

120

Unhebaute Grundsticke

1203

Grund und Boden

1205

Geschaftshauten

1207

Gebaude

1209

Gebaude auf fremdem Grund und Boden

1211

Etbbhauracht

1213

Hot- und Wegebefestigung

12145

Technische Anlagen

1217

Maschinen

1218

Anlagegiiter a.innergem. Yerkehr

1219

Betriebswvaorrichtungen

1221

Andere Anlagen

1223

Pl

1225

LEMY

1227

Sonstige Transportmittel

1224

Werkzeuge

1231

Ladeneinrichtung

1233

Biiroeinrichtung

) e e e ) e ) ) ) o o Y s Y s Y ) e )

2 Hilfe “ Meuanlage Suchen

2 Loschen “ =4 Drucken & Ende

Uber die Tasten Cursor rauf/runter, Bild rauf/runter, oder durch Klicken der vertikalen
Scrollbarleiste bewegen Sie sich durch die Bilanztexte. Die Bilanztexte werden, nach der
Positionsnummer aufsteigend, sortiert dargestellt. Sie kdnnen die Positionsnummern direkt
Uberschreiben, um z.B. den Aufbau zu andern, oder eine Gruppe zu verschieben. Nach der
Uberschreibung der Positionsnummer wird die Bilanz-Guv Position sofort in der neuen
Position eingeordnet.

Die Bilanz- und GuV-Positionen haben den folgenden Aufbau:

Bilanzpositionen Aktiv

Bilanzpositionen Passiv

GuV-Positionen

1000 - 29999
30000 - 59999
60000 - 99999
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Positionen fur Bilanzaufbau

Die Eingabe der Bilanzposition geschieht 5-stellig und unterscheidet sich von dem
Positionsaufbau fir die GuV, da nur in der Bilanz eine Aufteilung in Haupt- und Untergruppen
vorhanden ist.

Der Positionsaufbau ist wie folgt gegliedert:
1. + 2. Stelle : Hauptgruppe mit Uberschrift und Summenbildung.

3. Stelle : Untergruppe mit Uberschrift und Summenbildung.
4 + 5. Stelle : Bilanzposition innerhalb der jeweiligen Gruppe.

Hauptgruppen: (z. B. 10000,22000,33000...)

Hauptgruppen stellen die oberste Hierarchie der Bilanz dar. Sie werden auf der Bilanz
besonders hervorgehoben. Beachten Sie, dass kein Sachkonto direkt in eine Hauptgruppe
einflieBen kann, sondern nur in die Untergruppe bzw. in die Bilanzposition. Am Ende einer
Hauptgruppe wird eine Gruppensumme gebildet.

Untergruppen: (z. B. 10100,22200,33100...)

Die nachste Stufe bilden die Untergruppen. Eine Untergruppe muss eine Ubergeordnete
Hauptgruppe besitzen (z.B. Untergruppe 10100 + Hauptgruppe 10000). Im Gegensatz zu den
Hauptgruppen, konnen Konten direkt in die Untergruppen Ubertragen werden. In einem
solchen Fall darf diese Untergruppe allerdings keine Einzelpositionen mehr enthalten, da
sonst die Summe der Einzelpositionen nicht mehr die Gruppensumme ergibt. Am Ende einer
Untergruppe wird eine Gruppensumme gebildet.

Einzelpositionen: (z. B. 10101,12202,33101...)

Die Einzelpositionen stellen die kleinste Gruppierungsmoglichkeit der Bilanz dar; wobei jeder
Position mehrere Sachkonten zugeordnet werden konnen. Jeder Untergruppe stehen Ihnen
dafir 99 Mdoglichkeiten zur Verfigung.

Sortierung und Numerierung
Die Positionsnummern der Bilanz und GuV steuern nur den Aufbau und werden daher nicht
angedruckt. Eine Numerierung der Gruppen und Positionen erfolgt automatisch. Sie kénnen
zwischen Gruppen oder Positionen einen Freiraum fir nachtragliche Bilanztexte lassen.
Wichtig ist nur, daf3 immer die Gliederung nach oben eingehalten wird (Jede Position hat eine
Gruppe, jede Gruppe eine Hauptgruppe).
Beispiel: Hauptgruppe 10000, 20000....

Untergruppe 10100,11300,12400,13700,20100,21200,22800....

Positionen:  10101,11320,12405,13718,20101,21205,22806....

Positionen fir GuV-Aufbau
Die Eingabe der GuV Positionsnummer geschieht ebenso 5-stellig, unterscheidet sich aber
von dem Positionsaufbau der Bilanz, da hier keine Aufteilung in Hauptgruppen vorhanden ist.

Der Positionsaufbau ist wie folgt gegliedert:
1.+ 2. Stelle:  Gruppe mit Gruppensumme.

3.,4.+ 5. Stelle : Position innerhalb der jeweiligen Gruppe.

Gruppe: (60000,61000,62000,...72000...)

Fur die GuV gibt es insgesamt bis zu 40 Gruppen. Wird eine Gruppe in Einzelpositionen
unterteilt, dirfen dieser Gruppe keine Konten zugeordnet werden, da sonst die Summen der
Einzelpositionen nicht mehr die Gruppensumme ergibt.
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Sonderfall Zwischensummen: In der GuV lassen sich Zwischensummen einflgen. Im
Referenzfeld der jeweiligen Gruppensumme geben Sie
die Positionsnummer an, ab der die Zwischensumme
berechnet werden soll.

Einzelpositionen: (60200,61300,71500...)

Die Einzelpositionen stellen die kleinste Gruppierungsmoglichkeit der Guv dar; wobei jeder
Position mehrere Sachkonten zugeordnet werden kdonnen. Jeder Untergruppe stehen Ihnen
dafir 999 Mdglichkeiten zur Verfiigung.

Bilanztext

Der Bilanztext ist die Bezeichnung fir Gruppen und Positionen. Er kann bis zu einer Lange
von 255 Zeichen eingegeben werden. In der Bilanz wird ein langerer Text in mehrere Zeilen
unterteilt.

Referenz Nr.

Sollte beim Ausdruck der Bilanz eine Aktiv-Bilanzposition negativ sein, wird der Betrag
automatisch positiv auf die entsprechende Passiv-Bilanzposition Ubertragen, bzw. eine
negative Passiv-Bilanzposition in die entsprechende Aktiv-Bilanzposition.

Daflur kann den Bilanzpositionen eine Referenz-Bilanzposition zugeordnet werden.

Beispiel: Guthaben bei Kreditinstituten auf Aktivseite. Sollte dieses Konto einen
negativen Saldo ausweisen, wird der Saldo auf der Passivseite der Bilanz unter
der Position Verbindlichkeiten bei Kreditinstituten ausgewiesen. Voraussetzung
ist, dass die Passivposition als Referenznummer in der Aktivposition angelegt
wurde.

Wenn Sie bei der Bilanz in einem Referenzfeld eine 1 eingeben wird der Text der jeweiligen
Gruppe ausgeblendet.

Bemerkung
Im Feld Bemerkung kdnnen noch zusatzliche Hinweise (,davon“-Ausweise) eingepflegt
werden, die in der Bilanz und GuV mit ausgedruckt werden.

Beispiel: Bilanzsposition ,Sonstige Verbindlichkeiten® davon aus Steuern X Euro,
davon im Rahmen der sozialen Sicherheit X Euro

Mit der Tastenkombination ,Strg“ + ,Return® erreichen Sie einen Zeilenwechsel im
Bilanzausdruck. In unserem Beispiel erscheinen die Posten ,Sonstige Verbindlichkeiten®,
davon aus Steuern....“ und ,davon im Rahmen der sozialen Sicherheit...“ als eigene Zeilen im
Bilanzausdruck.

Mit der Tastenkombination ,Shift“ + ,F2“ wird Ihnen eine Zoomanzeige, zur Ansicht und/oder
Bearbeitung des ganzen Feldinhaltes, erméglicht.
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Zoom [ﬂ_hj
Nichtabzugsfahige Betriebsausgaben - Bewirtungskosten- - oK
Abbrechen
Schriftart...

Bilanztexte drucken

Zum Drucken der Bilanztexte oder eines Prifprotokolls klicken Sie einmal auf die
Schaltflache Drucken, oder geben die Kurztasten ALT + D ein. Darauf 6ffnet sich ein
Auswahlfenster fur die Druckoptionen.

Bilanzpositionen Drucken @
Bilanz & GuV Aufbau Drucken
' Bereich ] Was Drucken ?
Mon Evstion. ® Alle Positionen
Bis Position: 301e] O \Welche Pasitionen fehlen
noch ?
Druck O \Welche Sachkonten in
O Mit Umrahmungen welcher Position?
Druckausgabe
& Bildschirm O Drucker
oK Abbrechen

Von - Bis Position
Eingabemdoglichkeit eines Bereiches von Bilanzpositionen der ausgedruckt werden soll.

Vorgeschlagen sind alle Positionen.

Druck
Bei aktiviertem Optionsfeld werden die Bilanztexte mit umrahmten Feldern gedruckt.

Was Drucken
Wahlen Sie in diesem Optionsfeld zwischen einem Stammdatenausdruck und zwei

Prifprotokollen.
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Alle Bilanztexte: Alle Bilanztexte innerhalb des definierten Druckbereiches
werden ausgegeben. Wenn Sie diese ohne Umrahmungen
ausdrucken, werden zuséatzlich Gruppen und Positionen
eingerlckt, wodurch die Gliederung sehr gut zu
kontrollieren ist.

Welche Bilanztexte

fehlen noch ? Ein Prifprotokoll, aus dem zu erkennen ist, welcher
Bilanztext einem Konto zugeordnet wurde, ob ein
zugeordneter Bilanztext noch nicht angelegt ist und welche
Sachkonten noch keinen Bilanztext haben.

Welche Sachkonten fir

welchen Bilanztext In diesem Protokoll sind die Bilanztexte mit den
zugeordneten Sachkonten aufgelistet. So ist sehr gut zu
erkennen, welche Konten einer Bilanzposition zugeordnet
wurden.

Druckausgabe
Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird.

Gliederungsansicht mit Kontenzuordnung
Besser als im klassischen Stammaufbau der Bilanz / GuV, kann dieser in einer Baumstruktur
Ubersichtlicher bearbeitet, und auch direkt die Konten zugewiesen werden.

B Bilanz & GuV Aufbau

+ zum Enweitern - zum Einzishen der Baumstruktur, Klicken zur Bearbeitung
= Bilanz Aktiv
=} 1000 Anlagevermdgen - Bank
= 1100 IMMATERIELLE WIRTSCHAFTSGUTER
~-1101 Konzessionen
102 EDW- Software
: " 1103 Geschafis- oder Firmenwert Feferenzposition: 32103| | 3 Auswahl
------ 1200 SACHANLAGEN Bemericting:
i 1300 Finanzanlagen
= 2000 UMLAUPYE RMOGER
------ 2100 VORRATE

2407 Position fur Kontenzuordnung

2200 FORDERUMGEM & SOMSTIGES % Neuanlage H © Ende

4 2300 EIGENE ANTEILE

=i 2400 KASSENBESTAND / BANKGUTHABEN _ Stammdaten H P Suchen
2401 Kasse drucken
2403 Nebenkasse 5 Position 2407 H o Position 2407

wverschieben

Verschieben nach: -l

Zugeordnete 5achkonten

laschen

2411 Bank 2
2413 Bank 3

[+ 2900

(=]~ Bilanz Passiv

30000 EIGENKAFITAL

31000 RUCKSTELLUMGER

(=} 32000 YERBINDLICHKEITEN

[+ 37100 LANGFRISTIGE YERBINDLICHKEITEN

------ 32200 KURZFRISTIGE WERBINDUCHEEITEMN

[#- Gewinn- & Werlustrechnung

1Y Zuardnung autheben

) Meues Konto zunrdnen |

(13 Kaonto anderer Position zuordnen |

Datensatz: Hl 4 ” L |DI |D%K| won 347

Innerhalb der Gliederungsansicht links 6ffnen Sie durch Klicken auf das + die Untergruppen
und Positionen. Durch einen Doppelklick auf die Gruppe/Position werden die Daten rechts
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zur Bearbeitung aufgerufen. In der Bilanz gibt es 4 Gliederungsebenen: Ebene 1 Bilanz Aktiv
/ Passiv / GuV. Ebene 2 : Hauptgruppen. Ebene 3: Untergruppen. Ebene 4: Bilanz- / GuV
Positionen.

Die Datenfelder (Position, Text, Referenznummer und Bemerkung) sowie die Schaltflichen
(Neuanlage, Suchen und Drucken) entsprechen dem Stammaufbau in der Kkllassischen
Version.

Zugeordnete Sachkonten
Hier werden die Sachkonten aufgelistet, die der aktuellen Bilanz/GuV Position (oder
Untergruppe) zugeordnet sind.

Zuordnung aufheben
Das markierte Sachkonto ist der aktuellen Bilanz/GuV Position nicht mehr zugeordnet (Im
Sachkontenstamm wird die Bilanzposition auf O gesetzt).

Neues Konto Zuordnen

Es wird eine Liste aller Sachkonten aufgerufen, aus der Sie mit einem Doppelklick ein oder
mehrere Sachkonten der aktuellen Bilanz/GuV Position zuordnen kénnen. Mit der unteren
Schaltflache kénnen Sie alle oder nur die noch nicht zugeordneten Sachkonten auflisten.

Konto anderer Position zuordnen
Es wird eine Liste aller Bilanz/GuV Positionen aufgerufen. Mit einem Doppelklick oder der
unteren Schaltflache ordnen Sie das aktuelle Sachkonto einer anderen Position zu.

Gruppe / Position léschen

Uber diese Schaltflache wird die aktuelle Gruppe oder Position geléscht. Beim Loschen einer
Gruppe werden auch die untergeordneten Gruppen und Positionen mitgeléscht sowie bei
zugeordneten Sachkonten die Bilanz/GuV Position auf O gesetzt.

Gruppe / Position verschieben

Nach dem Anklicken dieser Schaltflache, wird die Markierung in das Listenfeld Verschieben
nach gewechselt. Dort werden alle moglichen Gruppen und Positionen aufgelistet, wohin ein
Verschieben mdglich ist. Zugeordnete Sachkonten werden nattrlich mit verschoben.
Hauptgruppen: Die aktuelle Hauptgruppe kann zu einer noch nicht angelegten Hauptgruppe
verschoben werden

Untergruppe: Die aktuelle Untergruppe kann zu einer noch nicht angelegten Untergruppe
verschoben werden, fur die aber eine Hauptgruppe besteht (z.B. die Untergruppe 2200 soll
zur noch nicht belegten Untergruppe 3200 verschoben werden, dann muss aber die
Hauptgruppe 3000 bestehen).

Position: Die aktuelle Bilanz/GuV Position kann auf eine andere Position innerhalb der
gleichen Gruppe, oder in eine andere bestehende Untergruppe verschoben werden.

Bitte beachten: Wenn Sie mehrere Gruppen / Positionen verschieben, markieren Sie zuerst
links in der Datengliederung die Gruppe / Position durch einen Doppelklick und klicken dann
auf die Schaltflache Gruppe / Position verschieben, damit im Listenfeld immer die passenden
Gruppen / Positionen aufgelistet werden kénnen.
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BWA Aufbau

Aufruf Uber die Menlileiste Stammdaten / BWA Aufbau / BWA Version 1

Klassische Ansicht

Starmmdaten BWA-Aufbau

Position

BWA Aufbau

Positionstext

(=)= =

1000

ERTRAGE

1100

ERTRAGE

11

Erlose 19%:

1104

Erlgze Abfalkerwerung

1105

Erlose 7%

1106

Sonstige steuerdreie Umsatze

1108

Steuerfreie Umsatze

1109

Steuerfreie innergemeinschaftiche Lieferungen

1110

Enrdge

1111

Lohnweredelung

1113

Steuerfreie Uimsatze - Off-Shore -

1116

Warenverkauf in EG steuerfrei]

1118

Prowvisionserlose

1121

Prowisionserlose steuerfrel

1125

Erlgze Leargut

1127

Micht steuerbare Umsatze

1128

Umsatzwvergitungen

1131

kundenskonti ohne Steuer

1133

kundenskonti 19%;

1135

kundenskonti ¥%a

‘ 2 Hilfe | Meuanlage

Suchen

> Loschen

=i Drucken

Q Ende ‘

=

Anhand der

BWA-Positionen und den dazugehérenden Texten,

erstellen Sie eine

Betriebswirtschaftliche Auswertung nach lhren eigenen Belangen. Um eine ordnungsgemalie
BWA zu erhalten, missen die Konten den entsprechenden BWA-Texten zugeordnet werden.

Uber die Tasten Cursor rauf/runter, Bild rauf/runter, oder durch Klicken der vertikalen
Scrollbarleiste bewegen Sie sich durch die BWA-Texte. Die BWA-Texte werden, nach der
Positionsnummer aufsteigend, sortiert dargestellt. Sie kénnen die Positionsnummern direkt
Uberschreiben, um z.B. den Aufbau zu andern, oder eine Gruppe zu verschieben. Nach der
Uberschreibung der Postionsnummer wird der BWA-Text sofort in der neuen Position
eingeordnet.
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Position fur BWA-Text

Der Positionsaufbau erfolgt vierstellig und ist wie folgt gegliedert:

1. Stelle : Hauptgruppe mit Uberschrift und Summenbildung.
2. Stelle : Untergruppe mit Uberschrift und Summenbildung.
3 + 4. Stelle : Bilanzposition innerhalb der jeweiligen Gruppe.

Hauptgruppen: (1000,2000,3000...)

Hauptgruppen stellen die oberste Hierarchie der BWA dar. Beachten Sie, dass kein
Sachkonto direkt in eine Haupt- oder Untergruppe einflieBen kann, sondern nur in die BWA-
Position. Am Ende einer Hauptgruppe wird eine Zwischensumme gebildet.

Untergruppen: (1100,1200,1500)

Die nachste Stufe bilden die Untergruppen. Eine Untergruppe mufl eine Ubergeordnete
Hauptgruppe besitzen (z.B.:Untergruppe 1300 + Hauptgruppe 1000). Beachten Sie, dass in
der BWA, im Gegensatz zur Bilanz, in die Untergruppen keine Konten direkt einflie3en
konnen. Am Ende einer Untergruppe wird eine Zwischensumme gebildet.

Einzelpositionen: (1201,1202,1237)

Die Einzelpositionen stellen die Gruppierung einer oder mehrer Konten dar. Pro Untergruppe
lassen sich bis zu 99 Einzelpositionen anlegen, wobei in jede Position mehrere Sachkonten
einflieBen konnen.

Sortierung und Numerierung

Die Positionsnummer steuert den Aufbau der BWA und wird nicht angedruckt. Eine
Nummerierung der Gruppen und Positionen erfolgt automatisch.

Sie kénnen zwischen Gruppen oder Positionen fur nachtragliche BWA-Texte Nummernliicken
lassen. Wichtig ist , dass die Gliederung nach oben eingehalten wird (Jede Position hat eine
Gruppe, jede Gruppe eine Hauptgruppe).

Beispiel: Hauptgruppe 1000, 2000....
Untergruppe 1100,1300,1400,1700,2100,2200,2800....
Positionen:  1110,1111,1114,1120,1130,1144,1146....

Sondergruppe Erlése:

Die erste Hauptgruppe (1000 -1999) ist fur die Erlése reserviert, da diese
Hauptgruppensumme als Prozentbasis (100%) fir alle anderen Gruppen und Positionen
genommen wird.

BWA Text

Der BWA-Text ist die Bezeichnung fur Gruppen und Positionen. Er kann bis zu einer Lange
von 255 Zeichen eingegeben werden. In der BWA wird ein langerer Text in mehrere Zeilen
aufgeteilt.
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BWA-Texte drucken

Zum Drucken der angelegten BWA-Texte oder des Prufprotokolls klicken Sie einmal auf die
Schaltflache Drucken, oder geben die Kurztasten ALT + D ein. Darauf 6ffnet sich ein
Auswahlfenster fur die Druckoptionen.

BWA Positionen Drucken

BWA Aufbau Drucken

Bereich Was Drucken ?
AtnBsitan: (*) Alle BWA-Positionen
Bis Position: 7107
C'welche Sachkonten sind
Druck welchen BWA-Positionen

O Mit Umrahmungen

zugeordnet?

Druckausgabe
¢ Bildschirm O Drucker
oK Abbrechen

Von - Bis Position

Eingabemdbglichkeit eines Bereiches von Positionen der

ausgedruckt werden soll.

Vorgeschlagen sind alle Positionen.

Druck

Bei aktiviertem Optionsfeld, werden die BWA-Texte tabellendhnlich mit umrahmten Feldern

gedruckt.

Was Drucken

Wahlen Sie in diesem Optionsfeld zwischen einem Stammdatenausdruck und dem

Prufprotokoll.

Alle BWA-Texte:

Welche Sachkonten fir
welchen BWA-Text

Druckausgabe

Alle BWA-Texte innerhalb des definierten Druckbereiches
werden ausgegeben. Wenn Sie diese ohne Umrahmungen
ausdrucken, werden zuséatzlich Gruppen und Positionen
eingerickt, wodurch die Gliederung sehr gut zu
kontrollieren ist.

In diesem Protokoll sind die BWA-Texte mit den
zugeordneten Sachkonten aufgelistet. So ist sehr gut zu
erkennen, welche Konten einer Position zugeordnet
wurden.

Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird.
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BWA - Gliederungsansicht mit Kontenzuordnung

Besser als im klassischen Stammaufbau der BWA, kann dieser in einer Baumstruktur
ubersichtlicher bearbeitet, und auch direkt die Konten zugewiesen werden.

BWA Aufbau ==
+ zum Erweitern - zum Einzishen der Baumstrukbur. Klicken zur Bearbeitung
i 2124 Zlle und Einfuhrabgahen

e 2126 Fremdleistungen Lahne
[ 2300 Wareneingang 19%

=1 3000 FERSOMNALAUPWENDUNGERN

= 3100 Fersonalautwendungen

e 3101 Lohne

3101 Position fur Kontenzuordnung

103 Gehalter ‘ -7 Meuanlage H & Ende
--------- 3105 Tantiemen
--------- 3107 Geschaftsfiihrergehalter ‘ £ SR H 2 Suchen
--------- 3108 Aushilfs|dhne EEER
......... 3111 Loknsteuer ‘ x Pos_._ition 3o H = Position 31m
--------- 3112 AfA auf aktiviere GWG IGschen verschisben
--------- 3113 Ehegattengehalt ] J
--------- 3115 Freiwillige soziale Aufwendungen 3
......... 3117 Krankengeldzuschiisse Zugeordnete Sachkonten

--------- IN9vermogenswirksame Leistungen [ 4110]Lehne [~

--------- 3121 Fahrtkostenerstatiung Wohnung! Arbeitsstatte
--------- 3123 Gesetzliche soziale Aufwendungen

--------- 3125 Beitrage zur Berufsgenossenschaft

--------- 3127 Freiwillige soziale Aufwendungen

--------- 329 Aufwendungen fir Altersversorgung

--------- 3130 Sonstige soziale Abgahen

H--- 3200 ABSCHREIBUMNGEM

H-- 3300 RAUMEOSTEMN

H--- 3400 SFEMDEN

- 3500 VERSICHERIUNGEN / BEITRAGE / REFPARATUREN
H

H

4125(Pauschallobn

- 3600 KOSTEMN DES FUHRFARES
- 3700 SONSTIGE KOSTEN

--------- 3900 Hauptgruppe 3900

- 4000 AUBERORDENTLICHES ERGEBNIS ;ﬁ Zuordnung auftheben
- 5000 ZINSEMN FUR FREMDEAFITAL
[
=

- - - - -

Fl--- 6000 STELERM %O EINKOMMEN LIND ERTRAG = —
Fl- 7000 SONSTIGE STEUERMN UND ABGABEM - L1 Konto anderer Position zuordnen
Datensatz: 14| 4 43 k| ¢l von 205

|
1) Meuss Kanta zuordnen |
|

-

Innerhalb der Gliederungsansicht links 6ffnen Sie durch Klicken auf das + die Untergruppen
und Positionen. Durch einen Doppelklick auf die Gruppe/Position werden die Daten rechts
zur Bearbeitung aufgerufen. In der Bilanz gibt es 3 Gliederungsebenen: Ebene 1
Hauptgruppen. Ebene 2: Untergruppen. Ebene 3: BWA-Positionen.

Die Datenfelder (Position, Text) sowie die Schaltflachen (Neuanlage, Suchen und Drucken)
entsprechen dem bisherigem Stammaufbau (Klassische Version).

Zugeordnete Sachkonten
Hier werden die Sachkonten aufgelistet, die der aktuellen BWA Position zugeordnet sind.

Zuordnung aufheben
Das markierte Sachkonto ist der aktuellen BWA Position nicht mehr zugeordnet (Im
Sachkontenstamm wird die BWA 1 Zuordnung auf O gesetzt).

Neues Konto Zuordnen

Es wird eine Liste aller Sachkonten aufgerufen, aus der Sie mit einem Doppelklick ein oder
mehrere Sachkonten der aktuellen BWA-Position zuordnen kodnnen. Mit der unteren
Schaltflache kénnen Sie alle oder nur die noch nicht zugeordneten Sachkonten auflisten.
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Konto anderer Position zuordnen
Es wird eine Liste aller BWA Positionen aufgerufen. Mit einem Doppelklick oder der unteren
Schaltflache ordnen Sie das aktuelle Sachkonto einer anderen Position zu.

Gruppe / Position léschen

Uber diese Schaltflache wird die aktuelle Gruppe oder Position geléscht. Beim Loschen einer
Gruppe werden auch die untergeordneten Gruppen und Positionen mitgeléscht sowie bei
zugeordneten Sachkonten die BWA 1 Zuordnung auf O gesetzt.

Gruppe / Position verschieben

Nach dem Anklicken dieser Schaltflache, wird die Markierung in das Listenfeld Verschieben
nach gewechselt. Dort werden alle moglichen Gruppen und Positionen aufgelistet, wohin ein
Verschieben mdglich ist. Zugeordnete Sachkonten werden nattrlich mit verschoben.

Hauptgruppen: Die aktuelle Hauptgruppe kann zu einer noch nicht angelegten Hauptgruppe
verschoben werden

Untergruppe: Die aktuelle Untergruppe kann zu einer noch nicht angelegten Untergruppe
verschoben werden, fur die aber eine Hauptgruppe besteht (z.B. die Untergruppe 2200 soll
zur noch nicht belegten Untergruppe 3200 verschoben werden, dann muss aber die
Hauptgruppe 3000 bestehen).

Position: Die aktuelle BWA Position kann auf eine andere Position innerhalb der gleichen
Gruppe, oder in eine andere bestehende Untergruppe verschoben werden.

Bitte beachten: Wenn Sie mehrere Gruppen / Positionen verschieben, markieren Sie zuerst
links in der Datengliederung die Gruppe / Position durch einen Doppelklick und klicken dann
auf die Schaltflache Gruppe / Position verschieben, damit im Listenfeld immer die passenden
Gruppen / Positionen aufgelistet werden kénnen.
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BWA 2 Aufbau

Im Menl Stamm / BWA Aufbau / BWA-Stamm Version 2 legen Sie den Aufbau der BWA 2
fest. In der BWA — Version 2 werden die Daten in einer Tabellenform dargestellt. Es gibt 3
Variationen mit bis zu 4 individuell wahlbaren Prozentspalten, und Vorjahresvergleich.

r

B BWA 2 - Aufhau

Positions- Zeilen- Positionstext Summe Yon - Prozent Summe Basiz Kurzsiv Unter Umra »
nummer Mummer -feld bis Nummer feld inMr in Nr streic hmen — |
0 [Urnsatzerldse v 1000 1290 | 0 of T T
1100 1] |Urnsatzerldse Software v 1100 ED i o r oo
1110 0| |Filbu | 0 n 0 of T T T T
1120 0| |Lahn | n n 0 or ro T
1130 0| | Softwareservice, Farmulare I il ol | 0 of T T
1200 2/ [Umsatzerdse Werbetechnik 4 1200 1290] | 0 o rereorT
1210 0 Textikveredelung | 0 o | 0 of T T T T
1220 0] |Folientechnik | 0 n | 0 op T
1230 0 |Stempel | 0 L 0 o oo
1240 0 |Sanstige Werbetechnik ' 0 o | i o r oo
1510 4 |Erldsminderungen | n n | 0 of T T
1530 5| |Forderungswerluste I 0 ol | 0 of T T
2000 0 [Umnsatzerdse neti 4 1000 1993] | 0 of rorTorT
2105 0| |Material Folien | n n 0 or r oI
2110 G| |Material Textilien | n n | 0 of T T
2112 0] |katerial Stempel | n n i of T T T
2115 0| | Einkauf Handelswaren | ] o ! 0 gr oI
2130 7| Werpackungsmaterial | i n ! i op r oIt
2140 8| | Fremdleistungen | i n ! 0 gr r oo
2150 9 |Enthaltene Skanti | n n i of T T T
2200 O (Tedel hdetewiolen ol Iv 2100 aonnl | o nl 1 I [
0t | gt [ o | @ o | O |
Datensatz: 14 [ 1k |M won 60

Positionsnummer

Uber diese Nummer wird die BWA aufsteigend gedruckt, und die Sachkonten im
Sachkontenstamm zugeordnet. Es gibt aber im Gegensatz zur BWA 1 keine Gruppen. Sie
konnen ein Sachkonto jeder Position zuordnen, das kein Summen- oder Prozentfeld ist.
Formatierungsbesonderheit: Bei Positionsnummern mit 3 Nullen (1000, 2000 ...) wird die
ganze Zeile in der BWA fett und der Positionstext 1 Schriftgrad groRer gedruckt. Bei
Positionsnummer mit 2 Nullen (1100, 1200 ...) wird die ganze Zeile nur fett gedruckt.

Nummer
Beliebige Nummer die vor dem Text gedruckt wird (keine Sortierung). Die O wird nicht
gedruckt.

Positionstext

Dieser Text kann auch tUber mehrere Zeilen aufgeteilt werden und wird in der BWA dann
mehrzeilig gedruckt. Einen Zeilenwechsel erreichen Sie mit den Tasten “STRG + RETURN?”,
mit der Grol3schreibtaste + F2 rufen Sie ein Zoom-Fenster zur besseren Eingabe von
mehreren Zeilen auf.
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Summenfeld / Von-Bis

Damit wird die Zeile in der BWA als Summenzeile definiert. Geben Sie in den Von-Bis Zeilen
an, welche BWA-Zeilen summiert werden sollen. Bei der Summierung werden nur Positionen
genommen, die keine Summen- oder Prozentzeilen sind. Angenommen, Sie summieren in
Position 2000 die Positionen von 1000 bis 1999, und in der Position 3000 die Positionen von
1000 bis 2999, dann wird dort natirlich die Summenzeilen 2000 nicht mitgerechnet. So sind
Uberlappende und verschachtelte Summenbildungen moglich.

Prozentfeld / Summe — Basis in Nr
Damit wird die Zeile in der BWA als Prozentzeile definiert. Geben Sie in “Summe in Nr.” und
“Basis in Nr.” die Positionen an, die zur Errechnung benétigt werden. Prozentzeilen werden
immer 1 Schriftgrad kleiner gedruckt.

Beispiel: Die Position 3201 wird als Prozentzeile definiert. Dort sollen die Personalkosten in
% des Umsatzes ausgewiesen werden. Die Summe der Personalkosten steht in der
Summenzeilen 3200, der Umsatz in 1000. Bei “Summe in Nr.” wird 3200, bei “Basis in Nr”
1000 erfasst.
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Kostenstellen
Aufruf Uber die Menlleiste Stammdaten/Kostenstellen

Uber die Menlileiste Stammdaten/Kostenstellen gelangen Sie in das Fenster zur Verwaltung
der Kostenstellen. Die Kostenstellenverwaltung ermdglicht es lhnen, lhren Betrieb in
verschiedene Kostenstellen aufzuteilen. Dabei konnen Sie im Sachkontenstamm einem
Konto eine Kostenstelle fest zuordnen. Diese wird dann in der Buchungserfassung vom
System vorgeschlagen.

Stammdatenverwaltung Kostenstellen - Betrdge in Euro @
100[Vertrieb -
Kostenstelle: 100 wor S00Eura
300 W erkstatt
Bezeichnung: |Verrieb Lfd. Monat: 5.936.25 400(Lager
Kostentrager: Lfel. Jahr: 1262453
Monatssalden im Jahr: 2010  “orheriges Jshr | Machstes Jahr
0A0: hB93.28 0.00 0.00
0210 : B.936,25 0.00 0.00
0.00 0.00 0,00
0.00 0.00 0,00
0.00 .00 .00
0.00 .00 .00
0.00 .00 .00
0.00 .00 .00
2 Hilfe Meuanlage Suchen X Loschen = Drucken 4 Ubersicht & Ende

Im Kostenstellenstamm werden samtliche Daten und Umsatze gespeichert. Die Kosten-
stellennummer kann bis zu 6 Stellen lang sein.

Sie koénnen sich hier Gber die Kosten der letzten Abrechnungsperioden (bis zu 24 Monate)
informieren.

Uber die Schaltflachen Vorheriges Jahr und Nachstes Jahr kdnnen die Kostenstellensalden
aller bebuchten Jahre aufgerufen werden.

Bezeichnung 1
Im Feld Bezeichnung kénnen Sie die Kostenstelle benennen. Die Bezeichnung kann max. 30
Stellen lang sein und wird in der Kostenstellenliste und der Buchungserfassung mitangezeigt.

Zusatztext
Moglichkeit zur weiteren Bezeichnung der Kostenstelle. Die Eingabe kann bis zu 30 Stellen
lang sein.

Laufender Monat
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In diesem Feld steht der aktuelle Monatswert. Dieser wird sofort nach Eingabe einer
Buchung, die eine Kostenstelle anspricht, aktualisiert.

Laufendes Jahr - Vorjahr

Alle Monate des Abrechnungsjahres bzw. des Vorjahres werden addiert hier angezeigt. Diese
Werte werden beim Aufruf der Kostenstelle neu errechnet. Sollten Sie also einzelne
Monatswerte manuell abandern, wird der Jahres- oder Vorjahreswert nicht sofort korrekt
angezeigt, sondern erst beim erneuten Aufruf der Kostenstelle (z.B. Einmal Vor und Zurick).
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Mahntexte
Aufruf Uber die Menileiste Stammdaten/Mahntexte

Hier kbnnen Sie Texte fur vier Mahnstufen, sowie einen Text fur den Kontoauszug
hinterlegen.

Mahntexte anlegen & &ndern @

Mahntext fur Mahnstufe: 1

Sehr geehrte Damen und Herren,

auch Sie sind in lhrem Betriel auf plnktlichen Eingang der AuBenstande
angewiesen. Wir bitten Sie daher. die unten aufgefiihrten Betrage
innerhalb des Zahlungszieles zu uberweisen.

Sollten die Betrage mittlerweile iberwiesen sein,
betrachten Sie dieses Schreiben als
gegenstandlos.

Yialan Dank

@ Hilfe MNeuanlage 4 Zuriick Yor B = Drucken &) Ende

Ob, und nach wie vielen Tagen fir einen Debitor eine Mahnung erstellt werden soll, wird Gber
die Mahnkennzeichen im Personenkontenstamm geregelt.

Neuanlage

Geben Sie nach Klicken der Schaltflache in dem Fenster die Mahnstufe ein, fir die Sie einen
Mahntext anlegen wollen. Um den Text fir den Kontoauszug einzugeben, wahlen Sie die
Mahnstufe 5.

Andern

Ein und Ausschaltung des Anderungsmodus. Nach Einschaltung des Anderungsmodus ist
der gesamte Text markiert (Invertierte Darstellung). Vorsicht: Sobald Sie das néchste
Zeichen eingeben, wird der markierte Text geléscht. Deshalb missen Sie unbedingt vorher
die Markierung aufheben, indem Sie an der gewiunschten Stelle im Text die Einfligemarke
durch Klicken des Mauscursors positionieren. Haben Sie dennoch aus Versehen den Text
geléscht, kdnnen Sie das durch die Tastenkombination ALT + BACKSPACE riickgangig
machen, bzw. Speichen die Anderungen nicht ab, nachdem die ‘Andern’ Taste erneut
gedruckt wurde.

Vorwarts Ruckwarts
Uber diese Schaltflachen bewegen Sie sich durch die Mahntexte vor und zuriick.

Léschen
Loscht den angezeigten Mahntext nach einer Sicherheitsabfrage.

termina Winfibu Seite 70



Steuersatze

Steuersatze

Aufruf Uber die Menlleiste Stammdaten/Steuersatze

Die Steuer- und Skontobetrdge werden automatisch verbucht. Das bedeutet fur den
Anwender, dass er einmal alle benétigten Steuersatze mit bezogenen Steuer- und
Skontikonten anlegen, sich aber nicht mehr um eine manuelle Buchung von Steuer und
Skonto kimmern muss.

=
Stammdaten Steuersitze (o [= ==
Steuersatze & Konten =
Steuer Prozent aus Yorsteuer MYYST Skonto Skonto
- satz Satz: Prozent: Konto Konto Aufwand Ertrag
1 19.00| %5 119,00 %% 1571 17781 a7 N
p 7.00 % 107.00) % 1672 1772 gv3z 373z
3 16.00| %5 116,00 %% 1673 1773 8733 3733
10 19.00| %5 100,00 %% 1560 1761 2111 2h21
0 0.00(% 0.00)% 0 0 0 0
=g Meu- . . 5 |
&) Hilfe | anlags (E} Friifen > Liaschen | <& Drucken Q Ende -

Insgesamt kdnnen bis zu 255 Steuerschlissel angelegt werden. Es empfiehlt sich eine
logische Zuordnung der Steuer und Skontikonten zu den Steuerschlisseln, um einen
Ubersichtlichen Kontenplan zu erhalten (z.B. beim Steuerschlissel 1 enden die Steuer- &
Skontikonten auch mit 1). Treten Buchungen auf, bei denen zwar ein Skontobetrag, aber
keine Steuer zu beriicksichtigen ist, werden automatisch die beiden Skontosammelkonten
genommen, die im Firmenstamm definiert wurden. Werden Buchungen innerhalb der
Européaischen Gemeinschaft getétigt, konnen hier auch gleiche Steuersatze mit
unterschiedlichen Steuer- und Skontikonten eingegeben werden, So kénnen EG-Buchungen
nach Landern aufgeteilt werden.

Beachten Sie, dass alle hier definierten Konten auch als Konten im Sachkontenstamm
angelegt werden mussen.

Uber die Tasten ,Cursor rauf/runter, ,Bild rauf/runter, oder durch Klicken der vertikalen
Scrollbarleiste bewegen Sie sich durch die Steuersdtze. Diese werden, nach dem
Steuerschlissel aufsteigend, sortiert dargestellt.
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Steuersatz Nr.

Uber diese Nummer wird beim Buchen auf den Steuersatz zugegriffen. Geben Sie beim
Buchen den Steuerschlussel 1 ein, wird der Steuersatz 1, mit seiner Prozentformel und den
definierten Steuer- und Skontikonten, zur Steuer- und Skontoaufteilung verwendet. Das gilt
auch bei der Hinterlegung eines Steuerschliissels in einem Sachkonto (z.B. Erlése, Kosten),
der beim Buchen automatisch vorgeschlagen wird.

Prozentsatz - aus Prozent

Mit diesen beiden Prozentsatzen definieren Sie, wie die Steuer aus dem Buchungsbetrag
gerechnet werden soll. Dabei wird der Buchungsbetrag durch den ,aus-Prozent“ Satz geteilt,
und danach mit dem ,Prozentsatz“ multipliziert.

Beispiel: Steuersatz 1 hat als Prozentsatz 16% aus 116%. Bei der Buchung einer
Erlésbuchung mit dem Steuerschliissel 1 und einem Bruttobetrag von 200 DM, errechnet das
System eine Steuer von 27,58 DM (200 / 116 * 16 = 27,58).

Vorsteuerkonto
Bei einer Buchung mit Vorsteuer (z. B. Wareneinkauf, Skontoertrag), wird die Steuer auf dem
Vorsteuerkonto verbucht, das dem entsprechenden Steuerschliissel hier zugeordnet wird.

MWST. Konto

Bei einer Buchung mit Mehrwertsteuer (z. B. Umsatzerlose, Skontoaufwand), wird die Steuer
auf dem MWST-Konto verbucht, das dem entsprechenden Steuerschlissel hier zugeordnet
wird.

Skontoaufwand Skontoertrag

Ahnlich der Steuerverbuchung, verhalt es sich auch mit dem Skonto. Jedem Steuersatz wird
je ein Konto fur Skontoaufwand und Skontoertrag zugeordnet. Wird nun ein Skonto mit
Steuer verbucht, erhélt das Skontokonto den Skontobetrag, das Steuerkonto die anteilige
Steuer. Skontobetrdge, die keine Steuer enthalten, werden auf die im Firmenstamm
definierten Skontikonten verbucht.

Steuersatze prifen
Nach dem Klicken auf diese Schaltflache wird Gberpruft, ob auch wirklich alle hier definierten
Steuer- und Skontikonten als Sachkonten angelegt sind.

Steuersatz I6schen

Nach dem Klicken auf die Schaltflache Léschen wird der aktuelle Steuersatz nach einer
weiteren Schutzabfrage geldscht. Loschen Sie nur dann einen Steuersatz, wenn keine
Buchungen mehr auf ihn zugreifen missen.
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Buchungstexte

Aufruf Uber die Menileiste Stammdaten/Buchungstexte

Fest hinterlegte Buchungstexte erleichtern die Buchungserfassung bei Buchungen mit
gleichem oder &ahnlichem Buchungstext. Uber die Textnummer wird der Text in der
Buchungszeile anstatt des Textes eingegeben. Dieser wird angezeigt, kann Gbernommen
oder abgeandert werden.

Stammdaten Buchungstexte =53]
Buchungstexte

Nummer Buchungstext
1 Ausgangsrechnung

F Y

Eingangsrechnung

Zahlung Ausgangsrechnung

Zahlung Eingangsrechnung

Barserkauf
Gutgchrift
Fostscheck

Storno

[ i et O (o I N O PR T ) ]

Meu-
anlage

> Loschen € Ende ‘ —

2 Hilfe =4 Drucken

Uber die Tasten ,Cursor rauf/runter’, ,Bild rauf/runter, oder durch Klicken der vertikalen
Scrollbarleiste bewegen Sie sich durch die Buchungstexte. Diese werden, nach der
Textnummer aufsteigend, sortiert dargestellt.
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Wahrungen
Aufruf Uber die Menileiste Wahrungen

Beim Einsatz des Moduls ,Fremdwahrung® sind die Wahrungsstammdaten einzugeben. Hier
ist das Fihren von U0Uber 100 Fremdwéahrungen mdoglich. Die Wahrung des
Wahrungsschlussels ,0“ (oder keine Angabe im Personalstamm) ist die Landeswahrung, in
der auch alle Betrage in der Finanzbuchhaltung gefuihrt werden. Die Umrechnungs-kurse fur
die Euro-Mitgliedslénder sind als Standard hinterlegt.

r

B Stammdaten Wahrungen E| @| @l |

Fremdwahrungen
Schliussel Wahrung Bezeichnung Kurs fir 1 Euro
B Dollar 1342100
SFR Schweizer Franken 1,321500
0.000000

> Liaschen | <& Drucken &) Ende ‘—

Uber die Tasten ,Cursor rauf/runter, ,Bild rauf/runter, oder durch Klicken der vertikalen
Scrollbarleiste bewegen Sie sich durch die Wéahrungen. Diese werden nach dem Schlissel
aufsteigend, sortiert dargestellt.

Schlussel
Uber diesen Schlussel wird die Wahrung einem Personenkonto zugeordnet.

Wahrung
Kurzbezeichnung der Wahrung. Wird beim Umrechnen in der Buchungserfassung zur
Information mit angezeigt.

Kurs fur 1 Euro
Hier wird der Umrechnungskurs zum Euro fir die entsprechende Landeswahrung
eingetragen.
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Belegnummernkreis
Aufruf Uber die Menileiste Stammdaten / Belegnummernkreise

Uber Belegnummernkreise konnen verschiedene Buchungsarten eigene
Belegnummernkreise zugeordnet werden. Beim Buchen wird der Belegnummernkreis fir die
Buchungsart aufgerufen.

Stammdaten Belegnummernkreise [o[= ==
Belegnummernkreise Aktuelle
Mummer Belegart Kurzname Formatierung Startwert Jahr Belegnummer
1| | Standard STD aagaagaaaaaa | 2010 1
2| |Ausgangsrechnungen AR aaaaasaaasaa |ARO000DT 2010 | |ARDOOM
3| |Eingangsrechnungen | ER aaaaasasasaa |EROOODT 2010 Erooont__A
2 Hilfe Meuanlage > Lischen =i Drucken &) Ende —

Die Belegnummernkreise werden pro Jahr einzeln verwaltet. Beim Rilcksprung in ein altes
Jahr, wird auch der Belegnummernkreis dieses Jahres mit den Vorgaben und letzter
Belegnummer genommen. Der Belegnummernkreis Standard ist bereits vorangelegt und
kann auch nicht geléscht werden.

Belegart - Kurzname
Bezeichnung und Kurzbezeichnung des Belegnummernkreises.

Formatierung

Im Feld Formatierung wird jedem Kreis eine Eingabeformatierung zugeordnet. Entsprechend
dieser Formatierung wird die Belegnummer beim Buchen eingegeben. Folgende
Formatierungsarten sind maoglich:

0 - Ziffer (0-9, Eingabe erforderlich)

9 - Ziffer oder Leerzeichen (Eingabe optional)

L - Buchstabe (Eingabe erforderlich)

A - Buchstabe oder zZiffer (Eingabe erforderlich)
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a - Buchstabe oder Ziffer (Eingabe optional)
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Beispiele:

000000 - Belegnummer muf3 6-stellig eingegeben werden, es sind nur Ziffern erlaubt.
Fihrende Nullen missen mit eingegeben werden (z.B. die Belegnummer 21 muss als
000021 erfasst werden).

99999999 - Belegnummer kann bis 8-stellig eingegeben werden, es sind nur Ziffern erlaubt.
Fuhrende Nullen missen mit nicht eingegeben werden.

AAAA - Belegnummer muss 4-stellig eingegeben werden, es sind Ziffern und Buchstaben
erlaubt.

LLLOO0OO - Belegnummer muss 8-stellig eingegeben werden. In den ersten 3 Stellen kénnen
nur Buchstaben, in den letzten 5 Stellen nur Zahlen erfasst werden.

Beim Buchen erfolgt die Auswahl der Belegart fir die Buchung. Beim Offnen der
Buchungsmaske wird Standard vorgegeben. Nach der Auswahl eines Belegnummernkreises
wird dessen letzte Belegnummer in das Feld Belegnummer tbertragen. Ist die automatische
Belegnummernhochzahlung aktiviert, wird bei jeder Buchung die Belegnummer hochgezahlt,
sofern logisch moglich. Hochgezahlt werden kdnnen numerische Belegnummern und
gemischte Belegnummern, die rechts mit Zahlen enden (z.B. ABC00001 nicht aber
00001ABC).

Wird z.B. ein Belegnummernkreis mit AAAOOOOO in der Formatierung definiert, muss die
Belegnummer beim Buchen 8-stellig erfal3t werden, wobei die ersten 3 Stellen Buchstaben
oder Zahlen, die rechten 5 Stellen nur Zahlen sein kénnen. Die automatische Hochz&hlung
funktioniert bis die rechten 5 Stellen 99999 erreichen, danach wird nicht weiter hochgezahilt,
da dafur eine weitere Stelle nétig ware, die Belegnummernlédnge aber fest mit 8 Stellen
definiert wurde.

Startwert

Beim Jahreswechsel wird jeder Belegnummernkreis des aktuellen Jahres fur das neue Jahr
neu angelegt, und auf Wunsch auf den Startwert gesetzt.

Bei der Neuinitialisierung der Fibu werden alle Belegnummernkreise geldscht die nicht dem
Initjahr (Jahr der ersten neuen Abrechnungsnummer) angehdren, die des Initjahres werden
auf den Startwert gesetzt.

Jahr - Aktuelle Belegnummer

Abrechnungsjahr fur das der Belegnummernkreis gultig ist. Fur jedes Jahr wird die zuletzt
erfasste Belegnummer als aktuelle Belegnummer gespeichert. Wird in ein vergangenes Jahr
zurickgewechselt, werden auch die Belegnummernkreise dieses Jahres mit dessen aktuellen
Belegnummern beim Buchen vorgeschlagen.
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Anlagen (nur Vollversion)

Ubersicht

Diese Programmfunktion beinhaltet ein vereinfachtes Anlagenprogramm, um Anlageguter zu
verwalten, Inventarlisten und AfA-Listen zu drucken. Die Anlagenbuchhaltung bietet
ausschlie3lich die lineare Abschreibung an; wahlweise berechnet fiur ein ganzes Jahr
(Anschaffungsmonat zwischen 1.01. und 30.06.), ein halbes Jahr (Anschaffungsmonat ab
01.07.) oder monatlich (anteilige Afa fur das Jahr ab Anschaffungsmonat).

Die Anlagenbuchhaltung bietet Ihnen die notwendigen Anhange zur Bilanzerstellung, sowie
die Basis fur die monatliche Buchung der Abschreibung.

Da dieses Modul einen vdllig eigenstandigen Bereich der T-Winfibu darstellt, missen
samtliche Anlagenbewegungen manuell in die Finanzbuchhaltung Gbernommen werden.
Dafur stehen in der Anlagenbuchhaltung die notwendigen Auswertungen zur Verfigung.

Stamm Aﬁlragen ‘ Buchen  Verarbeitung Offene Posten Jahreswechsel System 2

Anlagenstamm

Rt Dienstag, 5. Februar 2013

Anlagenstammaubersicht Mandant: ggg,TeSt
Anlagengrippen Buchungsperiode: 02/13
Buchungsjournal (Anlagen)
Buchungsliste

Abw. Wirtschaftsjahr

I-WINFIBU.

Version 4.0 xp
Seriennr.: 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant
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Anlagenstamm
Aufruf Uber die Menlleiste Anlagen/Anlagenstamm

Uber die Meniileiste gelangen Sie in das Fenster zur Verwaltung der Anlagen. Im
Anlagenstamm werden die Stammdaten, sowie Zu-/Abgange und berechnete Afa
gespeichert. Sie kdnnen hier die Anlagen neu anlegen, l6schen, drucken, sich informieren
und auch den Jahreswechsel durchfuhren. Die Anlagen werden aufsteigend nach der
Inventarnummer angezeigt.

Stammdatenverwaltung : Anlagen [==al

Inventar-Nr.: zurick | 0210-00000112 | Vor S N 24022012
Abschreibungs 2012

Beschreibung: Elektro Messgerat AfA @ ganz © halb © monatlich
Konto Klasse 0: 210 ~| Abgang: 0,00 Euro

Afa Konto: 4820 ~| Afa-Satz % ( linear ): 10.00
Gruppe: Wert am: T 1.800,00 Euro
Anschaff.Datum: 01.01.2011 AfA-Betrag i | 200,00 Euro
Anschaff.Preis netto: 2.000.00 Euro Wert am : 7 1.600,00 Euro
Zugang: 0,00 Euro AfA { kumuliert J: | 200,00 Euro

Neuanlage l Suchen ‘ ’ Drucken l Uhersicht l Ende ‘

Anlagen : Inventarnummer

Die Inventar-Nr. des einzelnen Anlagegutes besteht aus 12 Stellen im Format ‘XXXX-
XXXXXXXX'. Wenn vorhanden, kdbnnen auch die echten Inventarnummern eines Betriebes
verwendet werden.

Vorschlag: Inventarnummer mit der Kontonummer des Sachkontos beginnen lassen und
danach eine eigene Numerierung beginnen; denn im Feld ,Konto Klasse 0“ werden
automatische die ersten 4 Stellen der Anlagennummer als Konto vorgeschlagen. Das System
der Numerierung wird meist von Praxisvorgaben abhangen und kann deshalb individuell
gehandhabt werden.

Anlagen : Beschreibung

Hier kdnnen sie einen 30-stelligen Text zur Beschreibung des Anlagegutes eingeben

Konto Klasse 0

Hier geben Sie das Sachkonto der Klasse 0 vierstellig ein, auf welches das Anlagegut
gebucht ist. Damit kann beim Ausdruck eine Gruppierung nach Anlagenkonten erreicht
werden. Das Programm schlagt Ihnen die ersten vier Stellen der Inventarnummer als Konto
Klasse 0 vor, die Sie jedoch jederzeit &ndern konnen. Durch Aufruf des Listenfeldes werden
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alle vorhandenen Sachkonten angezeigt. Durch Anklicken eines Kontos wird dieses in das
,Konto Klasse 0“ Feld Gbernommen.

Konto AfA

Das AfA-Konto ist das Abschreibungskonto des Anlagegutes und wird fur die Buchungsliste
bendtigt.

Durch Aufruf des Listenfeldes werden alle vorhandenen Sachkonten angezeigt. Durch
Anklicken des passenden Kontos wird dieses in das ,Konto AfA*“ Feld Gbernommen.

Gruppe

Die Gruppennummer ist eine Ordnungszahl. Sie kann 1 - 4 stellig eingegeben werden, und
dient der Ordnung von Anlagegitern innerhalb einer Sachkontennummer beim
Anlageverzeichnis-Ausdruck. Das bedeutet, tUber diese Gruppennummer werden einzelne
Anlageguter, die alle zu einer Sachkontonummer gehoren, zu einzelnen Gruppen
zusammengefal3t. Es konnen mehrere Anlagegiter der gleichen Gruppennummer
zugeordnet werden.

Beispiel:
Folgende Anlageguter auf dem Kfz-Konto 0300 sind vorhanden:
PKW Ford Kennz. M- AX 6547 28.000,00
PKW Audi 100 M- XX 4521 39.500,00
LKW Mercedes FT M- CX 7854 85.000,00
Erfolgt nun ein Zugang, der eigentlich organisatorisch zu einem vorhandenen Anlagegut
gehort, so wirde ohne Gruppennummer, dieses an das Ende der Anlageglter eines

Anlagekontos gesetzt.

FUr den PKW Ford wird ein Autoradio um 1800,- angeschafft. Ohne Gruppennummer séhe
die Sortierung so aus:

PKW Ford Kennz. M- AX 6547 28.000,00
PKW Audi 100 M- XX 4521 39.500,00
LKW Mercedes FT M- CX 7854 85.000,00
Autoradio Grundig 1.800,00

Werden Gruppen-Nummern vergeben, z.B. :

PKW Ford Kennz. M- AX 6547 Gruppe 0020
PKW Audi 100 M- XX 4521 Gruppe 0030
LKW Mercedes FT M- CX 7854 Gruppe 0010
Autoradio Grundig Gruppe 0021

Der Ausdruck wiirde dann so sortiert erscheinen:

LKW Mercedes FT M- CX 7854 85.000,00
PKW Ford Kennz. M- AX 6547 28.000,00
Autoradio Grundig 1.800,00
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PKW Audi 100 M- XX 4521 39.500,00

Beachte: Gehen Sie mit dem Zahlensprung grof3ziigig um. Die vierstellige Zahl bietet daftr
genugend Mdglichkeiten. Hatten Sie in dem obigen Beispiel nur die Nummernfolgen 1,2,3,4
vergeben, ware es spater nicht mehr maglich, dazwischen eine Gruppennummer einzuftigen.
Das obige Beispiel macht 10-er Spriinge, so daf3 wohl kaum ein Engpal} eintreten kann.

Anschaffungsdatum

Das Anschaffungsdatum muf3 im Format TT.MM.JJJJ eingegeben werden. Es wird auf allen
Listen bis zur vollen Abschreibung des Anlagegutes mitgefuhrt, und steuert weiterhin im
ersten Jahr die monatliche, halb- oder ganzjahrige Abschreibung.

Anschaffungspreis

Bei der Eingabe eines Anlagegutes, wird der Anschaffungspreis Uber den Zugang erfaf3t.
Geben Sie also bei der ersten Erfassung im Feld ‘Zugang’ den Netto (ohne Mwst)-
Anschaffungspreis ein. Nach dem ersten Jahreswechsel wird der Zugang als
Anschaffungspreis in dieses Feld tibernommen, und kann dann nicht mehr geandert werden.

Zugang

Wird ein Anlagegut neu erfal3t, so wird im Anschaffungsjahr der Wert(netto) des Anlagegutes
Uber das Feld Zugang eingebucht. Beim ersten Jahreswechsel wird der Inhalt des Feldes als
Anschaffungspreis tibernommen, und das Feld fur weitere Eingaben gesperrt.

Es dient also nur zur einmaligen Eingabe des Anschaffungswertes im ersten Jahr.

AfA ganz-/ halbjahrig und monatlich

Abhangig vom Anschaffungsdatum und dem angegebenen Wirtschaftsjahr stehen lhnen drei
Afa-Berechnungsmethoden zur Verflgung. Ganzjahrige Afa bei Anschaffung in der 1.
Jahreshalfte, halbjahrige Afa bei Anschaffung in der 2. Jahreshélfte oder monatliche Afa-
Berechnung ab Anschaffungsmonat.

Abgang

Soll wahrend der Abschreibung eines Anlagegutes ein Abgang berucksichtigt werden, kann
im Feld Abgang ein Wert eingetragen werden. Dieser Wert wird dann beim Jahreswechsel
zusatzlich zum Abschreibungsbetrag abgezogen. Ist der Wert zu hoch gewahlt, werden Sie
durch eine Warnmeldung darauf aufmerksam gemacht.

AfA-Satz

Das Programm erlaubt nur eine lineare Abschreibung. Geben Sie hier den Prozentsatz ein.
Aufgrund des hier eingegebenen Prozentsatzes errechnet das Programm den AfA-Betrag,
sowie die Nutzungsdauer.

Ist ein Anlagegut bis auf den Erinnerungswert von 1.- abgeschrieben, wird eine Meldung
ausgegeben und das Feld ‘Jahreswechsel (JW) wir rot markiert.
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Wert am Jahresbeginn /- ende:

Der Wert am Jahresbeginn ist bei einem neu angelegten Anlagegut gleich dem Zugang. Der
Wert am Jahresende errechnet sich immer aus dem Wert zu Jahresbeginn unter
Bertcksichtigung des Abgangs und des abgeschriebenen Afa-Betrages. Beginn und Ende
des Jahres richten sich dabei nach dem im Anlagenmenu definierten Wirtschaftsjahres.

AfA-Betrag

Der AfA-Betrag errechnet sich aufgrund des zuvor eingegebenen %-Afa-Satzes. Der
errechnete Betrag stellt die jahrliche Abschreibung dar; abhangig vom Zugans- bzw.
Abgangszeitpunkt.

AfA kumuliert

Der kumulierte Afa-Betrag wird jeweils beim Jahreswechsel errechnet. Er beinhaltet die
gesamte Afa seit Anlage des Wirtschaftsgutes.

Jahreswechselkennzeichen

Dieses Feld kennzeichnet beim Durchblattern der einzelnen Datensatze und beim Ausdruck,
ob fir ein einzelnes Anlagegut schon ein Jahreswechsel durchgefuhrt worden ist. Es
erleichtert das Auffinden derjenigen Anlageguter, bei denen noch ein Jahreswechsel
durchgefihrt werden sollte.

Ist ein Anlagegut vollkommen abgeschrieben, so wird das Kennzeichen rot markiert, um auf
diesen Datensatz aufmerksam zu machen.

Weiterhin bedeuten: J Jahreswechsel schon durchgefihrt
N Jahreswechsel noch nicht durchgefihrt

J(rot) Anlagegut vollkommen abgeschrieben

Abschreibungsjahr

In diesem Feld kénnen Sie das aktuelle Abschreibungsjahr des Anlagegutes sehen.
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Neuanlage Anlagegut

Zur Neuanlage eines Anlagegutes klicken Sie einmal auf die Schaltflache Neuanlage, oder
geben die Kurztasten ,ALT + N“ ein. Darauf 6ffnet sich ein neues Fenster zur Eingabe des
neuen Anlagegutes.

Anlagenstamm Neuanlage

Neue InventarNr: 0210-00001125

0K Abbrechen

Durch Bestatigung der Eingabe mit OK (Schaltflache klicken, Kurztasten ,ALT + O oder
einfach zweimal Return dricken) wird das Fenster zur Neuanlage geschlossen, um die
Erfassung aller weiteren Daten zu ermdglichen. Das neue Anlagegut wird sofort in die richtige
Position eingeordnet. Bei dem Versuch ein Anlagegut neu anzulegen, welches aber schon
vorhanden ist, erscheint eine Fehlermeldung. Sie haben dann die Mdglichkeit eine andere
Nummer einzugeben, oder die Neuanlage abzubrechen.

Anlagegut suchen

Neben der Ubersicht und den ,Vor/Zuriick -Tasten* kann nach bestimmten Anlagegitern tber
vier Kriterien gesucht werden. Sie rufen die Suchroutine durch Klicken der Schaltflache
Suchen auf.

Im Optionsfeld Suchfeld wird bestimmt, nach welcher Kategorie gesucht wird. Es stehen
folgende Kriterien zur Verfliigung:

- Inventarnummer

- Beschreibung

- Gruppe

- Anschaffungsdatum

Voreingestellt ist die Suche nach einer bestimmten Inventarnummer. Nach Eingabe der
Inventarnummer und zweimal Return driicken (oder OK klicken) gelangen Sie mit dem
gesuchten Anlagegut wieder in den Hauptbildschirm.

Suche nach anderen Kriterien:

1. Im Optionsfeld Suchfeld klicken Sie zuerst die Suchkategorie an und danach OK.

2. In einem neuen Fenster wird nun der Suchbegriff, genau oder unter Verwendung von
Platzhalterzeichen (Beschreibung siehe Stammdaten/Sachkonten), eingegeben und mit
OK bestatigt.

3. Alle gefundenen Anlagegiiter werden in einem Ubersichtsfenster angezeigt, und Sie
konnen eines tbernehmen oder abbrechen.
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Bilanzposition Suchen (=3

Anlageposition Suchen

Suchfeld

*

Inventarnummer
" Beschreibung

" Gruppe

" Anschaffungsdatum

Suchbegriff

QK Abbrechen

Anlagegut l6schen

Nach dem Klicken auf die Schaltfliche Léschen wird das aktuelle Anlagegut nach einer
weiteren Schutzabfrage geldscht.

Anlagenstamm drucken

Zum Drucken der Anlagenstammdaten klicken Sie einmal auf die Schaltflache Drucken oder
geben die Kurztasten ,ALT + D“ ein. Darauf offnet sich ein Auswahlfenster fur die
Druckoptionen.

Anlagepositionen Drucken (=3
Anlagepositionen drucken
Bereich
Yon Inventar-Nr.: 0001-00000111
Bis Inventar-Nr.: 0210-00000112
Druck Sortierung nach
r Beschreibung
V  Mit Umrahmungen ¢ KontoKlasse
~ Gruppe
Druckausgabe
@ Bildschirm " Drucker
OK Abbrechen
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Von Inventar-Nr. bis Inventar-Nr.
Eingabemdoglichkeit eines Bereiches, der gedruckt werden soll.
Vorgeschlagen sind alle Anlageguter.

Sortierung nach
Der Ausdruck kann nach den Kriterien Beschreibung, Konto Klasse 0 oder Gruppe sortiert
werden. Klicken Sie ein Optionsfeld an, um die Sortierreihenfolge zu andern.

Druck
Bei aktiviertem Optionsfeld, werden die Anlagegtter mit umrahmten Feldern gedruckt.

Druckausgabe
Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben werden soll.

Anlagenibersicht

Eine weitere Moglichkeit die Anlageguter anzeigen zu lassen, bietet die Anlagenibersicht.
Uber die Tasten ,Cursor rauf/runter, ,Bild rauf/runter, oder durch Klicken der vertikalen
Scrollbarleiste bewegen Sie sich durch die Stammdaten. Soll ein Anlagegut in die
Hauptmaske tUbernommen werden, erreichen Sie das durch die Schaltflache Ubernehmen
bzw. durch Doppelklicken der Inventarnummer. Mit Abbrechen bleibt die aktuelle Anlage
aktiv.

Suchergebnis Anlagen |
InventarNr. Beschreibung Gruppe Ansch.Datum =
0001-00000111 Messgerat Elektro 01.01.2011
0100-00000100 Auto 0 01.01.2000
0100-00000200 Maschine 0 01.07.2000
0210-00000112 Elektro Messgerat 01.01.2011

Abbrechen —
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Anlagenstammblatter

Aufruf Uber die Menileiste Anlagen/Anlagenstammblatt

Anlagestammblatter drucken =

Anlagestammblatter drucken

Druckausgabe
& Bildschirm T Drucker
“on Inventar-Nr.: 0001-00000111
Bis Inventar-Nr.: 0210-00000112
oK Abbrechen

In den Anlagenstammblattern werden die Stamm- und Bewegungsdaten der einzelnen
Anlageguter gedruckt. FiUr jedes Anlagegut gibt es ein eigenes Anlagenstammblatt. Dabei
wird fur alle Inventarnummern der aktuelle Stand dargestellt.

Uber das Optionsfeld Druckausgabe konnen Sie sich fiir die Ausgabeart Bildschirm oder
Drucker entscheiden.

Anlagenstammiibersicht

Aufruf Gber die Menileiste Anlagen/Anlagenstammubersicht

Anlagestammubersicht Drucken @

Anlagestammubersicht drucken

Druckausgabe
@ Bildschirm " Drucker

Abbrechen

Im Untermentpunkt ‘Anlagenstammubersicht’ kdnnen Sie alle vorhandenen Anlageguter in
einer ubersichtlichen Kurzform ausdrucken. Der Ausdruck ist nach der Inventarnummer
aufsteigend sortiert. Ausgedruckt werden nur die Felder ,Inventarnummer, Beschreibung,
Kontoklasse, Gruppe und Anschaffungsdatum®.
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Anlagegruppen

Aufruf Uber die Menileiste Anlagen/Anlagegruppen

Anlagestammgruppen Drucken [

Anlagestammgruppen drucken

Druckausgabe
@ Bildschirm T Drucker
OK Abbrechen

Es erfolgt ein Ausdruck ,Anlagenverzeichnis mit AfA-Tabelle®, welche nach den Gruppen
sortiert wird. Am Ende jeder Gruppe wird eine Zwischensumme gebildet. Das
Anlagenverzeichnis kann als Anlage zur Bilanz dienen, oder auch nur als monatlicher
Arbeitsausdruck zur Berechnung und Buchung der anteiligen Monats-AfA.

Buchungsjournal

Aufruf Gber die Menileiste Anlagen/Buchungsjournal

Steuersatze Drucken (23]

Buchungsjournal Anlagen Drucken

Druckausgabe
@ Bildschirm " Drucker
0K Abbrechen

Das Buchungsjournal(Anlagen) ist nach Anlagegruppen sortiert und enthalt von jedem
Anlagegut die jahrliche Abschreibung und das Anschaffungsdatum.
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Buchungsliste

Aufruf Uber die Menileiste Anlagen/Buchungsliste

Anlage Buchungsliste drucken

Druckausgabe
@ Bildschirm

..............

Anlage Buchungsliste drucken

" Drucker

Abbrechen

In der Buchungsliste wird pro Anlagekonto (Sachkonto) der Sammelbuchungssatz fur die

jahrliche AfA-Buchung angezeigt.

Abweichendes Wirtschaftsjahr

Aufruf Uber die Mendleiste Anlagen/Abw. Wirtschaftsjahr

Hier konnen Sie den Beginn und das Ende eines Wirtschaftsjahres bestimmen. Automatisch
gibt das System als Wirtschaftsjahr den 01.01. bis 31.12 vor. Dieses Wirtschaftsjahr ist
unabhangig von der Finanzbuchhaltung und nur fir das Anlagen-programm guiltig.

Wirtschaftsjahr andern

Wirtschaftsjahr Beginn:
Wirtschaftsjahr Ende:

OK

Anlagenstamm -Wirtschaftsjahr

01.07.2011
30.06.2012

Abbrechen

B8]
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Buchen

Unter diesem Menupunkt werden die Buchungen im Dialog oder Stapel erfasst, externe
Buchungen ubernommen, das Erfassungsprotokoll gedruckt, Konten- und Buchungsinfo
aufgerufen sowie in vergangene Buchungsperioden gewechselt.

Stamm  Anlagen Bucheni Verarbeitung Offene Posten  Jahreswechsel System 2

Dialog Buchen Di 5. Feb 2013
Dialog Buchen Soll-Haben IenStag, o

Stapel Buchen Mandant: 999{Test
Stapel Buchen Soll-Haben Buchungsperiode: 02“ 3

Stapelbuchungen verarbeiten
Wiederkehrende Buchungen verarbeiten
Externe Buchungen

Datev OBE Buchungen importieren
Erfassungsprotokoll

Buchungs Info

Konten Info

Buchungsperiode wechseln

I-WINFIBU.

Version 4.0 xp
Seriennr.: 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant
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Dialog buchen

Fur Buchungen im Dialog stehen Ihnen zwei verschiedene Erfassungsmasken zur
Verflugung:

Buchungsmaske Dialog Konto/Gegenkonto

3

& Dialog Buchen in der Abrechnungsperiode: 01/10 - Betrage in Euro E]
-23315)0 ) 1 |0 3400 14| 14.09.10f 1410000 70100 DiHubermeier ER 7762 16] =
11800000 1 0| 10100 13| 14.09.100 1410700 5400 DlAusgangsrechnung 15

SGEEO 0 0 (0 4240 12) 1309100 13.09100 1200 200|Stram Biiro 14
-30.0000 | 1 0| 10100 10| 12.09.10f 1210000 8400 OlAusgangsrechnung 13
-2B000j o) 0 |0 1200 11| 15.01.10f 14.02.100 10300 0|Zahlungseingang 12
-250,000 0 1 | 0| 10300 11| 11.01.100 10.02.100 5400 DlAusgangsrechnung 1
g0 0 @ (0 1200 G| 20.09.100 20.10.10) 10100 N|Zahlungzeingang 10
-85.000 0| 1 | 0| 10100 5 15.09.100 1510100 8400 OlAusgangsrechnung g
-6RE000 0 0 |0 1200 4 10,0900 101010 10100 D|Zahlungseingang &
-185.000 0 1 | 0| 10100 3 09300 510700 8400 DlAusgangsrechnung /.
Betrag Sto 5t- E Gegen Belegnr Beleg Valuta Konto Kosten Skonto Buchungstext D [
mo eu G konto Standad -] Datum  Datum stelle G o
-3685,15) 0 (|1 ||0 | 3400 15 15.9.10( (151010 70020 | |0 0.00) \MeHuSch ER 332212
Hilte Konto suchen | Zum Betrag ‘ Zurm Text ‘ DP-Ausziffemn 0OF |nfo B:gl?é‘;? Ende
Sachkont
Gegenkonto:  “Wareneingang 19% Kaonto: keier Huber Schmidt Gm AenerEn |PEISDnenanten| =l
) . IEE|~usstehende Einlagen -
Soll: 195,52 Soll: 0.00 N0l |
Haben: 000 Haben: 0.0o0 045|K.apital
. . A00(Riicklagen
Saldo: 195,92 Saldo: 0.00 0 Fases
Stauar: 5830 1100(Postscheck
’ T200[E ark
Autam. Belegnr, | Eing. Kostenst, | Autom. Texte | "+-"‘Wechsel | Kontenvorsch. 1220/Bank 2
13400y enechnungskonto Lakn
Eing. EG-5chl. | Chne Komma Eing. Yaluta Eing. Skanta Kanteninfo 1360|Zwizchenkanta -

Mit diesen Buchungsmasken werden Buchungen im Dialog erfasst. Das bedeutet, dass nach
Eingabe einer Buchung alle angesprochenen Konten sofort mit den neuen Werten aktualisiert
werden. Bei Bebuchung eines Debitors oder Kreditors wird zusétzlich sofort ein offener
Posten erzeugt.

Gebucht wird in Abrechnungsperioden von 1 bis maximal 99 pro Jahr. Ist das Wirtschaftsjahr
(siehe ,Jahreswechsel/Abw. Wirtschaftsjahr‘) gleich dem Kalenderjahr, entspricht die
Abrechnungsperiode 1 dem Januar, 2 dem Februar .... 12 dem Dezember. Die Abrechnungs-
nummer wird nach dem Monatswechsel automatisch erhoht. Alle Buchungen einer
Abrechnungsperiode werden auf den jeweiligen Konten monatlich und jahrlich summiert.
Insgesamt werden fir ein Konto die Werte bis zu 24 Monate gespeichert und fir
verschiedene Auswertungen (z.B. BWA, Bilanz, Kontenstatistik..) herangezogen. Buchen sie
mehr als 12 Monate im Jahr (z.B. flr Jahresabschlussbuchungen die Monate 13, 14 bis max.
99), werden alle weiteren Monate zur Abrechnungsperiode 12 addiert. Sie erhalten jedoch flr
jeden weiteren Buchungsmonat eigene Listen und Auswertungen.
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Buchungsmaske Dialog Soll/Haben

=

& Dialog Buchen in der Abrechnungsperiode: 01/10 - Betrdge in Euro

Betrag Sto 5t B Konto Belegnummer Beleg  Valuta konto  Kosten- Buchungstext
mo eu G Sall Datum  Datum  Haben  stelle
233,15 0| 1 (0] 3400 141 14.09.10 ( 143010 | 70100 a Hubermeier ER 7762 16 =
19,000 001 (0f 10100 131 14.08.10 | 141010 ( 8400 o Ausgangsrechnung 157
96,500 0| 0 (0] 4240 120 13.0910 [ 130910 1200 200 |Strom Biro 14
30,000 001 (0Of 10100 101 12.09.00 | 121000 [ 8400 o Ausgangsrechnung 13
250,000 0|0 (Of 1200 T 150110 [ 140210 | 10300 a Zahlungseingang 12
250000017 10) 10300 11111.01.10 (1002101 3400 I} Ausdandsrechhnund 11
Belegdatum: 16.9.10 Waluts Detum: | 151010 Sachkonten | Personenkonten | Kostenst. |
Belegnr.kreis: | Standard j Belegnr.: ER03100136 1780 Steusr Kennz 80 ﬂ
Betrag: FO99 50 2620\ EG-Skantoertrag
y ‘ 5 2621|EG-Skontoertrage 19%
Stormoschlissel: 0 Steuerschlissel: |1 2E22|EG-Ghontoeriage 7%
EG-Schlizsel: 0 2630 ahrungzausgleichskonto
. . 33001\ areneingang 73
kanta Soll: 3400 konto Haben: (70000 SA00Warensingang 195
Fostenstelle: |0 Skonta: 0.00 3410w areneinkauf 163
Skanto Steuerschl: 0 35000 areneink. a.innerg. Env. 7%

5100w areneink. a. innerg. Era, 193 ﬂ

Buchungstext | Ammon|ER125536

Hilfe Konto suchen DP-Ausziffern 0OF Info BUCHH”E’I Ende
. SE1550, AL, U Gegenkonto:  WWareneingang 19% Konto: Armrmon & Co
Eingabe EG-Schl. Eingake valuta Soll: 195 92 Soll: 0,00
Eing. Kostenstella Kantermsarschau Haben: 0.00 Hahen: .00
Ohne Komma Eingabe Skaonto Saldo: 195,82 Saldo: 0.00
K onteninfa Steuer: 111,68

Nach dem ersten Aufruf der Buchungserfassung in einer Abrechnungsperiode ist die
Erfassung leer. Jede erfasste Buchung erscheint im dariberliegenden Sichtfenster . So
kénnen Sie alle Buchungen der aktuellen Buchungsperiode noch mal tberprifen, ohne die
Buchungsmaske zu verlassen.

Dialog buchen bedeutet aber auch, dass eine erfasste Buchung nicht mehr geandert oder
geléscht werden kann. Eine Anderung ist nur noch (ber eine Stornierung bzw.
Korrekturbuchung mdoglich. Die beiden Kontrollfelder ,D G + rotes Kastchen® ist zur
Information, daf} die Buchung korrekt in der Dialogdatei ,D* und in der Gesamtbuchungsdatei
,G“ weggeschrieben wurde. Nach der Erfassung der Buchung mussen beide Felder auf Grin
umschalten.

Die Eingabefelder

Betrag (Konto/Gegenkonto-Maske)

Eingabefeld fir den Buchungsbetrag. Dieser wird durch ein Komma in Euro & Cent getrennt.
Der Buchungsbetrag wird immer brutto, also inklusive Steuer eingegeben. Das Betragsfeld
regelt auch die Behandlung der Felder Konto und Gegenkonto in der Soll und Habenseite. Ist
der Betrag positiv, steht das Feld Konto im Soll und das Feld Gegenkonto im Haben. Bei
einer negativen Betragseingabe kommt das Feld Gegenkonto ins Soll und das Feld Konto ins
Haben.
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Betrag Sto St- E Gegen Belegnr Beleq Waluta Konto Kosten Skonto Buchungstext D M

mo eu G konto Standad -] Datum Datum stelle G

-1000,000 /0 {0 {01000 10 22910 224910 1200 0 0.00] | Saoll 1000 -Haken 1200
Beispiel:

Bei dieser Buchung werden 1000.- Euro auf dem Konto 1000 im Soll, und auf dem Konto
1200 im Haben verbucht. Wére der Betrag positiv eingegeben worden, stinde er auf dem
Konto 1000 im Haben, sowie im Soll im Konto 1200.

Betrag (Soll/Haben-Maske)

Eingabefeld fir den Buchungsbetrag. Dieser wird durch ein Komma in Euro & Cent getrennt.
Der Buchungsbetrag wird immer brutto, also inklusive Steuer eingegeben. Der Betrag wird
immer ohne Vorzeichen erfasst. Die Verbuchung auf die Soll- bzw. Habenseite eines Kontos
erfolgt nicht Uber das Vorzeichen des Betrages (siehe Beispiel oben), sondern ob das
jeweilige Konto in der Erfassungsmaske in dem Feld Soll oder Haben steht.

Belegdaturn: 22.9.10 Yaluta Daturn; 22.9.10
Belegnr.kreis: |standard j Belegnr.: 1
Betran: 1000.00
stormoschlissel: |0 steuerschlissel: |0
EG-=chlissel: |0
konto Soll: (1000 konto Haben: (1200
Kostenstelle: |0 skonto; 0,00
okonto Steuerschl: 0
Buchungstext: |5 =1000-H=1200

Stornoschlissel (bzw Steuerdeaktivierung)

Eine erfasste Buchung kann nur noch Uber eine Stornobuchung storniert werden, da sie
sofort verarbeitet und die Konten fortgeschrieben werden. Zu diesem Zweck mufd die zu
stornierende Buchung noch einmal eingegeben, und dabei im Stornoschlissel eine "9"
hinterlegt werden. Das System zieht den Betrag, sowie evtl. anfallende Steuer, Skonto, von
allen angesprochenen Konten auf gleicher Seite wieder ab und gleicht bei Bedarf die offenen
Posten wieder aus. Bei spateren Ausdrucken (z.B. Journal) steht bei der Stornobuchung vor
dem Betrag ein Minus.

Bei Eingabe von ,1" im Feld Stornoschliissel wird die Buchung nicht storniert, sondern in der
aktuellen Buchung die Steuerrechnung deaktiviert.

Bei Eingabe von ,0“ im Feld Steuerschllissel wird die Steuerrechnung in der aktuellen
Buchung ebenfalls deaktiviert.

Einfacheres Stornieren beim Dialogbuchen

Beim Dialogbuchen kénnen Sie Uber einen Doppelklick im oberen Buchungsverlauf die
angeklickte Buchung automatisch stornieren. Nach Bestatigung der Meldung wird Buchung
storniert.

Steuerschlussel

Der Steuerschlussel ist fur die automatische Berechnung der Vor- bzw. Mehrwertsteuer
notwendig. Zur Berechnung werden die in den Stammsatzen (Menupunkt
Stammdaten/Steuersatze) definierten Steuersatze herangezogen. Im Normalfall ist der
Steuerschlissel bereits bei den entsprechenden Sachkonten, bei denen eine Steuer
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errechnet werden soll, fest hinterlegt. In diesem Fall geben Sie im Feld Steuerschlissel
nichts ein. Das System zeigt diesen dann nach Eingabe der Kontonummer an. Wenn sie
wahrend der Buchung einen anderen Steuerschlissel eingeben, wird dieser zur
Steuerrechnung herangezogen und nicht der im Sachkonto hinterlegte Steuerschliissel. Das
gleiche gilt, wenn im Sachkontenstamm kein Steuerschlissel definiert wurde. Beachten Sie
aber, dal3 im angesprochenen Sachkonto die Kontenfunktion Vor- oder MwSt. eingestellt sein
muf3, da sonst keine Steuer errechnet wird.

EG / Buchungsschlissel

Buchungen innerhalb der Europaischen Gemeinschaft (EG-Buchungen) werden Uber diesen
EG-Schlissel ermoglicht. Zusatzlich zum EG-Schlissel, welcher die Art der EG-Buchung
bestimmt, bezieht sich der Steuerschlissel auf den Steuerprozentsatz (In- oder Ausland),
sowie die damit verbundenen Steuer und Skontikonten. Bauleistungen nach $13b werden
Uber den Schlussel 5 gebucht.

Folgende Schliissel sind moglich:

2 Nicht steuerbarer Umsatz in Deutschland. Der Umsatz
(Netto) wird in der Zusammenfassenden Meldung
ausgewiesen. MwSt. Errechnung nach Prozentsatz
Ausland.

3 Steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferung an Abnehmer
mit Umsatzsteuer Identifikationsnummer. Der Umsatz wird
in der Zusammenfassenden Meldung ausgewiesen.

4 Steuerpflichtige innergemeinschaftliche Lieferung zum
Steuersatz Deutschland. Zusammenfassende Meldung
berucksichtigt den Nettoumsatz.

5 Steuerpflichtiger innergemeinschaftlicher Erwerb zum vollen
/ ermaldigten Steuersatz in Deutschland. Vor- und MwsSt.
Errechnung nach Prozentsatz Deutschland. Keine
Bertcksichtigung in der ZM. Bauleistungen nach 8§13b mit
Vor- und Umsatzsteuer.

Gegenkonto/Konto Soll

Eingabefeld fir das Gegenkonto der Buchung. Dieses muss ja nach Sach- oder
Personenkonto vier- oder funfstellig eingegeben werden. Ist die eingegebene Kontonummer
nicht vorhanden, kann das Konto, nach einer Frage des Systems, neu angelegt werden.

Dazu wird vom Buchen aus die Sach- oder Personenkontenverwaltung aufgerufen. Dort
legen Sie Uber ,Neuanlage” das gewunschte Konto an, und verlassen die Kontenverwaltung
mit Ende, um wieder in die Buchungmaske zu gelangen.

Antworten Sie auf die Frage zur Neuanlage mit Nein, erscheint ein zweites Fenster mit der
Maoglichkeit zum Aufruf einer Kontensuchfunktion. (siehe Konto suchen). Beachten Sie, dass
eine gultige Kontonummer eingegeben werden muss, um dieses Feld wieder zu verlassen.

Im Feld Gegenkonto/Konto Soll kdnnen die Buchungen auch gesplittet, d.h. auf mehrere
Konten gebucht werden, indem Sie entweder ein ,s“ eingeben und die Entertaste dricken
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oder die Schaltflache Buchung splitten aktivieren (nédhere Beschreibung siehe Beschreibung
der Schaltflachen).

Konten suchen aus den Kontenfeldern

Aus den Feldern Soll- Habenkonto (bzw. Gegenkonto — Konto) kann jetzt ein Suchtext bis zu
5 Stellen eingegeben werden, Uber den alle Konten (Sach- und Personenkonten) durchsucht
werden. Alle Konten, die den Suchtext enthalten, werden in einem neuen Fenster angezeigt.
Mit den Pfeiltasten hoch/runter kénnen Sie das Konto schnell auswéhlen und mit der

Betrag Sto St- EG egen Belegnf Beleg 3 Enter = Konto ubernehmen, Esc = Ende (&%)

mo eu G konto Standard ;j Datum —mwrsteuer aus innergem. Erwerb -
1565|Vorsteuer Baul. 13b

0,00/10 10 ||0//steull | [ER0101001  |]08.02.16] | | [ L2cc]orstever 16 Erverb &%

- - 1570|Vorsteuer
1571|Vorsteuer 19%
1572|Vorsteuer 7%
1573|Vorsteuer 16 %
1741|Verb. Lohn- und Kirchensteuer
1771|Mehrwertsteuer 19%
1772|Mehrwertsteuer 7%
1773|Mehrwertsteuer 16%
1780|Steuer Kennz 80
3730|Lieferantenskonti ohne Steuer
4020|Lohnsteuer
4040|Kirchensteuer
4060|Pauschalsteuer
8200|Erlose noch ohne Steuer
8730|Kundenskonti ohne Steuer

Eingabetaste (Enter) Ubernehmen. Die Taste Escape (ESC) schliel3t das Formular ohne
Kontenlbernahme. In unterem Beispiel wurde nach ,ber gesucht.

Enter = Konte dbernehmen, Esc = Ende
_M[Arbeitgeberdarlehen -
4138|Beitrage zur Berufsgenoss.
10000({Hubermeier
70020{Meier Huber Schmidt GmbH
70100|Hubermeier OHG

Belegnummernkreis

Uber Belegnummernkreise konnen den verschiedenen Buchungsarten eigene
Belegnummernkreise zugeordnet werden. Uber das Listenfeld Belegnr.kreis wird der
Belegnummernkreis fir die Buchungsart aufgerufen. Sie kdnnen einen fir das Buchungsjahr
angelegten Belegnummernkreis aufrufen. Nach der Auswahl wird die letzte Belegnummer fir
den Belegnummernkreis in das Feld Belegnummer tUbernommen. Ist die automatische
Belegnummernhochzahlung aktiviert, und auch fur den Belegnummernkreis maglich, wird die
Belegnummer nach der Auswahl hochgezahilt.

Sollten Sie keine Belegnummernkreise angelegt haben, wird der Standard-
Belegnummernkreis genommen, mit dem als Belegnummer Buchstaben und Ziffern erfasst
werden kénnen.

Die Belegnummernkreise werden pro Jahr einzeln verwaltet. Beim Ricksprung in ein altes
Jahr, wird auch der Belegnummernkreis dieses Jahres mit den Vorgaben und letzter
Belegnummer genommen.

Belegnummer

Als Belegnummer kdnnen Sie maximal 12 Stellen eingeben. Sie wird bei Buchungen mit
Personenkonten in die Offenen Posten Ubernommen. Als Belegnummer kénnen Sie auch
alphanumerische Nummern verwenden.
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Entscheidend bei der Eingabe der Belegnummer ist der gewahlte Belegnummernkreis und
dessen Formatierung fur die Eingabe der Belegnummer. Die Formatierung entscheidet
dartiber, welche Belegnummern maglich sind (Lange, Buchstaben und / oder Ziffern).

Belegdatum

Das Belegdatum muss nach dem Format ,TTMMJJ“ (ohne Punkte) eingegeben werden. Bei
Eingabe von Tag und Monat wird das Jahr vom Fibu Tagesdatum Gbernommen. Bei Eingabe
nur vom Tag wird Monat und Jahr vom Fibu Tagesdatum Ubernommen. Bei der ersten
Buchung wird das Fibu-Tagesdatum vorgeschlagen.

Valutadatum

Wie das Belegdatum wird das Valutadatum (Falligkeitsdatum) im Format ,TTMMJJ“ (oder nur
TTMM oder TT) eingegeben. Vom System wird das Belegdatum auch als Valutadatum
vorgeschlagen. Wird in der Buchung ein Debitor oder Kreditor angesprochen in dem die
Nettotage erfasst sind, errechnet das System das Valutadatum automatisch, in dem zum
Belegdatum die Nettotage addiert werden. Es kann jedoch abgeéndert werden. Um es
manuell andern zu kénnen, muld die Umschaltflache ,Eingabe Valuta“ aktiviert sein. Das
Valutadatum ist wichtig in der OP-Verwaltung, da dariiber das Mahnwesen gesteuert wird. In
den offenen Posten kann es jederzeit Uber den Menupunkt ,Offene Posten / OP Ausziffern®
geandert werden.

Konto/Konto Haben

Eingabefeld fir das Konto der Buchung. Dieses muss vier- oder flinfstellig eingegeben
werden. Ist die eingegebene Kontonummer nicht vorhanden, kann wie beim Gegenkonto, ein
Konto neu angelegt oder gesucht werden.

In diesem Feld kdénnen die Buchungen auch gesplittet, d.h. auf mehrere Konten gebucht
werden, indem Sie entweder ein ,s“ eingeben und die Entertaste dricken oder die
Schaltflache Buchung splitten aktivieren (néahere Beschreibung siehe Beschreibung der
Schaltflachen).

Kostenstelle

Eingabefeld fiir eine Kostenstelle, die bis zu sechs Stellen lang sein kann. Ist die Kostenstelle
nicht angelegt, kann sie nach einer Systemmeldung vom Buchen aus angelegt werden. Dazu
wird aus Buchungserfassung die Kostenstellenverwaltung aufgerufen. Dort legen Sie Uber
,Neuanlage“ die gewlunschte Kostenstelle an, und verlassen die Kostenstellenverwaltung mit
Ende, um wieder zurick in die Buchungsmaske zu gelangen. Nach der Eingabe einer
Kostenstelle wird unter den Gegenkontosalden die Bezeichnung angezeigt.

Es sollte die Umschaltflache ,Eing. Kostenstelle® aktiviert sein, wenn Sie mit Kostenstellen
arbeiten, da sonst nur die im Kontenstamm definierten Kostenstellen Gbernommen, aber
keine anderen eingegeben werden kénnen.

Eine Eingabe der Kostenstelle kann aul3erdem nur erfolgen, wenn im Sachkontenstamm die
richtigen Definitionen getatigt wurden:

1. Im Kontenstamm wurde das Kennzeichen ,Kostenstelle zuordnen® aktiviert und eine
Kostenstelle vorgegeben. In der Buchungserfassung wird die im Kontenstamm
hinterlegte Kostenstelle vorgeschlagen, kann aber Giberschrieben werden.

2. Im Kontenstamm wurde das Kennzeichen ,Kostenstelle zuordnen® aktiviert, aber keine
Kostenstelle vorgegeben. In der Buchungserfassung kann eine Kostenstelle
eingegeben werden.

3. Im Kontenstamm wurde das Kennzeichen ,Kostenstelle zuordnen“ nicht aktiviert. Es
kann in der Buchungserfassung keine Kostenstelle eingegeben werden. Auch wenn im
Kontenstamm eine Kostenstelle zugeordnet wurde, oder im Buchen die Umschaltflache
,Eing. Kostenstelle® aktiviert wurde.
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Alternativ zur Eingabe einer Kostenstelle, lasst sich der Buchungsbetrag auch auf mehrere
Kostenstellen verteilen (siehe Kostenverteilung).

Skonto(Konto/Gegenkonto-Maske)

Ist das Konto oder das Gegenkonto als Finanzkonto definiert (siehe Stammdaten /
Sachkonten / Kontenfunktion), kann bei einer Zahlungsbuchung im Skontofeld ein
Skontobetrag eingegeben werden. In einem solchen Fall muss als Buchungsbetrag der
gezahlte Betrag (ohne Skonto) erfasst sein, damit Buchungs- und Skontobetrag addiert den
Bruttobetrag ergeben. Nach Eingabe des Skontobetrages andert sich die Erfassungszeile ein
wenig, um den Steuerschlissel zur Ruckrechnung der Steuer aus dem Skontobetrag,
einzugeben. Storno-, Steuer- und EG-Schlissel werden ausgeblendet, das Feld
Skontosteuerschlissel eingeblendet. Dort geben Sie nach dem Skontobetrag den
entsprechenden Steuerschlissel ein und bestatigen mit Return. Nach Abschluss der
Buchung wird die Standard-Erfassungszeile wieder hergestellt.

In dem abgebildeten Beispiel wird eine Ausgangsrechnung tber 1000.- € mit 20,- € Skonto
von einem Kunden bezahlt. Das Betragsfeld enthalt die tatsachlich bezahlte Summe von
980,- €, wahrend die 20.- € Skonto im Skontofeld stehen. Um die anteilige Mehrwertsteuer
richtig aus dem Skontobetrag zu errechnen, muss im Feld ,Skonto Steuerschl® derselbe
Steuersatz wie in der bezogenen Ausgangsrechnung stehen. In unserem Fall der Steuersatz
1 (19% aus 119% ergibt bei 20,- Euro Skonto 3,19 € Steuer).

Betrag Skonto Gegen Belegnr Beleg Valuta Konto Kosten Skonto Buchungstext D N
Steuersc konto Standard _~| Datum  Datum stelle G m
-980.00 1 1200 | ARM 22.9.10( 2210200 10100 | |0 20,00/ | ZE Miilled
Hilte Konto suchen | Zum Betrag ‘ Zum Text ‘ OP-Auszifiern DF Info BSL‘DCH&J;? Ende
Sachkonten | P kant Kaoztenst.
Gegenkonto:  Bank Kaorta: Furt biiller KiG | Personenkonten | Kostenst |
i ) 333Auszztehende Einlagen -
Soll: 1.240.00 Soll: 1.8849.00 00 Prival
Hahen: 9650 Hahen: 240,00 245(k.apital
. . 300|Rucklagen
Saldo: 1.143,50 Saldo: 1.149,00 000K asen
Stauat 319 1100(Postscheck.
: ' 1A00IE Ak

Das Programm verbucht den Skontobetrag automatisch auf die in den Steuerschlisseln
hinterlegten Konten. Gegenkonto ist jeweils der Debitor bzw. Kreditor, den Sie bei der
Buchung erfasst haben. Der Buchungssatz wird im Sichtfenster angezeigt.

Skonto(Soll/Haben-Maske)
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Belegdatum: 22810 Waluta Datum: | 221010 Sachkonten ] Personenkonten | Kostenst, |
Belegnr.kreis: | Standard j Belegnr.: ARO1 333Auzstehende Einlagen il
Betrag: 580,00 500]Privat
B B B45|K.apital
Stornoschlussel |0 Steuwerschlussel: |0 500|Fuicklagen
EG-Schlissel: |0 1000|Kasze
: . 1100|Postscheck
konto Soll; (1200 konto Haben: (10100 To0tlBank
Kostenstelle: |0 Skonto: 20,00 1220(Bank 2
Slemmin Seweredil 1 1340 errechnungskonto Lohn
’ 1360[2wizchenkonto j
Buchungstext: | ZE Miiller
Hilfe: Konto suchen DP-Ausziffern OF Info BUC}IH”Q Ende
Autom. Belegnr. Autom. Texte Gegenkonto:  Bank onta: furt Biiller KG
Eingakbe EG-Schl. Eingabe Yaluta Soll: 1.240,00 Soll: 1.889.00
Eing. Kostenstelle Konterwvorschau — Haben: 96,50 Heken: 740,00
Ohne Kamma Eingabe Skonto Saldo: 1.143.50 Saldo: 1.149,00
314

konteninfo ‘ Steuer:

Buchungstext
Der Buchungstext kann bis zu 30 Stellen lang sein.

Fur einen individuellen Buchungstext geben Sie diesen ganz normal ein und schliel3en
mit Return ab.

Um automatische Buchungstexte abzurufen, mussen in dem MenUpunkt
~Stammdaten/Buchungstexte“ bereits Texte erfasst sein. Aulerdem muss die
Umschaltflache ,Autom. Texte“ aktiviert sein. Jetzt kdnnen Sie im Feld ,Buchungstext”,
durch Eingabe der Nummer des Buchungstextes, diesen abrufen und tbernehmen.
Nach Abruf eines Textes bestatigen Sie diesen mit Return, geben eine neue Nummer
fur einen anderen Text ein, oder Gberschreiben ihn mit einem individuellen Text.

Mit den Pfeil nach unten/oben-Tasten konnen Sie den Buchungstext der bereits
erfassten Buchungen durchgehen und mit Return ibernehmen.

AR
Einzahlung
ER
AR

Skont Miete Biiro
Zahlungseingang

T =
— [ N QO

0,00
[ [lAusgangsrechnung J_
ER
Sachkonten l Personenkonten | Kostenst. |
333|Ausstehende Einlagen a
500|Privat -

Das Feld Buchungstext ist das letzte Feld der Erfassungsroutine und beendet den
Buchungssatz. Aus Grinden der Datensicherheit kénnen von diesem Feld aus keine
Schaltflachen betétigt werden. Mit der Taste Return wird die Buchung Gbernommen. Wenn
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Sie in andere Eingabefelder zuriickspringen wollen, betatigen Sie den Cursor links (wenn
Buchungstext komplett markiert ist) bzw. Shift + Tab.

Schaltflachen

Ausgenommen vom Feld Buchungstext kdnnen Sie von jedem Feld aus diese Schaltflachen
anklicken, um die beschriebene Aktion auszufihren. Neben dem Mausklick stehen auch
Tastenkombinationen zur Verfigung (alt + unterstrichener Buchstabe).

Kostenst. Ende

Hilfe Konto suchen | Zum Betrag Zum Text OP-Ausziffern OP Info :
verteilen

Das vorletzte Feld ist variabel zugeordnet. Je nachdem, ob Sie eine Buchung splitten oder
eine Kostenstellenverteilung vornehmen wollen, &ndert sich die Zuordnung des Feldes.
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Konto suchen

Diese Schaltflache lasst sich nur aus dem Gegen-/Sollkonto und Konto-/Habenkontofeld
betatigen. Da beim Verlassen eines Kontofeldes sofort eine Plausibilitatskontrolle
durchgefuhrt wird, die prift, ob das angegebene Konto auch existiert, muss im Konto bzw.
Gegenkontofeld eine gultige Kontonummer stehen. Nach dem Aufruf wahlen Sie zuerst Uber
eine Vorauswahl, ob nach Sach- oder Personenkonten gesucht werden soll, welche dann in
einer mehrzeiligen Ubersicht angezeigt werden. Uber die Tasten ,Cursor rauf/runter, ,Bild
rauf/runter”, oder durch Klicken der vertikalen Bildlaufleiste bewegen Sie sich durch den
Kontenstamm. Die Ubernahme eines Kontos erfolgt durch Driicken der Schaltflache
,Ubernehmen“ bzw. durch Doppelklicken der Kontonummer. Mit ,Abbrechen bleibt das
aktuelle Konto bzw. Gegenkonto aktiv.

B Sachkonten Ubersicht

Komto Bezeichnung Bilanz BWA Kost. Steu. =
iKEE | Ausstehende Einlagen 2998 0 0 0
0500| |Frivat 302 0 0 0
0845 Kapital 301mM 0 0 0
0900| |Riicklagen 30600 0 0 1] B
1000 Kasse 2501 0 0 0
1100| |Fostscheck 2505 0 0 0
1200 |Bank 2507 0 0 0
1220 Bank 2 25049 0 0 0
1340| "errechnungskanto Lohn 2228 0 0 0
1360| | Zwischenkonto 2228 0 0 0
1400 |Forderungen L + L 1600 0 0 0
1401| |Forderungen Yorjahr 1600 0 0 0
1560| |“arsteuer aus innergem. Erwerb 222k 0 0 0
1565 Warsteuer Baul. 13k 0 0 0 0
1566| arsteuer |G Erwerb 8%2 0 0 0 0
1670 |Warsteuer 60204 0 0 0
1671 Warsteuer 19%% 2220 0 0 0
1672 |Warsteuer 724 2222 0 0 0
1573 NWnrsteuer 16 %4 2227 n n n

Konto Ubemehmen Ahbrechen 'l
Zum Betrag

Der Cursor springt ins Feld ,Betrag” . Alle Felder vom Sprungfeld ab werden mit den alten
Inhalten Gbernommen und der Buchungssatz abgespeichert.

Zum Text
Der Cursor springt ins Feld ,Buchungstext. Alle Felder vom Sprungfeld bis zum
Buchungstext werden mit den alten Inhalten Gbernommen.
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OP-Ausziffern

Bei Zahlungsbuchungen kann vom Feld ,Skonto® aus in eine Auszifferungsmaske verzweigt
werden, in dem der Buchungsbetrag direkt auf mehrere offene Posten verteilt werden kann.
Unter Auflistung aller Kontobezogenen OPs, wird mit dem Betrag ein oder mehrere OPs
ausgeziffert. Dabei braucht die OP-Nummer (Belegnummer) mit der aktuellen Belegnummer
nicht Gbereinzustimmen. Bleibt ein Restbetrag tbrig, bzw. reicht der Betrag zum Ausziffern
nicht aus, kann Skonto oder Teilzahlung verrechnet werden.

In der Auszifferungsmaske sind alle OP’s des Debitors/Kreditors aufgelistet. Mit der vertikalen
Scrollbarleiste konnen Sie sich nach oben und unten in der Anzeige bewegen. Sie kdnnen
das Ausziffern jederzeit verlassen, auch wenn bereits OPs ausgeziffert wurden, indem Sie
die Schaltflache ,Zurilick ohne Speichern* klicken. Alle Anderungen werden riickgangig
gemacht und die Maske geschlossen. In der Buchungsmaske haben Sie nun die Mdglichkeit
das OP-Ausziffern erneut aufzurufen, das Buchen zu verlassen, oder durch Abschluss der
Buchung einen OP zu erzeugen. Wurden allerdings OPs ausgeziffert, muss die Buchung
Ubernommen werden, da es sonst zu Unstimmigkeiten in den offenen Posten kommt.

Im folgenden Beispiel soll eine Zahlung von 600.- € auf drei offene Posten verteilt werden:

=

Zahlungsbetrag auf offene Posten aufteilen.

Num- Konto Beleg Beleg WYaluta Steu Buchungstext Soll Haben Saldo =
mer Nr. Nummer Datum Datum Schl
1] 10200 1] 05.09.10 [ 05.0910 | 1 |Ausgangsrechnung 100,00 0.00 100,00
2( 10200 20 07.0910 | 07.0910 | 1 [Ausgangsrechhund 200,00 0,00 200,00
3l 10200 3 09.09.10 {09.0910 ] 1 |Ausgangsrechnung 320,00 0.00 220,00
1]
Saldo Konto 10200: 520,00
Zahlungshetrag: B00.00 i ElE
Maoch aufzuteilen: BO0.00 Speichern
Eingabe Positionnummet: | |

Im Zahlungsbetrag ist immer der gesamte Betrag zum Ausziffern, wahrend vom ,Noch
aufzuteilen® Betrag stéandig der ausgezifferte Betrag abgezogen wird, so dass dort der noch
zum Aufteilen zur Verfigung stehende Betrag steht. Zwei Mdoglichkeiten bestehen, den
Betrag auf bestimmte OPs aufzuteilen. Entweder geben Sie die Positionszeile des OPs
(Nummernspalte) ein, oder doppelklicken in der gewiinschten OP-Zeile. Der Betrag wird
sofort gegen gerechnet und vom ,Noch aufzuteilen“ Betrag abgezogen.

Im Beispiel wurden mit dem Zahlungsbetrag von 600.- € bereits die beiden offenen Posten 1
mit 100.- € und 2 mit 200.- € ausgeziffert. Der noch aufzuteilende Restbetrag belauft sich auf
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nur noch 300.- €. Nach dem Ausziffern Iasst sich der Menupunkt mit Speichern verlassen. In
unserem Beispiel sind, nach dem Beenden Uber die Schaltflache ,Zurtick mit Speichern ohne

Skonto®, die beiden OPs 1 und 2 ausgeglichen, und Uber den Restbetrag von 300.- € wirde
ein neuer OP-Satz erzeugt werden.

Zahlungsbetrag auf offene Posten aufteilen.

Num- Konto Beleg Beleq Waluta Steu Buchungstext Soll Haben Saldo =
mer Nr. HNummer Datum Datum Schl.
1] 10200 1 050910 [ 050910 1 |Ausgangsrechnung 100,00 100,00 0,00
2( 10200 2 07.0910 1 07.0910 ] 1 |Ausgangsrechnung 200,00 200,00 0,00
3] 10200 A 09.09.10 {09.0910 | 1 |Ausgangsrechnung 320.00 0,00 220,00
1]
Saldo Konto 10200: 320,00
Zahlungshetrag: 00,00 Zuriick mit Zuriick ohne
Moch aufzuteilen: 300,00 Speicherm Y
ohne Skonto SpEIEIEm
Eingabe Positionnummer: 2] =

Wir wollen mit dem Restbetrag auch noch den letzten OP-Satz ausgleichen, und geben die

Positionsnummer 3 ein.

Zahlungsbetrag auf offene Posten aufteilen.

Num- Konto Beleg Beleg Valuta Steu Buchungstext Soll Haben Saldo =~
mer Nr. Nummer Datum Datum Schl.
1] 10200 1] 05.09.100 [ 05.0910f 1 JAusgangsrechhnung 100,00 100,00 0,00
2] 10200 21 07.09.00 [ 07.0970f 1 JAusgangsrechhnung 200,00 200,00 0,00
3] 10200 3 09.0990 | 09.0910] 1 |Ausgangsrechnung 320,00 320,00 0,00
a
Saldo Konto 10200: 0.00 Suriick mit
Zahlungshetrag; G00.00 S;rgil:chglk zur'u'_ck mit Zuriick ohne
Maoch aufzuteilen: -20.00 Fest als =Speichern Speichern
: — Skonto ohne Skaonto ]
Eingahbe Positionnummer; 3 = -
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Betrag Skonto Gegen Belegnr Beleg Waluta Konto Kosten Skonto Buchungstext D [
Steuersc konto Standad -] Datum  Datum stelle G
I -b00.00 1 1z00 | |3 12810 12810/ (10200 | |0 20.00| | ZE Ausgangsr. 1-3]

Zurtck in der Buchungserfassung wird der Differenzbetrag in das Skontofeld bernommen.
Da mit dem Betrag offene Posten ausgeziffert wurden, kann die Buchungserfassung nicht
verlassen werden ohne den Buchungssatz abzuschlieRen. Es wirde sonst zu einem
Fehlsaldo in den offenen Posten kommen.

OP Info

Von den Eingabefeldern Konto und Gegenkonto lassen sich tber diese Schaltflache, nach
Eingabe eines Debitors oder Kreditors, alle deren offene Posten anzeigen. In einem neuen
Fenster werden samtliche OPs des Personenkontos aufgelistet.

& OffenePosten g@@

Offene Posten Ubersicht Gesamtsaldo; 435,00 SIS
Konto Beleq Beleg ‘“aluta Steu Mahn Letzte Buchungstext Soll Haken Saldo
M. Mumrmer Daturn  Daturn Schl. Kz Mahnung
10100 10/01.0910[ 0110100 1 0 Ausgangsrechnung 350.00 0.00 350.00
10100 10/03.0910[ 0310100 1 0 Ausgangsrechnung 120.00 0.00 120.00
10100 10/05.09.10/ 0810100 1 o Ausgangsrechnung 155,00 0.00 155,00
10100 10{10.0810{ 10107100 0 |0 Zahlungseingang 0.00 B55.00 -k55.00
10100 10115.09.100 1510100 1 a Ausgangsrechnung 55,00 0.00 35,00
10100 10(20.08.10{ 2010100 0 |0 Zahlungzeingang 0.00 85.00 -85.00
10100 1011209100 1210100 1 0 Ausgangsrechnung 30.00 .00 30.00
10100 13/14.08.10[ 141010/ 1 a 1 118.00 0.00 119,00
10100 ARDT15.0910/ 1510100 1 a AR Miiller 1.000,00 0.00 1.000,00
10100 7(250910f 251010 | 1 a AR Teil 270.00 0.00 270.00
10100 Jl2e.09.10{ 251010 | 1 0 . Ohne Raffung 77,00 0.00 72,00
DP-Info flur anderes Konto Zuruck zum Buchen =

Mit einem Doppelklick oder uUber die Schaltflache kann die Belegnummer und der
Buchungstext vom gewahlten OP in die Buchungserfassung ibernommen werden.

Um offene Posten flr ein anderes Personenkonto anzeigen zu lassen, klicken Sie die
Schaltflache ,OP Info fur ein anderes Konto“. In der darauf folgenden Liste aller Debitoren
und Kreditoren, wahlen Sie das gewiinschte Konto aus. Daraufhin werden alle OPs fir das
neue Konto angezeigt.

Mit der Schaltflache ,Zurtick zum Buchen® gelangen Sie in die Buchungserfassung zurlck.
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Kostenstellen verteilen

Betrag auf Kostenstellen verteilen

Fostenkanto  Kostenstelle Betrag
4240 pon -] 50,00
4240 il - | 0.00
1 100 Trocknerei
200 Biiro
Werkstatt
400 Lager
Kostenbetrag: Jk0.00 Zurick
ohne
Moch aufzuteilen: 280,00 Speichem

Uber diese Schaltflache kann der
Buchungsbetrag auf mehrere
Kostenstellen verteilt werden. Die
Schaltflache lasst sich nur von dem
Eingabefeld Kostenstelle aufrufen,
was voraussetzt, dass die Buchung
zur Kostenstellenverarbeitung
gekennzeichnet ist (Siehe
Kostenstellen in diesem Kapitel). So
muss z.B. die Umschaltflache ,Eing.
Kostenstelle® gedrickt sein, um
uberhaupt in das Eingabefeld
Kostenstelle zu gelangen.

Nach dem Aufruf erscheint ein
neues Fenster zum Verteilen auf
mehrere Kostenstellen. Dort werden
zeilenweise die Kostenstellen mit
den Aufteilungsbetragen
eingegeben bis der gesamte Betrag
aufgeteilt ist. Im unteren Bereich
informieren 2 Felder dber den
Gesamtbetrag und den noch zum
Aufteilen verfigbaren Betrag.

Daneben zwei Schaltflachen, um das Fenster mit Speichern (Betrag komplett aufgeteilt), oder
ohne Speichern (Alle Anderungen riickgéngig) zu verlassen.
Aufgeteilt wird immer der Nettobetrag, d.h. der Betrag ohne Mehrwertsteuer.

Betrag auf Kostenstellen verteilen

F.ostenkonto  Kostenstelle Betrag
4240 200 - go.oo
4240 300 _- | 120,00
4240 00| 16000 |
0 -] 0.00
Kostenbetrag: 360,00 Zuriick mit Zéji:izk
Moch aufzuteilen: 0,00]§ Seeichetn Speichern

In  unserem Beispiel soll der
Kostengesamtbetrag von 360,- auf
die Kostenstellen 200, 300, und
400 verteilt werden. Geben Sie in
der ersten Zeile im Feld
Kostenstelle die Kostenstelle 200
ein oder wahlen Sie nach dem
Klicken des Listenfeldes aus der
Auswahl, und geben danach im
Betragsfeld den  gewlnschten
Teilbetrag ein. So verfahren Sie von
Zeile Zu Zeile, bis der
Kostenstellenbetrag komplett
aufgeteilt ist. Erst dann kann die
Kostenverteilung mit  Speichern
verlassen werden. Die Betrage
kbnnen immer wieder geéndert
werden. Der Restbetrag ,Noch
aufzuteilen® wird immer automatisch
korrigiert. Nach dem Beenden mit
Speichern wird eine eventuelle
Kostenstelle in der
Buchungserfassung geléscht, da

der Betrag ja auf mehrere Kostenstellen verteilt wurde. Auch diese Buchung muss
abgeschlossen werden, um keine Differenzen in der Kostenstellenrechnung zu erhalten.
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Splittbuchungen

Wenn Sie im Feld Gegenkonto/Sollkonto bzw. Konto/Habenkonto die Schaltflache
,Buchungen splitten“ betatigen oder direkt in diesem Feld ein ,s“ eingeben und die
,Entertaste betatigen“ 6ffnet sich ein neues Fenster fiur Splittbuchungen:

Unter Splittbuchungen verstehen wir, dass entweder das Gegen-/Sollkonto oder das
Konto/Habenkonto auf mehrere Konten aufgeteilt wird. Das ist z. B. bei Bankbuchungen
vorteilhaft, wenn ein Betrag Uberwiesen wird, der sich auf verschiedene Sachverhalte
bezieht. Damit diese Buchung nicht manuell aufgegliedert und in mehrere Buchungen zerlegt
werden muss, kann man beim Buchen die Option ,Buchungen splitten® wahlen.

Beispiel:

Wir Uberweisen an das Finanzamt 2.571,38 €. Auf lhrem Bankauszug wird nur der eine
Betrag ausgewiesen.

Der Betrag setzt sich wie folgt zusammen:

Lohnsteuer 993,28 €, Umsatzsteuer 1.275,10 €, KFZ-Steuer 303,- €

| 4

B Buchung splitten @
Konto Betrag Steu FKost Buchungstext -
1741 993,28/ 0 -] 0_~| Lohnsteuer
1780 8.1 jRd 0 -] Lohnsteuer
0_-] hd
steuer Kennz 80 Zuriick
Buchungshetrag: 2.571.38 ohne
Noch aufzuteilen 1578,10] Speichem |

Sie erfassen im Betragsfeld die 2.571,38 €, die auf lhrem Bankauszug gebucht wurden. Im
Feld Gegen-/Sollkonto aktivieren sie das Feld ,Buchungen® splitten. Das oben abgebildete
Fenster offnet sich. Sie geben zeilenweise die verschiedenen Konten und Betrdge sowie
einen Buchungstext ein. Das Programm rechnet bei jeder Zeile mit, welcher Betrag noch zu
buchen ist (siehe Zeile ,noch aufzuteilen®). Sie kdnnen diese Buchung nur speichern, wenn
der noch aufzuteilende Betrag O ist, d.h. die Buchung aufgeht. Sie kénnen das Fenster
jederzeit ohne speichern verlassen.
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E Buchung splitten @

Konto Betrag Steu Kost  Buchungstext -
1741 993,28/ 0 -] 0 -] Lohnsteuer
1780 1.2765.10/ 0 -] 0 -] UStZahllast
4510 303,00/ 0 -] 0_~| KFZ-Steued
0] hd
KFZ-Steuer . . Zuriick
Buchungsbetrag: E 571,38 zuru;k it ohne
Speichem Somicharmn —
Moch aufzuteilen: 0,00 PENEEI [

Wenn Sie die Buchung gespeichert haben, kommen Sie wieder in die Buchungszeile zurick.
Im Feld Gegen-/Sollkonto steht das Wort ,Split“, da hier verschiedene Konten angesprochen
wurden.

Konto/Gegenkontomaske:

Betrag Sto 5+ E Gegen Belegnr Beleg Yaluta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo ey G konto Standard _~| Datum Datum stelle
-2671.38) (0 |0 | 0| Split 63 41011 41011) 1200 | |0 0.00

Soll-/Haben-Maske:

Belegdatum: 41011 Yaluta Datum: 41011
Belegnr.kreis: | Standard j Belegnr.: &3
Betrag: 2571.38
Stornoschlissel |0 oteuerschlissel: |0
EG-Schliissel: |0
Fonto Soll: | Split Fonto Haben: (1200
Kostenstelle: |0 Skonta: 0.00
skonto Steuerschl; 0
Buchungstext |
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Sie erfassen die restlichen Daten des Buchungssatzes und beenden diesen mit der ,Enter-
Taste“. Geben Sie keinen Buchungstext ein, dieser wurde beim Splitten flr jede Buchung
erfasst. Das Programm erzeugt bei diesem Beispiel drei Buchungssatze und zeigt diese im
oberen Sichtfenster an.
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Ende

Die Buchungserfassung wird beendet. Der aktuelle Buchungssatz wird nicht mit
ubernommen. In gewissen Situationen kann uber diese Schaltflache die Buchungserfassung
nicht verlassen werden. Wurden offene Posten ausgeziffert, oder ein Betrag auf mehrere
Kostenstellen verteilt, muss die Buchung tbernommen werden. In anderen Fallen versuchen
Sie es Uber die ESCAPE Taste.

Umschaltflachen

Autom. Belegnr. | Eing. Kostenst. | Autom. Texte "+ -"‘Wechsel | Kontenvorsch.

Eing. EG-Schl. | Ohne Komma Eing. Valuta Eing. Skonto Konteninfo

Im Gegensatz zu den Schaltflachen l6sen die Umschaltflachen nicht einzelne Aktionen aus,
sondern schalten dauerhaft Funktionen ein oder aus. Klicken Sie auf eine Umschaltflache,
um Sie einzuschalten (die Schaltflache ist dann hellgrau hinterlegt). Bei nochmaligem klicken
wird die Umschaltflache wieder ausgeschaltet. Bei Neustart des Programms wird automatisch
die zuletzt eingestellte Variante geladen.

Autom. Belegnr

Hier wird im Eingabefeld ,Belegnummer® die momentane Belegnummer automatisch um den
Zahler 1 erhoht. Die Belegnummer kann so Ubernommen oder manuell geandert werden.
Dies funktioniert jedoch nicht bei alphanumerischen Belegnummern.

Autom. Texte

Alle hinterlegten Buchungstexte (MenUpunkt Stammdaten/Buchungstexte) kénnen, durch
Eingabe der Textnummer im Eingabefeld ,Buchungstext‘, abgerufen und Ubernommen
werden.

Eingabe EG-Schl. (nur Vollversion)

Sollen EG-Buchungen (oder Bauleistungen nach 813b mit Vor- und Umsatzsteuer) erfasst
werden, aktivieren Sie diese Umschaltflache, um den EG-Schlussel (Buchungsschliissel in
der Erfassungszeile einzugeben.

Eingabe Valuta

Arbeiten Sie ohne ein Valutadatum, kann diese Schaltflache ausgeschalten bleiben. Das
Buchungsdatum wird automatisch in das Valutadatum dbernommen, wobei dieses
Eingabefeld Gbersprungen wird.

Eing. Kostenstelle (nur Vollversion)

Ist das Konto oder Gegenkonto fur die Zuweisung einer Kostenstelle definiert, kann im Feld
Kostenstelle diese eingegeben werden. Ist diese Umschaltflache ausgeschaltet, kbnnen nur
noch die im Sachkonto hinterlegten Kostenstellen tbernommen werden.

»t -“ Wechsel (nur bei Gegenkonto-/Konto-Maske)

Geben Sie den Buchungsbetrag hauptsachlich negativ ein, haben Sie die Mdglichkeit, tber
diese Umschalttaste die grol3e Plustaste in der rechten Zehnertastatur mit der Minustaste zu
tauschen. (Diese Funktion ist bei der ,Soll-/Habenkonto-Maske nicht vorhanden, da dort nur
Betrage ohne Vorzeichen erfal3t werden).

Ohne Komma

Uber diese Schaltflache ist es moglich bei der Betragseingabe zu steuern, ob Betrage
grundsatzlich in Cent = ohne Komma, oder in Euro und Cent, durch Komma getrennt,
eingegeben werden.
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Kontenvorschau in T-Kontenform beim Dialogbuchen

Beim Dialogbuchen kdnnen die angesprochenen Konten in Form

31 von T-Konten rechts neben der Erfassungsmaske angezeigt
s umwseeigng1z 1| Werden. Uber die Schaltflaiche ,Kontenvorschau® schalten Sie die
EB 0.00 000 Kontenvorschau ein und aus. Die Vorschau ist aber erst ab einer
A e “® | Bildschirmauflésung von 1024 x 768 Bildpunkten méglich.
Saldo 502,77 Ausnahme: Fur Buchungen von EG Lieferungen / Leistungen und
S 70020 Meier Huber Schmidt € H Bauleistungen 13b ist die Kontenvorschau zurzeit noch nicht
|ffh, o om | moglich.
Buch. 365,15
Saldo 38515 Konteninfo beim Buchen
o § 1571 Vorsuteuuuerw% DDDH Dieses neue Konteninformation zeigt lhnen bei der
|Jah, 3773 o0 Buchungserfassung (Dialog oder Stapel) Buchungen aller Konten
Buch. 5830 und Buchungsjahre (mit Ausnahme der Buchungsjahre, die in den
Saldo .53 Archivmandanten verschoben wurden). Sie 6ffnen und schlieBen
EB s o Dm” das Konteninfo Uber die neue Umschaltflache ,Konteninfo“. Im
|Jahr 0,00 0,00 Gegensatz zu anderen Infos beim Buchen (wie Konten suchen, OPs
:::L ...)_ kann_das antoinfo jede_rzgit aufgerufen werden und kann auch
& o0tk L T aktiv bleiben. Sie rufen beispielsweise vom Gegenkonto aus das
EB 000 om Kontenfinfo auf, indem Sie die Umschaltflache ,Konteninfo
|.I13?.::[h_ 0.00 Zan aufrufen, lassen sich entsprechende Buchungen anzeigen,
G aldo o5 30 verschieben das Konteninfo in die Bildschirmecke, klicken dann
wieder das Gegenkontofeld an, um weiterzubuchen. Mit der Maus

konnen Sie jederzeit wieder auf das Konteninfo zugreifen. Je nach

BildschirmgrofRe und Auflosung ist es sogar moglich die Buchungsmaske, Kontenvorschau
und Konteninfo nebeneinander am Bildschirm zu haben. Sie schlie3en das Konteninfo tber
das X rechts oben in der Ecke, oder wieder Uber die Umschaltflache ,Konteninfo®. Sie kdnnen
es aber auch gedffnet lassen, um Uber andere Programmpunkte darauf zuzugreifen. Das ist
aber nicht von Gberall aus mdglich.

& Konteninfo - Aktuelle Buchungsperiode 0210 @

termina Winfibu

Konto Nr _-| Buchungsperiode von 110 _-|bis: 0210 -|  Jahr: | 2010 -] "

& Sachkonten  Persanenkonten Sortierung © Gegenkonto .

- . . uche Starten

Mur Kanten mit Jahreswerten auflisten * Belegdaturn  Belegnr

Buchungsperiode Firmennames Kontobezeichnung Hanto-Mr,
1410 bis 02410 |Kellermann KG Erlose 19% g400

ehucht hiz EB-Mert Saldo-Yortrag (ohne EB) Zal  Jahr Haken

24.09.2010 0,00 0,00 0,00 0,00
Datum |F‘riman. Gegenkio | Buchungstext | Beleg-Mr. |LIST ol Monat Hahen
050110 0O 10300 Ausgangsrechnung 11 0,00 50,08
070110 0 10300 Ausgangsrechnung 11 0,00 30,46
00110 0 10300 Ausgangsrechnung 11 0,00 130,76
11.01.10 0O 10300 Ausgangsrechnung 11 1 0,00 21008
01.0810 0 10100 Ausgangsrechnung 11 0,00 209412
030810 0 10100 Ausgangsrechnung 21 0,00 100,34
050810 0O 10100 Ausgangsrechnung 31 0,00 155 46
120910 0O 10100 Ausgangsrechnung 10 1 0,00 2521
140910 O 10100 Ausgangsrechnung 13 1 0,00 100,00
150910 O 10100 Ausgangsrechnung 5 1 0,00 71,43
150910 0 10100 AR Miller AROT 1 0,00 G40 34
240910 0O 10300 AR Schmidtmeier ARZ2411 1 0,00 306,54

Sall Meuer Saldo Haben Sall Hakben

Monat: 0,00 231582 0,00 231562
Jahr:  (mit EE) 0,00 231552 0,00 2I5E2 -
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Konto Nr.:

Auswahl aller Sach- und Personenkonten. Wahlen Sie Uber die Optionspunkte darunter, ob
Sach- oder Personenkonten aufgelistet werden, und ob nur Konten aufgelistet werden, die im
Jahr auch einen Umsatz hatten. Sie geben entweder die Kontonummer ein oder suchen
durch die Eingabe eines Suchbegriffes in den Sachkonten nach der Kontenbezeichung sowie
in den Personenkonten nach Name 1 oder Ort. Es werden alle gefundenen Konten zur
Auswahl aufgelistet. Um wieder alle Sach- oder Personenkonten aufzulisten, wechseln Sie
kurz Uber die Optionspunkte zwischen Sach- und Personenkonten. Uber die ESC oder
Backspace Taste werden Sucheingaben geldscht ( sonst kann das Feld manchmal nicht
verlassen werden). Leider wird bei dieser Suchfunktion immer eine Meldung ausgegeben
“Der Text, den Sie eingeben, muss einem Eintrag in der Liste entsprechen”. Diese Meldung
kann leider nicht unterdriickt werden, und muss jedes Mal mit OK bestétigt werden.

Schimil |E| Buchungsperiode von 03/10 Ehis: o310 |E| ;

td 10300  Schridtrmeier Sandhausen (E]]
L[ 70020 Meier Huber Schmidt GmbH Gelsendorf | |
[ 70030 | Schmidichen Schleicher AG Hannower -

Buchungsperiode von — bis / Jahr

Wahlen Sie hieriiber die gewtinsche Buchungsperiode oder den Buchungszeitraum aus.
Beim Aufruf ist die aktuelle Buchungsperiode vorgegeben. Alle Buchungsjahre, die im
Mandanten und nicht im Archivmandanten sind, kénnen ausgewahlt werden.

Schaltflache “Suche Starten”
Die Buchungen fir den gewahlte Buchungszeitraum werden aufbereitet und aufgelistet. Je
nach der Anzahl der vorhandenen Buchungen kann der Vorgang etwas dauern.

Sortierung
Durch Anklicken wird die Sortierung der gefunden Buchungen umgehend angepasst.

OP-Raffung

Werden Buchungen fir ein Personenkonto hintereinander gleicher Belegnummer aber
verschiedenen Sachkonten erfasst (oder importiert), werden wie gehabt mehrere
(Teil)buchungen erzeugt, aber nur einen zusammengefassten OP Uber den Gesamtbetrag.
Das ist sowohl beim Stapel- und Dialogbuchen méglich. So kann eine Rechnung auf mehrere
Erléskonten gebucht werden, fur die Offene Postenverwaltung gibt es trotzdem nur einen
Offenen Posten. Ein “.” (Punkt) an der ersten Stelle des Buchungstextes unterbricht die
Raffung, es werden mehrere OPs erzeugt.

—

& Dialog Buchen in der Abrechnungsperiode: 02110 - Betrdge in Euro

oL 1] I N I VO I R R 7| 2h.09.10f 251010) G420 0f. Ohne Raffung 17
-tz0oof o 10| 1000 7| 25.09.10( 251010] 8420 OfAR Teil 3 16
-toooof o 1 oo 10100 7| 2h.09.1af 251010) G410 0[AR Teil 2 15
-50.000 0 1 (0| 10100 7| 2508100 251010 8400 0fAR Teil 1 14

In diesem Beispiel wurde erst eine Ausgangsrechnung und danach 3 Ausgangs(teil)-
rechnungen an denselben Debitor gebucht. Es werden 4 Buchungssatze aber nur 2 OPs
erzeugt (OP 1 Uber 77,- OP2 lber 270,- gerafft).

10100 7125.09.10 2510100 1 0 AR Teil 1 270,00 0.00 270,00
10100 71 25.09.10 2510100 1 0 . Ohne Raffung 772.00 0.00 772.00
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Infosystem
Sachkonten | p kant K.ostenst,
Gegenkaonta:  Bank Fanta: Faurt biiller KG | Persanenkonten | Kostenst |
i . 333Ausstehende Einlagen il
Soll: 1.240,00 Soll: 1.889.00 B0 Privat
Hahen: 86.50 Haken: 740,00 B45(K apital
. . 900(R ucklagen
Saldo: 1.143.50 Saldo 1.149,00 o0 Fases
ShEuEr 219 1100(Postzcheck
12001B ank

Im unteren Teil der Buchungsmaske werden die Salden der angesprochenen Konten
angezeigt. Diese werden nach dem Aufruf im Gegen-/Sollkonto oder Konto/Habenkonto
angezeigt. Nach Abschluss einer Buchung werden die Salden der beteiligten Konten sofort
aktualisiert. Die Bezeichnung einer beteiligten Kostenstelle, die Umrechnung beim
Wahrungsrechnen, sowie einen errechneten Steuerbetrag, zeigt das Infosystem an.
Zusatzlich gibt es eine Ubersicht der Sach- Personenkonten und Kostenstellen.

Wahrungsrechnen (nur im Dialog)
Buchungen in einer Fremdwé&hrung sind auch mdglich. Dazu sind drei Voraussetzungen
notig.

- Im Firmenstamm muss das Wahrungsausgleichskonto definiert und als Sachkonto
angelegt sein. Auf dieses Konto wird automatisch eine Wahrungsdifferenz gebucht.

- In Stammdaten / Wahrungen sind die entsprechenden Wahrungen anzulegen und mit
den aktuellen Wechselkursen zu aktualisieren.

- Debitoren und Kreditoren, die in einer Fremdwahrung verbucht werden sollen, missen
in ihren Stammdaten den Wahrungsschliissel mit der entsprechenden Wéahrung gesetzt
haben. Somit wird beim Buchen der eingegebene Betrag als Fremdwahrung erkannt
und sofort laut dem hinterlegten Wechselkurs in Euro umgerechnet.

Im folgenden Beispiel wird an einen USA-Debitor eine Rechnung tber 450 $ zu einem Kurs
von 1 Euro = 1,3421 $ gestellt, welche zu einem Kurs von 1 Euro = 1,3217 $ gezahlt wird.
Dabei wird die Wahrungsdifferenz automatisch auf das im Firmenstamm definierte
Wahrungsausgleichskonto gebucht.

Rechnungstellung am 24.09.2010 Uber 450 $ zu einem Wechselkurs von 1 Euro = 1,3421 $,
ergibt 335,3 Euro. Im unteren Bereich des Infofensters wird bei Wahrungsrechnungen die
Umrechnung angezeigt.

Sie erfassen im Betragsfeld die 450,00 US $. Nach Eingabe des Debitors im Feld Gegen-
bzw. Sollkonto erkennt das Programm aufgrund des im Personenkonto hinterlegten
Wahrungsschlissels, dass dieser Betrag in Euro umgerechnet werden muss. Es erscheint
noch einmal eine Sicherheitsabfrage, ob dieser Betrag von $ in Euro umgerechnet werden
soll. Nach der Bestatigung wird der Betrag umgerechnet.

Betrag Sto St- E Gegen Belegnr Beleg Valuta Konto Kosten Skonto Buchungstext D [
mo eu G konto Siandsrd _-| Datum  Datum stelle G
-335.300 0 (|1 |0 20100 |5 24.9710)| 24.9.10] (8400 o 0,00 | AR in Dollar
Hilfe Kionto suchen ‘ ‘ DP-Ausziffern OF Into KDgte_nst. Ende
werteilen
P kank
Gegenkaonto:  US Debitor F.aomta: Erlaze 19% SV | P Be rer i) |KDStenSt' |
10000|Huberrmeier -
Soll: 0,00 Sall 0.00 0T 00|t Midler KG
Haken: .00 Haben: 2.8306.63 10200(Elekbia Schmidt OHG
. . _ 103005 chnidtreier
Saldo: 0,00 Saldo: 2.836,63 OO MDoraids
Umrechnung: 450 % zum Kurs won 1 Euro = 1,3421 $ = 335,3 Euro 20100)LIS Deebitar
—] 501 00)Awstria AG
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Am 10.10.2010 wird die Rechnung beglichen. Der Kunde utberweist 450 Dollar. Da sich der
Wechselkurs zwischenzeitlich verandert hat, ergibt die Umrechnung des Betrages bei einem
Kurs von 1 EURO =1,3217 $, nur noch 340,47 Euro.

Betrag Sto St- E Gegen Belegnr Beleq Valuta Konto Kosten Skonto Buchungstext D I
mo eu G konto Standard  _+| Datum  Datum stelle G ml
-340.47) 10 (|0 |0 | /1200 5 10,1010 (10,1010 {20100 | |0 0.00) | ZE AR in Dollar
Hilfe Konto suchen ‘ DP-Ausziffern 0P nfo Kugte_nst. Ende
vertailen
Sachkonten | p kont F.iostenst.
Gegenkonto:  Bank Kaonta: LIS Debitar | Personenkonten | Kostenst |
i _ 333Ausstehende Einlagen il
Soll; 1840,”0 Soll; 335,30 E00|Privat
Haben: 3.797.29 Haken: 0.00 B45|K apital
: _ : 00|R Licklagen
Saldo: 1.957.29 Saldo: 335,30 000K ases
Urmrechnung: 450 § zum Kurs von 1 Euro = 1,3217 § = 340,47 Euro 1122 EDSTChBCk

Nach Abschluss der Zahlungsbuchung sucht das System nach einer passenden
Rechnungsbuchung des Debitors mit derselben Belegnummer und zeigt diese an.

Wahrungsbuchung gefunden

] Offener Posten mit gleicher Belegnummer 5 ,Belegdatum 24.09.2010 und einem Betrag won 335,3 gefunden. Soll dieser Offene Posten mit der Zahlung ausgeglichen
e 4 werden?

[ein |

Werden mehrere Buchungen des Kontos mit der Belegnummer gefunden, werden alle, nach
dem Klicken von Nein, nacheinander angezeigt. Achten Sie deshalb bei
Wahrungsbuchungen besonders auf die Belegnummer, da dariber Zahlungen den
Rechnungen zugeordnet werden.

In unserem Beispiel wurde die richtige Ausgangsrechnung gefunden. Nach dem Klicken von
,~Ja“ werden Ausgangsrechnung und Zahlung miteinander ausgeglichen und die Differenz auf
das Wahrungsausgleichskonto 2630 gebucht. Hatten wir stattdessen ,Nein“ geklickt, ware die
Zahlung normal verbucht worden. Die Wahrungsdifferenz von 5,17 € muss dann manuell
gebucht werden, um das Debitorenkonto auszugleichen.

3

& Dialog Buchen in der Abrechnungsperiode: 02/10 - Betrage in Euro

1010100 101010 ZE AR in Dollar
-333af 0 0 |0 1200 5| 10.0.0f 10,1010 20100 0|ZE AR in Dollar i
-33B3af 0| 1 |0 | 20100 5| 24.09.10f 24.0910[ 8400 0fARin Dollar 7

In der Abbildung ist unten die Ausgangsrechnung, dariber die Zahlung und ganz oben die
automatisch erstellte Wahrungsdifferenzbuchung.

Naturlich kann bei der Zahlung auch ein Skontobetrag verrechnet werden. Dieser wird ganz
normal erfasst, allerdings auch in der Fremdwahrung, und danach automatisch umgerechnet.
Unten im Infosystem ist wiederum die Umrechnung zu verfolgen. Im Beispiel 10 Dollar
Skonto = 7,49€.
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Betrag Skonto Gegen Belegnr Beleg Yaluta Konto Kosten Skonto Buchungstext D [
Steuersc konto |Standad _~| Datum Datum stelle G ml
-328.59 1 1200 | |6 BA0710)| 51070 (20100 | (0 749 |ZE AR § mit Skanto
Hilte: Kionto suchen ‘ DP-Auszifern DF Info Kugte_nst. Ende
verteilen
Sachkaonten | P kiont Kostenst,
Gegenkonto:  Bank Kaorta: LIS Dehitar | Personerkonten [ Kostens. |
i ; 333|Auzstehende Einlagen -
Sall: 218047 Soll: 675,77 EO0lPrivat
Haken: 3.797.29 Haben: 335.30 845K apital
_ _ _ 900(Riicklagen
Saldo: 1.616.82 Saldo: 340.47 000K ases
Urnrechnung: 10 % zum Kurswon 1 Eura = 1,335 § = 7,49 Euro 1100Postscheck
1200Rank

Insgesamt wird eine solche Zahlungsbuchung in drei Buchungen gesplittet. Die normale
Zahlungsbuchung, die Skontobuchung und die Wahrungsausgleichsbuchung.

& Dialog Buchen,in der Abrechnungsperiode: 02/10 - Betrage in Euro

3390 0|0 2630 Bl 51010[ 51010 20100 N[ZE AR § mit Skonto 13 =
I -F491 01 |0 8731 Bl 51010f 5.1010] 20100 N[ZE AR § mit Skonto 12
I -328591 0 0 |0 1200 Bl 51010[ 51010 20100 N[ZE AR § mit Skonio 1
I 3047001 1 | 0| 20100 B 1.1010( 1.a0100 8400 0{AR Zin Dollar 10

termina Winfibu Secite 112



Stapel buchen

Stapel buchen

Neben der Buchungserfassung im Dialog, wobei die eingegebene Buchung sofort verarbeitet
und ein offener Posten erzeugt wird, kénnen Buchungen auch im Stapel erfasst und zu
einem spateren Zeitpunkt verarbeitet werden. So lasst sich der aktuelle Monat noch
abschlieBen und Buchungen fir den kommenden Monat bereits erfassen. Die
Stapelbuchungen werden nach dem Belegdatum zur Verarbeitung gewahlt, so dass auch
Buchungen fur mehrere Monate erfasst werden kdonnen. Die offenen Posten lassen sich
dabei unabhangig von der Buchungsverarbeitung aktualisieren, damit sie auf dem aktuellen
Stand sind.

Buchungsmaske Gegenkonto/Konto (nur Vollversion)

F

B Buchungen im Stapel erfassen - Betrage in Euro

-303.000 0| 0 |0 (4510 (25 220910 | 22.0910 | 1200 a KFZ-Steuer 272 -
1275100 0| 0 | 0 [ 1780 (25 2208710 | 220910 | 1200 a ISt-Zahllast 21
-99328) 0 0 |0 [ 1741 |25 220910 | 22.0910 | 1200 a Lohnsteuer 20
-1o00.oop 01| 010100 (ARM 150910 [ 151010 | 8400 a A hller 19
B9950{ 0| 1 | 0 |70000 |EROIIOODI3G | 1509710 | 151010 | 3400 a Lmmon ER125536 18
-23315/ 0 1 | 0 [ 3400 (14 140910 | 141010 | 70100 a Hubermeier ER 7762 17
1180000 1 |0 (1070013 140910 | 141010 | 5400 o Ausgangsrechnung 16
SSeR0j 0| 0 | 04240 12 130970 [ 13.0910 | 1200 200 [Strom Biro 15
3000000 1 |0 (10000 120910 [ 121070 | 5400 o Ausgangsrechnung 14
-2hO.O0) 0| 0O |0 | 1200 (1 150110 | 140210 | 10300 a Zahlungseingang 13
Betrag Sto 5t Gegen Belegnr Beleg Valuta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
E rno konto |Standard  ~| Datum  Datum -stelle
-365,714 10 1 |0 ({10300 | |ARZ411 24.09.10) |241010] (8400 |0 0,000 |AR Schmidtmeied]
Hilfe Kionto suchen QPF-nfo ﬂ_gchung Bgchung Ende
gndern Idschen
Sachkanten Persanenkanten | Kostenst, |
10000|Hubermeier -
_ . . . . 707 O0[Fourt Midller K.
Gegenkonto: Schrmidimeier Konto: Erldse 192 CTRTHT e e
Steuer: 58,30 20000 MCDDI"IE-IHS
207100|Burgerking
50100} &ustia AG
. . 70000} &mmon & Co
Chne Komma, | Auto. Belegnr, | Autom. Texte | Eing. EG-Schil, Konteninfo it Meer Huber Sehrrdl GrrbH
. . W, . 700305 chmidichen Schleicher AG
Eing. Valuta Eing. Kostst. +-""Wechsel Wiederkehr. T iberreie NG -

Die meisten Eingabefelder, Schalt- und Umschaltflichen entsprechen denen der
Erfassungsmaske fir Dialogbuchungen. Es werden deshalb hier nur die Besonderheiten der
Stapelerfassung beschrieben, alles weiteren entnehmen Sie der Beschreibung fir das
Dialogbuchen im Kapitel zuvor.
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Buchungsmaske Soll/Haben

& Buchungen im Stapel erfassen, - Betrdge in Euro @
Betrag Sto S5t E Konto Belegnummer Beleg  “aluta Konto  Kosten- Buchungstext
mo eu G ol Datum  Datum  Haben  stelle
851100 1 (0| 3400 | ER10090112) 24.09.10 ( 241010 [ 70100 0 EF Hubermeier 83439 24|
36514 0 1 (0O (10300 ARZA11) 240910 [ 24.10.10 | 5400 0 AR Schmidtmeier 23
3030000 00| 4510 25| 22,0910 | 22.0910 | 1200 0 KFZ-Steuer 22
1275100 0 (0| 17580 25| 22.0910  22.09.10 | 1200 0 USt-Zahllast 21
99328( 0| 0 [0 | 1741 25| 22.0910  22.09.10 | 1200 0 Lohnsteuer 20
iooooaf a1 (0 (10100 ARO[ 150910 | 151000 | 400 0 AR Midller 19
B39.500 0 1 (0| 3400 | EROY100136) 15.09.10 ( 151010 | 70000 0 Ammon ERT25536 18]
Belegdatum: 24.8.10 Yaluta Datum: 241010 Sachkonten Pe[sgnenkgnten] K.ostenst. ]
Belegnr.kreis: | Standard - Belegnr: |ER100401712 1780 Steuer Kennz 80 B
Betrag: 769 41 2620|EG-Skontoertrag
- = - Z621|EG-Skontoertrage 19%
Stornoschlissel: |0 Steuerschlissel: |0 ZE2Z|EG-Shontoeniane 72
ES-Schliizsel: (0 26300 akbrungzauzdgleichskonto
. . 3200/ areneingang 7
Konto Soll: (70100 Konto Haben: 1200 00 Warenengarg 195
Kaostenstelle: |0 Skanta: 15,70 3410w areneinkauf 16%
Skanto Steuerschl: 1 3800w areneink. a.innerg, Enw, 7%
’ 3510Pw areneink. a. innerg. Ena, 19% j
Buchungstext: |24 Hubermeier 933499 Skontol
Konto Soll: Hubermeier OHG Haben: Bank Steuer: 251
Hilfe Eanto suchen | Zum Betrag Zurn Text DP-Info ﬂ_ychung B#chung Ende
andern |dzchen
Ohne Komma | Auto. Belegnr. | Autom. Texte | Eing. EG-Schl| Eing. “aluta | Eing. Kostst. Konteninfa Wiederkehr.

Nach dem ersten Aufruf der Stapelerfassung oder nach Verarbeitung aller Stapelbuchungen
ist die Erfassungsmaske leer. Jede erfasste Buchung erscheint im darlUber liegenden
Ubersichtsfenster. Mit der vertikalen Bildlaufleiste kénnen Sie sich durch alle im Stapel
befindlichen Buchungen bewegen, um sie zu kontrollieren, zu &ndern oder zu léschen.

Kostenstellenverteilung beim Stapelbuchen

Wie bereits bisher beim Dialogbuchen, kann nun auch beim Stapelbuchen eine Buchung
auf mehrere Kostenstellen verteilt werden. Dazu wird im Feld Kostenstelle anstatt einer
Kostenstelle ein ,v* oder ,V* erfasst.

Betrag Sto 5t- E Gegen Belegnr  Beleg WYaluta Konto Kosten Skonto Buchungstext
mo eu G konto [Standard ElDatum Datum -stelle

-1365.0080 j0 |0 §4210 QERD1GZ 02111 B.0211R1z200 HO 0.00 8 kiete

Gegenkonto: Miete Konto: Bank Commerzhank  Steuer: 0,00 % aderw zum Kosterverteilen

Daraufhin offnet sich ein neues Formular zur Kostenverteilung. Dort geben Sie
zeilenweise Kostenstelle und Teilbetrag ein bis der Kostenbetrag komplett verteilt ist. Mit
Speichern wird die Verteilung Ubernommen. Danach muss die Buchung unbedingt
ubernommen werden. Bei einer Anderung der Stapelbuchung, kénnen auch die verteilten
Kostenséatze geadndert oder geloscht werden. Bei einer Loschung der Stapelbuchung
werden verteilte Kostenstellen mit geléscht.
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| B=| Betrag auf Kostenstellen verteilen

K.ostenkonto Kostenstelle

Kostenbetragq: 1.365.00

MNoch aufzuteilen: IlDEIl

In der oberen Auflistung der Buchungen erkennen Sie verteilte Kostenstellen daran, dass
im Feld Kostenstelle keine Kostenstelle, sondern die Anzahl der verteilten Kostenstellen
steht (z.B. 3 — wenn die Buchung auf 3 Kostenstellen verteilt wurde.)

EE| Buchungen im Stapel erfassen - Betrdge in Euro
-1365.000 0 0 | O] 4210 [ERO152 502171 | 50231 | 1200 | 200 |3 [Miete 150[ « ]

Schaltflachen

Ausgenommen vom Feld Buchungstext kdnnen Sie von jedem Feld aus diese Schaltflachen
anklicken, um die beschriebene Aktion auszufuhren. Neben dem Mausklick stehen auch
Tastenkombinationen zur Verfigung (alt + unterstrichener Buchstabe).

Hilfe i = 0 Zum Text | OP-nfo | Buchung | Buchung Ende
ortrag Belrag andern loschen

Hilfe Eonto Zum Zum Text | OP-nfo | Buchung | Buchung Ende
suchen Betrag andern loschen

Das zweite Feld ist variabel zugeordnet.

Betrag = Vortrag

Vom Eingabefeld Betrag aus wird diese Schaltflache aktiviert, um zur Kontrolle der
Buchungen eine Zwischensumme mitzufihren. Geben Sie dazu im Betragsfeld die
gewunschte Vortragssumme ein, und klicken dann auf die Schaltflache ,Betrag = Vortrag"“.
Der Betrag wird als Vortrag tibernommen und in der Infozeile rechts angezeigt. Dabei bezieht
sich dieser immer auf das Konto im Kontofeld. Nach der Vortragseingabe wird das
Betragsfeld wieder null, und Sie kénnen wie gewohnt Buchungen eingeben. Nach dem
Abschluss der Buchungszeile errechnet sich die Zwischensumme aus dem Betrag neu.
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Wobei ein positiver Betrag das Konto im Soll addiert und ein negativer im Haben. Uber die
Schaltflache ,Zwischensumme® (erscheint nur vom Eingabefeld Betrag) konnen Sie jederzeit
die Zwischensumme mit Soll, Haben und Saldo abrufen.

Um die Zwischensumme neu einzugeben, dricken Sie die Schaltflache mit dem zuvor
erfassten Betrag erneut vom Betragsfeld aus. Ein Nullbetrag I6scht die Zwischensumme,
zweimaliges Driucken mit einem Nullbetrag schaltet auch die Zwischensummenanzeige im
Infofeld aus.

Buchung andern

Stapelbuchungen konnen bis zur Verarbeitung beliebig geandert werden, aul3er es handelt
sich um eine Debitoren / Kreditorenbuchung fir die bereits ein offener Posten erzeugt wurde.
Da ein solcher OP schon verarbeitet sein konnte, sollte so eine Buchung nicht mehr geéndert
werden. Eine Warnmeldung weist sie vor der Anderung darauf hin. Sollten Sie trotzdem eine
Debitoren/Kreditorenbuchung &ndern, missen Sie den entsprechenden OP im Menu Offene
Posten / OP-Ausziffern manuell berichtigen.

Zuerst muss die zu adndernde Buchung im oberen Fenster, in dem die erfassten Buchungen
stehen, ausgewéhlt werden. Benutzen Sie die Bildlaufleiste, um nicht mehr sichtbare
Buchungen aufzulisten, und wéahlen dann die gewinschte Buchung durch ein Mausklicken.
Danach klicken Sie die Schaltflache ,Buchung andern“. Die Buchung wird in die
Erfassungszeile iibernommen, die Betragseingabe ist aktiv. Andern Sie die Buchung wie
gewunscht. Die Anderung wird nach der Buchungstexteingabe mit Return iibernommen.
Danach ist die Buchungseingabe wieder wie gewohnt bereit.

Im folgenden Beispiel soll in der Buchung Nummer 28 der Betrag von 95,-€ auf 59,-€
geandert werden. Da die Buchung noch im Fenster sichtbar ist braucht sie nur angeklickt zu
werden und steht nach Betatigen der Schaltflache ,Buchung andern” in der Erfassungszeile
zur Anderung bereit. Alternativ geht auch ein Doppelklick in der Buchungsiibersicht.

& Anderung Stapelbuchung Nummer: 28 @

S1o000) 0f 1| 0| 4250 |5 250910 | 25.09.10 | 1200 o 28 30 -
soooofof o |0 |10100|7 2h0910 | 261010 | 1200 o ZE 29
SE000 0 0 | 0| 4240 (2 240910 | 24.09.10 | 1200 200 |Strom Biiro W 28
-FER00) 0| 0 | 0| 4210 |1 24.0910 | 24.09.10 | 1200 o tiete Biiro W 27
Betrag Sto S5t Gegen Belegnr Belegq Yaluta Konto Kosten Skonto Buchungstext
E rno konto [Siandsd _-| Datum  Datum -stelle
-55.00 ﬂ 0 |0 |/4240 2 24.09.10) (24.09.10) (1200 200 0.00) | Strom Biro

Nach Abschluss der geanderten Buchung mit Return im Feld ,Buchungstext® werden die
Anderungen dbernommen und in der Buchungsubersicht angezeigt. Die Erfassungszeile
steht wieder zur Neueingabe von Buchungen bereit.

Buchung I6schen

Stapelbuchungen kdnnen auch wieder geléscht werden. Wurde aber fir die Stapelbuchung
bereits ein Offener Posten erzeugt, ist dies erst nach einer Warnmeldung mdoglich. Beachten
Sie, dass sie in so einem Fall den OP manuell I6schen missen (Menu Offene Posten / OP-
Ausziffern).

Zuerst muss die zu Iéschende Buchung im oberen Fenster, in dem die erfassten Buchungen
stehen, ausgewéhlt werden. Benutzen Sie die Bildlaufleiste, um nicht mehr sichtbare
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Buchungen aufzulisten, und wéahlen dann die gewinschte Buchung durch ein Mausklicken.
Danach klicken Sie die Schaltflache ,Buchung l6schen®. Nach einer Sicherheitsabfrage wird
die gewéhlte Buchung geldscht.

Im folgenden Beispiel soll die eben geénderte Buchung Nummer 29 geléscht werden. Da die
Buchung noch im Fenster sichtbar ist braucht sie nur angeklickt und danach die Schaltflache
,Buchung léschen® betatigt zu werden.

I 1aooopof 1 | 0] 4250 |8 250910 | 25.09.10 | 1200 a ZA 30

I pooafaf o {0 101007 250910 | 251010 | 1200 a ZE 29

I -AR00) 0 0 | 0| 4240 |2 240910 | 24.09.10 | 1200 200 |Strom Biiro Wl 28

I =fgh 000 0 | 0| 4210 [1 2404910 | 240910 | 1200 0 Miete Buro W 27
Buchungsstapel dndern |£|

: ?/ Sall die Skapelbuchung Murmmer: 29 geldscht werden?

Nach Bestéatigung der Sicherheitsabfrage wird die Buchung aus dem Buchungsstapel
gelbscht.

& Buchungen im Stapel erfassen

25.09.10 | 25.09.10 0 ZA,
I SE000 0 0 |0 4240 |2 24.0910 [ 24.09.10 | 1200 enl  |Strom Biiro W 23
I -7ge00 0 o | 0oy 4210 1 24.09.10 [ 24.09.100 | 1200 0 Miete Biiro Wl 27

Umschaltflachen

Wiederkehrende Buchungen

Uber die Schaltflache ,Wiederkehr* kénnen wiederkehrende Buchungen erzeugt werden. Das
sind Buchungen, die sich monatlich wiederholen, wie z.B. Miete, Leasing. Um nun
wiederkehrende Buchungen zu erfassen, driicken Sie diese Schaltflache. Alle folglich
eingegebenen Buchungen werden als wiederkehrend gekennzeichnet. Das erkennen Sie
auch an einem ,W* im oberen Fenster bei der Buchung. Nach Ausschalten der Schaltflache
werden die Buchungen wieder als normale Stapelbuchungen erfasst.

Wiederkehrende Buchungen kdnnen wie normale Stapelbuchungen geandert und geldscht
werden.

Infosystem

Im unteren Teil der Buchungsmaske werden die Bezeichnungen der angesprochenen
Konten, sowie die errechnete Steuer angezeigt.
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Gegenkonto: diverse Dehitoren Konto: Erlose 19 %

Steuer: 59.00
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Stapelbuchungen verarbeiten

Aufruf Gber die Menileiste Buchen/Stapelbuchungen verarbeiten.

Uber diesen Menupunkt werden alle oder nur bestimmte Buchungen verarbeitet. Nach dem
Aufruf zeigt das System die Anzahl der gefundenen Stapelbuchungen an. Sie kdnnen nun
wéhlen, ob Stapelbuchungen komplett verarbeitet oder nur die offenen Posten erzeugt
werden sollen. Wiederkehrende Buchungen werden nicht bertcksichtigt.

B Buchungsstapel verarbeiten @

Stapelbuchungen verarbeiten

Wiahlen Sie ob alle Buchungen, oder nur Buchungen mit einem
bestimmten Belegdatum verarbeitet werden sollen. Die OF-
Altualisierung gilt immer fur alle Buchungen.

25 Stapelbuchungen gefunden

O iMur offene Paosten aktualisieren.

Alle Stapelbuchungen verarbeiten.

(0] Ahbrechen

Nur offene Posten aktualisieren.

Klicken Sie diesen Punkt an, wenn Sie nur die offenen Posten aus den Stapelbuchungen
aktualisieren mochten. Danach werden alle Debitoren- und Kreditorenbuchungen
rausgesucht und der OP-Satz daflr erzeugt. Naturlich wird fir jede Buchung nur einmal ein
offener Posten erzeugt, so dass sie diesen OP-Aktualisierungslauf auch o6fters ausfiihren
kénnen, um nur fir neu erfasste Stapelbuchungen die OPs zu erzeugen. Somit sind die
offenen Posten auf dem neuesten Stand, wahrend die Buchungen erst zu einem spéteren
Zeitpunkt verarbeitet werden (Wartebuchhaltung). Beachten Sie, dass bei einem OP-
Aktualisierungslauf alle Buchungen herangezogen werden, und dass die Buchungen nicht
mehr geéndert oder geléscht werden koénnen, fir die ein offener Posten erzeugt wurde.

Alle Stapelbuchungen verarbeiten.

Ist dieses Optionsfeld aktiviert, verarbeitet das Programm alle vorhandenen Buchungen aus
dem Stapel. Das bedeutet, die betroffenen Konten werden fortgeschrieben und bei Bedarf
Skontobuchungen und offene Posten erzeugt. Danach wird die Buchung in die
Dialogbuchungsdatei ilbernommen und aus dem Buchungsstapel geléscht.

Um nur bestimmte Stapelbuchungen fir die Verarbeitung zu wahlen, ist das Optionsfeld ,Alle
Stapelbuchungen verarbeiten* mit einem Klick zu deaktivieren. Danach springt der Cursor ins
Feld ,Von Belegdatum®. Geben Sie in den Feldern ,Von - Bis Belegdatum® einen
Datumsbereich ein der verarbeitet werden soll. Alle Stapelbuchungen, deren Belegdaten in
diesem Datumsbereich liegen, werden daraufhin verarbeitet.

OP-Raffung

Werden Buchungen fir ein Personenkonto hintereinander gleicher Belegnummer aber
verschiedenen Sachkonten erfasst, werden wie gehabt mehrere (Teil)buchungen erzeugt,
aber nur einen zusammengefassten OP Uber den Gesamtbetrag.
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Wiederkehrende Buchungen verarbeiten

Aufruf Uber die Menileiste Buchen/Wiederkehrende Buchungen verarbeiten.

Die im Stapel Buchen erfassten wiederkehrenden Buchungen, werden in diesem
Programmpunkt verarbeitet. Je Abrechnungsperiode kdnnen diese einmal verarbeitet und
somit im aktuellen Monat verbucht werden.

Beim Aufruf erkennen Sie, wie viele wiederkehrende Buchungen vorhanden sind, und ob
diese in diesem Monat schon verarbeitet wurden.

B Wiederkehrende Buchungen @

Wiederkehrende Buchungen verarbeiten

E s werden alle wiederkehrenden Buchungen fur den aktuellen
Abrechnungsmonat verarbeitet,

Z wiederkehrende Buchungen insgesamt gefunden

Keine wiederkehrenden Buchungen verarbeitet

Beleg- & “alutadatum ersetzen durch: 0ra0zoo

[ Belegnurmmer ersetzen durch:

0 Buchungstext ersetzen durch;

Ok Ende

Uber die Optionsfelder haben Sie die Moglichkeit Belegdatum, Valutadatum, Belegnummer
und den Buchungstext zu ersetzen. Klicken Sie dazu das Optionsfeld an und geben in dem
Eingabefeld die gewiinschten Daten ein. Diese Anderungen beziehen sich nur auf die
wiederkehrenden Buchungen in der aktuellen Abrechnungsperiode. Das bedeutet, dass die
urspringlich im ,Stapel Buchen“ erfassten wiederkehrenden Buchungen erhalten bleiben.
Diese kdnnen aber im ,Stapel Buchen® jederzeit gedndert werden.

Wurden im Monat bereits wiederkehrende Buchungen verarbeitet, wird neben der Anzahl der
gefundenen wiederkehrenden Buchungen auch die Anzahl der bereits verarbeiteten
angezeigt.
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Externe Buchungen

Aufruf Uber die Menileiste Buchen/Externe Buchungen

In die termina Winfibu konnen auch Buchungen aus anderen Programmen (z.B.
Fakturierung) Ubernommen werden. Dazu mussen die externen Buchungen nach einer
festgelegten Satzstruktur in eine bestimmte Datei des Mandanten geschrieben werden. In der
Winfibu  Ubernimmt dieser Programmpunkt dann diese Buchungen in die
Stapelbuchungsdatei, wo sie ganz normal wie die Stapelbuchungen verarbeitet werden. Vor
der Ubernahme eines Buchungssatzes in die Winfibu findet jedoch eine Plausibilitatspriifung
statt, um nur korrekte Buchungssatze zu Ubernehmen. Ein abschlieRendes Fehlerprotokoll
informiert, warum fehlerhafte Buchungssétze nicht ibernommen werden konnten.

E Dateniibernahme Buchungen @

Externe Buchungen ubernehmen

Geben Sie den Pfad an in dem sich die externe Buchungs-datei
bhefindet. Der Dateiname mul mit der Ubemahme-datei des
aktuellen Mandanten ubereinstimmen.

7 Externe Buchungen gefunden.
0 Externe Buchungen ubernommen.
0 Externe Buchungen nicht Ubermormimen.

Ubernahmedatei: TwINBUCH.999
Ubernahmepfad: ci\ProgrammehT-Winfibu xph

ol Ahbhrechen

Der Name der externen Buchungsdatei ist immer TWINBUCH, gefolgt von der
Mandantennummer (z.B. TWINBUCH.001 beim Mandant 1, TWINBUCH.012 beim Mandant
12 usw.). Achten Sie auf die fihrenden Nullen in der Dateierweiterung.

Der Standartpfad zur Ubernahme der externen Buchungsdatei ist auf der Festplatte C:
\WINFIBU\. Dieser Pfad wird beim Offnen des Programmes vorgeschlagen. Wird in dem Pfad
eine externe Buchungsdatei gefunden, liest das Programm die Anzahl der zu
ubernehmenden Buchungen und zeigt sie an. Sie kénnen den Ubernahmepfad beliebig oft
andern. Nach jeder Anderung sucht das Programm in dem Pfad nach einer Ubernahmedatei
und zeigt die Anzahl der gefundenen Buchungssédtze an. Erst nach Betéatigen der
Schaltfliche OK beginnt die Ubernahme der externen Buchungen. Jede Buchung wird
einzeln aus der Ubernahmedatei gelesen, gepriift und bei Fehlerfreiheit an die
Stapelbuchungen angehangt sowie in der externen Buchungsdatei geléscht.

Sind alle externen Buchungen tibernommen erscheint folgende Meldung.

Sie kénnen die Ubernommenen Buchungen jetzt im ,Buchungsinfo / Stapelbuchungen®
Uberprifen, bei Bedarf in der Stapelbuchungserfassung andern oder I6schen, und wie
normale Stapelbuchungen verarbeiten®.
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Nach der Ubernahme konnen sie dem Fenster entnehmen, ob auch alle externen Buchungen
ubernommen werden konnten, oder ob fehlerhafte Buchungssatze dabei waren. Waren
fehlerhafte Buchungssétze dabei, erscheint aufRerdem eine Meldung, Uber die auch ein
Fehlerprotokoll, mit der genauen Fehlerbeschreibung, gedruckt werden kann.

Das Fehlerprotokoll druckt jede nicht dbernommene Buchung &hnlich dem
Erfassungsprotokoll. Unter der Buchungszeile stehen eine oder mehr Fehlermeldungen.

Die Anzahl der nicht Ubernommenen Buchungen wird wiederum im Fenster angezeigt.
Wéhrend Ubernommene Buchungen aus der externen Buchungsdatei geldscht werden,
bleiben nicht Ubernommene fehlerhafte Buchungen in der externen Buchungsdatei bestehen.
Eine Ubernahme konnte z. B. scheitern, wenn in den externen Buchungen Konten
angesprochen werden, die in der Fibu noch nicht angelegt sind. Nach der Neuanlage dieser
fehlenden Konten, werden in einem zweiten Ubernahmelauf auch diese Buchungen
Ubernommen. Sind die externen Buchungen allerdings so fehlerhaft, dass sie niemals
Ubernommen werden kdnnen, missen Sie die externe Buchungsdatei manuell l6schen
(Explorer -> Pfad -> Datei l6schen).

OP-Raffung

Werden Buchungen fir ein Personenkonto hintereinander gleicher Belegnummer aber
verschiedenen Sachkonten erfasst (oder importiert), werden wie gehabt mehrere
(Teil)buchungen erzeugt, aber nur einen zusammengefassten OP Uber den Gesamtbetrag.
Das ist sowohl beim Stapel- und Dialogbuchen moglich. So kann eine Rechnung auf mehrere
Erlédskonten gebucht werden, fir die Offene Postenverwaltung gibt es trotzdem nur einen
Offenen Posten. Ein “.” (Punkt) an der ersten Stelle des Buchungstextes unterbricht die
Raffung, es werden mehrere OPs erzeugt.
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Satzbeschreibung der Externen Buchungsdatei:

Satzlange 85 Byte

Feldname Feldbeschreibung Position Feldlange
Betrag Betrag in Cent (bzw. Pfennig) 1 11
Steuerschlussel In der Fibu gultiger Steuerschlissel 12 3
Stornoschlussel Ist 9 bei Stornobuchung sonst O 15 1
EGSchlussel 1 bis 5 bei EG-Buchungen sonst 0 16 1
Gegen-/Sollkonto  Kontonummer, mul angelegt sein 17 5
Belegnummer Bis zu 12stellige alphanumerische Belegnummer 22 9
Belegdatum Format TTMMJJ ohne Trennzeichen 31 6
Valutadatum Format TTMMJJ ohne Trennzeichen 37 6
Kostenstelle Muf3 in der Fibu angelegt sein 43 6
Konto/Habenkonto Kontonummer, mufd angelegt sein 49 5
Buchungstext Alphanumerischer Buchungstext 54 30

Jeder Buchungssatz muss mit ,Carriage Return (CR) / Line Feed (LF); Hex.:0D OA®
abgeschlossen sein, welches dann ab der Postion 84 in der Lange von 2 Byte steht.

Mit Ausnahme des Buchungstextes handelt es sich bei allen Feldern um nicht gepackte
numerische Felder. Fuhrende Nullen missen beachtet werden. Im Buchungstext darf
dagegen Alphanumerischer Text stehen, jedoch muss auch hier die Feldlange von 30 Byte
eingehalten werden.

Der Betrag ist in Cent (Pfennigen) ohne Trennzeichen rechtsbindig vorzugeben. Ein
negativer Betrag wird durch ein Minuszeichen an der ersten Stelle gekennzeichnet.

Der Steuerschliissel kann zwischen 0 und 255 liegen (000, 001, bis 255). Bei der Ubernahme
wird geprift, ob der bezogene Steuersatz auch angelegt ist.

Eine zu stornierende Buchung ist durch eine 9 im Stornoschliissel zu kennzeichnen, sonst ist
der Stornoschlissel 0.

Wird eine EG-Buchung Ubertragen, ist die Art der EG-Buchung durch den EG-Schlissel wie
im Dialog Buchen zu kennzeichnen.

Gegen-/Sollkonto, Konto/Habenkonto und Kostenstelle missen in der Fibu angelegt sein.
Achten Sie auf die rechtsbindige Schreibweise. (Sachkonto 1000 = 01000, Kostenstelle 350
= 000350).

Beleg- und Valutadatum sind ohne Trennzeichen im Format (Tag, Monat, Jahr), jeweils
zweistellig (TTMMJJ) zu tbergeben (1.1.01 = 010101, 15.3.01 = 150301).

Steuerbetrage bei Buchungen werden wie beim Stapelbuchen Uber einen im Konto
hinterlegten Steuerschlissel errechnet. Es kann auch ein Steuerschliissel Ubergeben
werden. Achten Sie aber dann darauf, dass ein Konto fir die Steuerrechnung
gekennzeichnet ist.

Skontobetréage mussen als eigene Skontobuchungen tbergeben werden.
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DATEV OBE Buchungen importieren

Aufruf Uber die Menileiste Buchen/Externe Buchungen

Uber diese Importschnittstelle konnen insbesondere Ausgangsrechnungen aus einer
Fakturierung im DATEV OBE Format (Ordungsbegrifferweiterung) in die T-Winfibu importiert
werden.

Von der Fakturierung werden beim Datenexport zwei DATEV Exportdateien erstellt, die
immer die gleichen Dateinamen besitzen (und sich damit auch bei einem erneuten
Datenexport in dasselbe Verzeichnis tUberschreiben):

DVO01 Verwaltungsdatei und DE0OO1 Datendatei (beide ohne Dateiendung)

Wahrend die Verwaltungsdatei immer den Dateinamen DVO1 hat, kann es sein, dass bei
verschiedenen Exportdaten auch verschiedene Datendateien angelegt werden, die dann
fortlaufend nummeriert werden (z.B. DE0O1, DE002, DEQ03...). Das kann vorkommen, wenn
aus einer Faktura z.B. mehrere Datenarten exportiert werden (Buchungsdaten, Sachkonten,
Personenkonten). Diese missen immer in getrennten Datendateien exportiert werden. Die T-
Winfibu importiert nur Buchungsdateien und diese mussen in der Datendatei DEOO1 sein.

Ubernahme DATEV OBE-Buchungsdatei DEO01 (=3
Ubernahme Ausgangsrechnungen im DATEY-OBE Format

‘Wahlen Sie hier den Pfad, in dem sich die DATEY Ubermahmedatei
DEDD1 befindet. Sie konnen ihn auch erfassen (z.B. CiwWinfibullmporty).
Mit der Schaliflache Einlesen Datensatze, kdnnen Sie die Buchungen im
DATEY Buchungsformat liberprifen. Mit der Schaliflache Ubernahme
Datensatze werden die Buchungen in den Buchungsstapel ibermommen.

Ubernahmepfad: ‘Ubernahmeptad auswahlen:

CAT-Winfibu xpiImportBuchungent

DATEY Ubemahmedatei: CAT-Winfibu xpiimportBuchungenDEND1
DateigroBe in Bytes: 6656

Die Kennung ist korrekt im DATEV Vorlaufsatz OBE Buchungen
Datentragernr.: 13

Anwendungsnr.: 11 = FIBU/OPOS Yollvorlauf

Namenskiirzel: 13

BeraterNr.: 0000013

Mandantennr.: 00013

Abrechnungsnr.: 000111

Daturm won: 01/06/11

Datum his: 05/06/11

Einlesen Datensatze i[= 1 Jatensatz Ende

L — e e s s — - _—

Nach dem Aufruf wahlen Sie tiber die Schaltflache ,Ubernahmepfad auswéahlen® das
Verzeichnis, in dem sich die Exportdateien DV01 und DEOO1 befinden. Nach Bestatigung
wird die Verwaltungsdatei ausgelesen und Verwaltungsdaten angezeigt. (Auch wenn beim
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Aufruf der Ubernahmepfad noch korrekt ist, werden die Daten immer erst tiber diese
Schaltflache neu eingelesen).

Handelt es sich um die richtige Importdatei, starten Sie das Einlesen der Datensatze uber die
Schaltflache ,Einlesen Datensatze®. Jetzt wird die Datendatei DEOO1 ausgelesen und die
Buchungsdaten in einer Tabelle im DATEV Format angezeigt.

im Tabelle: DatevinputOBE !E x
SatzNummer| Umsatz | Gegenkonto | Belegfeld1 |Datum| Konto | Kost1 | Buchungstext |Wihru| Steuerschl|Storno] Fehlerbeschre|

] 1 1295 8105 110601 106 50000 RG123456 1

] 2 100 8105 110602 106 50000 RGES4321 1

] 3 1425 8105 110603 106 16000 RG111111 1

] 4 100 8105 110604 106 16000 RG112233 1

] =3 1620 3105 110605 106 32000 RGZ21133 1

] 5 100 3105 110605 106 32000 RG336659 1

] 7 500 3105 110607 106 22000 RGZ25585 1

] = 100 3105 110603 106 22000 RGZ2a412 1

1 9 2640 5105 110802 106 32000 RG336521 1

*

4 I 4 |Datensatz:|9 |v0n 9 | b I}I |

Sie sehen dabei einige Besonderheiten im DATEV Format:

e Bei Verwendung von Konten mit Steuerautomatik (z.B. Erlése 8105) wird in der
Buchung kein Steuerschlissel hinterlegt. Deshalb ist es sehr wichtig, dass in der T-
Winfibu das Konto 8105 auch einen Steuerschlissel fest hinterlegt hat, damit bei
Datenimport der Steuerschlissel in diese Buchung eingefugt wird.

e Das Datum ist maximal vierstellig (TTMM), das Jahr entspricht dem Buchungsjahr
und wird beim Import durch das Buchungsjahr ersetzt.

e Der Umsatz wird ohne Komma tbergeben.

e Bei Bedarf wird ein Stornokennzeichen (Generalumkehr) sowie ein Steuerschlissel
(bei Konten ohne Steuerautomatik) im Gegenkonto mit Ubergeben. Dadurch kann das
Gegenkonto bis zu sieben Stellen haben. (z.B. 2308110 = 1. Stelle 2 =
Generalumkehr, 2. Stelle = Steuerschlissel 3 / 19% USt, 3-7 Stelle = Konto 08110 =
Sachkonto 8110).

Wichtig: Wird bei einer Buchung der Steuerschliussel mit ibergeben, muss er in der
T-Winfibu genauso erfasst sein. In diesem Fall Steuerschlissel 3 19% aus 119%. Im
Normalfall werden aber nur Ausgangsrechnungen mit Erldskonten erstellt, die eine
Steuerautomatik hinterlegt haben.

Eine Generalumkehr (1. Stelle = 2) wird in der T-Winfibu mit dem Stornoschlissel 9
fur eine Stornierung der Buchung geschlisselt.

e Nur der Berichtigungsschlissel 2 — Generalumkehr wird in der T-Winfibu zur Zeit
ausgewertet.

e EG-Buchungen kénnen nicht in die T-Winfibu importiert werden.

Sie kénnen die DATEV Importbuchungen in der Tabelle Gberpriufen, aber dort keine
Anderungen durchfiihren. Mit dem X rechts oben schliessen Sie die Tabelle, um den
Datenexport Giber die Schaltflache ,Ubernahme Datensatze“ zu starten, oder den
Datenexport zu beenden.

Beim Datenexport werden die Buchungen tberprift und in die Stapelbuchungsdatei
eingelesen. Dort kbnnen Sie Uberpriift, geandert, geldscht und natirlich verarbeitet werden.
Buchungen, die nicht eingelesen werden konnten (da z.B. das Konto nicht angelegt ist)
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werden mit einer entsprechenden Fehlermeldung in der Buchung gekennzeichnet, und
konnen auf Wunsch spéater noch einmal eingelesen werden.

Microsoft Access .
Es wurden 6 DATEY Buchungen in die Stapelbuchungsdatei iiber 93 Buchungen konnten nicht iiber werden! Soll ein Fehlerprotokoll
. iiber die nicht ibernommenen Buchungen gedruckt werden
da | | Nein ‘

Eine Meldung informiert, wie viele Buchungen eingelesen wurden, und ob Buchungen nicht
tubernommen werden konnten. Fur diese kann ein Fehlerprotokoll gedruckt werden.

Fehlerprotokoll DATEV-Buchungsimport Datune  16.07.201
Marndant: 1 fKell
Folgende DATEV Buchungen konnten nicht in die Buchhaltung iibernommen werden.
B etrag Steu/Sto- Gegen Beleg Beleg Konto Kosten- Buchungstext F ehlerbeschreil
rmo Schl. konte Humm  Datum stelle

1295 8105110701 15.04.00 50000 RG110701 F.onta Fehlt,

100 8105110701 15.04.00 50000 RG110701 F.onta Fehlt,

1495 8105110704 15.04.00 18000 RG110704 F.onta Fehlt,

100 8105110704 15.04.00 18000 RG110704 F.onta Fehlt,

1640 g10s110722 15.04.00 32000 RG110722 F.onta Fehlt,

100 g10s110722 15.04.00 32000 RG110722 F.onta Fehlt,

500 8105110751 15.04.00 22000 RG110751 F.onta Fehlt,

100 8105110751 15.04.00 22000 RG110751 F.onta Fehlt,

2E40 8105110778 15.04.00 32000 RG110778 F.onta Fehlt,

=] 8105110778 15.04.00 32000 RG110778 F.onta Fehlt,

Jetzt haben Sie die Méglichkeit fehlende Konten in der Fibu anzulegen. Beim erneuten Aufruf
der Importschnittstelle informiert Sie eine Meldung, dass eine bereits eingelesene Datei mit
Fehler gefunden wurde, und dass Sie diese erneut einlesen oder l6schen kénnen.

Alte Importbuchungen gefunden .

' Es wurden DATEV-Importbuchungen mit Fehlermeldungen gefunden, sollen diese erneut fiir eine Ubernahme in die T-Winfibu genommen werden
. <JA>, oder sollen diese gelischt werden, um eine neue DATEY Exportdatei einzulesen <NEIN>

C & ][ wen ]
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Erfassungsprotokoll

Aufruf Gber die Menileiste Buchen/Erfassungsprotokoll

Protokoll der im Dialog bzw. Stapel erfassten oder als wiederkehrend gekennzeichneten
Buchungen. Bei der Druckausgabe kénnen Sie zwischen zwei Listvarianten auswahlen; je
nachdem, ob die Buchungen mit der Gegenkonto-Konto- oder Soll-Haben-Maske erfasst
wurden. Die Buchungen werden in dem Protokoll, wie in der Erfassung, mit Konten gedruckt.
In jeder Buchung hinterlegt das Protokoll, fur spatere Kontrollzwecke, die Seitenzahl auf der
sie steht. Diese Primanota-Seitennummer wird im Buchungsjournal und in den Konten mit
angezeigt. Beim Erfassungsprotokoll kann auch aus den Buchungen aller Buchungsjahre
gewahlt werden

Erfassungsprotokoll Buchungen (#230)

Erfassungsprotokoll
Welche Buchungen
® Dialogbuchungen O Stapelbuch. O Wiederkehrende Buch.

Zeitraum

(&) Aktuelle Buchungsperiode 02/13  Nur hier in der aktuellen
Buchungsperiode werden die Buchungen als gedruckt gekennzeichnet.

O Aktuelles Jahr, won 02/1 _| his |02/ 13__| Buchungsperiode
O Van Buchungsjshr | 2013 - | bis| 2013 - | Buchungsperiode
Sortierung

() Edassungsreihenfolge O Belegdatum O Belegnummer
() Betrag O Sollkonto (O Habenkonto

Kontenbereich & Darstellung
) Alle Konten O 1 _-| bisKanta (99933 - |
Darstellung: e} Sqll 5 Haben ) Gegenkonto - Konto

Kostenstellen

[ Kostenstellen einzeln auflisten, wenn der Buchungshetrag auf
mehrere Kostenstellen vereilt wurde.

Druckoptionen & Druckausgabe

O :Druck mit Umrahmungen Nur neue Buchungen drucken
& Bildschirm O Drucker
OK Ende

Welche Buchungen
Wahlen Sie zwischen den (verarbeiteten) Dialogbuchungen, (unverarbeiteten)
Stapelbuchungen oder wiederkehrenden Buchungen

Zeitraum
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Hier kénnen Sie zwischen der aktuellen Buchungsperiode, den Buchungsperioden im
aktuellen Jahr, und aller Buchungsjahre wahlen. Wobei die Aufbereitung der Buchungen bei
einem grof3en Zeitraum und vielen Buchungen langer dauern kann.

Beachten Sie: Nur beim Druck der aktuellen Buchungsperiode (auf den Drucker) werden die
Buchungen auch als gedruckt gekennzeichnet, und es kann bei einer weiteren Erfassung
uber den Optionspunkt ,Nur neue Buchungen drucken® auch nur die neuen Buchungen
protokolliert werden.

Sortierung

Bis zu 6 Sortierkriterien stehen fir die Buchungsanfrage zur Verfiigung. Bei den unteren 3
Sortierkriterien wird eine Zwischentabelle aufgebaut, so dass diese Sortierung langer dauern
kann.

Kontenbereich & Darstellung

Wahlen sie die Buchungsanfrage fur alle Konten, nur ein einzelnes oder einen
Kontenbereich. Beim Kontenbereich wird die Auswahl aus allen Sach- und Personenkonten
aufgebaut.

Bei der Darstellung kénnen Sie zwischen Soll- & Habenkonto oder Gegenkonto — Konto
wahlen.

Kostenstellen

Durch Ankreuzen des Optionsfeldes ,Kostenstellen einzeln auflisten, wenn der
Buchungsbetrag auf mehrere Kostenstellen verteilt wurde®, wird ein neues
Erfassungsprotokoll erstellt, in der auch die verteilten Kostenstellen zeilenweise gelistet
werden. (Nur moglich, wenn die aktuelle Buchungsperiode gedruckt wird).

Nur neue Buchungen

Wenn dieses Optionsfeld aktiviert ist, druckt das Protokoll nur alle nach dem letzten
Protokolldruck (auf dem Drucker nicht Bildschirm) erfassten Dialogbuchungen.

ACHTUNG: Werden nur die neuen Buchungen gedruckt, kann es vorkommen, dass die
hinterlegte Seitenzahl nicht mit einem Gesamtdruck Ubereinstimmt. Drucken Sie deshalb
nach der Erfassung aller Buchungen auch immer noch ein Erfassungsprotokoll aller
Buchungen, damit die hinterlegten Seitenzahlen mit dem Protokoll Gibereinstimmen.

Aufstellung der verteilten Kostenstellen

Durch Ankreuzen des Optionsfeldes ,Kostenstellen einzeln auflisten, wenn der
Buchungsbetrag auf mehrere Kostenstellen verteilt wurde®, wird ein neues
Erfassungsprotokoll erstellt, in der auch die verteilten Kostenstellen zeilenweise gelistet
werden.

Erfassungsprotokoll Stapel-Buchungen - Mit Kostenverteilung 01111
Mandant 1 /Kellermann KG Betrage in Euro Dature 05022017 Zeitt 1532 Seite: !
Hummer Betrag Sto St- E  Soll Beleg- Beleg Valmta Haben Kosten Buchungstext
mo eu G Konto Hummer Datum Datum Konto stelle Kosten - Leistung
149 ;0000 1 0 3400 12 00211 070311 70100 E A Huberm eier
180 13EE00 0 0 0 4210 EROMG2 050211 050211 1200 Miete

300 5e5.00 0.00
100 450,00 0,00
200 350,00 0.00
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Buchungsinfo

Aufruf tber die Menileiste Buchen/Buchungsinfo

Hier kénnen Sie sich Uber alle erfassten Buchungen am Bildschirm informieren. Dabei lassen
sich die Buchungen nach verschiedenen Kriterien selektieren. Es kdnnen die Buchungen
aller Buchungsjahre zur Auswahl genommen werden (mit Ausnahme der Buchungsjahre, die
im Archivmandanten ausgelagert sind.)

Informationssystem Buchungen @
Buchungsinfo
Welche Buchungen
® Dialogbuchungen (O Stapelbuchungen
Zeitraum
(®) Aktuelle Buchungsperiode 02/13
) Aktuelles Jahr, von 02/13 - | bis 02/13 - | Buchungsperiode
(O Von Buchungsjahr | 2013 - | bis 2013 - | Buchungsperiode
Sortierung

() Edassungsreihenfolge O Belegdatum O Belegnummer
() Betrag  Sollkonto ) Habenkonto

Kontenbereich & Darstellung
(*) Alle Konten O Nr.: 0 O Von| | _-|bis|99993 -]
Darstellung: {¢) Soll-Haben (O Gegenkonto - Konto

OK Ende l

Welche Buchungen
Wahlen Sie zwischen den (verarbeiteten) Dialogbuchungen und (unverarbeiteten)
Stapelbuchungen

Zeitraum

Hier kénnen Sie zwischen der aktuellen Buchungsperiode, den Buchungsperioden im
aktuellen Jahr, und aller Buchungsjahre wahlen. Wobei die Aufbereitung der Buchungen bei
einem grof3en Zeitraum und vielen Buchungen langer dauern kann.

Sortierung

Bis zu 6 Sortierkriterien stehen fur die Buchungsanfrage zur Verfigung. Bei den unteren 3
Sortierkriterien wird eine Zwischentabelle aufgebaut, so dass diese Sortierung langer dauern
kann.

Auswabhl

Klicken Sie hier an, ob Sie alle Buchungen, oder nur Buchungen fir ein bestimmtes Konto,
ansehen moéchten. Sollen Buchungen nur fir ein bestimmtes Konto angezeigt werden, dient
das Eingabefeld fur die gewiinschte Kontonummer.
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Kontenbereich & Darstellung
Waéhlen sie die Buchungsanfrage fur alle Konten, nur ein einzelnes oder einen

Kontenbereich. Beim Kontenbereich wird die Auswahl aus allen Sach- und Personenkonten
aufgebaut.

Bei der Darstellung kénnen Sie Buchungen zwischen Soll- & Habenkonto

Betrag Sto St- E Konto Belegnr Beleg Yaluta Konto Kosten- Buchungstext Nummer
mo eu G Soll Datum Datum Haben stelle
119,000 0 | 1 /0] 10000 11 1.01.11 | 31.01.11 | 8400 0 AR 1

- oder dem Gegenkonto-Konto-Verfahren anzeigen zu lassen.

Betrag Sto St- E Gegen Belegnr Beleg Valuta Konto Kosten Buchungstext
mo eu G konto Datum  Datum stelle
-119,000 0 | 1 | 0 | 10000 1/ 1.01.11 | 31.01.11 | 8400 0 AR 1
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Konten Info

Aufruf Uber die Menuleiste ,,Buchen/Konten Info“

Das Informationssystem der Konten ist in dieser Buchhaltung aufgeteilt. Uber den
Kontenstamm sind die aktuellen Kontensalden, sowie die Salden der letzten Monate,
abzurufen, wéahrend in dieser Konteninfo die Konten mit den Buchungen der gewinschten
Buchungsperiode des Ifd. Jahres auf dem Bildschirm angezeigt werden.

B Konteninfo

Kontoblatt anzeigen

fiir Konto Nr.: Hill - |

Kontenkreis
*} Sachkonten ) Personenkonten

Buchungsperiode
' Konten fiir aktuelle Buchungsperiode 0170 drucken
2 Konten von | his: | drucken

[0];4 ‘ Ahbrachen

far Konto Nr.:

Geben Sie hier die gewinschte Kontonummer ein oder o6ffnen Sie das Listenfeld zur
Ubersicht aller Konten. Es kénnen immer nur Konten des im Kontenkreis definierten
Bereiches angegeben werden. Um das Kontoblatt eines Debitors anzuzeigen, muss vorher
der Kontenkreis auf Personenkonten umgeschaltet werden.

Im nachfolgenden Beispiel sollen alle Buchungen fir das Konto 8400 angezeigt werden. Wie
auf dem gedruckten Kontoblatt werden alle relevanten Konten- und Buchungsdaten
angezeigt. Die Buchungen sind nach dem Belegdatum und der Belegnummer aufsteigend
sortiert.

Buchungsperiode:
Hier wahlen Sie den gewiinschten Buchungszeitraum aus.
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B Kontoblatt - Betrage in Euro

Nachste Seite

Buchungsperiode Firmenname Kontobezeichnung Honto-Mr. | Seite
010 Kellermann K5 Bank 1200 1
Gebucht bis EB-Wert Zaldo-Yortrag Zall  Jahkr Haken
24092010 0,00 0,00 0,00 | a,0a
Datum Priman.| Gegenkio Buchungstext Beleg-Mr. =T Sall Monat Haken
151101 0O 10300 | Zahlungseingang 11 0 250,00
221000 10300 | ZE 10 260,00
105101 0O 10100 | Zahlungseingang 41 0 k55 00
129101 0O 4240 | Strom Biro 12( 0 96 50
20910 0 10100 | Zahlungseingang G| 0O 85,00
22910( 0 1741 | Lohnsteuer 250 0 o035 28
22910 0 1780 | USt-Zahllast 25) 0 1.275,10
228100 0 4510 | kFZL-Steuer 2510 303,00
2481010 0 70100 | £A Hubermeier 3834959 S| ER10090112) O 764 41
Sall Meuer Salda Haben Sall Haben
Monat: 0.0 219729 1.240,00 3437 29
Jahr: 0,00 2,197 29 1.240,00 3.437 29
Hilfe Nichste Seite

Sind fur ein Konto mehr als 19 Buchungen vorhanden, werden sie auf mehrere Kontenblatter
verteilt. Uber die Schaltflaiche ,Nachste Seite“ gelangen Sie zum nachsten Kontoblatt. Es
kann aber nur vor- und nicht zurtickgeblattert werden. In diesem Fall missten Sie abbrechen
und das Konto erneut auswahlen.
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Buchungsperiode wechseln
Aufruf Uber die Menlleiste ,,Buchen/Buchungsperiode wechseln“

Unter diesen Menupunkt kann in vergangene Buchungsperioden gewechselt werden, um z.B.
neue Buchungen zu erfassen.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur in gedffnete Perioden wechseln kdnnen. Beim
Monatswechsel wird immer die abgeschlossene Buchungsperiode gesperrt, beim
Jahreswechsel bleibt die letzte Buchungsperiode des alten Jahres gedffnet. Offnen Sie die
Periode zuerst unter dem MenlUpunkt ,System® ,Sonderfunktionen® ,Buchungsperiode
sperren/6ffnen”.

B Wechseln in alte Buchungsperioden

Buchungsperiode wechseln
Aktuelle Buchungsperiode: 02/10

Wechseln in die Buchungsperiode: M .
110 Gesperrt

2110 Offen
it [

Ok Abl

Beachten Sie, dass bei Nachbuchungen in bereits abgeschlossenen Perioden alle friheren
Auswertungen nicht mehr aktuell sind und bei Bedarf neu ausgedruckt werden mussen.
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Ubersicht

Monatliche Verarbeitung

Ubersicht

Am Ende eines Abrechnungszeitraumes werden hier alle wichtigen Druck- und
Verarbeitungslaufe gestartet.

Stamm  Anlagen Buchen | Verarbeitung | Offene Posten Jahreswechsel System 2

Bilanz & GuV .

(0 Bechoung tilige 60 & Dienstag, 5. Februar 2013
Githinscua Mandant: 999/Test

BWA Buchungsperiode: 02/13

Hauptabschlussibersicht
Kassenbuch

Kontenblatter
Kostenstellenliste
Saldenlisten
UST-Voranmeldung Drucken
UST-Voranmeldung ELSTER
Zusammenfassende Meldung

Monatswechsel

I-WINFIBU.

Version 4.0 xp

Seriennr.: 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant
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Bilanz & GuV
Einnahme- Uberschussrechnung

Aufruf Uber die Menlleiste Verarbeitung/Bilanz & GuV

Mit diesem Programmpunkt erstellen Sie eine Gewinn & Verlustrechnung, Bilanz oder
eine Einnahme-/Uberschussrechnung. Sie konnen diese Auswertungen jederzeit
aufrufen. Voraussetzung dafir ist, daf3 auch verarbeitungsfahige Daten vorhanden sind.
AulRerdem miussen in den Konten die jeweiligen Bilanz- und GuV-Positionen hinterlegt
sein. Versuchen Sie die Bilanz, GuV oder EU-Rechnung aufzurufen ohne dass die
Sachkonten einen Saldo haben oder einer Bilanzposition zugeordnet wurden, wird der
Ausdruck mit einem Fehler beendet.

E Bilanz, GuV, Em-Rechnung drucken

Bilanz & GuV drucken

*) Gewinn & Yerlustrechnung

.

) Einnahme - UberschuBrechnung
) Jahresvergleich ) MonatfJahresvergleich

Erlosbasis fur Prozentrechnung

Gy bz, E,-’U—Fieu::hnunu: Fositionshereich, der die Erlose
enthélt FPositionwvon: 60000 - | bis: = 60189 -]

steuernummer in den Seitenkopt drucken.
0 Anlage zur Bilanz, Guv. EJU Rechnung drucken.
Geschaftsjahr wvon: 1.1.2M0 3128010

“arjahreswerte drucken ¥ Guy - EU mit Prozent

Bilanzposition fiir Jahresiiberschulffehlbetrag: SDEDDJ

Druckausgabe
{*  Bildschirm ' Drucker
(0] Ahbrechen ‘

Die einzelnen Auswertungen sind unter Beachtung der logischen Reihenfolge einzeln
aufrufbar. Die GuV, sowie EU-Rechnung kann véllig ohne die Bilanz gedruckt werden.
Zum Drucken der Bilanz muss dagegen vorher die GuV aufgerufen werden, da das
Ergebnis der GuV (Jahresiberschuss / Jahresfehlbetrag) automatisch in die Bilanz mit
einfliet. Der Optionspunkt zum Drucken der Bilanz ist solange gesperrt, bis die GuV
gedruckt wurde.

Beachten Sie, dass die Bilanz, GuV und Einnahme-Uberschussrechnung nur korrekt
gedruckt werden kann, wenn jedes Konto der entsprechenden Bilanz- oder GuV-Position
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zugeordnet wurde, die Positionen als Bilanztext angelegt sind und die Struktur der
Bilanztexte mit den Gruppen und Positionen auch stimmt.

Die GuV und Bilanz kann nur bei der Buchflhrungsart ,doppelte Buchflhrung®
aufgerufen werden. In diesem Fall ist die Auswertung Einnahme-Uberschussrechnung
inaktiv.

Bei der Buchfiihrungsart ,Einnahme-Uberschussrechnung® kann keine GuV und Bilanz
gedruckt werden.

Auswertungsarten

Sie kénnen wahlen zwischen einer Auswertung, in der nur die Jahreswerte aktuelles
Jahr und Vorjahr bzw. einer Liste, in der die Monats- und kumulierten Jahreswerte mit
den Vorjahreswerten verglichen werden.

Erldsbasis fur Prozentrechnung

Die GuV-Positionen 60000 bis 63000 sind in diesem Beispiel fur den Erlosbereich in der
Gewinn und Verlustrechnung vorgegeben. Dieser wird direkt am Anfang der GuV
gedruckt und gilt als Prozentbasis 100% fur alle anderen GuV-Positionen. Bei Bedarf
konnen Sie diesen Erldsbereich auch erweitern. Geben Sie dann aber hier an, bis zu
welcher Position die Erlose reichen, damit die Prozentbasis angeglichen wird.

Steuernummer in den Seitenkopf drucken
Bei Aktivierung dieses Optionsfeldes wird die im Firmenstamm hinterlegte
Steuernummer des Betriebes in den Seitenkopf der Bilanz & GuV gedruckt.

Anlage zur Bilanz, GuV, E/U Rechnung drucken

Moéchten Sie zur Bilanz / GuV / Einnahme-Uberschussrechnung zusétzlich noch eine
Anlage drucken, in der alle Konten pro Position angedruckt werden, muss dieses
Optionsfeld aktiviert werden.

Geschaéftsjahr von bis

Der Beginn und das Ende des Geschéftsjahres wird in der GuV/Einnahme-
Uberschussrechnung in den Seitenkopf gedruckt. Vorgegeben ist der 1.1. — letzter Tag
des aktuellen Buchungsmonats. Dieser Zeitraum ist beliebig anderbar.

Vorjahreswerte drucken
Bei Deaktivierung werden in GuV und Bilanz nur die aktuellen Jahreswerte ohne den
Vorjahresvergleich gedruckt.

GuV mit Prozent
Bei Deaktivierung wird die GuV ohne Prozentangaben gedruckt.

Druckausgabe
Auswahl, ob der Druck auf den Bildschirm oder den Drucker geleitet werden soll.
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EU-Rechnung Anlage EUR

Aufruf Gber die Meniileiste Verarbeitung/EU-Rechnung Anlage EUR

Die Anlage EUR berechnen und drucken Sie tber das Menl “Verarbeitung / Meni
EU-Rechnung Anlage EUR ”. In dem Formular sind alle Eingabe- und
Berechnungsfelder der Anlage EUR, nach den Seiten 1 bis 3 aufgefiihrt. Sie kdnnen
jetzt Uber zugeordnete Sachkonten die EUR berechnen lassen oder manuell die
Werte eingeben. Bei der manuellen Eingabe werden Summen- und Ubertragsfelder
sofort nach der Eingabe aktualisiert. Die Summen- und Ubertragsfelder wurden
farblich gekennzeichnet, um die Ubersicht zu vereinfachen.

Seite 1 Seite 2
Name: Testhuber 31 Sonderabschreibungen nach § 7g 134: 0,00
Yorname: Josef 32 Herabsetzungsbetrage nach § 7g  138: 0,00
Steuernr.: 146/634/10930 105-Einkunftsart: 3| [33 Aufwendungen fir geringwertige Vv 132: 0,00
Betriebsart: | Elektrohandwerk 34 Auflosung Sammelposten nach £ 137: 0,00
Betriebsverkauf: Nein _~| Grundverkauf: ~| |35 Restbuchwert derim Kalenderjahr, 135: 0.00
5 Betriebseinnahmen als umsatzste 111: 200,00/ |36 Miete/Pacht fur Geschaftsraume w 150:  3.600,00
9 Davon aus Umsatzen ... 119: 0,00 37 MietefAufwend. fir doppelte Haus 152: 0,00
10 Betriebseinnahmen als Land-und 104: 0,00| (38 Sonst Aufw. fur betrieblich genutzte 151: 0,00
11 UStpflichtige Betriebseinnahmen 112: 24.561.22| (39 Aufwendungen fur Telekommunike 280: 0,00
12 Umsatzsteuetfreie, nichtumsatz~ 103: 0,00 |40 Forthildungskosten 281: 150,50
13 davon Kapitalertrage  113: 0,00 41 Rechts- und Steuerberatung, Buch 194: 369,25
14 “ereinnahmte Umsatzsteuer sowie 140: 0,00 |42 Schuldzinsen zur Finanzierung vor 232:
15 “om Finanzamt erstattete und gof. 141: 0,00 {43 Ubrige Schuldzinsen 234: 0,00
16 VerduBerung oder Entnahme von  102: 0,00 |44 Gezahlte Vorsteuerhetrage 185: 0.00
17 Private Kfz-MNutzung 106: 350,00/ |45 An das Finanzamt gezahlte und gc 186: 0,00
18 Sonstige Sach- Nutzungs-und Lei 108: 0,00 [46 Riicklag Stille Res. Ubertrag v. Zeile 77: 0,00
19 Auflis. v. Riicklagen - Ubertrag Zeile?7 0,00 |47 Ubrige Betriebsausgaben 183: 0,00
20 Summe Betriebseinnahmen  159: 25.111.22| |48 Geschenke 164: 0,00/ 174: 0,00
21 Betriebsausgabenpauschale firk 190: 200,00 49 Bewirtung 165: 0,00/ 175: 0,00|
22 Sachliche Bebauungskostenpaus 191: 0,00/ |50 Verpflegungsmehraufwendungen 171: 0.00
23 Waren, Rohstoffe und Hilfsstoffe e 100 3.500,00] (51 Aufw. Arbeitszim 162: 0,000 172: 0.00

Die Anlage EUR wurde fir die Version 2010 (fur Kalenderjahr 2010 bzw. Wirtschaftjahr
2010/2011) angepasst. Zusatzlich gibt es ein Formular Anlageverzeichnis und ein
Formular fur die Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen welche Uber die
Menupunkte aufzurufen sind. Ab einer Bildschirmauflésung von 1024 x 768 passt das
Ausfullformular fur die Anlage EUR komplett auf den Bildschirm. Es ist lbersichtlich
aufgebaut mit Zeilennummern und kurzem Text, und jedes Drittel entspricht einer Seite
des 3-seitigem Formulars Anlage EUR. Neu sind auch farbig hinterlegte Felder. Hellblau
hinterlegte Felder bedeuten, dass es diese Felder auch im EUR-Anlageverzeichnis gibt
und daraus Ubernommen werden kann, bei gelb hinterlegten Feldern gibt es diese im
Formular zur Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen und kénnen daraus
tbernommen werden.
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Uber die Schaltflachen konnen Sie die EUR auf dem Drucker oder Bildschirm ausgeben,
die (Sachkonten) Anlage zur EUR am Drucker oder Bildschirm ausgeben, alle Werte der
EUR loschen sowie die EUR (iber die Sachkonten neu berechnen (dabei werden vorher
alle Werte automatisch geldscht).

EU-Rechnung Anlageverzeichnis zur Anlage EUR

Das Formular ist ebenso optimiert ab einer Bildschirmauflésung von 1024 x 768. Sie
konnen hier das Anlageverzeichnis erfassen. Grin hinterlegte Felder sind
Summenfelder, die sich automatisch errechnen und auch nicht direkt geé&ndert werden
konnen. Blau hinterlegte Felder (kdnnen auch Summenfelder sein) werden in die Anlage
EUR in die entsprechende Zeile uibertragen.

Anlageverzeichnis zur Anlage EUR
|Name / Geselischaft / Gemeinschaft / Korperschaft Anlageverzeichnis z
1 Testhuber P
' Anlageverzeichnis An
2|(Betriebs-)Steuernummer |146/634/10930 auf Bildschirm
Gruppe / Anschaffungs-/ |Buchwert zu Beginn Zugéange Sonde
Bezeichnung des Wirtschaftsguts Herstellungskosten / (d.Gewinnermittiungs- nach § 7
Einlagewert zeitraums
- - - EUR] ct EUR| ct Eur | ct
rundstucke u. grundstucksgleiche Rechte [
3 Grund und Boden 100 5000,00| |101 4000,00 |102 500,00
4 Gebaude 110 2000,00, 111 100000/ 112 250,00
S| Andere (z.B. grundstiickseigene Rechte) 120 4000,00 121 3500,00) 122 100,00
8  Summe (Ubertrag nach Zeile 26 der An
Hausliches Arbeitszimmer
2 Anted Grand Urid Boden 200 2200,00/ 1201 2000,00 20? 200,00
8|  Gebédudeteil 210 10000,00 211 9000,00] | 212 1000,00/ (Ubertrs
51derA
8| Immaterielle Wirtschaftsgiiter 320 0,00 321 0,00 322 0,00
Bewegliche Wirtschaftguter (ohne GWG) ‘ .
ol K massige 400 10000,00 (401 3000,00/ [402 1000,00] |403
11 Biiroausstattung 410 1500,00] | 411 1200,00] |412 500,00 413
12 Andere 420 3300,00/ 421 3300,00, 422 300,00 (423
13|  Summe (Ubertrag in Zeile31 der Anlage EUR) 480

EU-Rechnung Nicht abziehbare Schuldzinsen zur Anlage EUR

Neues Formular zur Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen zur Anlage EUR.
Griun hinterlegte Felder sind Summenfelder, die sich automatisch errechnen und auch
nicht direkt geandert werden kénnen. Gelb hinterlegte Felder werden in die Anlage EUR
in die entsprechende Zeile tUbertragen.

EE| Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen zur Anlage EUR

Druck auf Bildschirm ‘ Druck auf Drucker ‘ Ende ‘
4] I. Laufendes Wirtschaftsjahr 2010 ELIR ot
5| Ertnahmen it. Zeile 78 der Anlage EUR 100 |
ELIR Ct

8| Gewinn 1) 200 | 0.00]

Einlagen k. Zeile 79
7| der Aniage EUR =l e | EI,E||:||
8| Iwizchensumme 220 | |1m:||:.. 120 —| 0.00
9| Uber- ! Unterentnahmen des Ifd. Wirtschaftsjahres 130 | 0.00

(% 4 Abz. da Satz 2 ESUG, ohne Berdcksichtigung von Yerlusten) Fnsitiv in Teile 11 sintranen: —
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Buchungsjournal
Aufruf Gber die Menileiste Verarbeitung/Buchungsjournal

Das Buchungsjournal gibt Auskunft Gber alle Buchungen und ist als Monatsliste vor dem
Monatsabschluss zu drucken. Das Programm druckt die Buchungen der aktuellen
Periode mit Aufteilung der Betrage nach Soll- und Habenkonto, und zeigt die Aufteilung
nach Steuerséatzen und Steuerbetragen.

Druckauswahl Buchungsjournal

Buchungsjournal

Zeitraum

(&) Aktuelle Buchungsperiode { 02/13  Nur hier in der aktuellen
Buchungspeniode werden die Buchungen als gedruckt gekennzeichnet.

O Aktuelles Jahr, won 02/13 _| bis (02/13 _] Buchungsperiode
(O Von Buchungsjahr | 2013 - | bis| 2013 - | Buchungsperiode
Sortierung

(®) Belegdatum O Edassungsreihenfolge O Belegnummer
() Betre O O
Kontenbereich

® AlleKonten O 7|1 _~ | bis Kento (99993 ~|
Druckoptionen

Druck mit Umrahmungen MNur neue Buchungen drucken
Druckausgabe

(«y Bildschirm () Drucker

OK Ende

Zeitraum

Hier kbnnen Sie zwischen der aktuellen Buchungsperiode, den Buchungsperioden im
aktuellen Jahr, und aller Buchungsjahre wahlen. Wobei die Aufbereitung der Buchungen
bei einem grofRen Zeitraum und vielen Buchungen langer dauern kann.

Sortierung

Bis zu 6 Sortierkriterien stehen fiir die Buchungsanfrage zur Verfigung. Bei den unteren
3 Sortierkriterien wird eine Zwischentabelle aufgebaut, so dass diese Sortierung langer
dauern kann.

Kontenbereich

Wahlen sie die Buchungsanfrage fir alle Konten, nur ein einzelnes oder einen
Kontenbereich. Beim Kontenbereich wird die Auswahl aus allen Sach- und
Personenkonten aufgebaut.
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Druck mit Umrahmungen
Bei aktiviertem Optionsfeld wird das Buchungsjournal mit umrahmten Feldern gedruckt.

Nur neue Buchungen druck

Ist das Feld aktiviert, werden nur noch Buchungen gedruckt, die seit dem Druck (auf dem
Drucker — nicht Bildschirm) des letzten Journals neu erfasst wurden. Bei nicht aktiviertem
Feld, werden alle Buchungen gedruckt.

Druckausgabe
Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird.
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Betriebswirtschaftliche Auswertung

Betriebswirtschaftliche Auswertung

Aufruf Gber die Meniileiste Verarbeitung/BWA

In der BWA werden von den Erlésen und Ertragen, Wareneinsatz, Kosten und
Aufwendungen abgezogen, und liefern so betriebswirtschaftliche Kennzahlen und
Ergebnisse.

B BWA Auswahlen X

Betriebswirtschaftliche Auswertungen

) “arsion 1 mit Yergleich Maonat - Jahr

O wersion 1 mit “argleich onat - orjghresmonat

) “ersion 1 mit “ergleich konat - Jahr %orjahresmaonat - %orjahr
Fiohertrag nach Biwid-Flasze 2 diucken [Mur Bt 1]

) “ersion 2 mit “ergleich Monat - Jahr Yorjahresmonat - Y orjahr

' “ersion 2 mit Yergleich Monat - Jahr und bis zu 4 Prozentspalten

® Nersion 2 mit Maonatilahr Yarjahrmonatarjaht + 2 Prozentspalten

Summenbaziz fur Prozentberechnung MNur bei Surnmen-
IIberschrift Prozentzpalte zeilen drucken
1. Prozentspalte: | 1000_~] |In % vom Umsatz O
2. Prozentzpalte: | L
3. Prozentzpalte; | L]
4. Prozentzpalte: | L]
L] Zeilen mit Prazentfelder richt ducken Druckzeilen abwechs. in weizz/grau

Text, der am Ende der B\WA gedruckt wird

Druckausgabe
*  Bildschirm ) Drucker

2k, Ahbrechen

Auswahl (BWA Version 1 und 2)

Sie koénnen hier wahlen, ob die aktuellen Monatswerte in der BWA mit den aktuellen
Jahreswerten, die Monats- mit den Vorjahresmonatswerten oder die aktuellen Monats-
und Jahreswerte mit den Vorjahresdaten werden sollen.

In der neuen BWA Version 2 werden die Daten in einer Tabellenform dargestellt. Es gibt
3 Variationen mit bis zu 4 individuell wéhlbaren Prozentspalten, und Vorjahresvergleich.

Rohertrag (Nur fir BWA Version 1)

Hier kbnnen Sie sich entscheiden, ob nach der BWA-Klasse 2 der Rohertrag ermittelt
werden soll.
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BWA 2 mit Vergleich Monat Jahr Vorjahresmonat Vorjahr
Druck im Hochformat mit den Summenspalten fir aktuellen Monat, aktuelles Jahr bis
aktuellen Monat, Vorjahresmonat, Vorjahr bis Vorjahresmonat

BWA 2 mit Vergleich Monat und bis zu 4 Prozentspalten

Druck im Querformat mit den Summenspalten fir aktuellen Monat, aktuelles Jahr bis
aktuellen Monat, Vorjahr. Zusatzlich kdnnen bis zu 4 Prozentspalten mit individueller
Prozentbasis gedruckt werden.

BWA 2 mit Vergleich Monat/Jahr Vorjahresmonat/Vorjahr + 2 Prozentspalten

Druck im Querformat mit den Summenspalten fur aktuellen Monat, aktuelles Jahr bis
aktuellen Monat, Vorjahresmonat, Vorjahr bis Vorjahresmonat. Zusatzlich kénnen bis zu
4 Prozentspalten mit individueller Prozentbasis gedruckt werden.

Summenbasis fur Prozentberechnung
Waéhlen Sie aus den BWA 2-Stammdaten die Position (Summenfeld oder BWA-Position)
fur die Berechnungsbasis der Spalte aus.

Uberschrift Prozentspalte )
Erfassen Sie hier die gewtnschte Uberschrift der Prozentspalte. Bei langeren Wortern
kann mit eine Zeilentrennung bestimmt werden.

Nur bei Summenzeilen drucken
In der Prozentspalte wird die Prozentzahl nur gedruckt, wenn die BWA-Position eine
Summe ist.

Zeilen mit Prozentfelder nicht drucken
Beim Druck einer BWA 2 mit Prozentspalten, kann hiermit der Druck von im BWA 2
Stamm definierten Prozentzeilen unterdriickt werden.

Druckzeilen abwechs. in weiss / grau
Zur besseren Lesbarkeit, kann jede 2. Druckzeile mit hellgrauem Hintergrund gedruckt
werden.

Die BWA 2 nur fir Kostenstellen drucken von bis
Wahlen sie eine Kostenstelle oder einen Kostenstellenbereich zum Druck der BWA 2
aus. (Kostenstellen BWA)

Text
Hier kdnnen Sie einen individuellen Text eingeben, der am Ende der BWA gedruckt wird.

Druckausgabe
Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird.oder Drucker
ausgegeben wird.
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Hauptabschlussibersicht

Hauptabschlussiibersicht

Aufruf Uber die Menileiste Verarbeitung/Hauptabschlussibersicht

Die Hauptabschlussibersicht dient zur Vorbereitung der Bilanz. Sie hat eine ahnliche
Struktur wie eine Saldenliste, allerdings mit Spalten zur manuellen Umbuchung. Die HUE
kann jederzeit, beliebig oft ausgedruckt werden. Alle bis dahin erfassten Buchungen

werden bericksichtigt.

F

B2 HauptabschluBiibersicht

HauptabschluBubersicht Drucken
Druckausgabe
*) Bildschirm ' Drucker
0K Abbrechen
Druckausgabe

Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird.

termina Winfibu Seite 143



Kassenbuch

Kassenbuch
Aufruf Gber die Mentleiste Verarbeitung/Kassenbuch

Der MenUpunkt bietet dem Anwender die Méglichkeit, die Buchungen auf dem Konto
Kasse in Form eines manuell gefuhrten Kassenbuches auszuwerten. Die
Kassenvorgange werden den aktuellen Buchungen der laufenden Periode entnommen
und fur den Ausdruck chronologisch nach dem Belegdatum sortiert.

B Kassenbuch Drucken

Kassenbuch Drucken

Kassenbuch Druck

Fiir Kontanr.: 1600_] Mt Lrnrahmuncen
Zeitraum

) “on Belegdatum: his:

® ‘onBuchungsperiode 07410 ~| his: |07/10 ~|

Druckausgabe
) Bildschirm ' Drucker
[0S Abbrechen
Kassenbuch/Kontonr.

Eingabe des Kassenkontos. Uber das Listenfeld ist eine Auswahl aus allen Konten
maoglich. Nach diesem Konto werden die Buchungen fur das Kassenbuch selektiert. Sie
konnen fur mehrere Kassenkonten Kassenbtcher fuhren und drucken, wenn Sie hier die
jeweilige Kontonummer der Kasse eingeben.

Zeitraum

Uber den Zeitraum bestimmen Sie, welche Kassenbuchungen in dem Kassenbuch
gedruckt werden sollen. Nur Buchungen in dem das Konto oder Gegenkonto mit dem
oben definierten Kassenkonto Ubereinstimmt, und deren Belegdatum innerhalb des
definierten Zeitraumes liegen, werden in das Kassenbuch Gbernommen.

Druck
Bei aktiviertem Optionsfeld wird das Kassenbuch mit umrahmten Feldern gedruckt.
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Kontenblatter drucken
Aufruf Gber die Meniileiste Verarbeitung/Kontenblatter

Am Ende einer Buchungsperiode kdnnen die Kontenblatter gedruckt werden. Aus den
Kontenblattern sind alle Kontenbewegungen ersichtlich. Fur jedes Konto, das in dem
Monat bebucht wurde, werden alle Buchungen oder eine Sammelbuchung angezeigt,
sowie EB-, Monats-, Jahreswerte und Vortrage.

E Kontenblatter drucken @

Kontenblatter drucken

&) ‘alle Konten drucken

2 Drucken von KontoMr. 0 bis: 0
Buchungsperiode

®) Konten fiir aktuelle Buchungsperiode 070 drucken
(0 Kontenvon | his: | drucken
Druck

®  auf Blanka DIN A4 Fapier (1 Kanto [e Elatf)

auf Blanko DIN A4 Fapier (2 Konten je Blaft)

auf termina Endloskontenblater

autf DIMN A4 (Schrelldruck ohne verikale Linien)
aut Blanko DIN A4 Fapier Cuer (1 Konto je Blat)

O OO0

)4 Abbrachen

Druckbereich
Sie kdnnen wahlen, ob alle oder nur ein Teil der Konten gedruckt werden sollen.

Buchungsperiode
Hier wahlen Sie die Buchungsperiode aus, fur die die Konten gedruckt werden sollen.
Voreingestellt ist jeweils die aktuelle Buchungsperiode.

Druck
Die Kontenblatter konnen entweder auf Blanko DIN A4 Papier, oder auf spezielle
Kontenblatter gedruckt werden.

Beim Druck auf Blanko DIN A4 Papier wird je nach Auswahl entweder ein Konto auf ein
Blatt oder 2 Konten auf ein Blatt gedruckt. Dabei wird das Blatt grafisch entsprechend
einem Formblatt aufbereitet.

Besser lassen sich die Konten auf spezielle Kontenformblatter drucken. Es handelt sich
dabei um DIN A5 Endloskontenblatter, hergestellt fir Termina Finanzbuchhaltungen. Fur
den Ausdruck bendtigen sie einen Drucker mit Traktorfihrung fir Endlospapier (meist
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Nadeldrucker). Von Vorteil ist auch die hohere Druckgeschwindigkeit auf Formularen, da
keine grafische Aufbereitung benétigt wird. Die Kontenformulare erhalten Sie bei der
Firma Termina GmbH, Freisinger Str. 11, 85764 Oberschlei3heim, Tel. 089 / 37 50 61
72.

Druckereinstellung fur Kontenformulare

Bei Ausdruck auf den Original Kontenblattern der Fa. Termina missen Sie darauf
achten, daf3 lIhr Drucker auf die PapiergroRe 12 Zoll eingestellt ist. Suchen Sie in der
Druckerverwaltung unter Eigenschaften die Papiergréf3e fur die Einstellung heraus. Das
Papierformat ist je nach Drucker anders definiert; z. B. Endlos 12 Zoll oder Fanfold.

Auf dem DIN A 4 Blatt mit Querdruck werden auch die Kostenstellen zu den Buchungen
mit angedruckt.

Nach dem Auslosen mit OK beginnt sofort die Druckaufbereitung. Bei dem Druck auf
Original Kontenblatter erfolgt vor dem Ausdruck ein Probedruck, um das Formular
einzustellen.
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Kostenstellenrechnung

Aufruf Gber die Meniileiste Verarbeitung/Kostenstellenliste
In den Kostenstellenlisten ist ersichtlich welche Kosten auf welchen Kostenstellen
angefallen sind.

E Kostenstellendruck @

Kostenstellenrechnung

(=1 Kostenstellenliste lang - Kostenstellen, Konten, Buchungen
[Schriftgrale 10, Meue Zeile fr Kostenztelle, Kanto, Buchung, 1angere Liztenfarm]

) Kostenstellenliste kurz - Kostenstellen, Konten, Buchungen
[Schriftgrole 8, Kostenstelle, K.onta, Buchung in einer Zeile, kirzere Liztenform]

) Aufgelaufene Kostenstellenliste - Kostanstellen + Konten
i1 Kostenstellen mit kMonatsweren als Ereuztabelle

k.ostenstelle won 'IEIEIj bis 4I]I]j
Buchungsperiode wan (0211 j b= 0211 j

U seiterwechsel nach jeder Kostenstelle

Druckausgabe
*)  Bildschirm ) Drucker

Hols Abbrechen

Kostenstellenliste lang

In der Kostenstellenmonatsliste werden alle Buchungen mit Kostenstellen fir die aktuelle
Abrechnungsperiode, unterteilt und sortiert nach Kostenstellen, Konten und Buchungen,
gedruckt. Optional kénnen Sie einen Seitenwechsel pro Kostenstelle einsetzen.

Kostenstellenliste kurz
enthdlt die gleichen Daten wie Kostenstellenliste lang, ist durch eine Kkleinere
Schriftgré3e, und eine andere Druckaufteilung aber kirzer.

Aufgelaufene Kostenstellenrechnung
Im Gegensatz zur Kostenstellenliste lang/kurz werden hier keine Einzelbuchungen
sondern Kostenstellen und Konten aufgelistet (Keine Buchungen).

Kostenstellen mit Monatswerten als Kreuztabelle
Ubersicht als Kreuztabelle, wobei in den Zeilen die Kostenstellen und in den Spalten die
Monatssalden stehen.

Bereichsauswahl beim Druck der Monatsliste und aufgelaufene Kostenliste
Beim Druck der Monatsliste und der aufgelaufenen Kostenliste kdnnen sowohl die von-
bis Kostenstellen, als auch die von-bis Buchungsperiode gewahlt werden.
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Summen & Saldenliste

Aufruf Gber die Menileiste Verarbeitung/Saldenliste

In der Summen & Saldenliste werden alle Konten, die EB-Werte, Monats- oder
Jahreswerte aufweisen, ausgedruckt. Der Ausdruck wird nach Kontenart in
Kontenklassen gegliedert. Die Saldenliste kann beliebig oft, und zu jedem Zeitpunkt
gedruckt werden. Es werden alle bis zu diesem Zeitpunkt erfassten Dialogbuchungen
bertcksichtigt.

B Summen & Saldenlisten

Summen & Saldenlisten

Alles drucken Einzeln drucken
| Sachkonten, E} Sachkonten
Debitaren &
Freditaren i1 Debitoren
ZUSAMImEn
drucken. ) Kreditoren

U Mur die Dehitaren und Kreditoren drucken, die einen Saldo
autweisen (MNullsalden unterdricken).

Druckausgabe
) Bildschirm ) Drucker
Ok Ende

Alles drucken
Die Summen & Saldenlisten fiir Sachkonten, Debitoren und Kreditoren werden

zusammen ausgegeben.

Nur mit Salden Drucken
Es werden nur die Konten gedruckt, die einen Saldo aufweisen.

Einzeln Drucken
Auswahl, ob Summen & Saldenliste fiir Sachkonten, Debitoren oder Kreditoren

ausgegeben werden soll.

Druckausgabe
Auswahl, ob Druck auf dem Bildschirm oder Drucker ausgegeben wird.
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Umsatzsteuer Voranmeldung und -verprobung

Umsatzsteuer Voranmeldung und -verprobung

Aufruf Gber die Menileiste Verarbeitung/UST-Voranmeldung

Uber diesen Meniipunkt kann die Umsatzsteuervoranmeldung gedruckt werden (Wenn
Sie z.B. das Perfidia Programm nicht erworben haben, und ElsterFormular benutzen). ).
Es wurde das neue Formular fir 2010 eingearbeitet, welches um mehrere Felder
erweitert wurde.

Die Umsatzsteuer-Voranmeldung wird auf einem abweichenden Formular gedruckt.
Dieses Formular wurde von der Oberfinanzdirektion Minchen unter dem Aktenzeichen
S7344-100/59 25.06.93 genehmigt. Das bedeutet fur den Anwender, dass er dieses
Formular direkt an sein zustandiges Finanzamt schicken kann, sofern er vom
Elsterverfahren befreit ist..

F -
B Umsatzsteuervoranmeldung fiir die Buchungsperiode 07/10 @
Umsatzsteuer-Voranmeldung fur 2010 drucken

Finanzamt
Miinchen fiir Kérperschaiten Bei der Anfertigung dieser Steueranmeldung hat mitgewirkt:
heiserstr. 4 MName: Telefon: | f
80333 Miinchen Str: Ort:
Berichtigte Anmeldung? (Feld 10p: O UStvoranmeldung auf dem Drucker
ausgehen

Belege sind beigefiigt bzw, werden nachgereicht (Feld 223 O
Stvoranmeldung auf dem Bildschirm

ausgehen

Einzugsermachtigqung widerruten? (Feld 26): O
USterprobung Monat auf dem

“errechnung des Erstaftungshetrags erwilinscht? (Feld 29) U Drucker ausgeben
; . o UStverprobung Monat auf dem
Druck mit Grautanen, sonst SchwarzgAh'eild : Bildschirm ausgeben
“iereljghrliche Yoranmeldung zum Quaralsende : U USterprobung Jahr auf dem Drucker
ausgehen
0 LSt"erprobung Jahr auf dem

Abzug der Sondervorauszahlung eingeben (Kennz. 39) : Bildschim ausgehen

Ende

Neu ab 2010

Das so genannte Mehrwertsteuer-Paket 2010 der EU wurde durch das
Jahressteuergesetz 2009 umgesetzt und veranderte damit auch die
Umsatzsteuervoranmeldung fir 2010. Zentrale Anderungen sind unter anderem die
Neudefinition des Leistungsorts fur Dienstleistungen, zusatzliche Erklarungspflichten und
ein modifiziertes Vergutungsverfahren fir auslandische Vorsteuer. Ab 2010 wird der Ort
der Dienstleistung steuerlich neu definiert. War bislang das Ursprungslandprinzip
vorherrschend, ist jetzt in der Regel das Bestimmungslandprinzip malfgeblich.
Konsequenz: Grenziiberschreitende Dienstleistungen zwischen Unternehmen sind
meistens am Ort des Leistungsempfangers zu versteuern. Steuerschuldner wird dann
der im Ausland ansassige Auftraggeber.

In der UStVa wurden dafur 3 neue Kennzeichen eingefihrt.

Seite 1, Kennz. 21 - Nicht steuerbare sonstige Leistungen gem. 8 18b Satz 1 Nr. 2 UStG:
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Diese sonstigen Leistungen werden netto mit dem EG-Schlissel 3 gebucht, da diese
sonstigen Leistungen ab 2010 mit in die neue Zusammenfassende Meldung
Ubernommen und mit einer 1 gekennzeichnet werden. Das Erloskonto fur die Buchungen
muss im Sachkontenstamm unter ,Zuordnung in USt-Voranmeldung“ mit dem USt-
Kennzeichen 21 versehen werden.

Seite 2, Kennz. 46 (Umsatz) und 47 (Steuer)- Im Inland steuerpflichtige sonstige
Leistungen von im Ubrigen Gemeinschaftsgebiet anséssigen Unternehmern.Wie EG-
Lieferungen und Leistungen nach 8§ 13b wird bei diesen Buchungen die Vor- und
Umsatzsteuer errechnet und auf der USt-VA ausgewiesen. Diese sonstigen Leistungen
werden netto mit einem besonderen Steuerschlissel gebucht, der 19% aus 100%
rechnet, und bei dem als MWSt-Konto ein eigenes MWSt.-Konto fir die sonstigen
Leistungen definiert ist. Dieses MWSt-Konto wird auf der USt-VA dem Kennz. 47
(Steuer) zugeordnet, das Konto fur die sonstigen Leistungen wird dem Kennz. 46
(Steuer) zugeordnet. Das bezogene Vorsteuerkonto wird dem entsprechenden
Vorsteuerkennzeichen zugeordnet.

Wichtig: Diese Buchung muss mit dem EG-Schlussel 5 gebucht werden, damit Vor- und
Umsatzsteuer gerechnet und gebucht werden kann.

Schaltflachen

Der Druck mit Grautbnen entspricht mehr dem Originalformular, wahrend der Schwarz /
Weilddruck schneller ist. Diese Option verwenden Sie, wenn Ihr Finanzamt das Formular
einscannt.

Die Schaltflache ,USt-Voranmeldung drucken® gibt die Voranmeldung sofort direkt auf
den Drucker aus. Nach dem Auslésen uber die Schaltflache ,Seitenansicht® wird die
UST-Voranmeldung zunachst auf den Bildschirm ausgegeben. Uber die
Navigationsschaltflachen, links unten im Bericht, kbnnen Sie zwischen der ,Vor und
Ruckseite® der Voranmeldung wechseln. Soll aus diesem Bild heraus die Voranmeldung
auf den Drucker ausgegeben werden, muissen Sie dies Uber den Menlpunkt
Datei/Drucken manuell auslosen.

Die Umsatzsteuervoranmeldung wird immer fir den Monat ausgegeben, der in der Fibu
gerade aktuell ist. Ausgenommen sind die Buchungsperioden 13 und hoher. Die Werte
dieser Perioden werden zu der Periode 12 addiert. In diesen Féllen ist die Umsatzsteuer-
Voranmeldung immer eine berichtigte Voranmeldung.

Vierteljahrliche Voranmeldung zum Quartalsende

Die Umsatzsteuervoranmeldung kann auch vierteljahrlich gedruckt werden. Dazu muf3
dieser Menupunkt aktiviert werden. Entsprechend der Buchungsperiode wird das
entsprechende Quartal auf die Voranmeldung gedruckt. (Monat 1,2,3 = Quartal 1; Monat
4,5,6 = Quartal 2 usw.).

Beim Aktivieren dieses Menipunktes erscheint eine zusatzliche Auswahlmdglichkeit.

Bei der ersten Option werden die Zahlen aus den letzten 3 Monaten
(Abrechnungsperioden) in das Formular tbernommen. Sie benutzen diesen Menupunkt,
wenn Sie fur jeden Monat eine Buchungsperiode verwenden.

Die Option Quartalsabrechnung benutzen Sie, wenn Sie ein Quartal in eine
Abrechnungsperiode buchen und dafir fortlaufende Buchungsperioden verwenden (z.B.
Abrechnungsperiode 1 fur 1. Quartal, 2 fur 2. Quartal, 3 fur 3. Quartal und 4 fir 4.
Quartal).

Abzug der Sondervorauszahlung eingeben
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Umsatzsteuer Voranmeldung und -verprobung

Aktivieren Sie diesen MenuUpunkt erscheint ein Betragseingabefeld fir eine geleistete
Sondervorauszahlung, die dann auf der zweiten Seite der Voranmeldung unter dem
Punkt 39 verrechnet wird.

Umsatzsteuerverprobung

Bei der Umsatzsteuerverprobung haben Sie ebenfalls die Méoglichkeit, die Seite
entweder sofort auszudrucken oder sich die Auswertung zuerst auf dem Bildschirm
anzusehen.

Mit der Umsatzsteuerverprobung konnen Sie dberprifen, ob alle Erlés- bzw.
Vorsteuerkonten einer Umsatzsteuerzeile zugeordnet sind. Dieses Kennzeichen wird in
den Stammdaten der entsprechenden Konten hinterlegt.

Die Umsatzsteuer wird aus den Salden der Erloskonten, die einer Umsatzsteuerzeile
zugeordnet sind, errechnet (=errechnete MWSt.). Die Konten werden nach
Umsatzsteuerzeile sortiert dargestellt. Die verbuchte Umsatzsteuer entspricht dem Saldo
auf den Umsatzsteuerkonten. Beide Betrage sollten annahernd tbereinstimmen.
Centdifferenzen sind normal, da die errechnete MWSt. aus den Salden der Erléskonten
gerechnet wird, wahrend die verbuchte Umsatzsteuer die Summe aller Einzelbuchungen
darstellt. Kommt es zu einer groReren Differenz, ist entweder ein Erléskonto keiner
Umsatzsteuerzeile zugeordnet oder bei einer Erlosbuchung wurde keine Umsatzsteuer
gebucht.

Verprobung Vorsteuer

Hier wird bei jedem Buchungssatz, der einen Steuerschlissel aufweist, die Vorsteuer
noch einmal berechnet und fur jedes Vorsteuerkonto aufaddiert (=errechnete Vorsteuer).
Die verbuchte Vorsteuer sind die Salden auf den entsprechenden Vorsteuerkonten, die
einer Umsatzsteuerzeile zugeordnet sind. Dabei darf es zu keiner Abweichung kommen,
da beide Rechnungen aus der Summe aller Einzelbuchungen entstehen.

Wenn es zu Abweichungen kommt, Uberpriifen Sie, ob alle Vorsteuerkonten einer
Umsatzsteuerzeile zugeordnet sind.

Die errechnete Umsatzsteuer kann von dem Betrag in der Umsatzsteuervoranmeldung
geringflgig abweichen. In der Voranmeldung wird als Basisbetrag zur Errechnung der
Umsatzsteuer der auf volle Euro gerundete Umsatz herangezogen.

Die Vorsteuerbetrdge missen mit der Umsatzsteuervoranmeldung Ubereinstimmen, da
dort die Salden aus den Vorsteuerkonten ibernommen werden.
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Umsatzsteuervoranmeldung mit €lster

Umsatzsteuervoranmeldung mit Elster

r

B Umsatzsteuervoranmeldung fiir die Buchungsperiode 07/10

1. ELSTER Datensatz erstellen

Elster Datensatz jetzt erstellen

YWelchen Datensatz erstellen
* UStvoranmeldung

" Dauerfristverlangerung " UStSondervorauszahlung

Eerichtigte Anmeldung (Kennz. 10} :

Belege werden gesondert eingereicht (&b 2006 - Kennz. 22)

Einzugsermachtigung widerrufen (Kennz. 26) :

Werrechnung des Erstattungsbetrags enwiinscht (Kennz. 25)

gafo| ol g

Zahlen errechnen sich aus : 2 3 x Manatliche Abrechnung
[z.B. 01/05 + 02405 + 03705 fiir 1.0uartal) [z.B. 071/08 fur 1.Cuartal, 02705 fur 2.Quartal]

‘ianeljahtliche Yoranmeldung zum Quartalsende erstellen

X

* 1 x Quartalsakrechnung

Abzug der Sondervorauszahlung eingeben (Kennz. 39) U

2. Elster Datensatz an das Perfidia Programm uUbergeben

USt"aranmeldung fur Buchungsperiode 2/20110, " Datensatz nur als Testsatz

erstellt als Monatsmeldung am 158.09.20110, libergeben (Der Datensatz wird an ELZTER Datensatz
Steuersumme: §14,15 EUR. Datensatz wurde noch das Finanzamt libermittelt, jetzt an Petfidia
nicht an Ferfidia libergeben. Meuerstellung (mit den iiberpriift, aber nichtverarbeitet). ubergeben
gewlnschten Optionen) uber die Schaltflache >Elster

Datensatz jetzt erstellen<. Ende

Historie anzeigen

Aufruf Uber die Menileiste Verarbeitung/UST-Voranmeldung ELSTER

Ahnlich wie der Druck der UST-VA wird auch der Elster-Datensatz erzeugt.

1.

2.
3.

Wabhlen Sie aus, ob eine USt-Voranmeldung, eine Dauerfristverlangerung oder eine
Sondervorauszahlung erstellt werden soll.

Je nach Auswahl werden die entsprechenden Optionsfelder aktiviert oder deaktiviert.
Uber die Schaltflaiche ,Elster Datensatz jetzt erstellen® wird der entsprechende
Datensatz erstellt

Im unteren Fenster wird nun angezeigt, welcher Datensatz (evtl. mit Steuersumme)
und Datum erstellt wurde, und dass er noch nicht an das Perfidia Programm
Ubergeben wurde.

Sie kdnnen diese Schritte beliebig oft wiederholen, es wird immer der Datensatz mit
den aktuellen Daten tberschrieben.

Wenn alles in Ordnung ist klicken Sie auf die Schaltflache ,ELSTER Datensatz jetzt
an Perfidia Ubergeben“. Erst jetzt wird der Datensatz zur Ubergabe in eine externe

hochgezahlt wird). Die Datei wird in das Verzeichnis oder Laufwerk geschrieben, das
in Stammdaten / Elster Stamm angegeben ist. Eine Meldung informiert Sie Gber den
aktuellen Dateinamen und wohin die Datei geschrieben wurde.
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Elster Datensatz wird erstellt. E

Es wird nun fiir diesen Abrechnungsmonat der ELSTER-Datensatz als TESTSATZ erstellt und
Ze unter clwinfibulelsterUADDOOZ8.DAT gespeichert. Hufen Sie dann das Perfidia Programm zur
YWeitergabe iiber das Internet auf!

Abbrechen

7. Zur Ubergabe an das Finanzamt, rufen Sie nun das Perfidia Programm auf,
importieren die soeben erstellte Datei (Datei / Dateien importieren), klicken im linken
Fenster Postausgang / Umsatzsteuer-Voranmeldungen an, und verschicken die USt-
Voranmeldung (oder Sondervorauszahlung / Dauerfristverlangerung) uber die
Schaltflache ,Umsatzsteuervoranmeldungen versenden® rechts oben.

8. Soll nach dieser Ubergabe eine neue USt-Anmeldung fiir diese Abrechnung erstellt
werden (z.B. Berichtigung, oder weil die Anmeldung nur ein Testsatz war), folgen Sie
wieder den Punkten 1 bis 7. Bei Punkt 3 teilt Ihnen das Programm diesmal mit, daf3
fur diese Abrechnung bereits ein Datensatz erzeugt wurde, und jetzt ein neuer
Datensatz erzeugt wird.

Historie anzeigen

Hier erhalten Sie eine Aufstellung, welche Anmeldungen in dem Mandanten jemals
erzeugt und Ubergeben wurden. Dabei steht die Satzart VASZ fur USt-Voranmeldung,
DFSZ fur Dauerfristverlangerung und VZSV fir eine Sondervorauszahlung

EE| Protokoll der iibergebenen ELSTER-Datensitze

Erstellungs- Satz- Buchungs- Melde- Umsatzsteuer Ubergeben Datum Dateiname als
datum Art periode Zeitraum VYorauszahlung | an Perfidia Testsatz?

| [EIERINE [va52 | 2 f[e005 | Februar 2005 | 30267 | |

|
[ 16022008 [vzsz | | 2 /¢ [2008 | | 758.00 | 16.022005 |UADDODZ7 DAT
[ 16022005 [DOFsZ | | 2f o005 | | 0,00 | 16.02.2005 |[UANDDDZE.DAT

|

|

|

[ 16022005 [vAasZ | 2 f[2008 | Februar 2005 | -527.68 | 16.022005 |UADDODZE DAT
[ 16022005 [vasz [ 2 [e005 | Februar 2005 | -27.68 | 16.02.2005 |UADDD024.DAT
[ 22008 | Februar 2005 | | 16.022005 |UADDODZ3 DAT

| e e R

0.00

E AR e

| 16022005 [WASZ

Als Testsatz Gibergeben

Ist das Optionsfeld angekreuzt, wird der Datensatz der Anmeldung mit einem Testmerker
versehen. Er wird dann an die Finanzbehdrden (Clearingstelle) Gbermittelt, dort getestet
und ohne weitere Verarbeitung ausgesondert. Bevor die erste richtige Anmeldung
Ubermittelt wird, sollten Sie zuerst so einen Testsatz Ubermitteln.
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Besonderheiten

USt-Voranmeldung / Quartalsabrechnung
Beim Erstellen einer Quartalsanmeldung bilden sich die Salden aus folgenden Buchungsperioden:

Yierteljahrliche Yoranmeldung zum Quartalsende erstellen : B

Zahlen errechnen sich aus : ® 3 x Monatliche Abrechnung C'1 x Quartalsabrechnung
[z.B. 01705 + 0205 + 03705 fur 1.Quartal] B. 01705 Fur 1.Quartal, 02/05 fur 2.Quartal)

Zahlen aus 3 x Monatlicher Abrechnung:
1.Quartal = Buchungsperioden 1+2+3
2.Quartal = Buchungsperioden 4+5+6
3.Quartal = Buchungsperioden 7+8+9
4.Quartal = Buchungsperioden 10+11+12

Zahlen aus 1 x Quartalsabrechnunag:
1.Quartal = Buchungsperiode 1
2.Quartal = Buchungsperiode 2
3.Quartal = Buchungsperiode 3
4.Quartal = Buchungsperiode 4

USt-Voranmeldung / Sondervorauszahlung
Klicken Sie das Optionsfeld ,,Abzug der Sondervorauszahlung eingeben® an um diese zu erfassen. Sie
wird dann unter dem Kennzeichen 39 angerechnet.

Abzug der Sondervorauszahlung eingeben (Kennz. 39) : £
Anrechnung (Abzug) der festgesetzten Sondervorauszahlung fur Dauerristverlangerung : 750,00

[nur auszufilllen in der letzten Yoranmeldung des Bezteuerungszeitraumes, in der Regel Dezember)

Dauerfristverlangerung
Beim Erstellen einer Dauerfristverlangerung sind alle Optionsfelder deaktiviert, da mit diesem
Datensatz nur die Firma, Steuernummer und das Jahr fur die Dauerfristverlangerung tibertragen wird.

Sondervorauszahlung
Bei Auswahl der USt-Sondervorauszahlung, andert sich der untere Teil der Optionen, und fordert Sie
auf, den Betrag der Sondervorauszahlung einzugeben.

Berechnung und Anmeldung der Sondervorauszahlung auf die Steuer fur das Jahr 200% £

Summe der verbleibenden USt-VYorauszahlungen zzgl. der angerechneten Sonder- 750,00
vorauszahlung fiir 2004. Davon 1/11 = Sondervorauszahlung 2005 (Kennz. 38):
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Zusammenfassende Meldung

Aufruf Gber die Meniileiste Verarbeitung / Zusammenfassende Meldung

Die zusammenfassende Meldung soll die Grundlage fur die Zusammenarbeit und den
erforderlichen Datenaustausch zwischen den innergemeinschaftlichen Finanzbehoérden
schaffen. Zusammenfassende Meldungen hat der Unternehmer abzugeben, der im
Meldezeitraum meldepflichtige innergemeinschaftliche Warenlieferungen, Sonstige
Leistungen oder Dreiecksgeschafte getatigt hat.

Seit Juli 2010 kann die ZM nun auch neben der Quartalserstellung, monatlich bzw.
zweimonatlich erstellt werden.

B Jusammenfassende Meldung - 7/2010
Zusammenfassende Meldung

Meldezeitraum : Juli,-’Augusﬂ j 2010 Zh auf den
= - Bildschirm
Berichtigte Meldung M auf dan
[ Diein %182 Abs.1 enthalt Fegelung nehme ich nicht Crucker
in Anspruch. lch gebe die ZM kiinftig monatlich akb. .
Ende
M wiederruf meiner Anzeige nach & 18a Abs. 1 1LISG
Exportpfad: Zh\Access “PiFibusdkiuellTemph,
[Der Exportpfad kann im kMeni SpstemndD atenexport eingestellt werden]
B Zh als =hdAL-
Teilnehmernummer gem. 56 STDLN: Datei
[fird fiir den Export als 2ML-D ated i das Formular-t anagerment-S pstem exportieren
[FK5] der Bundesfinanzvensaltung benatiat - s formulare-bfine. de]

Bei der Anfertigung dieser Zusammenfassenden Meldung hat mitgemirkt:
Mame:
Zusatz:
atrale:
FLZ{Or:
Telefan: /
E-tdail:

Nach dem neuen § 18a Abs. 1 Satz 2 UStG haben Unternehmer ab 2010 auch dann
eine Zusammenfassende Meldung abzugeben, wenn sie steuerpflichtige Leistungen an
in anderen Mitgliedstaaten ansassige Leistungsempfanger erbracht haben, fur die diese
in dem Mitgliedstaat, in dem sie ansassig sind, die Steuern schulden.

In der ZM werden folgende EG-Buchungen bericksichtigt, die beim Buchen mit dem EG-
Schlissel 2 bis 4 gebucht werden:
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1. Lieferungen im Rahmen innergemeinschatftlicher Dreiecksgeschafte. Dazu muss
das bezogene Sachkonto in der USt-VA dem Kennzeichen 42 fir Dreiecksgeschafte
zugeordnet sein. EG-Dreicks-geschéft werden in der ZM mit einer 2 gekennzeichnet.

2. Sonstige Leistungen (818a Abs. 4 Satz 1 Nr. 3 UStG). Dazu muss das bezogene
Sachkonto in der USt-VA dem Kennzeichen 21 firr sonstige Leistungen zugeordnet sein.
Sonstige Leistungen werden in der ZM mit einer 1 gekennzeichnet.

3. Warenlieferungen (8 18a Abs. 4 Nr 1 u. 2 UStG) vom Inland in das Ubrige
Gemeinschaftsgebiet, werden in der ZM mit einer 0 gekennzeichnet. Dazu werden die
mit einem EG-Schlissel (2 bis 4) getatigten Buchungen ausgewertet, bei denen das
bezogene Sachkonto nicht dem USt-VA Kennzeichen 21 oder 42 zugeordnet ist.

Uber den Meldezeitraum bestimmen Sie das Quartal der Zusammenfassenden Meldung.
Klicken Sie dort das entsprechende Quartal, bzw. das gesamte Kalenderjahr, an.

Handelt es sich um eine berichtigte Meldung, muf3 das Optionsfeld in dem Fenster
aktiviert werden.

Soll im Formular angegeben werden, dal3 jemand bei der Anfertigung dieser Anmeldung
mitgewirkt hat, kann das in den entsprechenden Feldern hinterlegt werden. Diese
Angaben sind gleich mit denen in der Umsatzsteuer Voranmeldung. Eine Anderung
vollzieht sich in beiden Formularen.

Nach dem Auslésen Uber die Schaltflache “Seitenansicht” wird die Zusammenf. Meldung
zunéachst auf den Bildschirm ausgegeben.

Die Schaltflache “Drucker” gibt die Zusammenfassende Meldung sofort direkt auf den
Drucker aus.

XML Export

Neben dem Druck der ZM kdnnen Sie neu auch die ZM als eine XML Datei exportieren
und in das Formular-Management System (FMS) der Bundesregierung unter
www.formular-bfinv.de einlesen. Sie benétigen dazu eine Teilnehmernummer, die Sie im
Auswahlformular erfassen kénnen. Die von der T-Winfibu erzeugte XML Datei wird im
Exportverzeichnis von T-Winfibu abgespeichert. Dieses Exportverzeichnis legen Sie im
Meni System / Datenexport fest (z.B. C:\Winfibu\Export\Kellmann\2009). Der Name der
ZM-XML Datei wird aus der Mandantennummer, dem Abrechnungsmonat und Jahr
zusammengesetzt, so dass sich Dateien verschiedener Mandanten oder Abrechnungen
nicht Uberschreiben (z.B. Mandant 3, Buchungsperiode Marz 2010 = ZM-XML
Dateiename “ZM003030.XML” ZM - Zusammenfassende Meldunge, 003 -
Mandantennummer 3, 03 fur 3.Monat, O fir letzte Stelle der Jahreszahl, bei 2010 die 0).
Im Formular-Management System importieren Sie diese XML-Datei unter:
(www.formulare-bfinv.de / Formulare A-Z / Umsatzsteuer / Zusammenfassende Meldung
/ lcon XML Daten hochladen). Die Daten werden vor dem Versand am Bildschirm
angezeigt. Bei Fehler werden die entsprechenden Stellen gekennzeichnet.
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Monatswechsel

Aufruf Gber die Mentleiste Verarbeitung / Monatswechsel

Wenn Sie alle Buchungen eines Monats erfasst sowie alle Auswertungen ausgedruckt
haben, 6ffnen Sie mit diesem Menupunkt eine neue Buchungsperiode.

B Buchungsperiode abschliessen

Monatswechsel

Die aktuelle Buchungsperiode wird abgeschlossen, und
eine neue Buchungspenode erdffnet. Zu bereits
abgerechneten BEuchungsperioden wechseln Sie Ober
den Mendpunkt Buchen / Buchungsperiode wechseln.

Aktuelle Buchungsperiode: | 07/10

Neue Buchungsperiode:| 08/10

ol & Abbrechen

HE R

Das Bild zeigt Ihnen die aktuelle sowie die neu zu 6ffnende Buchungsperiode an.
Wenn Sie diesen Schritt durchfihren, wird die aktuelle Buchungsperiode gesperrt und
die neue eroffnet.

Falls Sie zu bereits abgerechneten Buchungsperioden wechseln méchten, missen Sie
zuerst unter dem Menupunkt ,System“ ,Sonderfunktionen“ ,Buchungsperioden sperren
und o6ffnen“ die Buchungsperiode entsperren. AnschlieBend kénnen Sie Uber den
MenUpunkt ,Buchen/Buchungsperiode wechseln" in die gewinschte Abrechnungs-
periode wechseln.

Haben Sie im Menu ,System / Sonderfunktionen /Sicherungsdatei“ die automatische
Sicherung der Buchungen aktiviert, werden beim Monatswechsel die Dialogbuchungen
der aktuellen Buchungsperiode in die Sicherungsdatei kopiert.
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Offene Posten

Zur termina Winfibu gehort eine umfangreiche Offene Postenverwaltung. Dies bedeutet die
OP-Uberwachung, das Mahnwesen, sowie der Zahlungsverkehr inklusive Uberweisungen,
Schecks, Lastschriften und Datentrageraustausch.

Stamm Anlagen Buchen Verarbeitung foenePostenlJahreswechsel System 2

OP-Verarbeitung / Liste

OP-Ausziffern Dienstag, 4. Februar 2014
OP-Info Mandant: 999/Test

OP - Kontensaldenvergleich BUChungSperiOde: 01!1 3

Mahnungen
Kontoauszige
Angemahnte OP
Eélligkeitsliste
Zahlungen erstellen
Lastschriften erstellen
Bankensammler
Schecks drucken

Datentrageraustausch

L WINFIBU.

Version 4.1 xp
Seriennr.: 1234-5678 04.02
Lizenznehmer: Testmandant

Zu jeder Debitoren/Kreditoren-Buchung (Personenkonten) wird ein offener Posten erzeugt.
Dies geschieht beim Dialogbuchen sofort bei jeder Buchung, wéhrend beim Stapelbuchen
der Zeitpunkt der Verarbeitung vom Anwender selbst gewahlt wird.

Die offenen Posten sind somit immer auf dem letzten Stand und kdnnen véllig unabhangig
von den Buchungen verarbeitet werden.
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Offene Posten beim Jahreswechsel fur das alte Jahr erhalten
(Menu OffenePosten / Info / Ausziffern — System / Sonderfunktionen / Fibu Einstellungen)

Im Menu ,System / Sonderfunktionen / Fibu Einstellungen“ kdnnen Sie festlegen, ab beim
Jahreswechsel der aktuelle Stand der Offenen Posten extra erhalten werden soll. Ist dieses
Optionsfeld angekreuzt, wird beim Jahreswechsel der aktuelle Stand der Offenen Posten in
eine extra Tabelle kopiert. Wird dann noch einmal in eine Buchungsperiode dieses Jahres
zurickgewechselt, kann auf diesen Stand der Offenen Posten zugegriffen werden. Bisher
war in der Fibu nur mdglich eine gesamte Offenen Posten Tabelle zu verwalten, in der die
OPs aller Buchungsjahre sind. Wurde nach einem Jahreswechsel bereits OPs im neuen Jahr
erzeugt, und es wurde noch einmal in das alte Jahr gewechselt, um dort z.B. im Dezember
noch Buchungen zu erfassen, standen auf der OP-Liste vom Dezember auch schon die OPs
vom Januar des Folgejahres. Es war nicht mehr mdglich eine OP-Liste des alten Jahres zu
drucken.

Funktionsweise

Wird im neuen Jahr eine Buchung mit OP erfasst, wird dieser OP nur in der aktuellen OP-
Tabelle gespeichert und verarbeitet. Wird im alten Jahr noch eine Buchung mit OP erfasst,
wird dieser OP in der OP-Tabelle des Vorjahres und des aktuellen Jahres gespeichert. Beim
Wechsel in eine Buchungsperiode des VorVorjahres in die OP-Tabelle des VorVorjahres, des
Vorjahres und des aktuellen Jahres.

Folgende Besonderheiten und Ausnahmen sind aber unbedingt zu beachten:

Es ist im alten Jahr nicht mehr mdglich beim Buchen direkt die OPs auszuziffern. Beim
Buchen kdnnen nur neue OPs erzeugt werden.

Werden im alten Jahr die OPs verarbeitet, zusammengefasst, im Menu ,Offene Posten®
ausgeziffert oder geléscht, bezieht sich das nur auf die OPs des alten Jahres. Diese Arbeiten
an den OP missen dann auch noch im aktuellen Jahr durchgefihrt werden. Wurden die
Arbeiten zuerst im VorVorjahr durchgefiihrt, miissen die Anderungen dann sowohl im Vorjahr
als auch im aktuellen Jahr wiederholt werden. Diese Punkte sind nicht automatisch nicht zu
bewerkstelligen, da OPs, die im Vorjahr bearbeitet werden, im aktuellen Jahr bereits
ausgeglichen und geléscht sein kbnnen.

Nur in den Menupunkten ,Offene Posten / OP-Verarbeitung Liste / OP-Ausziffern / OP-Info*
wird in einem Vorjahr auch auf die Offenen Posten des Vorjahres zugegriffen. Sie erkennen
das auch an der Uberschrift der Formulare und Listen (z.B. Offenen Posten Info bis Ende
2010, wenn Sie aus 2011 noch einmal in irgendeine Buchungsperiode des Vorjahres
wechseln, und beim Jahreswechsel die OPs des Vorjahres erhalten haben). Die anderen
Punkte, die mit den OPs arbeiten (Mahnungen, Zahlungsverkehr) beziehen sich immer auf
die aktuellen OPs, da diese Programmpunkte normalerweise auch nur aktuell ausgefihrt
werden.
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Offene Posten Verarbeitung/Liste

Unter diesem Menlpunkt erstellen Sie eine aktuelle Offene-Postenliste, sortiert nach
Kontonummer, Belegnummer und Belegdatum. Wahlweise kann die OP-Liste vor dem Druck
verarbeitet werden.

F

B Offene Posten Drucken & Yerarbeiten @

() Offene Posten nichtverarbeiten

Die OFs insgesamt ausgeglichener Konten werden
gelascht. (Belegnummer ist dabei egal)

-
) OP-Sall & OP-Haben eines Kantos mit gleicher
Belegnummer & Betrag werden geloscht.

-

DFs eines Kontas mit gleicher Belegnr. werden
zusamrmengetfasst Jusammengefasste OPs, deren Saldo
0 ergibt, werden geldscht.

-

Die OFs eines Kontos mit gleicher Belegnummer werden
geldscht, wenn deren Saldo 0 ergibt.

Offene Paosten nicht drucken
Alle Offene Posten der Dehitoren drucken

Alle Offene Posten der Kreditoren drucken

OO O @

Cirucken won Eontaokr.; 0 his: 0

Sortierung innerhalb des Kontos

(*! Belegnr/Belegdatum & Belegdaturm/Belegnr.
L Zwischensumme nach jeder Belegnummer

Druckausgabe
*)  Bildschirm ) Drucker

Ende

Unter Verarbeitung der offenen Posten versteht man, dass zusammengehdrende OP’s eines
Debitors oder Kreditors bei Ausgleich der Betrdge geldscht werden (siehe Beispiele). Dabei
besteht die logische Verknupfung zwischen den OPs Uber eine gleiche Belegnummer. Die
Belegnummer kann in den offenen Posten jederzeit nachtraglich im MenuUpunkt ,Offene
Posten / OP-Ausziffern“ geandert werden, um die Verarbeitung zu beeinflussen. Dort kdnnen
Sie auch OPs manuell zusammenfassen und/oder bearbeiten.

Wahlen Sie OP-Verarbeitung und Drucken, erfolgt die Verarbeitung vor dem Druck, so dass
auf der OP-Liste sich ausgleichende OPs nicht mehr erscheinen. Naturlich kdnnen sie die
offenen Posten auch ohne Druck verarbeiten, oder ausdrucken ohne vorher zu verarbeiten.
Im zweiten Fall enthalt die Liste dann auch noch die OPs, die sich ausgleichen wirden.
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In der Druckauswabhl klicken Sie an, ob eine OP-Liste der Debitoren oder Kreditoren gedruckt
werden soll. Sollen die offenen Posten nur fir einen Kontenteilbereich, oder ein einzelnes
Konto gedruckt werden, wahlen Sie ,Drucken von - bis KontoNr“ und geben den Kontenkreis,
bzw. das Einzelkonto in den Feldern ein.

AulRerdem kann eine Zwischensumme pro Belegnummer erzeugt werden, wenn Sie das
entsprechende Feld aktivieren.

Die Ausgabe erfolgt wahlweise auf dem Bildschirm oder direkt auf dem Drucker.

Beispiele zur OP-Verarbeitung:

Die OPs insgesamt ausgeglichener Konten werden geléscht (Belegnummer egal).

Fur den Debitor 10100 wurden Rechnungsausgange und Zahlungseingénge gebucht, jeweils
mit unterschiedlicher Belegnummer. Der Saldo des Kontos ist ausgeglichen.

H Offene Posten Info

Offene Posten Ubersicht Gesamtsaldo 0,00
Kaonto Beleg Beleg “aluta Steu Mahn  Letete Buchungstext Soll Haben Saldo
MNr. MNummer Datum  Datum Schl. Kz Mahnung
10100 1/01.0810/ 011010/ 1 a Ausgangsrechnung 350,00 0.00 1h0,00
10100 2(03.0910/ 03107100 1 a Ausgangsrechnung 120,00 0,00 120,00
10100 3/06.09810/ 051010/ 1 a Ausgangsrechnung 165,00 0.00 185,00
10100 4100910100090 0 0 Zahlungseingang 0.00 55,00 -655,00
10100 R(16.08.10/151010) 1 a Ausgangsrechnung 5,00 0.00 5,00
10100 Bl20.0910/20.1010( 0 a Zahlungseingang 0,00 35,00 -§5.00

Bei einer Verarbeitung ohne gleiche Belegnummern zusammenzufassen, gleichen sich
Rechnung und Zahlung des Debitors 10100 in diesem Beispiel aus und werden geldscht.
Gleichen sich die Betrage nicht aus, bleiben die OPs unverandert bestehen.

OP Soll & OP Haben eines Kontos mit gleicher Belegnummer & Betrag werden
geldscht.

In diesem Fall werden nur die Soll- und Habenbuchungen geloscht, die die gleiche
Belegnummer und den gleichen Betrag aufweisen, auch wenn der Debitor insgesamt
ausgeglichen ist.
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= Offene Posten Info

Offene Posten Ubersicht Gesamtsaldo 1.45 S

Fonto Beleg Beleg “aluta Steu Mahn  Letzte Buchungstext Sall Haken Saldo
Mlr. Mummer Datum Datum  Schl. Kz, Mahnung

10300 110507110/ 04.02100 | 1 a Ausgangsrechnung 54,60 0.00 58,60
10300 1(07.01.10/06.0210( | 1 a Ausgangsrechnung 36,25 0,00 38,25
10300 1109.01.10/ 080210 1 a Ausgangsrechnung 155,60 0.00 155,60
10300 1122.01.10[21.02100 0f | 0 ZE 0.00 250,00 -250.00
10300 1111.0110/10.02100 1 a Ausgangsrechnung 250,00 0,00 250,00
10300 11(15.01.00[14.02.10( 0f | 0 Zahlungseingang 0.00 2h0.00 -260.00

Die beiden unteren OPs mit Belegnummer 11 werden in diesem Beispiel geldscht. Die
oberen 4 OPs mit Belegnummer 1 bleiben unbericksichtigt, da sie sich insgesamt nicht
ausgleichen, sondern einen Saldo von 1,45 € im Soll haben.
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OPs eines Kontos mit gleicher Belegnummer werden zusammengefasst.
Zusammengefalite OPs, deren Saldo O ergibt werden geldscht.

Bei der Verarbeitung mit Zusammenfassung gleicher Belegnummern, verrechnet das
Programm die Zahlungen mit den Ausgangsrechnungen und fasst alle zu einem einzigen
offenen Posten zusammen.

H Offene Posten Info

Offene Posten Ubersicht Gesarmtsaldo 30,00 S
Kontao Beleg Beleg “aluta Steu Mahn Letzte Buchungstest =all Haben Saldo
Mr. Murnmer Daturn Datum  Schl. Kz. Mahnung
10100 101010910 011000 1 0 Ausgangsrechnung 350,00 0,00 350,00
10100 10/03.09.10 031010/ 1 0 Ausgangsrechnung 120,00 0.00 120,00
10100 10/ 050810 051010 | 1 0 Ausgangsrechnung 185,00 0,00 185,00
10100 10{10.09.10 100090 0 |0 Zahlungseingang 0.00 k55,00 -655.00
10100 100120810 121010 | 1 0 Alusgangsrechnung 30.00 0,00 30.00
10100 101150810/ 151010 | 1 0 Ausgangsrechnung g§5.00 0,00 35,00
10100 10(20.09.10 200010/ 0 | 0 Zahlungseingang 0.00 §5.00 -85.00

Nach der Verarbeitung in dem o0.g. Menupunkt erscheint folgender OP:

F
& Offene Posten Info

Offene Posten Ubersicht Gesamtsaldo: 30,00 S

Kontao Beleg Beleg “aluta Steu Mahn Letzte Buchungstext Sall Haben Saldo
MNr. Murmnmer Datum  Daturn Schl. Kz, Mahnung

10100 10{01.0910/ 0110700 1 0 Ausgangsrechnung 770,00 740,00 30.00

Ware der zusammengefasste OP ausgeglichen, wirde der OP geldscht werden.

Die OPs eines Kontos mit gleicher Belegnummer werden geldscht, wenn deren Saldo O
ergibt.

Bei diesem Verarbeitungslauf werden die im o.g. Beispiel mit gleicher Belegnummer
gebuchten OPs nur dann geldscht, wenn deren Saldo O ergibt. Sind die OPs insgesamt nicht
ausgeglichen bleiben die urspringlichen OPs erhalten.
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Offene Posten ausziffern

Dieser Programmpunkt schafft die Voraussetzung fir das Ausziffern von offenen Posten, bei
denen die Belegnummer von Zahlungsvorgdngen nicht mit den Rechnungsaus- oder
eingadngen Ubereinstimmt, dennoch aber verrechnet werden sollen. Au3erdem lasst sich das
Valutadatum verédndern, um z.B. Mahnungen manuell zu steuern. Zusatzlich kénnen Sie hier
noch beeinflussen, ob ein OP gemahnt oder nicht gemahnt werden soll.

Werden Rechnungsstellung und Zahlung mit der gleichen Belegnummer gebucht, fihrt die
Fibu unter dem Menupunkt ,Offene Posten verarbeiten® die Verrechnung und den Ausgleich
der offenen Posten automatisch durch.

Der Programmpunkt ,OP Ausziffern dient der nachtraglichen Veranderung der
Belegnummer, wenn z.B. Zahlungsvorgdnge irrtumlich oder aufgrund falscher
Zahlungsangaben des Zahlungsabsenders mit verschiedenen Belegnummern verbucht
wurden.

Durch das Verandern des Falligkeitsdatums lassen sich die Mahnfristen einzelner
Debitorenrechnungen nachtraglich steuern oder Kreditorenvorgange auf3erhalb von
Falligkeitsfristen in den Zahlungsverkehr riicken.

& Offene Posten ausziffern - Betrage in Euro |:|@@

Sorierung: O Belegnummer  Ealutadatum Konto Nr.j10100 - | Kurt Miiller KG

Kontozaldo: 30,005 Soll: 770,00 Haben: 40,00

Fers. Beleg Beleg “Waluta  Steu. OF Mahn  Buchungstesxt Saoll Haben  Mark-

Fanto Mummer  Datum Datum Schl. Mahnen Stuf. ieren
10710010 01.09.201001.10.2010) 1 Ja_~]| 0 Ausgangsrechnung 350,00 ooo
1070010 03.09.2010003.102010[ 1 Ja_-]| 0 Ausgangsrechnung 120,00 ooo [
10100/10 05.09.2010006102010[ 1 Ja_-]| 0 Ausgangsrechnung 185.00 noo I
1010010 10.08.200001010.20010) 0 Ja_-]| 0 Zahlungseingang 0.00 GER.OD T
10710010 12.09.2001012102010) 1 Ja_~| 0 Ausgangsrechnung 30.00 ooo
1070010 15.09.201015.10.20010[ 1 Ja_-| 0 Ausgangsrechnung 35,00 000 o
1010010 2008.20702010.2010) 0 Ja_-| 0 Zshlungseingang 0.00 gh.00 M
- I

arkierte OF's OP-Saldo Konto 10100: 30,00 5 770,00 740,00
OP bearbeiten | qone Saldo markiene OPs: 000 S 85,00 B500 T

Konto Nr - Sortierung

Beim ersten Aufruf werden immer alle OP aufgerufen. Uber das Listenfeld Konto Nr. wahlen
Sie den Debitor / Kreditor aus, dessen OP aufgelistet werden sollen. Gleichzeitig wird der
Kontensaldo mit angezeigt. Sie kbnnen die OP nach Belegnummer oder Valutadatum
sortieren lassen.
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Am unteren Rand werden die OP-Summen des Debitors/Kreditors aufgelistet. Jetzt kdnnen
Sie in der Spalte Markieren einzelne OP markieren. Dabei wird unten zusatzlich die Summen
der markierten OP angezeigt. Uber die Schaltflache Markierte OPs zusammenfassen werden
alle markierten OP des aktuellen Debitors/Kreditors in einen OP zusammengefasst.

Nach Aufruf des Programmpunktes befindet sich die Eingabemarke in der ersten
Belegnummer. Es kann nur zwischen Belegnummer, Valutadatum bzw. OP Mahnen
gesprungen werden. Gehen Sie zum gewilnschten OP und andern die gewtnschten Felder.
Z.B. konnen hier die ersten drei Belegnummern der Ausgangsrechnung mit der
Belegnummer 4 der Zahlung ausgeziffert werden, indem Sie fur alle vier Buchungen die
gleiche Belegnummer vergeben. AnschlieRend verarbeiten Sie die OPs mit dem
entsprechenden Menupunkt.

OP bearbeiten

Es wird ein neues Formular aufgerufen, in dem alle vorher markierten OP des
Debitors/Kreditors aufgelistet werden. Hier haben Sie nun die Mdglichkeit, alle Felder der OP
zu bearbeiten, die markierten OP zu l6schen und sogar neue OP anzulegen, in denen Sie die
Daten selbst erfassen.

Wichtig: Diese neue Bearbeitungsmoglichkeit ist dafir vorgesehen, OP wieder an die
Konten anzugleichen, falls diese durch einen technischen Fehler oder z.B. Abbruch der
Buchung nachdem OP ausgeziffert wurden, nicht mehr mit den Kontensalden
Ubereinstimmen. Bitte sichern Sie vor der Bearbeitung die Daten, und gehen Sie behutsam
um.
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Offene Posten Info

Hier kdnnen Sie sich alle offenen Posten, oder nur die eines bestimmten Kontos, nach
verschiedenen Kriterien sortiert, anzeigen lassen.

F

B Information Offene Posten

OP-Info
Filter Sortieren
 Alle OF-Buchungen (# MNach Pers.-Konto
& Fur Pers -Konto: i3 Mach Belegnumrmer
[ - | {7 Mach Belegdatum
Ok ‘ Ende

Kontenauswahl
Wabhlen Sie ein Personenkonto oder einen Kontenbereich, fir die die OPs aufgelistet werden
sollen.

Sortieren
Hiertber lasst sich die Sortierung der aufgelisteten Offenen Posten steuern

Nach Pers.-Konto Die offenen Posten werden nach der Kontonummer,
Belegnummer und Belegdatum sortiert aufgelistet. (Nur
sinnvoll bei Auflistung aller OP’s)

Nach Belegnummer Die offenen Posten werden nach Belegnummer und
Belegdatum sortiert aufgelistet. Beachten Sie, dal3 bei
Auswahl aller OP’s keine Sortierung nach Kontonummer
erfolgt.

Nach Belegdatum Die offenen Posten werden nach Belegdatum und
Belegnummer sortiert aufgelistet. Beachten Sie, daf} bei
Auswahl aller OP’s keine Sortierung nach Kontonummer
erfolgt.
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Im Beispiel werden alle offenen Posten fur den Debitor 10100, sortiert nach Belegnummer
aufgelistet.

F
8 Offene Posten Info

Offene Posten Ubersicht

Beleg “aluta Steu Mahn Letzte Buchungstext Sall

Gesamtsaldo: 0.00

Konta Beleg Hahben Saldo

Mr. Mummer Datum Datum  Schl. Kz, Mahnung
10100 1\01.0910/01.1010f 1 0 Ausgangsrechnung 350.00 0.00 350.00
10100 2/03.0910/031010f 1 0 Ausgangsrechnung 120.00 0.00 120.00
10100 3|05.0910/ 0510100 1 0 Ausgangsrechnung 185.00 0.00 165.00
10100 41100810( 10107100 0/ |0 Zahlungseingang 0.00 655,00 -655.00
10100 5/15.0910/ 151010 1 0 Ausgangsrechnung 25,00 0.00 g5.00
10100 Bl 20.0910/ 2010100 0 0 Zahlungseingang 0.00 35,00 -85.00

Betrage in: Euro
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Offene Posten - Kontenliste

Bei dieser neuen Liste werden die Kontensalden dem aktuellen OP-Saldo gegenulbergestellt,
um die Konten abzustimmen oder Differenzen zwischen OPs und Konten leichter zu finden.
Die Liste kann nur in der aktuellen Buchungsperiode aufgerufen werden, bzw. in der letzten
Buchungsperiode eines Vorjahres, wenn fur dieses Jahr die Offenen Posten separat
gesichert wurde. Die Auswahl eines Kontenbereiches ist moglich. Der Aufbau der Liste kann
je nach Anzahl der OPs und Konten ein wenig dauern.

OP - Kontenvergleich
OP - Kontenvergleich

Es wird eine Liste gedruckt, bei der die offenen Posten den
Kontensalden gegenibergestellt werden, um Differenzen zu
erkennen.

Kontenbereich
VonKonto; 10000 ~| bis:| 99999 - |

Druckausgabe
@ Bildschirm " Drucker
K Ende |
Personenkontensalden - OP Vergleich Betrage in Euro 01/10
Mandant: 999 / Kellermann KG Datum: 24.02.2012 Zeit 16:02 Seite: 1
Konto Name EB - Soll Haben Jahr- Soll Haben Kontensaldo OP Saldo OP Soll OP Haben
Konto Nr.: 10000 bis 19999
10100 Kurt Miller KG 0,00 0,00 119,00 0,00 119,00 5 119,00 S 119,00 0,00
10300 Schmidtmeier 0,00 0,00 22222 150,00 72225 72,225 222,22 150,00
0,00 0,00 341,22 150,00 191,25 191,225 341,22 150,00
0,00 0,00 341,22 150,00 191,22 S 191,228 341,22 150,00
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Mahnungen

Uber die Falligkeit der offenen Posten wird das Mahnwesen gesteuert. Es ist das
ausschlaggebende Datum, um die richtige Mahnung in der jeweiligen Mahnstufe zu erstellen.
Als Falligkeitsdatum gilt das gebuchte Valutadatum. Durch Festlegung von bis zu vier
Mahnfristen je Debitor kbnnen Sie bestimmen, wie viele Tage nach Falligkeit einer Rechnung
die entsprechende Mahnung gedruckt werden soll. Die Mahnfristen flr den Debitor werden
im Personenkontenstamm festgelegt. Ebenso wird dort tGber eine Kennung geregelt, ob ein
Debitor Uberhaupt gemahnt werden soll und wie er im Falle einer Mahnung angesprochen
wird. Zum Beispiel konnte die 1. Mahnung 14 Tage nach Falligkeit, die 2. Mahnung 28 Tage
nach Falligkeit, die 3. Mahnung 40 Tage nach Falligkeit gedruckt werden, wahrend eine 4.
Mahnung gar nicht gedruckt wird. SchlieBlich hinterlegen Sie in den ,Stammdaten /
Mahntexte” fur jede Mahnstufe einen Mahntext, der wiederum fur alle Debitoren gilt.

Mahnungen - Betrdge in Euro (=3
Mahnungen drucken

Mahnungen erstellen fur Ubersicht der zu
Debitoren von Kontonr: | 10000 ~ |bis: 63999 ~| mahnenden Posten

Fiir die Mahnungen sollen die OPs folgender Mahnstufen genommen werden
hMahnstufe 1 Mahnstufe 2 Mahnstufe 3 Mahnstufe 4

Mahnspesen berechnen
Fiir Mahnstufe 1: | 0,00 £ 2 300€ 3 500€ 4 1000€

Yerzugszinsen fur Mahnungen berechnen
Rechenbasis = () Belegdatum (9 Valutadatum + 0 Karenztage
berechnet bis zum: | 17.04.2015) zum Zinssatz von: 5,50 %

Textfur Zahlungseingang mit Datum drucken
Zahlungseingang beriicksichtigt bis 17.04.2015

Druckausgabe (%) Bildschirm . O Drucker

{Nur bei Ausgabe auf dem Drucker wird die Mahnstufe und das Datum fur die
Mahnung gespeicher, Die Bildschirmausgabe dient der Vorschau)

Uberschrift(en) & Absender drucken. Datenblocke unten drucken.

Druck starten Formular einstellen Ende

Auswahl der Debitoren

Legen Sie im oberen Teil der Auswahl durch Klicken des Optionsfeldes fest, ob Mahnungen
fur alle Debitoren, oder nur fur einen Teilbereich gedruckt werden sollen. Es kann auch nur
die Mahnung fur einen einzelnen Debitor gedruckt werden. Geben Sie in diesem Fall, im ,Von
/ Bis Debitorfeld“ dessen Kontonummer ein.
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Ubersicht der zu mahnenden Posten

Darlber wird fiur die gewahlten Debitoren eine Ubersicht der zugehorigen OPs aufgerufen. In
dieser Auswahl sind folgende Felder anderbar:

Valutadatum, Kennzeichen ob der OP gemahnt werden soll, Mahnstufe, Datum der 1., 2. und
3. Mahnung. (Das Datum fur die 1 bis 3. Mahnung ist neu in dieser Version). Beachten Sie,
dass alle OPs der Debitoren angezeigt werden (auch Zahlungen). Evtl. missen diese vor
dem Mahnlauf ausgeziffert und verarbeitet werden.

Ubersicht der Offenen Posten, die far die Mahnungen genommen werden. o 5 ]Es
Kontanummer / Beleg  Buchungstext Beleg  ‘Valuta OP  Mahn Mahnungen erstellt am: Soll Haben Mahnbetrag
Name Nummer Datum  Datum Mahnen Stuf. T.Mahn.  2Mahn.  3Mahn.

10000 Hubermeier AR15120001AR 1512 10122014 IRERE J= -] 0 365.00 0.00 365,00

Fur die Mahnungen sollen die OPs folgender Mahnstufen genommen werden

Daruber kann jetzt ausgewahlt werden, dass z.B. nur die OPs der 1. (oder 2./3./4.) Mahnstufe
fur die Mahnung genommen werden sollen. Der Mahntext richtet sich immer nach dem
Posten mit der héchsten Mahnstufe.

Mahnspesen
Fur jede Mahnung kann hier ein bestimmter Mahnspesenbetrag hinterlegt werden, welcher
beim Mahndruck angezeigt und zum Mahnbetrag addiert wird.

Verzugszinsen

Wenn dieser Menlpunkt aktiviert wurde, kénnen Sie vom Programm Verzugszinsen rechnen
lassen. Wahlweise werden die Verzugszinsen ab dem Beleg- oder Valutadatum gerechnet.
Sie kdénnen im Eingabefeld ,+ Karenztage® das Basisdatum, ab dem gerechnet werden soll,
verlangern. Z.B. Rechenbasis ist Valutadatum plus 10 Tage. In dem Feld ,berechnet bis* wird
das aktuelle Fibu-Tagesdatum vorgeschlagen. Dieses Datum kann uberschrieben werden.
Den Zinssatz kénnen Sie individuell eingeben.

Text fur Zahlungseingang mit Datum drucken
Dieser Text mit Datum wird bei Aktivierung im unteren Summenbereich der Mahnung
gedruckt.

Druckausgabe

In der Mahnung werden alle offenen Posten eines Debitors berticksichtigt. Die Sortierung
richtet sich nach dem Falligkeitsdatum. Auch Zahlungen oder Teilzahlungen werden in der
Mahnung mit aufgefuhrt. Verarbeiten Sie deshalb vor dem Mahnlauf die offenen Posten, um
ausgeglichene OPs zu ldschen bzw. Teilzahlungen mit den Rechnungen zu verrechnen.

Zu jeder Rechnung wird ein Mahnkennzeichen gedruckt, welches die Mahnstufe des offenen
Posten darstellt. Eine Null sagt aus, dass dieser OP noch nicht tberféllig ist Der Mahntext
richtet sich nach der Rechnung mit dem niedrigsten Falligkeitsdatum. Ist noch keine
Rechnung des Debitors tberféllig, wird automatisch nur ein Kontoauszug gedruckt.

Bitte dabei beachten, dass nur bei Ausgabe an den Drucker Mahnstufe und Datum
gespeichert werden, Die Ausgabe an den Bildschirm dient nur der Vorschau.

Uberschriften, Absender und Datenblécke unten drucken
Wenn Sie die Mahnungen auf vorgedruckte Formulare drucken, wird so der Druck von
Adresse, Absender etc. unterdriickt.
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Formular einstellen

Hier kann das Formular fir die Mahnungen und Kontoausziige eingerichtet werden. Sie
haben dazu 3 Uberschriften, 2 Absender und 4 Datenblécke unten am Seitenfuss zur
Verfugung

‘Uberschrift 1: Powerline 26 " 4x | ® |VonObeninmm| 6 -| Austichtung: Zentriet -|”>
teimina GmLLbIHI

Termina GGSG"SChOft far Datenverarbeitung und Organisat:on mbh

ckar 12/ ‘1 Ax -an@ba mm{ 24 ~ dm’mg“] Zentriert |

EntW|cklung, Vertneb und Service der Software T-Winlohn und Tan bu bt

" ﬁhs&jﬁéﬁ&lmm A A“ Absender: Ari - - 4 _17“‘“ l. b -
|| Termina GmbH, Freisinger Str 11, 85764 Oberschlelshelm ' ~ %on O vmm | 36 'I usticht! Rechts 'I @ : :;
Jher 42 ~| Termina GmbH|
- — Freisinger Str. 11
Daten fiir Briefkopf als Grafikdatei einlesen und in 85764 OberschleiBheim|’|
FonuLaJ:ulbau Mahnung/Kontoauszug oben anzeigen Tel-089/37 506172
Firmenstamm Fax:089/31541 70

ubernehmen Yorschau Formularaufbau Ende

www_termina.de|.

Termina GmbH Finanzamt Minchen far Sparkasse Munchen Starnberg Offnungszeiten:

Freisinger Str. 11 Korperschaften Ebersberg Mo-Fr.: 8:00 - 12:00
85764 Oberschleiheim Steuernr.: 999/888/82827 13:00 - 18:00

Fur alle Datenfelder stehen Ihnen alle Schriften zur Verfigung, die auf lhrem PC installiert
sind. Zusatzlich ist fast immer noch die Schriftfarbe und Ausrichtung einstellbar. Dazu rufen
Sie die entsprechende Schaltflache auf.

Shifart 4 e ==
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
[zl Fett
FE—T Standard

Arial Black Kursiv
O Arial Namow (4
() Aral Unicode MS Fett kursiv
(O Batang
() BatangChe
O Blackadder ITC X
n —Effekte———————————— [~ Beispiel
[~ Durchgestrichen
|| v /AaBbYyZz
| Farbe:
” |-Schwarz x| | Skipt:

| | Westlich |
Dieses ist eine OpenType-Schriftart. Sie wird auf dem Drucker und
auf dem Bildschirm verwendet.

— —
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Auswahl der Schriftart, Schriftschnitt, Schriftgrad und weitere Effekte mit Beispielanzeige. Die
Darstellung kann je nach Windowssystem etwas unterschiedlich sein.
Auswahl der Schriftfarbe mit der Mdglichkeit die Farbe einzustellen.

Farbe @

Grundfarben:

Benutzerdefinierte Farben:

mmimind 4 0 1 , i |
EEEEEEEN -Farbt..‘IGO Rot:[0

sat:[0 Gan:[0
art efiriere I Farbe|Basis Hell - lo_ Blau: lo_-
OK | Abbrechen | Farben hinzufigen |

Abstand von oben /links

Bei den meisten Datenblocken ist der Abstand von oben einstellbar. Die Angabe in ,mm* ist
eine ca. Angabe, da der Abstand von Drucker zu Drucker etwas abweicht. Beim ,Absender
klein“ ist sowohl der Abstand nach oben und nach links einstellbar, um die Adresse fir das
Sichtfenster im Kuvert einzustellen. Natlrlich wird dann die Adresse mit eingestellit.

Daten fur Formularaufbau aus dem Firmenstamm Ubernehmen

Zur Grundeinrichtung kénnen Adress- und Bankdaten aus dem Firmenstamm tbernommen
werden. Diese konnen Sie dann &ndern, ergdnzen und formatieren. Bitte beachten Sie, dass
dadurch bereits eingegebene Texte in den Datenfeldern Uberschrieben werden.

Zeilenumbruch im Textfeld
Um in einem Textfeld, besonders im Absenderfeld rechts, einen Zeilenumbruch zu erreichen,
halten Sie die ,Strg“ Taste gedrtckt und driicken zusatzlich ,Enter

Briefkopf als Grafikdatei einlesen

Anstatt den Briefkopf Uber eigene Textzeilen zu gestalten, haben Sie auch die Moglichkeit
einen Briefkopf als Grafikdatei einzulesen. Uber die Schaltflache gelangen Sie zur Auswahl.
Dort kdnnen Sie eine Grafik im Format BMP, WMF oder EMF einlesen.

Die Grafik wird in der Vorschau mit einem Positionierungsrahmen in der entsprechenden
Position angezeigt. Gro3e und Abstand konnen lber Schieberegler eingestellt werden. Die
blauen Markierungen in den Schiebereglern ist der mdogliche Einstellbereich. Wird der
Abstand von links erhéht, sinkt die mogliche Breite der Grafik. Zusatzlich lasst sich die Grafik
abschneiden, dehnen oder zoomen. Je nach Drucker wird die Darstellung und Druckbreite
etwas abweichen.

Der eingelesene Briefkopf wird tber die Uberschriften 1 bis 3 gelegt. Diese miissen dann
evtl. geléscht werden
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Um keine Grafik einzubinden, lI6schen Sie die Dateizuordnung in der Zeile.
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) e T A I e S S ) E e SR ey —
[2 Briefkopf als Grafikdatei einlesen und in der GroBe und Position anpassen 23]

L i’ Gesellschaft fir Datenverarbeitun
k@ﬁmlﬂm@ und Organisation mbH g

Zugeordnete Graﬁ(datd:lZ:\Corel\termina\Termina Briefkopf.wmf i

(Ist hier eine Grafikdatei als Briefkopf ausgewahlt, wird diese auch auf der Mahnung und Briefkopf al 7 i
dem Kontoauszug gedruckt. Sonst diese Zuordnung léschen) o . i

Grafikdatei
Wie soll die BriefkopfgroBe angepasst werden? einlesen
& Bildzoomen (" Biddehnen ¢ Bild abschneiden Ende

I | Abstand Behopf von

oben inmm: 3

Breite Briefkopfin mm; 182 i
1 2

-) | | ' ' 0 | | ' ' | | ' ' | | | ' ' () H&leBneﬁcopf
Abstand Briefkopf von links in mm: & in mm: 29

Vorschau Formularaufbau
Sie erhalten eine Vorschau, wie das Mahnformular mit ihren Einstellungen und Texten
aussieht.

L o Gesellschaft fur Datenverarbeitun
Lh@ﬁmlllm@ und QOrganisation mbH :

Termina GmbH

Termina GmbH, Freisinger Str. 11, 85764 Oberschieiheim Freisinger Str. 11
Anrede 85764 OberschleiBheim
Name 1 Tel: 089 /37506172
Name 2 Fax: 089/31541 70
Strasse + Hausnr. www.termina.de
PLZ Ort

Kontonummer: 12345 Mahnung / Kontoauszug 30.04 2015

Mahntext
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Kontoausziige

Ungeachtet der Mahnkennzeichen im Personenkontenstamm konnen hier fur alle Debitoren
Kontoauszilige gedruckt werden.

In den Kontoauszigen werden alle offenen Posten eines Debitors bertcksichtigt. Die
Sortierung richtet sich nach dem Falligkeitsdatum. Auch Zahlungen oder Teilzahlungen
werden im Kontoauszug mit aufgefuhrt. Verarbeiten Sie deshalb vor dem Ausdruck die
offenen Posten, um ausgeglichene OP’s zu I6schen bzw. Teilzahlungen mit den Rechnungen
zu verrechnen.

Als Text fur den Kontoauszug wird der in ,Stammdaten / Mahntexte® hinterlegte Text fur
Kontoauszlige genommen.

=

’ Kontoausziige
Kontoauszuge drucken

Kontoauszug drucken Ubersicht der
fiir Kontonr: 10000 ~|bis: 99393 ~|  Offenen Posten

Druckausgabe  (© Bildschirm O Drucker

Uberschriften) & Absender drucken. Datenblocke unten drucken.

‘Druck starten: | Formular einstellen Ende

ST ecesasenasnensesesssissnasenananas,

Auswahl der Debitoren

Legen Sie im oberen Teil der Auswahl durch Klicken des Optionsfeldes fest, ob
Kontoausziige fur alle Debitoren, oder nur fir einen Teilbereich gedruckt werden sollen. Es
kann auch nur der Kontoauszug fur einen einzelnen Debitor gedruckt werden. Geben Sie in
diesem Fall, im ,Von / Bis Debitorfeld“ dessen Kontonummer ein.

Ubersicht der zu mahnenden Posten )
Dariiber wird fur die gewahlten Debitoren eine Ubersicht der zugehdrigen OPs aufgerufen

Uberschriften, Absender und Datenblécke unten drucken
Wenn Sie die Mahnungen auf vorgedruckte Formulare drucken, wird so der Druck von
Adresse, Absender etc. unterdriickt.

Formular einstellen
Beschreibung siehe Mahnungen im Kapitel vorher.
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Angemahnte offene Posten drucken

Auf dieser Liste ist zu erkennen, welche Rechnungen eines Debitors angemahnt wurden. Zu
jedem angemahnten offenen Posten wird die entsprechende Mahnstufe angezeigt. Eine
Aufstellung welcher OP-Betrag in welche Mahnstufe fallt bzw. noch nicht fallig ist, wird fur
jeden Debitor und am Ende der Liste als Gesamtsumme aller Debitoren ausgegeben.

f Angemahnte Offene Posten drucken ‘
Angemahnte OPs drucken

Angemahnte Offene Posten :
drucken fir Debitoren von Kontanr.: 10[][]0;] his : nggg_j

Die Offenen Posten eines Dehitors sollen einzeln aufgelistet

werden.
Druckausgabe ) Bildschirm O Drucker
Druck starten Ende

Auswahl der Debitoren

Legen Sie im oberen Teil der Auswahl durch Klicken des Optionsfeldes fest, ob die Listen fur
alle Debitoren, oder nur fir einen Teilbereich gedruckt werden sollen. Es kann auch nur die
Liste fur einen einzelnen Debitor gedruckt werden. Geben Sie in diesem Fall, im ,Von / Bis
Debitorfeld dessen Kontonummer ein.

Die OP eines Debitors sollen einzeln aufgelistet werden

Bei Aktivierung dieses Optionsfeldes werden alle offenen Posten des Debitors aufgelistet.
Ansonsten erscheint nur die Debitorenbezeichnung und eine Zusammenfassung der falligen
Betrage in den einzelnen Mahnstufen.

Druckausgabe
Wabhlweise kann die Ausgabe auf dem Bildschirm oder direkt auf den Drucker erfolgen.
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Falligkeitsliste

Falligkeitsliste

Die Falligkeitsliste gibt genauer Auskunft, welche offenen Posten zu welchem Zeitpunkt fallig
werden. Eine anhangende Statistik zeigt dariiber hinaus die OP-Betrage summiert und in
FalligkeitszeitrAumen aufgeteilt.

B Falligkeitsliste der offenen Posten @

Falligkeitsliste drucken

(#) Keinen Falligkeitszeitraum beriicksichtigen.

) Falligkeitszeitraurm van : 0 his: o

Statistik:
® opa otatistik je Konto und aller gewahlten Kanten.
) OP & eine Gesamtstatistik aller gewahlten Konten.

) Mur Statistiken und keine offenen Posten drucken.

Kontenwabhl
(=) Falligkeitsliste aller Dehitaren drucken.

) Falligkeitsliste aller Kreditaren drucken.

O Falligkeitsliste Konto Mr.; 0 his: 0
Druckausgabe
{w1 Bildschirm ) Drucker

QK Ende

Falligkeitszeitraum

Geben Sie keinen speziellen Falligkeitszeitraum ein, so werden alle offenen Posten der
gewahlten Debitoren oder Kreditoren fur die Liste berlcksichtigt. Bei der Begrenzung durch
Eingabe eines Zeitraumes, geben Sie das Datum im Format ,TT.MM.JJ“ ein. Daraufhin
erscheinen nur noch jene offene Posten, deren Valutadatum in dem von Ihnen bestimmten
Falligkeitszeitraum liegt.

Fur die Statistik ist ein begrenzter Falligkeitszeitraum ohne Bedeutung, da dort immer alle
offenen Posten ausgewertet werden.

Statistik

In der Statistik werden die offenen Posten summiert und nach der Falligkeit gedruckt. Sie
kann wahlweise pro Debitor / Kreditor gedruckt werden, erscheint aber auf jeden Fall am
Ende der Liste als Gesamtsumme aller gedruckten offenen Posten.

OP & Statistik je Konto und aller gewahlten Konten

Fur die gewahlten Konten werden alle offenen Posten aufgelistet. Je Konto wird eine Statistik
gedruckt. Zusatzlich wird am Ende der Liste eine Statistik aller gewéhlten Konten gedruckt.

OP & eine Gesamtstatistik aller gewahlten Konten
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Falligkeitsliste

Fur die gewahlten Konten werden alle offenen Posten aufgelistet. Zusatzlich wird am Ende
der Liste eine Statistik aller gewéahlten Konten gedruckt.

Nur Statistiken und keine offenen Posten drucken

Je Konto wird eine Statistik gedruckt. Zusatzlich wird am Ende der Liste eine Statistik aller
gewahlten Konten gedruckt. Einzelne offene Posten werden nicht aufgelistet.

Kontenwahl
Bestimmen Sie hier, ob die Félligkeitsliste fur alle Debitoren, alle Kreditoren oder fir einen
bestimmten Kontenbereich erstellt werden soll.

Druckausgabe
Wahlweise kann die Ausgabe auf dem Bildschirm oder direkt auf den Drucker erfolgen.
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Zahlungen erstellen

Zahlungen erstellen

In diesem Programmteil selektieren und erstellen Sie die Zahlungen an lhre Kreditoren.
Wahlweise konnen Sie mit Schecks oder Uberweisungen bezahlen. Weiter konnen Sie hier
den Verwendungszweck fiir Ihre Zahlungen voreinstellen. Fir Uberweisungen steht alternativ
als Option auch der Datentrageraustausch zur Verfigung.

Die Grundlage zur Erstellung von Uberweisungen und Schecks bilden die offenen Posten. Es
ist daher zweckmafiig, diese vor der Zahlungserstellung zu verarbeiten, damit bereits
ausgeglichene OPs gelOscht, schon getétigte Zahlungen oder Anzahlungen bereits mit den
entsprechenden Rechnungen verrechnet sind.

Nach Aufruf des MenUpunktes erscheint folgendes Fenster. Im Listenfeld ,Konto Nr.:* kann
durch Anklicken oder Eingabe der gewilinschten Kontonummer ein Kreditorenkonto
aufgerufen werden.

r

B Zahlungsverkehr

Zahlungen selektieren Konto Nr.: -l
70000 Ammon & Co
Konto Beleq Buchungstext Yaluta OP-Betragd Sl|zqp20  Meier Huber Schmidt GmbH
Nr. Nummer Datum - -
70030 Schmidtchen Schleicher AG

70100 Hubermeier OHG
80100 Werkzeugbau Feiler

YWerwendungszweck vareinstellen “Werwendungszweck andern
Alle Uberweis- Alle Scheckzahl- Alle Kreditaren
- - - Ende
ungen loschen ungen [Gschen wiahlen

Nach dem Aufruf werden neben der Kontonummer der Name des Kreditors, sowie die
Skontovereinbarung eingeblendet. Alle offenen Posten des Kreditors werden als
Zahlungsgrundlage aufgelistet. Da alle offenen Posten angezeigt werden, sind nicht
unbedingt alle OPs zur Bezahlung geeignet. Sind Posten bereits angezahlt, oder komplett
bezahlt und noch nicht durch eine OP-Verarbeitung geléscht, werden die Zahlungsfelder
entsprechend mit den Zahlungswerten angezeigt.
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Zahlungen erstellen

In diesem Beispiel gibt es fur den Kreditor 70100 drei Eingangsrechnungen, von denen noch
keine bezahlt wurde.

B=Ed

8 Zahlungsverkehr

Zahlungen selektieren Konto Nr: 70100 -| HubermeisrOHG -
2 % Skontoin 14 Tagen
Konto Beleq Buchungstext Yaluta OP-Betrag Skonto Skonto Zahlungs- Zahlen ?
Nr. Nummer Datum %% Betrag betrag
| 70100 4115 |Eingangsrechnung | 021010 850,35 2.00 19.01 931,34 Uberweisenj
| 70100 4223 |Eingangsrechnung | 05.10.10 369.25)  0.00 0.00 a6a.25 WY -]
[ 70100 4255 |Eingangsrechnung | 08.10.10 123.22

Scheckzahlung
Micht bezahlen

“emvendungszweck voreinstellen

“Werwendungszweck andern

Alles zahlen mit
Ubereis.

Alles zahlen mit
Schecks

Alle Uberweis-
ungen laschen

Alle Scheckzahl-
ungen loschen

Alle K_r_ednoren Bt
wahlen -

Um eine Rechnung zu bezahlen klicken Sie auf das ,Zahlen ?“ Feld ganz rechts und wahlen
die Zahlungsart ,Uberweisen“ oder ,Scheckzahlung“ aus. Alternativ kann das Auswahlfeld
auch durch die Funktionstaste F4 gedffnet, und die Zahlungsart mit den Pfeiltasten gewahlt
werden. Der OP-Betrag wird nun als Zahlungsbetrag vorgeschlagen. Wurde im Kontenstamm
eine Skontoklausel vereinbart und dieser Betrag féllt in den definierten Skontozeitraum, wird
der Skontobetrag errechnet in den Skontofeldern ausgewiesen und vom Zahlungsbetrag
abgezogen.

Naturlich kdnnen Sie jetzt auch den Skonto und den Zahlungsbetrag manuell &ndern. Dazu
klicken Sie die gewlinschten Felder an und andern die Betrage. Vom Feld ,Zahlen ?“
gelangen Sie durch RETURN nacheinander zu den Feldern Skonto %, Skonto Betrag und
Zahlungsbetrag. Nach dem Zahlungsbetrag springt das System zum nachsten offenen
Posten. Soll nur ein Teilbetrag der Rechnung bezahlt werden, dann Uberschreiben Sie den
Zahlungsbetrag mit dem Teilzahlungsbetrag. Bei der Verbuchung der Zahlungen wird dieser
Teilzahlungsbetrag dann auf dem offenen Posten gegen gerechnet.

Anderungen der Zahlungen kénnen bis zur Verbuchung der Zahlungen beim Druck
vorgenommen werden.

Automatisch Zahlungen fir einen Kreditor erstellen

Nach der Auswahl eines Kreditors werden Uber die Schaltflachen ,Alles zahlen mit
Uberweis.“ oder ,Alles Zahlen mit Schecks‘ alle offenen Posten des Kreditors als
Uberweisungen bzw. Schecks erstellt. Dabei wird der Skontobetrag errechnet, sofern der OP
in den Skontozeitraum fallt. Sie kénnen auch manuelle Anderungen und Léschungen
vornehmen.
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Zahlungen erstellen

Alle Zahlungen eines Kreditors Idschen

Bis zur Verbuchung von Zahlungen beim Uberweisungs- oder Scheckdruck, konnen
Zahlungen noch geéandert und geldscht werden. Um nun alle Zahlungen eines Kreditors zu
I6schen, besteht die Modglichkeit in jeder Zahlung die Zahlungsart auf ,Nicht bezahlen“ zu
andern, oder Uber die Schaltflachen ,Alle Uberweis I6schen” und ,Alle Scheckzahl. 16schen®
alle Uberweisungen bzw. Scheckzahlungen des Kreditors auf einmal zu loéschen. Zur
Sicherheit erscheint vor der Loschung folgende Meldung:

Letzte Miglichkeit X

L] E Sind Sie sicher 777 Alle erstellten Uberweisungen des Ereditors 70100 werden geltscht,
L]

Alle Kreditoren auswahlen

Uber die Schaltflache ,Alle Kreditoren wahlen® erscheinen die offenen Posten aller Kreditoren
auf dem Bildschirm. Die Schaltflache wird nun umbenannt in ,Kreditor wahlen“. Nach
erneuter Betatigung dieser Schaltflache werden wieder nur die offenen Posten des vorher
ausgewahlten Kreditors angezeigt.

&8 Zahlungsverkehr

Zahlungen selektieren Konto Nr.: | =
Konto Belegq Buchungstext Yaluta OP-Betrag Skonto Skonto Zahlungs- Zahlen ?
Nr. Nummer Datum % Betrag betrag
70000 1250 |PC mit Monitor 20.09.10 GE3.25 |;
70020 1152 |ER 12536L n3ioto 235,15 i
20100 4115 |Eingangsrechnung | 021010 950,35 2.00 19.M 931,34 Uberweisen - |
20100 4223 |Eingangsrechnung | 051010 36925 .00 0,00 369,25 Uberweisen - |
20100 4285 |Eingangsrechnung | 08.10.10 12322 hd
Yerwendungszweck wareinstellen “erwendungszweck andern
Alles zahlen mit Alles zahlen mit Alle Uberweis- Alle Scheckzahl- . .
C . - - Ereditorwahlen Ende —
Lbenweis. Schecks ungen |gschen ungen loschen -
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Zahlungen erstellen

Alle Kreditoren auf einmal bezahlen

Wie bei der Auswabhl eines einzelnen Kreditors konnen auch fur alle Kreditoren automatisch
Uberweisungen oder Schecks erstellt werden. Uber die Schaltfliche ,Alles zahlen mit
Uberweis.“ werden die offenen Posten aller Kreditoren als Uberweisungen erstellt, sofern der
OP-Betrag daflr ausreicht. Dabei wird der Skontobetrag errechnet, sofern ein OP in den
Skontozeitraum fallt. Soll alles automatisch fir eine Scheckzahlung erstellt werden, ist die
Schaltflache ,Alles zahlen mit Scheck® zu betatigen. Natirlich lassen sich danach die
Zahlungsdaten manuell andern, l6schen oder die Zahlungsart andern.

B Zahlungsverkehr, E@@

Zahlungen selektieren Konto Nr.: -1 =
Konto Beleg Buchungstext Yaluta OP-Betrag Skonto Skonto Zahlungs- Zahlen ?
Nr. Nummer Datum %  Betrag betrag
70000 1250 |PC mit Manitor 20.09.10 BE3.25  0.00 0.00 TR < rciscr (R
70020 1152 |[ER 125961 031010 23515 0.00 0.00 235,15 Uberweisen - |
70100 4115 |Eingangsrechnung | 02.10.10 950.35 2.00 19.01 931.34 Uberweisen - |
70100 4223 |Eingangsrechnung | 05.10.10 369.25 0.00 0.00 369.25 Uberweisen - |
70100 4255 |Eingangsrechnung | 03.10.10 123.22 e.aa 246 120,76 Uberweisen - |
“Yemendungszweck voreinstellen “emendungszweck andern
Alles zahlen mit Alles zahlen mit Alle Ubarwais- Alle Scheckzahl- . »
" . - - Kreditarwahlen Ende —
Uberweis. Schecks ungen [gschen ungen laschen -

Alle Zahlungen aller Kreditoren léschen

Bis zur Verbuchung von Zahlungen beim Uberweisungs- oder Scheckdruck, koénnen
Zahlungen noch geandert und geléscht werden. Um nun die Zahlungen aller Kreditoren zu
l6schen, kdnnen Sie, wie bei einem einzelnen Kreditor, (iber die Schaltflachen ,Alle Uberweis
l6schen® und ,Alle Scheckzahl. l16schen® alle Uberweisungen bzw. Scheckzahlungen aller
Kreditoren auf einmal l6schen. Zur Sicherheit erscheint vor der Léschung folgende Meldung:
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Zahlungen erstellen

Verwendungszweck voreinstellen
Wenn Sie diese Schaltflache betétigen, 6ffnet sich ein neues Fenster.

B Voreinstellung Verwendungszweck FE

Verwendungszweck voreinstellen

Yerwendungszweck 1 Belegnummer & Belegdatum j

Wernwendungsaweck 2; Buchungstexd j

et

Hier kdnnen Sie den Verwendungszweck 1 und 2 voreinstellen. Dieser Verwendungszweck
wird dann bei allen Zahlungen verwendet. Der Verwendungszweck muss vor Erstellung der
Zahlung angegeben werden.

Verwendungszweck andern

Falls Sie einen Verwendungszweck nach Erstellung des Zahlungssatzes fiir einen
spezifischen OP &ndern wollen, klicken Sie zuerst auf irgendein Feld des OP und betatigen
dann die Schaltflache ,Verwendungszweck andern®. Es 6ffnet sich wieder ein neues Bild.

B Verwendungszweck andern

Yerwendungszweck 1 | GEasiagea g Ik Ty

Yerwendungszweck £ ¢ Eingangsrechnung

[0S Ahbbrechen ‘

Hier konnen Sie individuell fur diesen OP den Verwendungszweck andern. Der Text
Eingangsrechnung in diesem Beispiel sagt auf dem Uberweisungsformular nichts aus.
Sie ersetzen den Text z. B. mit der Rechnungs-Nr. und dem Datum.
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Zahlungen erstellen

Lastschriften erstellen

Fur Debitoren, die sich am Lastschrifteinzug beteiligen, kdnnen in diesem Mentpunkt die
Lastschriften selektiert und erstellt werden. . Diese kdnnen dann auf spezielle Formulare
gedruckt und an die Bank weitergegeben werden. Als Option steht auch der
Datentrdgeraustausch zur Verfiugung. Um einen Debitor fir den Lastschrifteinzug zu
beteiligen, mul} das Lastschriftkennzeichen im Personenkontenstamm auf Ja gesetzt sein.

Die Grundlage zur Erstellung von Lastschriften bilden die offenen Posten. Es ist daher
zweckmaRig diese vor der Zahlungserstellung zu verarbeiten, damit bereits ausgeglichene
OP’s geldscht, schon getatigte Zahlungen oder Anzahlungen bereits mit den entsprechenden
Rechnungen verrechnet sind.

Nach Aufruf des MenUpunktes erscheint folgendes Fenster. Im Listenfeld ,Konto Nr.:“ kann

durch Anklicken oder Eingabe der gewinschten Kontonummer ein Debitorenkonto
aufgerufen werden.

Lastschriften selektieren Konto Nr.: (10100 | ‘urtMullerks =
2 %% Skontoin 14 Tagen
Konto Beleq Buchungstext “aluta OP-Betrag Skonto Skonto Zahlungs- Zahlen ?
Nr. Nummer Datum %  DBetrag betrag

10100 10 [Ausgangsrechnung | 01.10.10 350,00 2.00 7.00 343.00 Lastschrift_- |

10100 10 [Ausgangsrechnung | 031010 120,00 |;

10100 10 |Ausgangsrechnung | 061010 165,00 Micht einzighen

10100 10 |Ausgangsrechnung [ 121010 30,00 Lastschrift

10100 10 JAusgangsrechnung | 151010 85,00 -]

“Werwendungszweck voreinstellen “erwendungszweck andern

Lastschriften automatisch Alle Lastschriften ldschen Alle Dehitoren wahlen Ende —

erstellen hd

Nach dem Aufruf werden neben der Kontonummer der Name des Debitors, sowie die
Skontovereinbarung eingeblendet. Alle offenen Posten des Debitors werden als
Zahlungsgrundlage aufgelistet. Da alle offenen Posten angezeigt werden, sind nicht
unbedingt alle OPs zur Bezahlung geeignet. Sind Posten bereits angezahlt, oder komplett
bezahlt und noch nicht durch eine OP-Verarbeitung geldscht, werden die Zahlungsfelder
entsprechend mit den Zahlungswerten angezeigt.
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Zahlungen erstellen

Um eine Rechnung einzuziehen klicken Sie auf das ,Zahlen ?“ Feld ganz rechts und wahlen
die entsprechende Lastschriftart (Erst-, Folge-, Einmal- oder Letzte Lastschrift). Alternativ
kann das Auswahlfeld auch durch die Funktionstaste ,F4“ gedffnet werden. Der OP-Betrag
wird nun als Zahlungsbetrag vorgeschlagen. Wurde im Kontenstamm eine Skontoklausel
vereinbart und dieser Betrag fallt in den definierten Skontozeitraum, wird der Skontobetrag
errechnet und in den Skontofeldern ausgewiesen und vom Zahlungsbetrag abgezogen.

Sie konnen jetzt noch den Skonto und den Zahlungsbetrag manuell &ndern. Dazu klicken Sie
die gewunschten Felder an und andern die Betrage. Vom Feld ,Zahlen ?“ gelangen Sie durch
RETURN nacheinander zu den Feldern Skonto %, Skonto Betrag und Zahlungsbetrag. Nach
dem Zahlungsbetrag springt das System zum nachsten offenen Posten. Soll nur ein
Teilbetrag der Rechnung eingezogen werden, dann Uberschreiben Sie den Betrag mit dem
Teilzahlungsbetrag. Bei der Verbuchung der Zahlungen wird dieser Teilzahlungsbetrag dann
auf dem offenen Posten gegen gerechnet.

Anderungen der Zahlungen koénnen bis zur Verbuchung der Zahlungen beim Druck
vorgenommen werden.

Automatisch Lastschriften erstellen

Nach der Auswahl eines Debitors werden Uber die Schaltflache ,Lastschriften automatisch
erstellen” alle geeigneten offenen Posten des Debitors als Lastschrift erstellt. Dabei wird der
Skontobetrag errechnet, sofern der OP in den Skontozeitraum fallt. Die Zahlungsdaten lassen
sich manuell noch andern oder l6schen.

Alle Lastschriften eines Debitors [6schen

Bis zur Verbuchung nach dem Druck der Lastschriften kénnen Zahlungen noch geéndert und
geléscht werden. Um nun alle erstellten Lastschriften eines Debitors zu l6schen besteht die
Madglichkeit in jeder Zahlung die Zahlungsart auf ,Nicht einziehen® zu andern, oder Uber die
Schaltflachen ,Alle Lastschriften I6schen® alle selektierten Lastschriften des Debitors auf
einmal zu léschen. Zur Sicherheit erscheint vor der Loschung noch eine Meldung.

Alle Debitoren auswéahlen

Uber die Schaltflache ,Alle Debitoren wahlen® erscheinen die offenen Posten aller Debitoren
auf dem Bildschirm. Die Schaltflache wird nun umbenannt in ,Debitor wahlen®. Nach erneuter
Betatigung dieser Schaltflache werden wieder nur die offenen Posten des vorher
ausgewahlten Debitors angezeigt.

Lastschriften fiir alle Debitoren auf einmal einziehen

Wie bei der Auswahl eines einzelnen Debitors kdnnen auch fiir alle Debitoren automatisch
Lastschriften erstellt werden. Uber die Schaltflaiche ,Lastschriften automatisch erstellen®
werden Lastschriften fur alle Debitoren erstellt, sofern der OP-Betrag ausreicht. Dabei wird
der Skontobetrag errechnet, sofern ein OP in den Skontozeitraum fallt. Die Lastschriften
lassen sich noch manuell andern oder l6schen.

Lastschriften aller Debitoren |6schen

Bis zur Verbuchung von Lastschriften nach dem Druck, kénnen sie noch geandert und
geldscht werden. Um nun die Lastschriften aller Debitoren zu I6schen kénnen Sie Uber die
Schaltflache ,Alle Lastschriften I6schen® alle selektierten Lastschriften aller Debitoren auf
einmal I6schen. Zur Sicherheit erscheint vor der L6schung noch eine Meldung.
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Bankensammler

Bankensammler

Vor dem Ausdruck der Uberweisungen, Schecks oder Lastschriften konnen Sie unter diesem
Menipunkt alle zur Zahlung selektierten Rechnungen in einem Bankensammler
protokollieren. Zu jedem Posten werden Bankverbindung, Skonto und Zahlungsbetrag

gedruckt.
B Bankensammler @

Bankensammler drucken

Alles drucken Einzeln drucken

O :Bankensammler fir
Lbenvaisungen,
Sl:hn_ac:ka und Last- ) Schecks
schriften zusammen
druckern.

@ Uberweisungen

i1 Lastschriften

Druckausgabe
) Bildschirm ) Drucker
0K Ende

Alles drucken

Bei Aktivierung dieses Optionsfeldes werden die Bankensammler fur Uberweisungen,
Schecks und Lastschriften zusammen gedruckt.

Einzeln drucken

Klicken Sie das entsprechende Optionsfeld an, um den Bankensammler fiir Uberweisungen,
Schecks oder Lastschriften getrennt zu drucken.

Druckausgabe
Auswahl, ob der Druck auf den Bildschirm oder Drucker erfolgen soll.
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Schecks drucken

Schecks drucken

Nachdem offene Lieferantenrechnungen im Menlpunkt ,Zahlungen erstellen“ als Schecks
erstellt wurden, erfolgt in diesem Menulpunkt der eigentliche Druck auf die Scheckformulare.
Es handelt sich dabei um DIN A4 Einzelblattschecks oder Endlosschecks.

In den oberen Teil des Scheckformulars wird die Anschrift des Kreditors gedruckt, um den
Scheck direkt in einem Umschlag mit Fenster verschicken zu kdnnen. Zusatzlich erfolgt auf
dem Scheckanhang eine Aufstellung der mit dem Scheck gezahlten Einzelposten.

B Zahlungsverkehr [/ Schecks @

Schecks drucken

Ausstellende Bank (wom Firmenstamm) Bank & j
Fosthank BLZ: 70180050 Konto:bhd321

Schecks drucken, werbuchen und loschen.

achecks drucken und |6schen.
Dialog werbuchen () Stapelbuchungen erzeugen

Alle schecks drucken
Drucken won Kontalr.: j bis j

O @@ | 0@

Xl

Ort, Daturm und Firma auf dem Scheck drucken

Scheckanhang bedrucken.

Xl

(e

Einzelblatfarmular i) Endlosschecks

Geben Sie hier die Schecknummer des ersten
Scheck ain: 123456

[0]8 Ende

Ausstellende Bank

Im Firmenstamm kodnnen bis zu drei Firmenbanken angelegt werden. Klicken Sie das
Listenfeld an und wahlen eine Bank aus, welche die ausstellende Bank ist. Nach der Auswabhl
werden die Bankdaten eingeblendet. Da es sich um neutrale Scheckformulare handelt,
werden Bankname und BLZ als ausstellende Bank in das Formular gedruckt. Achten Sie
darauf, dald das bezogene Bankkonto als Sachkonto angelegt ist, um die automatische
Verbuchung der Schecks zu ermdglichen.

Schecks drucken, verbuchen und I6schen

Im Normalfall werden Sie die Schecks drucken und danach automatisch verbuchen lassen.
Fur jeden Scheckposten wird ein Buchungssatz, und evtl. eine zuséatzliche Skontobuchung
erstellt. Vor dem Ldschen und Verbuchen wird noch eine Meldung angezeigt, die Sie
bestatigen missen, um die weitere Verarbeitung fortzusetzen.

Bitte warten Sie mit der Bestéatigung, bis der Druck erfolgreich beendet wurde. Sollte einmal
der Scheckdruck nicht oder nicht komplett erfolgen (z.B. durch System- oder Druckerstérung)
kann der komplette Druck wiederholt werden, nachdem Sie hier ,Nein® anklicken und so die
Schecks nicht Idschen.
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Schecks drucken

Beachten Sie, dass nicht geldschte Schecks beim nachsten Druck wieder mit ausgedruckt
werden.

Schecks drucken und [6schen
Waéhlen Sie dieses Optionsfeld, wenn Sie die Buchung manuell durchfiihren.

Dialog verbuchen oder Stapelbuchungen erzeugen
Mit dieser Option kdnnen Sie sich entscheiden, ob bei der Verbuchung die Buchungsséatze
als Dialog- oder als Stapelbuchung verarbeitet werden sollen.

Alle Schecks drucken

Auswahl, ob die Schecks fur alle oder nur fur bestimmte Kreditoren gedruckt werden. Sollen
Schecks nur fir einzelne Kreditoren gedruckt werden, aktivieren Sie das Optionsfeld
,Drucken von - bis Konto Nr.:“ und geben in den beiden Feldern den gewlnschten
Kontenbereich an. Diese Option ist sehr praktisch, wenn Schecks von verschiedenen Banken
ausgestellt werden sollen, da so die beauftragte Bank gewechselt werden kann, und danach
der bezogene Kreditorenbereich eingegeben wird.

Ort, Datum und Firma auf den Scheck drucken

Ist dieses Optionsfeld aktiviert, druckt das Programm den Firmenort, das Fibu Tagesdatum,
sowie den Firmennamen 1 in die Scheckfelder Ausstellungsort, Datum und Unterschrift des
Ausstellers.

Scheckanhang bedrucken

Soll kein Scheckanhang mit Auflistung der bezahlten Rechnungen gedruckt werden, missen
Sie dieses Optionsfeld deaktivieren. Im Scheckanhang wird der im Menupunkt ,Zahlung
erstellen“ definierte Verwendungszweck herangezogen.

Einzelblatt oder Endlosschecks
Mit dieser Einstellung entscheiden Sie, ob die Druckausgabe auf DIN A4 Einzelblatt oder auf
Endlosschecks erfolgt.

Druckereinstellung fur Endlosschecks

Bei Ausdruck auf Endlosschecks missen Sie darauf achten, dass Ihr Drucker auf die richtige
PapiergroRe eingestellt ist. Suchen Sie in der Druckerverwaltung unter Eigenschaften das
Format ,Eigene“ heraus. Definieren Sie die Papiergrofie:

Breite: 2000, Hohe: 2034, Einheit: 0,21mm.

Schecknummer eingeben

Geben Sie in diesem Eingabefeld die Schecknummer fur den ersten Scheck ein, welche auf
dem Scheck unten links gedruckt wird. FiUr alle weiteren Schecks wird diese Nummer
automatisch um 1 erhoht.
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Datentrageraustausch

Wie bereits friher die DTAUS-Dateien fur den Datentrageraustausch, werden hier jetzt auch
die SEPA Zahlungsdatei(en) erstellt. DTAUS-Dateien sind aber weiterhin mdglich
(Datentrageraustausch tber ..). Je nach Auswahl &ndern sich Bankdaten und Optionen. Die
erzeugte Datentrageraustauschdatei (SEPA-FI-XXX-XXX.XML oder DTAUS) kann meist
direkt in das Onlinebanking eingelesen und dort noch einmal tberprift werden.

Zahlungsverkehr / Datentrageraustausch
Datentrageraustausch

Erstellen fir: & Uberweisungen O Lastschriften Ausfuhrungsdatum:

1 Ubenweisung 1 Lastschrift  funi) | 04.02.2014
Basis-Lastschnft (1) J Einmal-Lastschrift (1) _I
Uberweisende Bank {(vom Firmenstamm): Bank 1 ;]

IBAN: DE76702501500009446675 BIC: BYLADEM1KMS Kr Spk Miinchen Star

Ziehkserzeichnis der Zahlungsdatei: SEPA-FI-UEB-399 XML vYerzeichnis
CAT-Winfibu xp\Bankexport, auswahlen |
O Ubemweisungen pro Kreditor zusammenfassen.

©
O

)  Uberweisungen erstellen, verbuchen und ldschen.

O Ubenweisungen erstellen und laschen.

® Dialogwverbuchen O Stapelbuchungen erzeugen

®  Alle Uberweisungen erstellen
() Erstellen van KantaNr.: j his ;]

Datentrageraustausch SEPA erstellen l Ende

Erstellen fir:

Wahlen Sie Uberweisungen oder Lastschriften. Es wird die Anzahl der gefundenen
Uberweisungen und (aller) Lastschriften angezeigt. Fir SEPA benétigen Sie ein
Ausfiihrungsdatum der Uberweisungen / Lastschriften. Es wird das Tagesdatum vorgegeben.
Neu ist bei Lastschriften, dass es mehrere Arten davon gibt (Basis- Firmenlastschrift, Erst-,
Folge-, Letzt- und Einmallastschrift), und nicht zusammen in eine Zahlungsdatei erstellt
werden konnen. In den beiden Listenfeldern ,Lastschriftart® werden die Lastschriften mit der
gefunden Anzahl aufgelistet. Wéhlen Sie die entsprechende Lastschriftart aus und erstellen
daflr jeweils eine eigene SEPA Datentragerdatei

Zielverzeichnis Datentragerdatei
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Waéhlen Sie Uber den Dateimanager (Schaltflache Verzeichnis wahlen) das Laufwerk und
Verzeichnis, wohin die Datentréageraustauschdatei gespeichert werden soll. Wahrend fir das
alte DTAUS-Verfahren der Dateiname DTAUS1 vorgeschrieben war, kann fir SEPA
Uberweisungen und Lastschriften der Dateiname variabel gewahlt werden. Vorgegeben als
Dateiname ist immer SEPA-FI-UEB (oder LS) + Mandantennummer und die Endung XML.

Wil SEPA Datentrageraustauschsatz schreiben nach: &J

= \
Suchen L

@Qv’ « 0S(C) » T-Winfibuxp » Bankexport v l ed

Wy Organisieren v it Ansichten ~ W Neuer Ordner

Name Anderungsdatum Typ GroBe

Dieser Ordner ist leer.

i

Dckumente

Zuletzt besuchte Orte
Desktop

Computer

Bilder

Musik

SmE N

sy Zuletzt gedndert

i1 Suchvorgédnge

Offentlich
Ordner A
Dateiname: SEPA-FI-UEB-899.XML X
Dateityp: | SEPA Dateien V'
4 Ordner ausblenden [ Speichem J l Abbrechen J

(z.B. SEPA-FI-UEB-999.XML fur SEPA Uberweisungen von Mandant 999). Sie kénnen den
Dateinamen beliebig dndern, oder immer dieselbe Zahlungsdatei Uberschreiben, es muss
aber immer die Dateiendung ,..xml“ bleiben.

Die Zahlungsdatei kdnnen Sie beim Online Banking meist direkt einlesen und noch einmal
Uberprufen, bevor Sie die Uberweisungen dann ausfihren.

Uberweisende/Einziehende Bank

Im Firmenstamm kdnnen bis zu drei Firmenbanken angelegt werden. Klicken Sie das
Listenfeld an und wéhlen eine Bank aus, von der der Datentrageraustausch durchgefihrt
wird. Nach der Auswahl werden die Bankdaten eingeblendet. Achten Sie darauf, dass das
bezogene Bankkonto als Sachkonto angelegt ist, um die automatische Verbuchung der
Uberweisungen zu ermaglichen.

Uberweisungen pro Kreditor/Einzug pro Debitor zusammenfassen

Ist dieses Optionsfeld aktiviert, werden die Zahlungen an einen Kreditor bzw. Einziehungen
von Debitoren zu einer Sammelliberweisung/-Lastschrift zusammengefasst. Im
Verwendungszweck steht die Anzahl der Uberwiesenen/eingezogenen Posten mit dem
Skontogesamtbetrag.

Nur bei DTAUS: Bei Deaktivierung erstellt das Programm fur jeden Posten (max. 14
Einzelposten) eine eigene Uberweisung bzw. Lastschrift, wobei der im Menipunkt ,Zahlung
erstellen“ bzw. ,Lastschriften erstellen“ definierte Verwendungszweck herangezogen wird.
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Werden mehr als 14 Posten eines Kreditors/Debitors zur Uberweisung bzw. Lastschrift
herangezogen, werden die ersten 13 Posten einzeln erzeugt, beim 14. Posten werden die
ubrigen Posten zusammengefasst.

SEPA: ,Verwendungszweck = Anzahl Posten + Skonto“ ist auch fur SEPA und DTAUS
verfugbar, aber die Verwendung von bis zu 14 Verwendungszwecken ist nur im DTAUS
maoglich. Bei SEPA gibt es das nicht mehr. Dort ist nur ein Verwendungsweck mit bis zu 140
Zeichen vorhanden, der dann mit dem Verwendungszweck 1 der einzelnen Zahlungen + evtl.
Skontobetrag aufgeftillt wird.

Datentrager-Begleitzettel drucken

Nach Erstellung der Zahlungsdatei kann ein Begleitzettel gedruckt werden. Bei SEPA werden
dort alle Uberweisungen / Lastschriften aufgelistet, beim alten DTAUS Verfahren werden
nach Bankvorgabe 2 zusammenfassende Exemplare gedruckt.

SEPA Begleitzettel Seitenvorschau S : — l-Lg-J

-

Datentriger Begleitzettel Uberweisungen

Dokument Informationen

Initiator Kellermann KG

Datum 04.02.2014

Transaktionen 1

Kontrollsumme 656,24 €

Nachrichtenkennung ID-140204-1956

Debitor Informationen

Debitor Kellermann KG

Debitor BIC BYLADEM1KMS

Debitor IBAN DE76702501500009446675 =
Ausfuhrungsdatum 04.02.2014

Transaktionen

Kreditor Hubermeier OHG

Kreditor BIC MARKDEF1760

Kreditor IBAN DE72760000000000123456

Betrag 656,24 €

Transaktions-ID 1

Begleittext ER01012252 vom 04.02.2014 ER Hubermeier 2252

Erstellt mit sevDTA
Tools & Components, www.toclsdvb.de

Begleitzettel Drucken l ’ Ende

Uberweisungen/Lastschriften erstellen, verbuchen und l6schen

Im Normalfall werden Sie die Zahlungsdatei mit den Uberweisungen oder Lastschriften
erstellen und danach automatisch verbuchen lassen. Fir jeden Zahlungs-/Lastschriftposten
wird ein Buchungssatz und evtl. eine zusatzliche Skontobuchung erstellt. Es wird vor dem
Ldschen und Verbuchen noch eine Meldung angezeigt, die Sie bestatigen missen, um die
weitere Verarbeitung fortzusetzen. Bitte warten Sie mit der Bestétigung, bis die Erstellung der
Zahlungsdatei erfolgreich beendet wurde. Sollte einmal die Zahlungsdateierstellung nicht
oder nicht komplett erfolgen (z.B. durch System- oder Diskettenstorung) kann die komplette
Erstellung wiederholt werden, nach dem Sie hier ,Nein“ anklicken und so die Uberweisungen
bzw. Lastschriften nicht I6schen.

Beachten Sie, daR nicht geloschte Uberweisungen und Lastschriften bei der nachsten
Erstellung wieder mit abgespeichert werden.

Uberweisungen/Lastschriften erstellen und I6schen
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Waéhlen Sie dieses Optionsfeld, wenn Sie die Buchung manuell durchfiihren.

Dialog verbuchen oder Stapelbuchungen erzeugen
Mit dieser Option kdnnen Sie sich entscheiden, ob bei der Verbuchung die Buchungssatze
als Dialog- oder als Stapelbuchung verarbeitet werden sollen.

Alle Uberweisungen/Lastschriften erstellen

Auswahl, ob die Uberweisungen bzw. Lastschriften fiir alle oder nur fiir bestimmte
Kreditoren/Debitoren erstellt werden. Sollen Uberweisungen/Lastschriften nur fiir einzelne
Kreditoren/Debitoren erstellt werden, aktivieren Sie das Optionsfeld ,Erstellen von - bis Konto
Nr.:“ und geben in den beiden Feldern den gewlnschten Kontenbereich an. Diese Option ist
sehr praktisch, wenn Uberweisungen/Lastschriften von verschiedenen Banken aus erfolgen
sollen, da so die beauftragte Bank gewechselt werden kann, und danach der bezogene
Kreditoren-/Debitorenbereich eingegeben wird.

Auswahl, ob die Uberweisungen bzw. Lastschriften fir alle oder nur fir bestimmte
Kreditoren/Debitoren erstellt werden. Sollen Uberweisungen/Lastschriften nur fir
einzelne Kreditoren/Debitoren erstellt werden, aktivieren Sie das Optionsfeld ,Erstellen
von - bis Konto Nr.:“ und geben in den beiden Feldern den gewinschten Kontenbereich
an. Diese Option ist sehr praktisch, wenn Uberweisungen/Lastschriften von
verschiedenen Banken aus erfolgen sollen, da so die beauftragte Bank gewechselt
werden kann, und danach der bezogene Kreditoren-/Debitorenbereich eingegeben wird.
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Jahreswechsel

Am Ende eines Abrechnungsjahres wird Uber diese Programmpunkte der Jahreswechsel
durchgefihrt.

Stamm  Anlagen Buchen Verarbeitung Offene Posten lahreswechselﬂi System 2

Konten Jahreswechsel

instag, 5. Februar 2013
ndant: 999/Test

Buchungsperiode: 02/13

EB-Werte berichtigen

Beginn Wirtschaftsjahr

T-WINFIBU.

Version 4.0 xp
Seriennr.: 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant

Im Normalfall ist die Reihenfolge fir den Jahreswechsel folgendermalien:

- Monatsabschluss Wie gewohnt wird der letzte Abrechnungsmonat
gebucht, die Listen gedruckt und mit dem Ausdruck der
Kontenblatter beendet. (Sie kdénnen nach dem
Jahreswechsel auch wieder zurick in diese letzte
Buchungsperiode zuriickkehren, und auch noch weitere
mit dem Monatswechsel erdffnen.)

- Konten Jahreswechsel Statt eines Monatswechsels wird der Jahreswechsel
durchgefihrt. Fur alle gekennzeichneten Sachkonten,
Debitoren und Kreditoren wird aus den Jahreswerten ein
EB-Wert fur das neue Jahr erzeugt und vorgetragen. Fur
die EB-Vortragungen werden die Vortragsbuchungen mit
erzeugt.
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Konten Jahreswechsel
Aufruf Gber die Menlleiste ,,Jahreswechsel/Konten Jahreswechsel*

Uber diese Auswahl wird die erste Buchungsperiode des neuen Jahres eroffnet, die
Verarbeitung der EB-Salden gesteuert, und die aufgelaufenen Kostenstellenwerte auch
Wunsch geldscht. Das alte Buchungsjahr bleibt nattrlich mit allen Salden und Buchungen
bestehen. Sie kdnnen jederzeit wieder in das alte Buchungsjahr wechseln, dort weiter
buchen, und auch noch weitere Buchungsperioden mit dem Monatswechsel eréffnen.

E Jahreswechsel auf 2011 durchfithren @

Jahreswechsel

it dem Jahreswechsel wird ein neues Buchungsjahr eroffnet. Es konnen EB-orrage
der Konten automatisch vorgetragen werden, und aufgelaufene Kostenstellen
geldscht werden. Llber das heni Buchen / Buchungsperiode wechseln, kann
|ederzeit in das alte Buchungsjahr zurlickgewechselt werden. Bitte Diaten vorher

1. Buchungsperiode im neuen Jahr (z.B. 01/08 fur Januar 2008) 01/11|

Sachkonten: Eswerden die EB-Salden der dafiir gekennzeichneten
machkonten fur das neue Jahrworgetragen.

Debitoren & Es werden die EB-Salden der dafir gekennzeichneten
Kreditoren: Fersonenkonten fir das neue Jahrworgetragen.

Kostenstellen: [ Es werden die aufgelaufenen Kostenstellenwerte fiir alle
F.ostenstellen geldscht. (Kann auch manuell im kdeniipunki
hMonatostenstellenliste fir alle oder einzelne Kostenstellen
durchgefiibrt werden)

Jahreswechsel durchfibren Ahbrechen

EB-Salden Sachkonten vortragen

Mochten Sie Konten automatisch mit ihren EB-Salden in das neue Jahr Ubertragen, dann
wéahlen sie diesen Optionspunkt. Daraufhin wird von allen Sachkonten, die im Kontenstamm
das Kennzeichen ,EB-Saldo vortragen® haben (z.B. Kasse, Bank...), aus dem derzeitigem
EB-Saldo + Jahreswert ein neuer EB-Saldo errechnet und in das neue Jahr vortgetragen. Zu
jedem Vortrag wird ein Buchungssatz erzeugt. Nach dem Vortrag Ubertragt das Programm
alle Werte des Ifd. Jahres in das Vorjahr, und setzt die Monats- und Jahreswerte des neuen
Jahres auf Null.

EB-Salden Personenkonten vortragen

Normalerweise wird von allen Personenkonten der EB-Saldo in das neue Jahr vorgetragen
(weil auch die offenen Posten unverandert im neuen Jahr bleiben). Das wird wie bei den
Sachkonten im Personenkontenstamm Uber das Feld ,Saldo vortragen gesteuert‘. Es wird
von allen gekennzeichneten Konten, aus dem derzeitigem EB-Saldo + Jahreswert ein neuer
EB-Saldo errechnet und in das neue Jahr Ubertragen. Zu jedem Vortrag wird ein
Buchungssatz (aber kein neuer OP) erzeugt. Achten Sie vor dem Jahreswechsel darauf,
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dass alle Personenkonten richtig gekennzeichnet sind, damit es keine Differenzen zwischen
den Salden und Offenen Posten gibt.

Wenn Sie die EB-Salden der Personenkonten nicht vortragen lassen, erscheint ein
Optionspunkt ,Alle offenen Posten werden geldscht®. Dies wird vorgeschlagen, da ja im
neuen Jahr keine Salden der Personenkonten mehr vorhanden sind, und damit die OPs nicht
mehr stimmen. Buchen Sie die EB-Werte im neuen Jahr manuell, werden die OPs wieder
erzeugt (aber nur noch tber den Gesamtsaldo).

termina Winfibu Seite 195



€B-Werte berichtigen

EB-Werte berichtigen
Aufruf Uber die Menlleiste Jahreswechsel/EB-Werte berichtigen

Wenn Sie den Jahreswechsel durchgefuhrt und im alten Jahr weitergebucht haben, kénnen
Sie mit diesem Menupunkt die bereits errechneten EB-Salden korrigieren. Das Programm
vergleicht die bereits gebuchten EB-Salden des neuen Jahres mit den neuen Endbestanden
des alten Jahres und bucht die Differenzen nach.

E EB - Werte aus Vorjahr berichtigen

EB-Werte berichtigen

Aus denorjahressalden werden die EB-Salden der dafiir
gekennzeichneten Konten neu errechnet Weicht dieser saldo won dem
im Jahreswechsel errechneten Salda ab, wird er berichtigt und uber die

Differenz eine Buchung erzeugt.

Sachkonten Dehitaren & Kreditaren

oK Ahhrechen
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Beginn Wirtschaftsjahr
Aufruf Uber die Menileiste Jahreswechsel/Beginn Wirtschaftsjahr

Fallt lhr Wirtschaftsjahr nicht mit dem Kalenderjahr zusammen, kdnnen Sie hier das
abweichende Wirtschaftsjahr bestimmen, indem Sie dessen ersten Monat eingeben.
Voreingestellt ist immer der 1.01.JJ. Beachten Sie, dass dieses Wirtschaftsjahr unabhangig
von dem im Anlagenprogramm ist. Benutzen Sie Buchhaltung und Anlagenprogramm, und
haben Sie ein abweichendes Wirtschaftsjahr, dann muss das Wirtschaftsjahr sowohl im
Menupunkt ,Anlagen/Abw.Wirtschaftsjahr®, als auch im Menupunkt ,Jahreswechsel/Beginn
Wirtschaftsjahr® eingestellt werden. Wenn Sie einen neuen Mandanten anlegen, missen Sie
hier die Einstellungen einmalig vornehmen.

Solange das Wirtschaftsjahr gleich bleibt, brauchen Sie hier keine Anderungen mehr

vornehmen.
B Festlegung 1.Monat des aktuellen Wirtschaftsjahres @

Beginn Wirtschaftsjahr
Alktueller Beginn (Monat): Juli
Meuer Beginn (TT .MM JJJJ): 01.07.2010|
8] Ahbrechen
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Systemverwaltung

In diesem Menl befinden sich die Programmpunkte, die allgemein die Umgebung,
Schnittstellen, sowie System und Daten der Fibu verwalten. Sie verwalten hierliiber die
Mandanten und Benutzer, sichern, reorganisieren, tbernehmen und Ubergeben die Daten.
Des Weiteren gibt es einige, unten naher beschriebene, Sonderfunktionen.

Stamm Anlagen Buchen Verarbeitung Offene Posten Jahreswechsel Sys'gemlz

Ende

ruar 2013

Benutzerverwaltung lest

Datum andern le: 02!1 3

Datensicherung

Mandantenverwaltung

Ricksicherung
Reorganisation
Datenexport

DATEV Exportschnittstelle
Konsolidierung

Termina Datenidbernahme
Sonderfunktionen

Eibu Design

Archivieren
Neuinitialisierung Fibu

Systeminformation

T-WINFIBU.

Version 4.0 xp
Seriennr.: 1234-5678 03.02
Lizenznehmer: Testmandant
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Ende
Aufruf Gber die Menileiste System / Ende

Durch Aktivieren dieses Programmpunkts verlassen Sie die T-Winfibu und kehren zur
Windows-Oberflache zurick.

Beim Verlassen der T-Winfibu erscheint eine Meldung, ob Sie eine Datensicherung
durchfuhren wollen.

Datensicherung durchfiihren?

Ja Mein { Abbrechen |
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Mandantenverwaltung
Aufruf Uber die Menileiste System / Mandantenverwaltung

In der Mandantenverwaltung kénnen Sie Mandanten anlegen, suchen, léschen oder
wechseln. Folgende Eingabemaske wird im Menupunkt ,System/Mandantenverwaltung®

aufgerufen.

& Stammdaten Mandanten

Mandantenverwaltung Aktueller Mandant
1/Kellmann
Nr. Mandant Firmenname Strasse PLZ Ort
1 Kellmann K.ellermann Elektro Hauptstr. 2 80559 kiinchen
& Huber Fachhandel GmbH  Huber Fachhandel Gmk Marktplatz 4 85386|Eching
999 Test Testmandant |
Wechsel Meuanlage Suchen Laschen Drucken Ende —

Aus der Ubersicht ist zu erkennen, dass in der Fibu die Mandanten Nr.1 Kellmann, 2 Huber
Fachhandel GmbH und 999 Test angelegt sind.

Mandanten Wechsel

Zum Wechseln des Mandanten muss der Cursor in irgendeinem Feld des gewlnschten
Mandanten stehen. Nach Betéatigen der Taste ,Wechsel“ werden Sie gefragt, ob Sie auch
wirklich zum ausgewahlten Mandanten wechseln wollen.

termina Winfibu Seite 200



Mandantenverwaltung

Mandanten wechseln |E|

: ?/‘ Wallen Sie zu ‘Huber Fachhandel GmbH' wechseln #

B Winfibu Login

Login fur: Huber Fachhandel GmbH

Benutzemarme: |Benutzer? [0]4

FPasswor; | Abbrechen

Nach erfolgreicher Berechtigungs- und Passwortuberprifung wird in den ausgewahlten
Mandanten gewechselt.

Beachte: Jeder Benutzer kann nur zu denjenigen Mandanten wechseln, fir die er auch eine
gultige Benutzerkennung hat. Wurden 3 Fehleingaben hintereinander gemacht, wird die Fibu
geschlossen.

Mandanten Neuanlage
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B Mandanten Meuanlage @

Neue Mandantennr : 3
Neuer Mandantenname:

Bauer und Miiller KG|

Kontenrahmen:
- komplett leer
{*) mit Kantenrahmen SKR 03
) mit Kontenrahmen SKR 04

Buchfiihrungsart
(= Doppelte Buchfihrung
- EinnahmebeerschuBrechnung

O

=1

ok, Ahbrachen

Mit einem Mausklick auf den Button ,Neuanlage“ konnen Sie einen neuen Mandanten
anlegen. Es 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

Neuer Mandant-Nr.:

Hier wird die gewlnschte Mandantennummer eingegeben; wurde die neue Nummer friher
schon vergeben erscheint eine Fehlermeldung, und das Feld Mandant-Nr. ist wieder leer fir
eine Neueingabe.

Neuer Mandant-Name:
Der Firmenname lhres neuen Mandanten ('max.30 Stellen). Dieser Name mit der
Dateiendung mdb wird der Dateiname (hier Bauer und Muller KG.mdb).

Kontenrahmen:

Im Standard sind zwei Kontenrahmen hinterlegt — SKR 03 und SKR 04, jeweils mit den zum
Buchen notwendigen Stammdaten, wie z.B. Sammelkonten fiir Umsatzsteuer, Skonti und
EG-Buchungen, einem vollstéandigen Bilanz-, GuV- und BWA-Aufbau, Steuerschliisseln und
Euro-Umrechnungskursen. Die Standards konnen Sie noch selbst lhren Bedirfnissen
anpassen. Die Option ,komplett leer” bietet Ihnen die Mdglichkeit, alle Stammdaten nach
Ihren eigenen Bedurfnissen anzulegen.

Buchfiihrungsart: )
Auswahl stehen ,Doppelte Buchfihrung“ und ,Einnahme-/Uberschussrechnung®.

Mandant wird ein Konsolidierungsmandant:
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Es wird ein Konsolidierungsmandant angelegt, in dem von bis zu drei anderen Mandanten
Stamm- und Bewegungsdaten fir gemeinsame Auswertungen eingelesen werden konnen.
Weiteres siehe im Kapitel ,Konsolidierung“ weiter unten.

Vorlage Mandant:
Falls Sie sich einen Mustermandanten aufgebaut haben, besteht hier nun die Méglichkeit,
diesen als Vorlage fir den neu anzulegenden Mandanten anzugeben.

Nach dem Dricken der OK-Taste erscheint eine Meldung mit den von lhnen vorher
eingestellten Merkmalen:

Neuanlage Mandant

9

Es wird &in newer Mandant unter der Mummer 3 mit dem Kurznamen (= Dateiname) Bauer und Miller KG neu angelegt, Der Mandant enthal: den Kontenrahmen SKRO3, die
‘-—f,/‘ Buchungsart ist die Doppelte Buchfihrung.,

&bbrechen

Bei Bestatigung mit der Taste ,OK" wird lhr neuer Mandant mit den vorher ausgewahlten
Eigenschaften und der Standard-Zugriffsberechtigung angelegt. Benutzer = Benutzer +
Mandantennummer (im Bsp. Benutzer3), das Passwort lautet nach Neuanlage immer
Winfibu. Nach erfolgreicher Neuanlage erscheint folgende Meldung:

Meuanlage erfolgreich P§|

L]
\]}) Es wurde eine Mandantendatenbank unter 'Ci\Programme T-Winfibu xPiBauer und Miller KG.MDE' neu angeledgt |
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In unserem Beispiel sehen Sie den neuangelegten Mandanten an 3. Position.

E| Stammdaten Mandanten

Mandantenverwaltung Aktueller Mandant
1/Kellmann

Nr. Mandant Firmenname Strasse PLZ Ort

1 Kellmann Kellermann Elektro Hauptstr. 2 80559 | kiinchen

¢ Huber Fachhandel GrmbH  |Huber Fachhandel Gmk|hMarkiplatz 4 85386 Eching

3 Bauer und Miiller KG |
999 Test Testmandant

Wechsel Meuanlage Suchen Loschen Drucken Ende —

In den Feldern ,Firma, Stral3e, PLZ und Ort* lassen sich Firmenname und Adresse erfassen.
Diese werden dann in den Firmenstamm ubernommen. Sie kénnen diese Angaben aber
auch spater, nach dem Wechsel zum neuen Mandanten, in dessen Firmenstamm erfassen.

Zum neuangelegten Mandanten kdnnen Sie wechseln, indem Sie den Cursor in ein Feld des
neuen Mandanten setzen und den Button ,Wechsel” betatigen. Nach dem Wechsel konnen
Sie dann im neuen Mandanten Benutzerrechte vergeben. (Vgl. Kapitel Benutzerverwaltung)

Mandanten Loschen

Mit dieser Funktion werden Mandanten mit den gesamten Daten unwiderruflich geléscht
Nach Betatigen des Buttons ,Ldschen® erscheint folgende Warnmeldung.

Mandanten loschen |X|

Mach der Ausfihrung sind samtliche Diaten des Mandanten urwiderruflich geldscht,
! Diese kinnen nur noch (ber gine Ricksicherung wiederbergestelt werden,
Wollen Sie trotzdem fortfabren ¥77

Mein

Nach Betatigung des Buttons ,Ja“ erscheint eine weitere Warnmeldung Uber die Loschung
aller Zugriffsberechtigungen auf den Mandanten.
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Datenbank loschen 4

Willen Sie den Mandanten "Bauer und Miller K& wirklich Bschen???
- Beachten Sie, dali samtliche Zugriffsberechtigungen
ebenfalls geldscht werden!!!

Ja

Sie kénnen diesen Mandanten jedoch nur I6schen, wenn Sie eine Zugriffsberechtigung auf
diesen Mandanten besitzen. Diese muissen Sie im folgenden Fenster mit dem
entsprechenden Passwort eingeben und ,Ldschen® anklicken.

Um einen Mandanten zu lischen,
geben Sie hitte den Namen und das PaBwort
dieses Mandanten ein.

Benutzermame; Benutzerd Loschen
Pafwart I Abbrachen

Folgende Schlussmeldung bestatigt der erfolgreichen Loschung.

1 Mandant wurde komplett geléscht 11
1
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Benutzerverwaltung

Aufruf Uber die Menileiste System / Benutzerverwaltung

Mit Anlage eines Mandanten wird als Standard der Benutzerxxx (xxx steht fur die
Mandantennummer) mit dem Passwort ,Winfibu“ angelegt. Uber die Benutzerverwaltung
konnen Sie nun fur jeden Mandanten echte Benutzer mit Pal3wort hinterlegen, die auf den
Mandanten Zugriff haben sollen. Gleichzeitig konnen dort auch nach Bedarf Benutzer wieder
geléscht werden. Soll ein Benutzer mehrere Mandanten bearbeiten kdnnen, so muf3 dieser in
den verschiedenen Mandanten separat angelegt werden. Nach Vergabe der Benutzerrechte
sollte aus Sicherheitsgriinden der allgemeine Benutzerxxx geldscht werden.

HE Benutzeriibersicht

Benutzerverwaltung

Benutzer Zugriffsberechtigt fir:
Benutzeri4y Test

. MNeuw-
anlage

&) Ende ‘

> Loschen | <8 Drucken

‘ @ Hilfe

Neuanlage

Uber diesen Button kénnen Sie zu dem Mandanten indem Sie sich gerade befinden die
jeweiligen Benutzer anlegen. Nach Dricken dieses Buttons 6ffnet sich folgendes Fenster:

B Benutzerneuanlage ﬁl

Um einen neuen Benutzer einzutragen,
nennen Sie hitte einen Namen und ein Paflwon.

EBenutzemame: (Huber OFK
Ealwiort; === Abbrechen
Pafwort ===
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Im Feld Benutzername geben Sie den entsprechenden Namen (max. 30 Stellen) ein. Dann
vergeben Sie fur den Benutzer ein Passwort, das Sie im 2. Passwortfeld noch mal bestatigen

mussen.
Bei einer Fehleingabe im 2. Passwortfeld erscheint eine Fehlermeldung, dass das Passwort

nicht korrekt sei.

Die erfolgreiche Neuanlage eines Benutzers wird mit folgender Meldung bestatigt:

Neuanlage erfolgreich ﬁ|

L]
\1{) Dem Benutzer 'Huber' worde die Zugangsberechkiqung Flr 'Test' erkeilk,

Mit Dricken der Taste OK wird Ihr neuer Benutzer angelegt. Hier im Beispiel der Benutzer
»Huber®.

B Benutzeriibersicht

Benutzerverwaltung

Benutzer Zugrifisberechtigt fur:

Benutzerdds Test
Huber Test

Meu-

" anlage > Laschen

4 Drucken | € Ende ‘ —

‘ @ Hilfe

Beachte: Die T-Winfibu unterscheidet bei Benutzernamen und Passwort in Grof3- und
Kleinschreibung. Nach 3-maliger Falscheingabe wird die Fibu geschlossen.
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Léschen

Mit dieser Funktion werden Benutzer fir den gerade aktuellen Mandanten gel6scht. Nach
Drucken des Buttons ,Ldschen® 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

B Benutzer_ldschen : Formular

Um einen Benutzer zu laschen,
geben Sie hitte den Namen und das PaRwort ein.

Benutzername: |Huber Loschen
Falwort I Abbrechen

Nach Eingabe des Benutzernamens und dessen Passwortes wird mit Betatigen des Buttons
.LOschen“ der Benutzer fur den gerade aktuellen Mandanten geldscht. Nach erfolgreicher
Ldschung erscheint folgende Meldung:

Benutzer ldschen |g|

\i:) Der Benutzer wurde geldscht!
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Datum éndern (nur Vollversion)

Datum andern (nur Vollversion)
Aufruf Gber die Menileiste System / Datum andern

In diesem Untermeni konnen sie das augenblickliche Fibu-Tagesdatum andern. Dieses
Datum ist die Grundlage fur Ausdriicke, Berechnungen etc. und wird beim Aufruf der Fibu
vom Systemdatum des Rechners iibernommen. Uber dieses Formular kann das Datum
jederzeit geandert werden. Das Tagesdatum bestimmt allerdings nicht, in welchem Monat
gebucht wird, dafur ist die Abrechnungsperiode maf3gebend.

Geben Sie hier im aktiven Formular das neue Fibu-Tagesdatum im Format tt.mm.jjjj ein.

B Fibu Tagesdatum

Andern Fibu-Tagesdatum

Systemndatum: 16102010

Fibu Tagesdatum:

[0];4 Ahbrechen

Systemdatum
Das Systemdatum ist das Datum, welches im BIOS des Rechners hinterlegt ist. In der Fibu

wird das Systemdatum als Tagesdatum vorgeschlagen.

Fibu Tagesdatum
Hier kdnnen Sie das Fibu-Datum eingeben, das auf allen Ihren Auswertungen stehen soll.
Beachten Sie, dass hiermit nicht die Buchungsperiode geandert werden kann.
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Datensicherung
Aufruf Uber die Menlleiste System / Datensicherung

Die Datensicherung sichert den aktuellen Datenstand des bearbeiteten Mandanten auf ein
Speichermedium wie USB-Stick, Festplatte oder auch noch auf Disketten. Das Programm
fragt Sie auch beim Beenden der FIBU, ob eine Datensicherung durchgefiihrt werden soll.
Fuhren Sie regelmalig eine Datensicherung durch, um z.B. nach einem Systemabsturz
wieder auf einen aktuellen Datenstand zugreifen zu konnen. Auch sollten Sie die
Datensicherung auf verschiedenen Sicherungsmedien durchfiihren und von Zeit zu Zeit das
komplette Winfibu Verzeichnis auf eine CD brennen (aber ein Brennprogramm wie z.B.
Nero).

Speichermedien zum Datensichern gibt es mittlerweile viele und zu einem ginstigen Preis.
USB-Sticks, externe Festplatten, Netzlaufwerke (NAS) oder auch die normale Festplatte im
Computer kénnen zur Sicherung der Daten gut verwendet werden. Es ist auch wichtig, dass
Sie nicht standig auf eine bestehende Sicherung dribersichern, sondern z.B. fur jeden Monat
ein Unterverzeichnis anlegen, und dorthin sichern. So kann im Ernstfall auch auf die
Sicherung eines friheren Monats zugegriffen werden, die sonst evtl. bereits mit einem
kaputten Datenbestand Gberschrieben worden ist.

Eine gute Datensicherung ware jeden Monat eine Sicherung in ein Monatsunterverzeichnis
auf einem Speichermedium durchzufuhren, und dieses Speichermedium noch mal zu
sichern. So konnten z.B. auf der Festplatte unter dem Winfibu Verzeichnis ein Verzeichnis
Sicherung erstellen und darunter je ein Verzeichnis fur das Jahr und Monat. Den kompletten
Sicherungspfad (ab Sicherung) kopieren Sie dann noch mal auf eine externe Festplatte.
Zusétzlich brennen Sie regelmafiig das Winfibu Verzeichnis mit allen Unterverzeichnissen auf
eine CD und aktivieren im Menu "System / Sonderfunktionen"” den automatischen
Sicherungsmandanten. Mit diesem Sicherungskonzept sollten Sie gut gegen
Datenkatastrophen geschutzt sein.

B Datensicherung @

Datensicherung

Der akiuelle kMandant Test soll auf folgendes Laufwerk odear
“erzeichnis gesicherwerden: Geben Sie den Ffad ein oder
wahlen Uber die Schaltflache Auswahl.

CATWinfibu XP\DatensicherungyOktober 20104

Gefundene sicherungen

<Testr

Sicherung starten Ende

Geben Sie im Sicherungspfad Laufwerk und Verzeichnis ein, in das der aktuelle Mandant
gesichert werden soll. Sie kdnnen auch uber die Schaltflache Auswahl einen Dateimanager
aufrufen und dort das Sicherungsverzeichnis oder Laufwerk auswahlen.
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Nach der Auswahl werden im unteren Fenster die gefundenen Datensicherungen angezeigt.
Befindet sich dort vom aktuellen Mandanten eine Datensicherung, wird diese nach einer
Sicherheitsabfrage tUberschrieben.

Mandant Test sichern in:

Speichem in: | [~ Oktober 2010 j ¥ Ed-
y % Zuletzt venwendete Dokumente
9’ Desktop
e i) Eigene D ateien
verwiﬁ!iita D.. 'i Arbeitsplatz
- A s Diskette [4:)
r <e Zehbladde [C:)
=) TWinfibu =P
Desktop |5 Datensicherung
____/‘ 2, DVD-Laufwerk [D:)
_ _ _’“ﬁ [ auf "Hauptrechner [=p30000" 1]
Eigene Dateien “# Server 2]
o :

. |5 Gemeinzamne Dolurmente
Eﬂg | Eigene Dateien
3 &J Netzwerkumgebung
Arbeitzplatz
.
Metzwerkumoeb  Dateiname: |Test.M11 j Speichern
ung
D ateityp: | ﬂ Abbrechen

Mit diesem Windows-Dateimanager haben Sie Zugriff auf alle Laufwerke des Computers und
Netzwerkes. Sie kdnnen sich durch die Verzeichnisse bewegen neue anlegen und auch

Verzeichnisse l6schen.

Mandant Test sichern in:

Speichern in: |lﬂlDatensicherung j i e | B~
- = Oktober z010] |
| ﬂ [Meuen Ordner erstellen |
Zuletzt
werwendete D,
,—T':
Deszktop

Eigene D ateien

=

2

Arbeitzplatz
.
Metzwerkumgeb D ateiname: |Test.h-1'|1 ﬂ
Lng
| D ateityp: | j Abbrechen
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Datensicherung

Nach dem Klicken der Schaltflache Speichern, wird das Sicherungsverzeichnis ausgewahlt
und der Dateimanager geschlossen. Sind in dem Verzeichnis bereits Datensicherungen

vorhanden, werden diese im Feld "Gefundene Sicherungen" angezeigt.

Mandant Test sichern in:

5 peichern in; |@ Olkober 2010 j

® o E-

A

D

Zuletzt
venwendete D

F‘[‘.‘

Desktop

Eigere D ateien

=N

38

Arbeitgplatz

<

Metzwerkumaeb  Dateiname: |T eszt.M11
Lng

D ateitvp: |

Led Lo

Speichern

Abbrechen

E Datensicherung

Datensicherung

wiahlen uber die Schaltflache Auswahl.
CATWinfibu =P\DatensicherungOktober 20704

Gefundene Sicherungen

Sicherung staren ‘

Der aktuelle Mandant Test sall auf folgendes Lautwerk oder
“erzeichnis gesichent werden: Geben sie den Ffad ein oder

Ende

gl

Eine Meldung informiert, dass die Sicherung durchgefihrt wurde.

Datensicherung beendet

termina Winfibu
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Dateiformat:

Die Mandanten der Fibu werden auf der Festplatte im Fibu-Verzeichnis mit der
Dateierweiterung ,MDB* (Microsoft DataBase) abgespeichert. Gesicherte Mandanten haben
als Dateierweiterung ein ,M“ gefolgt von zwei Zahlen, die dariber Auskunft geben, ob die
Sicherung auf mehrere Disketten verteilt ist.

Beispiele:
1. Der Mandant ,Test* wird auf eine Diskette gesichert:

Dieser ist im Fibu-Verzeichnis als ,TEST.MDB® gespeichert, und wird auf die Diskette als
»1EST.M11“ gesichert. Dabei bedeutet ,11“ in der Erweiterung 1. Diskette von 1 Diskette.

2. Der Mandant ist zu grof3 fur eine Diskette, und muss deshalb auf zwei Disketten aufgeteilt
werden:

Auf die erste Diskette wird der erste Teil der Sicherung als Datei ,TEST.M12“, auf die zweite
Diskette der Rest als Datei ,TEST.M22“ gesichert. Dabei bedeutet ,12% das ist die erste von
zwei Sicherungsdisketten, ,22“ die zweite von zwei Sicherungsdisketten. Bei einer Sicherung
uber drei Disketten wurden die Dateierweiterungen ,M13%, M23“ und ,M33“ heil3en. Bei der
Rucksicherung muss naturlich die Reihenfolge eingehalten werden (Erst M12, dann M22).

Beachte: Datensicherungen auf Disketten sind zu vermeiden, da es bei diesem
Speichermedium zu Ausféllen (z. B. defekte Spuren) kommen kann. Ein Rucksicherung von
einer fehlerhaften Diskette wiirden den aktuellen Mandanten zerstoéren. Sie sollten daher auf
jeden Fall eine zusatzliche Sicherung auf lhrer Festplatte machen bzw. Ihre Sicherung auf
CD-Rom / USB-Stick etc. durchfuhren.

Fur die Datensicherung sind Sie verantwortlich. Die Fa. Termina GmbH kann fir
Datenverluste keine Haftung tbernehmen.

Verzeichnisse:

Bei der Sicherung auf eine Festplatte muss zur Laufwerksangabe noch das gewinschte
Verzeichnis angegeben werden, da die Sicherung sonst in das Hauptverzeichnis der
Festplatte kopiert werden wirde. Bei Sicherung auf Diskette ist ein Unterverzeichnis nicht
erforderlich.

Schaltflache OK
Startet die Datensicherung

Schaltflache Abbrechen
Bricht die Datensicherung ab und kehrt zum Hauptmeni zurtck.

termina Winfibu Seite 213




RUcksicherung

Riicksicherung
Aufruf Uber die Menileiste System / Ricksicherung

Sollte wirklich einmal ein Mandant durch unvorhersehbare Umstande (Systemabsturz,
Stromausfall...) so stark beschadigt werden, dass die Fibu-Reorganisation ihn nicht mehr
reparieren kann, muss Uber die Ricksicherung auf einen gespeicherten Datenstand
zuruckgegriffen werden.Im Rucksicherungsfenster wahlen Sie das Laufwerk und Verzeichnis
aus, in dem der Sicherungsmandant gespeichert wurde. Bei einer Diskettensicherung eines
Mandanten Uber mehrere Disketten, muss zur Erkennung die erste Diskette im Laufwerk
liegen. Das Programm verlangt dann immer die entsprechende Folge-Sicherungsdiskette.
Haben Sie das Sicherungslaufwerk und evtl. einen Sicherungspfad gewéhlt (Pfadeingabe
oder besser Auswahl Uber den Dateimanager = Schaltflache Auswahl), werden alle
gefundenen Sicherung der Mandanten im unterem Fenster aufgelistet. Starten Sie die
Rucksicherung mit OK wird die Sicherung des aktuellen Mandanten zurtckgesichert. In der
folgenden Abbildung wird der Mandant Test aus dem Verzeichnis "T-Winfibu
XP\Datensicherung\Oktober 2010" von der C-Festplatte zurtickgesichert.

F

B Datensicherung E|

DatenRUCKSsicherung

Eine Datensicherung des akiuellen tandanten Test soll wom folgenden
Laufwerk oder %erzeichnis zuriickgesichert werden: Geben Sie den Ffad
ein oderwahlen lber die Schaliflache Auswahl.

CAT-Winfibu <F\DatensicherungyOktober 20704

Gefundene Sicherungen

<kellermanns <Tests

Datenriicksicherung starten Ende ‘

Folgende Meldung informiert Uber eine erfolgreiche Rucksicherung. Die Buchhaltung des
Mandanten wurde dadurch auf den Stand der Datensicherung zurlickgesetzt.

Datenriicksicherung beendet

L
\l:) Die Ricksicherung won ‘Test' worde durchgefihrt!

Beachte: Bevor die T-Winfibu eine Riicksicherung vornimmt, wird der gerade aktuelle Stand
des derzeitigen Mandanten auf die Festplatte im Winfibu Verzeichnis mit der Endung mdx
abgespeichert. Im Falle einer fehlgeschlagenen Riicksicherung kann somit der urspriingliche
Stand wieder hergestellt werden. In diesem Beispiel wird vor der Ricksicherung der Mandant
Testmdb in die Datei Test.mdx gesichert. Sollte die Rucksicherung durch einen
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Laufwerksfehler nicht komplett durchgefuhrt werden kénnen, kopieren Sie Uber den
Windows-Explorer die Datei Test.mdx wieder auf den Mandanten Test.mdb zuriick (Zuerst
Test.mdb l6schen, danach Test.mdx in Test.mdb umbenennen). So erhalten Sie den Stand
vor der Rucksicherung. Versuchen Sie aber nicht eine defekte Ricksicherung ein zweites
Mal zuriickzusichern, da beim zweiten Versuch die Sicherungskopie mit dem defekten Teil
der ersten Ricksicherung tberschrieben wird und damit auch unbrauchbar wird.

Rucksicherung eines anderen Mandanten (Mandanten kopieren)

Uber die Datenriicksicherung besteht auch die Moglichkeit einen anderen als den aktuellen
Mandanten zurtickzusichern. Damit werden die Daten des aktuellen Mandanten durch die
Daten des Rucksicherungsmandanten Uberschrieben. Diese Methode eignet sich sehr gut,
um einen speziell erstellten “Rohmandanten” als Basis flir andere neue Mandanten zu
kopieren. Erstellen Sie dazu einen Mandanten, den Sie weiterkopieren méchten, und machen
von diesem eine Datensicherung. Uber die Mandantenverwaltung legen Sie dann einen
neuen leeren Mandanten an und wechseln zu ihm. Im neuen leeren Mandanten rufen Sie
nun die Rucksicherung auf, um die Datensicherung des zuvor kopierten Rohmandanten in
den neuen Mandanten einzuspielen

E= Datensicherung §|

DatenRUCKsicherung -~

Eine Datensicherung des akiuellen Mandanten Test sall wom folgenden
Lautwerk oder Werzeichnis zurlickgesicher werden: Geben sie den Ffad
ein oderwahlen uber die Schalflache Auswahl.

*DatensicherungOktober 20104 ellermann Auswahl

Gefundene Sicherungen

Datenriicksicherung starten Ende

Um einen anderen Mandanten auf den aktuellen Mandanten riickzusichern, missen Sie
einzig in der Eingabezeile Laufwerk, Pfad und Namen des gewlnschten Mandanten
eingeben. Im folgenden Beispiel soll der Mandant Kellermann, dessen Datensicherung sich
im Laufwerk C unter dem Pfad T-Winfibu XP\Datensicherung\Oktober2010 befindet, Gber den
aktuellen Mandanten TEST zurlickgesichert werden. Damit werden alle Daten von TEST mit
den Daten von Kellermann tberschrieben.

Um eine versehentliche Uberschreibung zu verhindern, informiert Sie eine Warnmeldung vor
der Rucksicherung.

Dateniibernahme eines anderen Mandanten.

b4 Es wurde ein anderer Mandant zum Ricksichern ausgewahlt, Dadurch werden alle Daten des aktuellen Mandanten durch die Daten des Mandanten C:3T-4Winfibu
‘\r" #¥Pi\DatensicherungOktober 20104ellermann dberschrieben. Ricksicherung Fortfabren?
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Reorganisation
Aufruf Uber die Menileiste System / Reorganisation

Die Reorganisation komprimiert und repariert die Datenbank des Mandanten. Bei der
Komprimierung wird die Datenbank neu durchorganisiert, welches meist mit einer
Verkleinerung und auch mit Erh6hung der Zugriffsgeschwindigkeit verbunden ist. Aus diesem
Grunde sollten Sie jeden Mandanten einmal im Monat reorganisieren.

Vor der Komprimierung wird die Datenbank automatisch repariert. Fehlerhafte Daten und
Strukturen werden dabei ausgebessert, sofern das noch mdglich ist. Sollte ein Mandant z.B.
durch Systemabsturz oder Stromausfall starker beschadigt sein, wird dies beim
Programmeinstieg normalerweise automatisch erkannt, und der Mandant repariert.
Verzichten Sie trotzdem nie auf eine regelmafige Datensicherung!

Zusatzlich zur Mandantendatei, wird auch ein angelegtes Archiv sowie Mandantenverwaltung
reorganisiert.

Datenbankreorganisation

P Soll die Reorganisation nun gestartet werden? Dabei wird die akbuelle Mandantendatenbank C:iPrograrmmel, T-winfibu ¥P\Test.mdb sowie die Mandantenverwaltung
‘{/J Mandant.mdb repariert und komprirmiert, Ist Fr dien Mandanten ein Avchivrandant angelegt wird dieser auch repariert und komprirniert,

Hein

Wichtig: Machen Sie vor der Reorganisation eine Datensicherung
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Datenexport
Aufruf Uber die Menileiste System / Datenexport

Nach Anwahl kénnen verschiedene Daten und Auswertungen exportiert werden. Dazu steht ein
Datenexport nach Excel, im Textformat mit festem Trennzeichen sowie im Format fir die
Betriebsprifung nach GDPdU zur Auswahl.

7

Buchungsdaten exportieren - Buchungsperiode: 01/11 (o] & ][]

Exportformat: . Excel Textmitfestem Trennzeichen . ~| s/ GDPdU

Auswahl Daten: | _J
Auswahl der Buchungsperiode: Mon: |01/11 _‘ his v!.'H,.'“H _l
Auswahl der Konten: Von Konto: 1 bis Konto: 99999
Darstellung der Konten: & Soll-Haben ¥ Gegenkonto -Konto

' Nur Konten exportieren, die im Soll oder Haben ainen \Wert haben

Geben Sie hier das Zielverzeichnis fir den Datenexport ein Verzeichnis
s erstellen

CAT-Winfibu XPAExpont GDPdUY S

- | Verzeichnis

¥ Feldhamen als Zelleniiberschrift mit exportieren? . auswahlen
¥ Soll eine bereits be: chtwerden? (Sonstwerden

die Daten als neues Arbeitshiatt eingefugt)

Die Jahresdaten 2011 fur die Betriebsprufung nach dem GDPdU-
Beschreibungsstandard werden in folgendes Zielverzeichnis
gespeichert.

CAT-Winfibu XPAExport GDPdU}

Datenexport starten Ende

Beim Export als ,Text mit festem Trennzeichen® und ,GDPdU® ist als Trennzeichen ,;
voreingestellt. Sollte es auf Ihrem System damit Probleme geben, wahlen Sie ein anderes
Trennzeichen aus. Es erscheint im Problemfall eine Fehlermeldung, dass das Trennzeichen
im System bereits anders verwendet wird.

Auswahl Daten
Dialog Buchungen Datentabelle der Dialog Buchungen aus der aktuellen Abrechnung
Erfassungsprotokoll Aufbau wie die Druckliste im Menl Buchen. Auswahl des

Kontenbereichs, der Von- Bis-Buchungsperiode sowie ob die Buchungen
als Konto- Gegenkonto oder Soll- Habenkonto exportiert werden sollen.

Buchungsjournal Aufbau wie die Liste im Meni Verarbeitung
Auswahl des Kontenbereichs und der Von- Bis-Buchungsperiode.

Sachkonten Ahnlich der Summen & Saldenliste werden die Sachkonten mit den
Stammdaten und aktuellen EB- Monats- + Jahressalden exportiert. Uber
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das Ankreuzfeld weiter unten, kann der Export auf die bebuchten
Sachkonten mit beschréankt werden.

Sachkonten Mit einzelnen Monatssalden. Fir die gewahlten Buchungsperioden
werden die bebuchten Sachkonten mit dem Monats- und EB-Werten
exportiert.

Sachkonten Mit Monatssaldentbersicht (Kreuztabelle). Die Monatsalden aller

Sachkonten des Buchungsjahres werden als Kreuztabelle exportiert.
Jedes bebuchte Sachkonto wird als Zeile dargestellt mit bis zu 12 Spalten
1 bis 12, in dem der Monatssaldo steht.

Personenkonten  Ahnlich der Summen & Saldenliste werden die Personenkonten mit den
Stammdaten und aktuellen EB- Monats- + Jahressalden exportiert. Uber
das Ankreuzfeld weiter unten, kann der Export auf die bebuchten
Personenkonten mit beschrankt werden.

Personenkonten  Mit einzelnen Monatssalden. Fir die gewéhlten Buchungsperioden
werden die bebuchten Personenkonten mit dem Monats- und EB-Werten
exportiert.

Personenkonten  Mit Monatssaldenlbersicht (Kreuztabelle). Die Monatsalden aller
Personenkonten des Buchungsjahres werden als Kreuztabelle exportiert.
Jedes bebuchte Personenkonto wird als Zeile dargestellt mit bis zu 12
Spalten 1 bis 12, in dem der Monatssaldo steht.

Kontenblatter Fur den gewahlten Kontenbereich und den gewéhlten Buchungsperioden
werden die Kontobewegungen exportiert.

Offene Posten Unabhangig von der Buchungsperiode werden die aktuellen Offenen
Posten exportiert.

Bilanz Export der aktuellen Bilanz mit Gruppenuberschriften aber ohne

Summenbildung.

Wichtig: Vor dem Export muss im Menu Verarbeitung die aktuelle Bilanz
gedruckt werden, um die Exportdaten zu aktualisieren (Bildschirmdruck
reicht).

Guv Export der aktuellen Gewinn- und Verlustrechnung mit
Gruppenuberschriften aber ohne Summenbildung.
Wichtig: Vor dem Export muss im MenU Verarbeitung die aktuelle GuV
gedruckt werden, um die Exportdaten zu aktualisieren (Bildschirmdruck
reicht).

Datenexport fir die Betriebsprifung nach GDPdU

Bei dieser besonderen Exportform wird neben den Fibu-Jahresdaten im Textformat noch eine
Datenbeschreibungsdatei im XML Format erstellt. Diese Datei hat den Namen INDEX. XML
und wird mit den Fibudaten in das gewahlte Verzeichnis kopiert. In dieser
Beschreibungsdatei werden alle exportierten Fibudateien und Datenfelder beschrieben. Um
die Daten fir die elektronische Steuerprifung zu exportieren, muss vorher (ber den
Menupunkt “Buchen / Buchungsperiode wechseln” in die letzte Buchungsperiode des
Prufungsjahres gewechselt werden..

Sobald Sie den Punkt GDPdU angeklickt haben, ist keine weitere Datenauswahl mehr
mdoglich. Das Programm wahlt automatisch alle zu exportierenden Jahresdaten aus. Im
Einzelnen sind das: Buchungsjournal, Firmenstamm, Kontoblatter, Personenkonten mit
aktuellen Jahressalden, Personenkonten mit Monatssalden, Sachkonten mit aktuellen
Jahressalden, Sachkonten mit Monatssalden, Sachkontenstamm, Steuersétzestamm.
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Eine Fortschrittsanzeige informiert tlber den Datenexport nach GDPdU

Datenexport Fortschritt =3
E xportieren der Jahresdaten 2008 nach GDPdU

Exportiere INDEX XML nach C:AT-Winfibu XP\Export GDPdUY Export beendet
Exportiere FIRMSTAM.TXT nach C:AT-Winfibu XP\Export GDPdUY Export beendet
Exportiere SAKDSTAM. TXT nach C:AT-Winfibu XP\E xport GDPdUY Export beendet
Exportiere STEUSTAM. TXT nach C:AT - Winfibu XP\Export GDPdU* Export beendet
Exportiere BUCHJOUR.TXT nach C:AT - Winfibu XP\Export GDPdU* Export beendet
Exportiere KONTBLAT.TXT nach C:AT-winfibu XP\Export GDPdUY Export beendet
Exportiere SAKDJAHR. TXT nach CAT-Winfibu XP\Export GDPdUY Export beendet
Exportiere SAKOMONA. TXT nach C:AT - Winfibu XPAExport GDPdU* Export beendet
Exportiere PEKDJAHR.TXT nach CAT-winfibu XP\Export GDPdUY Export beendet
Exportiere PEKOMONA. TXT nach C:AT-Winfibu XPAE xport GDPdU Export beendet
Kopiere Datei gdpdu-01-08-2002.dtd nach C:AT Winfibu XPA\E xport GDPdUA Kopieren beendet

sowie eine Meldung Uber den erfolgreichen Export

Datenexport [

lio"l Datenexport GDPdU beendet !

OK

Weitere Infos:

Beachten Sie, dass Sie die Jahresdaten eines Mandanten fir das Jahr in ein separates
Verzeichnis kopieren. So kénnen Sie unter dem Winfibu Verzeichnis ein Export Verzeichnis
erstellen, darunter fur jeden Mandanten ein Verzeichnis, und innerhalb jedes
Mandantenverzeichnisses ein Verzeichnis fir jedes Exportjahr. Da die Exportdaten fir jedes
Jahr und jeden Mandanten den gleichen Namen haben, besteht so kaum die Gefahr, einen
friheren Datenexport zu tUberschreiben.

Z.B. fur Mandant Huber 2011 = C:\T-Winfibu xp\Export\Huber\2011\
Der Datenexport nach Excel ist durch die Datenbank auf 16384 Datensatze begrenzt. Bitte

beachten Sie das beim Export groRer Datenmengen (Es wird bei Uberschreitung keine
Fehlermeldung ausgegeben). Beim Export im Textmodus gibt es diese Begrenzung nicht.
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DATEV-Schnittstelle
Aufruf Uber die Menileiste System / Datev -Exportschnittstelle

Aufruf Gber die Menlleiste System / Datev - Exportschnittstelle

B Buchungsdaten nach DATEY exportieren (Struktur KNE) - Buchungsperiode: 02710 @

v Buchungen exportieren [verarbeitet, keine Stapelbuchungen) Info
%on Buchungsperiode: 0110 j bis: 020 j YYon Konto: 1) his: 99999
I Sach- u.foder Personenkonten mit Salden als Buchungen exportieren  Info
(mit Salden der akiuellen Buchungsperiode) “an Kanta: 1| his: 5945
M Stammdaten Sachkonten exportieren Won Konto: 1 +| his: 35999 - |

M Stammdaten Personenkonten exportieren  %on Konto: 10000 - | his: | 99935 |

Beraternr.: 1234567 Mandantnr.: 12345 Mamenskirzel: W

Beratername: Tester Buchungszeitraum: | 01.01.2010 | his |25.02.2010
Zielverzeichnis fur die DATEY Exportdateien “erzeichnis auswahlen
CAT-Winfibu =<FA\DatenexpotDaten Te st 20104 “arzaichniz erstellen

42 wararbeitete Buchungen won Buchungsperiode 0110 his 0210 gefunden
Kontensalden als Buchungen exportieren filr: 16 Sachkonten
Sachkonten-Stammdaten exportieren fur: 105 Sachkonten
Fersonenkanten-Stammdaten exportieren fir: 12 Fersonenkanten

36 Buchungen gefunden, bei denen das Belegdatum nach dem Buchungszeitraum liegt.
Das Belegdatum wird bei diesen Buchungen durch das Daturn Buchungszeitraumende ersetzt.

Optionen iDaten vor Expon priifen! Datenexport nach DATEY starten Ende

Uber diesen Export kdnnen nicht nur die Kontensalden als Buchungen an DATEV ubergeben
werden, sondern alle verarbeiteten Buchungen, Kontensalden als Buchungen,
Kontenbeschriftungen Sachkonten und Stammdaten Personenkonten.

Im DATEV-System gibt es bei den Buchungen einige Besonderheiten, die beim Export nach
Moglichkeit beachtet werden. So darf z.B. bei Steuerbuchungen im Buchungssatz kein
Steuerschlissel sein, wenn das Konto bereits fur die Steuerrechnung gekennzeichnet ist. In
der T-Winfibu wird der Steuerschliissel aber immer im Buchungssatz mitgefthrt. Auch sind in
DATEV die Steuerschlissel fest vorgegeben wund unterschiedlich fiar Vor- und
Umsatzsteuerbuchungen, wahrend diese in der T-Winfibu frei anlegbar sind. Und gewisse
Konten dirfen in DATEV nicht bebucht werden. Die Exportschnittstelle konvertiert die
Buchungen anhand der Sachkonten- und Steuersatzstammdaten, soweit das mdglich ist.
Sprechen Sie die Besonderheiten vorher mit Threm Steuerberater ab, und versuchen den
Export zuerst einmal mit ein paar Testdaten. So stellte sich im Test raus, dass die Testdaten
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mit allen méglichen Kombinationen von Konten, Steuer- und EG-Schlussel zwar einwandfrei
in ein Prufprogramm von DATEV eingelesen werden konnte, bei der Ubergabe in das DATEV
ReWe-System beim Steuerberater aber manche Buchungen abgewiesen wurden, da der
Buchungsschlissel nicht gultig war, oder versucht wurde, gesperrte Konten zu bebuchen.

Buchungen exportieren

Fur den gewahlten Buchungszeitraum und Kontenbereich werden alle Buchungen exporiert.
Die Schaltflache “Info” bietet eine Vorschau der zu exportierenden Buchungen. Dabei wird
auch die entsprechende Buchungs-periode gezeigt, es wird aber noch kein Sachkonto gegen
ein evtl. abweichendes DATEV-Konto ersetzt.

Bitte beachten: Sind Sachkonten mit einem festen Steuerschliissel hinterlegt (z.B. Erlése
mit Steuerschl. 1 fur 19% aus 119%) werden Erldsbuchungen mit diesem Konto ohne
Steuerschlissel (2. Stelle im Buchungsschliissel) an DATEV lbergeben, da es sich dann um
ein (Steuer)Automatikkonto handelt. Es muss dann in DATEV auch so angelegt sein und darf
damit nicht mit Steuerschlissel Gbergeben werden. Ist im Kontenstamm ein Sachkonto ohne
festen Steuerschlissel aber mit Kontenfunktion (Vor- MWSt. rechnen) angelegt, wird bei
einer Buchung mit Steuerrechnung (manuelle Eingabe des Steuerschliissels beim Buchen)
der Steuerschlissel mit Gbergeben (2. Stelle im Buchungsschlissel z.B. 3 fur 19% USt, 9 fur
19% VSt). Bei der Ubergabe der Sachkontenstammdaten an DATEV kann nur die
Kontonummer und Bezeichnung Ubergeben werden, aber nicht, ob es sich um ein
Steuerautomatikkonto handelt. Klaren Sie das mit Ihrem Steuerberater ab, vergleichen die
Kontenplane (und Kontenfunktionen), und vergleichen Sie die Auswertungen nach der
Ubergaben mit Auswertungen aus der T-Winfibu (z.B. Summen- und Saldenliste)

Kontensalden exportieren

Sach-. und auch Personenkonten, die in der aktuellen Buchungsperioden einen Saldo
vorweisen, kdnnen als Buchungen exportiert werden. Der Buchungsbetrag entspricht dem
Kontensaldo, der Buchungstext kann unter den Optionen geédndert werden. Das
Vortragskonto ist normalerweise 9090. Die Schaltflache “Info” bietet eine Vorschau der zu
exportierenden Kontensalden (Beim Export von Sach- und Personenkonten, werden zwei
Vorschaufenster getffnet.)

Stammdaten Sachkonten exportieren

Alle ausgewdhlten Sachkonten (von-bis Konto) werden exportiert. Dabei wird nur die
Sachkontonummer und die Bezeichnung exportiert (DATEV -  Stammdaten
Kontenbeschriftungen)

Stammdaten Personenkonten exportieren

Alle ausgewdahlten Personenkonten (von-bis Konto) werden exportiert. Dabei werden
folgende Datenfelder exportiert: Kontonr., Name 1, PLZ, Ort, Strasse und USt-ID-Nr,
(DATEV - Stammdaten Debitoren / Kreditoren-satze)

Beraternr., Beratername, Mandantnr., Namenskdrzel
Eingabe von beraterspezifischen Informationen, die Sie z.B. von lhrem Steuerberater
erhalten.

Zielverzeichnis fur die DATEV Exportdateien

Geben Sie hier das Zielverzeichnis fur die DATEV-Dateien ein, oder wahlen es uber die
Schaltflache “Verzeichnis auswahlen”. Sie kdnnen auch Verzeichnisse erstellen, aber immer
nur eine Ebene auf einmal (z.B. unter Winfibu méchten Sie Unterverzeichnis fir den DATEV-
Export von Mandant Kellmann anlegen: Im Zielverzeichnis steht “C:\Winfibu\”. Sie erganzen
es um das nachste Unterverzeichnis DATEV und klicke die Schaltflache “Verzeichnis
erstellen”, das Unterverzeichnis DATEV wurde erstellt. Danach geben Sie noch Kellmann ein
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und klicken wieder die Schaltflache “Verzeichnis erstellen”, unter dem Unterverzeichnis
DATEV wurde ein weiteres Unterverzeichnis Kellmann erstellt. Beachten Sie, dass die
Unterverzeichnisnamen maximal 8 Stellen und keine Sonderzeichen und Leerzeichen haben
dirfen.

Die Namen der DATEV-Exportdateien sind immer gleich. Es gibt keinen Unterschied zwichen
Buchungsjahren oder Mandanten. Achten Sie beim Export darauf, um nicht bestehende
Daten zu Uberschreiben, und erstellen Sie gegegenfalls verschiedene Unterverzeichnisse.
Der Name der Hauptdatei ist immer EVO1, die weiteren Datendateien sind EDO00O1 bis
EDO0O0005, ja nachdem wie viele Daten exportiert werden.

Wichtig: Sollten Sie diese Dateien auf eine CD brennen, kann es beim Versuch, diese in das
DATEV-System einzulesen, zu einem Fehler kommen. Das liegt dann daran, dass DATEV
die Datendateien nach dem Einldsen auf dem Datentrager bearbeiten (oder I6schen) mochte,
was bei einer CD nicht moglich ist. Es muss die CD dann bei dem DATEV-Computer zuerst
auf die Festplatte kopiert werden.

DATEV Optionen

B DATEY Exporteinstellungen @

Sachkontenlénge: 4 Stellen Sachkonten, 5 Stellen Parsonenkanten = | nicht anderbar

v Liegt das Belegdatum uber dem Datum des "Bis Buchungszeitraum", wird das
Belegdaturn auf den letzten Tag des Buchungszeitraums automatisch abgeandert,

9040| “orragskonto, das als Gegenkanto genammen wird, wenn die akiuellen
kontensalden als Buchungen ubergeben werden

Jahressaldo Buchungstexd, wenn Kontensalden als Buchungen ubergeben werden

M |stim Sachkontenstamm ein abweichendes Steuerberaterkonto angelegt wird diese
Kantonummer, statt der in der T-Winfibu wervendeten Kontonummer genommen.

Sachkontenlange

Sachkonten kdénnen wie in der T-Winfibu erfasst 4-stellig (Personenkonten 5-stellig), oder 5-
stellig (Personenkonten 6-stellig) nach DATEV exportiert werden. So kdnnen die Konten der
T-Winfibu flexibler an DATEV Ubergeben werden, was gerade bei der DATEV-Erstellung der
eBilanz wichtig sein kann.

Bei der Ubergabe als 5-stellige Sachkonten wird die 5. Stelle als Unterkonto angesehen. Es
gibt im DATEV Kontenrahmen Konten fur die ein Bereich angelegt werden kann (z.B. Einkauf
Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe 3030 — 3039. Andere Bereiche sind nicht auf mehrere Konten
aufteilbar (z.B. 4570 Mietleasing Kfz). Haben Sie in diesem Beispiel aber mehrere Fahrzeuge
geleast und buchen diese tber die Konten 4570, 4571, 4572 usw. missen Sie im
Sachkontenstamm bei all diesen Konten fiir die Ubergabe an DATEV beim Stb.-Konto das
Konto 4570 eingeben, damit es beim Datenexport dadurch ersetzt wird. Das bedeutet aber
auch, dass im DATEV-System dann alle Kfz-Leasingkosten auf diesem Konto 4570
zusammenaddiert werden. Um das zu verhindern, kdnnen Sie die Sachkonten 5-stellig
ubergeben, und geben im Sachkontenstamm beim ,Abweichendem Stb-Konto“ das Konto mit
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Unterkonto an. Beim Beispiel dann fur 4570 — 45700, 4571 — 45701, 4572 - 45702. So sind in
DATEV die Konten einzeln in den Unterkonten ersichtlich und gemeinsam im Hauptkonto.

Bei der Ubergabe als 5-stellige Sachkonten, miissen natiirlich im Sachkontenstamm die
~LAbweichenden Stb-Konten auch 5-stellig erfasst werden). Ist kein ,Abweichendes Stb-Konto*
erfasst, oder die Konten sollen bei der Ubergabe generell nicht ersetzt werden, wird an jedes
Konto der T-Winfibu bei der Ubergabe automatisch eine 0 angehangt.

Falsches Belegdatum

Uber diese Option kdnnen Sie ein zu hohes Belegdatum automatisch mit dem letzten Tag
des Buchungszeit-raumes ersetzen lassen, da das Belegdatum nicht nach dem
Buchungszeitraumende liegen darf, und die Buchung sonst von DATEV abgewiesen wird.

Vortragskonto
Dieses Konto wird als Gegenkonto genommen, wenn Kontensalden als Buchungen
Ubergeben werden

Buchungstext fur Saldenlibergabe
Wenn Sie Kontensalden als Buchungen exportieren, legen Sie hier den Buchungstext fest.

Abweichendes DATEV Konto

Im Sachkontenstamm kdnnen Sie ein abweichendes DATEV Konto (Abweichendes StB-
Konto:) erfassen, wenn lhr Steuerberater mit unterschiedlichen Konten arbeitet. Ist dieses
Optionsfeld angekreuzt, wird bei der Ubergabe von Buchungen ein erfasstes abweichendes
DATEV-Konto genommen.

Daten vor Export prifen

Muss immer ausgefihrt werden, um die Exportschaltfliche zu aktivieren. Es informiert
dartiber welche und wie viele Daten exportiert werden, und bei wie vielen Buchungen das
Belegdatum ersetzt wird. Es kann aber nicht geprtft werden, ob die Daten auch in DATEV
eingelesen werden oder wegen logischen Fehlern abgewiesen werden (z.B. ungultige
Buchunsschlussel, Zugriff auf gesperrte Konten...).

Datenexport nach DATEV starten

Die gewahlten Daten werden in das DATEV Format konvertiert und in das angegebene
Zielverzeichnis exportiert. Nach dem Export konnen Sie ein Ubergabeprotokoll anzeigen
lassen, das Sie Uber das Menu Datei Drucken ausdrucken kdénnen.
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Konsolidierung

Es kann ein Konsolidierungsmandant angelegt werden, in dem von bis zu drei anderen
Mandanten Stamm- und Bewegungsdaten fiir gemeinsame Auswertungen eingelesen
werden kénnen. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn sie zwei Geschéftsbereiche als eigene
Mandanten buchen, aber eine gemeinsame Umsatzsteuer-voranmeldung, BWA oder Bilanz
ausgeben wollen. Auch kann so fur einen Mandanten ausserhalb der normalen Buchhaltung
noch weitere Buchungen erfasst werden, die nur die Kostenrechnung betreffen (z.B.
kalkulatorische Kosten).

Die Mdglichkeiten mit einem Konsolidierungsmandanten sind sehr umfangreich, weswegen
unbedingt auf einem gemeinsame Datenaufbau geachtet werden, und gut getestet werden
muss. Sie haben ja jederzeit die Moglichkeit Gber die Fibu-Neuinitialisierung den Mandanten
wieder ,leer® zu machen und neu zu beginnen. Oder Sie I6schen ihn und legen einen neuen
Konsolidierungsmandanten an.

Um einen Konsolidierungsmandanten zu erstellen missen Sie einen neuen Mandanten
anlegen (Menl System / Mandantenverwaltung — Schaltflache Neuanlage). Wahlen Sie
Nummer und Name des neuen Mandanten und klicken das Optionsfeld ,Mandant wird ein
Konsolidierungsmandant® an. Da sie ja in diesen Mandanten Daten aus anderen Mandanten
ubernehmen werden, kdnnen Sie als Kontenrahmen ,komplett leer nehmen. Sie mussen
dann in dem Konsolidierungsmandanten ein paar Stammdaten wir z.B. den Firmenstamm
neu erfassen. Alternativ kdnnen Sie auch einen vorgegebenen Kontenrahmen oder einen
bestehenden Mandanten als Basis fur den neuen Mandanten nehmen, und dann Stamm —
und Bewegungsdaten tber die Fibu-Neuinitialisierung l6schen.

Mandanten Neuanlage

Neue Mandantennr.: 3
Neuer Mandantenname:
Bauer und Muller KG

Kontenrahmen:
O komplett |eer
® ‘mit Kontenrahmen SKR. 03
) mit Kontenrahmen SKR 04

Buchfuhrungsart
® Doppelte Buchfuhrung
O Einnahme!UberschuBrechnung

U Mandant wird ein Konsolidierungsmandant

O

=

oK Abhbrechen
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Nach dem Wechsel in den neuen Mandanten erkennen Sie am Hauptbildschirm rechts oben,
dass es ein Konsolidierungsmandant ist. Im Konsolidierungsmandanten missen Sie jetzt die
Buchungsperiode an die Mandanten angleichen, von denen die Daten importiert werden
sollen. Dazu rufen Sie im Menl System die Neuinitialisierung Fibu auf.

Neuinitialisierung 5|
Fibu neu initialisieren

Alle Kontensalden, Buchungen und Offenen Posten des
hMandanten werden geldscht, die Kostenstellen auf Null gesetzt
sowie eine Abrechnungsnr. fur die 1. Abrechnung verlangt. Die

Stammdaten bleiben erhalten.

Erste Abrechnungsnummer: 02!131

0 Sachkontenstamm komplettIdschen.

O Personenkontenstamm komplett Idschen.
U Kostenstellenstamm komplett laschen.

OK Abbrechen

Geben Sie bei Erste Abrechnungsnummer die Buchungsperiode der Importmandanten ein
und klicken OK. Es wird dann die 1.Buchungsperiode eingerichtet und alle Bewegungsdaten
geloscht. Soll auch der Konten- und Kostenstellenstamm geléscht werden, markieren Sie die
entsprechenden Optionsfelder.

In den Stammdaten mussen Sie jetzt evtl. einmalig ein paar Daten erfassen. Das ist davon
abhangig, ob Sie einen z.B: leeren Kontenrahmen oder einen bestehenden Mandanten als
Kopiervorlage genommen haben. Das betrifft z.B. die Sammelkonten im Firmenstamm Seite
2, Elster und Finanzamtsdaten fir eine gemeinsame Umsatzsteuervoranmeldung.

Im Menl System / Konsolidierung rufen Sie das Steuerungsformular fur die Konsolidierung
auf.

Dieser Konsolidierungsmandanten bezieht die Daten von folgenden Mandanten:

Es kdnnen die Stamm- und Bewegungsdaten von bis zu 3 Mandanten eingelesen werden.
Wobei der 1.Mandant eine besondere Funktion hat, da dessen Daten zuerst eingelesen
werden. Sind noch keine Stammdaten im Konsolidierungsmandanten angelegt, oder es
sollen diese vor der Ubernahme geléscht werden, werden die Stammdaten von diesem 1.
Mandanten zuerst angelegt. Von den Mandanten 2 und 3 werden dann nur noch fehlende
Stammdaten aktualisiert, aber keine tberschrieben (Ist z.B. bei Mandant 1 das Konto 1210
die Deutsche Bank, und beim 2. Mandant die Commerzbank, bleibt die Kontenbezeichnung
im Konsolidierungsmandanten Deutsche Bank. Wirde es aber im 1. Mandanten das Konto
1210 gar nicht geben, wird es bei der Ubernahme von Mandant 2 als Konto 1210
Commerzbank angelegt.). Auch stehen die Buchungen und Offene Posten von Mandant 1
beim Konsolidierungsmandanten in den Datentabellen vorne.

Wichtig: Achten Sie darauf, dass sich alle Mandanten (Importmandanten und
Konsolidierungsmandanten) in derselben Buchungsperiode befinden. Dazu gibt es bei den
Mandanten Informationen zur aktuellen Buchungsperiode (Akt. Abr.Nr.:) und die hochste
Abr.Nr, wenn in eine friihere Buchungsperiode gewechselt wurde.
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Bei der Datenibernahme informiert Sie eine Fortschrittsleiste unter dem Mandantennamen.

Diese Daten werden in den Konsolidierungsmandanten eingelesen:

Wabhlen Sie aus, welche Stamm- und Bewegungsdaten eingelesen werden sollen.
Buchungen und Offene Posten werden vor der Ubernahme aus dem 1. Mandanten immer
geldscht. Bei den Stammdaten konnen Sie das bei den Optionen steuern. Bei den Konten
und Kostenstellen werden nicht angelegte Stammdaten zuerst vom Mandant 1 tbernommen,
und von Mandant 2 und 3 nur nicht vorhandene ergénzt. Konten- und Kostenstellensalden
werden von Mandant 1 bis 3 addiert. Achten Sie also darauf, dass die Konten- und
Kostenstellen der Importmandanten Ubereinstimmen. Das gilt natirlich auch fur einen
gemeinsamen Bilanz- oder BWA Aufbau, oder die USt-VA.

B Ubersicht und Einstellungen Konsolidierungsmandanten

Dieser Konsolidierungsmandant bezieht die Daten von folgenden Mandanten:

% 1 Mandant TEST |E| Testmandant Akt Ak 0213 Hochste AbrMNre: 02013
X 2 Mandant Kellmann |E| Kellermann kG Akt Abe M 023 Hachste Abre: 02413
r 2] Akt AN Héichste AbrNr.;

Diese Daten werden in den Konsolidierungsmandanten eingelesen:
[% Sachkonten & Salden [ Kostenstellen & Salden X B 1+2 Aufhau [% Buchungen
X FPersonenkonten & Salden X Bilanz / Guy Aufbau X Steuerschliizzel [ Oftene Posten

Besonderheiten / Optionen fur die Datenubernahme
r Salden/Buchungen nur fir das Jahr 2013 einlesen r Salden/Buchungen nur fiir Monat 2/201 3 einlesen

™ Stammdatenvor der Ubemahme des 1 Mandanten ldschen (sonstwerden die nur aktualisierf)

[Hirwweiz: Im bMenli System & Fibu Meuinitializemung konnen Sie die Stamm- Daten aus den gewdhlten
und Bewegungsdaten dieses Konzolidierungsmandanten lozchen sowie Mandanten sinlesen Ende
die Abrechnungsnummer neu festiegen)

Besonderheiten / Optionen fir die Datenibernahme

Sie kénnen die Datentibernahme der Buchungen und Salden auf den aktuellen Monat oder
das aktuelle Jahr begrenzen. Sonst werden Salden und Buchungen von allen
Buchungsjahren eingelesen. Das kann bei einem grof3en Datenbestand nattrlich auch langer
dauern. Stammdaten kénnen vor der Ubernahme geléscht werden, sonst werden diese nur
aktualisiert (auch vom 1. Mandanten).
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Termina Dateniibernahme
Datentibernahme aus alter T-Winfibu (16-Bit)

In die neue T-Winfibu xp kénnen die Daten aus der alten T-Winfibu (16-Bit) Gbernommen
werden. Dazu sollte alte T-Winfibu 16-Bit mindestens die Version 3.8 sein. Ist lhre alte T-
Winfibu Version élter (z.B. 3.7, 3.6 oder &lter), konnen Sie diese auf die letzte Version (2013
4.01) updaten und danach die Daten in die T-Winfibu xp tbernehmen.

Eine Ubernahme ist nur von der alten T-Winfibu (16-Bit) in neue T-Winfibu xp moglich. Das
liegt daran, dass das neuere Datenbanksystem der T-Winfibu xp die Datensatze der alteren
Datenbank T-Winfibu (16-Bit) lesen und konvertieren kann. Andersrum kann aber die altere
Datenbank (16-Bit) nicht Daten aus einer neueren Access Datenbank lesen.

Fur die Datenubernahme legen Sie zuerst im Menl System / Mandantenverwaltung den
Mandanten neu an und wechseln zu diesem. Bei der Neuanlage kénnen Sie einen neuen
und auch langeren Mandantennamen wahlen. Er ist nicht mehr auf 8 Zeichen beschrankt und
muss auch nicht mit dem zu udbernehmenden Mandanten aus der alten T-Winfibu
Ubereinstimmen.

Wahlen Sie dann den Menipunkt ,System / Termina Datenlibernahme®. Uber die
Schaltflache ,Auswahl Ubernahmemandant* wird ein Dateimanager aufgerufen, iiber den Sie

das Verzeichnis auswahlen, in dem der Mandant zur Ubernahme gespeichert ist. Dieser
unterscheidet sich je nach Windows Version (unten im Bild Windows xp)
Ubernommen werden kénnen:
e angelegte Mandanten (Dateiendung .mdb)
e Datensicherungen der Mandanten (Dateiendung .M11)
e automatische Sicherung vor einer Ricksicherung (Dateiendung .MDX)
Dateniibernahme fiir Mandant Test aus alter T-Winfibu:
Suchen in: | (25 WINFIBU ~| & @®BckE-
5 EBriEL.Idb [Fmsares.ExE ERTER.Idb |4 YOLLYERS,EMP
\_ﬁ [#1FIBU.MDB € MSARNZ00,EXE TER.MDB
Zuletat SLFBUHELP.ICO  [#loutlinie.ock  [E]TERAYOOD.MDE
Vel DL, GDPDU-~1.0TD PSAHERST.DAT [ TERE.MDE
v B LIZBED. IMT E®rsrGEROId (] TERSKROZ.MDE
[#1]L1Z6ED MDE RSRGERO.M11 ] TERSKRIE.MDE
Deedizg 8 LIRnry Idb [FRSRGEROMDE [ TERSKRO4,MDE
_ [ ]LIRMR W, MDE RSRGERO.MDY ] TERSKR4E.MDE
__,_/' [ ]MaND1, MDE = RsRGBERO.5IZ B TERUPD.ICO
e EBmanDanT Idb B sERnUMMRLIGE BB TEST.Idb
9ENE VRN A manDanT.MDE  E]SERNUMMR. MDE (L] TEST. MDB
. %] MSAFIN.OLL %] 50a200.DLL ER UPDATE Idb
!,1} Hmsamzoo.ol ¥ svsTEM. 1D [Z]UPDATE MDE
= . 24 B
Arbeitsplatz ] M5A1UZ00,0LL SYSTEMMDA  [EFUTILITY.Idb
#msaotezo.ol ERTER.ICO UTILITY MDA
@ s >
=
Metzwerkumgeb D ateinarne: |Te$t_MDE j Offren |
Ling
D ateityp: * MDE *M11 *MDX | Abbrechen |
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Nach der Auswahl des Mandanten (Doppelklick oder markieren und Schaltflache 6ffnen) wird
dieser ausgewertet und alle Datentabellen mit der Anzahl der Datenséatze aufgelistet

El Dateniibernahme

Datenlibernahme aus alter T-Winfibu
Fiir den akiuellen Mandant Test sollen die Daten wom nachfolgend ausgewahlten Mandantan aus der
alten T-infibu Ubermommen werden. Achtung: Yor der Datenibernahme werden alle Daten im aktuellen
bandanten Test geldscht.

CAWINFIBUNTEST MDE  Auswahl Uber-
inahmemandant

kandant C:\WIMFIBUATEST.MDE auzgewertet, 34 Tabellen gefunden

Tabelle AnlagenStamm mit 0 Datenzatzen gefunden Tabelle Fostenstellen mik 0 D atenzatzen gefunden

Tabelle Belegrummernkreize mit 1 Datenzatz gefunden Tabelle Fostenstellens alden mit 0 Datenzatzen gefunden

Tabelle Bilanzénlagedktv mit 0 D atenzatzen gefunden Tabelle Fosterverteilung mit 0 Datenzatzen gefunden

Tabelle Bilanzdruck mit 27 D atenzatzen gefunden Tabelle Fozttonatzbetraege mit 0 D atenzatzen gefunden

Tabelle Bilanzteste mit 34 D atenzatzen gefunden T abelle b ahnteste mit 3 Datenzatzen gefunden

Tabele BuchungenSH mit 0 Datenzatzen gefunden Tabelle OffenePaosten mit 47 D atenzatzen gefunden

Tabelle Buchungzperioden mit 17 Datenzatzen gefunden Tabelle Perzonenkanten mit 2 D atensatzen gefunden

Tabelle Buchungsteste mit 3 Datenzatzen gefunden Tabelle PersonenkantenSalden mit 18 D atensatzen gefunden

Tabelle BwaERIT mit 51 Datensatzen gefunden Tabelle Sachkonten mit 446 D atenzatzen gefunden

Tabele B'\WAT exte mit 48 D atenzatzen gefunden Tabelle SachkontenS alden mit 36 D atenszatzen gefunden

Tabelle Datey mit 1 D atenzatz gefunden T abelle Stammdatentinderingen mit 0 D atensdtzen gefunden

Tabelle DialogB uchungen mit B D atensatzen gefunden Tabelle StapelBuchungen mit 17 Datensatzen gefunden

T abelle ElzterStamm mit 0 Datenzatzen gefunden Tabelle Steuerzastze mit b Datenzatzen gefunden

Tabelle ElsterlStd, mit 0 Datenzatzen gefunden T abelle W ashrungen mit 10 D atenzatzen gefunden

T abelle EDRAnlagen mit 1 Datenzatz gefunden T abelle Zaklungen mit 0 Datenzatzen gefunden

T abelle EJRechnung mit 1 Datenzatz gefunden

T abelle Firmenztamm mit 1 Datenzatz gefunden

T abelle Gezamtbuchungen mit 648 D atenzatzen gefunden
Tabelle Kontendruck mit 0 D atenzatzen gefunden

Datenibemahme starten Ende

Die Schaltfliche ,Dateniibernahme starten* startet die Ubernahme. Vor der Ubernahme
werden die Daten im aktuellen Mandanten geloscht. Sie koénnen die Ubernahme somit
mehrfach durchfiihren, die Daten in der aktuellen Tabelle werden zuerst geldscht, und
danach mit den Daten der Tabelle des zu tGbernehmenden Mandanten neu beschrieben.
Sollte aber wegen einer falschen Version oder einem Defekt in der zu Ubernehmenden
Datenbank nicht alle Tabellen Gbernommen werden kénnen, sind in den nachfolgenden
Tabellen auch noch die alten Daten (oder halt keine wenn der Mandant leer war).

Passen Version zusammen und die alte Datenbank ist in Ordnung, sollte die
Datentibernahme ohne Probleme durchlaufen. Dabei wird jede Datentabelle mit einer Farbe
gekennzeichnet.

Diese bedeuten:
e Grin — Datensatze wurden korrekt iUbernommen

e Gelb — Es waren keine Datensétze in der Tabelle zur Ubernahme vorhanden. Dieses
ist z.B. bei temporaren Tabellen mdglich (BuchungenSH), oder wenn Sie die Daten
nicht benotigt und angelegt haben (z.B. Kostenstellen, ELSTER)
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e Rot — Daten aus der Tabelle konnten nicht (oder nur teilweise) ibernommen werden.
Das kann wiederum mehrere Grinde haben:
Die Versionen stimmen nicht tiberein (z.B. Ubernahme 3.8 nach 3.9)
Es gibt einen Datenbankfehler in dem zu Gbernehmenden Mandanten.
Manchmal existieren auch nicht mehr bendtigte Datentabellen in dem
Ubernahmemandanten, die dann auch in der neuen T-Winfibu xp nicht

bendtigt, aber bei der Ubernahme angemeckert werden. Diese Tabellen haben
meist keinen oder nur einen Datensatz. (z.B. Tabelle Sachsalden).

B Dateniibernahme

Datenubernahme aus alter T-Winfibu
Fiir den akiuellen Mandant Test sollen die Daten wom nachfalgend ausgewahlten Mandanten aus der
alten T-Winfibu libermommen werden. Achtung: ar der Datenibernahme werden alle Daten im akiuallen
bandanten Test geloscht,

CAWINFIBLWTEST MOB | Auhswahl L_Jt;;er—t
nahmemandan

|Datensétze auz Tabelle W aehrungen werden Ubermommen |

K.eine Daten in Tabelle Koztenstellen vorhanden

F.eine Daten in T abelle K.ostenstellens alden varhanden
F.eine D aten in T abelle Bilanzdnlagedktiy warhanden F.eine Daten in T abelle K.osternverteilung vorhanden
k.eine Daten in T abelle Kosthd onatzbetraege vorhanden

K.eine D aten in T abelle AnlagenStanmnm varhanden

K.eine D aten in T abelle BuchunaenSH worhanden

K.zine Draten in Tabelle Stammdatendnderungen worhanden

K.eine Daten in T abelle E lsterStamm vorhanden
K.eine D aten in T abelle Elzterl S5t worhanden

K.eine Daten in T abelle £ahlungen vorhanden

F.zine Daten in T abele F.ontendruck, warhanden

iDatenubemahme starten: Ende

Nach der erfolgreichen Datenibernahme Uberprifen Sie den Mandanten, ob auch alle
Salden, Buchungen, Kostenstellen, Offene Posten mit dem Mandanten in der alten T-Winfibu
Ubereinstimmen. Rufen Sie zur Sicherheit noch das T-Winfibu xp Update Programm auf (
Start / Alle Programme / T-Winfibu xp / T-Winfibu xp Update), und starten dort die Umstellung
von ihrer alten Version. Damit werden alle Anderungen noch einmal tberpruft und ggf.
erganzt.

Ubernahme aus einer falschen Version
Beim Versuch Daten aus einer friheren Version der T-Winfibu zu tbernehmen, stoppt die
Ubernahme mit einer Fehlermeldung, oder es werden nicht alle Daten Gbernommen bzw.

nicht in der richtigen Dateistruktur tbernommen.

In dem folgenden Beispiel wurde versucht Daten aus der alten T-Winfibu Version 3.7 in die T-
Winfibu xp Version 3.8 zu Ubernehmen. Die Tabellen EURAnlagen und Kostenverteilung
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wurden nicht richtig tbernommen. Bei der Ubernahme der Tabelle PersonenkontenSalden
stoppt die Ubernahme mit einer Fehlermeldung, da sich speziell in dieser Tabelle der
Suchindex geandert hat.
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(.Microsoft Access P E i ﬁ

Die von Ihnen vorgenommenen Anderungen an der Tabelle konnten nicht
vorgenommen werden, da der Index, Primérschlissel oder die Beziehung
mehrfach vorkommende Werte enthalten wiirde. Andern Sie die Daten in den
Feldern, die gleiche Daten enthalten, entfernen Sie den Index, oder definieren Sie
den Index neu, damit doppelte Eintrage maglich sind, und versuchen Sie es
erneut.

| Datensétze aus T abelle PersonenkontenS alden werden iibemommen

Keine Daten in T abelle &nlagenStamm vorhanden

eine Daten in Taele i|anzAnIagktiv vorhaden
Keine Daten in Tabelle Bilanzdruck vorhanden

| Kine aten in T abelle KostMonatsbetraege vorhanden

Tabelle Sachkonten mit 354 Datensatzen gefunden
Tabelle SachkontenSalden mit 16633 D atensatzen gefunden
T abelle Stammdatendnderungen mit 844 D atensitzen gefunden
T abelle StapelBuchungen mit 0 Datensatzen gefunden
Tabelle Steuersaetze mit 6 Datensatzen gefunden
belle ElsterStamm m atensatz ubernommen T abelle ‘W aehrungen mit 0 Datensatzen gefunden
Keine Daten in Tabelle ElsterlStd vorhanden Tabelle Zahlungen mit 0 Datensatzen gefunden

Keine Daten TII EUHchg vothanden _'

Keine aten in Tabelle GsamtbchVoriahl vorhanden |

Ubernahme mit der Datenriicksicherung

Eine Ubernahme der Daten aus der alten 16-Bit T-Winfibu tiber die Datenriicksicherung muss
unbedingt vermieden werden] Da die neue Access Datenbank auch Daten einer alteren
Version lesen kann, werden die Daten zuerst scheinbar richtig tbernommen. Da aber mit der
Rucksicherung nun eine alte Datenbankdatei (16-Bit) mit den Mandantendaten zurtickkopiert
wird, kann die T-Winfibu xp nicht mehr alle Daten richtig verarbeiten (So kénnen z.B. die
Buchungen nicht mehr richtig geschrieben werden). Es hilft jetzt auch nicht mehr, die Daten
aus der alten T-Winfibu 16-Bit Uber die weiter oben beschriebene Datentibernahme erneut zu
ubernehmen, da dadurch die Mandantendatenbank nicht auf die Access Version umgestellt
wird. Sie kénnen nur noch den Mandanten I6schen, neu anlegen, und dann dber die
Datenlbernahme die Daten aus der alten T-Winfibu tbernehmen.

Ubernahme der Perfidia Stammdaten

Kopieren Sie aus der 16-Bit Winfibu im Winfibu-Verzeichnis alle Unterverzeichnisse und
fugen diese im Verzeichnis der T-Winfibu xp ein. In diesen Unterverzeichnissen (ofd, pem,
statis, stamm ...) speichert das Perfidia seine Daten. Beim ersten Aufruf von Perfidia missen
Sie uber Datenordner hinzufugen in das T-Winfibu xp Verzeichnis wechseln und dort die
Datei PSAHERTS.DAT offnen.
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Sonderfunktionen
Aufruf Uber die Menileiste System / Sonderfunktionen

Unter diesem Menlpunkt sind einige zusatzliche Funktionen zusammengefasst. Bei
Aktivierung der entsprechenden Felder und Betatigung der OK-Schaltflache kénnen Sie
Stapelbuchungen, wiederkehrende Buchungen, ALLE Offene Posten und Zahlungssatze
(dieser Abrechnungsperiode) l6schen, die wiederkehrende Buchungen in Stapelbuchungen
umwandeln und alle Vorjahreskontensalden und Buchungen Iéschen. Desweiteren kann die
automatische Sicherung der Buchungen eingerichtet, und Einstelltungen der Fibu verwaltet
werden

Sonderfunktionen o= =S

Ubersicht aller Buchungen &
Sicherungsdatel

Kontenberichtigung mit Vorjahr (Wenn
“Yorjahr in anderem Mandant)

Buchungsperioden sperren & offnen

Fibu Einstellungen

" Alle Stapelbuchungen ldschen

T Alle wiederkehrenden Buchungen ldschen

T Alle wiederkehrenden Buchungen in Stapelbuchungen umwandeln
T Alle Offene Posten ldschen

T Alle Zahlungssatze loschen

" Alle Vorjahreskontensalden und Buchungen loschen

T Monat komplett stornieren und in Stapelbuchungen umwandeln.

0K Ende

Besondere Beachtung benttigt der Punkt ,Monat komplett stornieren und in
Stapelbuchungen umwandeln®. Dieser Punkt ist fur den Fall, dass z.B. ein Monatswechsel
vergessen wurde, und 2 Monate in einer Buchungsperiode gebucht wurden, oder dass viele
Buchungen falsch gebucht und evtl. auch noch falsch storniert wurden, und das
Durcheinander noch gréfRer wurde.

Nach Markierung dieses Punktes und Klicken von OK, werden nach einer Warnmeldung alle
Dialogbuchungen der Buchungsperiode in Stapelbuchungen umgewandelt und die Salden
der Konten zuriickgesetzt. Danach kénnen die Buchungen im Stapel korrigiert und wieder
verarbeitet werden. Beim Vergessen des Monatswechsels, verarbeiten Sie die Buchungen
des Monats durch Angabe des Von-Bis Belegdatums, machen den Monatswechsel und
verarbeiten dann die restlichen Buchungen oder wiederum nach Von-Bis Belegdatum.

BEACHTEN Sie, dass die Offenen Posten bei dieser Monatsstornierung nicht bertcksichtigt
werden, da diese ja bereits beim Buchen ausgeglichen sein kdnnten, und damit fur eine
Stornierung nicht mehr da waren. Diese kénnen aber tber den Menupunkt ,,Offene Posten /
OP Ausziffern® nachtraglich berichtigt, geléscht oder neu erfasst werden. Auch werden die
Buchungen dieses Buchungsperiode in der automatischen Sicherungsdatei geldscht (sofern
angelegt), da diese durch Anderungen und Ldschen der Stapelbuchungen und
Neuverarbeitung ja nicht mehr Ubereinstimmen kdnnten. Sie konnen diese Buchungen aber
Uber die Schaltflaiche ,Ubersicht aller Buchungen und Sicherungsdatei / Buchungen
synchronisieren® wieder neu wegsichern.
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Buchungsperioden sperren & 6ffnen

Unter dem YTl = Buchungsperioden el
Verarbeitung/Monatswechsel wird eine neue Buchungsperioden -
Bychungspermgie eroffnet und die glte gesperrt. sperren & 6ffnen
Fur nachtragliche Buchungen in die alte Buchungsperiode Gespert
Abrechnungsperiode haben Sie hier die =
Maoglichkeit, die jeweilige Buchungsperiode 01410 '
wieder zu offnen. Nach der Offnung der azs10 r
gewulnschten Buchungsperiode kénnen Sie tber
den  Menupunkt ,Buchen/Buchungsperiode
wechseln® in die wieder geodffnete
Abrechnungsperiode wechseln. Anschliel3end
sperren Sie diese Buchungsperiode wieder
Uber den o0.g. Menulpunkt.

Ende —

Ubersicht aller Buchungen & Sicherungsdatei

Hier kdnnen alle Buchungen in der Fibu ,iberwacht®, eine Sicherungsdatei dafir erstellt, und
alle vorhandenen Buchungen gesichert werden. Uber diese Sicherungsdatei kénnen im Falle
einer Systemstorung und Dateidefekte Buchungsperioden leichter wiederhergestellt werden.
Die Gesamtbuchungstabelle, in welche die Dialogbuchungen aller Jahre gespeichert werden
(mit Ausnahme der im Archivmandanten gespeicherten Jahre) ist bei einem Systemausfall

EE Sicherungsdatei fiir Buchungen

Uber diese Schaltfldche wid die Sicherungzdate) im Winfibu Werzeichnis angelegt Sicherunosdatei
und alle worhandenen Buchungen safart dorthin gezichert. Beim Monatzwechzel - gen
werden zukiinftig automatizch alle Buchungen des Monats dorthin gesichert. d
[ber dieze Schaltildche werden alle Buchungen aller Jahre in die Sicherungsdatei Buchungen
gezchrieben, wenn zie dort noch nicht gesichert wurden. Das kann bei vielen sunchronisiaren
Buchungen lange dauern. ¥
Die Sicherungsdate wird komplett geloscht, Daz izt 2.B. dann sinmesoll, wenn ein Sicherunosdatei
friiiherer Datenstand uber Riickzicherung zuriickkopiert wurde und diezer dann II'_"ISCEEH
nicht mehr mit diezer automatizchen Sicherungadated lbersinztimmt,
CAPROGRAMMENT W/ IMFIBL =FATEST MDE
Buchungen im hMandanten Buchungen im Sicherungsmandanten
Jahr Monat  Anzahl Buchungen -
Datensatz: 14 | 4 || 1k | 4] |P
Ende
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empfindlich, da diese Tabelle standig im Zugriff ist und mit den Jahren auch sehr grof3 wird.
Diese kann jetzt (halb)automatisch stéandig in eine externe Datenbank gesichert werden. Da
auf diese externe Datenbank nur selten zugegriffen wird, ist die Gefahr gering, dass sie bei
einer Systemstérung beschadigt wird. Im Notfall sind dann die Mdglichkeiten grofRer, mit
dieser Sicherungsdatei einen beschadigten Mandanten zu reparieren, und beschadigte
Monate wiederherzustellen, wenn keine normale (und unbeschadigte) Datensicherung
vorhanden ist.

Sicherungsdatei anlegen

Uber diese Schaltflache wird im Verzeichnis der Winfibu eine Sicherungsdatei angelegt und
alle Buchungen aller Buchungsperioden werden in diese Sicherungsdatei kopiert. Nach
dieser Neuanlage und dem Kopieren informiert eine Meldung Uber den Vorgang. Danach
wird das Formular geschlossen. Nach dem erneuten Aufruf befinden sich in den beiden
Ubersichtsfenstern der Buchungen im Mandant und in der Sicherungsdatei die gleichen
Datensatze (Anzahl der Buchungen im jeweiligen Monat/Jahr). Sollte das nicht so sein, oder
wenn beim Sichern ein Fehler aufgetreten ist, I6schen Sie die Sicherungsdatei im Winfibu
Verzeichnis und wiederholen den Vorgang. Der Name der Sicherungsdatei ist immer der
Mandantenkurzname + ,.SIC* (Bei Mandant Test ,Test.SIC*.

EE Sicherungsdatei fiir Buchungen

Uber diese Schaltflache wid die Sicherungzdate) im Winfibu Werzeichniz angelegt Sicherunosdatei
und alle worhandenen Buchungen safart dorthin gezichert. Beim tMonatzwechzel d

werden zukiinftig automatizch alle Buchungen des Monatz dorthin gesichert. anlegen

[Jber dieze Schaltldche werden alle Buchungen aller Jahre in die Sicherungsdatei Buchungen
gezchrieben, wenn zie dort noch nicht gesichert wurden. Das kann bei viglen

Buchungen lange dauern. synchranisieren

Die Sicherungsdatei wird komplett geloscht, Das izt 2.B. dann sinmeoll, wenn ein Sicherunosdatei
friiiherer D atenstand uber Riickzicherung zuriickkopiert wurde und diezer dann d

nicht mehr mit diezer automatizchen Sicherungadated lbersinztirmmt. laschen
CAPROGRAMMENT W/ IMFIBL =FATEST MDE CAPROGRAMMENT SwIMFIBEL =<PYTEST.SIC
Buchungen im hMandanten Buchungen im Sicherungsmandanten
Jahr Monat  Anzahl Buchungen - Jahr Monat  Anzahl Buchungen -

2010
2010

Datensatz: |4| 4 || 1k |H |P

Ende

Datensatz: H| 4 || 1k |H |P

Sobald eine Sicherungsdatei angelegt ist, werden beim Monatswechsel automatisch die
neuen Buchungen des Monats in diese Sicherungsdatei geschrieben. Eine Meldung
informiert Uber die Anzahl der gesicherten Buchungen.
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Schaltflache Buchungen synchronisieren

Zusatzlich kénnen die Buchungen zwischen dem Mandanten und der Sicherungsdatei
synchronisiert werden, wenn z.B. in friiheren Monaten noch nachtraglich Buchungen erfasst
werden. Das kann aber bei vielen Buchungen lange dauern, da fir jede Buchung jeder
Buchungsperiode tberpruft wird, ob sie bereits in der Sicherungsdatei vorhanden ist.

Schaltflache Sicherungsdatei l6schen

Die Sicherungsdatei wird mit allen gesicherten Buchungen geldscht. Das kann dann sinnvoll
sein, wenn gerade eine Datensicherung eines friheren Monats zuriickgesichert wurde, und
die automatisch gesicherten Buchungen dann nicht mehr (bereinstimmen. Uberpriifen Sie
aber unbedingt vor dem Ldschen, ob der zurtickgesicherte Dateistand auch in Ordnung ist,
und alle Buchungsperioden und Buchungen auch vorhanden sind (unteres linkes Fenster).
Sie kdnnen auch manuell vor dem Léschen den Sicherungsmandanten wegsichern.

Nach dem Loschen kdonnen Sie dann sofort wieder einen neuen Sicherungsmandanten
anlegen und damit wieder alle Buchungen des aktuellen Mandanten wegsichern.

Kontenberichtigung mit Vorjahr (wenn Vorjahr in einem anderen Mandanten)

B EB - und Monatswerte aus Yorjahr iibernehmen @

Ubernahme aus altem Jahr

Aus dem angegebenen Mandanten Yorjahresmandant) werden die
EBE-erte fur den akiuellen Mandanten neu errechnet undioder die
Yorjahreswene ubernommen. Angakbe mit Pfad (z.B.
CAWINFIELWHIUBERSS).

Vorjahresmandant: [C\T-Winfibu XP\Test2009]

*) EB-Salden aus “arjahresmandanten new errechnen und mit
den “Yatjahresweren in den aktuellen Mandanten Ubermehmen.

> Mur die Monatswerte des “afjahresmandanten als
Yafjahreswene des aktuellen Mandanten lbernehmen.

Sachkonten |

[0]:4 Ahbrechen

Vorjahresmandant

Geben Sie hier das Laufwerk und den Pfad ein, in dem sich der Vorjahresmandant befindet.
Achten Sie bei der Eingabe auf die Schreibkonventionen fiir das DOS-Betriebssystem. Z.B.
C:\WINFIBU\HUBERY95 = Sucht den Vorjahresmandanten HUBER95 auf der Festplatte C in
dem Verzeichnis WINFIBU.

Sachkonten EB-Salden aus  Vorjahresmandanten neu errechnen und
Vorjahresmonatswerte neu tibernehmen
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Bei Anwahl des ersten Optionspunktes (EB-Werte und Monatswerte) wird fur jedes
Sachkonto, fur das der EB-Saldo auch vorgetragen werden soll (siehe Stammdaten/ EB-
Saldo vortragen), im Vorjahresmandanten ein neuer EB-Saldo errechnet und dieser in das
Konto des aktuellen Mandanten Ubertragen. Fir jeden Vortrag wird eine EB-Buchung mit
dem Vortragsbetrag, bzw. bei wiederholtem Vortrag mit einem Differenzbetrag erstellt.
Zuséatzlich werden die Monatswerte aller Sachkonten des Vorjahresmandanten in die
Vorjahresmonatswerte des aktuellen Mandanten tbertragen. Fir Personenkonten kdnnen die
EB-Salden nicht neu errechnet werden, da es sonst zu Differenzen zwischen den
Kontensalden und den offenen Posten kame. EB-Anderungen von Personenkonten mifRen
Sie deshalb im neuen Buchungsjahr manuell Gber das Vortragskonto buchen.

Nur die Monatswerte aus Vorjahresmandanten Gbernehmen

Es werden die Monatswerte aller Konten (Sach- und/oder Personenkonten) des
Vorjahresmandanten in die Vorjahresmonatswerte des aktuellen Mandanten Ubertragen. Die
Auswertungen mit Vorjahresvergleich (Bilanz, BWA...) erhalten somit die aktuellen
Monatswerte aus dem Vorjahr. Haben Sie die EB-Salden bereits manuell berichtigt, erhalten
Sie durch diesen Menupunkt die aktuellen Vorjahresmonatswerte.

Welche Konten

Bestimmen Sie hier ob Sachkonten und/oder Debitoren und Kreditoren vorgetragen und/oder
die Vorjahresmonatswerte neu Ubertragen werden.

Fibu Einstellungen

Fibu - Einstellungen B8

[ Beim Jahreswechsel wird der akiuelle Stand der Offenen Posten extra gesichert. Wird
spater in dieses (Vor)Jahr zurickgekehr, kann mit Einschrankungen auf diesen OP-
Stand zugegriffen und gearbeitet werden.

[ \Wird beim Buchen im Belegdatum ein Jahr erfasst. das nicht mit dem Buchungsjahr
(Fibu - Tagesdaturmn) ubereinstimmt, kommt eine Warnmeldung

[ In der Stapelerfassung kann oben bei den bereits erfassten Buchungen Text. Belegnr
und Datum geandertwerden, dafir werden verteilte Kostenstellen nicht angezeigt.

...................

[ PR it

Offene Posten beim Jahreswechsel fir das alte Jahr erhalten

Im Menu ,System / Sonderfunktionen / Fibu Einstellungen kénnen Sie festlegen, ab beim
Jahreswechsel der aktuelle Stand der Offenen Posten extra erhalten werden soll. Ist dieses
Optionsfeld angekreuzt, wird beim Jahreswechsel der aktuelle Stand der Offenen Posten in
eine extra Tabelle kopiert. Wird dann noch einmal in eine Buchungsperiode dieses Jahres
zurickgewechselt, kann auf diesen Stand der Offenen Posten zugegriffen werden. Bisher
war in der Fibu nur mdglich eine gesamte Offenen Posten Tabelle zu verwalten, in der die
OPs aller Buchungsjahre sind. Wurde nach einem Jahreswechsel bereits OPs im neuen Jahr
erzeugt, und es wurde noch einmal in das alte Jahr gewechselt, um dort z.B. im Dezember
noch Buchungen zu erfassen, standen auf der OP-Liste vom Dezember auch schon die OPs
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vom Januar des Folgejahres. Es war nicht mehr mdglich eine OP-Liste des alten Jahres zu
drucken.

Funktionsweise

Wird im neuen Jahr eine Buchung mit OP erfasst, wird dieser OP nur in der aktuellen OP-
Tabelle gespeichert und verarbeitet. Wird im alten Jahr noch eine Buchung mit OP erfasst,
wird dieser OP in der OP-Tabelle des Vorjahres und des aktuellen Jahres gespeichert. Beim
Wechsel in eine Buchungsperiode des VorVorjahres in die OP-Tabelle des VorVorjahres, des
Vorjahres und des aktuellen Jahres.

Folgende Besonderheiten und Ausnahmen sind aber unbedingt zu beachten:

Es ist im alten Jahr nicht mehr moéglich beim Buchen direkt die OPs auszuziffern. Beim
Buchen kdnnen nur neue OPs erzeugt werden.

Werden im alten Jahr die OPs verarbeitet, zusammengefasst, im Menu ,Offene Posten®
ausgeziffert oder geléscht, bezieht sich das nur auf die OPs des alten Jahres. Diese Arbeiten
an den OP mussen dann auch noch im aktuellen Jahr durchgefihrt werden. Wurden die
Arbeiten zuerst im VorVorjahr durchgefiihrt, miissen die Anderungen dann sowohl im Vorjahr
als auch im aktuellen Jahr wiederholt werden. Diese Punkte sind nicht automatisch nicht zu
bewerkstelligen, da OPs, die im Vorjahr bearbeitet werden, im aktuellen Jahr bereits
ausgeglichen und gel6éscht sein kénnen.

Nur in den Menupunkten ,Offene Posten / OP-Verarbeitung Liste / OP-Ausziffern / OP-Info*
wird in einem Vorjahr auch auf die Offenen Posten des Vorjahres zugegriffen. Sie erkennen
das auch an der Uberschrift der Formulare und Listen (z.B. Offenen Posten Info bis Ende
2010, wenn Sie aus 2011 noch einmal in irgendeine Buchungsperiode des Vorjahres
wechseln, und beim Jahreswechsel die OPs des Vorjahres erhalten haben). Die anderen
Punkte, die mit den OPs arbeiten (Mahnungen, Zahlungsverkehr) beziehen sich immer auf
die aktuellen OPs, da diese Programmpunkte normalerweise auch nur aktuell ausgefuhrt
werden.

Belegdatum beim Buchen

Im Menu ,System / Sonderfunktionen / Fibu Einstellungen® kdnnen Sie festlegen, ob das Jahr
im Belegdatum bei der Eingabe Uberprift wird. Wird beim Buchen im Belegdatum ein Jahr
erfasst, das nicht mit dem Buchungsjahr (Fibu - Tagesdatum) {bereinstimmt, kommt eine
Warnmeldung

In der Stapelerfassung kann ...

In der Stapelerfassung kann oben bei den bereits erfassten BuchungenText, Belegnr und
Datum geéndert werden, dafir werden dort verteilte Kostenstellen nicht angezeigt. Eine
Buchung auf eine einzelne Kostenstelle wird normal angezeigt. Im Feld rechts neben der
Kostenstelle (Anzahl verteilter Kostenstelle) steht dann teilweise sichtbar "#Name?", das aber
keine Auswirkung hat.
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Fibu Design

Uber diesen Programmpunkt kénnen Sie das Aussehen der Eingabefelder und die
Hintergrundfarbe der Winfibu einstellen.

B Design der, Eingabefelder, & Hintergrund dandern

Design der Eingabefelder

|wei|3—vertieft - |transparent—vertieﬂ -

|Weil3—fla|:h |.5~ |transparent—f|a|:h |(“

weil - gravient | &

Formular Hintergrundfarbe
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| < | | | |
| o | | |

:Einstellungen speichern & bheenden:

— [¥Yolken —~
~ |Globus i~
'y MNacht '
Ahbrechen

Design der Eingabefelder
Es stehen 6 verschiedene Designs der Eingabefelder zur Verfigung, die alle dargestellt

werden.

Formular Hintergrundfarbe
Wabhlen Sie aus den vorgegebenen Farben eine Hintergrundfarbe fur die Formulare aus, oder
erstellen Sie die Farbe Uber das Feld "Klicken zur Farbeingabe" selbst tGber die Windows

Farbauswabhl.

Wolken - Globus -
Nacht

Das sind 3

Hintergrundbilder die als
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Archivieren
Aufruf Uber die Menileiste System / Archivieren

In der T-Winfibu kbnnen beliebig viele Buchungsjahre gespeichert werden. Beim
Jahreswechsel wird ein neues Buchungsjahr erzeugt, die alten bleiben erhalten. Da aber
dadurch eine grof3e Datenmenge entstehen kann (abhéngig von der Anzahl der Konten und
Buchungen pro Jahr) kdnnen alte Buchungsjahre in einen Archivmandanten gesichert
werden. Dadurch werden alle Buchungsdaten des alten Buchungsjahres aus dem aktuellen
Mandanten in den Archivmandanten verschoben. Sie kbnnen jederzeit wieder aus dem
Archivmandanten zuriickgeholt werden. Neben der Ubersichtlichkeit ist von Vorteil, dass
verschiedene Verarbeitungen durch die verringerte Datenmenge schneller werden. Beim
ersten Aufruf der Archivierung, muss zuerst fur jeden Mandanten der Archivmandant
angelegt werden.

Meuanlage Archivmandant

Nach Bestatigung der Meldung mit Ja wird der Archivmandant angelegt. Eine weitere
Meldung bestétigt die erfolgreiche Neuanlage des Archivmandanten. Der Name des
Archivmandanten wird wie folgt zusammengesetzt: TERAV + Nummer des Mandanten + die
Dateiendung MDB. In unserem Beispiel wurde ein Archivmandant TERAV999.MDB angelegt.
Sollte der Name TERAV999.MDB bereits vergeben sein (durch einen Fibumandanten der
Uber die Mandantenneuanlage genau so benannt wurde), wird der Archivmandant als
TERAX999.MDB angelegt.Bei niedrigeren Nummern wird mit Nullen aufgefiillt. So bekommt
der Mandant mit Nummer 2 einen Archivmandanten TERAV002.MDB und ein Mandant mit
Nummer 55 den Archivmandanten TERAV055.MDB. Beachten Sie, daf3 der Archivmandant
im Rahmen der Fibu-Datensicherung nicht mit gesichert wird. Sie sollten ihn deshalb Uber
den Windows Explorer, oder im Rahmen einer allgemeinen Datensicherung separat sichern.

Nach der Neuanlage des Archivmandanten 6ffnet sich das Formular zur Archivierung.
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Buchungsjahre archivieren
Archivierung
Gespeichere 2011 - Archivierte 2005
Buchungsjahre im Buchungsjahre im
aktuellen 2012 Archivmandant: 2006
Mandanten: 2013
2014
2015 ~

>>>>>Markiertes Buchungsjahr in das Archiv ibergeben >>>>>

<<<«<< Markiertes Buchungsjahr aus dem Archiv holen <<<<<

Markiertes Buchungsjahr im Archiv 1oschen Ende

Auf der linken Seite erkennen Sie die Buchungsjahre die im aktuellen Mandanten gespeichert
sind, auf der rechten Seite sehen Sie die archivierten Buchungsjahre im Archivmandanten.
Um ein Buchungsjahr zu archivieren klicken Sie links das gewinschte Buchungsjahr an und
danach die Schaltflache Buchungsjahr in das Archiv Gbergeben. Das Programm kopiert nun
alle Jahresdaten in den Archivmandanten. Nach dem Kopiervorgang wird das gewahlite
Buchungsjahr vom linken in das rechte Fenster Ubertragen. Ein Buchungsjahr holen Sie aus
dem Archiv, in dem Sie das Jahr im rechten Fenster anklicken und danach die Schaltflache
Buchungsjahr aus dem Archiv holen betatigen. Das Buchungsjahr wird aus dem
Archivmandanten in den aktuellen Mandanten zuriickkopiert. Nach dem Kopiervorgang
konnen Sie Uber den MenlUpunkt Buchen / Buchungsperiode wechseln wieder in die
Buchungsperioden des gewahlten Jahres wechseln.

In oberen Beispiel wurden die Buchungsjahre 2000 bis 2005 in den Archivmandanten
Ubergeben, wéhrend sich die Buchungsjahre 2006 bis 2015 noch im Mandanten befinden.

Markiertes Buchungsjahr im Archiv Idschen
Im Archivmandanten kénnen jetzt Buchungsjahre geléscht werden, wenn diese alter als 10
Jahre alt sind, und damit auf3erhalb der Aufbewahrungsfrist liegen.
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Neuinitialisierung FIBU
Aufruf Gber die Menileiste System / Neuinitialisierung Fibu

Unter bestimmten Umstanden kann es sein, dass Sie die Fibu neu initialisieren muissen.
Wenn Sie z.B. einen neuen Mandanten anlegen, und die Daten dafir von einem
bestehenden Mandanten Ubernehmen, moéchten Sie die Stammdaten behalten, dessen
Buchungsperioden mit Werten sollen aber geléscht werden und die 1. Buchungsperiode
bestimmt werden. Unter Initialisieren verstehen wir, dass alle laufenden Salden / Buchungen /
OPs und sonstigen Werte geloscht werden. Auf Wunsch sind auch diverse Stammdaten
|6schbar.

Neuinitialisierung =

Fibu neu initialisieren
(1. Buchungsperiode einrichten)

Alle Kontensalden, Buchungen und Offenen Posten des Mandanten
werden geldscht die Kostenstellen auf Null gesetzt sowie eine
Abrechnungsnr. fur die 1. Abrechnung verlangt. Die Stammdaten
bleiben erhalten.

Erste Buchungsperiode: [0} g‘gagjej;tﬂg

[0 Sachkontenstamm komplett Idschen.

O Personenkontenstamm komplett Idschen.
U Kostenstellenstamm komplettloschen.

oK Abbrechen

Fur die Neuinitialisierung wird eine neue erste Buchungsperiode verlangt.

Beachte: Wenn Sie diese Funktion ausfihren, werden alle Ihre Daten unwiderruflich
geloscht. Sie konnen diese Daten nur noch tber eine Ricksicherung wiederherstellen.

Nach Drucken des Buttons OK erscheint noch folgende Sicherheitsmeldung:

Bestatigung [&J

| - '| Neuinitialisierung durchfihren ? Alle aufgelaufenen Salden, alle
&' Buchungen, alle Offenen Posten und Kostenstellenwerte werden
geloscht!

Bei Bestatigung mit ,Ja“ wird die endgultige Neuinitialisierung durchgefuhrt
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Systeminformation

Aufruf Uber die Menlleiste System / Systeminformation

Hier werden verschieden Einstellungen und Daten aus lhrem Computer und dem
Datenbanksystem angezeigt.

Einschrankung — Uber 2 GB Hauptspeicher kann der Physikalische Speicher nicht mehr
korrekt angezeigt werden. Es erscheinen dann negative Werte. In der Windows Systeminfo
ist dieser aber richtig beschrieben.

B System- & Datenbankinfo

Anwender Windows Proceszzor & Speicher

Peter Yerzion: 51 4 2600 Tep & Anzahl CPU s 586 1
auf | TERMIMAPT Plattfom: | SwWindaws MT Werfligbarer Phws. Speicher: H237E0 KB
Laufwerk - Freier Speicher Phys. Speicher werbraucht: 24%

L -] = 31 39 B 80,37% of 39,06 GB Virtueller Speicher verbraucht: 14%
Datenbank Information Auflésung, Grike, Farbeinstellung

Eingeloggt alz: Admin

OLEADDE Tirmeout: 30 Sekunden

DOE Anfragen werden nicht ignariert
Standard Satzzpenung: Feine S atzspenung
Standard Offrungzmodus; Shared

JET Datenbankyverzion: 3.51.3328.0; BunTime o
[ Standardverzeichnis: £ \Access #P —_——
Windowsverzeichniz: CWIRDOWS

Syatemverzeichniz: C:WWWINDOWS \aystenI2s .E True Calar
Aktuelle Datenbank:

C:AProgrammet T Afinfibu =PyWFibu, mdb Windows 16102010
Syateminfo o

Windows Systeminfo

Uber diese Schaltflache rufen Sie die umfangreichere Systeminfo vom Windows auf. Diese
enthélt neben der Systemubersicht genauere Daten zur Hard- und Softwareumgebung.
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Einnahme/UberschuBSsrechnung

Unter dem Menupunkt ,System“ ,Mandantenverwaltung® ,Neuanlage“ kénnen Sie einen
neuen Mandanten anlegen. Bei der Anlage des Mandanten muissen Sie sich fir die
Buchfuhrungsart entscheiden. Machen Sie eine doppelte Buchfihrung oder eine Einnahme-
/UberschuRrechnung?

Wenn Sie sich fur die Einnahme- /Uberschussrechnung entscheiden, &andert sich die
Buchungslogik. Bei dieser Buchfuhrungsart werden Einnahmen und Ausgaben erst zum
Zeitpunkt der tatsachlichen Zahlungen verbucht. Sie buchen keine Forderungen und
Verbindlichkeiten und erstellen auch keine GuV und Bilanz.

Viele Kunden wollen jedoch eine OP-Verwaltung mit Mahnwesen und Zahlungsverkehr fir
die Debitoren und Kreditoren. Das bedeutet, dass ,offene Posten® schon bei Entstehung der
Forderungen bzw. Verbindlichkeiten erzeugt werden muissen, um diese Funktionen
durchfuhren zu kénnen.

Bei der eigentlichen Verbuchung des Zahlungsvorganges soll aus diesen offenen Posten ein
Buchungssatz erzeugt werden.

Folgende Abweichungen sind im Gegensatz zur doppelten Buchfuhrung zu beachten:
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Stamm/Personenkonto
Aufruf Uber die Menlleiste Stamm / Personenkonto

B Stammdaten Personenkonten

Kontonr: Zuri.ickl I'I 0000 || ¥or I Bank: |Testbank M ahnfrizt 1 und 2

Mame 1: ||Diverse Debitoren BLZ: | 12235000 M ahnfrizt 3 und 4:
Hame 2: Konto: |—1234 M ahnung erstellen:
StraBe: Skonto Prozent: I—D Laztzchrifteinzug:
PLZ 70t Skonto Tage: || 0 Wl Saldo vortragen:
Land/1D: Metto Tage: I—D Anrede Kennz.:

Kund.Mr: Wahrungszchl._: I DE Bezog.5achkonto:

Kontensaldo

Erdéffnungsbilanz:

Laufender Monat:

Laufendes Jahr:
EB + laufnd. Jahr:

Hilfe Meuanlage | Suchen Lozchen Drucken Umzatz Ubersicht Ende

Bei der E/U-Rechnung ist die Stammdatenanlage der Personenkonten etwas anders. Hier
hinterlegen Sie das Sachkonto, auf das bei der Zahlung gebucht werden soll. Daflir ist das
Feld ,Bezog. Sachkonto vorgesehen. In den meisten Féllen kann man Debitoren und
Kreditoren schon im Vorfeld einem Sachkonto zuordnen. Debitoren einem bestimmten
Erldskonto, Kreditoren einem bestimmten Aufwandskonto (z.B. Kreditor Telekom wird dem
Konto Telefonkosten zugeordnet). Dieses Konto wird voreingestellt. Es kann aber bei
Erzeugung des Buchungssatzes aus dem offenen Posten noch einmal geandert werden.

termina Winfibu Secite 245



Buchen/Dialog und Stapel

Buchen/Dialog und Stapel
Aufruf Gber die Menileiste Buchen / Dialogbuchen / Stapelbuchen

Die Funktionen der jeweils zwei verschiedenen Buchungsmasken fir Dialog- und
Stapelbuchungen sind im Hauptkapitel bereits ausfihrlich beschrieben worden.

Bei der E/U-Rechnung sind bis auf einige Ausnahmen alle Funktionen gleich.

Die groBe Ausnahme ist, dal3 Sie Uber diese Buchungsmasken keinen Buchungssatz,
sondern nur einen offenen Posten fur den jeweiligen Debitor bzw. Kreditor erzeugen.

Um die Buchungslogik einzuhalten, missen Sie das Gegen-/Sollkonto bzw.
Konto/Habenkonto fur das Personenkonto auf der richtigen Seite erfassen.

Die Gegenbuchung erfolgt mit dem Konto, das Sie im Personenkontostamm hinterlegt haben.
Wenn Sie kein Konto eingeben, wird dieses Feld automatisch mit diesem Konto gefillt.

Beispiel:
Sie erhalten eine Rechnung in H6he von brutto 178,31 DM und méchten diese als OP auf
dem entsprechenden Personenkonto verbuchen.

Betrag Gto St- E Gegen Beleg- Beleg Valuta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo_eu G konto nr Datum  Datum stelle
7830 1 |0 |esos |1 28.1.01| 28.1.01||70000 |1000 0,00 Telekarn Januwar 01

I Hilfe Eonto Zum Zum Text | , OP- OP Info Ende

suchen Betrag Ausziffern

Das Gegen-/Sollkonto ist in diesem Beispiel 6805; das Konto/Habenkonto ist das
Personenkonto 70000.
Nachdem Sie diese Buchung abgeschlossen haben, erscheint folgende Meldung:

EU-Rechnung

@ Offener Posten fiir Konto 70000 iiber 178,31 erzeugqt

Es wurde nur ein offener Posten erzeugt. Im Hauptbuch wurde noch nichts gebucht.

Ihnen steht jetzt die gesamte OP-Verwaltung einschl. Mahnungs- und Zahlungsverkehr zur
Verfigung. Wenn Sie wissen mochten, welche Verbindlichkeiten und Forderungen
entstanden sind, mussen Sie diese Auswertung Uber den MenUpunkt ,Offene Posten®
»verarbeitung/Liste* aufrufen.

Beim Zahlungsvorgang soll der eigentliche Buchungssatz einschl. Vor- bzw.
Umsatzsteuerberechnung erzeugt werden.

Sie buchen folgendermalien:

Betrag Gto 5t- E Gegen Beleg- Beleg Yaluta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo eu G konto nr Datum Datum stelle

[ e b o Jrooo ]t ] 6201 1520100 0] 000[Zahung TekkomJan 01

Hilfe Konto Zum Zum Text | , OF OP Info Ende
sgchen Eetrag Alelﬂ‘em
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Wenn Sie jetzt den Buchungssatz verarbeiten, erscheint folgende Meldung:

EU-Rechnung

Fur das Personenkonto
0000 wurde folgendes
bezogenes Sat_:_l'l_kuntu ) Abbrechen
angeleqgt. Bestatigen Sie
ez mit 0K, oder geben
ein Sachkonto ein, das
statt dessen bebucht
werden soll.

|BBDE

Hier wird das im Personenkontostamm hinterlegte Konto vorgeschlagen, das Sie jetzt noch
andern kénnen. Wenn Sie mit ok bestétigen, wird der Buchungssatz verarbeitet.

Die Konten werden aktualisiert und die Vor- bzw. Umsatzsteuer berechnet und automatisch
verbucht. Der Buchungssatz erscheint im Sichtfenster.

BE| Dialog Buchen in der Abrechnungsperiode: 01/01 - Betrage in DM

A7 0 1 | 0] 6205 1) 150201 | 150201 [ 1800 | 1000 |Telekom Januar 01 1| =
Betrag Cto 5t- E Gegen Beleg- Beleg Waluta Konto Kogsten Skonto  Buchungstext
mo ey G konto nr Datum Datum stelle
| il [0 [0 o [ss05 15201 1520 1800 ood | 0.00]
i
Auszziffern

Autom. Belegrr. Autom. Texte gell_;lenkuntu: Telefon 5 gu:;m: Bank S

> . oll: l oll: I
Eingabe EG-Schl. | Eingabe %aluta Haben: 0.00 Haben: 17831
Eing. Kostenstells | "+ - wiechsel 5 aldo: 15372 5 aldo: 78
Ohne K.omma Sleuer- 2459

Buchungssatze werden nur erzeugt, wenn ein Finanzkonto, z.B. Kasse oder Bank,
angesprochen wird (Stamm, Sachkonten, Kontenfunktion).

Ausnahmen sind Buchungen auf Anlagekonten. In der E/U-Rechnung werden Anlagegiiter
nicht beim Zeitpunkt der Zahlung sofort als Aufwand verbucht. Sie missen wie bei der
doppelten Buchfiihrung aktiviert und tber die Nutzungsdauer abgeschrieben werden.
Deshalb sind hier Buchungen ohne Finanzkonto erlaubt (z.B. Abschreibung an Anlagekonto).

Wird die Buchungslogik nicht eingehalten, erscheint folgendes Fenster:
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Fehler in der Buchungzlogik

Bei der Einnahme-UberschuBrechnung muBl entweder das Konto oder das

& Gegenkonto als Finanzkonto definiert sein. Diese Zuweisung erfolgt im
Sachkontenstamm. Ausnahme: Buchung von Anlagekonten [Kontonummer kleiner
1000). Bitte Buchungsatz korrigieren.

Da die Buchungslogik in der Einnahme/Uberschussrechnung eine andere ist, konnen auch
keine Splittbuchungen durchgefuhrt werden. Des Weiteren ist die Kostenstellenrechnung
eingeschrankt. Sie koénnen bei der Buchung weder die Kostenstelle andern, noch auf
mehrere Kostenstellen verteilen. Dies wird bei kleinen Firmen auch nicht nétig sein. Die
Buchung erfolgt auf die im Sachkontenstamm hinterlegte Kostenstelle, wenn die Stammdaten
dementsprechend gepflegt sind.

Als Auswertung erhalten Sie eine Einnahme-Uberschussrechnung, die Sie unter dem
Menupunkt ,Verarbeitung/Bilanz & GuV* aufrufen kénnen.
Eine Bilanz oder GuV kdnnen Sie bei dieser Buchfuihrungsart nicht aufrufen.

Die Struktur der Auswertung firr die Einnahmen-/Uberschussrechnung kénnen Sie unter dem
Menupunkt ,Stamm/Bilanz & GuV-Aufbau“ verandern.

Alle anderen Funktionen sind entsprechend denen der Buchflhrungsart ,doppelter
Buchfluhrung®; daher wird auf eine genauere Beschreibung an dieser Stelle verzichtet.
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Anhang
PERFIDIA Standalone

Programm zur Ubermittlung der ELSTER Datenséatze

Uber das Perfidia Programm werden die USt-Anmeldungen, die von T-Winfibu erstellt
werden, verschlisselt und Uber eine Internetverbindung an die Finanzbehérden geschickt.
Zusatzlich werden die Ubertragungsprotokolle abgerufen. Nach der erfolgreichen
Ubermittlung der USt-Anmeldung (Sondervorauszahlung, Dauerfrist-verlangerung) kann
unmittelbar ein Ubertragungsprotokoll mit den tUbermittelten Werten und dem Transferticket
gedruckt werden.

Das Perfidia Programm muf3 natirlich auf einem PC installiert werden, der auch tber einen
Internetanschlul® verfiigt. Es muld aber nicht T-Winfibu auf dem Rechner installiert sein, da
die Datentibergabe auch Uber Diskette oder anderen Datentréager erfolgen kann.

Installation

Starten Sie auf der T-Winfibu Update CD im Unterverzeichnis Perfidia, das Programm
.psasetup.exe“. Folgen Sie den Anweisungen der Installationsroutine, welches das
Programm auf Ihren Rechner installiert..

Erster Start von Perfidia mit Grundeinrichtung

Voraussetzung

Um das Perfidia Programm auszufiuhren, muf3 der Internet Explorer von Microsoft,
mindestens in der Version 5 auf ihrem Rechner installiert sein. Sollte das bei Ihnen nicht der
Fall sein, kbnnen Sie den Internet Explorer 6 von der T-Winfibu Update CD installieren. Rufen
Sie dazu auf der CD im Verzeichnis ie60 das Programm ,cdsetup.exe” auf, und folgen der
Installationsroutine.

Start

Nach erfolgreicher Installation starten Sie das Perfidia Programm Uber das Icon ,Perfidia
Standalone® auf dem Desktop, oder Uber ,Start — Programme — UBM — Perfidia Standalone —
Perfidia Standalone®.

FEEFIDIA Datenordner hinzufiigen Erster  Aufruf  von
: - Perfidia
|_ . Beim ersten Aufruf
- werden Sie nach dem
Datenordner gefragt in
dem sich die Lizenzdatei
,PSAHERST.DAT"
befindet. Diese wird in
das T-Winfibu
Verzeichnis kopiert, das
normalerweise
LCA\WINFIBU ist. Klicken

Sie auf .Datenordner
PERFIDIA D atenordner (PSAHERST.dat)  [SAI hinzufiigen®, wahlen das

Winfibu-Verzeichnis an,
L ¥l Kklicken dort auf die Datei
=1 Psaherst.dat und danach
auf Offnen. Ist das Perfidia Programm auf einem anderen Rechner installiert, auf dem nicht
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die Winfibu installiert ist, missen Sie die Datei PSAHERST.DAT von der Update CD in ein
Verzeichnis auf diesen Rechner kopieren, und dann wie oben beschrieben auswahlen.

Daraufhin wird T-Winfibu von Termina GmbH in die Auswahlliste Gbertragen. Bestatigen Sie
das mit der Schaltflache ,Auswahlen®.

Datenordner auswahlen

Als nachstes werden Sie zur Eingabe von Stammdaten aufgefordert.

K.onfiguration von PERFIDIA Standalone
Angaben zum Abzender

K.ellermann GmbH
ohhenstr. 4
5222 Minchen
2345670
Arbeitgeber [BM]

jury

ang Kellermann
39 - 123456748
089 - 87eR4321

infof@irgendeineemail. def
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Geben Sie dort alle erforderlichen Daten ein und klicken dann auf Weiter.

Die nachste Frage ,Werden Umsatzsteuervoranmeldungen mit der Software T-Winfibu
(Termina GmbH) erstellt?“, bestatigen Sie mit Ja und klicken dann auf weiter.

Als nachstes werden Sie gefragt, ob Sie jetzt das Zertifikat erstellen méchten. Bestatigen Sie
das mit Ja und klicken auf Weiter.

Es dauert nun ein wenig, bis das Zertifikat erstellt wurde. Es ist fur 5 Jahre giltig, und wird
zur Ubermittlung der ELSTER-Daten benétigt.

Nach der Erstellung erscheint folgendes Fenster, in dem Sie zur Eingabe eines Passwortes
mit mindestens 6 Stellen aufgefordert werden. Beachten Sie die Meldung rechts. Merken Sie
sich das Passwort gut! Es wird bei jedem Datentransfer benétigt. Die Neuerstellung eines
Zertifikates bei vergessenem Passwort ist nicht einfach.

Meues Elster-Zertifikat erstellen

ACHTUMG: Sie durfen daz Passwort
auf keinen Fall vergessen, da ohne
daz richtige Pazzwort keine D aten
mehr verschickt werden konnerl

Nach Vergabe des Passwortes und der Wiederholung klicken Sie auf Erstellen. Danach ist
die Grundeinrichtung abgeschlossen.
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USt-Anmeldung, Sondervorauszahlung,

Ubermittlung der
Dauerfristverlangerung

1. Mit T-Winfibu wurde die Datei fur die LSt-Anmeldung erstellt, und im Verzeichnis
»,C:\WINLOHN\ELSTER®* gespeichert. Die Datei hat folgenden Dateinamenaufbau

dieses Beispiel wurde die LSt-Anmeldung Juni / 2005 in der Datei LAOOOOOL1.DAT
gespeichert (Ist der Zeit voraus, soll aber ja auch nur ein Beispiel sein).

2. Starten Sie die Internetverbindung und das Programm ,Perfidia Standalone®. Um die
Internetverbindung zu testen, rufen Sie das Menu ,Extras / Internetverbindung testen” auf.

3. Importieren Sie nun die Anmeldungsdatei(en) Uber das Menu ,Datei / Dateien
importieren.  Wahlen Sie das Datenverzeichnis aus (in diesem Beispiel
C:\WINFIBU\ELSTER), bzw das Diskettenlaufwerk, Wechsellaufwerk..., wenn die Daten von
einem anderen PC Ubertragen werden.

Dateien imnpottieren

Seae |8

8] L) 2000002, dat
] Ua000003. dat
] Ua000017.dat
] Ua000018.dat
] Ua000019.dat

] Ua000020.dat

=] L a000021.dat
] Ual00022.dat
] Ual00023.dat
] Ual00024.dat
] L a000025. dat

] L a000026. dat

| Ual000z7. dat

—
—

1 a000027. dat

Alle unterstutzten D ateien |_
|

4. Klicken Sie die Datei an, die Sie importieren mdchten (In diesem Beispiel Ua000027.dat).
Den Dateinamen koénnen Sie jederzeit in der T-Winfibu, in der Historie der USt-
Voranmeldungen rausfinden.

5. Uber die Schaltflache ,Offnen* wird die Datei nun importiert und in den Postausgang /
Umsatzsteuer-voranmeldungen abgelegt. Klicken Sie darauf. Es wird nun der Dateiinhalt
im rechten Fenster angezeigt. Testmerker 70000001 bedeutet, das die USt-Anmeldung
nur als Test versendet wird. Wenn Sie den Datensatz im rechten Fenster anklicken,
erhalten Sie Uber die Schaltflache ,Dateninfo® weitere Infos zur Datei. Mit der ,Entf Taste
kann der Datensatz auch wieder geléscht werden.

6. Zum Versenden der USt-Anmeldung(en), Kklicken Sie auf die Schaltflache
,<JUmsatzsteueranmeldungen versenden®. Alle im Postausgang /
Umsatzsteueranmeldungen befindlichen Datensatze werden jetzt an die Finanzbehdrden
geschickt. Der Versand kann je nach Auslastung der ELSTER-Server etwas dauern. Bei
hoher Auslastung der Server wird die Ubertragung mit einer Fehlermeldung abgebrochen
. Sie mussen den Versand dann wiederholen.
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B PERTIDIA Standalon

E‘ _,‘}3 Postausgang (1)

E|\/~} Gezendete Daten
: @ |Umzatzsteuer-Yoranmeldungen

EU Praotokalle

Elster

W 000027 USTSY 1/Kelmann - 2/2005  Termina GmbH D atenersteller 1 700000007 Termin

T-WINLOHN,
T-WINFIBU,

7. Nach dem erfolgreichen Versand, wird die verschickte USt-Anmeldung (oder mehrere
Anmeldungen) in ,Gesendete Daten / Umsatzsteuer Voranmeldungen® abgelegt. Ist alles
fehlerfrei Gbermittelt worden, kénnen Sie nun uber die Schaltflache ,Drucken® die ein
Ubertragungsprotokoll mit den Werten und Transferticket ausdrucken. Wird ein Fehler
zurlckgemeldet, informiert die Schaltflache ,Fehlerdetails anzeigen® Uber die Fehler.

8. Unter ,Protokolle / Elster* erhalten Sie Informationen Uber alle geschickten USt-
Anmeldungen und den empfangenen Protokollen (Sende- Empfangsprotokoll).
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Weitere Informationen

Im Postausgang / Ust-Voranmeldungen erkennen Sie im rechten Fenster, in der Spalte
,Dateiinhalt’, Art, Mandant und Buchungsperiode der Abrechnung. Dabei steht USTVA fur
USt-Voranmeldung, USTSV far Sondervorauszahlung und USTDF far
Dauerfristverlangerung.

B PERFIDIA Standalo ]

E‘ J‘? Postausgang (3]

\) Geszendete Daten
@ Idmzatzsteuer-y oranmeldungen

E|ﬁ"<\_} Pratakolle W 000027 USTSY 1K ellmann - 2/2005 Termina GmbH Datenersteller 1
Elster W 000026 USTDF 1/Kelmann - 2/2005 Termina GrbH Datenersteller 1
d ' 000025 USTYA 1K ellmann - 2/2005 Termina GmbH D atenersteller 1

rr—— "

T-WINLOHN,
T-WINFIBU,

Noch nicht Ubertragene Datensatze kdnnen im Postausgang geldscht werden. Dazu klicken
Sie den Datesatz im rechten Fenster an und driicken die Entf Taste. Ubertragene
Anmeldungen (auch fehlerhafte) konnen nicht mehr geléscht werden.

Bei ,Protokolle / Elster” im linken Fenster, handelt es sich um ein Sende- Empfangsreport
(wie beim Fax). Es ist nicht zu verwechseln mit dem Ubertragungsprotokoll, das nach
erfolgreicher Ubermittlung in ,Gesendete Daten“ gedruckt werden kann.

Bei Uberlastung der Elster-Server, kommt es vor, dal die Anmeldungsdaten nicht iibertragen
werden konnen. Die Ubertragung wird nach einer Weile mit einer Fehlermeldung
abgebrochen (meist mit der Fehlernummer 80508 oder 80505). Die Anmeldungsdaten
bleiben im Postausgang. Sie miissen die Ubertragung nach einer Zeit erneut versuchen.

Wenn Sie in der T-Winfibu unter ,Stammdaten / ELSTER Stammdaten®, im Elsterverzeichnis
folgendes Verzeichnis eingeben ,C:\WINFIBU\OFD\SENDQ" (Vorausgesetzt die Winfibu ist in
C:\Winfibu installiert, sonst entsprechend), werden die Anmeldungsdaten direkt in den
Postausgang des Perfidia Programms geschrieben.
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Laufwerk + Yerzeichnis. in das die ELSTER |c:ﬂwinfibuhufdhaendq

Ubergabedaten zum Versand abgelegt werden:
(z.B. C\Winfibu\Elster oder A: fur Diskette) _

Sie mussen dann im Perfidia Programm die Anmeldungsdaten nicht mehr manuell Uber
,Datei / Dateien importieren“ einlesen, da diese bereits beim Programmaufruf im
Postausgang stehen.

Sind Fehler in der Anmeldung erhalten, wird die Anmeldung von Elster mit einer
Fehlermeldung zurlckgeschickt. Die fehlerhafte Anmeldung steht dann unter ,Gesendete
Daten / Umsatzsteuer Voranmeldung®, gekennzeichnet mit einem roten Kreuz. Um die
Fehlermeldung anzuzeigen, klicken Sie den Datensatz an, danach klicken Sie auf die
Schaltflache Fehlerdetails anzeigen.

Fehler in Umsatzsteuer-Yoranmeldungen

[ ateinurmmer: a0oo33

Transferticket: 0000001532971 200305

Datensatz Status

E = sind Fehler in den Umsatzsteuervaranmeldungen aufgetieten.

Fehler Fehlertext
110073002 D atenteil konnte micht erfolgreich weiterverarbeitet werden;Fehler beim Parzen des XML-Sting aufgetreten]525<): Datatype ermrar:

|A
|

Im folgenden Fenster klicken Sie auf die Meldung in der Mitte (Datensatz / Status). Jetzt wird
die genaue Fehlermeldung im unteren Teil angezeigt (In diesem Beispiel war die neue 13-
stellige Steuernummer falsch).
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EG-Buchungen

1. Erlauterungen zur Umsetzung der EG-Regelung

Ab 1. Januar 1993 wurde das Umsatzsteuerrecht tiefgreifend geéandert. Der
umsatzsteuerliche Grenzausgleich wurde aufgrund der wegfallenden Grenzkontrollen und
der Einfuhrumsatzsteuer neu gestaltet.

Umsatzsteuer ohne Grenzkontrollen bedeuten fur Ihre Buchhaltung:

- Steuerfreie innergemeinschatftliche Lieferungen.
- Besteuerung des innergemeinschaftlichen Erwerbs.
- Innergemeinschaftliche Lieferungen an private Endabnehmer.

Steuerfreie Warenlieferungen

Warenlieferungen und ihnen gleichgestellte Leistungen konnen nur unter folgenden
Bedingungen fur ein anderes Land der EG erbracht werden.

- Jeder am innergemeinschaftlichem Handel beteiligte Unternehmer bendtigt eine
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (USt-1dNr.).

- Eine Erwerbssteuer (EwSt) im Bestimmungsland ersetzt die bisherige
Einfuhrumsatzsteuer. lhre HOhe entspricht der jeweiligen Umsatzsteuer. Fur
abzugsberechtigte Unternehmen mit USt-IdNTr. ist sie als Vorsteuer absetzbar.

- Aufzeichungs- und Meldepflicht.
- Umsatzsteuervoranmeldung wurde erweitert.
- Zusammenfassende Meldung (vierteljahrlich).

Steuerbare Warenlieferungen und Leistungen

Liegen die Voraussetzungen steuerfreier Warenlieferungen nicht vor, dann gibt es mehrere
Moglichkeiten der Besteuerung.

- Privatpersonen der EG-Staaten wird die Umsatzsteuer des besuchten Landes in
Rechnung gestellt. Ein Grenzausgleich ist nicht mehr mdglich.

- Abnehmer im EG-Ausland kénnen der Besteuerung des Ursprungslandes unterliegen.
Privatpersonen im Bestimmungsland.

Abnehmer unterhalb einer Erwerbsschwelle (Deutschland 25.000,- DM).

Wird die Umsatzsteuer des Bestimmungslandes in Rechnung gestellt, dann
ist auch die spezielle Umsatzsteuer dieses Landes zu entrichten.

2. Erforderliche Stammdaten
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Die EG-Buchungen werden Uber zusatzliche Steuerkonten, Steuerschliissel, Sammelkonten
und EG-Buchungen erfal3t.

SKR 03

BEl Stammdaten Steuersatze M=
Steuersitze & Konten —
Steuer- Prozent aus Yorsteuer MWST Skonto Skonto o

zatz Mr: Satz: Prozent Konto Konto Aufwand Ertrag

| 1 | 16,00 % |11E,EIEI b4 | 1575 | 1775 | avah | 2735

| 2 | o0 |1D?,EIEI 4 | 1571 | 1771 | a7l | 7N

| 10 | 16.00 X% |1EIEI,EIEI 4 | 1573 | 1773 | a7 | 733

| 11 | 1860 & |11B,EEI 4 | 1] | 1767 | 1] | 1]

| 12 | 16,00 % |11E,EIEI b4 | 1] | 1777 | 1] | 1]

Hilfe Heuanlage Priifen Loschen Drucken ‘Ende’

Steuerschlissel : 10

Der Steuerschlussel 10 wird fiir das Beispiel 4.2 bendtigt.

Steuerschlissel : 11

Der Steuerschlissel 11 wird fur das Beispiel 4.3 bendtigt (Franzésischer Abnehmer
spezielles EG-Erwerbssteuerkonto).

Steuerschlissel : 12

Der Steuerschliussel 12 wird fir das Beispiel 4.4 benotigt (Niederlandischer Abnehmer
spezielles EG- Erwerbssteuerkonto).
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Sammelkonten:
Im Firmenstamm werden fur EG-Buchungen vier zusatzliche Sammelkonten gefihrt.

Sammelkonten fur EG-Buchungen

EG Skontoaufwand ohne MWST: | a7z Lohnyeredelung aktiv st frei. |G Liefrg: 2128
EG Skontoertrag ohne MwW5T: I 3732 Dreiecksgeschafte: I 1]

EG-Buchungsschlissel :

Die Eingabe kann im Dialogbuchen oder in der Stapelbuchung erfolgen. Uber Aktivierung der
Umschaltflache ,Eingabe EG-Schl.“ vor der Erfassung, wird die Buchung als EG-Buchung
festgelegt.

Autom. Belegrr. Autom. Teste

Eingabe EG-Schl. | Eingabealuta
Eing. Kostenstelle | '+ - "Wechzel

Ohne F.omma
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Folgende EG-Buchungsschliissel sind vorgesehen:
EG-Buchungsschlissel = 2 nicht steuerbarer Umsatz in Deutschland.

EG-Buchungsschlussel = 3 steuerfreie  innergemeinschaftliche Lieferungen an
Abnehmer mit USt-IdNr.

EG-Buchungsschlissel = 4 steuerpflichtige innergemeinschaftliche Lieferung zum
vollen/erméRigten Steuersatz in Deutschland.

EG- Buchungsschliissel =5 steuerpflichtiger innergemeinschaftlicher Erwerb zum
vollen/erméRigten Steuersatz in Deutschland.

Debitoren- und Kreditorenstamm

Jeder am innergemeinschaftlichen Handel beteiligte Unternehmer benétigt eine
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (USt-1dNr.).

Sie erhalten diese Nummer beim Bundesamt fir Finanzen in Saarlouis.

Der Erwerber kann von der Pflicht zur Erwerbsbesteuerung ausgehen, wenn der Lieferant
eine USt-IdNr. seines Staates hat, diese in der Rechnung angibt und auf ihn geltende
Steuerbefreiung einer innergemeinschatftlichen Lieferung verweist. Zu diesen Angaben ist der
Lieferant verpflichtet (Par. 14 a Abs. 2 UStG 1993).
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3. Neue EG - Auswertungen
Zusammenfassende Meldung (vierteljahrlich).

Die zusammenfassende Meldung soll die Grundlage fir die Zusammenarbeit und den
erforderlichen Datenaustausch zwischen den innergemeinschaftlichen Finanzbehérden
schaffen. Zusammenfassende Meldungen hat nur der Unternehmer abzugeben, der im
Meldezeitraum innergemeinschaftliche Warenlieferungen oder innergemeinschaftliche
Warenbewegungen ausgefiihrt hat. Diese Meldung ist vierteljahrlich an das Bundesamt fur
Finanzen in Saarlouis zu schicken. Die Meldung hat innerhalb von 10 Tagen zu erfolgen. Sie
enthalt die Werte der Warenlieferungen und -bewegungen im Sinne des UStG in das
Gemeinschaftsgebiet. Neben der USt-IdNr. des Versenders muissen die der Erwerber
angegeben werden. Lohnveredelungen werden gesondert gekennzeichnet. Das Formular
wird unterschriftsreif ausgedruckt (Genehmigung vom Bundesamt fur Finanzen in Saarlouis
unter dem Aktenzeichen S 7427 c - ZU 15 -).

Erweiterte Umsatzsteuererklarung

Die Umsatzsteuer ab 1993 ist insbesondere um die Positionen zum innergemeinschaftlichen
Handel erweitert worden. Darunter fallen :

- Umsatze aus innergemeinschaftlichen Lieferungen
- innergemeinschatftliche Erwerbe mit ihnren Bemessungs-
grundlagen und den Erwerbssteuerbetragen.

- Vorsteuer aus innergemeinschaftlichem Erwerb.
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4. Ablauflogik bei EG-Buchungsfallen

4.1. Steuerfreie innergemeinschaftliche Lieferungen

MUNCHEN AG PARIS S.A.

> Lieferung Computeranlage

zahlt Netto - Warenwert

v v

erklart deutschem Fiskus : erklart franzésischem Fiskus:
steuerfreie innergemeinschaftliche a) 18.6% Ust. fur innergem. Erwerb
Lieferung b) 18.6% Vorsteuer fiur innerg. Erwerb
Buchung:
Betrag Sto 5t- E Gegen Beleg- Beleg Waluta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo eu G konto nr Datum Datum stelle
-1000,00 [0 Jo T3 Tioo0m g ] rzmlsizs o T 0.00]aR Computeraniage
Hilfe sl = Zum Text | , OP- OP Info | Buchung Ende
suchen Betrag Ausziffern splitten
10001 8125
1000.00 1000.00
1400
1000.00

Umsatzsteuervoranmeldung :

8125 Steuerfreie Umsétze mit Vorsteuerabzug KZ 41 1000,00

Zusammenfassende Meldung : bertcksichtigt 1000,- @
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4.2. Besteuerung innergemeinschaftlichen Erwerb

MUNCHEN AG PARIS S.A.

I .

Lieferung Maschinen

I

» zahlt Netto - Warenwert

v v

erklart deutschem Fiskus : erklart franzdsischem Fiskus:
a) 19% USt. fur innergem. Erwerb steuerfreie innergemeinschalftliche
b) 19% Vorst. fir innerg. Erwerb Lieferung
Buchung:
Betrag Sto 5t- E Gegen Beleg- Beleg WYaluta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo eu G konto nr Datum Datum stelle
[ Too000]0 [10 [5 [s#20 1 [ Zat01] 4301 [70002 [0 | G0[WE Maschine
Hilfe i 0 Zum Text | , OF OP Info | Buchung Ende
suchen Belrag Ausziffern splitten
3420 1773 70002
1000.00 190.00 1000.00
1573 1600
190.00 1000.00

Umsatzsteuervoranmeldung :-

3420 Steuerpflichtiger innergemeinschaftlicher Erwerb 19% KZ. 97  1000.--

1573 Vorsteuer aus innergemeinschatftlichen Erwerb  19% KZ 61 160,--

Zusammenfassende Meldung : keine Beachtung
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4.3. Innergemeinschaftliche Lieferung an private Endabnehmer bei
Uberschreitung der Lieferschwelle (bei Nichtliberschreitung der
Lieferschwelle = innerdeutscher Umsatz).

MUNCHEN AG FRANZ. ENDABNEHMER

1

> Lieferung Mobel

zahlt Netto - Warenwert + 18.6 % MWSt.

v v

erklart nicht steuerbare
Leistung in Deutschland.

|

schuldet franz. Mwst. und Fiskalvertreter
erklart diese an franzgsische ) zahlt Gesamtschuld
Fiskalvertreter an franzdsischen Fiskus.
Buchung:
Betrag Sto 5t- E Gegen Beleg- Beleg WValuta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo eu G konto nr Datum Datum stelle
= tieo00 [0 [11 [2 loooi [T 261.01] 2r201fosz0 0| 000[verk an fan Endsbrehm]
< Konto Zum OF- Buchung
D guchen Betrag i Tz Ausziffern L i splitten i
8320 10001 1767
1000.00 1186.00 186.00
1400
1186.00

Umsatzsteuervoranmeldung : -.-

Zusammenfassende Meldung : bertcksichtigt 1000,- €
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4.4. Steuerpflichtige innergemeinschaftliche Lieferung in Deutschland

MUNCHEN AG FRANZ. ABNEHMER

]

>  Lieferung Computer

zahlt Netto - Warenwert + 19 % MWSt.

v v

erklart deutschem Fiskus : erklart nicht steuerbare
steuerpflichtigen Umsatz 19% Leistung in Frankreich
Buchung:
Betrag Sto 5t- E Gegen Beleg- Beleg Waluta Konto Kosten Skonto  Buchungstext
mo eu G konto nr Datum Datum stelle
[ o000 J1z [¢ Qoo 1 [ Zaio1] 272016315 [0 | O00[AA Compuiericie
q Konto Zum oP- Buchung
il suchen Betrag S ! Ausziffern 21 i splitten Sz
8315 10001 1777
1000.00 1190.00 190.00
1400
1190.00
Umsatzsteuervoranmeldung :
8315 Steuerpflichtiger Umsatz 19% Kz 51 1000,- €

Zusammenfassende Meldung : bertcksichtigt 1000,- € (bei USt.-IdNr.)
keine Beachtung (ohne USt.-IdNTr.)
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Stichwortverzeichnis

1

Abweichendes Wirtschaftsjahr
193

aktuelle Belegnummer 76

Allgemeine
Geschaftsbedingungen 8

Anhang 251

Anlagen Abgang 80

Anlagen Abschreibungsjahr 81

Anlagen AfA ganz-/
halbjéhrig/monatlich 80

Anlagen AfA Satz 80

Anlagen AfA-Betrag 81

Anlagen Anschaffungsdatum 80

Anlagen Anschaffungspreis 80

Anlagen Beschreibung 78

Anlagen Druck Anlagegruppen
86

Anlagen Druck Buchungsjournal
86

Anlagen Druck Buchungsliste
87

Anlagen Druck Ubersicht 85

Anlagen Gruppe 79

Anlagen Inventarnummer 78

Anlagen Jahreswechsel 81

Anlagen Konto AfA 79

Anlagen Konto Klasse 0 78

Anlagen léschen 83

Anlagen Menue 77

Anlagen Neuanlage 82

Anlagen suchen 82

Anlagen Ubersicht 84

Anlagen Wert am.. 81

Anlagen Wirtschaftsjahr 87

Anlagen Zugang 80

Anlagenstamm 78

Anlagenstamm drucken 83

Anlagenstammblatter 85

Archivieren 235

Archivierung 235

8 1

Bankensammler drucken 182
Bankverbindungen 37
Belegart 75
Belegnummernkreise 75
Benutzerverwaltung 201
Betriebswirtschaftl. Auswertung
139
Bilanz
Auswertung 134
Bilanz drucken 133
Bilanz Haupt- Untergruppen 56
Bilanz Positionsnummer 56

Bilanzaufbau 55
Bilanzgliederung 56
Bilanzposition 45, 56
Bilanztexte drucken 58
Bilanztexte Priifprotokolle 58
Buchen 88
Betrag 90
Buchungsmaske 90
Dialog 89
Eingabefelder 90
Infosystem 108, 115
Schaltflachen 96, 113
Stapelerfassung 111, 112
Umschaltflachen 105

Buchungen I6schen 237, 238
Buchungsinfo 127
Buchungsjournal 137
Buchungsperiode wechseln 131
Buchungstexte 73
BWA 2 Aufbau 66

BWA Aufbau 61

BWA Gliederung 62

BWA Position 62

BWA Prifprotokoll 63
BWA Text 62

BWA-Texte drucken 63
BWA-Zuordnung 45

.o

Datenexport 212

Datensicherung 205

Datev Schnittstelle 215

Druckereinstellung
Endlosschecks 184

Druckereinstellung Kontendruck
144

-

E/U 239
Auswertung 134
Buchen 241
Dialogbuchen 241
Personenkonto 240
Stapelbuchen 241
EB-Salden berichtigen 192
EB-Saldo vortragen 46
EB-Werte berichtigen 192
EG Skontoaufwand
Sammelkonto 41
EG-Buchungen 251
EG-Skontoertrag Sammelkonto
41
Einnahme Uberschussrechnung
drucken 133
Einnahme/UberschuBrechnung
239
ELSTER 150, 244
Elster Stammdaten 42

Erfassungsprotokoll 125

EUR
Einnahmelberschussrechnung
45

Externe Buchungen 119, 122

I

Fibu beenden 195
Finanzamt 147
Firmenstamm 37
Formatierung 75

G I

Guv
Auswertung 134
Erlosbereich 134
GuV Aufbau 55
GuV drucken 133
GuV Positionsnummer 56
GuV-Gliederung 56
GuV-Position 56

______H ]

Hauptabschlussibersicht 141
Hauptibersicht 35
Hauptwéhrung 41

I —

Installation Netzwerkversion 25
Installation Windows 25

I E—

Jahreswechsel
Allgemein 189
EB-Werte vortragen 190
Konten vortragen 190
Jahrewechsel
Wirtschaftsjahr andern 193

I S—

Kassenbuch 142

Konten suchen 47
Kontenbezeichnung 45
Kontenblatt am Bildschirm 129
Kontenblatter drucken 143
Kontendruck 143
Kontenfunktion 47
Konteninfo 129
Kontenneuanlage 47
Kontenplan drucken 49
Kontensalden 47
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KontenUibersicht 51
Kontenumsatz 50
Konto l6schen 49
Konto verdichten 45
Kontoausziige 171
Kostenstelle 45
Kostenstelle zuordnen 45
Kostenstellen Monats und
Jahreswerte 69
Kostenstellen verwalten 68
Kostenstellenbezeichnung 68
Kostenstellenliste 145

L I

Lastschriften erstellen 180

M I

Mahntexte 70
Mandanten kopieren 210
Mandanten Loschen 199
Mandanten Neuanlage 197
Mandantenadresse 37
Mandanteneingabe Einzelplatz
30
Mandanteneingabe Netzwerk 32
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