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Willkommen bei MS-Buchhalter 3.0

Vielen Dank, dass Sie sich fir MS-Buchhalter entschieden
haben.

Mit dem Buchhaltungsprogramm MS-Buchhalter erhalten
Sie eine professionelle Buchhaltung, die mit Ihren
Erfordernissen zukunftssicher mitwachst. Drei
verschiedene Eingabemasken zum Buchen begleiten Sie
auf Threm Weg vom Buchhaltungs-Einsteiger iber den
Buchhaltungs-Fortgeschrittenen bis hin zum
Buchhaltungs-Experten.

Einfach, sicher und professionell

MS-Buchhalter bietet Ihnen eine einfache Handhabung
und hohe Sicherheit bei der Eingabe Ihrer
Buchhaltungsdaten. Durch den klaren Aufbau des
Programms, die komfortablen Buchungsvorlagen und
Berichte erledigen Sie Ihre Buchhaltung in kirzester Zeit.
Mit der aktuellen Version, MS-Buchhalter 3.0, findet eine
Verschmelzung der, seit der ersten Version beliebten,
einfachen Bedienung und dem Konzept einer
professionellen doppelten Buchhaltung statt.
MS-Buchhalter 3.0 ist so in der Lage mit Ihren
betrieblichen Anforderungen mitzuwachsen. Die drei
verschiedenen Eingabemasken fir Einsteiger,
Fortgeschrittene und fir Buchfihrungs-Experten gestatten
eine maBgeschneiderte Buchhaltung fir Ihr Unternehmen
ohne lange Einarbeitungszeiten und mit hoher Sicherheit
bei der Eingabe Ihrer Buchhaltungsdaten.

Mehr als 10 Jahre Erfahrung mit
Buchhaltungssoftware

Die MS-Buchhalter Buchhaltungssoftware blickt auf eine
nunmehr Gber 10 jahrige Geschichte zurick. Die
Entwicklung der ersten Version von MS-Buchhalter begann
1996 und wird, seit der Markeinfiihrung 1998, von
kleineren Unternehmen und Freiberuflern eingesetzt. Die
gute Ubersichtlichkeit von MS-Buchhalter wird von den
Anwendern besonders geschatzt. Wichtige Funktionen sind




klar gegliedert und stets gut in den Arbeitsablauf
integriert, auf unndétige Funktionen verzichtet
MS-Buchhalter hingegen. So finden sich
Buchhaltungs-Einsteiger schnell zurecht und
Buchhaltungs-Experten behalten leicht den Uberblick.

Langfristig gut betreut

Besonders Anwender, die unsere Buchhaltungssoftware
schon seit der ersten Version nutzen, wissen, dass wir
langfristig fir Sie da sind. MS-Buchhalter wird seit Gber 10
Jahren nicht nur standig aktualisiert und an neue
gesetzliche Gegebenheiten angepasst, sondern auch
laufend weiterentwickelt.

Eine Funktionsilibersicht des Programms finden Sie hier:
Funktionsibersicht.

Zum Schnelleinstieg lesen Sie bitte hier weiter:
Schnelleinstieg

Ihr
MS-Buchhalter Team
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Installation

Um das Programm MS-Buchhalter zu installieren, legen
Sie bitte die beiliegende CD in Ihr Laufwerk, klicken Sie
auf IThrem Hauptbildschirm auf das Symbol Arbeitsplatz
und wahlen Sie dann im nun erscheinenden Fenster
Arbeitsplatz Thr CD-Laufwerk mit der Maus aus.

Entsprechend Ihrer erworbenen Lizenz (MS-Buchhalter 3.0
oder MS-Buchhalter 3.0 Bilanz) doppelklicken Sie nun auf
eine der beiden dort erscheinenden Dateien. Fir MS-
Buchhalter 3.0 nehmen Sie bitte MS-
Buchhalter_installation.exe und fir MS-Buchhalter 3.0
Bilanz MS-Buchhalter_bilanz_installation.exe.

Nun startet das Setup-Programm und fihrt Sie durch die
Installation.

Geben Sie nach Start des Programms bitte zuerst Ihre
Programmfreischaltnummer im Meni unter ?/
Programmfreischaltung ein. (Die
Programmfreischaltnummer/Lizenznummer liegt dem
Handbuch bei.)

Nun empfehlen wir Ihnen nachzuschauen, ob es
inzwischen eine neuere Version (ein Update) gibt. Dazu
wahlen Sie im Menl des nun installierten Programmes ?/
Auf neue Version priifen. Sollte es eine aktuellere Version
geben, benachrichtigt Sie das Programm kurz und wird
dann aktualisiert.

Sollten Sie beide Lizenzen (MS-Buchhalter 3.0 und MS-
Buchhalter 3.0 Bilanz) besitzen sollten, finden Sie hier
eine Entscheidungshilfe, welche Version flir Sie geeigneter
ist:

MS-Buchhalter 3.0 richtet sich an Freiberufler und
Kleingewerbetreibende, die eine so genannte
Einnahmen-Uberschussrechnung erstellen. MS-Buchhalter
3.0 unterstiitzt den Buchhaltungsanfanger besser. Es
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besitzt einen Einsteigermodus sowie einen wahlbaren
kleineren Spezialkontenrahmen fiir das EUR-Formular,
kann aber daflr keine Bilanz oder Gewinn- und
Verlustrechnung erzeugen.

MS-Buchhalter 3.0 Bilanz ist nicht nur far Unternehmen
gedacht, die zur Bilanzierung verpflichtet sind. Mit dieser
Version kénne Sie genauso gut eine
Einnahmen-Uberschussrechnung erstellen. Wenn Sie
schon ein wenig Erfahrung mit Buchhaltung haben, ist die
Bilanzversion in jedem Fall fiir Sie besser geeignet. Der
Einsteigermodus sowie der Spezialkontenrahmen fehlt.
Dafir kann das Programm aber die Bilanz und die Gewinn-
und Verlustrechnung anzeigen.

Ein Umsteigen von MS-Buchhalter 3.0 auf MS-Buchhalter
3.0 Bilanz und umgekehrt ist spater immer noch maglich.
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Funktionsiubersicht

Kernfunktionen

Eingabemasken flr Einsteiger, Fortgeschrittene und
Experten

Buchungsvorlagen

Mandantenfahig

Verwaltung beliebig vieler Unternehmen pro Mandant
SKR03, SKR04 oder EUR-Minikontenrahmen
(Kontenrahmenwechsel ist jederzeit mdglich)
Anlagenbuchhaltung (Abschreibung: linear, degressiv
und individuell)

Elektronische Umsatzsteuervoranmeldung mit ELSTER®
(Konsolidierung aller Unternehmen pro Mandant
moglich)

Automatisches Buchen von importierten Kontoumsatzen
(HBCI+, CSV)

Einnahmen-Uberschussrechnung (Anlage EUR
Ausfllhilfe)

e Betriebswirtschaftliche Analyse (BWA)
o Umsatzsteuererklarung (Umsatzsteuerformular

Ausfllhilfe)

Frei wahlbare Belegnummernkreise
Splitbuchungen

Stornobuchungen (Stornos kénnen im Journal
ausgeblendet werden)

Kostenstellen

Kontierungs-ABC (Hilft beim Finden des richtigen
Buchungskontos)

Umfangreiche Berichte und Diagramme

Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung (GuV),
Jahresabschluss (nur in MS-Buchhalter 3.0 Bilanz)
Mahnwesen, Offene Posten Verwaltung

e Abweichendes Wirtschaftsjahr
e Jahres-, Monatsabschluss

Datenaustausch mit dem Steuerberater

Einfacher Datenversand der MS-Buchhalter Datei durch
automatisch verschlisselte E-Mail*
Export von Buchungsdaten im DATEV® KNE Format




Import / Export

e Import von Kontoumsatzen per HBCI+ (HBCI Pin/Tan)
oder als Text Datei (CSV, ANSI).

e Import von Text Dateien aus anderen
Buchhaltungsprogrammen (CSV, ANSI / ASCII)

e Export von Buchungsdaten mit Feldauswahl als Text
Datei (ANSI)

e Export des sichtbaren Journals in einem fest
eingestellten Format als Text Datei (CSV, ANSI)

e Export des sichtbaren Journals nach Microsoft-Excel®

e Datenversand der MS-Buchhalter Datei an den
Steuerberater als automatisch verschlisselte E-Mail

e Export von Buchungsdaten im DATEV® KNE Format

e Betriebspriferexport §147 AO

Datensicherheit

e Datenschutz (Verschlisselung durch Passwort madglich)

e Einfache Datensicherung (nur eine Datei)

¢ Leichte Datenwiederherstellung nach Eingabefehlern
(automatische Sicherheitskopien)

Erfiillt steuerrechtliche Vorschriften
e Elektronische Umsatzsteuervoranmeldung
e Betriebspriferexport §147 AO

*Bonus fiir Sie und Ihren Steuerberater

Falls Sie mit einem Steuerberater zusammenarbeiten,
konnen Sie fir Ihn eine kostenlose Lizenznummer fir
das Buchhaltungsprogramm MS-Buchhalter anfordern.
Teilen Sie uns dazu einfach seinen Namen sowie die E-Mail
Adresse mit.

So kdnnen Sie ohne Probleme Dateien Uber den
automatisch verschliisselten E-Mail Versand von
MS-Buchhalter austauschen. Sie sparen sich eine
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kompliziertere manuelle Verschlisselung und die eventuell
notwendige Anpassung der Konten in Ihrem
Buchhaltungsprogramm, die bei Benutzung der
DATEV®-Schnittstelle nétig sein kann.
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Fur wen ist das Programm geeignet?

Der MS-Buchhalter richtet sich an Freiberufler und
Kleingewerbetreibende, die eine so genannte
Einnahmen-Uberschussrechnung erstellen.
MS-Buchhalter Bilanz an Unternehmen, die zur
Bilanzierung verpflichtet sind und zu den sogenannten
"Kleinen Kapitalgesellschaften"* gehéren. Sie kénnen
aber natirlich auch immer alle Daten nach dem System
der doppelten Buchfiihrung aufnehmen und spater durch
Ihren Steuerberater weiter verarbeiten und auswerten
lassen. MS-Buchhalter ermdéglicht hier den einfachen und
durch automatische Verschlisselung geschiitzten E-Mail
Versand der Buchungsdaten an Ihren Steuerberater. So ist
sichergestellt, dass Sie einen kostengtlinstigen und
korrekten Jahresabschluss erhalten.

Bitte sehen Sie auch hier:
Bonus fir Sie und Ihren Steuerberater

*§ 267 HGB Umschreibung der GréBenklassen
(1) Kleine Kapitalgesellschaften sind solche, die
mindestens zwei der drei nachstehenden Merkmale nicht
Uberschreiten:

1. 4.015.000 Euro Bilanzsumme nach Abzug eines auf
der Aktivseite ausgewiesenen Fehlbetrags ( § 268 Abs. 3

2. 8.030.000 Euro Umsatzerldse in den zwdlf Monaten
vor dem Abschlussstichtag.
3. Im Jahresdurchschnitt finfzig Arbeitnehmer.
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Schnelleinstieg

1. Vorbereitung Ihrer Belege

Zuerst sollten Sie, um ein problemloses Erfassen ihrer
Geschaftsvorfalle zu ermdglichen, ein System festlegen,
nach dem Sie ihre Belege sortieren. Wir empfehlen dabei
folgendes Vorgehen: Organisation der Belege

2. Einrichtungsassistent starten

Starten Sie den Einrichtungsassistenten, indem Sie im
oberen Meni links auf "Datei" klicken und den Menlpunkt
"Neu" wahlen.

2 a. Wahl des Kontenrahmens

Die Kontenrahmen SKR03 und SKR04 sind vollstandige
Kontenrahmen mit tGber 500 Konten. Fir Einsteiger
empfehlen wir deshalb den EUR-Minikontenrahmen, der
sich am SKRO03 orientiert. Eine ausfuhrliche
Entscheidungshilfe finden Sie hier: Wahl des
Kontenrahmens

2 b. Wahl des Buchungsmodus

MS-Buchhalter ist in der Lage mit Ihren Erfordernissen
mitzuwachsen, indem Sie die Wahl zwischen drei
verschiedene Eingabemasken zum Erfassen Ihrer Belege
haben. Wenn Sie weniger als 20 Buchungen im Monat
haben und ganz neu auf dem Gebiet der Buchfiihrung
sind, empfehlen wir Ihnen den Einsteigermodus. Wenn Sie
mehr Buchungen haben und schon Gber Erfahrung in der
Buchflihrung verfiigen, sollte der Fortgeschrittenenmodus
oder der Expertenmodus genutzt werden.

Eingabemaske fiir Einsteiger (Einsteigermodus):

In der Eingabemaske fir Einsteiger buchen Sie ganz
einfach, ohne sich Gedanken iGber Gegenkonten machen
zu miussen. Wissen Uber doppelte Buchfiihrung bendtigen
Sie als Einsteiger nicht, da MS-Buchhalter automatisch auf
ein einzelnes Gegenkonto bucht. Sie mussen lediglich
auswahlen, ob es sich um eine Einnahme oder eine
Ausgabe handelt.
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Eingabemaske fiir Fortgeschrittene
(Fortgeschrittenenmodus):

In der Eingabemaske fiir Fortgeschrittene beginnen Sie
nach dem System der doppelten Buchfihrung zu buchen.
Dazu wahlen Sie als Gegenkonto ein Finanzkonto.
MS-Buchhalter unterstitzt Sie bei der Buchung im Soll
und Haben, indem Sie einfach eine der vier Kontoaktionen
Einnahme, Ausgabe, Zunahme oder Abnahme auswahlen.
Der Fortgeschrittenenmodus wird oft auch
Schnellbuchungsmodus genannt, der das Buchen von
Belegen nach Belegkreisen ermdglicht.

Eingabemaske fiir Experten (Expertenmodus):

Mit der Eingabemaske fiir Experten haben Sie die volle
Kontrolle tber alle Konten und buchen selbststédndig nach
dem System der doppelten Buchfihrung. Der
Expertenmodus unterscheidet sich vom
Fortgeschrittenenmodus darin, dass er mehr Freiheiten
beim Buchen bietet. Hier ist zum Beispiel Splitten mdglich.
Ein Wechsel zwischen diesen beiden Modi kann, abhangig
von der Art der Buchungen, auch fiir den Experten gulnstig
sein.

2 c. Eingabe der Stammdaten
Hier geben Sie ihre Firmendaten und die Adresse Ihres
Finanzamtes ein.

3. Eingabe der Belege
Nun kdénnen Sie im Hauptfenster die
Buchungseingabemaske benutzen und so Ihre Belege mit

MS-Buchhalter erfassen.

4. Auswertungen und Berichte
Auswertungen und Berichte lassen sich nun lber den
Menlpunkt Berichte anzeigen.
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6.1

Hauptfenster

In MS-Buchhalter gibt es zwei verschiedene
Ansichten/Modi des Hauptfensters:

1. Der Buchungsmodus, der direkt immer nach
Programmstart sichtbar ist.

2. Der Berichtsmodus, der durch Aufruf eines
Menlpunktes im Menl Berichte des Buchungsmodus
erscheint. Im Berichtsmodus kann das Programm nicht

beendet werden. Ein SchlieBen bewirkt hier immer zuerst
eine Rickkehr in den Buchungsmodus.

Bowhisrebmmven  [0[01] 2007 e B [02[ 307 Zebsmechealwwah = [ Simos rcht i den Deschien und i Anmal snaesgen

Do o7 o [0ed Bevg' 1| Bekg 000 CTHgms
Buchursitest

wettc  Brutto St Mabenlortn US-Der

Begdatrn  Balngry Buchurgetet

1T Unsstosmu iriers Jahve
2100 Trmen ured Briche Savmedrom

N 5
AAT5 mstingen Measzon 19% R 19% ¥

Der Buchungsmodus ist der Modus, mit dem das
Programm startet und mit dem es auch wieder beendet
wird. Auf der linken Seite befindet sich von oben nach
unten, wenn eingeschaltet, das Kontierungs ABC, die
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6.1.1

Buchungseingabemaske, der Buchungsstapel und das
Journal. Auf der rechten Seite die Kontenkategorien und
der Kontenrahmen.

AuBerdem finden Sie hier die folgende Menis und
Werkzeugleisten:

Menid im Buchungsmodus,

Berichtszeitraum im Buchungsmodus

Statuszeile.

Eingabemaske fur Einsteiger

T3 Hustermann.ezl Firma: Mustermann Buchingsialic: 2000 - 12 Easybuch 3.0
Dalei Bpabedion  Anscht  Buchen Vewalmg Beichie 7
| e v (mo|2007| e [a1]0s] 2007 =[] Stenos icht n o Beichien e Jonsnalsanieny
Db o7 | o7 | 2007 Beleg 1| Bettag 0,00 ] Maits Buacken D |
Fonio - Fontnakrion -

F.ostenstele 1 -
Stevar = A - Koslenstelle 2 -

Beiegrv. ~  Buchurgatent Netta  Butto Sobkoeko | Habenkorto  LSt-Baz, USt-Sol | UStHaben

Heerer Hberschussi 0,00 | LSt-Zahlast: 0,00

£ |

In der Eingabemaske flir Einsteiger (Einsteigermodus)
buchen Sie ganz einfach, ohne sich Gedanken Uber
Gegenkonten machen zu missen. Wissen lber doppelte
Buchflihrung benétigen Sie als Einsteiger nicht, da
MS-Buchhalter automatisch auf ein einzelnes Gegenkonto
bucht. Sie missen lediglich auswahlen, ob es sich um eine
Einnahme oder eine Ausgabe handelt.
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(Intern werden die Buchungen so behandelt, als wenn es
sich um Barein- und Auszahlungen handeln wiirde. Daflr
wird das spezielle Geldkonto 1373 verwendet.)

Anmerkung

MS-Buchhalter ist in der Lage mit Ihren Erfordernissen
mitzuwachsen, indem Sie die Wahl zwischen drei
verschiedenen Eingabemasken zum Erfassen Ihrer Belege
haben. Wenn Sie weniger als 20 Buchungen im Monat
haben und ganz neu auf dem Gebiet der Buchfiihrung
sind, empfehlen wir Ihnen den Einsteigermodus. Wenn Sie
mehr Buchungen haben und schon Gber Erfahrung in der
Buchflihrung verfiligen, sollte der Fortgeschrittenenmodus
oder der Expertenmodus genutzt werden.

Sie kénnen zwischen den Buchungsmodi problemlos
wechseln. Sinnvoll kann dies vor allem zwischen
Fortgeschrittenenmodus und Expertenmodus sein, da Sie

im Fortgeschrittenenmodus z. B. Ihre Bankbelege
schneller bearbeiten kénnen.
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6.1.2 Eingabemaske fur Fortgeschrittene

00 - T EasyHuch 3.0

Dalsi  Boabeten  Arecht  Buchen Vewshng  Beschie 2

e v [m[01] 2007 | b [3]03] 207 | [ Shwnosricht e Beichion un i o rasigm |

Datum 07|07 2007 Beleg - 1| Bes 0,00 ] Maih Buchen il
& = Fortgeschrittener

Buchurgitet b Heu

Fonto - Fontnaktion -

Finanzkorto - Katenstee 1 -

Steusr - v Kotenstelie 2 -

In der Eingabemaske fiir Fortgeschrittene
(Fortgeschrittenenmodus) beginnen Sie nach dem System
der doppelten Buchfiihrung zu buchen. Hier wird stets als
Gegenkonto ein Finanzkonto (Bank, Kasse etc.) verwandt.
MS-Buchhalter unterstitzt Sie hier bei der richtigen
Buchung im Soll oder Haben, indem es (1) die
entsprechende Kontoaktion (Einnahme, Ausgabe,
Zunahme oder Abnahme) in fast allen Fallen selbststandig
wahlt und (2) die Konten korrekt auf die Soll- oder
Habenseite zuordnet.

Der Fortgeschrittenenmodus wird oft als
Schnellbuchungsmodus bezeichnet, weil er auch das
Buchen von Belegen nach Belegkreisen erméglicht.
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6.1.3 Eingabemaske fur Experten

s MusteErmann DUChungs ot 2007 - [ Easybuch 3.0

Dalsi  Boabeten  Arecht  Buchen Vewshng  Beschie 2

[ R e —
Z::m!m 07| 072007 Beteg 1| Batag 0,00 DNgﬂj Q_:::n |
Solonio - - Solip

Habenkonto > Habensplt Fostenstele 1 -
Steusr > A (v Eostenstelie 2 =

] m- mmeu - ) Netter Brutte  SolKerks  Haben-Kerks  LSt-Bez, List-5ol USt-Haben

Belegrr. = Buchungsted Netto Bt SolKorko  Haben-Kerta  USt-Bez. um-508 LISt-Haber

= o0 nmmion ||

Mit der Eingabemaske flir Experten (Expertenmodus)
haben Sie die volle Kontrolle tiber alle Konten und buchen
selbststandig nach dem System der doppelten
Buchfliihrung. Der Expertenmodus unterscheidet sich vom
Fortgeschrittenenmodus darin, dass er mehr Freiheiten
beim Buchen bietet. Hier ist zum Beispiel Splitten mdglich.
Ein Wechsel zwischen diesen beiden Modi kann, abhdngig
von der Art der Buchungen, auch flir den Experten gulnstig
sein.
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6.1.4 Buchungsstapel

Doivi Boubeden Ansch Buchen Vewalung Beschis 7 )
] vm (01[01] 2007 b [31]03] 2007 =[] Stomasricht n i Brichien undin Josansl secsigen |

Do |07 |07 2007 Bekg| 1] Bekg|

Belegdstum Belegre, | Buchungstext Metts  Bukte  Sobkerks  Hebenkorto | LSt-Bez, UStSel USt-Haben
Belegdstum  Bekgre. +  Buchurgstest Metts  Btto  Sobkerks  HebenKorto USt-Bez, Ust-Sob | Ust-Haben
lsee bershsino sz |

Im Buchungsstapel befinden sich immer alle Buchungen,
die noch nicht abgespeichert wurden.

Die letzte getatigte Buchung ist die erste in der Liste. Uber
das Kontextmeni kdénnen Sie Buchungen I6schen, andern,
in die Buchungsvorlagen einfligen oder die Anzeige der
Liste beeinflussen. Durch einen Doppelklick wird Gbrigens
der gewdhlte Buchungssatz in die Buchungseingabemaske
kopiert.




23

6.1.5

Journal
T3 Wustermann.ezb Fire termann Huchungsjanr: 2007
Dalei Bowbeten  Anwcht  Buchen Vewslung  Beschis %
] v |01]01] 2007| ke |31]03] 2007 - IS
Dam  [07[07 2007 Bekg| 1| fsteg) 000 [Nty | Buhen
Buchungites | = Hewi
Koo | =l [+l | Kontoskion|
Sieusr | 1=l I [T

Hetto Brto Sol-Korto  Habsnkorto  LSt-Ber, uR-Soll Ust-Hasber

| T R |

Im Journal befinden sich alle Buchungen, die schon
gespeichert wurden.

Die Liste l3sst sich Uiber die Spaltenképfe sortieren. Uber
das Kontextmenl kdnnen Sie Buchungen stornieren, in
die Buchungsvorlagen einfligen oder die Anzeige der Liste
beeinflussen. Durch einen Doppelklick wird Gbrigens der
gewadhlte Buchungssatz in die Buchungseingabemaske
kopiert.
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6.1.6

Kontierungs ABC

Rl | trsctt
| Beichtstivem (01 [01] 2007 | b Zaamuvstentt %)L onioe Hen S isan e i e o |
A | Vorfalbeschrebung Korka #l
A Abfindung 1
- Gehaltsempfanger 41
- Lehrempfanges 410
Abfubrkosten (M) 2380
Abgreraung
- ative Rechnungssborenzung (Ausgabe jetzt, dufwand spiter) sen
- passtve Rachrngsabor enaung (Einnahme jetzt, Ertrag spater) 90
AbschiuBlonto Eroffrungsbilans 5000
Abschesiming
- auf L] v
Detm 07|07 [2007 Bekg I+ 1Besag| 000 [INews | Buchen 1
Buchurgiort | =] [ te |
koo | -] [=]1 ] wion| 1=
Frnanckertn & =10 |
Stovar | = I JLa ]

Zu erreichen ltber Menii:
Ansicht / Kontierungs ABC

Im Kontierungs ABC finden Sie, alphabetisch sortierte,
haufige Geschaftsvorfalle mit den zugehdérigen
Buchungskonten.

Das Kontierungs ABC steht Ihnen nur bei den
Kontenrahmen SKRO3 und SKR04 zur Verfligung, wenn

Sie nicht im Einsteigermodus buchen. Ein Doppelklick links
Ubernimmt das angezeigte Konto in Sollkontofeld, ein
Doppelklick rechts in Habenkontofeld.
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6.1.7

Kontenkategorien

o

iy

o
B

Zu erreichen Uber Menu:
Ansicht / Kontenhierarchie

Die Auswahl von Kontenkategorien grenzen die
angezeigten Konten im Fenster Kontenrahmen ein. Selbst
erstellte Konten erscheinen immer unter dem
Kategoriepunkt "Eigene" (Ausnahme:
Debitoren/Kreditoren).
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6.1.8

Kontenrahmen

Dot Bpaboin feacht  Bucha E
i L oA e

(Dm0 [0 e Bobg 1 [Beeag 000 [gm |
| Buhurgued FL
Fars -

i If] i |

Teingairs. Beiegpe. Bucurgetedt Mets e Soborts  Mabeorts | UR-Be,

[el

[ -
anar

Zu erreichen Uber Menu:
Ansicht / Kontenrahmen

Der Kontenrahmen zeigt Ihnen zu jedem vorhandenen und
in der Kontenverwaltung aktivierten Konto einige
Informationen an. Ein Doppelklick links Gbernimmt das
angezeigte Konto in das Sollkontofeld der
Buchungseingabemaske. Mit einem rechten Mausklick
erreichen Sie das Kontextmenu. Die Liste lasst sich auch
Uber die Spaltenkdpfe sortieren. Es werden immer nur die
Konten angezeigt, die zur entsprechenden Kategorie oder
Unterkategorie gehoren.

Siehe auch:
Kontenkategorien.
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6.2 Berichtsmodus

Thten E e i B

Berhichns Beervien Bewhiisabmmwons (1) 00 2007 b T|03] 2007 | ememechrelarms v [] Foman borocidbasnn | ELSTER®

Mustermannezb Firma: Mustermann Mhtermann, W ersiae 8, 16783 Derin
Ust-Voranmeldung vom 01.01.2007 - 31.03.2007  (Ausfiillhilfe und Kontrolle)

A Konten mit Zuordnung (als Ausfillhilfe)

Warmzan Batng| rmstoteun | erstosn | Warte [mume

#5023 3108 [Fremamm g ung

&0 930,73 s cheorsmman gum Einiragen |

[E 3570 | maehibars Vonseuer

10,55 8571 [asperiare Vonssue 7%

e 147 [ nmperpare Vnteuws 1

[ 2842 aum Eintragen

248105

1 #1020 [V eking von gerstineden 160% USH
B 25mI8 41536 e 3 il e
e L

&0 | £300 [Eritee 7% U
5 50,12 M3z Zum Einragen

s msa Summe Stouet
[ 74,36 USa Fahilant

Gote | von 1 0 [
Sata 1 brpchuse: 110,90 UGt Tabduet: 271,75

Der Berichtsmodus dient zum Anzeigen und Ausdrucken
von Buchungsauswertungen wie z. B. die
Umsatzsteuervoranmeldung. Uber das Menii Berichte im
Buchungsmodus erreichen Sie ihn. Der Berichtsmodus
zeigt Ihnen immer nur die Berichte an, die Sie im
Menlpunkt Berichte vorher gewahlt haben, und startet mit
dem im Buchungsmodus gewahlten Berichtszeitraum, der
sich jedoch auch andern lasst. Beim SchlieBen des
Berichtsmodus gelangen Sie immer wieder automatisch in
den Buchungsmodus zurlick, ohne dass das Programm
beendet wird.

Die Berichtsansicht ist auch gleichzeitig die
Druckvorschau. AuBerdem befinden sich im Berichtsmodus
folgende Werkzeugleisten und Mends:

Menid Buchungsmodus,

Obere Leiste im Berichtsmodus,

Untere Leiste im Berichtsmodus.

Eine kurze Beschreibung der einzelnen Berichte erhalten
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Sie hier:

Berichte,

Ausfillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung,
Ausfiillhilfe EUR-Formular

6.2.1 Ausfullhilfe EUR-Formular

Berchsrodh bosrrden Beschtizatvom vom |09 0 | 2007 b T |m| 200 Zetmpamachrelareiti v [ Fomen borockdesen | ELSTER®

Mustermann.ezb Firma: Mustermann Mhasermann, Vsl esiralle U, 15783 Davin
Anlage EUR vom 01.01.2007 - 31.12.2007  (Ausfullhilfe und Kontrolle)

A Konten mit Zuordnung (aks Ausfidihitfe)
Reweaatd | o] s Meme

e | 030 | g o G T8 R

I | o83 | g o gt VS
I [ e | s rem miragen
I 1 S0 | ot # e
I [ Lo b s oo | g
I 4400 | o V4%
1 i e b s e | 0 g

D

" Jam|

ran |

| 18 (¥
I )
[ wn
! [ 20
i

.

1y %A1

0 e | vn 3
Setn 1 bsrschuse: -3 190,30 UGt-Tahdast: 371,75

Zu erreichen Uber Menu: )
Berichte / Aktuelles Jahr / Anlage EUR

Die Ausfilllhilfe EUR-Formular zeigt Ihnen die zu den
Kennzahlen des EUR-Formulars zugehérigen Werte. Die
Zuordnung von Konten zu den Kennzahlen geschieht Gber
die Kontenverwaltung.

In der Saldenliste kénnen Sie alle Kontenzuordnungen
Ubersichtlich einsehen.
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6.2.2 Ausfullhilfe Umsatzsteuervoranmeldung

Bonchistdhul besrvien Beshiisabimanons (01)00] 2007 b T|03] 2007 | ebmeechrelas v [ Fomen komoghdesen | ELSTER®

Mustermannezb Firma: Mustermann Masermann Mt ersteale 8, 16783 Derin
Ust-Voranmeldung vom 01.01.2007 - 31.03.2007  (Ausfiillhilfe und Kontrolle)

A Konten mit Zuordnung (als Ausfillhilfe)

Kermaahi Bong | Smestodeus st oo |Mame

#5023 3108 [Fremamm g ung

&0 5023 | Zwkschasrsmmen 2um Einagen |
[ [

1955
2nge
& HiA2

248105

Tiaze £330 [V (g vin Oayenstinten 1 U5
0| sens 1536 o 3w Einlt i

w2 ATTH [ mnatrsteine T
£B3arT [ £300 |Eritee TN U1
% 8.1 2| aum Einiragen

a?ﬂ 52 Sunme Seuer
[ 74,36 USa Fahilant

Gote | von 1 0 [
Sata 1 brpchuse: 110,90 UGt Tabduet: 271,75

Zu erreichen Uber Menu:
Berichte / Im Berichtszeitraum /
Umsatzsteuervoranmeldung

Die Ausfillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung zeigt Ihnen
die zu den Kennzahlen des Formulars
Umsatzsteuervoranmeldung zugehoérigen Werte. Die
Zuordnung von Konten zu den Kennzahlen geschieht Gber
die Kontenverwaltung.

Bei nicht zugeordneten Einnahmen- oder Ausgabenkonten
erscheint ein Warnhinweis. (Diesen kdnnen Sie durch
Eingabe des Wertes -1 in der Kontenverwaltung aber, falls
notwendig, auch ausschalten)

In der Saldenliste kénnen Sie alle Kontenzuordnungen
Ubersichtlich einsehen.

Weitere Informationen zur elektronischen Abgabe der
Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER® finden Sie hier:
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Abgabe Umsatzsteuervoranmeldung

6.2.3 Abgabe Umsatzsteuervoranmeldung

Bombircehn Beervien Bewhtemmwen (09)00] 2007 b 1[03] 2007 | Zemmeechretarmsd v [ Foman horaicdesen | ELSTER®

Mustermann.ezb  Firma: Mustermann Mt e, M arstealie 8, 1078 Darin
Ust-Voranmeldung vom 01.01.2007 - 31.03.2007  {Ausfillhilfe und Kontrolle)

A. Konten mit Zuordnung (als

Kermaahi Bong | et

#5010
&0 930,73

' [[] Berichtigte Anmeldung?

P 3 [Verechnung det Exstattung erwiinschi?
11270 [] Diesmal kein Einzug vom Kanba

L1 259,15 4153

P “* Geben Sie bitte Part 8000 und Past S0 fir

[ eIz 33 ezbook. exe in #wes Fiewall frei

407

L] 748 Uﬁlm 4 ﬂ B,

e 1 Lbarchuse: 310,90 UG Tahdast: 371,75

Zu erreichen ltber Menii:
Berichte / Im Berichtszeitraum /
Umsatzsteuervoranmeldung

Obere Leiste im Berichtsmodus, Knopf:
ELSTER®

Nachdem Sie die Daten in der Ausfillhilfe
Umsatzsteuervoranmeldung gepriift haben, kénnen Sie die
Umsatzsteuervoranmeldung elektronisch per ELSTER® an
das Finanzamt Gbermitteln.

Falls Sie die Umsatzsteuervoranmeldung flir mehrere
Firmen gemeinsam abgeben méchten, aktivieren Sie bitte
das Feld "Firmen konsolidieren" in der oberen Leiste des
Berichtmodus. Der Menupunkt "ELSTER®" in der oberen
Leiste des Berichtmodus startet den Dialog zur Abgabe an
das Finanzamt.
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Dialogfenster

Dialogfenster sind Fenster, in denen Sie eine Eingabe
machen, und so mit dem Programm kommunizieren.

Beispiel eines Dialogfensters:

aldkoi ktivieren/deaktivieren

Bezeichnung Konta
[ kasze 1000
[] Mebenkasse 1 1010
[] Mebenkasse 2 1020
[ Pasthank, 1100
[] Posthatk 1 1110
[] Postbank 2 1120
[] Postbank 3 1130
[] Posthank 4 1140
[] Posthank 5 11580

Bank 1200
[] Bark 1 1210
[] Bank 2 1220
[] Bank 3 1230
[] Bank 4 1240
[] Bank 5 1280

Privatentnak... 1800
Privateinlagen 1890

Die Bezeichnung kann auch mit Doppelklick bearbeitet werden

[bernehmen Abbrechen
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7.1 Abweichendes Wirtschaftsjahr

Abweichendes Wirtschafisjahr

Abweichendes Wirtschaftzjahr

Beqinn:

M |

Abbrechen

['az angegebene abweichende Wirtzchaftzjahr gilt fiir
alle Firmen in derzelben D atei.

Zu erreichen ltber Menii:
Verwaltung / Buchungsjahre verwalten /
Abweichendes Wirtschaftsjahr

Hier kdnnen Sie, wenn Ihr Wirtschaftsjahr vom
Kalenderjahr abweichen sollte, den Startmonat angeben,
mit dem Ihr Wirtschaftsjahr beginnt. Das Programm selbst
bleibt weiterhin am Kalenderjahr orientiert, aber einige der
Auswertungen und einige Exporte beinhalten nun das
Wirtschaftsjahr (z. B. EUR etc.) Des weiteren kann in der
Werkzeugleiste Berichtszeitraum der Zeitraum des
gesamten Wirtschaftsjahres eingestellt werden.
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7.2

Anlage im Detail

| Anlage im Detail @
Draturn 17|01 | 2007, [#] Ai-Buchungen automatisch genesieren
Bezeict 8] hine Geidelt Nach enet Andesung diicken Sie bite
‘Bkiuakzieren’. um die Liste mit den Abscheebungen
Anlagekonto t || 2 ~ || 20000005 eilc. auf den neussten Stand 2u bingen.
AtkKorio (4855 |+ " ; 0005
Ndzurosdm. SJabre | At | Linear ¥ 7 degr,
Zuzchreibungen:
Jahe | Balegda... Belagre. | Buchungstext Erusto Metto ScllKonto | Haben-korto  UStBez Steverbelr...
2007 170 00004  Druckmasching Geidelberg 1120000 10,000.00 0400 1200 VR, rewmmal 1.300,00

Abschreibungen:
Jahe | Belegda... Belegre. | Buchungsbest Ala-Betiag Restbuchwert Solfonto HabenKonta
2007 3a2 AN 00003 (A6 1/5) Diuckmaschine Geidelberg 2,000.00 8.000,00 4855 0400
2008 312 AN 00003 (464 2/5) Duckmaschine Geidelbery 2.000.00 5.000,00 4855 0400
2009 3.2 ANV 00003 (AR 3/5) Diuckmaschine Geidelberg 2000,00 4.000,00 4855 0400
0 3z AV O0003  [Ab 4/5) Duckmaschine Geidelbeng 200,00 200000 4855 0400
am az AV 00003 [Abs 5/5) Duckmaschine Geidelberg 2.000.00 000 4855 0400
Mit rechier M. in den Listen | h A/ Zuscheed ertfemen,
Im Hauptbuchungsdialog kinnen Sie mittels des Knopfes 4" Anlagen
eizeugen oder Ab- und Zuschreibungen hies einfligen. Hife | ook Abbrechen

Zu erreichen Uber Buchungseingabemaske, Knopf:
AfA

Auch zu erreichen iber Menii:
Verwaltung / Anlagen

Anlagenverwaltung, Knopf:
Details/Bearbeiten

Hier sehen Sie alle Details Ihrer Anlage, kdnnen die
Eigenschaften (Nutzungsdauer, AfA-Art etc.) einstellen
und sich die daraus resultierenden AfA-Buchungen
berechnen lassen.

Das Datum ist normalerweise immer das Datum der 1.
Zuschreibung. Es sei denn, als Nutzungsdauer wird GWG
II (Pool) gewahlt, dann ist das Datum immer der 01.01
und das Jahr ist das der 1. Zuschreibung (also der
eigentlichen Anlagebuchung).
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Die Bezeichnung tGbernimmt den Namen der 1.
Zuschreibung kann von Ihnen aber z. B. in GWG II 2008
umbenannt werden.

Das AfA-Konto missen Sie nur angeben, wenn Sie
AfA-Buchungen automatisch generieren wollen, damit
die Anlagenverwaltung das Gegenkonto kennt.

AfA-Buchungen automatisch generieren heif3t, dass,
wenn Sie Aktualisieren driicken, entsprechende
Abschreibungsbuchungen in der Abschreibungsliste
erscheinen. Was Sie oben neben dem Datum auch
abstellen kénnen, wenn Sie die Abschreibungsbuchungen
selbst verwalten méchten.

Als AfA-Art kdnnen Sie Linear, Degressiv oder
Individuell wahlen. Individuell bedeutet, dass Sie nach
dem Aktualisieren im Feld AfA-Betrag der Liste mit den
Abschreibungen die Betrage selbst eingeben kénnen.

Zuschreibungen und selbstverwaltete Abschreibungen
kdnnen mit der rechten Maustaste durch das Kontextmeni
wieder geléscht werden.

Alle Buchungen in der Anlagenverwaltung haben keinen
Einfluss auf die Finanzbuchhaltung. Eine Ubernahme der
AfA-Buchungen der Anlagenverwaltung in den Stapel der
Finanzbuchhaltung geschieht nur, wenn Sie dies im
Dialog Anlagenverwaltung selbst veranlassen. Die
Anlagenverwaltung dient hauptsachlich dazu die Berichte
Anlagenspiegel und AfA-Plane zu erzeugen.
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7.3 Anlagenabgang

Anlagenabgang @

[ratum dez Abgangs tonatzabhangiger Restbuchwert
10 2007 Restbuchwert ermitteln 833333

Auzscheidungzsarund [z, B. Werschrottung, Werkauf, Privatentnahme]

Entnabime [mit Buchgewinn) -
Afés-FKontosbnlagenabgangzkonto Saldo
4855 - HEL 0005

| diegem Dialog wird nur der Anlagenabgang in der Anlagebuchhaltung
erfazzt. "Wenn Sie die entsprechende Buchung in den Buchungzstapel
uberfubren mochten drucken Sie bitte in der Anlagenvenwaltung
<outom. Af4-Buchungen der &% in die FiBu ubermehmen: .

Ein eventueller Erfolg durch “erkauf oder Enthiahme musz noch zuszatzlich
gebucht werden,

Abbrechen

Zu erreichen iber Meni:
Verwaltung / Anlagen

Anlagenverwaltung, Knopf:
Anlagenabgang

Der Dialog Anlagenabgang erzeugt nur den
entsprechenden Abschreibungsbuchungssatz in der
Anlagenverwaltung. Sollte der Gegenstand schon
vollstdndig abgeschrieben sein oder selbst verwaltet
werden, erscheint folgender Dialog:




37

poisgenatgone &

[ratum dez Abgangs
| | 10| 2008

Auzscheidungzsarund [z, B. Werschrottung, Werkauf, Privatentnahme]

Entriahme [mit Buchgewinn) [ .

| Ahbrechen |

7.4 Anlagenverwaltung

| Anlageverwaltung (AY)

A Anlagekonto Anlagenr.  Anlage [iatum AbtA Jahre
I T 17.00.2007 | Lineat
0027 AVOO0D4 Ciosscompdes HVD 17012007 Linear 3

Detals/Beabeten | | Anlagenabgang Loschen Fustom. AbA-Buchungen der AV in die FIBU Uibemebmen

| ok || Abbeechen
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7.5

Zu erreichen dber Menli:
Verwaltung / Anlagen

Hier kdnnen Sie sich Details Ihrer Anlagen ansehen, Ihre
Anlagen bearbeiten, I6schen, einen Anlagenabgang
erfassen oder Abschreibungsbuchungen der
Anlagenverwaltung in die Finanzbuchhaltung Gibernehmen.
Siehe dazu auch: Automatische AfA-Buchungen

Automatische AfA-Buchungen

I
Automatische AfA-Buchungen der Anlageverwaltung in den Stapel der Finanzbuchhaltung buchen

Jakr Eelegdatum Belegre.  Buchungetest #AfABetiag SollKonte Habendonto

[ 2007 a2 AV 00002 [AE4 1/5) Duckmaschine Geidelberg 2.000,00 4855 D400

[ 2007 a2 AV 00004 [ABA 143) Crosscompiler }WD 500,00 4655 oo
e Shde 0k | | Abbrechen

Zu erreichen Uber Menti:

Verwaltung / Anlagen
Anlagenverwaltung, Knopf:

Automatische AfA-Buchungen der AV in die FiBu
tbernehmen

Dieser Dialog gehért zu den Jahresabschlussarbeiten. Hier




39

7.6

kdnnen Sie die fir diese Jahr zugehérigen AfA-Buchungen
selektieren und, wenn Sie mdchten, in den
Buchungsstapel der Finanzbuchhaltung generieren lassen.

Buchungen bearbeiten

Mebuer Eirdsge konnen ml 'Strg’ oder Unachabtaste! markiett werden [Sirged = ale maskisren

Belegdshum Belegr.  Buchungiiest Metlo: Bruto  SclkKorto  Habarkorto UStBez UStSol  UStHaben &
nn 00001 Ardangzbestsrd Giokonto 933 4% 1200 ]
1101 00002 Fachiershur 103 433 4340 1830 287
w3m 00002 Wahurgskosten fi Hard: und Sof. 1387 1680 4505 1200 283
202 00002 Fachilershr 69,54 7441 4340 e 487
5.0 00004 Frivalsinisgen 250000 250000 1200 18590
L] 00005 Privatertnahien 4500 4500 1800 1200
mEm 00006 Frivatermahmen 10,00 100 1800 1200
1nm 00007 Telelon, Fax, Intemnel 255 B/ fLri) 1200 562
1nm 00007  Privatratzung 20% Teledon, Fa | 5.92 704 1800 e 112
7.m 00008 Frivaterinahmen 200000 200000 1800 1200
2mn 00005 Telelon, Fax, |rbeinel 163 xR LExi) 1200 148
20 00010 Tedafor, Fa, Inbemet 26.00 054 430 1200 4%
28m 00010 Privatrutzung 207 Telslon, Fa, |... 520 E13 1800 B0 (k]
nm 00011 Pirvalernshinen 283006 28206 180 1200
ooz 00012 Washuregskosten fit Hard: und Sof 133 1584 4E0E 1200 252
(1= 00014 Frivaterinahmen BED BED 1800 1200
g0z 00015 ‘wiahangekiosten fie Hard- und Sof.. 176 14 A5 1200 2.
Koz O001E  Fachiterahe B804 728 430 1200 47
o502 00017 Sonstger Betnebsbedad - Soltwar. 672 B0 asa0 1200 128
0502 O0ME  Privat 1500000 1.500,00 1200 =)
1402 00020 Tedelon, Fax, Irtemet e m0e 4520 1200 5.24
1402 00020 Frivatrutzung 20% Telslon, Fac, |... 6,56 78 1600 30 125
19.02 00022 Privaterinahimen .95 BB 180 1200
2102 00023 Telefon, Fax, Intemet L] 931 4320 1200 1.58
2602 00024 Telelon, Fax, Intemet 2413 &N 450 1200 456 f-]
< >
Makisns Buchingssatzs Maroerte Buchungssstze .
Bl Fiesat | Mustemann -|  undBuchungslshi | 2005 =

Zu erreichen dber Mendi:
Verwaltung / Buchungen bearbeiten

Buchungen bearbeiten ist nur anwahlbar, wenn dies in
den Einstellungen ausdriicklich aktiviert wird. Es dient
dazu, viele Fehlbuchungen (z. B. im falschen
Buchungsjahr getatigt oder auf eine falsche Firma
gebucht) schnell und unkompliziert ohne Neueingabe zu
korrigieren.

Die Aktionen werden sofort ausgefiihrt und sind
nicht riickgdangig zu machen! Bitte machen Sie
vorher eine Datensicherung.
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7.7 Buchungseingabemaske

1
Vewwalung  Benchte 7

v [01[01] 207 s [3]03] 207 + Diswmsrning
Dhabum 07 | O7 | 2007 Beleg 1| Bekag 0,00 [ Maite Bucken
Buchurgitet b Heu

Konto - FKontoaktion -

HBerek. (berschuss: 0,00 | LSt-Zahlsst 0,00 |

In der Buchungseingabemaske geben Sie entsprechend
dem gewahlten Buchungsmodus (hier Einsteigermodus)
Ihre Belege ein.

Besonderheiten einiger Eingabefelder:

Datum

Sie kdnnen auch die Pfeiltasten (I ') zur Eingabe
verwenden, die angezeigten Zahlen werden dann erhoht
oder erniedrigt.

Beleg

Die Belegnummer wird automatisch bei jeder Buchung um
1 erhoht. Der Zahlerstand ldsst sich im Meni Verwaltung
unter dem MenUpunkt Belegnummernkreise einstellen.

Siehe auch: Verwalten der Belegnummern
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Buchungstext

Durch Eingabe eines Buchstaben wird Ihnen, wenn
vorhanden, eine dazugehérige Buchungsvorlage angezeigt.
Diese kénnen Sie dann durch die "Pfeil nach unten Taste" (
{) aktivieren, wodurch die gesamte
Buchungseingabemaske entsprechend dieser Vorlage
ausgeflllt wird.

Konto

Wenn Ihnen die Kontonummer nicht einféllt, kénnen Sie
mit einem Doppelklick auf das rechts daneben befindliche
Feld klicken. Dann ldsst sich das Konto auch per
Bezeichnung auswahlen. Das zweite Feld rechts neben
dem Konto zeigt den Saldo an. Die Saldoanzeige ist immer
dann positiv, wenn es sich um einen Soll-Saldo handelt
und negativ, wenn es sich um einen Haben-Saldo handelt.
Ausnahme: Bei Erfolgskonten (Einnahmen/Ausgaben) ist
es genau umgekehrt, damit bei Ertragen die unschéne
Anzeige eines Minuszeichens verhindert wird.

Steuer

Hier kdnnen Sie einen Umsatzsteuersatz wahlen. Der
Prozentsatz und die Steuer werden Ihnen sofort rechts
daneben angezeigt. Beim Buchen wird zusatzlich geprift,
ob der Steuersatz zu den Konten passt und im Fehlerfalle
die Buchung verweigert. Diese Automatik lasst sich
durch Driicken der Umschalttaste (Shift) beim
Buchen fiir Sonderfdlle abschalten.

Kontoaktion

Dieses nur im Einsteiger- und Fortgeschrittenenmodus
verfligbare Feld wird normalerweise selbststandig gesetzt.
In Ausnahmefallen kann jedoch eine Anderung nétig sein.
(z. B. Wenn ein Erléskonto abnimmt etc.)

Abnahme und Zunahme stehen flr neutrale Konten.
Einnahmen und Ausgaben flir ergebniswirksame Konten.

AfA (Neu)

Flhrt Sie direkt zum Dialog Anlage im Detail. Dies ist
dasselbe, als wenn Sie dort durch Driicken des Pfeiles:
Anlage: Neue Anlage erstellen wahlen.




Dialogfenster 42

Durch driicken des Pfeiles kdnnen Sie auBerdem Ihren
Anlagen Buchungssatze zuschreiben. Menilpunkt Anlage:
Zuschreibung / GWG II (Pool). Oder, falls Sie Ihre Anlagen
vollkommen selbst verwalten méchten (die AfA-Automatic
des Programmes wird dann ausgeschaltet), kdnnen Sie
dort auch Ihre Anlagen per Hand abschreiben. Menlipunkt
Anlage: Abschreibung (selbst verwaltet). Weitere
Informationen finden Sie hier:Anlagenverwaltung

(Anleitung)

7.8 Buchungsvorlagen

Buchungstext Sallkonto . Habenko... Betrag A‘
Betriebzauzgaben allg. 4900 0,00
Bewirtungskosten 4E50 0,00
Eiirobedarf - 4930 0,00
Erloze 19% LIS - 1200 2400 0.aa
Fachliteratur - 4340 1200 0.an
Fremdleiztung - 3100 0,00
Gwi - 480 1200 0.aa
K.antogebiihren 4970 1200 000
Frivateinlagen 1200 1830 0,00
Privatentnahimen 1800 1200 0,00
Frivatnutzung 20% Stom fur Arbeitszimmer 1800 8320 0,00
Privatnutzung 20% Telefon, Fax, Internet - 1800 8920 0.aa
Rechts- und Beratungskozten - 4350 1200 0,00 =

[ oy s e e

Eintrage bitte mit Doppelklick bearbeiten [Eintrage kinnen deaktiviert werden).

Buchungzworlagen werden durch rechte Maustaste auf den Buchungszatz in der Liste
Journal oder Stapel im Hauptfenster eingefiigt.

Lazchen Schliefen

Zu erreichen iber Meni:
Verwaltung / Buchungsvorlagen

Buchungsvorlagen werden grundsatzlich ber die rechte
Maustaste Uber das Kontextmen eingefiigt. Im Dialog
Buchungsvorlagen kénnen Sie die so eingefligten
Buchungsvorlagen aktivieren oder deaktivieren und
bestimmte weitere bendtigte Anderungen vornehmen.
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7.9 Datei per E-Mail versenden

o1 E-Mail versenden

E -t ail Adrezze Steuertberater: | ok

Ahbrechen

[ ]%erschiizselte und/oder komprimierte D atei erzeugen

Paszwort:

Fazsworbwiederholung:

D ateinameKundennurmer [ohne Enveiterung]:

tuztermann

Zu erreichen lber Meni:
Datei / Datenversand /
Aktuelle MS-Buchhalter Datei senden

Hier kdnnen Sie die aktuelle MS-Buchhalter Datei
verschliisselt oder unverschlisselt versenden. Ihr E-Mail
Programm wird automatisch gestartet und der
Dateianhang erzeugt.

Ihr Steuerberater kann von uns lber Sie eine kostenfreie
Lizenz erhalten. Siehe:
Bonus flr Sie und Ihren Steuerberater.
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7.10 Datev-Export

Diie unten bendtigten Informationen
erhalten Sie wan lhrem Steuerberater.

Ahbbrechen
Beraternummer;
Beratername; |Berater
b andantennummer: 1

DPY-Kennzeichen: |+

Dratentragermummer; . 1

Abrechnungsnummer: 1

[ ] Mur Buchungen innerhalb des B erichtzzeitraums expaortieren,

Zu erreichen lber Menii:
Datei / Export / Datev® KNE

Die bendtigten Daten erhalten Sie von Ihrem

Steuerberater. Wenn Sie nur einen Export fir sich selbst

erstellen mdchten, kdnnen Sie die angegebenen
Standardwerte Ubernehmen.
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7.11 Debitoren Kreditoren verwalten

Debitoren/Kreditoren verwalten @
Aktiv / Bezeichnung Konta
Debitor Beispielkonto 10000
Zahlke GmbH & Co. KG 10001
Kreditar Beispielkonto 70000

Loschen

Abbrechen

Zu erreichen Uber Menu:
Verwaltung / Konten /
Debitoren-/Kreditoren einrichten

Hier kdnnen Sie die Debitor- und Kreditorkonten separat
bearbeiten und unter dem Punkt Details/Bearbeiten auch
die zugehdrigen Kundendaten eingeben. Dazu finden Sie
hier weitere Informationen: Kontendetails Debitoren
Keditoren. AuBerdem kdnnen einzelne Konten aktivieren
und deaktivieren.
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7.12 Diagramme

ERTETTIrE

‘Werte kleines 27 werden nich! angezeigt Durch Anklicken kassen sich Werte henvorheben.

Wartedlung der Kosten nach Komten
0

15
’5.
qt“ .
Aa'

Y Fremcleitung Water\e-om Miste Gaz. Stom, KfzVeuicher Ladends Kiz: Abschwsbung  Tedsfon

Zetzchalten. Rest

LR PR ol kg amen - Schiellen

Zu erreichen lber Menii:
Berichte / Diagramme

Hier kbnnen Sie sich Auswertungen entweder als Balken-
oder Tortendiagramm anzeigen lassen.

Folgende Analysen sind moglich:

e Verteilung der Kosten nach Konten

¢ Verteilung der Erlése nach Konten

e Verteilung der Kosten nach Kostenstellen (nur wenn
Buchungen mit Kostenstellen vorhanden sind)
Umsatzentwicklung der letzten 10 Jahre
Erldsentwicklung der letzten 10 Jahre

Entwicklung der Umsatzrendite (Gewinnspanne)
Entwicklung der Kapitalrendite (Verzinsung des
eingesetzten Kapitals)
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7.13 Eingabe der Stammdaten

Eingabe der's ten
Die mit* g i Felder sind Pilichtang
Frmendaten Finanzamt
Fimermname: [s1scheint intern, w a i der Titellsiste als Fimal® Bundesland *
Muslermann Betlin o
Mame [wie Sie beim Financamt gefubt werden):” Finanzami [Bitte zuezt Bundesland autveshlen] ™
Mustermann Finanzamt Bln-Schinebeig -
Shiafle und Hausnummes:™ Strabe und Hausnummer:
Musterstalie 1 Potzdamer Strazze 140
PLZ:® Stadt” PLZ: Stadt:
10783 Berlny 10783 Bedlin
Teleforn: Telefory
030 9024180
Fax Fa:
030 9024-18-900
E-Mail; E-Mak
poststelle@ia-schoeneberg vervwal berlin.de
(Bithe mit Schisgstrichen sy ingeb
18/500/11111

Zu erreichen lber Menii:
Verwaltung / Stammdaten

Bitte geben Sie hier alle benétigten Daten ein. Der
Firmenname muss eindeutig sein. Das heiBt, es darf in
einer Datei nur eine Firma dieses Namens existieren.

Es findet eine automatische Uberpriifung der
Steuernummer statt.
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7.14 Einrichten der Kostenstellen

Einrichten der Kostenstellen x
FKostenslelle Kostenstellennummer
[#] Marketing 100
[+ Distibusion 200
[¥] Lager 300
¥ Werkauf 400
Werbung 500

Eintrage bitte mit Doppelklick bearbsiten [Eintrdge kinnen deaklivier: werden).

Hilfe: Meu Lioschen Dbermehmen Abbrechen

Zu erreichen iber Meni:
Verwaltung / Kostenstellen einrichten

Sie kénnen den Buchungen Kostenstellen zuordnen, die
Sie hier verwalten kénnen. In der Auswertung Diagramme
kénnen Sie sich dann z. B. Ihre Buchungen anhand dieser
Kategorien sortiert ansehen.
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7.15 Einstellungen

[ Micht anzuzeigende Hinweise zuriicksetzen

[] Zweites Mal Eingabetaste beim Buchen ausschalten

[ Loschensénderm im Joumal und bei den &nlagen nicht eraubt.

Tooltips ausschalken

[J Programm in den suslisferungszustand zuriicksstzen [Programmneustart erfardedich),

Autornatizch nach Updates suchen. [14-tagig)

[] Belegkreisfeld ausblandsn

Tabulatarstopp in den Belegfeldern der Buchungzeingabemaske
Pazzworteingabe nach 15 Min Leerauf erforderlich

Hilfe Abbrechen

Zu erreichen Uber Menu:
Bearbeiten / Einstellungen

Nicht anzuzeigende Hinweise zuriicksetzen

Zeigt Ihnen wieder alle Hinweisfenster, bei denen Sie
zuvor angegeben haben, dass Sie sie nicht mehr angezeigt
haben mdchten.

Zweites Mal Eingabetaste beim Buchen ausschalten
Zum Buchen brauchen Sie jetzt nur noch einmal die
Eingabetaste zu betatigen.

Loschen/Andern im Journal und bei den Anlagen
nicht erlaubt.

Dies ist standardmaBig eingeschaltet und entspricht den
Regeln ordnungsgemaBer Buchflihrung. In Ausnahmefallen
kann es jedoch nétig sein doch einmal etwas zu I6schen.
Lesen Sie dazu bitte auch: Besser Stornieren als Léschen.
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Tooltips (Ballon-Hinweise) ausschalten
Hier konnen Sie die Ballon-Hinweise ausschalten.

Programm in den Auslieferungszustand
zuriicksetzen
Setzt unter anderem die Listenanzeige zurtick.

Automatisch nach Updates suchen
Verbindet mit unserem Server und benachrichtigt Sie, ob
ein Update vorliegt.

Belegkreisfeld in der Buchungseingabemaske
ausblenden

Wenn Sie ohne Belegkreise arbeiten, kénnen Sie hier das
Belegkreisfeld in der Buchungseingabemaske ausblenden.

Tabulatorstopp in den Belegfeldern der
Buchungseingabemaske

Wenn man diesen Schalter betatigt, ist zur Auswahl der
Belegfelder in der Buchungseingabemaske ein direkter
Mausklick nétig.

Passworteingabe nach 15 Min Leerlauf erforderlich
Schiitzt Ihre Datei vor unbefugter Benutzung bei langeren
Leerlaufzeiten.




7.16 Einstellungen Im- und Export
(Debitoren/Kreditoren)

Einstellungen Im- und Export (Debitoren/Kreditoren)

Im- und E=partfeldnamen:

Bezeichnung lTeIefon Telefon
Kundennummer Kundennummer Faw Fax
Anrede Anrede E-Mail E-Mail
Fittha Eina Bankyverbindung E ankwerbindung
Mame Hame BLZ BLZ
Zuzatz Zuzatz Kontonummer k.ontonummer
Strabe und Hausnummer StraPe und Hausnummer | IBAN/SWIFT IBANASWAFT
FLE PLZ |Zielin Tagen Zielin T agen
Stadt Stadt mit &bzug it &bzug
. Land Land Skorto in % Skontain 2
Anzprechpartner Ansprechpartner MHatizen Matizen

E # wird immer ein Datensatz uber die Zwischenablage im- oder exportiert. Das heillt, Sie konnen in anderen
Programmen uber <Bearbeiten/kopieren: oder <Bearbeiten/einfugen: den Datenzatz dort hineinstelllen oder

heraushalen.

Die erste Zeile muss beim Import die Feldnamen und die 2weite die 2u impartierenden D aten enthalten. Leerer
Feldnamie bedeutet kein In- oder Expart.

| Teutkennzeichen

<T abulator: w | Feldrennzeichen | <&rf. doppelts ™

Abbrechen

Zu erreichen ltber Menii:
Verwaltung / Konten /
Debitoren-/Kreditoren einrichten
Knopf: Details/Bearbeiten
Knopf: Einstellungen

Hier kdnnen Sie die Feldnamen und die anderen Parameter
fir den Im- oder Export Gber die Zwischenablage
angeben.
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7.17 Export Text: Einstellungen

X

| <Semikolans ; |« | Feldiennzeichen | Ok,

<anf. doppelt: w | Textkennzeichen Abbrechen

Feldnamen im 1. Datenzatz

Feldnarmen der zu exportierenden Felder
Belegdatum®
Buchungsdatum
Belegnummernkreis

B elegnummer
Buchungste:st
Buchungsbetrag® [brutta]
Sollkonto®

Haberkonto®
Steverzchlizzel®
Kostenztelle 1
F.ostenstelle 2

W ahrung

[ ] Mur Buchungen innerhalb des Berichtszeitraums exportieren.

IIm einen problemlozen spateren Import 2u gewahirleisten, sollken
Sie alle Felder exportieren. Die mit ¥ gekennzeichneten Felder
zind fur den Impart Pflichtfelder. Ohne sie st gin lmpart zpater
nicht mehr moglich.

Zu erreichen lber Menii:
Datei / Export / Text (Ansi)

Hier kdnnen Sie die gewlinschten Einstellungen flr den
Export vornehmen. Es werden nur die aktivierten Felder
exportiert.
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Der Schalter "Nur Buchungen innerhalb des
Berichtszeitraums exportieren"” dient dazu, die Buchungen
einzugrenzen und bezieht sich auf die Werkzeugleiste
Berichtszeitraum im Buchungsmodus.

7.18 Geldkonten aktivieren/deaktivieren

Bezeichnung

[ kasze

[] Mebenkasse 1
[] Mebenkasse 2
[ Pasthank,

[] Posthatk 1
[] Postbank 2
[] Postbank 3
[] Posthank 4
[] Posthank 5
Bank

[] Bank1

[] Bank 2

[] Bank 3

[] Bank 4

[] Bank 5
Privatentnah. ..
Privateinlagen

Konta
1000
10
1020
1100
1110
1120
1130
1140
1180
1200
1210
1220
1230
1240
1240
1800
18490

Die Bezeichnung kann auch mit Doppelklick bearbeitet werden

[bernehmen Abbrechen

Zu erreichen ltber Menii:
Verwaltung / Geld- Bankkonten einrichten
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Hier kdnnen Sie die Konten, die der Kategorie
Finanzkonten in der Hauptkontentabelle (siehe
Kontenverwaltung) angehoéren, aktivieren oder

deaktivieren sowie die Bezeichnung @ndern. Zwar ginge
dies auch in der Kontenverwaltung, aber hier geht es
schneller und ubersichtlicher.

7.19 Import Kontoumsatze:

Buchungserganzung

Import Kontoausziige: Erginzungen

Belegkreis | | ~
N

<

Letztes Importdatum:  00.00.0000

Geld-/Bankkonte: | 1200

Belzarr.
o000
00002
00003
00004
00005
00006
o007
00003
00003
0000
00011
ooz

Sollkonto
1200
1200
1200
1200

1200

1200
1200
1200
1800
1200

Habenkorta
8400
8400
2400
8400
1200
8400
1200
8400
2400
2400
1200
2400

Mur neueren Datums importieren

Steusrsatz
USt nomal
USt nomal
USt nomal
USt nomal
<keines

USt nomal
<keines

USt nomal
USt nomal
USE nomal
<keines

USt nomal

Regeln

HERERREREREEE

Imparterganzungsregelh bearbeiten

Datum

09.01.2008
09.01.2008
10.01.2008
10.01.2008
10.01.2008
10.01.2008
10.01.2008
10.01.2008
11.01.2008
11.01.2008
11.01.2008
11.01.2008

Datum <heutes nicht importieren Abbrechen

Betrag
1713
3342
33380
1275

-1021
2430

-280,00

1432
22899
4480

-300,00

1890

Buchungstest

FUERSTELBERGE
RINGOLD BUCHH
FRAL MARING PR
SPREMNDL BUECH
320056648807000
SIEGFRIED NEUE
C46B383MUSTER
GASAG BERLIM OI
TUSHITA VERLAE
MARGRET METZ
GA NRO7O07719E
MADAME BEATRI

>

Import abschlisfen

Zu erreichen (dber Menli:
Datei / Import / Kontoausziige/
Kontoausziige (Ansi, CSV)

Knopf: Weiter

Dann Knopf: Import

oder:

Zu erreichen iber Menii:

Datei / Import / Kontoausziige/

HBCI+ Direktimport
Knopf: Weiter
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Oben stellen Sie den Belegkreis und das zugehdrige
Bankkonto ein. Diese Einstellung wird fir alle zu
importierenden Buchungssadtze ibernommen. Die
Schaltflache Importergédnzungsregeln bearbeiten fuhrt Sie
zum Dialog Import Kontoumsatze: Erganzungsregeln, wo
Sie Regeln angeben kdnnen, wie die fehlenden
Informationen der importierten Kontoumsatze erganzt
werden sollen. In der darunter befindlichen Tabelle
befinden sich folgende Spalten:

Ok?: Alle zu Uberprifenden Buchungssatze sind rot
markiert und mussen, damit der Import abgeschlossen
werden kann auf grin gesetzt werden. Dies geschieht
entweder automatisch durch eine zutreffende Regel bei
der die Markierung (siehe Markierung in Import
Kontoumsatze: Erganzungsregeln) ausgeschaltet ist oder

mit einem Mausklick auf dieses Feld. Bei der Zahl in
diesem Feld handelt es sich um die zutreffende
Regelnummer (siehe Nr in Import Kontoumsatze:
Ergénzungsregeln). Der Tooltipp dieses Feldes kann
weitere Informationen Uber diese Regel enthalten (siehe
Hinweis in Import Kontoumsatze: Erganzungsregeln).

Aktiv: Hier kdnnen Sie wahlen, ob dieser Buchungssatz
Uberhaupt importiert werden soll.

Nr.: Enthalt nur zur Information die laufende Nummer des
Buchungssatzes.

Belegnummer: enthalt die automatisch vergebene
Belegnummer.

Sollkonto/Habenkonto: Wenn keine Regel zutrifft oder
Regeln fir diesen Buchungssatz abgestellt ist, kénnen Sie
hier in das leere Feld eine Kontonummer eingeben.

Steuersatz: Wenn keine Regel zutrifft oder Regeln flr
diesen Buchungssatz abgestellt ist, kbnnen Sie hier einen
Steuersatz auswahlen.
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Regeln: Wenn dieses Feld abgewahlt ist, wird auch dann,
wenn eine Regel zutreffen sollte, diese nicht angewandt.

Datum/Betrag: Enthalt nur zu Ihrer Information das
Datum und den Betrag des Kontoumsatzes.

Buchungstext: Der Buchungstext enthalt Anfangs den
Originaltext des Kontoumsatzes. Dieser kann von Ihnen
auch editiert werden.

Letztes Importdatum: Das Programm merkt sich das
letzte Importdatum der Buchungssatze pro Bankkonto.
Dies soll Doppelbuchungen verhindern.

Nur neueren Datums importieren: Dieser Schalter
deaktiviert alle Kontoumsatze, die vor dem letzten
Importdatum lagen. So werden Doppelbuchungen
verhindert.

Datum <heute> nicht importieren: Dieser Schalter
deaktiviert alle Kontoumsatze, die heute eingegangen
sind. Falls auf Ihrem Konto heute noch Umsatze zu
verzeichnen waren, wirden diese beim nachsten Import
mit dem Schalter Nur neueren Datums importieren nicht
mehr importiert werden, um dies zu verhindern, sollten
Sie den Schalter aktivieren.

Mit der Schaltflache Import abschlieBen werden die
angezeigten Buchungssatze in den Buchungsstapel von
MS-Buchhalter gebucht.
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7.20 Import Kontoumsatze: Datenfeldabgleich

Import Kontoausziige: Datenfeldabgleich

Queldatenfelder Zieldatentelder
Buchungstag Belegdatum®
Wert Ohne Zuardnung
Werwendungszweck, Buchungstest
Soll Buchungsbetrag”
Haben Buchungzbetrag”
Ww'aehrung Ohne Zuordnung

Bitte ordnen Sie durch Mausklick auf die Zieldatenfelder den Queldatenfeldem Zieldatenfelder zu. Die
Zieldatenfelder konnen mehrfach zugeordnet werden.

[ Zuordnung automatizch erkennan

Zieldatenfelder mit einern * zind Felder, die fiir den Import unbedingt vorhanden zein miizzen.

Yorschau, der sich daraus ergebenden Zieldatensatze:

Mr. Belegdatum®  Buchungstest Buchungs..  #
2 09.01.08 FUERSTELBERGER AUJSLAMDSLIEF RECHM-AUSGL. 072911005 ... 1713
3 09.01.08 RINGOLD BUCHHANDLUNG RG. 071123003, 23.11.07 MICHAE. .. 3342
4 10.01.08 FRAU MARINA PRINS GUSTAY-KA LENBACH-PLATZ 7 4310 RHEL.. 39.80
5 10.01.08 SPREMDL.BUECHERST.DREIEICH RE-NR.072911003 -25.11.07 ... 12,75
6 10.01.08 320056648807 000187486150201 16325238/1874861502 02 GER... -10.21
7 10.01.08 SIEGFRIED MEUBUS UMD BRIGITTE MEUBUS CD MINIGOLF Han... 2490 &

Abbrechen Zuriick

Zu erreichen ltber Menii:
Datei / Import / Kontoausziige/
Kontoausziige (Ansi, CSV)
Knopf: Weiter

Hier ordnen Sie den einzelnen Feldern, die sich aus dem
Roh-Import ergaben (siehe: Import Kontoumsdtze:
Einstellungen), Zieldatenfelder zu. In der Liste unten
sehen Sie die sich ergebenden nun einheitlichen
Kontoumsatze. Wir empfehlen diese Zuordnung der
Automatik (Zuordnung automatisch erkennen) zu
Uberlassen. Wenn nicht, kdnnen Sie in der Tabelle oben in
der Spalte Zieldatenfelder, die Zieldatenfelder per Hand
zuordnen (Mit der Maus anklicken und dann wahlen).
Durch die Schaltflache Import gelangen Sie in den
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nachsten Dialog, wo Sie die Kontoumsatze zu
Buchungssatzen ergénzen kénnen (siehe:Import
Kontoumsatze: Buchungserganzung)

7.21 Import Kontoumsatze: Einstellungen

<Semikolons ; ~ | Feldirennzeichen | <Anf. doppelt: " ~  Textkennzeichen  [] Feldnamen in 1. Importzeile

Zu impartierende D atei:
C:\Dacuments and Settings\dministratar\Desktap\Copy of Kontoumsastze_700_772613600_20080508_150017.csv Durchsuchen

Import beginnen in Zelle: |5 und beenden inZeile |1 von unten, Anfang und Ends automatisch erkennen

Worschau Datensatze:

Mr.  Buchungstag et Yemendungszweck | Soll Haben ‘Waehung
2 09.01.08 10.01.08 FUERSTELBERGE... 1713 EUR
3 09.01.08 10.07.08 RINGOLD BUCHH... 3342 EUR
4 10.01.08 10.01.08 FRAU MaRINA PRI... 39.80 EUR
5 10.01.08 10.07.08 SPRENDL.EUECH.. 1278 EUR
& 10.01.08 10.07.08 320056E488070001...  -10.21 EUR
7100108 10.01.08 SIEGFRIED NELIE... 24,80 EUR
g 10.01.08 10.01.08 C4E8989MUSTER, ... -280,00 EUR
9 10.01.08 11.01.08 GASAE BERLIN 00. 14,82 EUR

10 11.01.08 11.01.08 TUSHITAVERLAG 225499 EUR
11 11.01.08 11.01.08 MARGRET METZ 2 44,80 EUR
12 11.01.08 11.01.08 GaMNROFOOFISE -300,00 EUR
13 11.01.08 11.01.08 MADAME BEATRIC. 1880 EUR

Abbrechen

Zu erreichen (dber Menli:
Datei / Import / Kontoausziige/
Kontoausziige (Ansi, CSV)

Oben geben Sie die Trennzeichen der Datentabelle an und
ob Feldnamen vorhanden sind. Die zu importierende
CSV-Datei kénnen Sie darunter anwahlen.

Da die Banken leider keine genormten Dateien liefern,
befinden sich am Anfang und am Ende oft ungdltige Zeilen
(diese enthalten oft Mitteilungen Salden etc.). Mit Import
Beginnen in Zeile ... und beenden in Zeile ... kénnen Sie
diese ungiltigen Zeilen vom Import ausschlieBen. Mit
Anfang und Ende automatisch erkennen versucht die
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Programmautomatik die ungiiltigen Zeilen selbst zu
erkennen. Wir empfehlen diese Einstellung zu verwenden.

In

der unteren Liste sehen Sie nun wie die Datensatze

anhand Ihrer Eingaben jetzt aussehen. Sobald alles richtig
scheint, wahlen Sie bitte den die Schaltflache Weiter, die
Sie zum Dialog Import Kontoumsatze: Datenfeldabgleich
fihrt.

7.22 Import Kontoumséatze: Erganzungsregeln

Import Kontoausziige: Erginzungsregeln

Eine Fiegel wid angewandt, wenn alle Ursprungsfelder den entsprachenden Wt enthalien
[+] saktive Mr. Datum | Betragsart Betrag | Buchungstext [] Markieren Gegenkonto | Steuersatz

lij] Negativ GANR || 1800 <keines

0z <keine> Unnbuchung 1210 O 1360 <keines

03 Puositiv 919 | 8400 USt. nomnal

04 Pusitiv 07 L] 8300 USt 7%

05 Positiv 927 O 8200 <keine>

06 Positiv 8400 USt nomal

07 Negativ STROMABSCHLAG O 4240 USKL19% (.

03 Negativ 71,00 4240 USKL19% (..

09 Negativ Miste O 4210 <keine>

10 Pasitiv ] 52077777 <keine>

Pt

< >

Hilfe Neue Regel hinzufiigen, | Regel laschen Obemehmen Abbrechen

Zu erreichen dber Meni:

Datei / Import / Kontoausziige/

Kontoausziige (Ansi, CSV)

Knopf: Weiter

Dann Knopf: Import

Knopf: Importergdnzungsregeln bearbeiten

oder:

Zu erreichen iber Menii:
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Datei / Import / Kontoausziige/

HBCI+ Direktimport

Knopf: Weiter

Knopf: Importergdnzungsregeln bearbeiten

Hier legen Sie Regeln fest, wie die importierten
Kontoumsatze automatisch erganzt werden sollen. Die
einzelnen Spalten bedeuten:

Aktiv: Regel wird angewandt

Nr: nicht editierbare laufende Nummer der Regel. Diese
wir im Dialog Import Kontoumsatze: Buchungserganzung
im 1. Feld angezeigt, wenn auf einen Kontoumsatz eine
Regel zutrifft.

Datum: Hier kdnnen Sie einen Teil-Text eingeben (zum
Beispiel .06. bedeutet: Regel gilt fir alle Buchungen im
Monat Juni, weil nur dort die Folge .06. wie in 01.06.2008
vorkommt.)

Betragsart: Hier konnen Sie wahlen, ob Ihre Regel nur
negative oder nur positive Umsatze erkennen soll. Dies ist
zum Beispiel bei Erlésen sinnvoll.

Betrag: Eine Regel trifft zu, wenn der hier eingegebene
Betrag mit dem Kontoumsatz Gbereinstimmt. Dies ist bei
Dauerauftragen nutzlich.

Buchungstext: Eine Regel trifft zu, wenn der hier
eingegebene Text im Buchungstext vorkommt. Dies ist
wohl die wichtigste Erkennungsmethode. Zwischen GroB-
und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Markieren: Markieren bedeutet, dass im Dialog Import
Kontoumsatze: Buchungserganzung, obwohl die Regel auf
einen Umsatz zutraf, dieser so zum Buchungssatz
erganzte Umsatz rot statt griin markiert wird. Wahlen
Sie Markieren immer, wenn Sie meinen, dass eine Regel
eventuell nicht 100%ig richtig arbeiten kénnte. So
erhéhen Sie die Wahrscheinlichkeit Fehlbuchungen zu
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vermeiden.

Gegenkonto*: Geben Sie hier das zu erganzenden
Gegenkonto ein.

Steuersatz: Geben Sie hier den zu erganzenden
Steuersatz ein.

Hinweis: Der von Ihnen hier frei eingebbare Hinweis
erscheint zum einen im Dialog Import Kontoumsatze:
Buchungserganzung als Tooltipp im 1. Feld, um Ihnen
zusatzlich zur Regelnummer eine Vorstellung davon zu
geben, welche Regel hier zutraf und zum anderen sind Sie
sich auch im aktuellen Dialog schnell dariiber im Klaren,
wozu Sie diese Regel irgendwann einmal erstellt haben.

Grundsatzlich trifft eine Regel nur dann zu, wenn alle
eingestellten Bedingungen zutreffen. Treffen mehrere
Regeln zu gilt die Regel mit héherer Prioritat.

*Gegenkonto

Falls Sie Bilanzieren und mit Debitoren-/Kreditorenkonten
arbeiten, gibt es hier noch eine besondere
Erkennungsmethode, um die entsprechenden
Gegenkonten zu ermitteln. Sie kédnnen hier auch einen
Text mit folgenden Fragezeichen angeben (zum Beispiel
DEB?????). Wird nun im Buchungstext der Text DEB
gefolgt von 5 Zahlen gefunden, werden diese 5 Zahlen als
Kontonummer eingesetzt. Also wenn im Buchungstext
DEB10102 vorkommen sollte, ist das Gegenkonto 10102.
Wenn Sie in IThrer Rechnung Ihre Kundennummern
(eventuell sogar Rechnungsnummern) so anpassen und
den Kunden darauf hinweisen, dass er unbedingt die
Kundenummer bei der Bezahlung mit angeben soll, lassen
sich auch diese Zuordnungen leicht automatisieren.




Dialogfenster 62

7.23 Import Kontoumsatze: HBCI

Import Kontoausziige: Kontoumsdtze bei der Bank per HBCI+ abholen

Bankverbindung Kontonummern: Kenrnwort [PIN] Zeitraum:
- - Dieser Monal -

Abholen vom: bis zum:
Log 1
08.05.08 16:42h: Uberprisfe HECl-Modul.
08.05.08 16:42k: HBCI-INI Datei erzeugt/iberpriift,
08.05.08 16:42h: HBCI-Modul wurde erfolgreich Liberpriift

Datum Waluta Text Eetrag

Hilfe Bankverbindungseinstelungen verwalten | | Kontonummern der eingestelten Bankwerbindung venwalten Abbrechen |:|

Zu erreichen ltber Menii:
Datei / Import / Kontoausziige/
HBCI+ Direktimport

Bankverbindung enthalt die von Ihnen schon
eingerichteten Bankverbindungen, die Sie mit der
Schaltflache Bankverbindung verwalten einrichten
kénnen. Kontonummer, die von Ihnen zur zugehdérigen
Bankverbindung eingerichteten Kontonummern (lassen
sich mit der Schaltflache Kontonummern der eingestellten
Bankverbindung verwalten einrichten).

Im Feld Kennwort missen Sie die gliltige PIN Ihrer
Bankverbindung eingeben. Diese wird vom Programm
nicht gespeichert und eine TAN wird nicht bendtigt. Im
Feld Zeitraum wahlen Sie den Zeitraum, flir den Sie
Kontoumsatze abrufen méchten. Mit der Schaltflache




63

Kontoumsatze abholen, starten Sie den Abruf. Das
Meldungen dieses Abrufs werden im Fenster Log
protokolliert.

Nach der Verbindung sind in der darunter befindlichen
Tabelle Ihre Kontoumsatze aufgelistet.

Diese kénnen Sie nun, wenn Sie mdgen als CSV-Datei
speichern, sich direkt in Excel® anzeigen lassen oder,
indem Sie auf die Schaltflache Weiter klicken, in
MS-Buchhalterimportieren (siehe auch: Import
Kontoumsatze: Buchungserganzung).
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7.24 Import Kontoumsatze: HBCI
Bankverbindung

Einstellungen: Verbindungen @

YWaorhandene Yerbindungseinstelungen
<Meue VYerbindung: -

Marme der Bank [wird auch alz Mame der Sicherheitzdate wensandt]

Benutzerkennung [meist K.ontonummer oder Shnlich]

Funden-|ddUzer-|d [meizt leer lazzen oder identizch mit Benutzerkennung)

B ankleitzahl

Adrezze des HBCI-Bankservers ["https: 4" mit angeben]

Die aktuellen Yerbindungsdaten erhalten Sie meist auf der *Webszite lhrer
Bank. HECI muzs auch oft erst won [hrer Bank zelbzt oder per TAMN Online
von lhnen freigeschalket werden,

Wiele offentlich freigegebene Werbindungzdaten konnen Sie hier einzeher;
hittp: & A hbci-zka. dedinstitukenstitut_auswahl btm

Yerbindung lozchen Abbrechen

Zu erreichen iber Meni:
Datei / Import / Kontoausziige/
HBCI+ Direktimport
Knopf: Bankverbindungseinstellungen verwalten

Um eine neue Verbindung zu erstellen, wahlen Sie bitte
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bei den Vorhandenen Verbindungseinstellungen <Neue
Verbindung>. Um eine Verbindung zu andern, selektieren
Sie bitte dort die zu @andernde Verbindung.

Als Name der Bank dirfen Sie nur einen einmalig
vorkommenden Bezeichner verwenden. Diesen kénnen Sie
aber frei wahlen (zum Beispiel Meine Bank etc.)

Die Benutzerkennung entspricht oft der Kontonummer.
Diese erhalten Sie von Ihrer Bank. Dasselbe gilt auch von
der URL des HBCI-Bankservers.

Die Kunde-Id/User-1d wird fast nie benétigt.

7.25 Import Kontoumsatze: HBCI Kontonummer

Einstellungen: Kontonummernverwal... @

K.ontonummern folgender Werbindung einrichten
Deutsche Bank,

YWaorhandene K.ontonummern

Fontonummer lozchen

Meue Kontonummer

K.ontonummer hinzufligen

Ahbbrechen

Zu erreichen Uber Menu:
Datei / Import / Kontoausziige/
HBCI+ Direktimport
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Knopf: Kontonummer der eingestellten
Bankverbindung verwalten

Hier kdnnen Sie einer schon eingerichteten
Bankverbindung Kontonummern zuordnen. Zu jeder
Bankverbindung muss mindestens eine Kontonummer
existieren.

7.26 Import Text: Datenfeldabgleich

Quelldatenfelder: Zieldatenfelder: Werbundene Datenfelder (Quelle <-» Ziel]:

Belegdatum <-» Belegdatum®
Buchungzdatum <-» Buchungzdatum
Belegrummernkreiz <-> Belegnummernkreiz
Belegrummer <-» Belegnummer
Buchungstest <-» Buchungstest
Buchungzbetrag <-» Buchungsbetrag”
Sollkonta <-» Sollkonko®

Habenkorto <-> Habenkonto®
Steuerschliizzel <> Steuerschilizzel
Fostenstelle 1 <-» Kostenstele 1
Fostenstelle 2 <-» Kostenstelle 2
wahrung <-» wiahrung

Selektierte Eintrage verbinden Werbindung aufheben

Bitte wihlen Sie zuerst ein nicht 2ugeardnetes Quelldatenfeld der zu importierendan Datei, dann sin vorhandenes
Zieldatenfeld, welches die Daten Libermehmen sall und dricken Sie dann verbindet.

Zieldatenfelder mit einemn * sind Felder, die fir den Import unbedingt vorhanden zein miizzen.

Yorschau, der sich daraus ergebenden Zieldatensatze:

Mr.  Belegdatum® Buchungsdatum Belegnummernkreis Belegnumrmer Buti_"'
1 01.01.2007 04.04.2007 1 Anf
2 02.01.2007 04.04.2007 2 Arb

P,

P,

Pris) ¥

L

Abbrechen Zurlick

Zu erreichen ltber Menii:
Datei / Import / Text (Ansi, Ascii)

Import Text (Ansi, Ascii) Einstellungen, Knopf:
Weiter

Im Datenfeldabgleich bestimmen Sie, welches Datenfeld
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1.27

Ihrer Quelltabelle zu welchem Datenfeld der Zieltabelle
zugeordnet werden soll. Die Verbindung sehen Sie in der
3. Liste. In der Liste unten kdénnen Sie sich dann die
Ergebnistabelle ansehen. Wenn Ihnen alles korrekt
erscheint, driicken Sie bitte Import.

Import Text: Einstellungen

<Semikalony ; *  Feldirennzeichen | <Anf. doppelts " - | Tewtkennzeichen [] F eldramen im 1. D atensatz
Zu importierende Datei:

Durcheuchen

Warschau D atenzatze:

dbbrechen | [ e |

Zu erreichen dber Menli:
Datei / Import / Text (Ansi, Ascii)

Oben geben Sie die Trennzeichen der Datentabelle an und
ob Feldnamen vorhanden sind. Die zu importierende Datei
kdnnen Sie darunter anwahlen. In der Liste sehen Sie nun
wie die Datensatze anhand Ihrer Eingaben jetzt aussehen.
Sobald alles korrekt ist, wahlen Sie bitte den Knopf
"Weiter".
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7.28 Import Text: Ungultige Datensatze

Folgende D atensatze sind ungiilig. Bitte edtisren Sie die entsprechenden Felder direkt in der Liste |Il'\l&a Maustaste] und versuchen Sie s
emreut Fallz Sie “Import abschbefien ' wahlen, werden die hier angezeigten Datenzatze nicht importiert,

Urzache Belegdatum Buchumgrdatum Belegnummernkreis Eelegrummer ol

Solkorio existiert nichl (0307 2007 04,04 2007 3

Habenkonto existiet rickt 05.01.2007 04,04, 2007 4

Solkorto existien nichl 1007, 2007 04,04 2007 Bal 1

Solkorto existiert nicht 11.00.2007 04,04, 2007 2

Solkorio esistiert nicht 11.01.2007 04,04,2007 T

Habenkonto existien richt 11.00, 2007 04,04,2007 7

Solkorto existiert nicht 11.01.2007 04.04.2007 Bar 2

Solkorto exiztiert nicht 22.01.2007 04.04. 2007 a

Solkorts existiert nichl 26072007 04,04 2007 o

Habenkonto existien richt 26.01.2007 04042007 1o

Solkorto existiert nichl 01.02.2007 04,04, 2007 13

Solkorto existiert nicht 02.02.2007 04,04,2007 15

Solkorto existiert nicht 05022007 04,04, 2007 16

Solkonio existiert nicht 06,02 2007 004,04.2007 17

Habenkonto exstier nicht 05,02, 2007 04,04.2007 18

Solkonto existiert nicht 05.02.2007 09.04. 2007 19

Solkorto existier nicht 05022007 07,06, 2007 19

Sollkorto existien nickt 14.02.2007 04,04, 2007 20

Habenkonto esistien richt 14.02.2007 04,04, 2007 20

Habenkonto exislier richt 14.02.2007 01.05.2007 21

Solkorto existiert nicht 14.02 2007 071,05.2007 2

Sobkorto exishert nicht 20.02.2007 04.04.2007 2

Sl nndn avighinrd nichl FA? 2007 N4 N4 N7 il k£

<| >
Abbrechen

Zu erreichen lUber Menii:
Datei / Import / Text (Ansi, Ascii)

Import Text (Ansi, Ascii) Einstellungen, Knopf:
Weiter

Import Text (Ansi, Ascii) Datenfeldabgleich, Knopf:
Import

Dieser Dialog zeigt die Datensatze an, die nicht importiert
werden konnten. Die Begriindung finden Sie immer im
ersten Feld und den Datensatz dahinter. Sie kénnen den
Datensatz hier direkt editieren und den Import solange
wiederholen, bis alle Datensatze importiert wurden. Wenn
Sie den Import abschlieBen, werden die noch Ubrigen
ungultigen Datensatze nicht importiert.
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7.29 Jahresabschluss

Bitte wahlen Sie die entsprechendsn Konten aus, die e Salden im nachsten Jahe aufnehmen sollen.

Auifnehmende Konterd Vorzuliagende Konter:
3000 Saldervortrage Sachkonten w | Sachkonten [Kategorie Salderwortiage]
3000 S aldervortrage Sachkorten »  Debitoren [Kategone 5aldenvoitiage)
3000 Saldervortidge Sachikonten | Kreditoren [Fategoie Saldenvortisge)
(00 Gezeichnetes Fapital w | Privatkonten [Kastegorie Eigenkapital]
(500 Gezechnetes Kapital » | Jahresiberschuss (Kategone Eigenkapital]
1545 USt-Farderungen w | UIStZahllastAVSt Ubethang [Kategodie StV ortrag)

Diie Eontenkategorien konnen Sie im Menu "Venvaliung/Kontens’ Konten (aligemein]” in der Spalte "Fontenkategorie'" andem.

Hilfe Abbrechen

Zu erreichen iber Meni:
Verwaltung / Jahresabschluss

Der Jahresabschluss dient hauptsachlich dem Schutz alter
Buchungen, z. B. bei Veranderungen der Konten- oder der
Umsatzsteuertabellen. Eine Anderung dieser Tabellen
kénnte unter anderem auch durch Programm-Updates
geschehen.

Bitte schlieBen Sie Ihre Buchungsjahre deshalb,
sobald Sie ein Jahr fertig gebucht haben, zeitig ab.

Wenn Sie beim Jahresabschluss automatischen
Saldenvortrag gewahlt haben, ibernimmt das Programm
flr Sie die Eréffnungsbuchungen fir das Folgejahr und es
erscheint obiger Dialog. Hier wahlen Sie auf welche Konten
z. B. der Gewinn und der Abschluss der Privatkonten
getatigt werden soll.

Vergessen Sie vor dem Jahresabschluss nicht die
notwendigen Abschreibungen fiir das Jahr zu buchen
oder sich generieren zu lassen (eventuell auch
notwendige Eigenanteile zu buchen. Siehe
Buchungen mit Eigenanteil)!
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7.30 Kontenabgleich

Micht zugeordnete Konten: Worhandene Konten: Werbundene Konten:
0430 Sonstige Eetrie 0027 EDV-Software ||

1792 Sonstige Wemnmec 0080 Bauten auf eige m|

3100 Fremdleistungen 011 Aukenanlagen

4288 Aufwendungen fii 0300 Betriebz- und G

4673 Reisekosten mit 0320 PEMW

4806 W artungskosten 0380 LEMw

0400 Eetiebsausstat

0420 Biiroeinrichtung

0480 GWG bis 410 Ewr

1000 Kasse

1010 Mebenkasse 1

1020 Mebenkasse 2

1100 Postbank

1110 Postbank 1 ™

EPET

Bitte washlen Sie zuerst ein nicht 2ugeordnetes Konta, dann ein vorhandetes, welches die Buchungen libernehmen
zoll und driicken Sie danh verbinden, oder vergeben Sie dem nicht 2ugeardneten Konto eine neus noch richt
exiztierende Kontonummer.

Wiederholen Sie dies solange, biz keines der nicht zugeordneten Konten mehr
viorhanden ist und driicken Sie dann OK.

Zu erreichen (dber Menli:
Verwaltung / Kont__enrahmen wechseln /
SKR03, SKR04, EUR-Minikontenrahmen

Der Kontenabgleich erscheint, wenn Sie auf einen anderen
Kontenrahmen wechseln mdchten, aber dort einige, der
von Ihnen im alten Kontenrahmen benutzten Konten, nicht
vorhanden sind.

Die im neuen Kontenrahmen nicht vorhandenen Konten
erscheinen im Feld "Nicht zugeordneten Konten" und Sie
miussen bestimmen, welche Konten diese Buchungen im
neuen Kontenrahmen aufnehmen sollen. Dies kdnnen
entweder vorhandene Konten oder neue Konten sein. Falls
Sie ein neues Konto wahlen, werden die
Konteneigenschaften des alten Kontos auf das Neue
kopiert.
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7.31 Kontendetails Debitoren Kreditoren
[Fonendetaits pevitorsnogitoreny &

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pfiichtangaben.

Kantenart Ansprechpartner: Motizen:
Debitor [Kunde) T Herr Kanen Stammkunde seit 1990
Fontonummer*  Bezeichnung:® Telefon:
1 0001 030/ 45464545
Kundennummer o Fa
1023 030 / 3456767
Anrede: E-Mail
Firma zahlke@gxx.de
Fimma: Bankverbindung:
Zahlke GmbH & Co. KG Deulirekt
Mame: BLZ
Zahlke 10050007
Zusatz Kantonummer
2 H Frau Dauer 2345678
Strale und Hausnummer: IBAN/SWIFT:
Hauptstr. 14 |
PLZ: Stad
12345 Eerlin [ Einzugsemachtigung ist vorhanden
Land: Zielin Tagen:  mitabzug Skonto in %
Germany 30 14 000

e und Export

Import || Export Einstellungen

Bbbrschen

Zu erreichen Uber Menu:
Verwaltung / Konten /
Debitoren-/Kreditoren einrichten
Knopf: Details/Bearbeiten

Hier kdnnen Sie den Datensatz Ihres Kunden verwalten
und einige Konteneinstellungen vornehmen. Die meisten
dieser Felder lassen sich auch Uber Platzhalter in die
entsprechenden Schablonendateien fiir die Mahnungen
einfligen.

Mit den Kndpfen Import und Export kénnen Sie Daten lber
die Zwischenablage im- oder exportieren. Es wird immer
nur ein Datensatz im- oder exportiert. Mit dem Knopf
Einstellungen kdnnen Sie den Im- oder Export
beeinflussen. Siehe auch: Einstellungen Im- und Export
(Debitoren/Kreditoren)
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7.32 Kontenverwaltung

M A)Ml Mrus orladl | Kores, lm#m Use5atz Fominat Feontorkyegene | LISEY Jused . \'.UH.’.M Dm -
= 1 Umsatmbeuer Vionshe cheaner Augeten chenes [ )
_/_ = 351 Urber. susgewastans und geschudet . <kenes Paasiv Umnsatteuer &3 0 =
=) =) 00 Passrve Aechrunguabgeniung i Pacane L 0 o
= il H00 Sieustheie Unasize §4Ne B8 LSS cheanes Erngtmen  chenet 4 w
=] ¥l 4110 Sonthige sheusds Umeitea Irlsnd ke Ervshmen  ckener 0 w3 [
= = 4120 Sleustivew Urasize SN 1o USIG  chews Ervatmen  <kener 43 [
= = M5 Sieunbeie EG-Lideungen, $4,16USH  ¢kenes Ervahmen  themneh I [
= = 4130 Irnangememichul Drsisckrgaschall  chewnes Ernghmen  thones 4 0 ¥
=l o] N3 Stousk EGLsl v Neulshzgohne U, chemner Ervgtoen  chinas 0 o 4
=) =l 4180 Sieunibeie Unsstze Offshare usw ke Ervahmen  <kener ] [
= = 4150 Sieasdeie Unsaton § 4N 27 USIG  <hemer Ernshmen  ckenes 4 m
=] | A0 Edien chenws Erraieen  chenen 0 w [
= = 4300 Edose TEUSE UsL 7 Ernghmen  thenes = nz g
=l b 430 Eddon EG-Lisharungen 7% LSt U5 7% Errnahmen i kemnes 3 N2
= =l 4315 Ediee EG Lielosungen 19% USY U5t romnal  Eirvaberen chener a nz a2}
= il 4T3 fm andeten EG-Land sph Liefenngen  <henes Ernghmen  chenel 0 nz L]
S = 4400 Edges 135 U5 UL noonal  Ernabmen 4 kemerr L] nz 4

= ABDE Pronisorasibize T LSH uR X Ervatwen  <kener ] [
¥ 4508 Provisiornariee 16% LSt USL 16 St Ervstmen  chene 51 0 |
= 4520 Ediee Loergd UStroms  Ervsbmen  ckene 51 vz [}
il 4569 Provisornadaan 19% USH USt romnal  Ervabon chenes )l o [
=l 4505 Entnahme von Gegeratinden che LISt ckeanes Ernshmen  tkenes 0 o L
= 4510 Ertnshe Untemahmer fwiaen] 75 UL USL TS Ernghmen  ckenes - [
| 4619 Entrahme Uniemashinet [warsn) o, <k Ernatrren  ckener 0 o -l
=l 4520 Evinahme Uniemehmer fWaren| 19% .. UStromal  Evvshmen  thenes a 08
¥l 450 Vemendirg von Gegmitinden /3 .. USLT% Ernsmen  Ckenes ] W v
ol 4680 Vi vonfiegeninanden 195 USLromal  Eivafmen  ckene: & e
= UG5 Vomwerndung von Gegenitanden 1% UStromal  Ervsbmen  chenes ] 0 4
=l 4545 Werwendung von Gegenitanden 13% . UStrosnal  Ernstmen  chemer 8l o |4
o] 4650 Urmrtgell Erbergng Lot TXUSY - US T Errafmen  ckenes S o |2
o 4659 Urentgell Erbingung Lent chno U5t chemes Ernahmen  <kene 0 D) |
=l = 4650 Urmrtgell EtbngungLent 195 US1  USUromal  Ervshmen  <honer ] 0 9
o] HET) Wemnigedl Zuwend vor'\wWaen 75 USE L1 T Errabmen  chenes £ o 4 -

Ewmbilnnleﬂxl'm Mautklck. beaibeien. 3 e h kinnen )

Hite Ness Léschen [ i hosen Jahw berizta Eonten anczeger) Ubsmebmen o Abbrechen

Zu erreichen lUber Menii:
Verwaltung / Konten / Konten (allgemein...

Hier kdnnen Sie Konten anlegen, verandern und (nur)
eigene Konten Iéschen.

Nur in diesem Jahr benutzte Konten anzeigen

Es werden nur die Konten angezeigt, die im eingestellten
Buchungsjahr benutzt wurden. Diese Einstellung erhdht
die Ubersichtlichkeit, und ist zu empfehlen, wenn man
zum Beispiel die Zuordnung der Konten zu den Feldern des
Formulars Umsatzsteuervoranmeldung oder des
EUR-Formulars vom Finanzamt berpriift.

Die einzelnen Felder bedeuten:
Aktiviert
Bedeutet, dass dieses Konto im Kontenrahmen erscheint

und bebucht werden kann.

Minus erlaubt
Negative Salden sind mdglich
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Kontonummer
Eindeutige Kontonummer

Kontobezeichnung
Erlduterung zum Konto

USt-Satz
Voreingestellter Umsatzsteuer-Satz der Steuersatztabelle

Kontoart
Einstellung der Hauptkategorien der Konten.
Diese sind: Aktiv, Passiv, Einnahmen, Ausgaben

Kontenkategorie

Diese Kategorien werden bendétigt, um Konten im
Programm korrekt zuordnen zu kénnen (z. B. zur
Umsatzsteuervoranmeldung).

USt-V Zuordnung

Hier legen Sie die Zuordnung zu den Kennzahlen im
Formular Umsatzsteuervoranmeldung fest.

0 bedeutet keine Zuordnung im Formular.

-1 bedeutet keine Fehlermeldung und Zuordnung zu
"Sonstige Konten".

EUR Zuordnung
Hier legen Sie die Zuordnung zu den Kennzahlen im
EUR-Formular fest.

DATEV® AM/AV

Hier bestimmen Sie, ob es sich um ein Automatikkonto
handelt. Bei Automatikkonten ist der voreingestellte
USt.-Satz nicht anderbar und es wird beim Export oder
Import kein extra Steuerschliissel angegeben
(Steuerschliissel = 0). Das heiBt, dass beim Import in
andere Programme dieselben Automatikkonten existieren
missen, damit korrekte Resultate erhalten werden.
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7.33 Kontenverwaltung Bilanz

Komtenverwaltung

Hr.

Mauskick baarb

Al il

Eigenkapital Gezeichnebes. .
Eigenkapial Gezeichretes.,
Eigenkapial Gezeichnetes.
Eigenkapial: Gezeichnetes...
Eigenkaphal: Gezeichnetes.,
Eigenkapital Gezeichnetes...
Eigenkapial: Gezeichnetes.,
Eigankapial Gezeichrates .

1 Mur i diesern Jahs benutzte Konten anzeigen

Zu erreichen iber Meni:
Verwaltung / Konten / Konten (Bilanz...

GW/EIRZ BWA Zuodnung

o Auwrendu Awendu..

sulleroidentbhe Aufwendu, he Aufwendu.,

au b Aufwendu. sl Auvfwendu..
it

Zircsen und Shnkche Aufwe. . Zirsen und Bheliche Aufwe.

Zinsen unvd Shnbche Aufee..

Zinsen und shnliche Auive.

Zirszen und ahnliche Aufwe.
Zinen und shnliche Aufwe,

... Zirvenund sheliche fufwe.
.. Zirgen und ahrliche Aufwe.

Zinsen und shrbche Aubwe,

... Zirenund shrliche fufwe.
..~ Zngenund ahche Aufwe.
Zingen und shobche Aufwe.

Stewem voem Einkormen u.
Sheuem vom Einkommen u..

Steuem vom Einkommen u

Steusen vom Einkomemen u..
Stewern vom Eirkommen u_..
Stosor vom Ekomnen

Hier legen Sie die Zuordnung der Konten zu den
verschiedenen Positionen der Berichte: BWA (erweitert),
GuV, EUR (erweitert), Bilanz und dem Anlagenspiegel fest.

Ubemehen | [0k | | Abbiechen
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7.34 Mahnwesen Einstellungen

Mahnwesen: Einstellungen

D atei fiir Mahnstufe 1 (RTF | CADocuments and Settingshddministiator\Desktop\EZB ook \Mahnschreiber | Durchsuchen Editieren
Datei fiir Mahnstufe 2 [RTF]: | C:A\Documents and Seltings\Administlator\Desktup\EZBouk\Mahnschrei‘bar Durchsuchen Editieren

D atei fiir Mahnstufe 3 [RTFE | C:ADocuments and SettingsiAdministiatorsDesktophEZBook\Mahnschreiber | Durchzuchen Editieran

‘wienn moglich per E-tal mahnen,
Eetiaffzails flr Mahnstufe 1:  [£ahlungserinnening fur #5_FIRMAR

Datei fiir Mahnstuke 1 (E-Maill | C:iDocuments and Seltings\Administlator\Desktup\EZBouk\Mahnschrei‘bar Durchsuchen Editieren

Eetieffzeile fur Mahnstufe 2: |2 Mahnung

D atei fiir Mahnstube 2 (E-Mail; | CiDocuments and SetingssdministratorDeskiophEZBook \Mahnschreiber| | Durchsuchen Editieren

Betreffzeils fur Mahnstufe 3: | Letzte Mahnung

Datei fiir Mahnstufe 3 [E-Mail); | C:A\Documents and Setingst\Administiator\Desktop\EZBook\Mahnschreiber | Durchsuchen Editieren

Zielverzeichniz der generierten Mahnungen:

| C:\Documents and Settings\AdministratorsDesktop

Hilte Abbrechen

Zu erreichen lber Menii:
Verwaltung / Offene Posten /
Debitoren
Knopf: Einstellungen

Hier kdnnen Sie den Ort Ihrer Schablonendateien fir die
Mahnschreiben angeben. Mit dem Knopf Durchsuchen
legen Sie die entsprechende Schablonendatei fest. Mit
Editieren kénenn Sie Ihre Schablonendateien andern.

Weitere Informationen finden Sie auch hier:
Mahnwesen
Platzhalter (Variablen) im Mahnschreiben
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7.35 Monatsabschluss
Einzelne Monate abschlielben @

b onat

Hier konnen Sie einzelne Monate speren und
entzperen. Auf gesperte Monate kann nicht
mehr gebucht werden.

Januar
Februar
Marz

April

bai

Juni

Juli
August
September
Dktober
Movember

e

Dezember

Abbrechen

Zu erreichen Uber Menu:
Verwaltung / Monatsabschluss

Dient dazu fehlerhafte Buchungen zu vermeiden.




77

7.36 Notizen zum Buchungsjahr

Notizen zum Buchungsjahr 2007

keine Matizen zum Buchungsjahr

Zu erreichen ltber Menii:
Verwaltung / Notizen zum Buchungsjahr

Hier kénnen Sie sich Notizen Uber z. B. offene Vorgange,
noch abzuschlieBende Arbeiten, etc. machen.
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7.37 Offene Posten Debitoren

Kontonr.  Kontobezeichnung Offener Betrag | Uberfsliger Bet..  Kontouberzogen = Mahnstufe | Mahnung generiert

10000 Dehitor Beispielkonto 2.015.00 201500 12 'wochen 1 03.01. 2008
100 Zahlke GmbH & Co. KG 3000 30,00  4Wachen

Mehier Eintrage kinnen mit 'Strg’ oder Umschalttaste’ markiert werden. Alle mit Stra + &,

Mahnstufe hochsetzen Mahnschreiben generieren Einstellungen Abbrechen

Zu erreichen lber Menii:
Verwaltung / Offene Posten /
Debitoren

Zeigt Ihnen alle Giberzogenen Kundenkonten. Unter
Einstellungen kdnnen Sie die Parameter flr Ihre
Mahnschreiben angeben. Mit Mahnschreiben generieren
werden die entsprechenden Mahnschreiben der markierten
Kundenkonten generiert.
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7.38 Offene Posten Kreditoren

Offene Posten Kreditoren (Lieferantenkredite) verwalten @l

Offene Kreditorenkonten
Kantonr. Kontobezeichnung Dffenes Betrag | Bankleitzahl Kontanummer IBAN/SWIFT

S T N N

Euchungen auf dem seleklieten Kreditorenkonto

Belegri.  Belegdatum  Buchungstest Betrag Summe  Faligkeit Skontodatum | Skontobetrag
0000 211 -15.,00 1500 Zahlung
00002 21 -15.00 30,00 Zahlung
00003 211 15.00 500 211207 051207 -15.00
00004 2111 15.00 000 211207 051207 -15.00
00005 211 -15.00 500 Zahlung
00008 2111 1.000.00 955,00 211207 051207 1.000.00
oooor 21m 15,00 1.00000 217207 051207 15,00

Zu erreichen lber Menii:
Verwaltung / Offene Posten /
Kreditoren

Hier kdnnen Sie den Stand Ihrer Lieferantenkredite
ersehen. Durch Selektieren eines Kreditorenkontos werden
Ihnen unten die zugehdérigen entsprechenden Buchungen
angezeigt. Skontodatum zeigt Ihnen an, ob Sie noch
Skonto abziehen dirfen und Skontobetrag den dann zu
zahlenden Betrag.




Dialogfenster 80

7.39 Sachkonten Details

Kontendetails (3achkonten) @

K.ontonummer; Bezeichnung:
05300 Erloze 7% LISt
Voreingestellter 5t-5atz;
] e -
F.ontoart;

Einnahmen -

K.ontenkategorie;

< ki [+]
a6 Zuordnung K.ennzahl mzatzzteuer-Yaranmeldung
112 Zuordnung F.ennzahl &nlage EOR

Megativer Betrag erlaubt
[ ates® Avutamatikkanto

Abbrechen

Zu erreichen Uber Menu:
Verwaltung / Konten /
Sachkonten einrichten
Knopf: Details/Bearbeiten

Hier werden einzelne Konteneigenschaften festgelegt.
Ausflihrlichere Angaben finden Sie hier: Kontenverwaltung
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7.40 Sachkonten einrichten

Sachkonten verwalten

Aktiv / Bezeichnung Kanta M
K.ohzessionen oos
Gewerbliche Schutzrechte ooz0
Software o2z
Geschafts- oder Firmenwert 0035
Grundstucke, Gebaude 0050
Unbebaute Grundstucke 000
Unbebaute Grundstucke 00e5
Anzahlungen a.Grundstiicke ohne Bauten oo7g
Bauten auf eigenen Grundstiicken aos0
Geschaftsbauten 0030
Fabrikbauten 0100
Garagen 0110
Aubenanlagen o111
Hof- und ‘W egebefestigungen o1z
Einrichtung Fabrik- und Geschaftshauten o3
Andere Bauten 0115
“wohnbauten 0140
Technizche Anlagen und Maszchinen 0200
M azchinen 0210
M azchinengebundene 'Wwerkzeuge 0220
Mazchinele Anlagen 0240
Betriebzvarrichtungen 0280
[#] Tackhrisrhe dnlansn nd baschinae im Ran a0 V_
Meu Detailz/Bearbeiten Lischen

Wenh ein Konta markiert ist und "Neu" gedriickt wird, werden die Konteneigenzchaften kopiert.

Abbrechen

Zu erreichen lber Menii:
Verwaltung / Konten /
Sachkonten einrichten

Dieser Dialog bietet eine zusatzliche Mdéglichkeit
Konteneigenschaften von Sachkonten festzulegen. Im
Gegensatz zur Kontenverwaltung werden hier nur einzelne
bestimmte Konten bearbeitet. Unter dem Punkt
Details/Bearbeiten werden dann im Dialog Sachkonten
Details die weiteren Attribute festgelegt.
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Resthuchungsbetrag <ohner 1 Betrag 0,00 [ Metta Buchen
Buchungstest - Neu
Habenkanto -

Steuersalz -

Buchungstest Haben-k... Netto Brutto  USt-Betrag  USt-Bez,

Rechte Maustaste in der Liste uft das Kontextmenll genau 2o wie im Hauptienster auf. | 0K | Abbrechen

Zu erreichen Uber Buchungseingabemaske, Knopf:
Sollsplitt, Habensplitt

Die Bedienung entspricht der Buchungseingabemaske.
Zusatzlich wird, wenn vorher schon ein Betrag angegeben
wurde, der Restbetrag, der noch zu verbuchen ist,
angezeigt.

Mit der rechten Maustaste (Kontextmenu) in der Liste
kénnen Sie die Buchungen léschen oder andern. Das
Konto auf dem nicht "gesplittet" wird, ist deaktiviert und
wird wie der Restbuchungsbetrag von der
Hauptbuchungseingabemaske (bernommen.
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7.42 Suchen

[Suchen im Journal e

Suchbedqriff:

Aktivierte Suchfelder:

Journalzpalte

Belegdatum
Beleqgnr.
Erutta
Euchungstest
Haben-F.onto
Id
Fostenstele 1
Metto
Sol-Konta
U5St-Bez.
1J5t-Haben
LSt-Sall

Alle &n- oder Abwahlen

Zu erreichen lber Menii:
Bearbeiten / Suchen

Oder durch Taste:
F3

Sucht einen Suchbegriff in den vorhandenen und hier aktivierten
Spaltenkopfen. GroR3- und Kleinschreibung wird unterschieden.
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7.43 Text des Anhangs

Text des Anhangs fiir den Bericht Jahresabschluss
(Diezen Tewt kénnen Sie mn Hauptmenid *Verwaltung/B enchtstext Anhang® andern, um thn an Thre Anfordeningen anmupassen) #

BILANZIERUNGS- UMD BEWERTUNGSMETHODEN

Allgemeing Grunds itze:

Der Jal hechhuss wurde unter Beachtung der Grund: ord alier Buchfithrung sowie der Generalnorm,
ein méghchst getreues Bild der Vermogens-, Finanz- und Ertragelage des Unternehmens zu vermitteln, erstelt. Die
Gliederung der Eilanz und der Gewinn- und Verlustrechnung erfolgt den gesetzhchen Eestimmungen, msbesondere
den §6 224 und 231 HGE. Die Gewnnni- und Verlustre channg wurde nach dem Gesamtkeostenverfahren erstellt

Wahnuing
Der vorbegende Jahresabschhuss wurde in EURO erstell

| Daturnzangaben:
Die Datmsangaben in der Elanz benehen sich auf den Edanzstichtag, die ;m der Gewnnn- u. Verlustrechnung
|verwendete Zeitangabe umfasst den Zestraum eines Wirtschaftsjahres.

Arnlagevermégen

Die Eewertung des Anlagevermégens erfolgte mu Anschaffungs- bew. Herstelungskosten, die um planmaliige
lineare Abschreibungen vermindert sind Geringfiogige Wirtschafteguter wurden m Jahr der Anschaffing woll
abgeschreben

Slandardieut wesdeiherstelan Teut sus det Zuizchenablage eirfligen Ubewrabmen | | Ok ] Abbeechen

(nur MS-Buchhalter Bilanz)

Zu erreichen dber Menli:
Verwaltung / Berichtstext Anhang

Hier kdnnen Sie Ihren Text fir den Anhang des
Jahresabschlusses eingeben, dndern oder Uber die
Zwischenablage einfligen.
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7.44 MS-Buchhalter ELSTER Sendemodul

1. .LISt-"v".-'i‘-. Sendevarzchau

[ ] Bericktigte Anmeldung?

[ ] %emechnung der Erstatiung erwiinscht?

[ ] Diezmal kein Einzug vom Fonto

Geben Sie bitte Port 8000 und Port 80 fiir
ezhook.exe in threr Fireweall frei.

[ ptionen Sendemodul Beenden

Zu erreichen (dber Menli:
Berichte / Im Berichtszeitraum /
Umsatzsteuervoranmeldung

Obere Leiste im Berichtsmodus, Knopf:
ELSTER

"USt-VA Sendevorschau" zeigt Ihnen Ihre Werte, die
spater den Finanzbehérden Ubermittelt werden, noch
einmal zur Kontrolle. Ohne diese Kontrolle ist der Knopf
"USt-VA versenden", der den Versand per Internet
dbernimmt, nicht aktiviert.

Der Schalter "Berichtigte Anmeldung" korrigiert eine schon
gesendete Umsatzsteuervoranmeldung. Der Schalter
"Verrechnung der Erstattung erwtinscht" flihrt dazu, dass
Ihnen ein zu erstattender Betrag nicht zuriickliberwiesen,
sondern mit der nachsten Umsatzsteuervoranmeldung
verrechnet wird.

Damit das Programm Kontakt mit der Finanzbehérde
aufnehmen kann, muissen Sie Ihre Firewall entsprechend
konfigurieren.
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Der Knopf Optionen fihrt hierhin: MS-Buchhalter
ELSTER® Sendemodul - Optionen

7.45 MS-Buchhalter ELSTER Sendemodul -
Optionen

"

X

TZ-EazpBuch-erzion: 3.0.01
Elzter-Produkbversion:  #77
Elzter-D aterversion: L

[]ELSTER®-Meldungen zeigen

[] Testmodus einzchalten
ELSTER® Logdatei anzeigen

ELSTER® Logdatei lozchen

[

Zu erreichen lber Menii:
Berichte / Im Berichtszeitraum /
Umsatzsteuervoranmeldung

Obere Leiste im Berichtsmodus, Knopf:
ELSTER

ELSTER Sendemodul, Knopf:
Optionen

Dieser Dialog zeigt Ihnen die benutzten
Programmversionen. Der Schalter "ELSTER®-Meldungen
anzeigen" zeigt bei Problemen zusatzliche Meldungen des
ELSTER®-Modules an. Mit dem Schalter "Testmodus
einschalten" kdnnen Sie testweise
Umsatzsteuervoranmeldungen an die Finanzbehdrden
senden, ohne dass diese ausgewertet und berechnet
werden. So kénnen Sie bei eventuellen Problemen
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gefahrlos probieren.

"ELSTER® Logdatei anzeigen" zeigt Ihnen eine
ausfiihrliche Logdatei des ELSTER®-Verbindungsaufbaus.
Hier kdnnen Sie bei eventuellen Problemen weiter
nachforschen.

7.46 Verwalten der Belegnummern

Bezeichnung Erlauterung Zahlerstand
<ohner Bei <ohnes ist nur der Zahlerstand editierbar 92
Bar 3

Eintrage bitte mit Doppelklick bearbeiten [Eintrage konnen deaktiviert werden).

Hilfe Meu Laschen (bemehmen

Abbrechen

Zu erreichen dber Mendi:
Verwaltung / Belegnummernkreise

Hier kdnnen Sie Belegnummernkreise einrichten etc. und
den aktuellen Zahlerstand korrigieren.

Belegnummernkreise sind Belegnummerngruppen, die Sie
nach Gutdlnken einrichten und verwenden kénnen (z. B.
Bar, Bank, Kasse). Sie dienen dazu, Ihre Belege
Ubersichtlicher zu gestalten. Der Belegnummernkreis
<ohne> ist der Standardbelegnummernkreis ohne Angabe
einer speziellen Kategorie.
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7.47 Verwalten der Steuersatze

Verwalten der Steuersitze

Bezsichung | EifButesung Stever. 25w 1 Stevssazk 1. 15U 1.Gikgab 2 Steseaz% 2. 25t 2Gikgah
[7] ckemes Obes Umsstzste... 000 oo o [ONTRE: ] om0 om0
[FIVSLTE  Veestsuss smnatigl 1571 700 000 8 0104158 00 0M 8
VEUnomal  Voesteues nomal 1576 1600 000 9 0104158 1900 000 9 01.01.2007
[] Kiz VSt 5. Kiz halber Steve... 1570 1600 5000 93 0104153 W00 5000 3 01,01 2007
[#] USt nomal  Umsatzsteuer na 1776 16.00 0og 2 01041538 13.00 000 3 .01 2007
[JJ Ust 7% Umsakzsheue er. m .00 000 2 0n.04.193 0.00 ooy 2
[7] USt 16% ot Umsstzsteuetpa_ 1775 600 000 8 00,0415 000 0w 8
[7] V5L 1% 8k Veesteuss noamal 1575 1600 000 7 01.041538 0w 0 7
7% EG-Emeb TRV, 1572 1772 700 000 18 0.041ER 00 000 18
[ E19%  EGEwmebl9%. 1574 1774 1600 000 19 004158 1900 0 139 01.01.2007
[#] UsSt 195 (.. Umsatzsteverna . 1577 1787 16.00 000 w4 (RTRE ] 13,00 0oy .4 01.00 2007
Einliige bite it Doppelidck beabehen (Bt beachier: Sie, d sge duach P isch veesinde werdan kinen )

Hils Neu Lizschan Ubsenabaman Ok | | Abbeschen

Zu erreichen lber Menii:
Verwaltung / Steuersétze

Hier richten Sie die fir die Buchungen notwendigen
Steuersatze ein. Die einzelnen Felder bedeuten:

Bezeichnung
Die Bezeichnung, wie sie in der Buchungseingabemaske
oder in den Listen erscheint.

Erlauterung
Ein nur hier sichtbarer Hinweis als nahere Erklarung.

Steuerkonto
Das Steuerkonto, auf das die Steuer gebucht werden soll.
(Eigentlich sind Buchungen mit Steuersatz Splitbuchungen

).

2. Steuerkonto

Das 2. Steuerkonto, auf das der Betrag zusatzlich gebucht
werden soll. Dies ist nur bei Steuersatzen flr
innergemeinschaftlichen Erwerb und bei §13b UStG
notwendig.

1. Steuersatz
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Hier geben Sie den 1. Steuerprozentsatz in Prozent ein.

1. Eigenanteil

Hier geben sie normalerweise nichts weiter ein. Dieser
Punkt wird nur bei Spezialfallen benétigt, wenn nur ein
Teil der Steuer abzugsfahig ist.

1. Steuerschliissel
Der Steuerschlissel wird fir z. B. fir Import, Export
bendtigt und entspricht dem DATEV®-Steuerschlissel.

1. Giiltig ab

Da sich Steuersatze andern kénnen (z. B. 16% auf 19%)
sind diese manchmal belegdatumsabhangig. Hier kénnen
Sie ein Datum, ab wann dieser Steuersatz gliltig sein soll,
eingeben.

Die weiteren Felder beziehen sich auf den zweiten
Steuerprozentsatz.




Menus
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8.1

Menus

MS-Buchhalter hat drei verschiedene Meniiarten:

1. Das Hauptmenii im Buchungsmodus, welches beim
Programmstart erscheint.

2. Das Berichtsmenili, das beim Starten des
Berichtsmodus tGber den Menlpunkt Berichte nun als

normales Menul sichtbar wird.

3. Die Kontextmeniis, die Sie Uber die rechte Maustaste
im Journal, Buchungsstapel, Kontenrahmen und im
Splitbuchungsdialog erreichen.

Buchungshauptfenster

TR e T Wi
Dee  Bgabeben Sk Buches  Vesshus  Bechie

Bexhustamven  (O[0]200] W Wmjzw o =[] 5tomss rcht i den

Dumn |07 [0 [2007 Bobg el 000][Hem Buhem

| Bumhurgited - ™

Kerte - Kartsabdon, -

Stoum - o

eegn ey, Bchurgstnt Netts e Sobbots  Mabeetonto | U,

[«

Beisgrlabun,  Belegry. = Buchungues Metio  Brutte  Sobtorty  Mebendonts  LR-Des Umgd Lok = Bewrung I
15751 csetbars Vorskmue |
1571 ocehbars Vorsseumr T
1575, Abehars vorsnoues 16% |
167, Absebbars vorstmnr 1 |
1577 Recsebars Worsteer 1§ 1300R
1588 Enburi-Urssrsses l
1 msrabhrgen
171 Umeatsetpumrorsacsabingan 131
1730 Uneskzsteu Voraty
1P Utz fribers fve
2000 Trmen e dbrice.
0 Sonstign Traen urd Wk Eitingy
e e
AN Freendoetre
X Frovedmatig
U5 Umstungen Aesaon 15% Lk 1%
B Wersrerein
T Warsnergu T iorita
0 Warsnanging 1% Vot
AL Lok

| AL Gatter
el - e
et rchuss: 0,00 LR-Tabast 000

Im Buchungshauptfenster finden Sie folgende Menis:
Datei,
Bearbeiten,
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8.1.1

Ansicht,
Buchen,

Verwaltung,
Berichte

? (Hilfe).

Datei

Neu
Startet den Einrichtungsassistenten flr eine neue
Buchfiihrungsdatei.

Offnen
Offnet eine MS-Buchhalter Datei.

Speichern
Speichert eine MS-Buchhalter Datei.

Speichern unter
Speichert eine MS-Buchhalter Datei unter einem anderen
Namen und Ubernimmt ihn als aktuellen Dateinamen.

Datensicherung
Wie "Speichern unter", allerdings wird der neue Dateiname
nicht ibernommen.

Automatische Sicherungskopien
MS-Buchhalter legt automatisch 3 Sicherheitskopien an,
die Sie hier wieder laden kdnnen.

Import:

1.Buchungen

Text (Ascii/Ansi)

Hier kbnnen Sie Dateien aus anderen Programmen (auch
aus MS-Buchhalter II) ibernehmen.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:
1. Import Text: Einstellungen

2. Import Text: Datenfeldabgleich

3. Import Text: Unglltige Datensatze
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2. Kontoausziige

Kontoausziige (Ansi, CSV)

Die meisten Banken stellen beim Online-Banking einen
CSV-Export der Kontoumsatze zur Verfiigung. Diesen
kdnnen Sie hier importieren und durch von Ihnen
bestimmte Regeln ergénzen. Dadurch werden die
gesamten Kontoumsatze automatisch gebucht und es sind
meist nur noch Kassen- oder andere Barbelege zu buchen.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:

1. Import Kontoumsatze: Einstellungen

2. Import Kontoumsatze: Datenfeldabgleich
3. Import Kontoumsatze: Buchungserganzung
4. Import Kontoumsatze: Erganzungsregeln

HBCI+ Direktimport

Hier kdnnen Sie Ihre Kontoumsatze direkt von Ihrer Bank
abrufen und in MS-Buchhalter importieren. Sie miissen
hierzu eventuell den HBCI-Zugang bei Ihrer Bank
aktivieren und brauchen Ihre PIN. Zusatzlich bendtigen Sie
noch die Zugangsdaten Ihrer Bank. (Erfolgreich getestet
wurde der Import bei Deutscher Bank, Postbank und DiBa,
I6sbare Probleme gab es bei Comdirekt). Weiteres zum
Import finden Sie im vorherigen Punkt (Kontoausziige)
und hier:

Import Kontoumsatze: HBCI.

Export:
Journal
Exportiert das sichtbare Journal in einem fest eingestellten
Format.

Datev® KNE
Exportiert die Buchungen im Datev® KNE Format. So
konnen Sie Daten an ihren Steuerberater senden.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:
Datev®-Export
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Betriebspriifung
Exportiert die vom Finanzamt gewiinschten Informationen
im Textformat bei einer Anfrage oder Betriebsprifung.

Text (Ansi)
Hier kdnnen Sie einen von Ihnen definierten Text-Export
vornehmen.

Kontenrahmen
Exportiert die den aktuellen aktiven Kontenrahmen.

Weitere Informationen erhalten Sie hier:
Export Text: Einstellungen

Datenversand:

Mandant --> Steuerberater

Startet Ihr E-Mail Programm mit der aktuellen
MS-Buchhalter Datei als Anhang. Es besteht die
Moglichkeit der Verschliisselung.

Steuerberater --> Mandant

Startet Ihr Email Programm mit der aktuellen
MS-Buchhalter Datei als Anhang. Es besteht die
Moglichkeit der Verschliisselung.

Verschliisselte Datei entpacken und 6ffnen
Hier kdnnen Sie verschlisselte, per E-Mail erhaltene
Dateien entpacken und 6ffnen.

8.1.2 Bearbeiten

Riickgdngig
Macht die letzte Buchungsaktion riickgangig.
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Wiederherstellen
Stellt die letzte Rickgangigaktion wieder her.

Suchen

Sucht einen Buchungssatz im Journal, der Ihren
Eingabekriterien entspricht.

(Falls das Kontierungs ABC aktiviert ist, kdnnen Sie auch
hier suchen)

Weitersuchen
Sucht im Journal weiter ohne erneute Anzeige des
Eingabekriterienauswahldialogs.

Einstellungen
Hier nehmen Sie programmspezifische Einstellungen vor.
Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:

Einstellungen

8.1.3 Ansicht

Hier kdnnen Sie Fenster des Buchungsmodus ein- oder
ausblenden.

Symbolleiste
Ist die Leiste oben links zum Schnellaufruf von Speichern,
suchen, etc.

Schnellzugriffsleiste
Bietet Ihnen einen schnellen Zugriff auf diverse Berichte
(Siehe auch: Schnellzugriffsleiste).

Statusleiste

Ist die Leiste ganz unten, die Ihnen unter anderem den
Uberschuss und die USt-Zahllast angibt (Siehe auch:
Statuszeile).

Kontenhierarchie
Zeigt Ihnen rechts oben das Fenster Kontenkategorien mit
Baumstruktur an. Hier kénnen Sie durch Wahlen die
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8.1.4

Anzeige der Konten im Kontenrahmenfenster (direkt
darunter) beeinflussen.

Kontenrahmen
Zeigt ihnen das Kontenrahmenfenster (rechts unten) an.

Kontierungs ABC

Liefert Ihnen wertvolle Hinweise, wie bestimmte
Geschaftsvorfalle zu buchen sind. Dieser Menlipunkt steht
Ihnen nur bei SKR03 und SKR04 Verfligung, wenn Sie sich
nicht im Einsteigermodus befinden (Siehe auch:
Kontierungs ABC).

Buchungsstapelliste

Zeigt ihnen das Fenster mit den Buchungen, die noch nicht
gespeichert wurden, an. Die letzte Buchung wird zuerst
angezeigt (Siehe auch: Buchungsstapel).

Journalliste

Zeigt Ihnen alle vorhandenen nicht ausgeblendeten
Buchungen an, die schon gespeichert wurden (Siehe
auch: Journal).

Kostenstellen
Blendet die Kostenstellen in der Buchungseingabemaske
ein oder aus.

Buchen

Einsteiger

Hier buchen Sie ohne Gegenkonten. Das heiB3t, dass Sie
nur Einnahmen und Ausgaben buchen, ohne ein
Bankkonto oder ein anderes Geldkonto anzugeben. Der
Vorteil ist, dass es sehr einfach ist. Der Nachteil, dass die
Ubersicht schnell verloren geht. Wenn fiir Sie Buchfiihrung
nicht sonderlich interessant ist und Sie sehr wenig
Buchungen haben (ca. 10 - 20 pro Monat), sodass Fehler
schnell auch per Hand entdeckt werden kénnen, ist dies
die einfachste L6sung flr Sie.




97

8.1.5

Intern werden die Buchungen so behandelt, als wenn es
sich immer um Bareinzahlungen und Barauszahlungen
handeln wirde. Dafiir wird das spezielle neutrale
Geldkonto 1373 verwandt.

Fortgeschrittene

Hier missen Sie ein Geldkonto als Gegenkonto angeben,
um buchen zu kénnen. Ob im Soll oder im Haben gebucht
wird, ermittelt das Programm im Normalfall fir Sie.

Experten

Hier buchen Sie wie ein Buchhalter Soll an Haben. Sie
haben gréBtmaogliche Freiheit und kénnen auch
Splitbuchungen eingeben. Sie missen aber
Grundkenntnisse Uber das Verhalten von Konten
bestimmter Art haben (aktiv, passiv, Einnahmen,
Ausgaben etc.)

Anmerkung

Sie kénnen zwischen den Buchungsmodi problemlos
wechseln. Sinnvoll kann dies vor allem zwischen
Fortgeschrittenenmodus und Expertenmodus sein, da Sie
im Fortgeschrittenenmodus z. B. Ihre Bankbelege
schneller eingeben kdénnen.

Verwaltung

Stammdaten
Hier geben Sie ihre Firmendaten und die Adresse Ihres
Finanzamtes ein.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Eingabe der Stammdaten

Notizen zum Buchungsjahr
Ein Notizzettel zur freien Verfiigung fir Sie.

Buchungsvorlagen
Hier kbnnen Sie Ihre Buchungsvorlagen bearbeiten.
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Buchungsvorlagen vereinfachen Ihnen das Buchen, indem
sie die Buchungseingabemaske mit den Werten der
Vorlage flllen. Das Einfligen einer neuen Vorlage
geschieht Gber das Kontextmenii im Buchungsstapel oder
Journal. Das Aktivieren einer Vorlage wird durch die
Buchungstextbox in der Buchungseingabemaske
ausgelost.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Buchungsvorlagen

Belegnummernkreise

Hier kdnnen Sie den aktuellen Zahlerstand Ihrer
Belegnummernkreise eingeben. Belegnummernkreise
kdénnen z. B. alle Bareinzahlungen, alle Bankbewegungen
etc. sein. Der Zahlerstand jedes Kreises wird bei jeder
Buchung automatisch um eins erhéht.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Verwalten der Belegnummern

Geld-/Bankkonten einrichten

Hier kdnnen Sie Geldkonten oder Bankkonten deaktivieren
oder aktivieren. Es geht in diesem Dialog schneller und ist
Ubersichtlicher als in der Kontenverwaltung.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Geldkonten aktivieren/deaktivieren

Konten

Hier kdnnen Sie Konten einrichten, editieren I6schen oder
zuordnen. Sie beeinflussen damit eine der beiden
Haupttabellen, namlich die Kontentabelle.

Weitere Informationen finden Sie in den Dialogfenstern:
Kontenverwaltung, Geldkonten aktivieren/deaktivieren,
Sachkonten einrichten, Debitoren Kreditoren verwalten
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Steuersitze

Hier kdnnen Sie Steuersatze einrichten, editieren oder
I6schen. Sie beeinflussen damit eine der beiden
Haupttabellen, namlich die Steuersatztabelle.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Verwaltung der Steuersatze

Anlagen
Hier kdnnen Sie Anlagen anlegen, editieren, léschen,
entnehmen etc.

Weitere Informationen finden Sie in den Dialogfenstern:
AfA-Plan erzeugen,

Ausscheiden von Anlagen

Monatsabschluss

Hier schlieBen Sie einzelne Monate ab. Der Abschluss kann
riickgangig gemacht werden (im Gegensatz zum
Jahresabschluss) und dient dazu Buchungen im falschen
Zeitraum zu verhindern.

Jahresabschluss

Hier schlieBen Sie ein Jahr ab. Auf ein abgeschlossenes
Jahr kann nicht mehr gebucht werden und es kann auch
nicht mehr verandert werden. Dies schitzt ihre Buchungen
vor unbeabsichtigten Anderungen. AuBerdem kann das
Programm durch den Abschluss die Salden der neutralen
Konten auf das nachste Jahr lbertragen.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Jahresabschluss

Buchungen bearbeiten

Diesen Punkt benétigen Sie nur dann, wenn Ihnen
schwerwiegende Fehler unterlaufen sind. Sie kénnen hier
Buchungen auf andere Jahre oder Firmen Ubertragen,
selektierte Buchungen l6schen etc.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
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Buchungen bearbeiten

Buchungsjahr wechseln
Wechsel zwischen den schon existierenden
Buchungsjahren.

Buchungsjahre verwalten

Dient zum Anlegen oder Léschen von Buchungsjahren.
Hier kdnnen Sie auch ein Abweichendes Wirtschaftsjahr
festlegen.

Firma wechseln
Wechsel zwischen den schon existierenden Firmen. Sie
konnen in einer Datei mehrere Firmen verwalten.

Firmen verwalten
Dient zum Anlegen oder Léschen von Firmen.

Kontenrahmen wechsein

SKRO03, SKR04, EUR-Minikontenrahmen

Sie kdnnen jederzeit zwischen den Kontenrahmen
wechseln. Sollten Konten in einem Kontenrahmen nicht
vorhanden sein, werden Sie aufgefordert, diese
anzulegen.

Dazu finden Sie weitere Informationen im Dialogfenster:
Kontenabgleich

Passwortschutz

Schiitzt ihre Datei beim Laden, langerem Pausieren und
bei einigen anderen wichtigen Punkten vor unerlaubtem
Zugriff.

Kostenstellen einrichten
Hier kdnnen Sie Kostenstellen einrichten, editieren oder
[6schen.

Weitere Informationen finden Sie im Dialogfenster:
Einrichten der Kostenstellen
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8.1.6

Berichtstext Anhang (nur MS-Buchhalter Bilanz)
Geben Sie hier den Text des Anhangs flr den
Jahresabschluss ein.

Offene Posten
Hier kdnnen Sie die Offenen Posten verwalten,
Mahnschreiben generieren etc.

Saldenindex bereinigen

Da das Erzeugen des Saldenindexes bei einer gréBeren
Anzahl von Buchungen Zeit bedarf, wird dieser nicht
automatisch bei jedem Start bereinigt. Eine Bereinigung
bewirkt, das zum Beispiel geldschte Konten nicht mehr mit
einem Saldo von 0,00 EUR in der Saldenliste angezeigt
werden. Der Saldenindex selbst wird benétigt, um die
Geschwindigkeit bei der Ausgabe der Berichte oder der
Anzeige des Saldos in Echtzeit in der
Buchungseingabemaske zu erhéhen. Der Saldenindex
muss aber nicht bereinigt werden. Auf relevante
Ergebnisse der Buchhaltung hat dies keinen Einfluss!

Berichte

Das Meni Berichte schaltet bis auf den Punkt Diagramme
in den Berichtsmodus um.

Im Berichtszeitraum
Bedeutet, dass die Werte der Werkzeugleiste
Berichtszeitraum im Buchungsmodus flir die folgenden

Menlipunkte iUbernommen werden.

Saldenliste

Zeigt Ihnen die Salden Ihrer Konten sowie die
Kennzahlzuordnung fir die Formulare EUR und
Umsatzsteuervoranmeldung.
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Journal
Zeigt Thnen Ihre Buchungen nach Datum geordnet an.

Kontenblatter
Zeigt Ihnen Ihre Buchungen nach Konten geordnet an.

Kostenstellen

Zeigt Ihnen Ihre Buchungen nach Konten geordnet an.

Umsatzsteuervoranmeldung
Zeigt Thnen Ihre Werte fir die Umsatzsteuervoranmeldung
an und ermdglicht das Senden der Werte per ELSTER®.

Siehe auch: Ausfillhilfe Umsatzsteuervoranmeldung

Betriebwirtschaftliche Analyse
Zeigt Ihnen eine einfache, auf ein Blatt passende
Betriebswirtschafliche Analyse an.

BWA (erweitert)

Zeigt Thnen eine ausflhrliche Betriebswirtschafliche
Analyse an, die sich in den Kategorien an der Gewinn- und
Verlustrechnung nach dem Gesamtkostenverfahren
orientiert.

Einnahmenuberschussrechnung
Zeigt Ihnen die formlose Uberschussrechnung an.

EUR (erweitert)

Zeigt Thnen eine ausflhrliche
Einnahmenlberschussrechnung an, die sich in den
Kategorien an der Gewinn- und Verlustrechnung nach dem
Gesamtkostenverfahren orientiert.

Siehe auch:Ausfllhilfe EUR Formular

GuV (nur MS-Buchhalter Bilanz)
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Zeigt Ihnen die Gewinn- und Verlustrechnung nach dem
Gesamzkostenverfahren an.

Bilanz (nur MS-Buchhalter Bilanz)
Zeigt Ihnen eine Bilanz nach den Richtlinien fur "Kleine
Kapitalgesellschaften".

Kalenderjahr
Bedeutet, dass die Auswertungen immer fir das ganze
Jahr stattfinden.

Anlagenspiegel
Zeigt Ihnen eine Liste aller nicht ausgeschiedenen
Anlagen.

AfA-Pldne
Zeigt die aktuellen noch aktiven Abschreibungsplane Ihrer
Anlagen.

Umsatzsteuererkldrung

Zeigt Ihnen die Werte fiir die Umsatzsteuererklarung und
ist letztendlich nur eine Jahresubersicht der
Umsatzsteuervoranmeldung.

Offene Posten Debitoren
Zeigt Thnen die Offenen Posten Ihrer Kundenkonten an.

Offene Posten Kreditoren
Zeigt Thnen die Offenen Posten Ihrer Lieferanten an.

Wirtschaftsjahr

Bedeutet, dass die Auswertungen normalerweise flr das
Kalenderjahr stattfinden. Aber wenn Sie ein Abweichendes
Wirtschaftsjahr eingestellt haben, werden nun diese

Einstellungen flir den Berichtszeitraum Gbernommen.

Jahresabschluss
Zeigt Ihnen Bilanz, GuV und Ihren Anhangtext
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8.1.7

Anlage EUR
Zeigt Ihnen die Werte, die Sie fur das Formular "Anlage
EUR" bendtigen.

Diagramme
Hier kdnnen Sie sich Ergebnisse Ihres Unternehmens
grafisch anzeigen lassen.

Weitere Informationen finden Sie beim Dialogfenster
Diagramme.

2 (Hilfe)

Hilfe
Zeigt Ihnen die aktuelle Hilfedatei an.

Website von MS-Buchhalter
Verbindet Sie mit unserer Website im Internet.

Auf neue Version priifen
Verbindet mit dem Internet und prift, ob auf unserem
Server eine neuere Version existiert.

Programmfreischaltung

Hier geben Sie Ihre Programmfreischaltnummer, die Sie
immer auf der Originalrechnung finden kdnnen, ein.
Dadurch wird die Demoversion dieses Programms zur
Vollversion.

MS-Buchhalter Anwenderforum
Hier stellen wir ein Internet-Forum zur Verfligung, wo z. b.
Anwender anderen Anwendern helfen kdnnen.

Verbesserungsvorschlag senden
Startet Ihr E-Mail Programm, mit dem Sie uns dann Ihren
Verbesserungsvorschlag zusenden kénnen.
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8.2

Fehlerbericht senden
Startet Ihr E-Mail Programm, mit dem Sie uns dann Ihren
Fehlerbericht zusenden kdénnen.

Bestellschein MS-Buchhalter
Startet Ihr E-Mail Programm mit unserem Bestellschein,
welchen Sie eventuell noch erganzen mussen.

Info liber MS-Buchhalter
Zeigt Versions- und andere Informationen an.

Berichtsmodushauptfenster
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Im Berichtsmodushauptfenster finden Sie folgende
Mendus:
Datei,

Anzeige
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8.2.1

8.2.2

Datei

Drucken
Druckt die angezeigten Seiten und zeigt den
Druckerdialog.

Druckereinrichtung
Hier kdnnen Sie Voreinstellungen fir Ihren Drucker
eingeben.

Anzeige

Gehe zu...
Wechselt zur entsprechenden Seite.

Ganze Seite
Zeigt die ganze Seite auf dem Bildschirm.

Fensterbreite
VergréBert die Seite auf Fensterbreite.

Doppelseitig
Zeigt, wenn moglich, zwei Seiten an.

Verkleinern
Verkleinert die Seiten.

VergroBern
VergréBert die Seiten.

Schriftdarstellung
Hier kbnnen Sie die Schriftart und den Schriftgrad fir die
Berichte einstellen.

Horizontal
Berechnet die Seiten neu flr die horizontale Ausgabe.

Sonstige Konten ausblenden
Blendet nur bei der formlosen Uberschussrechnung die
sonstigen Konten, die nicht unbedingt dazu gehéren, aus.
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8.3
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Kontextmenis sind Menls, die Sie Uber die rechte
Maustaste in bestimmten Fenstern erreichen. In folgenden
Fenstern ist ein Kontext aktiviert:

Buchungsstapel

Journal

Soll- Habensplit (Dialogfenster).

Kontenrahmen

Kontextmeniis in den Buchungslisten:

Zugehorige Kontenblitter

(Journal und Buchungsstapel)

Hier kédnnen Sie sich einzelne zum Buchungssatz
gehérenden Kontenblatter anzeigen lassen.

Stornieren (nur Journal)
Storniert die gewadhlte Buchung (Betrag negativ).
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Buchungssatz dandern
Léscht den Buchungssatz und kopiert ihn in die
Buchungseingabemaske.

Buchungssatz I6schen
Léscht den Buchungssatz.

Einfiigen in Buchungsvorlagen

(Journal und Buchungsstapel)

Fligt den Buchungssatz in Ihre Buchungsvorlagen ein und
6ffnet das Dialogfenster Buchungsvorlagen.

Listenelemente dndern

(Journal und Buchungsstapel)

Hier kdnnen Sie die Ansicht des Journals und
Buchungsstapels andern.

Buchungsatz kopieren
(Journal und Buchungsstapel)
Kopiert einen Buchungssatz in die Zwischenablage.

Buchungsatz einfiigen (nur Buchungsstapel)
Flgt einen Buchungssatz aus der Zwischenablage in den
Stapel ein.

Journal nach Excel® exportieren (nur Journal)

Startet, wenn vorhanden, Excel® und erzeugt eine Tabelle
mit den sichtbaren Inhalten des Journals.

Kontextmenii im Kontenrahmen:

Konto als Sollkonto verwenden

Flgt das aktive Konto in den Buchungsdialog ein. (Auch

Doppelklick linke Maustatste)

Konto als Habenkonto verwenden
Flgt das aktive Konto in den Buchungsdialog ein.

Kontenblatt anzeigen
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Zeigt den Kontoauszug des aktiven Kontos.

Konto bearbeiten
Fahrt direkt zum Bearbeitungsdialog des entsprechenden
Sachkontos, Debitors oder Kreditors.

Sachkonto neu anlegen
Fahrt direkt zum Bearbeitungsdialog von neuen
Sachkontos.

Debitor oder Kreditor neu anlegen
Fahrt direkt zum Bearbeitungsdialog von neuen Debitoren
oder Kreditoren.




Werkzeugleisten
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9.1

Werkzeugleisten

Das Programm hat folgende Werkzeugleisten:

Berichtszeitraum im Buchungsmodus

DEE ?  seacvvsetsmwom 0 ]01] 2000 bs 3 |0a] 2007 Zehsumachoelarmahl + [T Slomes nicht in den Berichten und im Jounal anzeipen

Statuszeile

Boret LCoowschuss: B.686,34 | LSt-Zanlast: 2,014,590

Obere Leiste im Berichtsmodus

Benchimodus beenden Bechiizstioamvon [01]01[ 2007 | ba 303 207 | | Zenwmschnelwwan |+ [Famen bonochderen | ELSTERS®

Untere Leiste im Berichtsmodus

N || 4 Seite 1 vaon 1 [ [ Horizontal

Berichtszeitraum im Buchungsmodus

DEE ?  seacvvsetsmwom 0 ]01] 2000 bs 3 |0a] 2007 Zehsumachoelarmahl + [T Slomes nicht in den Berichten und im Jounal anzeipen

Hier steuern Sie hauptsachlich die Anzeige der Berichte.
Der hier eingestellte Berichtszeitraum wird ibernommen.
In der Box Zeitraumschnellanwahl kénnen Sie Quartale,
Monate oder manuelle Einstellung auswahlen. Bei der
manuellen Einstellung kénnen Sie die Datumsfelder direkt
editieren.

Der Schalter "Stornos nicht in den Berichten und im
Journal anzeigen" dient dazu, die Stornos (bei denen es
sich eigentlich um protokollierte Loschungen handelt)
nicht anzuzeigen. Dadurch werden das Journal und die
Berichte Ubersichtlich gehalten und ein echtes Ldschen,
was von Einsteigern oft bevorzugt wird, ist kaum noch
gerechtfertigt.

Lesen Sie dazu auch:
Besser Stornieren als Léschen
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9.2

9.3

9.4

Schnellzugriffsleiste

[Salden] v | [Joumal = | [Konten| »| [UStvel | [ Bwi [+] [ EOR || Anlagen | [AtaPizne| [ Guv [+ [Bianz| +]

Uber die Schnellzugriffsleiste kénnen Sie sich ohne den
Umweg Uber das Menul Ihre Berichte anzeigen lassen.
Wenn Sie direkt auf die Schaltflache klicken, wird der
entsprechende Bericht im gewahltem Berichtszeitraum
dargestellt (siehe auch: Berichtszeitraum im
Buchungsmodus). Wenn Sie auf den Pfeil daneben klicken,

kénnen Sie den Zeitraum in einem nun erscheinenden
Kontextmeni besonders schnell anwahlen. Die
Schaltflachen GuV und Bilanz erscheinen nur in der
Bilanzversion.

Statuszeile

Emet Ubeschuss: B506, 34 | LES-Zanlast: 2,014,590

In der Statuszeile sehen Sie abgesehen von Informationen
zu Menlpunkten etc. auch standig den aktuellen
Uberschuss sowie die USt-Zahllast.

Wenn Sie im Kontextmeni den Punkt "Salden in der
Statuszeile anzeigen" aktivieren, wird Ihnen in der
Statuszeile der Saldo der Konten der gewahlten Buchung
bis zum Zeitpunkt dieser Buchung angezeigt. Dies kann
zur Fehlersuche sehr nitzlich sein, wenn z. B. der Saldo
des echten Bankkontos nicht mehr mit dem
programminternen Saldo Ubereinstimmt.

Siehe dazu auch: Buchungsfehler finden

Obere Leiste im Berichtsmodus

Benchimodus beenden Bechiizstioamvon [01]01[ 2007 | ba 303 207 | | Zenwmschnelwwan |+ [Famen bonochderen | ELSTERS®

Diese Leiste verhalt sich grundsatzlich wie die Leiste
Berichtszeitraum im Buchungsmodus. Zusatzlich kénnen

Sie noch den Berichtsmodus beenden (Sie gelangen so
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9.5

wieder in das Buchungshauptfenster), Firmen
konsolidieren (zusammenlegen) oder das ELSTER®
Sendemodul (nur Umsatzsteuervoranmeldung) aufrufen.

Firmen konsolidieren

Firmen konsolidieren heiBt, dass, wenn mehrere Firmen in
der MS-Buchhalter Datei vorhanden sind und eine
Zusammenlegung in den Berichten sinnvoll ist (z. B. bei
USt-Voranmeldung oder Uberschussrechnung), die
Ergebnisse aller Firmen aufsummiert angezeigt werden.

ELSTER® Sendemodul

Das ELSTER® Sendemodul sendet die Ergebnisse der
angezeigten Umsatzsteuervoranmeldung per Internet an
das Finanzamt. Voraussetzung flr die Aktivierbarkeit
dieses Schalters ist, dass die USt-Voranmeldung angezeigt
wird und ein glltiger Berichtszeitraum eingestellt ist.

Untere Leiste im Berichtsmodus

M|« Seite 1 von 1 [ Horizontal

+ oder - vergroBert oder verkleinert die Anzeige. Rechts
daneben navigieren Sie durch die Seiten. Der Schalter
"Horizontal" berechnet das Seitenlayout fiir eine
horizontale Darstellung neu.




Kapitel

Anlagenverwaltung (Anleitung)
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10

Anlagenverwaltung (Anleitung)

Allgemein

Anlagen sind Wirtschaftsgtter (WG), die nicht sofort als
Ausgaben geltend gemacht werden dirfen, sondern deren
Wert Uber die Nutzungsdauer Jahr flr Jahr abgeschrieben
wird. Die Nutzungsdauer kénnen Sie auf sogenannten AfA-
Tabellen, die sie z. B. auf www.bundesfinanzministerium.
de finden, ersehen.

Welche WG gibt es?

Es gibt momentan folgende Abstufungen:

1. WG bis 60,- EUR werden einfach als Ausgabe behandelt
(SKRO3 4985 Werkzeuge und Kleingeréte).

2.Sogenannte Geringwertige Wirtschaftsgiter (GWG)
kdnnen im Anschaffungsjahr sofort abgeschrieben
werden. (bis 2007 bis 410,- EUR, ab 2008 bis 150,-
EUR)

3.Ab 2008 missen GWG (inzwischen oft GWG II genannt)
im Wert ab 150,- EUR bis 1000,- EUR in einem Anlage-
Pool pro Jahr mit 20% abgeschrieben werden.

4. WG Uber 1000,- werden entsprechend der AfA-Tabellen
abgeschrieben.

Vorgehen

1. Eine Anlage wird nicht als Ausgabe behandelt, sondern
auf einem erfolgsneutralen Anlagekonto aktiviert
(gebucht).

2.Nun wird von diesem neutralen Anlagekonto am Ende
des Jahres 31.12 oder bei Sonderabschreibungen etc.
auf ein Ausgabenkonto abgeschrieben (der Wertverfall
als Ausgabe geltend gemacht).

Eine Anlage in MS-Buchhalter 3.0 erstellen und am

Ende des Jahres abschreiben

1. Erstellen Sie die Anlagebuchung. Im Einsteigermodus
geben Sie im Feld Konto der Buchungseingabemaske
statt eines Ausgabenkontos ein Anlagekonto ein (z.B.
210/440 Maschinen) und buchen sonst so, als wirden
Sie eine Ausgabe tatigen. Alle anderen buchen mit dem
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entsprechendem Gegenkonto.

2.Selektieren Sie die nun erhaltene Buchung im
Buchungsstapel und betatigen Sie den Knopf AfA (neu)
. Nun erscheint der Dialog Anlage im Detail, wo Sie die
entsprechenden Einstellungen vornehmen kénnen und
sich dann die AfA-Buchungen, die am Ende jeden Jahres
zu buchen sind, automatisch generieren lassen kénnen.
Durch die Anlagenverwaltung werden zwar die AfA-
Buchungen erzeugt, aber noch nicht in die
Finanzbuchhaltung Gbertragen. Die Anlagenverwaltung
erzeugt nur die Berichte: Anlagenspiegel und AfA-
Plane.

3.Eine Ubernahme der AfA-Buchungen in den Stapel der
Finanzbuchhaltung ist aber im Dialog
Anlagenverwaltung Gber den Knopf: Automatische
AfA-Buchungen der AV in die FiBu ibernehmen maoglich
(dies wird normalerweise kurz vor dem Jahresabschluss
gemacht).

Eine Anlage fiir vorherige nicht existierende

Buchungsjahre erstellen

Wenn Sie mit MS-Buchhalter 3.0 beginnen, haben Sie

eventuell schon Anlagen, die sie ibernehmen maéchten.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1.Erstellen Sie im aktuellen Jahr mit der
Buchungseingabemaske taggenau die entsprechende
aber hier nur provisorische Anlagebuchung und
erzeugen Sie eine Anlage, wie es schon im vorherigen
Absatz beschrieben wurde.

2.Nun Andern Sie Im Dialog Anlage im Detail das
Buchungsjahr der Anlage und driicken dann den Knopf
Aktualisieren.

3.Lbéschen Sie zum Schluss die nur provisorisch angelegte
Buchung wieder aus dem Buchungsstapel.

GWG II Pool erstellen (1) und Anlagen in den Pool

buchen (2) (ab 2008)

1. Gehen Sie genau so vor wie beim normalen Erstellen
einer Anlage. Benutzen Sie aber das Anlagekonto
485/675 GWG 150,- bis 1000,- Sammelposten und im
Dialog Anlage im Detail das Konto 4862/6264
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Abschreibung auf GWG Sammelposten als AfA-Konto.
Andern Sie dort nun die Bezeichnung der Anlage in GWG
II Sammelposten 2008, wahlen als Nutzungsdauer GWG
II (Pool) und driicken dann den Knopf aktualisieren.

2.Wenn Sie nun einen weiteren Gegenstand in den GWG II
Pool einbringen méchten, erstellen Sie wieder wie bei 1.
eine weitere Anlagebuchung mit dem Konto 485/675
driicken aber nun nicht den Knopf AfA (neu) sondern
den Pfeil daneben und wahlen dort Zuschreibung/GWG
II (Pool). Wahlen Sie im nun erscheinenden Dialog die
Anlage GWG II Sammelposten 2008 aus.

Selbstverwalten von Anlagen

Sie kdnnen die Abschreibung der Anlagen auch selbst
vornehmen und verwalten. Schalten Sie dazu nach dem
Anlegen einer Anlage im Dialog Anlage im Detail die AfA-
Automatik aus (AfA-Buchungen automatisch generieren
abwahlen) und dricken dann den Knopf aktualisieren.
Abschreibungsbuchungen buchen Sie ganz normal in der
Finanzbuchhaltung. Diese Buchungen kdénnen Sie nun iber
den Pfeil neben dem Knopf AfA (neu), indem Sie
Abschreibung (selbst verwaltet) wahlen, der
Abschreibungsliste in der Anlagenverwaltung hinzuftigen.

Entnahme von Anlagen

Die Entnahme von Anlagen geschieht iber den Knopf
Anlagenabgang im Dialog Anlagenverwaltung. Im nun
erscheinenden Dialog Anlagenabgang setzen Sie zuerst
das Datums des Abgangs und ermitteln (ber den Knopf
Restbuchwert ermitteln den Restbuchwert der Anlage (nur
wenn das Anlagegut noch nicht voll abgeschrieben ist).
Entscheiden Sie dann, ob es sich um einen Anlagenabgang
mit Gewinn oder Verlust handelt oder um eine
Verschrottung etc. und wahlen dies in der entsprechenden
Box aus. Bei einem Anlagenabgang mit Gewinn wahlen Sie
im Anlagenabgangskonto ein Anlagenabgangskonto mit
Buchgewinn (SKR03 2315-2317). Und bei Buchverlust als
Anlagenabgangskonto ein Anlagenabgangskonto mit
Buchverlust (SKR03 2310-2312). Bei Verschrottung oder
ahnlichem wahlen Sie ein entsprechendes
Abschreibungskonto (wie z. B. SKR03 4840). Damit ist die
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Entnahme der Anlage abgeschlossen. Sie kénnen nun die
Entnahmebuchung im Dialog Anlagenverwaltung mittels
des Knopfes Automatische AfA-Buchungen der AV in die
FiBu ibernehmen in den Buchungsstapel generieren.

Falls Sie die Anlage verkauft haben sollten, muss in der
Finanzbuchhaltung auch noch der Ertrag gebucht werden
und zwar bei Gewinn auf einem Erléskonto Verkauf von
Anlagen mit Gewinn (z. b. SKR03 8820 Erlése auf Verkauf
von Sachanlagen USt. 19% bei Buchgewinn) und bei
Verkauf mit Verlust auf ein Erléskonto Verkauf von
Anlagen mit Verlust (z. b. SKR03 8801 Erlése auf Verkauf
von Sachanlagen USt. 19% bei Buchverlust).
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Offene Posten und Mahnwesen

MS-Buchhalter verfigt tber eine eingebaute Offene Posten
Verwaltung mit integriertem Mahnwesen.

Damit haben Sie einmal Kontrolle Gber Ihre Offenen
Posten und zum anderen werden Ihre Kunden konsequent
und fast automatisch angemahnt. Dies erhdht nicht nur
den Erfolg Ihrer Mahnschreiben, sondern erniedrigt auch
den dafir von Ihnen zu betreibenden Aufwand.

Ihre offenen Rechnungen erreichen Sie iber Meni
Verwaltung/Offene Posten/Kreditoren und Berichte/
Kalenderjahr/Offene Posten/Kreditoren. Die Ihnen
geschuldeten Betrage tUber Menl Verwaltung/Offene
Posten/Debitoren und Berichte/Kalenderjahr/Offene
Posten/Debitoren.

Falls Sie keine Soll-Versteuerung haben (der Betrag wird
bei Rechnungsstellung gebucht), sondern Ist-Versteuerung
(Betrag wird bei Zahlungseingang gebucht) lesen Sie bitte
hier das weitere Vorgehen Offene Posten buchen
(Debitoren/Kreditoren) .

Mahnwesen

MS-Buchhalter benutzt sogenannte Schablonen, um
Mahnschreiben zu generieren. Das sind Dateien die an
bestimmten Stellen Platzhalter besitzen, die dann vom
Programm mit den entsprechenden Daten aufgefillt
werden. Im Verzeichnis von MS-Buchhalter finden Sie
folgende Beispiel-Schablonen, die Sie nach Ihren
Bedirfnissen abandern kdnnen. Die mdglichen Platzhalter
finden Sie hier Platzhalter (Variablen) im Mahnschreiben.

Fiir Mahnungen per E-Mail (Text oder HTML-Format):
Schablone_EMailmahnstufel.txt
Schablone_EMailmahnstufe2.txt
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Schablone_EMailmahnstufe3.txt

Fiir Mahnungen per Brief etc. (im RTF-Format):
Schablone_Mahnungstufel.rtf
Schablone_Mahnungstufe2.rtf
Schablone_Mahnungstufe3.rtf

Eine Mahnung generieren und verwalten Sie Uber den
Dialog Offene Posten Debitoren.

11.1.1 Platzhalter (Variablen) im Mahnschreiben

Folgende Variablen kénnen in den Schablonendateien der
Mahnschreiben gesetzt werden:

Variablen der eigenen Stammdaten:
#S_FIRMA#

#S_NAME#

#S_STRASSE#

#S_PLZ#

#S_ORT#

#S_TELEFON#

#S_FAX#

#S_EMAIL#

#S_STEUERNR#

Variablen des Debitorkontos (Kundenkontos):
#D_KUNDENR#
#D_KONTONAME#
#D_KONTONR#
#D_NAME#
#D_FIRMA#
#D_STRASSE#
#D_PLZ#
#D_ORT#
#D_ANREDE#
#D_EMAIL#
#D_LAND#
#D_TELEFON#
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#D_FAX#
#D_ADRESSZUSATZ#
#D_ANSPRECHPARTNER#
#D_MAHNSTUFE#
#D_SALDO#
#D_BETRAG_UEBERFAELLIG#

Datumsvariablen:

#DATUM#

#DATUM+7#

#DATUM+14#

#DATUM4+30#

Flgt das aktuelle Datum (+ Tage) in folgender Form in die
Schablonendatei:

21.04.08 (heute), 28.04.08 (+7) etc.

#DATUM_MAHNUNG1 #

#DATUM_MAHNUNG2#

#DATUM_MAHNUNG3#

Fligt das Datum der entsprechenden Mahnungen in die
Schablonendatei ein:

#DATUM_UEBERFAELLIG#
#DATUM_TAGE_UEBERFAELLIG#

Fligt das Datum/Tage seit dem der Betrag lberféllig ist, in
die Schablonendatei ein.

Uberfillige Postenliste:
#POSTENLISTE_UEBERFAELLIG#

Flgt alle offenen Posten in folgender Form in die
Schablonendatei:

Datum Buchungstext Betrag
21.04.08 Rechnung AR 3456 206,56
29.04.08 Rechnung AR 3512 307,34
11.06.08 Rechnung AR 3745 506,23
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12

12.1

12.2

Tipps

Unter dieser Rubrik finden Sie nitzliche Tipps zur
Buchfiihrung.

Anfangsbestand eines Kontos buchen

Wenn Sie nach dem System der doppelten Buchfiihrung
buchen, ist es notwendig, zum Jahresbeginn die
Anfangsbestande aller aktiven und passiven
Bestandskonten zu buchen.

Wenn Sie eine ganz neue Buchhaltung beginnen, buchen
Sie die Anfangsbestdande bitte als Privateinlage, sonst wird
flr diese Buchungen das Konto "9000 Saldenvortrage
Sachkonten", auch als Eréffnungsbilanzkonto (EBK)
bezeichnet, benutzt. Dies wird, wenn gewtlinscht, beim
Jahresabschluss vom Programm automatisch fir Sie
vorgenommen.

Besser Stornieren als Loschen

Buchungseinsteiger glauben oft, dass es sinnvoller ist
Buchungssatze zu l6schen, als sie zu stornieren. Wir
denken, dass dies nur in Sonderfallen und am Anfang,
wenn man das Programm noch nicht richtig bedienen
kann, sinnvoll sein kann.

Da Sie die Anzeige der Stornos durch die Werkzeugleiste
Berichtszeitraum im Buchungsmodus steuern kénnen, ist
auch das Argument der Ubersichtlichkeit, welches
manchmal angefihrt wird, hinféllig. Einzig und allein
bleibt Gbrig, dass andere Ihre Fehler nachvollziehen
kdnnen. Gerade, wenn Sie Anfanger sind, kann dies auch
von Vorteil fir Sie sein und einen Verdacht entkraften.
AuBerdem legen Buchfihrungen ohne Stornos nahe, dass
nicht nach den Regeln ordnungsgemaBer Buchfiihrung
gearbeitet wurde.
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12.3

Das Programm ist standardméaBig so eingestellt, dass ein
Léschen von gespeicherten Buchungen nicht méglich ist.
Sie kénnen dies aber unter Einstellungen abwahlen. Wir
mochten IThnen aber empfehlen sich von vornherein an
Stornos zu gewdhnen.

Buchungen mit Eigenanteil

Oft gibt es Buchungen, bei denen ein Privatanteil gebucht
werden muss zum Beispiel:

e Bewirtungskosten (Es mussen 30% des Netto als nicht
abziehbare Bewirtungskosten gebucht werden.)

¢ Anteilige Strom, Mietkosten etc.

e Sogar bei Telefonkosten sind Privatanteile mdglich

Anstatt nun spezielle komplizierte Steuersatze oder
automatisierte Splittbuchungen daflr bereit zu stellen, die
das Buchen und die Kontrolle solcher Buchungen
unibersichtlich gestalten, schlagen wir dafiir folgende
einfache Ldsung, "die Taschenrechnermethode", vor:

1.Buchen Sie alle diese Buchungen mit 100%.

2.Am Ende des Wirtschaftsjahres sehen Sie sich den Saldo
des entsprechenden Kontos an (zum Beispiel Ihres
Bewirtungskontos) und buchen nun mit einer einzigen
Buchung davon 30% als Eigenanteil. Der Betrag (Saldo
x 30%) wird mit dem Taschenrechner berechnet deshalb
der Name "Taschenrechnermethode".

Der Vorteil ist, dass nun mit einer Gbersichtlichen Buchung
alle Eigenanteile gebucht wurden. Das kaum ins Gewicht
fallende Manko ist, dass der Monat nicht ganz exakt
abgegrenzt ist.

Damit Sie den Eigenanteil am Ende des Jahres nicht
vergessen, schlagen wir vor dies im MenU unter
Verwaltung/Notizen zum Buchungsjahr als Teil der
Abschlussarbeiten mit einzutragen.




Tipps 126

12.4

12.5

Buchungsfehler finden

Das Buchen nach dem System der doppelten Buchfiihrung
bietet, gegenliiber dem System der einfachen
Buchfiihrung, den Vorteil, Buchungsfehler durch
Saldenkontrolle schneller und besser finden zu kénnen.
Am schnellsten erhalten Sie den Saldo eines Kontos,
indem Sie die Nummer des Kontos (z. B. fiir das Konto
Bank die Nummer 1200 bzw. 1800) in die Buchungsmaske
des Buchfihrungsprogramms eintragen. Sollten Sie
feststellen, dass z. B. der Saldo auf dem Kontoauszug
Ihrer Bank nicht mit dem Konto Bank (1200/1800) im
Buchfliihrungsprogramm Ubereinstimmt, hilft Ihnen der
Bericht Kontenblatter weiter. Dort finden Sie alle bisher
gebuchten Geschaftsvorfalle sortiert nach Konten. Zu jeder
Buchung ist sowohl der gebuchte Betrag, als auch der
Saldo, also die Summe des Kontos bis zu dieser Buchung,
angegeben. Sie kénnen nun den Fehler aufspiren, indem
Sie die einzelnen Positionen bzw. die mit dem
Taschenrechner durch Addieren der Positionen gebildeten
Zwischensummen auf den Kontoauszug Ihrer Bank mit
den Betragen bzw. Salden des Kontos Bank in den
Kontenblattern vergleichen.

Importieren von Kontoumsatzen

Kontoumsatze lassen sich mit MS-Buchhalter direkt von
Ihrer Bank abrufen (HBCI+) oder als CSV-Datei
importieren und durch selbstdefinierte Regeln erganzen
und somit automatisch buchen.

Wir empfehlen davon unbedingt Gebrauch zu machen,
wenn mehr als 10 Kontoumsatze vorliegen. Sie haben so
nicht nur eine Zeitersparnis, sondern auch maogliche Fehler
bei der Eingabe (Datum etc.) werden erfolgreich
verhindert.
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12.6

Den Import von Kontoumsatzen finden Sie im Menl unter
Datei/Import/Kontoausziige. Bei jedem der dann
erscheinenden Dialoge kénnen Sie wie immer mit der
Taste F1 Hilfe anfordern.

Folgende Themen geben dazu weitere Informationen:

1. HBCI-Import
Import Kontoumsatze: HBCI

Import Kontoumsatze: HBCI Bankverbindung

Import Kontoumsatze: HBCI Kontonummer

2. CSV-Import
Import Kontoumsdatze: Einstellungen

Import Kontoumsatze: Datenfeldabgleich

3. HBCI- und CSV-Import betreffend
Import Kontoumsdatze: Buchungserganzung

Import Kontoumsatze: Erganzungsregeln

Offene Posten buchen
(Debitoren/Kreditoren)

Diese Angaben gelten nur fiir Freiberufler und
Kleingewerbetreibende, die eine
Uberschussrechnung anfertigen und
Ist-Versteuerung!

Zusatzlich zum eigentlichen Buchungssatz kann man beim
Verwalten der Eingangs- und Ausgangsrechnungen ein flr
den Kunden angelegtes Debitor- (Schuldner) oder
Kreditorkonto (Glaubiger) anlegen und als Gegenkonto ein
neutrales Interimskonto (tempordres Konto) anlegen oder
benutzen. Bei Zahlungseingang wird zusatzlich zur
Umsatzerldsbuchung zum Ausgleich des Debitor- oder
Kreditorkontos dieser Betrag wieder "zurlickgebucht".
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12.7 Organisation der Belege

Eine glinstige Organisation der Belege vereinfacht das
Buchen enorm. Wir empfehlen Ihnen Ihre Belege
mindestens in die Belegkreise "Bank" (per
Bankliberweisung gezahlt) und "Bar" (Bar gezahlt) zu
unterteilen. Um die Belege zu verarbeiten, empfiehlt es
sich folgendermaBen vorgehen.

Einmalige Vorbereitung

Beschriften Sie 12 DIN-A4 Blatter, ein Blatt pro Monat,
in der oberen rechten Ecke mit Zahlen von 1 bis 12.
Heften Sie nun diese Trennblatter, vorzugsweise in
Klarsichthillen gesteckt, in einem Ordner ab.

AnschlieBend legen Sie genau so viele Trennstreifen aus
Karton zwischen die Trennblatter, wie notwendig sind,
um die von Ihnen verwendeten Belegkreise innerhalb
der Monate zu trennen. Es sollte also mindestens ein
Trennstreifen sein, um die Belegkreise "Bank" und "Bar"
ZU separieren.

Laufende Belegverarbeitung
e Beim Buchen Ihrer Geschaftsvorfalle beginnen Sie am

Besten mit dem Kontoauszug des Monats, den Sie
buchen méchten. Geben Sie dazu die Zahlungsvorgange
auf dem Kontoauszug Ihrer Bank der Reihe nach ein. Die
vom Buchhaltungsprogramm fortlaufend generierten
Belegnummern werden, eventuell mit Belegkreiskiirzel,
sowohl vor die entsprechende Position auf dem
Kontoauszug, als auch auf dem Beleg (wenn dazu
vorhanden) notiert. So kdnnen die Belege jederzeit der
entsprechenden Buchung zugeordnet werden.

Um den gebuchten Belegkreis "Bank" abzuheften, wird
hinter dem Trennblatt des Monats als Erstes der
Kontoauszug, gefolgt von den dazugehdrigen und in
zeitlicher Reihenfolge sortierten Belegen, in den Ordner
gelegt.

e Bar gezahlte Belege werden bearbeitet, indem man sie
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ebenfalls in zeitlicher Reihenfolge sortiert bucht. Die
Buchungsnummern werden auch hier, eventuell mit
Belegkreiskiirzel, auf den Belegen notiert.

¢ Um den gebuchten Belegkreis "Bar" abzuheften, werden
die Bar gezahlten Belege hinter den Belegen des
Belegkreise "Bank", separiert durch den Trennstreifen
aus Karton, chronologisch abgelegt.

12.8 Wahl des Kontenrahmens

12.9

Die Kontenrahmen SKR03 und SKR04 sind vollstéandige
Kontenrahmen mit Gber 500 Konten. Einsteiger werden oft
durch diese Vielfalt "erdrickt". Flr Einsteiger empfehlen
wir deshalb den EUR-Minikontenrahmen, der sich am
SKRO3 orientiert, aber hauptsachlich nur die Konten
besitzt, die fir das Ausfillen des EUR-Formulars der
Finanzbehérden bendtigt werden. Wer einen "groBen"
Kontenrahmen bendétigt, sollte den SKRO3 benutzen, da
dieser am weitesten verbreitet ist und Fragen im Internet
sich hauptsdchlich auf diesen Kontenrahmen beziehen. So
finden Sie schneller Antworten auf Ihre Fragen. Ein
spaterer Wechsel der Kontenrahmen oder seine
Erweiterung ist mit MS-Buchhalter jederzeit moglich.

Zeit sparen beim Buchen

MS-Buchhalter bietet eine Reihe von Mdglichkeiten, um
Ihre Buchungen schneller zu erledigen:

e Benutzen Sie die Tabulatortaste anstatt der Maus, um in
der Eingabemaske zum nachsten Feld zu gelangen.

e Driicken Sie zweimal die Eingabetaste, anstatt mit der
Maus auf den Knopf "Buchen" zu klicken, um einen
Geschaftsvorfall zu buchen.

e Durch Doppelklick im Journal oder dem Buchungsstapel
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kénnen Sie eine vorhandene Buchung in die
Buchungseingabemaske kopieren.

Benutzen Sie wann immer mdglich Buchungsvorlagen.
Eine neue Buchungsvorlage ist schnell erstellt, indem Sie
mit der rechten Maustaste einen Buchungssatz im
Journal oder dem Buchungsstapel markieren und dann
"Einfligen in Buchungsvorlagen" auswahlen.

Geben Sie in der Buchungseingabemaske im Feld
Buchungstext den Anfangsbuchstaben einer
Buchungsvorlage ein und benutzen Sie die "Pfeil nach
oben Taste" (1) bzw. "Pfeil nach unten Taste" ({)
anstatt der Maus, um zur richtigen Buchungsvorlage zu
gelangen. Mit der "Pfeil nach unten Taste" ({) wird die
Buchungsvorlage auch auf die Buchungseingabemaske
angewandt. Falls Sie dem Buchungstext der Vorlage
noch etwas hinzufligen méchten, z. B. eine
Rechnungsnummer, dricken Sie am besten die "Pfeil
nach rechts Taste" (=), um an das Ende des
Buchungstextes zu gelangen.

Wenn Sie keine Belegkreise benutzen, schalten Sie diese
am besten ab (Bearbeiten / Einstellungen /
Belegkreisfeld ausblenden).

Wenn Sie Ihre Buchungen nach Belegkreisen geordnet
eingeben, ist es sinnvoll, den Tabulatorstopp in den
Belegfeldern zu deaktivieren (Bearbeiten / Einstellungen
/ Tabulatorstopp in den Belegfeldern deaktivieren).

Mit der Tastenkombination Strg+ und Strg- kdnnen Sie
die Belegnummern erhéhen oder erniedrigen.
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13

Programmierschnittstelle (Visual Basic
)

Die Programmierschnittstelle von MS-Buchhalter dient
dazu das Programm zum Beispiel durch Office-Produkte,
Datenbanken oder Fakturierungs-Software fernzusteuern.
So kdénnen dann Buchungen, Konten (Debitoren/
Kreditoren) etc. durch ein Fremdprogramm erzeugt oder
Informationen von MS-Buchhalter abgefragt werden.

Folgende Anwendungsmadglichkeiten kdonnte es fiir

Sie geben:

e Die Rechnungsnummern Ihrer Faktura sollen mit den
Belegnummern von MS-Buchhalter identisch oder
ahnlich sein.

e Sie méchten, dass der entsprechende Debitor nach der
Eingabe des Kunden in Ihrer Datenbank automatisch in
MS-Buchhalter erstellt wird.

e Eigene Saldenlisten oder Auswertungen anfertigen.

MS-Buchhalter dient als sogenannter Automations-Server
und ist tUber die Schnittstelle IDispatch von jeder
Programmier- oder Skriptsprache unter Windows®
ansprechbar.

Der Zugriff auf die Automationsschnittstelle IEZBook
erfolgt mit der Kennung EZBook.Document.
Beispiel Visual Basic: Set IEasybuch =
CreateObject("EasyBuch.Document")

Beispiel C++:
IEasybuch.CreateDispatch("EasyBuch.Document");

Die Typbibliothek ist in der Datei EZBook.exe integriert
und kann von den Entwicklungsumgebungen ausgelesen
werden.

Um zum Beispiel in MS-Word® auf die Schnittstelle
IDispatch von MS-Buchhalter zugreifen zu kénnen,
dricken Sie innerhalb von MS-Word® die
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Tastenkombination A/t+F11, wahlen im nun erscheinenden
Menl Extras/Verweise und schalten dort im Dialog
EZBook in der Liste an. Uber Menii Ansicht/Objektkatalog
kdnnen Sie sich jetzt die Objekte von MS-Buchhalter
anzeigen lassen.

MS-Buchhalter verfigt momentan tber zwei
Schnittstellen IEZBook und IDataAccess. Erstere stellt
allgemeine Funktionen des Programms zur Verfligung,
wahrend die zweite den Zugriff auf die Daten selbst
zulasst.

13.1 Schnittstelle IEZBook

Die Schnittstelle IEZBook ist die einzig 6ffentliche
zugangliche Schnittstelle und kann Uber die Kennung
"EZBook.Document" kreiert werden. Zu IEZBook
gehoéren folgende Methoden:

Methoden zum Zugriff auf Unternehmen:
GetCompany()
Liefert den Namen des aktuellen Unternehmens

SetCompany()
Setzt den Namen auf ein existierendes Unternehmen

GetNextCompany()
Liefert die Namen aller Unternehmen in der aktuellen
Buchhaltungsdatei

Methoden zum Zugriff auf Buchungsjahre:

GetYear()

Liefert das aktuelle Buchungsjahr des aktuellen
Unternehmens

SetYear()

Setzt das Buchungsjahr auf ein existierendes
Buchungsjahr des aktuellen Unternehmens

GetNextYear()
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Liefert die Jahreszahlen aller Buchungsjahre des aktuellen
Unternehmens

Methoden fiir den Dateizugriff:
GetFilename()
Liefert den aktuellen Buchhaltungsdateinamen

OpenfFile()
Offnet die angegebene Buchhaltungsdatei

SaveFile()

Speichert die angegebene Buchhaltungsdatei

Methoden der Ansicht:

SetVisible()
Macht das Hauptfenster von MS-Buchhalter sichtbar oder

unsichtbar

Methoden fiir den Zugriff auf weitere Schnittstellen:
GetIDataAccess()
Liefert den Zugang zur Schnittstelle IDataAccess

Fehlermeldungen:

GetError()

Liefert den Klartext einer Fehlernummer

13.1.1 GetCompany()
IEZBook::GetCompany
BSTR GetCompany() const;

Riickgabewert:
Liefert den Namen des aktuellen Unternehmens zurick.
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13.1.2 GetError()
IEZBook::GetError
BSTR GetError(short nError) const;

Riickgabewert:
Liefert den Klartext einer Fehlernummer.

Parameter:

nError

Ist die Fehlernummer, die von einer anderen Methode
geliefert wurde.

Bemerkungen:

Folgende Fehlernummern existieren momentan:

-1 = "Document wurde nicht initialisiert." (interner
Programmfehler)

0 = "Funktion war erfolgreich"

= "Kein gultiger Dateiname"

"Fehler beim Offnen der Datei"

"Fehler beim Speichern der Datei"

= "Buchungsjahr existiert nicht"

= "Firma existiert nicht"

"Ungdltige I1d"

"Keinen Buchungssatz mit dieser Id gefunden"

8 = "Der Buchungssatz wurde storniert und kann deshalb
nicht vor dem Ldschen der Stornobuchung geldscht
werden."

9 = "Der Monat, in den diese Buchung féllt, wurde von
Ihnen schon abgeschlossen.”

10 = "Ungdltiger Steuerschlissel."

11 = "Momentan ist als Wahrung nur EUR erlaubt”

12 = "Soll und Habenkonto passen nicht zueinander."
13 = "Steuerschliissel passt nicht zum Automatic-Konto."
14 = "Soll- oder Habenkonto existiert nicht."

15 = "Kein Bruttobetrag."

16 = "Belegnummernkreis existiert nicht."

17 = "Unglltiges Buchungsdatum."

18 = "Unglltiges Belegdatum."

19 = "Monat wurde schon abgeschlossen."

NoOoOuphWNH
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20 = "Jahr wurde schon abgeschlossen."

21 = "Kontonummer muss zwischen 10000 und 99999
liegen."

22 = "Konto existiert nicht."

23 = "Konto kann nicht geldscht werden."

24 = "Parameter 'nSkontoInProzent' muss zwischen 0 und
10000 liegen (10000 bedeutet 100,00%)."

25 = "Aktuelles Buchungsjahr stimmt nicht mit der
Buchung tberein."

13.1.3 GetFilename()
IEZBook::GetFilename
BSTR GetFilename() const;

Riickgabewert:
Liefert den Dateinamen inklusive Pfad zurick.

13.1.4 GetlDataAccess()
IEZBook::GetIDataAccess
IDispatch* GetIDataAccess() const;

Riickgabewert:
Liefert den Zugang zur Schnittstelle IDataAccess.

13.1.5 GetNextCompany()
IEZBook::GetNextCompany
BSTR GetNextCompany(short bFirst);

Riickgabewert:
Liefert die Namen eines Unternehmens in der aktuellen
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Buchhaltungsdatei.

Parameter:

bFirst

Ist dieser Parameter = 0 wird das erste Unternehmen
zurickgeliefert, sonst das nachste. Ist kein Unternehmen
mehr vorhanden wird eine leere Zeichenkette
zurickgeliefert.

Bemerkungen:
Zahlt die Unternehmen in der aktuellen Buchhaltungsdatei
auf.

CodeBeispiel (Visual C++) Aufzahlung aller Unternehmen:

for(
BSTR bstr = GetNextCompany(TRUE);
TRUE;
bstr = GetNextCompany(FALSE)
)
{
CString str = bstr;
SysFreeString(bstr);
if(str.IsEmpty())
break;

printf("%s\n", str);

13.1.6 GetNextYear()
IEZBook::GetNextYear
short GetNextYear(short bFirst);
Riickgabewert:
Liefert das existierende Buchungsjahr eines Unternehmens

in der aktuellen Buchhaltungsdatei zurtick.

Parameter:
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bFirst

Ist dieser Parameter = 0 wird das erste existierende
Buchungsjahr zuriickgeliefert, sonst das nachste. Ist kein
existierende Buchungsjahr mehr vorhanden wird 0
zurickgeliefert.

Bemerkungen:
Zahlt die existierenden Buchungsjahre eines
Unternehmens auf.

CodeBeispiel (Visual C++) Aufzahlung aller

Buchungsjahre:
for(
short nYear = GetNextYear(TRUE);
nYear;
nYear = GetNextYear(FALSE)
)
{

printf("%d\n", nYear);

13.1.7 GetYear()
IEZBook::GetYear
short GetYear() const;
Riickgabewert:

Liefert das aktuelle Buchungsjahr des aktuellen
Unternehmens zuriick.

13.1.8 OpenFile()
IEZBook::OpenfFile

short OpenFile(BSTR strFilename);
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Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:
strFilename
Ist der Name und Pfad der Datei die gedéffnet werden soll.

13.1.9 SaveFile()
IEZBook::SaveFile

short SaveFile(BSTR strFilename);

Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:

strFilename

Ist der Name und Pfad der Datei die gespeichert werden
soll. Ist der Parameter leer wird unter dem aktuellem
Namen gespeichert.

Bemerkungen:
Speichert die angegebene Buchhaltungsdatei.

13.1.10 SetCompany()
IEZBook::SetCompany
short SetCompany(BSTR strCompanyName);

Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:

strCompanyName

Ist der Name eines existierenden Unternehmens in der
aktuellen Buchhaltungsdatei.

Bemerkungen:
Wechselt auf das angegebene Unternehmen.
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13.1.11 SetVisible()
IEZBook::SetVisible
void SetVisible(short bVisible);
Parameter:
bVisible

Ist der Parameter = 0 wird das Hauptfenster von MS-
Buchhalter versteckt, sonst angezeigt.

13.1.12 SetYear()
IEZBook::SetYear

short SetYear(short nYear);

Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:

nYear

Ist ein existierendes Buchungsjahr im aktuellen
Unternehmen.

Bemerkungen:
Wechselt auf das angegebene Buchungsjahr.

13.2 Schnittstelle IDataAccess

Die Schnittstelle IDataAccess ist Uber die Methode
GetIDataAccess() der Schnittstelle IEZBook zuganglich.
Zu IDataAccess gehoren folgende Methoden:

Methoden zum Zugriff auf Konten:
AccountExists()
Sieht nach ob eine Kontonummer existiert
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GetAccount()

Liefert Daten eines Kontos

CreateNewAccount()

Erzeugt einen neuen Debitor oder Kreditor

GetBalance()

Liefert den Saldo eines Kontos

DeleteAccount()

Loscht einen Debitor oder Kreditor

GetNextAccountNo()

Liefert die Nummern aller Konten des aktuellen
Unternehmens

Methoden zum Zugriff auf Buchungssatze:
GetBooking()

Liefert die Daten eines Buchungssatzes

SetBooking()

Flgt einen Buchungssatz ein

DeleteBooking()

Léscht einen Buchungssatz

GetNextBookingId()

Liefert die Ids aller vorhandenen Buchungssatze des
aktuellen Jahres und Unternehmens

Methoden fiir den Zugriff auf Belegnummern:
GetHighestReceiptNo()

Liefert die héchste Belegnummer einer
Belegnummernkategorie

GetNextReceiptNoCategory()

Liefert die Namen aller Belegnummernkategorien
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Methoden fiir den Zugriff auf Kostenstellen:
GetNextCostCenter() Liefert alle Ids der
existierenden Kostenstellen

13.2.1 AccountExists()

IDataAccess::AccountExists
short AccountExists(short nKkontonummer) const;

Riickgabewert:
0 = Konto existiert nicht, sonst Konto existiert.

Parameter:

nKontonummer

Kontonummer des Kontos dessen Existenz abgefragt
werden soll.

Bemerkungen:
Sieht nach, ob eine Kontonummer existiert.

13.2.2 CreateNewAccount()

IDataAccess::CreateNewAccount

short CreateNewAccount(
short blsDebitor,
BSTR strBezeichnung,
BSTR strKundenNummer,
BSTR strAnrede,
BSTR strFirma,
BSTR strName,
BSTR strZusatz,
BSTR strStrasse,
short nPlZ,
BSTR strStadt,
BSTR strLand,
BSTR strAnsprechpartner,
BSTR strTelefon,
BSTR strFax,




143

BSTR strEMail,

BSTR strBank,

BSTR strBLZ,

BSTR strKontonummer,
BSTR strIBANSWIFT,

short nZiellnTagen,

short nZiellnTagenMitAbzug,
short nSkontoInProzent,
BSTR strNotizen,

short blsEinzug);

Riickgabewert:
Ist die Kontonummer des neu erzeugten Kontos oder eine
Fehlernummer.

Parameter:

bIsDebitor

Gibt an, ob ein Debitor oder Kreditor neu erzeugt werden
soll.

strBezeichnung

Ist ein Pflichtparameter, der den Namen des Kontos
enthalt und nicht leer sein darf.

sonstige Parameter

Alle anderen Parameter enthalten die entsprechenden
Daten des Datensatzes eines Debitors oder Kreditors
(Siehe Kontendetails Debitoren Kreditoren). Sie diirfen
auch leer (bei Zeichenketten) oder 0 (bei short Variablen)
sein.

Bemerkungen:
Erzeugt einen neuen Debitor oder Kreditor. Die
Kontonummer wird automatisch vergeben.

13.2.3 DeleteAccount()

IDataAccess::DeleteAccount
short DeleteAccount(short nKontonummer);

Riickgabewert:
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Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:

nKontonummer

Eine existierende Kontonummer eines Debitors oder
Kreditors.

Bemerkungen:
Loscht einen Debitor oder Kreditor.

Siehe auch:
GetNextAccountNo()

13.2.4 DeleteBooking()
IDataAccess::DeleteBooking
short DeleteBooking(BSTR strld);

Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:
strld
Muss eine giltige Id eines Buchungssatzes sein.

Bemerkungen:
Léscht einen Buchungssatz.

Siehe auch:
GetNextBookingld()

13.2.5 GetAccount()

IDataAccess::GetAccount

short GetAccount(
short nKontonummer,
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BSTR* strBezeichnung,
BSTR* strKundenNummer,
BSTR* strAnrede,

BSTR* strFirma,

BSTR* strName,

BSTR* strZusatz,

BSTR* strStrasse,

short* nPlZ,

BSTR* strStadt,

BSTR* strLand,

BSTR* strAnsprechpartner,
BSTR* strTelefon,

BSTR* strFax,

BSTR* strEMail,

BSTR* strBank,

BSTR* strBLZ,

BSTR* strKontonummer,
BSTR* strIBANSWIFT,
short* nZiellnTagen,
short* nzZiellnTagenMitAbzug,
short* nSkontoInProzent,
BSTR* strNotizen,

short* blsEinzug) const;

Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:

nKontonummer

Muss eine existierende Kontonummer im aktuellem
Unternehmen sein.

sonstige Parameter

Alle anderen Parameter enthalten die entsprechenden
Daten des Datensatzes eines Debitors oder Kreditors
(Siehe Kontendetails Debitoren Kreditoren).

Bemerkungen:
Holt den Datensatz eines Kontos.
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13.2.6 GetBooking()

IDataAccess::GetBooking

short GetBooking(
BSTR strid,
BSTR* strBelegdatum,
BSTR* strBuchungsdatum,
BSTR* strBelegnummernkreis,
short* nBelegnummer,
BSTR* strBuchungstext,
long* IBruttoInCent,
short* nSollkonto,
short* nHabenkonto,
short* nSteuerschluessel,
short* nKostenstellel,
short* nKostenstelle2,
BSTR* strWaehrung) const;

Riickgabewert:

Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:
strid

Muss eine gliltige Id eines Buchungssatzes sein.
sonstige Parameter

Alle anderen Parameter enthalten die entsprechenden
Daten des Datensatzes eines Buchungssatzes.

Bemerkungen:

IBruttoInCent

Der Wert der Buchung wird in Euro Cent zurickgeliefert.

strWaehrung

Ist momentan immer EUR.

13.2.7 GetBalance()

IDataAccess::GetBalance

long GetBalance(short nKontonummer, short*
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nKontoart) const;

Riickgabewert:
Liefert den Saldo eines Kontos in Cent zuruck.

Parameter:

nKontonummer

Eine existierende Kontonummer.
nKontoart

Liefert:

0 = bei nicht existierendem Konto
1 = Einnahmenkonto

2 = Ausgabenkonto

3 = Neutralem Konto

Bemerkungen:

Der Saldo ist positiv, wenn es ein Sollsaldo ist und
negativ, wenn es sich um ein Habensaldo handelt. (Das
bedeutet, dass auf einem Einnahmenkonto, dass im Haben
zunimmt ein Ertrag/Gewinn negativ ausgewiesen wird!)

13.2.8 GetHighestReceiptNo()
IDataAccess::GetHighestReceiptNo

short GetHighestReceiptNo(BSTR
strBelegnummernkreis) const;

Riickgabewert:
Liefert die héchste Belegnummer eines
Belegnummernkreises zuriick.

Parameter:
strBelegnummernkreis
Ein existierender Belegnummernkreis oder leer.

Bemerkungen:
Liefert die héchste Belegnummer einer
Belegnummernkategorie.
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Siehe auch:
GetNextReceiptNoCategory()

13.2.9 GetNextAccountNo()

IDataAccess::GetNextAccountNo
short GetNextAccountNo(short bFirst);

Riickgabewert:
Liefert eine existierende Kontonummer eines
Unternehmens in der aktuellen Buchhaltungsdatei zurick.

Parameter:

bFirst

Ist dieser Parameter = 0 wird die erste existierende
Kontonummer zurtickgeliefert, sonst die nachste. Ist
keine existierende Kontonummer mehr vorhanden wird 0
zurickgeliefert.

Bemerkungen:

Zahlt die existierenden Kontonummern eines
Unternehmens auf.

13.2.10 GetNextBookingld()
IDataAccess::GetNextBookingId

BSTR GetNextBookingId(short bFirst, BSTR
strBelegnummernkreis, short nBelegnummer);

Riickgabewert:
Liefert eine existierende Id eines Buchungssatzes im
aktuellem Jahr und Unternehmen zurick.

Parameter:
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bFirst

Ist dieser Parameter = 0 wird die erste existierende Id
zurickgeliefert, sonst die ndachste. Ist keine existierende
Id mehr vorhanden wird eine leere Zeichenkette
zurickgeliefert.

strBelegnummernkreis

Ein existierender Belegnummernkreis oder eine leere
Zeichenkette.

nBelegnummer

Ein Belegnummer oder 0.

Bemerkungen:

Zahlt die Ids von Buchungssatzen auf.

Ist kein Belegnummernkreis und/oder keine Belegnummer
angegeben, wird der nachste Buchungssatz
zurickgeliefert. Sonst werden nur die Buchungssatze
zurickgeliefert auf die der Belegnummernkreis und/oder
die Belegnummer zutrifft.

CodeBeispiel (Visual C++) Loscht alle Bar-Buchungen
(Buchungen der Kategorie Bar):

CString strBar = "bar";
BSTR bstrBar = str.AllocSysString();

for(
BSTR bstrld = GetNextBookingId(TRUE, bstrBar, 0);
TRUE;
bstrid = GetNextBookingId(FALSE, bstrBar, 0)
)

{
CString strld = bstrid;

if(strld.IsEmpty())
break;

DeleteBooking(bstrld);
SysFreeString(bstrld);

b

SysFreeString(bstrBar);
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13.2.11 GetNextCostCenter()

IDataAccess::GetNextCostCenter

short GetNextCostCenter(short bFirst, BSTR*
strKostenstelle);

Riickgabewert:
Liefert die Id der Kostenstelle.

Parameter:

bFirst

Ist dieser Parameter = 0 wird die erste existierende
Kostenstelle zuriickgeliefert, sonst die nachste. Ist keine
existierende Kostenstelle mehr vorhanden wird 0
zurickgeliefert.

strKostenstelle

Gibt den Namen der Kostenstelle zurtck.

Bemerkungen:
Zahlt die existierenden Kostenstellen eines Unternehmens
auf.

CodeBeispiel (Visual C++) Aufzahlung aller Kostenstellen:
BSTR bstr = NULL;

for(
short nId = GetNextCostCenter(TRUE, &bstr);
nld;
nld = GetNextCostCenter(FALSE, &bstr)
)
{
CString str = bstr;
printf("%d\t%s\n", nld, str);
b

SysFreeString(bstr);




151

13.2.12 GetNextReceiptNoCategory()
IDataAccess::GetNextReceiptNoCategory

BSTR GetNextReceiptNoCategory(short bFirst);

Riickgabewert:
Liefert die Id der Kostenstelle.

Parameter:

bFirst

Ist dieser Parameter = 0 wird die erste existierende
Belegnummernkategorie zuriickgeliefert, sonst die
nachste. Ist keine existierende Belegnummernkategorie
mehr vorhanden wird eine leere Zeichenkette
zurickgeliefert.

Bemerkungen:
Zahlt die existierenden Belegnummernkategorien eines
Unternehmens auf.

13.2.13 SetBooking()
IDataAccess::SetBooking

short SetBooking(
BSTR* strld,
BSTR strBelegdatum,
BSTR strBuchungsdatum,
BSTR strBelegnummernkreis,
short nBelegnummer,
BSTR strBuchungstext,
long [BruttoInCent,
short nSollkonto,
short nHabenkonto,
short nSteuerschluessel,
short nKostenstellel,
short nKostenstelle2,
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13.3

BSTR strWaehrung);

Riickgabewert:
Liefert eine Fehlernummer zurick.

Parameter:

strid

Enthalt die generierte Id des Buchungsatzes und kann
weiter verwandt werden.

strBelegdatum

Muss ein gultiges Datum sein. (Format: DD.MM.YYYY)
strBuchungsdatum

Muss ein gultiges Datum oder leer sein. Wenn leer dann
wird das aktuelle Datum eingesetzt. (Format: DD.MM.
YYYY)

strBelegnummernkreis

Ein gulltiger Belegnummernkreis oder leer
nBelegnummer

Eine glltige Belegnummer.

strBuchungstext

Ein Buchungstext oder leer.

IBruttoInCent

Der Wert muss in Euro Cent angegeben werden.
nSollkonto

Muss ein existierendes Konto sein.

nHabenkonto

Muss ein existierendes Konto sein.

nSteuerschluessel

Muss ein giltiger Steuerschlissel sein.

nKostenstelle1

Muss eine giltige Kostenstelle oder leer sein.
nKostenstelle2

Muss eine giltige Kostenstelle oder leer sein.
strWaehrung

Muss EUR sein.

VBA Beispiel (MS-Word Makro)

Hier finden Sie ein Beispielmakro (EZBook), welches
innerhalb von MS-Word® mit "Visual Basic® for




153

Applications" geschrieben wurde und den zugehdrigen
Text. Das Word-Dokument muss auBerdem die
Textmarken Belegnummer und Belegnummer2 enthalten.

Makro Quelltext:

' Makroname
Sub EZBook()
On Error GoTo Err_EZBook

' Variablen Deklarieren

Dim oIDataAccess As Object, oIEZBook As Object, oRNG
As Range

Dim nResult As Integer, strld As String, strText As String

' Schnittstellen anfordern
Set oIEZBook = CreateObject("EZBook.Document")
Set oIDataAccess = olEZBook.GetIDataAccess

' MS-Buchhalter sichtbar machen
oIEZBook.SetVisible (1)

' Hochste Belegnummer anfordern
nResult = oIDataAccess.GetHighestReceiptNo("")

strText = strText & Format$(nResult, "0000")

' Hochste Belegnummer bei Textmarke <Belegnummer>
ausgeben
If ActiveDocument.Bookmarks.Exists("Belegnummer")
Then

Set oRNG = ActiveDocument.Bookmarks
("Belegnummer").Range

ORNG.Text = strText

End If

' Buchungsatz buchen

nResult = oIDataAccess.SetBooking(strlid, "01.01.2008",
"o o1, "MS-Buchhalter for ever", 100000, 1200, 8400,
0, 0, 0, "EUR")
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' Zum Verhindern, dass MS-Buchhalter gleich wieder
geschlossen wird.

MsgBox "Bitte in MS-Buchhalter nachsehen, ob ein
Buchungssatz gebucht wurde. Dann zum Beenden <Ok>
dricken"

nResult = oIDataAccess.GetHighestReceiptNo("")
strText = ""
strText = strText & Format$(nResult, "0000")

' Héchste Belegnummer bei Textmarke <Belegnummer2>
ausgeben
If ActiveDocument.Bookmarks.Exists("Belegnummer2")
Then

Set oRNG = ActiveDocument.Bookmarks
("Belegnummer2").Range

ORNG.Text = strText

End If

Exit_EZBook:
Set 0lEZBook = Nothing
Set oIDataAccess = Nothing
Exit Sub

Err_EZBook:
MsgBox Err.Description
Resume Exit_EZBook
End Sub

Word-Text:

Beispiel Automation von MS-Buchhalter

Um den Makro-Quelltext einzufiigen gehen Sie ins Ment auf
Extras/Makro/Makros und klicken im nun erscheinenden
Dialog Erstellen.

Dann kopieren Sie in den Editor (Module/NewMacros) den
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obigen Quelltext (den dort schon vorhandenen Text l6schen
Sie bitte).

Diesen gesamten Word-Text fligen Sie in das
Word-Dokument ein und erzeugen noch die Textmarken
(Men: Einfugen/Textmarke) Belegnummer und
Belegnummer2.

Gehen Sie nun ins Menu auf Extras/Makro/Makros (Alt+F8)
und fuhren Sie bitte das Makro EZBook aus.

Das Makro startet MS-Buchhalter 3.0, macht es sichtbar, liest
die aktuelle Belegnummer aus und bucht einen Buchungssatz.

Hier werden die Belegnummern vom Makro eingetragen:
Die aktuelle Belegnummer vor der Buchung ist: <hier
Textmarke Belegnummer einfligen>

Die aktuelle Belegnummer nach der Buchung ist: <hier
Textmarke Belegnummer?2 einfligen>
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14

14.1

14.2

14.3

14.4

Glossar

Im Glossar erklaren wir einige flr die Buchfihrung
wichtige Begriffe flr Sie.

Konsolidierung

Konsolidierung heit Zusammenlegung. Wenn Sie z. B.
mehrere Unternehmen mit verschiedenen Erlésarten
haben, sind Sie oftmals vom Finanzamt verpflichtet, fir
jede Firma eine einzelne Uberschussrechnung abzugeben.
Die Umsatzsteuervoranmeldung muss aber oft konsolidiert
abgegeben werden. (MS-Buchhalter kann die Berichte aller
Unternehmen flr Sie problemlos zusammenlegen, wenn
Sie sich in derselben Datei befinden.)

Saldo

Ist die Differenz zwischen Soll- und Habenseite eines
Kontos.

Splitten

Manchmal ist es glinstig einen Buchungssatz zu splitten
(das heiBt, dass entweder die Soll- oder Habenseite der
Buchung auf mehrere Konten verteilt wird). Unter
anderem dann, wenn auf der Rechnung mehrere Posten
mit unterschiedlichen Steuersatzen aufgefihrt sind.

Kontenrahmen (SKR0O3/SKRO04...)

Ein Kontenrahmen besteht aus den Konten (oder besser
Kontenkategorien), die Ihre Buchungen aufnehmen. Die
Kontenrahmen SKR0O3 und SKRO4 sind Kontenrahmen
der DATEV® und beinhalten Gber 500 Konten fir alle
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14.5

maoglichen Geschaftsvorfalle. Oft braucht man von diesen
aber nur ca. 30 Stick und so ist es gerade fir den
Einsteiger anfangs schwer, diese Kategorien zu verstehen
und richtig zu benutzen.

Normalerweise ist es nicht vorgeschrieben einen
bestimmten Kontenrahmen zu benutzen. Man kénnte also
rein theoretisch die Konten so anlegen, wie man mdochte.
Durch die Einfilhrung des EUR-Formulars des Finanzamts
ist aber quasi ein minimaler Kontenrahmen
vorgeschrieben, den wir durch den
EUR-Minikontenrahmen abzubilden versuchen. Dieser
beinhaltet gerade einmal etwa 90 Konten und ist so
wesentlich Ubersichtlicher und einfacher zu bedienen.

Soll und Haben

Soll hei3t die linke Seite eines Kontos und Haben die
rechte Seite.

Auf welcher Seite ein Konto ab- oder zunimmt, ist
abhangig von der Kontoart und keineswegs von der
Bezeichnung Soll oder Haben. Ihr normales Bankkonto
nimmt z. B. auf der Sollseite zu und auf der Habenseite
ab, da es normalerweise ein Aktiv-Konto ist. Obwohl es
auf IThrem Kontoauszug anders angegeben sein mag, hat
dies nur den Grund, dass die Bank die Betrage dort als
Verbindlichkeiten (Schulden) Ihnen gegeniibersieht (eine
Art Spezialfall im Bankgeschaft). Verbindlichkeiten sind
aber Passiv-Konten und nehmen im Soll ab und im Haben
zu. Mit anderem Worten, wenn Ihr Bankkonto einen hohen
Habensaldo aufweist, hat die Bank mehr Schulden Ihnen
gegeniliber und keinesfalls ist es so, dass das Ihr
"(Gut-)Haben" ist. Deshalb vergessen Sie am besten alles,
was sich Uber Soll und Haben denken lasst und merken
sich als Definition bitte nur den ersten Satz. Alles andere
fihrt in die Irre.

Eine Buchung wird immer Soll an Haben gebucht.
Das heiBt, dass zuerst die linke Seite des ersten Kontos
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betroffen ist und dann die rechte Seite des anderen
zweiten Kontos (eventuell natirlich auch Konten).

Konto

Ein Konto in der Buchhaltung ist eigentlich eine Kategorie,
in der ahnliche Geschaftsvorfdlle zusammengefasst
werden.

Es gibt vier Hauptkontoarten:

A. Erfolgsneutrale Konten (Bestandskonten)
1. Aktiv-Konten

Nehmen im Soll zu und im Haben ab

Beispiel: Bankkonto, Kasse, Anlagen

2. Passiv-Konten

Nehmen im Haben zu und im Soll ab

Beispiel: Verbindlichkeiten, Eigenkapital. (Mit reinen
Passivkonten haben Sie bei der Uberschussrechnung kaum
etwas zu tun.)

B. Erfolgswirksame Konten (Erfolgskonten)
(Eigentlich Unterkonten des erfolgsneutralen Passivkontos
Eigenkapital)

3. Einnahmenkonten

Nehmen im Haben zu und im Soll ab

4. Ausgabenkonten
Nehmen im Soll zu und im Haben ab

Da immer Soll an Haben gebucht wird, wiirden Sie z. B.
den Geschaftsvorfall "Verkauf eines Telefons per
Uberweisung 100,- EUR" so buchen:

Bankkonto (Soll) an Umsatzerlése (Haben) 100,- EUR
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Das Bankkonto steht im Soll, da es ein Aktivkonto ist und
Aktivkonten im Soll zunehmen. Das Konto Umsatzerldse
steht im Haben, da Umsatzerlése im Haben zunehmen.

Wenn Sie aber ein Telefon per Uberweisung kaufen, steht
nun das Bankkonto, da es abnimmt im Haben und das
Ausgabenkonto, da die Ausgaben zunehmen im Soll.
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Bonus fur Sie und lhren Steuerberater

Falls Sie mit einem Steuerberater zusammenarbeiten,
kénnen Sie fiur ihn eine kostenlose Lizenznummer fir
das Buchhaltungsprogramm MS-Buchhalter anfordern.
Teilen Sie uns dazu einfach seinen Namen sowie die E-Mail
Adresse mit.

So kénnen Sie ohne Probleme Dateien Uber den
automatisch verschlisselten E-Mail Versand von
MS-Buchhalter austauschen. Sie sparen sich eine
kompliziertere manuelle Verschlisselung und die eventuell
notwendige Anpassung der Konten in Ihrem
Buchhaltungsprogramm, die bei Benutzung der
DATEV®-Schnittstelle nétig sein kann.
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Organisation der Konten- und
Steuersatztabellen

Es gibt zwei Haupttabellen in MS-Buchhalter (1) die
Kontentabelle und (2) die Steuersatztabelle. Jede Firma in
einer MS-Buchhalter Datei besitzt eine eigene Kopie dieser
Tabellen. Beim Anlegen einer Firma wird eine vom
Anwender nicht anderbare globale programminterne
Tabelle in die Firma kopiert. Jede spatere Anderung an
den entsprechenden Firmentabellen gilt dann nur flr diese
Firma und nicht fir alle Firmen in der Datei.

Jeder einzelne Buchungssatz enthalt wiederum Kopien der
flr ihn relevanten Tabelleneintrage (meist Steuersatz und
beteiligte Konten). Zwar werden Anderungen an den
Firmentabellen in die buchungssatzinternen
Tabelleneintrage tbernommen (kopiert), aber nur solange
das Buchungsjahr nicht abgeschlossen ist (siehe auch
Jahresabschluss). Der Jahresabschluss sperrt diese

buchungssatzinternen Tabelleneintrage.




165

Schema:

Globale programminterne nicht dnderbare Tabellen

I
MS-Buchhalter Datei

Tabellenkopie 1. Firma

Tabelleneintragskopie des 1. Buchungssatzes

I
I
I
| Tabelleneintragskopie des 2. Buchungssatzes
I
I
I

Tabellenkopie 2. Firma

Tabelleneintragskopie des 1. Buchungssatzes

I
I
I
| Tabelleneintragskopie des 2. Buchungssatzes
I
I
I

Die Tabellenkopien der Firmen gehéren grundsatzlich dem
Programm. Das heiBt, dass durch Programm-Updates
diese Tabellenkopien verandert oder erweitert werden
kdénnen und eventuelle Anderungen von Ihnen
Uberschrieben werden kénnten. Einzig und allein der
Jahresabschluss sperrt die Tabelleneintragskopien der
Buchungssatze endguiltig.
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Gewahrleistung, Nutzungsrecht,
Warenzeichen

Gewahrleistung

Wir Gbernehmen keine Gewahr flr die Fehlerfreiheit der
Software oder der Dokumentation. Fir durch Benutzung
unseres Programmes entstehende Schaden oder
Folgeschaden Uibernehmen wir keine Haftung.
Insbesondere haften wir nicht fir den Verlust von Daten.

Nutzungsrecht

Sie sind berechtigt, die Vollversion der Software auf einen
Computer zu lUbertragen und Sicherheitskopien
anzufertigen.

Nur die Demoversion des Programmes darf frei verteilt
werden.

Warenzeichen

Die in dieser Dokumentation und im Programm erwahnten
Produktbezeichnungen sind zum Teil eingetragene
Warenzeichen, selbst wenn sie nicht mit ® gekennzeichnet
sind, und unterliegen als solche den gesetzlichen
Bestimmungen.
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Index

-A -

Abgabe

Einnahmen-Uberschussrechnung

Umsatzsteuervoranmeldung
Abnahme 40
Abschreibung (siehe auch AfA)
Abweichendes Wirtschaftsjahr
AfA

Buchungseingabemaske 40

Degressiv 34

Konto 34

Linear 34

Nutzungsdauer 34

Plan erzeugen 34
AfA-Buchungen

Ubernahme in die Finanzbuchhaltung

AfA-Plane

Berichte 101
Analysen 46
Anfangsbestand
buchen 124
Anhang

Text bearbeiten 84
Anlage EUR

Ausfullhilfe 28
Berichte 101
Anlagen

bearbeiten 37
Berichte 101
editieren 37
ldschen 37
Anlagenabgang 36, 37
Anlagenverwaltung 37

Anlageverwaltung

Anleitung 115

Entnahme von Anlagen 115

Erstellen von Anlagen 115

GWG Il Sammelposten 115

Anschrift 47

Ansicht

Buchungsstapelliste 95
Journalliste 95
Kontenhierarchie 95
Kontenrahmen 95
Kontierungs ABC 95
Kostenstellen 95
Schnellzugriffsleiste 95
Statusleiste 95
Symbolleiste 95
Anzeige

Doppelseitig 106
Fensterbreite 106
Ganze Seite 106

Gehe zu... 106
Horizontal 106
Sonstige Konten ausblenden
VergroRern 106
vergrof3ert oder verkleinert
Verkleinern 106
Aufteilen von Buchungen 82
Ausdrucken 27
Ausfullhilfe

EUR-Formular 28
Umsatzsteuervoranmeldung
Ausgaben 40
Auslieferungszustand 49
Ausscheiden von Anlagen 36
Auswertungen 27
Automatikkonto 72
Automatische Sicherungskopien

106

113

29

92
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-B -

Balkendiagramm 46
Ballon-Hinweise 49
Bankkonten 53
Bearbeiten

Buchungen 39
Einstellungen 49, 94
Rickgangig 94
Suchen 94
Weitersuchen 94
Wiederherstellen 94
Belege

organisieren 128
Belegkreisfeld ausblenden 49
Belegnummern

Eingabe 40

Verwalten der 87
Zéahlerstand korrigieren 87
Belegnummernkreise 87
Berichte 27

AfA-Plane 101

Anlage EUR 101
Anlagen 101

Bilanz 101

BWA 101

Diagramme 101

Guv 101
Jahresabschluss 101
Journal 101
Kontenblatter 101
Kostenstellen 101
Offene Posten 101
Saldenliste 101
Uberschussrechnung 101
Umsatzsteuererklarung 101
Umsatzsteuervoranmeldung

Berichtsmodus 27

Berichtsmodushauptfenster 105
Anzeige 106

Datei 106
Berichtszeitraum
Berichtsmodus 27

im Buchungsmodus 111
Bestellschein TZ-EasyBuch 104
Bilanz

Berichte 101

Bonus 162

Buchen

Eigenanteil 125
Einsteiger 96
Experten 96
Fortgeschrittene 96
Buchungen

andern 107
bearbeiten 39

Splitten (aufteilen) 82
stornieren 107
Buchungsauswertungen 27
Buchungseingabemaske 40
Buchungsfehler finden 126
Buchungshauptfenster 91
Ansicht 95

Bearbeiten 94
Berichte 101

Buchen 96
Datei 92
Hilfe 104

Verwaltung 97
Buchungshilfe 24
Buchungsjahr

abschlieBen 69
Buchungsmodus 17

Einsteigermodus 18

Expertenmodus 21
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Buchungsmodus 17
Fortgeschrittenenmodus 20
Buchungssatz

andern 107

stornieren 107
Buchungsstapel 22
Buchungssatz andern 107
Einfiigen in Buchungsvorlagen
Listenelemente &ndern 107

107

Salden in der Statuszeile anzeigen

Stornieren 107
Buchungstext 40
Buchungsvorlage 40
Buchungsvorlagen 42

Einfigenin 107
BWA

Berichte 101

-D -

Datei

Automatische Sicherungskopien
Datensicherung 92
Datenversand 92

Drucken 106
Druckereinrichtung 106

Export 92
Import 92
Neu 92

Offnen 92

Speichern 92
Speichern unter 92
Dateiversand 43
Datensicherung 92
Datev®
Automatikkonto 72
Export 44
Datum 40
Debitoren 127

92

Debitoren/Kreditoren
Details 71
Import 51
Offene Posten 78, 79

Debitoren-/Kreditoren
einrichten 97

Degressiv 34

Diagramme 46
Berichte 101

Dialogfenster 32

27, 106

Druckereinrichtung 106

Drucken

Druckvorschau 27
-E -

Eigenanteil 88

Eigenanteil buchen 125
Eingabe

Stammdaten 47
Eingabemaske

fur Einsteiger 18

fur Experten 21

fur Fortgeschrittene 20
Eingabetaste beim Buchen 49
Einnahmen 40
Einnahmen-Uberschussrechnung
Ausflllhilfe 28

Einrichten

Kostenstellen 48
Einrichtungsassistent 14
Einsteigermodus 18
Einstellungen 49

ELSTER® 30
Sendemodul 85, 112
Sendemodul - Optionen 86
E-Mail 43
EUR

Ausfullhilfe 28
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EUR

Formular 28
Kontenrahmen 26
Zuordnung 72
Excel®

Journal exportieren 107
Expertenmodus 21
Export

Betriebspriifung 92
Datev® 44,92
Journal 92

Text - Einstellungen 52
Text - Starten 92

-F -

Fehlbuchungen bearbeiten 39
Fehlerbericht senden 104
Finanzkonten 53

Firmen konsolidieren 30, 112
Firmenname 47

Fortgeschritenenmodus 20
Funktionsubersicht 8

-G -

Geldkonten 53
Gewinnvortrag 69

Guv

Berichte 101

GWG Il Sammelposten 115

Habensplit 82
Hauptfenster 17

Hilfe
Auf neue Version prifen 104

Bestellschein TZ-EasyBuch 104

Fehlerbericht senden 104
Info Uber TZ-EasyBuch 104

Programmfreischaltung 104
Verbesserungsvorschlag senden

Website von TZ-EasyBuch 104

- | -

Import
Kontoumsatze 92
Text - Einstellungen 67
Text - Feldabgleich 66
Text - Starten 92
Text - unglltige Datensatze 68

- _J -

Jahresabschluss 69

Journal 23
Buchungssatz andern 107
Einfligen in Buchungsvorlagen
Listenelemente &ndern 107

nach Excel® exportieren 107

Salden in der Statuszeile anzeigen

Stornieren 107

Kategoriezuordnung

Bilanz 74
BWA 74
EUR 74
Guv 74

konsolidieren 30, 112
Konsolidierung 157
Konten verwalten 81
Kontenabgleich 70
Kontenblatter 101
Kontenkategorie 72
Kontenkategorien 25
Kontenrahmen 26, 157
wahlen 129
wechseln 97
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Kontentabelle

Anderung der 72

Kontenverwaltung 72

Kontextmenu
Buchungssatz &ndern 107
Einfiigen in Buchungsvorlagen 107
Journal nach Excel® exportieren 107
Listenelemente &ndern 107
Salden in der Statuszeile anzeigen 107
Stornieren 107

Kontierungs ABC 24

Konto 40, 159

Kontoaktion 40

Kontoumsétze importieren 92, 126

64
57

Bankverbindung
Datenfeldabgleich
Einstellungen 58
54
Erganzungsregeln
HBCI 62
Kontonummern
48

127

Ergénzen
59

65
Kostenstellen
Kreditoren

Lieferantenkredite verwalten
34

Listenelemente
107

79
Linear

andern
Mahnschreiben generieren

78
75, 120

78
Mahnstufe

Mahnwesen
91
Monatsabschluss

Menus
76

Notizen zum Buchungsjahr
34

77
Nutzungsdauer

-0 -
Offene Posten
127
78
79
Organisation der Belege

Passworteingabe
Platzhalter 121

Programmfreischalthnummer
104

120
buchen
Debitoren
Kreditoren
128

49

104
Programmfreischaltung
Programmierung
142
CreateNewAccount
143
144
144
146
146
134
136

AccountExists
142
DeleteAccount
DeleteBooking
GetAccount
GetBalance
GetBooking
GetCompany
GetDataAccess
GetError 135
GetFilename 136
GetHighestReceiptNo
GetNextAccountNo
GetNextBookingld
GetNextCompany
GetNextCostCenter

147

148
148
136

150
GetNextReceiptNoCategory
GetNextYear 137
GetYear 138
138

151

OpenFile
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Programmierung

SaveFile 139

SetBooking 151
SetCompany 139
SetVisible 140

SetYear 140

VBA Beispiel 152
Programmversion

Auf neue Version prifen 104

-R -
Restbuchungsbetrag 82
-S-

Sachkonten

Details 80
einrichten 81
Saldenliste

Berichte 101
Saldenvortrag 69
Saldo 157

Salden in der Statuszeile 112
Saldoanzeige 40
Schablonen

Platzhalter 121
Schablonendateien 120
Schablonendatei 75
Schablonendateien 120
Schnellzugriffsleiste 112
SKRO3 26

SKR0O4 26

Soll- Habensplit 82
Soll und Haben 158
Sollsplit 82

82, 157
Stammdaten 47
Stapelbuchen 22
Statuszeile 112

Splitten

Salden anzeigen 107
Steuer 40
Steuerberater 162

Datenversand per E-Mail
Steuernummer 47
Steuersatze

Verwalten 88
Steuerschliussel 88
Stornieren 124

Stornos
nicht anzeigen 111
Suchen 83

-T-

Tabulatorstopp 49

Tipps zur Buchfihrung 124
Tooltips 49
Tortendiagramm 46

-U -
Uberschussrechnung
Ausflllhilfe 28
Berichte 101
Umsatzsteuererklarung
Berichte 101

Umsatzsteuervoranmeldung
Ausflllhilfe 29
Berichte 101
Zuordnung 72

Updates suchen 49

USt-Vortrag 69

-V -
VBA Beispiel 152

Verbesserungsvorschlag
senden 104

Verschlisselt
Dateiversand per E-Mail

92

30

43,92
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Verschlisselt Statuszeile 112
Verschlisselte Datei 6ffnen 92 Stornos nicht anzeigen 111
Verwalten Untere Leiste im Berichtsmodus 113
Debitoren 45 _ Z _

Kreditoren 45

Steuersitze 88 Zeit sparen beim Buchen 129

Verwaltung Zeitraumschnellanwahl 111
Anlagen 97 Zunahme 40
Belegnummernkreise 97
Berichtstext Anhang 97
Buchungen bearbeiten 97
Buchungsjahr wechseln 97
Buchungsjahre verwalten 97
Buchungsvorlagen 97
Debitoren-/Kreditoren einrichten 97
Firma wechseln 97
Firmen verwalten 97
Geld-/Bankkonten einrichten 97
Jahresabschluss 97
Konten 97
Kostenstellen einrichten 97
Monatsabschluss 97
Offene Posten 97
Passwortschutz 97
Sachkonten einrichten 97
Saldenindex bereinigen 97
Stammdaten 97
Steuersatze 97
Vollversion 104
Vorlagen 42

-\W -

Website von TZ-EasyBuch 104
Werkzeugleisten 111
Berichtszeitraum im Buchungsmodus 111
Firmen konsolidieren 112
Obere Leiste im Berichtsmodus 112
Schnellzugriffsleiste 112
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