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Schnelleinstieg

Dieser Schnelleinstieg hilft Ihnen, das Programm Lexware buchhaltung
in kurzer Zeit kennen zu lernen. Sie erfassen exemplarisch wesent-
liche Stammdaten, lernen Schritt fir Schritt die Grundfunktionen von
Lexware buchhaltung kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das
Ergebnis und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick iber wichtige
Bereiche des Programms. Sie kdnnen direkt lhre Arbeiten beginnen
und lhre Aufgaben erfolgreich I6sen.

Bitte beachten Sie:
Das Design des Programms kann in Abhéngigkeit des Betriebssystems
von den Abbildungen in diesem Schnelleinstieg leicht abweichen.

Aus Griinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die ménnliche
Form verwendet. Selbstversténdlich sind immer alle Geschlechtsformen
(m/w/d) angesprochen und eingeschlossen.

08848-3642
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Installation

Schritt 1

Klicken Sie auf Weiter
nachdem Sie die Serien-
nummer eingetragen
haben. Lexware scout
Technik priift, ob lhr
System die notwendigen
Voraussetzungen fur die
Installation erfillt.

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

4

Installation

Bei der Installation von Lexware buchhaltung begleitet Sie
ein Assistent durch alle Arbeitsschritte. Sie brauchen nur den
Anweisungen zu folgen.

Sie haben sich als Administrator angemeldet. Startet das Setup
nicht nach Einlegen des Datentrégers, wechseln Sie im Windows
Explorer auf ihr DVD-Laufwerk. Fiihren Sie einen Doppelklick auf
die Datei Buchhaltung_2023_setup.exe aus. Haben Sie die Soft-
ware per Download erworben, fiihren Sie einen Doppelklick auf die
heruntergeladene Datei aus. Es erscheint das Lexware-Logo.

Sobald Sie mit der Enter-Taste bestdtigen, erscheint der Start-
bildschirm.

X

buchhaltung 2023

Willkommen

Dieser Assistent installiert die neueste Version von
Lexware buchhaltung 2023
Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. Gro- und

Kleinschreibung muss hierbei nicht bertcksichtigt werden, Die Eingabe von Bindestrichen
ist nicht erforderlich. @

@ Installationshinweise

Sofern nach der Priifung keine weiteren Hinweise angezeigt
wurden, kann jetzt die Installation von Lexware buchhaltung
beginnen. Zunachst missen Sie die 24-stellige Seriennummer
eingeben. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat bzw. in der
Bestéatigungs-E-Mail vermerkt.

Auf der nachsten Seite wird um lhre Einwilligung gebeten, einige
Ihrer Nutzerdaten anonymisiert zur Produktoptimierung auszu-
werten.

Wechseln Sie auf die nachste Seite des Assistenten und geben
Sie dort das Installationsverzeichnis an. Es empfiehlt sich, die
vorgeschlagene Option Standard beizubehalten.



AuBerdem mussen Sie hier bestatigen, die Lizenzbedingungen
zu akzeptieren. Setzen Sie zur Bestétigung ein Hékchen in das
entsprechende Kontrollk&stchen.

Nach dem Start von Lexware buchhaltung empfangt Sie die
Startseite, die in folgende Bereiche aufgeteilt ist: Startseite mit
Hauptnavigation, Lexware Info Center, Buchhaltung und Heute
zu tun, sowie das Lexware Service Center.

Uber die Hauptnavigation auf der linken Seite und die strukturiert
dargestellten Programmabl&ufe in der Mitte der Programmober-
flache, haben Sie schnellen Zugriff auf alle wichtigen Informationen
und Kernfunktionen.

Aktuelles Buchungsjahr

Digitale Belege 0]

Sie konnen in der mitgelieferten Musterfirma lhre ersten Schritte
unternehmen oder sich eine kleine Testfirma aufbauen. Der
Schnelleinstieg wahlt in den folgenden Beispielen den zweiten
Weg und baut mit Ihnen ein kleines Testszenario auf, das Sie
entsprechend nachspielen kdnnen.

» Mend- und Symbolleiste sind abhdngig vom jeweiligen aktu-
ellen Arbeitskontext und der eingestellten Konfiguration.

Programm
erstmalig starten

Uber ,Mein Lexware*
erhalten Sie Zugang zum
Lexware Online-Support,
Ihren Service-Produkten,
Updates und Lizenzen
sowie lhrem Lexware
Kundenkonto.

Das Info Center infor-
miert Sie automatisch
Uber alle Neuigkeiten
zu lhrem Programm.

Die moderne Programm-
oberflache stellt die
Arbeitsabléaufe Gber-
sichtlich dar und
ermdglicht einen
schnellen Zugriff auf

die Kernfunktionen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Ein Assistent begleitet
Sie beim Einrichten der
Firmenstammdaten.

Und so wird’s
gemacht

6
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Stammdaten hinterlegen
Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehért zu den ersten
Schritten um mit Lexware buchhaltung arbeiten zu kénnen. Bevor
Sie dies tun, kénnen Sie sinnvolle Vorbereitungen treffen.
Sammeln Sie bspw. alle erforderlichen Unternehmensdaten
und -unterlagen und stimmen Sie den Kontenrahmen mit lhrem
Steuerberater ab.

Erfassung Buchhaltungsdaten X
Firmendaten
Hinterlegen Sie hier Ihre Firmendaten,
Ermittiung des
Gewinns
o Wirtschaftsjahr
Name: [ Max Mustermann ]
Q <o I |
Strafe: [Musterstr. 12 |
PLZ, Ort: 78888 | [ Irgendwo |
Einstellungen
Telefon: 07777 123456 |
Steuer-ID: |
0 e
Handelsregister-Nr.:| 123789 |
Glaubiger-D: (1 RE ]
©Q
Land: Deutschland
o DATEV
Filfe < Zuriick Weiter > || Abbrechen

Far die ersten Schritte legen wir eine Testfirma mit Sitz in
Freiburg an.

1. Sie befinden sich in der Anwendung Lexware buchhaltung.
Fuhren Sie den Befehl Datei -> Firma neu aus. Der Firmen-
Assistent wird geodffnet. Auf der Seite Firmendaten tragen
Sie Namen und Anschrift der neuen Firma ein. Diese Daten
kénnen jederzeit ergénzt oder gedndert werden.

2. Wechseln Sie auf die zweite Seite des Assistenten Gewinner-

mittlungsart. Wahlen Sie hier die Gewinnermittlungsart Ihres
Unternehmens aus. Die Wahl der Gewinnermittlungsart kann
ggf. mit dem Steuerberater besprochen bzw. durch Riick-
sprache mit dem zusténdigen Finanzamt geklart werden. Die
Einstellungen bzgl. der Umsatzbesteuerung richten sich nach
der Gewinnermittlungsart und werden auf der Seite Einstel-
lungen automatisch vorgeschlagen.




- —

Erfassung Buchhaltungsdaten X

Firmendaten Gewinnermittlungsart

Ermittiung des
s

Wirtschaftsjahr

Hinterlegen Sie hier hre Gewinnermittiungsart,

O Einnahmen-Uberschussrechnung (EUR)
Sind Sie Gewer und liegt Thr Umsatz- und Gewinn
unter den gesetzich geforderten Grenzen, oder Freiberufier
(z.8. Arzt, Architekt oder Journalist)?

Kontenplan
Dann kénnen Sie den 2u versteuernden Gewinn durch

Einstellungen Gegentberstellung der Betriebseinnahmen und der
Betriebsausgaben ermittel (ELR).

(®) Betriehsverméigensvergleich (Bilanz)

Mahnwesen
Sind Sie Gewerbetreibender und liegt Thr Umsatz oder Gewinn
{iber den gesetzich vorgegebenen Grenzen, ader ist Thr
5 Unternehmen im Handelsregister eingetragen?
Finanzamt
Dann miissen Sie als Gewinnermittiungsart den
Betriebsvermagensvergleich wahlen.
DATEV
Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hife.
Hilfe < Zurick

3. Wechseln Sie auf die dritte Seite des Assistenten Wirtschafts-
jahr und geben Sie dort das erste Buchungsjahr an. Im Regel-
fall entspricht das erste Buchungsjahr dem Kalenderjahr. Es
kann aber auch das Vorjahr oder altere Jahre gewahlt werden.
So sind ggf. noch Buchungen aus dem Vorjahr méglich, um
zum Stichtag aktuelle Salden zu bekommen.

4. Wahlen Sie die Option Standard Kontenrahmen i{iber-
nehmen. Lexware buchhaltung wird mit allen wichtigen und
géngigen Kontenrahmen ausgeliefert. Besteht hier Unsicher-
heit sollten Sie Ihren Steuerberater konsultieren.

5. Auf der vierten Seite Kontenplan wahlen Sie einen im Funk-
tionsumfang von Lexware buchhaltung enthaltenen Standard-
Kontenrahmen aus.

Hier stellen Sie ein, ob
Sie lhre Buchhaltung

auf Grundlage der
Bilanzierung oder der
Einnahmen-Uberschuss-
rechnung erfassen
mochten.
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In der Praxis werden in
der Regel die DATEV-
Standardkontenpléane
03 und 04 verwendet.
Grundsétzlich kénnen
Sie jeden Kontenplan,
fur den Sie sich ent-
scheiden, spater lhren
individuellen Bed(rf-
nissen anpassen.

8

Erfassung Buchhaltungsdaten X

o Firmendaten
Ermittiung des
Gewinns

Kontenplan

Wshlen Sie hier Ihren Kontenplan aus,

Jrzte (Basis SKRD3)

Arzte (Basis SKR04)
Hotels und Gaststatten (Basis SKRO3)

Hotels und Gaststatten i‘iays SKROA]

SKR-04
SKR-14 (Land- und Forstwirtschaftiche Betriebe)
SKR-45 (Pfiege- Buchfilhrungsverordnung)
SKR-49 (Verein)

Zahnérzte (Basis SKRO3)

Zahnarzte (Basis SKRO4)

° Einstellungen

0 e
Q

Weitere. ..
o DATEV
! e <zwode | [ weters> | | Abbrechen

6. Auf der funften Seite Einstellungen erfolgen keine Pflicht-
angaben. Das heiB3t: Die getroffenen Einstellungen lassen sich
zu jedem Zeitpunkt andern.

Die Kontonummern aus Forderungen und Verbindlichkeiten
sind durch den gewahlten Kontenrahmen festgelegt. Unter-
schiedliche Belegnummernkreise helfen spater, Buchungen
nach Buchungsarten zusammenzufassen.

Die Angaben zur Umsatzsteuer wurden durch die Auswahl der
Gewinnermittlungsart bereits voreingestellt. Bei Einnahmen-
Uberschuss-Rechnern ist dies in der Regel die Ist-Versteuerung
(nach vereinnahmten Entgelten) und bei Bilanzierern die Soll-
Versteuerung (nach vereinbarten Entgelten). Selbstverstand-
lich kénnen Sie eine andere Auswahl treffen.

Sie kénnen die getroffene Auswahl der Besteuerungsart
anschlieBend jederzeit wieder andern, wenn z. B. gesetzliche
Grenzen Uber- oder unterschritten werden.
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Erfassung Buchhaltungsdaten ped -
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Firmendaten Einstellungen -
Hier kannen weitere Einstellungen, beispielsweise zur
Ermittlung des Steuerpflicht, vorgenommen werden,
Gewinns
° Wirtschaftsjahr Sammelkonten
Sammelkonto Debitoren 1400
° Kotk e s e 1600
Steuer
° Rt Umsatzsteuerpficht
Soll - Versteuerung ~
o Diese Angaben
Finanzamt Weitere Angaben Ko - N c
_ onnen Sie spéater
[ unterschiediiche Belegnummernieise h S | p g
: noch verandern.
o A Buchen mit Kostenstellenerfassung g
Budgetverwaltung o
DATEY - Unterstitzung
Hife < 2uriick Weiter > Abbrechen

. Auf der sechsten Seite des Assistenten Mahnwesen werden
die Angaben fiir das Mahnwesen hinterlegt. Wir definieren
fir die erste Mahnstufe eine Kulanz von 10 Tagen. Das heiBt:
Rechnungen werden am 10. Tag nach Rechnungstellung vom
Mahnlauf beriicksichtigt.

Fur das Mahnwesen wird grundsatzlich die OP-Liste als
Grundlage verwendet.

\‘
Offene
Posten

Zahlungs-
verkehr

8. Auf der siebten Assistentenseite Finanzamt sind alle Angaben
zum zustandigen Finanzamt und lhrer Steuernummer zu hin-
terlegen. Ohne diese Angaben ist der Versand der Umsatz-
steuer-Voranmeldung nicht méglich.

9. Die achte Seite Datev ist nur dann aktiv, wenn Sie in den
Einstellungen die entsprechende Option aktiviert haben. Alle
Angaben dieser Seite erfahren Sie von lhrem Steuerberater.

» Achten Sie darauf: Gewinnermittlungsart, erstes Buchungs- Was Sie sonst noch
jahr sowie der gewédhlte Kontenrahmen kénnen nachtréaglich wissen sollten
nicht mehr gedndert werden!

Auswertungen | Mahnwesen

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen
Sie Ihre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten
Musterfirma machen.

» Uber die Funktion Verwaltung -> Kontenaktualisierung
bringen Sie Ihren Kontenrahmen auf den aktuellsten Stand.

9
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Einrichtung

Der Kontenrahmen

ist unterteilt in Sach-,
Debitoren- und Kreditoren-
konten. Eine separate
Symbolleiste vereinfacht
Anordnung und Anzeige
der Konten.

Der Konto-Assistent,
hilft beim Uberarbeiten
oder Neuanlegen eines

Kontos.

Die Konten der aus-
gewadhlten Kategorie.
Uber die rechte Maus-
taste erhalten Sie ein
Kontextmend fir die
weitere Bearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

10

Kontenplan anpassen

Der beim Einrichten der Firma gewahlte Kontenrahmen ist mit
ein paar Handgriffen an die Erfordernisse Ihres Unternehmens
angepasst.

o [EEiE]

Wir méchten den Kontenplan in folgenden Bereichen anpas-
sen: Ein vorhandenes Bankkonto soll eine aussagekréftige Be-
zeichnung erhalten. Das im Kontenplan vorhandene Erl6skonto
mdchten wir kopieren und in ein weiteres Erléskonto (berfiihren.
Ein Debitoren- und Kreditorenkonto sollen eingerichtet werden.

1. Blenden Sie (sofern nicht schon geschehen) liber das ent-
sprechende Symbol den Kontenplan unserer Testfirma ein.

2. Klicken Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans auf die
Kategorie Alle Konten/Sachkonten/Finanzkonto. Die bereits
existierenden Finanzkonten werden angezeigt. Offnen Sie durch
Doppelklick auf das Konto 1200 Bank den Kontenassistenten.
Uberschreiben Sie die Kontobezeichnung Bank durch Volks-
bank.

Speichern Sie die Anderung.

3. Selektieren Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans die
Rubrik Einnahmen/Umsatzerlose. Markieren Sie das Konto
8400 Erlése 19 % Umsatzsteuer und wahlen Sie im Kontext-
menl den Befehl Konto kopieren. Der Kontoassistent wird
gedffnet.



—-—

T

Da durch das Kopieren alle Auswertungsmerkmale erhalten
bleiben, sind nur noch Kontonummer und Kontobezeich-
nung anzupassen (bspw. 8410 Erlose 19 % Umsatzsteuer
Produkt A). AnschlieBend wird das Konto unter der gleichen
Rubrik gespeichert.

4. Wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Debitor neu.
Richten Sie im Konto-Assistenten das Debitorenkonto unter
der Nummer 10001 mit der Bezeichnung Kunde 1 ein. Die
Kategorie Debitor wird automatisch gewéhit.

5. Uber Weiter gelangen Sie auf die Assistentenseite, wo Sie die
komplette Anschrift, die Kundennummer und den Ansprech-
partner eintragen kdnnen. Diese Eintrage stehen Ihnen spater
bspw. fur den Ausdruck von Mahnungen zur Verfligung.

Auf der vierten Seite wird die vollstédndige Bankverbindung des
Lieferanten hinterlegt.

6. Auf der flinften und letzten Seite tragen Sie die mit dem Kunden
vereinbarten Zahlungsbedingungen ein. Durch einen Klick auf
das Kalendersymbol kénnen Sie das Zahlungsziel entweder
nach Tagen oder nach einem festen Datum bestimmen.

Allgemein Zshlungskonditionen

Hier kiinnen Sie die Zahlungskonditionen hinterlegen.

Anschift

Bank Debitorenkonto 12003 ERNT Media Kundennummer '10019'

Das hier eingetragene
Zahlungsziel bildet
spater die Grundlage

Zanungskonditionen !

L ohne Abzug | 30| Tage abrug [ 19| Tage Skonto [2,00] %
Zahiungsart: Kreditiarte v Kertenart  [Visa B
Kartennr, 11345692 1250 1560
Kerte giitighis Monat | 6| Jahr [ 23|
Hife < zurick weter > Speiche Abbrech

7. Speichern Sie den Debitor.

8. Legen Sie analog ein Kreditorenkonto unter der Nummer
70001 und der Bezeichnung Lieferant 1 an. Blenden Sie den
Kontenplan wieder aus.

» Der DATEV-Standard sieht fiir Sachkonten einen 4stelligen
und far Debitoren- und Kreditorenkonten einen 5stelligen
Nummernkreis vor.

» Alternativ kénnen Sie Konten auch (ber die Kontenverwaltung
anpassen. Sie éffnen diese Uber den Befehl Verwaltung ->
Kontenverwaltung.

bei der Uberwachung
von Forderungen und
Mahnungen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

11

c
o
2
8
©
L
w
£

Buchen

Offene
Posten

Zahlungs-
verkehr

Auswertungen | Mahnwesen

Sonstiges



Eine Belegnummer
setzt sich immer aus
dem Krzel und der
fortlaufenden Numme-
rierung zusammen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

12

Belegnummernkreise definieren
Belegnummernkreise bieten den Vorteil, dass fiir unterschiedliche
Geschéftsvorfalle die Buchungsbelege fortlaufend nummeriert,
nach ihrer Buchungsart zusammengefasst und abgelegt werden
kénnen. Dazu wird fir jede Buchungsart ein frei wahlbares
Buchungskurzel verwendet.

Belegnummennkreise X
Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle.

T e
~

Standard 4569

AR Ausgangsrechnung 10264 ¥

ER gang; Q 1269 =4

BA Bark a [l

KA Kasse 4589 ~

(=] i
Hife Loschen G@Q |

Beispielhaft definieren wir hier den Belegnummernkreis fir
Ausgangsrechnungen.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung -> Belegnummern.

2. Klicken Sie in eine leere Tabellenzeile und definieren Sie
den Nummernkreis fir Ausgangsrechnungen. Legen Sie das
Buchungskurzel (hier AR) und Bezeichnung fest. Im Feld Stand
geben Sie den zuletzt verwendeten Zahler ein.

3. Mit dem Anklicken der Option autom. Hochzéhlen wird die
entsprechende Belegnummer in den Buchungsmasken fir
jede Buchung automatisch hoch gezahlt.

4. Wiederholen Sie die Vorgehensweise, um zum Beispiel
Buchungskreise flr Eingangsrechnungen (ER), Bank (BA),
Kassenbuchungen (KA) und Eréffnungsbuchungen (EB) fest-
zulegen.

» Bankbelege werden in der Praxis nicht automatisch, son-
dern manuell hoch gezéhlt.

» Beim automatischen Hochzéhlen werden auch alphanume-
rische Werte bericksichtigt.

» Beim Einrichten der Firma kénnen Sie die Verwendung
unterschiedlicher Belegnummernkreise vorsehen.



—-—
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Buchungsvorlagen anlegen

Jede Buchung sollte zur inhaltlichen Kurzbeschreibung einen
Buchungstext enthalten. Haufig benutzte Buchungstexte lassen
sich bequem im System hinterlegen und stehen in den Buchungs-
masken zur Auswahl.

Buchungsvorlage neu X

Suchnummer

| Der hinterlegte

gt (.

Belegnummer | BA o L [ Belegkreis in den Einaabemasken Uberschisiben

By Buutta | 1.00000] EUF -
Sall 2 v [ | Mists Witk 000 EUR

| Buchungstext.

Zusatzlich zum Buchungs-
text kann ein kompletter
Geschéftsvorfall hinter-

Haben 2 [v] | Valksbank 6471740 EUR

Stever WSL19% v 1900 %

15966/ EUR

Automatik €9 Seientyp.. { Serientyp ‘ jeden Monat am 1 &
Hille Abbrechen

Um spéter das Erfassen von Mietzahlungen in H6he von
1.000 € leichter zu machen, legen wir fir diese Buchung eine
entsprechende Vorlage an.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung -> Buchungsvorlagen.
Die fur den gewahlten Kontenplan SKR-03 mitgelieferte Liste
der Buchungsvorlagen wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neu. Das Dialogfenster
Buchungsvorlage neu wird angezeigt.

3. Erfassen Sie im Feld Buchungstext den gewiinschten Text
(hier Miete). Geben Sie den Belegnummernkreis (hier BA),
den Betrag (hier 1.000 €) sowie das Gegenkonto (hier 4210)
an. Das Gegenkonto kann durch einfachen Klick aus dem
Pull-down-Meni zu diesem Eingabefeld ausgewahlt werden.
Optional kénnen Sie die Buchungsvorlage mit einer Such-
nummer versehen, um beim Buchen noch schneller und
gezielter zu Inrem Buchungssatz zu kommen.

4. Speichern Sie die Buchungsvorlage. Sie wird in die Liste der

Buchungsvorlagen Gibernommen.

» StandardméBig wird mit den DATEV-Kontenplénen SKRO3
und SKR04 eine Auswahl an Buchungsvorlagen mitgeliefert.

legt werden. Es besteht
hierzu die Méglichkeit,
das Belegkurzel bzw.
die Belegnummer, den
Buchungsbetrag sowie
die Kontierung zu
erfassen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Vortrage auf Personen-
konten werden in die
entsprechenden Sach-
konten (Verbindlich-
keiten bzw. Forderungen
aus Lieferungen und
Leistungen) Gbernommen.

Salden- und Summen-
vortrage lassen sich
Ubersichtlich in

einer tabellarischen
Darstellung erfassen.

Und so wird’s
gemacht

14

[Summen- und Saldenvorirag n den Stapel X
Sachkonten

Er6ffnungsbuchung durchfiihren

Um die Arbeit mit Lexware buchhaltung aufnehmen zu kénnen,
mussen Sie nicht warten, bis ein Geschéftsjahr abgeschlossen
ist. Selbstverstandlich kénnen Sie auch wahrend eines Ge-
schaftsjahres umsteigen. Den Saldovortrag (ibernehmen Sie zum
Stichtag Ihrer Umstellung aus der Bilanz, die aktuellen Salden aus
der Summen- und Saldenliste Ihrer bisherigen Buchhaltung.

Fir das Buchen von Saldo- und Summenvortragen verfligt
Lexware buchhaltung Uber eine spezielle Buchungsmaske.

Geben Sie hier die Summen- und Saldenvartrge lhrr Sachkonten ein.

e
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o vy o e o
1110 sk Gtk o G oo
ey - o o
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— o0 = oo
1200k Lo o T — )
e o = e T
EEeED e s oo S
Hife Prisfsumme: | 0,00 Profsumme aktualisieren Konto Neu ‘Buchen ‘Schiiefien

Wir nehmen beispielhaft die folgenden Eréffnungsbuchungen
vor: Der zum Jahreswechsel aktuelle Stand des Geschéftskontos
in Héhe von 1.500 € wird mit Buchungsdatum vom 01.01. Uiber-
nommen. Ein Summenvortrag in Héhe von 2.500 € wird zum
Stichtag am 31.03. gebucht.

Ein Bankdarlehen in Héhe von 25.000 € ist auf Seiten der
Passiva einzugeben.

1. Wahlen Sie den Befehl Buchen -> Summen- und Saldenvor-
trag in den Stapel. Das gleichnamige Buchungsfenster wird
geoffnet.

2. Markieren Sie im Bereich Sachkonten das Konto Volks-
bank und geben Sie in der Spalte Saldovortrag Aktiva
den aktuellen Saldo in Héhe von 1.500 € und in der Spalte
Summenvortrag Soll den Summenvortrag von 2.500 € ein.

3. Geben Sie analog auch den Saldovortrag fiir das Bankdar-
lehen auf der Passiva-Seite ein.
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4. Mit Hilfe der Schaltflache Priifsumme aktualisieren wird die
Summe der erfassten Betrdge neu berechnet. Somit kénnen
Sie beispielsweise priifen ob die Eréffnungsbilanz ausge-
glichen ist oder eine Differenz besteht.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Buchen. In einem weiteren
Dialogfenster werden die Saldovortragskonten des Konten-
plans vorgeschlagen. Geben Sie hier den Belegnummernkreis
sowie flir die Buchung des Summenvortrags das gewiinschte
Belegdatum ein.

Summen- und Saldenvortrag buchen *

Fir das automatische Buchen der Summen- und Saldenvortiages midssen die entsprechenden
Konten angegeben werden,

Sachkonten;

Debitoren

Kreditoren:

Summenvoriag:

Machfolgend kinnen Sie einen Belegnummernkoreis auswahlen baw. festiegen, ab welcher
Belegnummer die Buchungen erzeugt werden,

@

Bitte geben Sie das Belegdatum fiir die Summenvortrage sin.

0o ~

Hike Abbrechen

6. Bestatigen Sie die Eréffnungsbuchung mit OK. Die Buchungen
werden in den Stapel geschrieben. Was es mit diesem Stapel
auf sich hat, wird Ihnen im néchsten Kapitel erklart.

» Beim Summenvortrag ist darauf zu achten, dass nicht nur
die Bestandskonten, sondern auch Salden der Aufwands-
und Ertragskonten iibernommen werden missen.

» Salden- und Summenvortragskonto missen am Ende der
Ubernahme ausgeglichen sein.

Das Saldovortragskonto
des gewahlten Konten-
plans.

Fir das Buchen der
Saldenvotrage wird vom
Programm das Anfangs-
datum zum Wirtschafts-
jahresbeginn (bspw.
01.01.) tbernommen.
Haben Sie Summen-
vortrége in der Tabelle
erfasst, kénnen Sie das
gewdlinschte Buchungs-
datum definieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Stapelbuchen

Was Sie sonst noch
wissen sollten

16

Buchungen erfassen

Buchungsmethoden

Zur Erfassung der Buchungsdaten bietet Lexware buchhaltung
verschiedene Buchungsarten und unterschiedliche Buchungs-
masken an. Grundsétzlich ist zu unterscheiden, ob Buchungen
direkt in das Journal erfolgen oder zun&chst nur erfasst und
in einer Liste fiir die Ubernahme in das Journal bereitgestellt
werden sollen. Im ersten Fall spricht man von Dialogbuchen, im
zweiten von Stapelbuchen.

Unter Stapelbuchungen werden Buchungen verstanden, die
zuerst einfach nur erfasst werden, ohne sie direkt und endgil-
tig auf einzelne Konten und in das Journal zu buchen. Diese
Vorgehensweise bietet den Vorteil, dass sich Buchungen nach
ihrer Erfassung noch einmal kontrollieren und bei Bedarf &ndern
lassen.

Buchungsmaske Stapelbuchen
Hier werden die Buchungsdaten erfasst.

~ Buchen

Buchungsstapel
Buchungssatze lassen sich in der Stapelliste
bearbeiten oder auch komplett I6schen.
Stapel ausbuchen
Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

» Erst durch das Ausbuchen der Stapelliste gelangen die
Buchungssétze in das Journal. Offene Posten werden er-
zeugt und stehen in der OP-Verwaltung zur Verfigung.

» Sie kénnen unter Verwaltung -> Konfigurationsassistent
einstellen, welche Buchungsmasken in welchem Modus an-
gezeigt werden sollen.
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Das Dialogbuchen ist die wesentlich schnellere Buchungs-
methode. Sach- und Personenkontenbuchungen werden direkt
in das Journal geschrieben und in die entsprechenden Konten
Gbernommen.

Diese Buchungen kénnen nicht mehr gedndert oder geldscht,
sondern nur noch storniert werden. Die Stornierungen werden
sowohl im Journal als auch in den einzelnen Konten protokolliert.
Dies entspricht den Anforderungen der Grundsétze ordnungs-
gemaBer Buchflihrung.

Buchungsmaske Dialogbuchen
Hier werden die Buchungsdaten erfasst.
Buchen
Journal

Buchungssétze kénnen nur noch storniert werden.

Unabhéngig davon, fir welche Buchungsmethode Sie sich
entscheiden, ist die Buchungsmaske die zentrale Eingabeflache
in Lexware buchhaltung. In den folgenden Kapiteln erfahren Sie,
welche der Buchungsmasken Sie bei den einzelnen Buchungen
am komfortabelsten zum Ziel fiihrt.

» Nutzen Sie die Enter-Taste, um in den Buchungsmasken
automatisch zu den einzelnen Pflichtfeldern zu gelangen.

» Durch einfaches Betétigen der +-Taste im Nummernblock ist
es méglich, nach dem Erfassen der Pflichtfelder die Buchung
aus einem beliebigen Feld zu speichern.

Dialogbuchen

Buchungsmasken

Was Sie sonst noch
wissen sollten

17
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Rechnung buchen
Kreditoren- und Debitorenrechnungen kénnen als Stapelbuchung
oder als Dialogbuchung schnell und komfortabel eingegeben

werden.
. . .4 X
Diese Belegnummer wird | Stapeibcnenfiany
automatisch hoch gezahit. [ oz
Datum: |n? 7. 1:_| Periode: Belegnummernkreis:

Buchungstext:  Betrag: S
[RG. . 26874 Compuer = [eruea 2] | 120000 €
Soll und Haben in der Soll ] .
aktuellen Buchung. e = 4
Steuer: IR C 000 €
Kostenstelle: [ <heines] v Kostertrdger: | heine> ]
Liste (oder Stapel) e e 2 uotiz [ eteg == optionen

der bereits erfassten
Buchungen. Ein Buchungs-

| Buchen | oP Splitten | [ Werwerfen || Léschen | [ Ende

Soll'nichkt vorhander! (Al+1) | Haben 'nicht vorhander! (Ak+2)

satz kann in dieser Liste - ki)
[belcodat. [periode Tbelegnr. | Buchungstest [ Betrag _[Whrg| Sollkio_|Habenkto |

markiert und geandert v 7 ez iz 12mgs R prri—
werden, bis er in das 0307 7 ER.S72 ERSTI 116,42 ER 400 1000
Journal Gberfuhrt wird.

Wir méchten eine Rechnung fiir den Kauf eines Computers in
Héhe von 1.200 € einbuchen. Fir den Lieferanten wurde in der
Kontenverwaltung ein Kreditorenkonto mit der Nummer 70001
angelegt. Die Buchung soll in der Stapelerfassung erfolgen.

AnschlieBend erfassen wir eine Ausgangsrechnung an den
Kunden mit der Debitorennummer 10001 in H6he von 3.500 €.

Und so wird’s . Sofern nétig, schlieBen Sie die aus der Eréffnungsbuchung

gemacht geoffnete Buchungsmaske, indem Sie auf das Kreuz rechts
oben klicken. Klicken Sie anschlieBend auf das Symbol
Stapelbuchen. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

e

2. Geben Sie das Belegdatum an. Lexware buchhaltung pro
schlagt Ihnen das Datum des zuletzt gebuchten Beleges als
Belegdatum vor. Dieses kann von Ihnen beliebig innerhalb
eines Wirtschaftsjahres verandert werden.

3. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fir die Eingangs-
rechnungenfestgelegt haben (hier ER). Das Programm
verwendet automatisch die néchste freie Belegnummer der
ausgewahlten Belegart.

4. Tragen Sie den Buchungstext ein (hier Kauf Computer).

18
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5. Geben Sie den Betrag als Bruttobetrag ein (hier 1.200 €). 2
6. Geben Sie Soll- und Haben-Konto an.

)

7. Dricken Sie die Enter-Taste, bis die Schaltfliche Buchen S

aktiviert wird. Durch Klick auf die Schaltfliche wird der =

Buchungssatz erzeugt und in die Stapelliste gestellt. Die Liste E

wird also um eine weitere Zeile erganzt. u‘_i

Stapelbuchen Jahr - X

Krzel Nummer

o [or07. || peteses 7 [¥] 3

Buchungstext: Betrag
RG. . 26674 Corvputer v Brutto |+ 1.200,00] €

Sall

Haber;
239 Anzahiungen auf techrische Arlagen

Vet 19% | 300 Betishs- und Geschaftsausstatiung

Steuer:

D = B Mit Doppelklick wird
& Als Buchungsvorld 350 Lk das ausgewahlte Konto

Sonstige Transportmitel

einschlieBlich der Vor-
steuer Gibernommen.

Buchen

Geschaftsausstatiung

[Jsachkonten [JDebitoren [Kreditoren  []Ausgewshle Konten Verwaltung

Offene
Posten

8. Geben Sie analog eine Debitorenrechnung tiber 3.500 € ein.

» Blenden Sie ggf. den Kontenplan (ber das Meni Ansicht Was Sie sonst noch
wieder aus. wissen sollten

Zahlungs-
verkehr

» Wenn Sie mit Kostenstellen arbeiten wollen, kénnen Sie dies
in den Firmenstammdaten hinterlegen.

» Es kann immer nur eine Buchungsmaske gedffnet sein.
Wollen Sie die Buchungsmaske wechseln, muss die zuvor
aktive Buchungsmaske geschlossen werden. Klicken Sie
hierzu rechts oben auf das Symbol Fenster schlieBen. In
der Stapelbuchungsmaske erfolgt eine Abfrage, ob Sie die
Buchungen ins Journal (ibernehmen wollen.

Auswertungen | Mahnwesen

Sonstiges
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Konto und
Gegenkonto in der
Buchungsmaske.

Es gentigt, wenn Sie im
Auswahlfenster Art die
entsprechende Auswahl
treffen und sich somit
die Frage nach Soll und
Haben ersparen.

Und so wird’s
gemacht

20

Finanzkonto buchen

Fir die Erfassung von Kassen- und Bankbelegen eignet sich
besonders die Buchungsmaske Einnahmen/Ausgaben in den
Stapel. Hier stehen nicht Soll- und Haben-Konten im Vorder-
grund, vielmehr buchen Sie aus der Perspektive des jeweiligen
Finanzkontos.

L ronto:  [18%0 2

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 10|00 Kasse - X
}
Krzel Nummer
Datum: [04.07. || Periode: IET]

Buchungstext

Betrag:
[ Privateriagen ~]

[rrvmerioom sl

Ak [Einnahme  ~|

| Aktueller Kontostand 2676,62 €

0,00 % ol

L, Als Buchungsvorlage speichern |2 Hotiz €] Beleg. == optionen

Bwhen | 08| spiten Serwerfon || Usschen | | Ende |

Konto: '1890 Privatenlagert (Alt+1)

400 1.067,70
400 97,83

177056 EIR 19,00 1576
11642 ELR 1900 1576

Nehmen wir an, Sie buchen eine Privateinlage in Hohe von 500 €
in die Kasse. Ferner haben Sie Briefmarken in Héhe von 30 €
gekauft. Wir zeigen, wie solche Kassenbelege gebucht werden.
Anhand einer auf dem Bankbeleg aufgefiihrten Mietiber-
weisung méchten wir anschlieBend ein Bankkonto bebuchen.

1. Wéhlen Sie den Befehl Buchen -> Einnahmen/Ausgaben in
den Stapel. Sie werden aufgefordert, das Finanzkonto anzu-
geben. Wir wéhlen das Konto Kasse und bestatigen mit OK.
Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie analog zur Kreditorenrechnung das Belegdatum
an. Mit F4 konnen Sie sich zur leichteren Auswahl einen
Kalender einblenden lassen.

3. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung firr die Buchungen auf
die Kasse festgelegt haben (hier KA). Es wird automatisch die
néchste freie Belegnummer der ausgewahlten Belegart vor-
geschlagen.

4. Wahlen Sie den Buchungstext aus (hier Privateinlagen) und
tragen Sie den Bruttobetrag von 500 € ein. Das Gegenkonto
1890 Privateinlagen wird automatisch eingestellt.

5. Geben Sie im Feld Art an, dass es sich hier um eine Einnahme
handelt.
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6. Buchen Sie die Privateinlage in den Stapel. Die Belegnum-
mer wird automatisch hoch gezahlt, so dass Sie gleich den
Portobeleg auf die Kasse buchen kénnen. Den Buchungstext
Ubernehmen wir wieder aus der Liste. Es wird automatisch
auch das Gegenkonto und die Buchungsart eingestellt.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr -

Hinter den Buchungstext

1000 Kasse - x )
as5e wurde ein kompletter

oot [27._[9]

Geschéftsvorfall mit

Buchungstext:
rivateniage

Privateinlagen
Prvatentnahmen

Reirigungskosien
Reisekcosten Abetnehmer 4660 000
Reisckosten Uniemehmer 4670 000
Wareneingang 19 % VSt 300 000
Wareneingang 7% VSt

Kontonummer und
Buchungsart hinterlegt.

s0.0] €

0,00 €

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - Weitere... - X . X
P T —— x Sie brauchen nicht
Dstm: (1805, [v] Porode: [6 [V] Bolegronmemiasis [xa [[Frandkone die Buchungsmaske
s — ——| I " S Einnahmen/Ausgaben
B | 000 Ko ;
o s 1010 Nebenkasse 1 zu verlassen, um ein
- e R anderes Konto zu wéhlen.
e 0,00 % 1110 Bank (Postbank 1)
oanuaelt [ > D i | © HiEES Das Konto kann (iber
s [ Hotiz {EBeieg o— die Pfeiltaste im Kopf
Buchen o Splitten Verwerfen Léschen Ende der BUChungsmaSke

Konto: 1890 Privateilagen’ (4k+3)

0.0, ERS72 ERS7L
5.0, ERS72 AR 1127

bestimmt werden.

| Gegenkto | Soll | _Haben _[whrg Just % | ustKto |
w

78 Ue#2 EBR 19,00 1576

40 L0677 12705 ER 1900 1576

7. Um die Mietliberweisung einzubuchen, mussen Sie jetzt das

Bankkonto wahlen.

8. Wahlen Sie den Buchungstext Miete. Der mit dem Buchungs-

text hinterlegte Buchungsbetrag

wird zusammen mit der

Kontierung und dem Betrag in die entsprechenden Felder

Ubernommen.

9. Buchen Sie die Uberweisung in den Stapel.

» Die mit dem Buchungstext hinterlegten Daten kénnen in der
Buchungsmaske auch angepasst werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Splittbuchung durchfiihren

Splittbuchungen oder zusammengesetzte Buchungssétze beste-
hen aus zwei oder mehreren Teilbetrdgen mit unterschiedlichen
Kontierungen.

Eine typische Splittbuchung ist dann gegeben, wenn zum
Beispiel eine eingehende Rechnung auf unterschiedliche Waren-
eingangskonten mit unterschiedlichen Mehrwertsteuersétzen
verteilt werden muss.

Hier ist der Teilbetrag |~ [3°Pitt X
einzugeben, der auf ein Buchungsbetrag [5.620,00 | noch nicht verbucht [ 5.620,00 ‘
Konto verbucht werden

SO”. Buchungstext Betrag |
[ Wareneingang 19 % vst ] ‘Eruttn B 3‘480,0(]‘ e
Durch Auswahl des = ‘
Konto 3400 s W i - 19 % Vorste: 0,00
Buchungstextes Waren- 2 = e kel
eingang 19 % VSt wird S 19,00 | % [ss562 e
das entsprechende . .
Wareneingangskonto 1 | <heine> [v]| Kostenstele2 | <keine> [v]
herangezogen. || [gbemehmen | verwerfen || toschen | |
Text Konto Betrag USt.
Fiihrt die |
Teilbuchung aus. [
Hife | schiefen | | Abbrechen

Und so wird’s
gemacht

22

Fir den Erwerb von Software und Handblcher féllt beim
gleichen Lieferanten eine Eingangsrechnung in Héhe von 5.620 €
inkl. Umsatzsteuer an. Der Buchungsbetrag setzt sich aus
Wareneingdngen mit 19 % VSt Uber 3.480 € und Warenein-
gédngen mit 7% VSt Uber 2.140 € zusammen. Es wurde die
gesamte Rechnung bezahlt.

Die Soll-Seite soll auf verschiedene Wareneingangskonten
aufgeteilt werden.

1. Offnen Sie Uber das entsprechende Symbol die Buchungs-
maske fur die Stapelbuchung und geben Sie Belegdatum,
Belegnummernkreis, Buchungstext sowie den vollen Rech-
nungsbetrag in Héhe von 5.620 € an. Navigieren Sie jeweils
mit der Enter-Taste von Eingabefeld zu Eingabefeld.

2. Da sich die Soll-Seite aus unterschiedlichen Betrdgen zusam-
mensetzt, machen Sie im Feld Soll keine Angabe, sondern
klicken auf die Schaltflache Splitten.

3. Wéhlen Sie im Untermeni den Eintrag Soll. Die Splitt-
buchungsmaske wird angezeigt.
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4. Wahlen Sie aus der Liste Buchungstext den Eintrag Waren-
eingang mit 19% VSt. Das entsprechende Wareneingangs-
konto wird herangezogen.

5. Geben Sie den Betrag von 3.480 € ein.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen, wird die Splitt-
buchung ausgefiihrt. Der noch zu buchende Restbetrag von
2.140 € wird angezeigt. Der Cursor springt direkt auf das Feld
Buchungstext.

Sollsplitt X

‘ Buchungsbetrag | 5.620,00 noch nicht verbucht | 2.140,00 —’-
Buchungstext Betrag

[ wareneingang 7% vst v @ = 2.140,00| &
Konto 3300 V | Wareneingang - 7 % Vorsteuer 0,00

Stever 700 | % 140,00 €

Verwerfen Laschen ‘

\Wareneingang 19 % VSt 555,63

Hilfe Schliefien Abbrechen

7. Geben Sie analog die Splittbuchung fir den Wareneingang
mit 7% VSt ein. Sobald Sie die zweite Splittbuchung mit
Ubernehmen bestatigen, darf das Feld noch nicht verbucht
keinen Betrag mehr aufweisen.

8. Mit SchlieBen wird die Splittbuchung beendet. In der
Buchungsmaske erscheint neben dem Feld Soll der Hinweis
gesplittet. Eine Kontonummer wird folglich nicht ausge-
wiesen.

9. Geben Sie abschlieBend im Feld Haben das Kreditoren-
konto an und schlieBen Sie die Buchung tiber die Schaltflache
Buchen ab.

» Ein gleichzeitiges Splitten der Soll- und Habenseite ist
nicht méglich. Uber die Einschaltung eines Zwischenkontos
(Interimskonto) kénnen Sie jedoch jede Seite einzeln splitten.

Hier ist der Betrag
ausgewiesen, der noch
nicht in der Splittbuchung
berlicksichtigt wurde.

Die Liste enthalt die
erste Teilbuchung.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchungsstapel mit
vorlaufigen Buchungen.
Erst mit dem Ausbuchen
entstehen die fur die
Fibu wirksamen
Journal-Buchungen.

Der Vorteil der Stapel-
buchung: Buchungen
lassen sich zu jeder Zeit
Uber das Kontextment
andern. Der Befehl
Bearbeiten Uberfiihrt
die Buchungsdaten

in die entsprechende
Buchungsmaske.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten

24

Stapel ausbuchen

Stapelbuchungen sind buchhalterisch erst aktiv, wenn sie in
einem eigenen Arbeitsschritt in die Finanzbuchhaltung tibernom-
men werden. Das bedeutet fiir die OP-Verwaltung: Erst mit dem
Ausbuchen werden Offene Posten erzeugt.

» ot e

8 oweren s Lt 1 3
5 Duren bk, vt e

12 Pvataigerase 1

1aszarom] | I 1

=

Wir gehen davon aus, dass alle in der Stapelliste enthaltenen
Buchungen korrekt sind. Sie sollen jetzt in das Journal lber-
tragen werden.

1. Uber das Menii Ansicht -> Buchungsstapel werden alle
vorlaufigen Buchungen in einer Liste angezeigt. Solange
diese noch nicht ausgebucht wurden, lassen sie sich Uiber das
Kontextmenu &ndern.

2. Uberfihren Sie mit Buchen -> Stapel ausbuchen die
Buchungssétze in das Journal. Der Buchungsstapel ist
danach leer.

» Offene Posten entstehen erst, wenn die Buchungssétze in
das Journal geschrieben wurden.

» Uber Buchen -> Stapel I6schen besteht die Méglichkeit, alle
Buchungen aus dem Buchungsstapel bzw. den kompletten
Stapel zu I6schen. Das kann hilfreich sein, wenn Sie Daten
versehentlich doppelt importiert haben.
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Stornierung durchfiihren

Damit buchhalterische Aufzeichnungen den Grundsétzen ord-
nungsmaBiger Buchfiihrung entsprechen, missen sie klar und
jederzeit nachprifbar sein und erfordern deshalb unter anderem
eine chronologische Ordnung. Im Journal werden alle Geschafts-
falle in zeitlicher Reihenfolge protokolliert. Somit kann jede einzelne
Buchung wahrend der Aufbewahrungsfrist schnell zuriickverfolgt
und mit den entsprechenden Belegen nachgewiesen werden.

Installation

Einrichtung

Uber das Kontext-
menU kann schnell
und komfortabel eine
Buchung storniert
werden.

Offene
Posten

Wir nehmen an, dass aufgrund eines Tippfehlers der Portobeleg
falschlicherweise mit 30 € und nicht mit 40 € in die Kasse
gebucht wurde. Dies korrigieren wir (iber das Journal durch
eine Stornobuchung.

Zahlungs-
verkehr

1. Klicken Sie in der Menlileiste auf das Symbol Journal. Und so wird’s
gemacht
2. Selektieren Sie den Buchungssatz, fir den eine Storno-
buchung durchgefiihrt werden soll, und wahlen Sie im Kon-
textment den Befehl Stornieren.

3. Geben Sie das Stornierungsdatum an. Die Stornobuchung
wird in der Liste ausgewiesen. Zugleich wird die stornierte
Buchung als Vorlage fiir die Neubuchung in die Buchungs-
maske Ubertragen. Sie missen dort nur noch den Betrag
andern und buchen.

» Achten Sie darauf, dass vor einer Stornobuchung alle Was Sie sonst noch
Buchungsmasken geschlossen wurden. wissen sollten

Auswertungen | Mahnwesen

» Die Stornierungen werden sowohl im Journal als auch in
den einzelnen Konten protokolliert.

» Uber Extras -> Optionen kann das Journal nach Beleg-
oder Buchungsdatum sortiert werden.

Sonstiges
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Digitale Belege buchen

Mit der neuen Funktion Digitale Belege kdnnen Sie unterschied-
lichste digitale Belege (PDF-Dateien, Word und Excel Dateien,
Open Office Dokumente, Bilddateien wie JPG, PNG, BMP) mit
jeder Buchung verknipfen. Die Buchungsmasken fir Stapel-
buchen und Dialogbuchen sind hierzu um einen Belegeingangs-
korb, eine Navigationsleiste und eine Beleganzeige erweitert
worden. Der eigentliche Kern der Buchungsmaske ist weitest-
gehend unverandert geblieben. Alle bisherigen Buchungsfunk-
tionen stehen lhnen hier unveréndert zur Verfiigung.

Zusatzlich erhalten Sie hier die Option; einen digitalen Beleg fir
eine weitere Buchung nochmals zu verwenden und mit einer
weiteren Buchung zu verkniipfen.

Belegeingangskorb und
Beleganzeige

Buchungsmaske mit S i s bl

ARLT m

ComrPuTER

Wir werden einen digitalen Beleg mit einer Buchung verknipfen.

Und so wird’s 1. Um digitale Belege mit Ihren Buchungen zu verkniipfen, mis-

gemacht sen Sie zuerst Belege in den Belegeingangskorb importieren.
Uber die Schaltfliche Neue Belege kénnen Sie digitale Belege
von einem beliebigen Laufwerk importieren.

2. Der im Belegeingangskorb markierte Beleg wird direkt in der
Beleganzeige angezeigt und fiir die nachste Buchung verwen-
det. Mit Abschluss der Buchung wird dieser Beleg mit der
Buchung verkniipft und aus dem Belegeingangskorb entfernt.

Beim Belegimport verbleiben Ihre Originalbelege im jeweiligen

Verzeichnis und im Belegeingangskorb wird immer eine Kopie
des Originalbeleges erstellt.
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» Mit der Integration der neuen Funktion Digitale Belege
kénnen Sie nun auch alle mit Buchungen verknipften
Belege im Journal oder Stapel direkt in der Beleganzeige
ansehen. Hierbei ist es gleichgliltig, ob Sie die digitalen
Belege mit den neuen Buchungsmasken Stapelbuchen mit
digitalen Belege und Dialogbuchen mit digitalen Belege
mit der Buchung verkniipft haben oder (ber die bisherige
Belegfunktion eingefligt haben.

» Wenn Sie diese Belegansicht nicht nutzen méchten, kénnen
Sie diese Uber die Schaltfliche Belege in der Navigations-
leiste deaktivieren. Ein erneutet Klick auf die Schaltfliche
Belege aktiviert die Belegansicht wieder.

» In der Beleganzeige wird lhnen immer der im Journal/
Buchungsstapel selektierte Beleg angezeigt. Open-Office-
Dateien kénnen in der Beleganzeige nicht direkt angezeigt
werden, sondern kénnen mit den entsprechenden Program-
men, sofern diese auf Ihrem System verfigbar sind, direkt
aus der Beleganzeige gedffnet werden.

» Die GréBe und Position der Beleganzeige kénnen Sie belie-
big verédndern. Die zuletzt definierte GréBe und Position wer-
den gespeichert und beim erneuten Aufruf wieder verwen-
det.

» Arbeiten Sie mit einem zweiten Bildschirm an Ihrem Arbeits-
platz, so empfehlen wir lhnen, die Beleganzeige auf diesen
Bildschirm zu verschieben und damit wesentlich mehr Platz
fur die Darstellung der Belege zu erhalten.

| . S

- Ansicht Journal mit

Beleganzeige

Die importierten Belege
werden nach dem
Datum des Imports

im Belegeingangskorb
angezeigt und kdnnen
Uber die Spaltenbe-
zeichnung nach Name.
Datum oder Typ sortiert
werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Offene Posten —— —

Offene Posten ausgleichen

Eingangsrechnung ausgleichen
Mit Lexware buchhaltung haben Sie eine sténdige Kontrolle iber
Ihre Verbindlichkeiten und die zugehdrigen Zahlungsfristen.

Uber diese Schalt-
flache kann ein OP durch Offene-Posten-Kreditoren Jahr - x
einen Zahlungsausgang
direkt ausgebucht
den 4
werden. S T ™~ S
Zur Kontrolle 1NMer | o gy :
offenen Posten bietet = s el ex
lhnen das Programm
eine Liste aller offenen
Rechnungen an.

pree———

Nachdem das Zahlungsziel ausgeschépft wurde, méchten
wir die Rechnung fir den Kauf des Computers in voller Héhe
begleichen. Die Verbindlichkeit und somit der Offene Posten
erlischt, das Bankguthaben sinkt um 2.345,67 €.

Der Offene Posten wird durch eine Stapelbuchung auf das
entsprechende Bankkonto ausgeglichen.

Und so wird’s 1. Klicken Sie in der Mendleiste auf Buchen und dann auf
gemacht Einnahmen/Ausgaben in den Stapel.

2. Wéhlen Sie das Bankkonto, von dem die Zahlung erfolgt,
und 6ffnen Sie die Buchungsmaske.

3. Geben Sie das Buchungsdatum der Zahlung ein. Wahlen Sie
im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus, den Sie in
der Stammdatenverwaltung fiir die Buchungen auf das Bank-
konto festgelegt haben (hier BA). Als Buchungstext geben Sie
Zahlung ER 1 ein. Da wir den vollen Betrag zur Anweisung
bringen, ist der Bruttobetrag von 2.345,67 € anzugeben.

Benutzen Sie jeweils die Enter-Taste, um zu den ent-
sprechenden Eingabefeldern zu springen.

4. Geben Sie als Gegenkonto das Konto des Lieferanten an und
wahlen Sie im Feld Art den Eintrag Ausgabe.
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Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1200 Bank -
Karzel Nummer

Datm: (1402 |v Belegnummerireis: Der aktuelle Kontostand
Buchungstext: Betrag:
e 2male des Bankkontos vor der
o [ ]| o sla Buchung des Zahlungs-
art ausgzbe v | ctueler Kontostend 6.05451 € ausgangs.
Stever: 000 % 0,00 €
Kostenstele 1: | <keine> v Kostenstelle 2 [ <keine> vl
L, 8ls Buchungsvorlage speichern 2 otz e Beleg 5 Optionen

Buchen ‘Spitten Verwerfen Loschen Ende

Konto: 70001 ElektrogroBhandel Bauer GmbH &.C... (Alt+)

5. Betatigen Sie die Enter-Taste erneut, wird die Schaltflache OP
aktiviert. Klicken Sie auf diese Schaltflache, schiagt Ihnen
das Programm in einem separaten Fenster automatisch den
passenden Offenen Posten des Lieferanten vor.

Ausbuchen Offener Posten <ElektrogroBhandel Bauer GmbH & Co K> X

OP Auswahl

CEA=NE Hier wahlen Sie den entsprechenden offenen Posten aus per Mausklick

Der passende OP des
Kreditors wird selektiert.

e o e

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Buchen, wird der Offene
Posten ausgeglichen. Sobald Sie den Stapel ausgebucht
haben, erscheint die Zahlung im Journal.

» Bei einer Teilzahlung der Rechnung Ubernimmt das Pro- Was Sie sonst noch
gramm die Differenz und fihrt diese unter dem urspriing- wissen sollten
lichen Belegdatum als OP weiter.

» Bei Bezahlung unter Beriicksichtigung des Skontoabzugs
wird die Differenz als Minderung ausgebucht.
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Zahlungsverkehr

Zahlungsverkehr

Mit dem im Zahlungsverkehr integrierten Programm Lexware
online-banking haben Sie die Mdglichkeit, mit einem dazu ein-
gerichteten Bankkonto Uberweisungen und Lastschrifteinziige zu
erstellen, sowie Kontenumsatze abzurufen und Dauerauftrédge zu

verwalten.
Ein Assistent fiihrt Sie }‘h s 0
durch die elnzelhen YT es Bankk
Schritte. i
@ cinsteliungen e e
© znungsenge e
O e
© Ereubemweisng gespechrten ahlateriesen
© zhungsorschig B = * o)
Die Bankverbindungen © romusruswn o T et [k Stand GUR)| Dispo ) I
der Finanzkonten sowie | | @ e o i
der Debitoren und @ Ovescntsigenezns T =
Kreditorenkonten lassen | | @ s vesuons s o
sich (wenn noch nicht T R N I
beim Anpassen des e g
Kontenplans erfolgt) L0, ks -
im Zuge der Zahlung = =
angeben.
e <k
Wir gehen davon aus, dass eine Lieferantenrechnung von
5.620 € zu bezahlen ist. Die zugehdrige Rechnung haben wir
zuvor eingebucht.
Die Zahlung soll als Uberweisung erfolgen. Dazu miissen Sie fiir
die ausgewdhlte Bank die IBAN im Kontenassistenten hinterlegt
haben.
Und so wird’s 1. Fuhren Sie den Befehl Extras -> Zahlungsverkehr aus und
gemacht wahlen Sie auf der ersten Seite des Assistenten die Option

Uberweisungen sowie das Bankkonto aus, Uber das die
Zahlung getatigt werden soll. Klicken Sie auf Weiter. Sollten
Sie lhre Bankdaten noch nicht eingegeben oder aktualisiert
haben, kénnen Sie dies jetzt nachholen.

2. Auf der zweiten Seite des Assistenten bestimmen Sie die Art
der Zahlung: im Beispiel wéhlen wir als Zahlungsart Datei-
export. Geben Sie das Verzeichnis fur den Dateiexport an und
klicken Sie auf Weiter.
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3. Mit Weiter 6ffnen Sie die dritte Seite des Assistenten.
Hier lassen sich Einstellungen fir die Zahlungsvorschlagsliste
treffen. Es ist empfehlenswert, sich alle offenen Rechnungen
anzeigen und bei skontofahigen Rechnungen den Skonto-
betrag berechnen zu lassen.

Installation

4. Mit Weiter &ffnen Sie die vierte Seite des Assistenten. Dort
wird nach den zuvor getroffenen Einstellungen die Zahlungs-
vorschlagsliste angezeigt. Markieren Sie die Rechnung(en),
die bezahlt werden soll(en).

Einrichtung

Zahlungsverkehr x

o Allgemein Zahlungsverschlag.
Haken Sie die geminschten Rechnungen an oder nehmen Sie den Haken bei den Rechnungen raus, die Sie ieht
@ ©oronsine berwelsen oder einziehen wollen.

© o
st s e sina

©Q creingen o ek 6.054,51]LR 2081,31] ER

Rechnungen, die
bezahlt werden sollen,
sind durch ein Hakchen
zu markieren.

Buchen

M 1401 ER124Rg. Nr. 26699 Maier Maier & Sohne Gmbl 667,33 667,33

(] P 2301 s ron. kel Godwdngiels 5600 0

) EI
~ O os0. 4001 ER-4001,. Edmoanﬂhanﬂ Eek'mgmﬂﬁanddf ™8

O 51 4002 ER-4002, GroBhandiung Ke GroBhandiung Keler 339,86 JJB,AS

© wesen
e

Offene
Posten

Uberweisungsbetrag
setog 239587 und Verwendungszweck

IR U kénnen bearbeitet
o b [r——
werden.

ife Franzionto: Testbank, , BAN: <aurick Vieiter > Abbrechen

‘Inh
p=gr=
2 <
==
T U
N >

5. Klicken Sie auf Weiter. Sollte die Bankverbindung des
Empfangers noch nicht bekannt sein, kann diese jetzt noch
nachgetragen werden.

Auf der flinften Seite des Zahlungsverkehrs-Assistenten
werden lhnen alle Zahlungen nochmals angezeigt. Fehlerhafte
oder unvollstandige Uberweisungen werden in der ersten
Spalte der Ubersicht mit einem Ausrufezeichen markiert.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Uberweisen, wird der SEPA-
Datensatz erstellt. Speichern Sie die Datei auf Ihrem Rechner
ab. In einem letzten Dialogfenster kénnen Sie sich ein Proto-
koll dieses Uberweisungsvorganges ausdrucken.

Auswertungen | Mahnwesen

» Skontoabzugsféhige Zahlungen werden mit einem kleinen Was Sie sonst noch
roten Dreieck markiert. wissen sollten

» IBAN und BIC kénnen Sie im Kontenassistenten auch aus der
vorhandenen Kontonummer und der Bankleitzahl automatisch
durch den integrierten IBAN/BIC-Generator erstellen lassen. 31
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Mahnwesen

Mahnlauf durchfiihren

Das Mahnwesen von Lexware buchhaltung hilft Ihnen, auf ein-
fache Art sdumige Kunden an ihre Zahlungsverpflichtungen zu
erinnern. Als Grundlage dient die Offene Posten-Verwaltung
Ihrer Buchhaltung.

Das Mahndatum wird B x
in den Haupttext der m A e
Mahndokumente | @) semrsen
aufgenommen. frRedrugenn BR  amsichog [ 1905 [V

[Abereits gemahnte Rechnungen i dieListe aufnehmen

[ bereits gemahnte Rechnungen markeren

Die Héhe der Mahn- O
gebihr wird aus den [ Recrungstoneeturen Gtseifen)beracisihioen
. . 1
Firmeneinstellungen Bitsiostn srsdren fosien [ swlar
Ubernommen. [veransung des faigen Serags Zrssos [ suol%
[etrage mahmen b Mndestoerag | 10,00/ ER
O Kundenbereich Kontonr. von 0 i bis |0
e i [wmers ]| e

Zundchst ermitteln wir in einem Mahnlauf alle Rechnungen zum
Stichtag, deren Zahlung nicht erfolgt ist und die angemahnt
werden kénnen.

Basis des Mahnlaufs sind die fiir einen Debitor getroffenen
Einstellungen. Wir haben fiir den Kunden 10001 fir die erste
Mahnung eine Frist von 10 Tagen hinterlegt.

Am 06.09. wurde fir den Verkauf von Software eine Rechnung
Uber 3.500 € gestellt. Sie wurde bis zum Stichtag 16.09. nicht

bezahlt.
Und so wird’s 1. Flhren Sie den Befehl Extras -> Mahnwesen aus. Die erste
gemacht Seite des Mahnassistenten wird gedffnet.

2. Geben Sie an, welche Mahnstufe Sie fiir den Mahnvorschlag
berticksichtigen wollen (im Beispiel 1. Mahnung). Legen
Sie den Stichtag fest, zu dem die Rechnungen im Mahnlauf
berucksichtigt werden sollen.

3. Treffen Sie weitere Einstellungen fiir die Erstellung des Mahn-

vorschlags. Im Beispiel aktivierten wir das Kontrollk&stchen
Mahngebiihr.
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4. Auf der zweiten Seite des Mahnassistenten werden anhand
der getroffenen Einstellungen alle Offenen Posten angezeigt,
die am angegebenen Stichtag die Mahnfrist Uberschritten
haben. Die Félligkeit eines Offenen Postens errechnet sich
aus dem Rechnungsdatum und dem Zahlungsziel ohne
Abzug.

e e e
P o|zson | 1w0ssne oot 10001 Kanig om0 500 52
¥ |o|16.02 12007|AR Nr. 10002 10004 1234 Soft, | 118.500,00 5,00 5,12| 1,54|18.736,54
F| |0]10.04. 12009 |AR Nr. 10004 10001 Konig Petra, Ber|53.000,00 5,00| 5,12|
| |o|2s.04. 12010 | AR Nr. 10005 10001 Kanig Petra, Ber| 56.000,00 5,00 5,12| 127,43/56.132,43
| |o0]0s.05. 12011/AR Nr. 10006 10001 Konig Petra, Ber|52.000,00| 5,00 5,12| 59,16/52.064,16|

5. Selektieren Sie die Kunden, die eine Mahnung erhalten sollen
und bestétigen Sie lber die Schaltflache Mahnen. Sie gelan-
gen in das Druckfenster, in dem Sie das gewlinschte Zielgerat
und die passende Formularvariante auswahlen kénnen.

6. Nachdem Sie die Mahnung ausgegeben haben und die
Abfrage nach der Mahnstufe bestatigt wurde, erhalt die
gemahnte Rechnung in der OP-Liste in der Spalte M einen
Hinweis auf die Mahnstufe (bspw. 1).

» Das Mahnschreiben kann Uber die Formularverwaltung an
individuelle Bedlrfnisse angepasst werden. Die Formular-
verwaltung wird aus dem Druckdialog gedffnet.

» Sie kénnen lhre Mahnungen direkt drucken, als PDF expor-
tieren oder den Export nach MS® Word wéhlen.

Die Mahngebdihr kann
pro Mahnung angepasst
werden.

Rechnungen, die ge-
mahnt werden sollen,
sind durch ein Hakchen
zu selektieren.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auswertungen

Auswertungen

Lexware buchhaltung bietet umfangreiche Auswertungsmég-
lichkeiten. Die Berichtszentrale stellt zahlreiche Berichte Uber-
sichtlich strukturiert zur Verfigung, um alle fir Sie notwendigen
und nutzlichen Ergebnisse lhrer Buchhaltung auszudrucken. Die
Berichte sind in Amtliche Formulare, Listen, Auswertungen
und Stammdaten untergliedert.

Arbeiten Sie im Modus der doppelten Buchfiihrung, kénnen
Sie zu jedem Zeitpunkt per Mausklick eine Bilanz und Gewinn-
und Verlustrechnung zur Ergebniskontrolle erstellen. Hierbei
haben Sie die Méglichkeit, Periodenvergleiche sowie einen Soll/
Ist-Vergleich vorzunehmen.

Auswertung: Bilanz/GuV (mit Bilrug) X
) . o IDruckEv HaufeGroup-SecurePrinting-black auf VWPP... | Drucker einrichten
Sie kénnen individuelle
. . Einstellungen
Auswertungskriterien Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen
festlegen: 1
Periodenvergleich SEENE bt Periodervergeich |-
s
Soll/Ist-Vergleich etc. S (Eontailineri: | B
e (® Monat |Februar |
Oetxport |[%] Ms excel | e L
O Wirtschaftsjahr
Vergleich mit:
. Auswertungsbereich S
Die Auswertung kann et © varat [Februzr ]
: O Quartal
sich bspw. a_uf alle @® Journal o
Journalposten beziehen. O Ale Buchungen —_—
[ kumulierte Werte
Jfilanz und GuV (Kontennachweis integriert)
\(&JBilanz und GuV (Kontennachweis als eigener Bericht)
Offnet die Formular-
verwaltung, Uber die
sich das Layout der
Berichte anpassen lasst. Hilfe | Formularvernaltung... | | verschau | | Ausgabe | | abbrechen |

Um aussagekréftige Zahlen zu haben, wollen wir die Auswer-
tungen fiir die mitgelieferte Musterfirma durchfiihren.

Und so wird’s 1. Rufen Sie den Befehl Datei -> Firma wechseln auf und
gemacht wéhlen Sie die Firma Musterfirma.

2. Bestatigen Sie mit OK und starten Sie die Buchhaltung der
Musterfirma.
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Summen- und Saldenliste

Die Summen- und Saldenliste gehért zu den Grundauswer-
tungen einer Finanzbuchhaltung. Sie enthalt eine Aufstellung
aller bebuchten Sach- und Finanzkonten inkl. Debitoren und
Kreditoren und gibt einen Uberblick tber die im Zeitraum
entstandenen Einnahmen und Ausgaben sowie der derzeitigen
Buchwerte des Anlage- und Umlaufvermdgens.

Als Ausdruckszeitraum stehen ein beliebiger Monat, ein belie-
biges Quartal und das jeweils in der Bearbeitung stehende
Wirtschaftsjahr zur Verfigung.

Musterfimna . Musterweg 100, 79100 Freiburg ine

Summen - und Saldenliste Sachkonten

Fr die Musterfirma méchten wir die Summen- und Saldenliste
fir das erste Quartal des aktuell eingestellten Wirtschaftsjahres
erstellen. Wir wéhlen den Weg (ber die Berichtszentrale.

1. Klicken Sie in der Berichtszentrale auf die Kategorie Listen und
wahlen Sie darin den Eintrag Saldenlisten. Die vorhandenen
Berichte werden im Fenster Berichtsauswahl angezeigt.

2. Wahlen Sie den Bericht Summen + Salden quer und legen
Sie im Dialogfenster den Zeitraum der Betrachtung (hier erstes
Quartal) fest. Grenzen Sie ggf. die darzustellenden Konten ein.

3. Lassen Sie sich die Summen- und Saldenliste im Querformat
in der Vorschau auf dem Bildschirm anzeigen.

» Bei den Endsummen aller Sachkonten muissen sich aufgrund
der Bilanzlogik und des Systems der doppelten Buchfiihrung
die Summen Soll und Haben immer ausgleichen.

Die Summen- und
Saldenliste enthalt fur
alle bebuchten Konten
die Eréffnungsbilanz-
werte, die kumulierten
Buchungssummen und
die Endsalden des aus-
gewahlten Zeitraums
aus.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Auswertungen

Zum elektronischen
Versand wahlen Sie als
Zielgerat Elster.

Geben Sie hier den
Auswertungsbereich
sowie den Zeitraum an.

Uber diese Schaltflache
kénnen Sie sich lhre
Daten vor dem Versand in
einer Vorschau ansehen
und Uberprifen.

Und so wird’s
gemacht

36

Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER

Neben der Umsatzsteuer-Erklarung (nur Lexware buchhaltung
plus) und der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (Anlage
EUR) kénnen Sie auch die Umsatzsteuervoranmeldung und die
Dauerfristverldngerung direkt aus dem jeweiligen Druckdialog
heraus mit ELSTER elektronisch an das Finanzamt versenden.

Diruck Umsatzsteuervoranmeldung =]
Imu(ker: \WWG2ZOPrint2|PrintzMe Schwarz Drucker einrichten

Einstellungen

Hier treffen Sie grundsatzliche Einstellungen.

Zeitraum

Zielgerat

©Drucker  Kepien: [|

export | PoF-Datel -

@ Eiter

©) Quartal (1, Quartal =

Kalenderjahr

Antragsoptionen
Auswertungstereich

e [ Berichtigte Anmeldung
Stapel

@ Journal [ werrechnung des Erstattungs-

betrages erainscht

Alle Buchungen
[ widerruf des SEPA-L astschriftmandats

zauspiae] USt-Sandervorausz, verrechnen
[ Ergénzende Angaben 2ur
Steusranmeldung ssnden

Daten erfassen

€L UsT-voranmeldung

|| Belege beigefugt, bzw. nachgereicht

Hike Formularverwaltung... | [ vorsthau | [ Ausgabe | [abbrechen

Das folgende Beispiel zeigt Ihnen den grundsétzlichen Ablauf
anhand des elektronischen Versands der Umsatzsteuervor-
anmeldung.

1. Wéhlen Sie den Befehl Extras -> Elster -> Umsatzsteuer-
voranmeldung. Das Fenster Druck Umsatzsteuervoran-
meldung wird gedffnet.

2. Treffen Sie alle Einstellungen, die fir den elektronischen Ver-
sand der Umsatzsteuervoranmeldungen benétigt werden.

3. Prifen Sie die Daten in der Vorschau und klicken Sie
anschlieBend auf Ausgabe. Es o6ffnet sich das Fenster
Datenbereitsteller.

4. Geben Sie hier den verantwortlichen Datenbereitsteller an.
Voreingestellt ist der aktive Mandant. Es ist auch die Angabe
eines anderen Bereitstellers mdglich.

5. Starten Sie den Versand der Umsatzsteuervoranmeldung mit
Senden.
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Die ELSTER-Zentrale

In der ELSTER-Zentrale werden alle ELSTER-Vorgénge Uber-
sichtlich dargestellt. Die ELSTER-Zentrale wird ebenso Uiber das
ELSTER-Menl geoffnet.

ELSTER Zentrale %
[ Ofens Vergarce [ strs]
8 [status s zetum [Eeep——
[ zumVecsendenberor Muzafena 705142
[ @reer Mstotima 70n 15018
. Konfgaizren Al fehlehafen Serduingen achen Exneut senden

Im Register Offene Vorgdnge werden samtliche Vorgénge auf-

gelistet, die aufgrund inhaltlicher oder technischer Fehler noch

nicht erfolgreich gesendet werden konnten. Die Fehlerart wird
farblich markiert.

» Ein gelber Punkt zeigt an, dass die Daten zwar zum Versand
bereitstehen, aufgrund technischer Probleme (z. B. fehlende
Internetverbindung) nicht gesendet werden kénnen.

» Ein roter Punkt weist auf inhaltliche Fehler hin. Um die Daten
zu versenden, muss der Fehler korrigiert werden.

Das Register Historie fiihrt alle mit ELSTER vorgenommenen

Ubertragungen in ihrer zeitlichen Reihenfolge auf.

» Erfolgreich gesendete Vorgange sind mit einem griinen Punkt
markiert.

» Klicken Sie in der Spalte Protokoll auf Details, kénnen Sie
sich die von ELSTER erstellten Ubertragungsprotokolle anzei-
gen lassen.

» Um die ELSTER-Daten lhrer Firma Ubermitteln zu kénnen,
missen Sie ein ELSTER-Zertifikat verwenden und dieses
zuvor in der ELSTER-Konfiguration im Programm hinter-
legen. Ein ELSTER-Zertifikat kénnen Sie auf dem ELSTER
Online Portal der Finanzbehérden beantragen.

Uber diesen Link &ffnen
Sie das ELSTER-Fehler-
protokoll. Es gibt Aus-
kunft, warum Meldungen
nicht versendet werden
kénnen.

Uber diese Schaltflache
erfolgt die Konfiguration
des ELSTER-Versands.
Es 6ffnet sich ein
Assistent, in dem Sie
die Internetverbindung
und |hr ELSTER-Zertifikat
hinterlegen.

Die Angaben werden
gespeichert und fir
den kiinftigen Versand
verwendet.

Offene Vorgénge

Historie

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Die E-Bilanz Zentrale
offnet sich in einem
eigenen Fenster.

So kénnen Sie
komfortabel zwischen
lhrer Buchhaltung und
der E-Bilanz Zentrale
hin- und herwechseln.

Uber die Registerleiste
offnen Sie gezielt das
gewlinschte Thema.

Mit Weiter blattern Sie
durch die einzelnen
Themen.

Alle Eingaben werden
beim SchlieBen des

Fensters automatisch
gespeichert.

Stammdaten
erganzen

Konten zuordnen

38

Sonstiges
Die E-Bilanz Zentrale

Seit dem Wirtschaftsjahr 2013 ist die elektronische Ubermittlung
der E-Bilanz verpflichtend fur alle bilanzierenden Firmen. Mit der
E-Bilanz Zentrale haben Sie die Moglichkeit, eine E-Bilanz zu
erstellen, zu bearbeiten und elektronisch zu versenden. In der
E-Bilanz Zentrale erhalten Sie zudem weitere Informationen zu
diesem Thema.

Eganesn s Informatioran fir

Dolameredaten

Allgemeine Angaben

Name des Untermehmens Mstertema
Rechisfom Asengeselechat v
Firmensitz

seate Ttereg

Hausnummer 2

Postetzat =

on inendno

Beim ersten Start der E-Bilanz Zentrale Uber Extras -> Elster
-> E-Bilanz Zentrale werden alle Stammdaten, die in Lexware
buchhaltung bekannt sind, automatisch vorbelegt. Sie missen
also nur noch die zu ergédnzenden Daten eingeben. Daten auf
dem Register Dokumentdaten werden spétestens fiir die Uber-
tragung der E-Bilanz benétigt.

Die E-Bilanz Zentrale prift die eingegebenen Daten auf Voll-
standigkeit und weist auf noch offene Felder hin.

Spatere Anderungen in den Stammdaten miissen von Hand in
der E-Bilanz Zentrale nachgetragen werden.

Alle Standardkonten der Kontenrahmen SKR-03 und SKR-04
werden automatisch der aktuellen Taxonomie zugeordnet. Ver-
wenden Sie einen anderen Kontenrahmen, miissen Sie Konten
manuell der Taxonomie zuordnen.
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Schieten

Auf der Seite E-Bilanz erstellen wird die E-Bilanz flr das Finanz-
amt aufbereitet. Die E-Bilanz Zentrale fiihrt alle Positionen aus
Ihrer Buchhaltung auf und schiagt diese fiir die Ubermittlung an
das Finanzamt vor.

Einzelne Bilanzpositionen lassen sich komfortabel bearbeiten
und ohne erneute Buchung korrigieren. Die korrigierten Werte
werden nicht zurtick an die Buchung gemeldet.

Erfassen Sie im Korrekturfenster einen Kommentar, damit sich
die Korrekturen spéter leicht nachvollziehen lassen.

Beim Wechsel auf die Seite E-Bilanz senden wird gepriift, ob alle
Daten korrekt eingegeben wurden.

Ist dies der Fall, erhalten Sie nochmals einen Uberblick tiber alle
Positionen Ihrer E-Bilanz. Haben Sie alles Uiberprift und fiir gut
befunden, werden die Daten tber ELSTER auf elektronischem
Wege an das Finanzamt verschickit.

» Es werden nur Buchungen Ubergeben, die im Journal stehen.
Stapelbuchungen werden nicht berdicksichtigt.

» Wenn Sie etwas in der E-Bilanz Zentrale verandern, werden
diese Anderungen nicht in Ihre Buchhaltung zuriickge-
schrieben. Bei Anderung der Kontensalden, erscheint beim
erneuten Start der E-Bilanz Zentrale ein Hinweis.

In der Liste der Konten
werden wahlweise be-
buchte, unbebuchte oder
alle Konten angezeigt.

Uber die Suchfunktion
konnen Sie auch gezielt
nach einzelnen Konten
suchen.

Hier wird die Struktur
der E-Bilanz-Taxonomie
dargestellt.

Uber diese Schaltflache
erfolgt die Zuordnung der
Konten zur Taxonomie.
Zugeordnete Konten
werden in der Liste der
Konten rot hervorgehoben.

E-Bilanz erstellen

E-Bilanz senden

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Sonstiges

Monatsabschluss
Durch den Monatsabschluss wird die entsprechende Periode fiir
weitere Buchungen gesperrt.

Buchungsmonate sperren oder aufheben

Klicken Sie hierzu den baw. die Monate m@ﬁ‘
an und speichern Sie lber die Schaliflache

'Monatsabschluss'

In abyeschlossenen Zeitrdurmen sind

keine Buchungen mehr moglich! -] 4
letzte Buchung 31.03

Buchungsjahr 01.01.-31.12.

Der aktuelle Status der

Buchungsmonate wird nuar often ] Juli
angezeigt. Februar offen [T August
= aften 7] September
Ein Entsperren der
einzelnen Perioden ist offen [|1April offen [C] Okioher
jederzeit moglich. offen [ Mai often [ Movember
Entfernen Sie hierzu den affen [11 Juni offen [[] Dezember
Haken aus dem ent- !
sprechenden Kontroll- [ Jdahresabschluss ] l tonatsabschluss I [ Apbbrachen

kastchen und klicken
Sie auf die Schaltflache
Monatsabschluss.

Unsere Beispiel-Firma hat die Buchhaltung fir den Monat April
abgeschlossen. Es soll sichergestellt werden, dass auf diesen
Monat keine Buchungen mehr erfolgen.

Und so wird’s 1. Flhren Sie den Befehl Extras -> Monatsabschluss aus.
gemacht
2. Setzen Sie in das Kontrollkdstchen des Monats April ein
Héakchen und klicken Sie auf die Schaltfliche Monats-

abschluss.
Was Sie sonst noch » Ein Monatsabschluss kann nur erfolgen, wenn die vorherigen
wissen sollten Perioden abgeschlossen wurden, d. h. die Monatsabschliisse

mdssen nacheinander durchgefiihrt werden.
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Jahresabschluss ©
Mit Abschluss eines Wirtschaftsjahres werden die Saldenvortrage 2
automatisch vom Programm in das neue Jahr (ibernommen. -
Jahresabschluss [=] w
Ein Assistent fuhrt Sie c
° Allgemein Einstellungen N : S
Hier wahlen Sie, mit welchem Belegnummernkreis die durch die einzelnen b
irisrtlf‘::ngsburhungm im Stapel oder Journal vorgetragen Schritte. E
=
° Sald: i konten :
g Sie kinnen beim Jahresabschiuss die w
Eriiffrungshuchungen fiir das néchste Jahr automatisch
generieren, Um die automatischen Salderrortrage 2u
° Gegenkonten erhalten, miissen Sie die folgends Option akkivieren
Diie automatischen Saldenvortrage kénnen wahlweise ins
° e Journal oder in den Buchungsstapel geschrishen werden,
(V] Erzeugen der Ersffrungsbuchungen fir das néchste Jahr lhre Er(’jffnungs—
i 3 |
ettt buchungen stehen c
@ im . Q
lhnen im Stapel =
Im Folgenden kannen Sie: Festlagen in welchem . [}
zur Verfligung. 5
Saldovortragsbuchungen erzeuat werden, m
Ertiffrungsbuchungen
erste Belegnummer [
Hilfe <zurick | [ weter> | [ Abbrechen

Wir zeigen lhnen abschlieBend, welche Schritte durchlaufen
werden missen, um einen Jahresabschluss durchzufiihren.

Offene
Posten

1. Fuhren Sie den Befehl Extras -> Jahresabschluss aus und Und so wird’s
folgen Sie den Anweisungen des Assistenten. gemacht i
o =
c o
2. Lexware buchhaltung benétigt fiir die automatischen Saldo- 2¢
vortragsbuchungenderBestands-und Personenkontenjeweils €5
N >

ein Gegenkonto. Dies sind in der Regel bei den Standard-
kontenrahmen 03 und 04 folgende Vortragskonten: fiir Sach-
konten das Konto 9000 und fiir Debitoren und Kreditoren die
Konten 9008 bzw. 9009.

3. Haben Sie im Firmenassistenten als Gewinnermittlungsart
den Betriebsvermdgensvergleich (Bilanzierung) eingestellt,
sind zusatzlich zu den Saldovortragskonten noch weitere
Konten anzugeben.

4. Auf der letzten Seite miissen Sie alle zuvor erfassten Eingaben
bestétigen, indem Sie in die Kontrollkastchen ein Hakchen

Auswertungen | Mahnwesen

setzen.
» Nach dem Durchfiihren eines Jahresabschlusses kénnen Sie Was Sie sonst noch
Saldovortragsbuchungen in der Eréffnungsbilanz priifen. wissen sollten

» Lexware buchhaltung wird Sie auch auf die kiinftigen Anfor-
derungen der E-Bilanz vorbereiten.
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Der Lexware Software-Support

Losungsbeschreibungen zu haufig gestellten Fragen und Kundenforen zu lhrer
Software finden Sie im Lexware Online Support unter:

lexware.de/support
forum.lexware.de

Oder wenden Sie sich an unsere Berater:
Montag bis Freitag von 8:00 bis 18:00 Uhr?

Installations-Hotline Tel. 0800 72 34 175
Technische Hotline Tel. 0900 19 00 0202
Inhaltliche Hotline Tel. 0900 19 00 0502

1 Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
21,99 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms, Stand Okt. 2022).

Lexware - eine Marke der Haufe Group
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Postfach 100121 - 79120 Freiburg - www.lexware.de

08848-3642



