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Schnelleinstieg

Lexware buchhaltung pro

Dieser Schnelleinstieg hilft lhnen, das Programm Lexware buchhaltung pro
in kurzer Zeit kennenzulernen. Sie erfassen exemplarisch wesentliche
Stammdaten, lernen Schritt flir Schritt die Grundfunktionen von Lexware
buchhaltung pro kennen und bekommen hilfreiche Tipps. Das Ergebnis
und Ihr Nutzen: Sie haben einen Uberblick tber wichtige Bereiche des
Programms. Sie konnen direkt Ihre 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 Grlinden der Lesbarkeit wird in diesem Dokument nur die mannliche
Form verwendet. Selbstverstandlich sind immer alle Geschlechtsformen
(m/w/d) angesprochen und eingeschlossen.

09170-3654
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Installation

Installation

Einzelplatz

Bei der Einzelplatzinstallation werden alle Programmkomponen-
ten auf den lokalen Rechner kopiert. Netzwerkfunktionen werden
dabei nicht mitinstalliert. Ein gemeinsamer und gleichzeitiger
Zugriff auf die Datenbank beispielsweise von anderen Rechnern
ist in dieser Konfiguration nicht méglich.

X

buchhaltung pro 2024

Ein Assistent begleitet Sie Willkommen
durch alle Arbeitsschritte.
Sie brauchen nur den [ Dieser Assistent installiert die neueste Version von
Anweisungen zu folgen. Lexware buchhaltung pro 2024

Geben Sie die 24-stellige Seriennummer in das unten stehende Feld ein. GroB- und
Kleinschreibung muss hierbei nicht beriicksichtigt werden. Die Eingabe von
Bindestrichen ist nicht erforderlich. ®

gelangen Sie auf die
néchste Seite des |
Assistenten.

Uber diese Schaltflache |

@ Installationshinweise

Und so wird’s 1. Sie haben sich als Administrator angemeldet. Beim Kauf der

gemacht Software erhielten Sie einen Downloadlink. Fiihren Sie einen
Doppelklick auf die heruntergeladene Datei aus. Es erscheint
das Lexware-Logo.

Im Hintergrund prift Lexware scout technik, ob |hr System
die technischen Voraussetzungen fiir die Installation erfdllt.
Sollte dies nicht der Fall sein, erhalten Sie einen entspre-
chenden Hinweis auf die Ursache.

2. Sind die technischen Voraussetzungen erfillt, wird die erste
Seite des Assistenten angezeigt. Geben Sie hier die 24-stellige
Seriennummer ein. Diese ist auf dem Seriennummernzertifikat
bzw. in der Bestétigungs-E-Mail vermerkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverldssigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Initiative
teilzunehmen.
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Diese Zustimmung kann auch Uber das Windows-Startmenii
Lexware verbessern aktiviert und deaktiviert werden.

4. Im unteren Bereich der Assistentenseite geben Sie an, ob
Sie einen Installationsbericht versenden mdéchten. Ebenso
mussen Sie hier die Lizenzbedingungen akzeptieren.

x

[LEX WARE | buchhaltung pro 2024

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen R

[ Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

. Zurick Weiter
@ Installationshinweise

5. Klicken Sie auf Weiter und legen Sie auf der nachsten Seite
des Assistenten die gewiinschte Installationsart fest. Klicken
Sie hierzu auf das Logo Einzelplatz-Installation.

6. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt,
kann die Installation durchgefiihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren.

Beim Aufruf des Programms ist keine Anmeldung erforderlich. Die
integrierte Benutzerverwaltung kann bei Bedarf aktiviert werden.
Sie konnen das Programm nach der Erstinstallation 10 Tage
beliebig testen. Ist die automatische Aktivierung (per Internet)
nicht moglich, werden Ihnen zuséatzliche Arten der Aktivierung
angeboten. Sie haben dazu ab Installation 42 Tage Zeit.

» Ist wéhrend der Installation ein Neustart erforderlich, hat
anschlieBend die Anmeldung durch denselben Benutzer zu
erfolgen.

» Installieren Sie die Software zu Testzwecken auf einem
separaten Rechner, dirfen Sie die Produktaktivierung nicht
durchfihren.

» Haben Sie schon andere Programmkomponenten der glei-
chen Produktlinie auf dem Rechner installiert, wird das neue
Produkt in die bestehende Programmumgebung integriert.

Die standardmaBig defi-
nierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wahlen angezeigt und
kénnen Uber die Schalt-
flache Andern ent-
sprechend angepasst
werden.

Programmstart und
Produktaktivierung

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Installation

Und so wird’s
gemacht

Bei der Installation
werden Programmver-
zeichnis und Datenver-

zeichnis unterschieden.

Die standardmaBig
definierten Verzeichnisse
werden bei der Option
Anderen Speicherort
wahlen angezeigt und
kénnen Uber die Schalt-
flache Andern entspre-
chend angepasst werden.
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Installation im Netz

Serverinstallation

Die Installation im Netz untergliedert sich in die Serverinstallation
und in die Installation der einzelnen Arbeitsstationen (Clients).
Die Serverinstallation kopiert die Datenbank auf den Rechner und
stellt das Clientsetup bereit.

1. Melden Sie sich als Administrator an. Starten Sie (analog zur
Einzelplatzinstallation) per Doppelklick auf die heruntergela-
dene Datei das Setup.

2. Geben Sie die 24-stellige Seriennummer ein. Diese ist auf dem
Seriennummernzertifikat bzw. in der Bestétigungs-E-Mail ver-
merkt.

3. Auf der zweiten Seite kdnnen Sie aktiv dazu beitragen, die
Qualitat, Zuverlassigkeit und Leistung der Lexware Pro-
gramme zu optimieren. Klicken Sie auf Ja, um an der Ini-
tiative teilzunehmen. Die Zustimmung kann auch Uber das
Windows-Startmeni Lexware verbessern aktiviert und
deaktiviert werden.

4. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-
geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten. Nachdem Sie die Lizenzbedingungen
akzeptiert haben, kann das Setup fortgesetzt werden.

- X

buchhaltung pro 2024

Bitte wahlen Sie den Installationsort

Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

Anderen Speicherort wahlen

Programmverzeichnis

Andern C\Program Files (x86)\Lexware\professionalh2024
Datenverzeichnis

[ Angem | C\ProgramData\Lexware\professional

Ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.

- Zurick Weiter
@ Installationshinweise
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5. Legen Sie auf der nachsten Seite des Assistenten die Installa-
tionsart Server-Installation fest.
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buchhaltung pro 2024

Wahlen Sie die gewtinschte Installationsart

Einrichtung

Einzelplatz-Installation E—% Server-Installation @

Installation der Software nur auf einem Installation der Software auf mehrere
lokalen Rechner. Client-Rechner, die auf einen Server
zugreifen

Wabhlen Sie diese Option,
kénnen alle in lhrem
Netzwerk eingerichteten
Benutzer auf die frei-
gegebenen Ordner
zugreifen.

* Die Installation erfolgt auf der
lokalen Festplatte.

* Der Zugriff auf das Programm und O Automatisch einrichten
die Datenbank von anderen
Rechnemn st nicht méglich.

Netzwerkfreigabe und Berechtigungen ©

Buchen

® Keine Netzwerkfreigaben einrichten

Zurick Jetzt installieren
@ Installationshinweise

Offene
Posten

6. Legen Sie im Bereich Netzwerkfreigabe und Berechtigungen
fest, welche Benutzer auf den Server zugreifen dirfen.

7. Sind durch das Setup alle vorbereitenden Arbeiten erfolgt, kann
die Serverinstallation durchgeftihrt werden. Klicken Sie hierzu
auf Jetzt installieren. Im Anschluss werden alle benétigten
Systemkomponenten installiert und das Setup fir eine Client-
installation auf Arbeitsplatzrechnern erstellt.

Zahlungs-
verkehr

» st wahrend der Installation ein Neustart erforderlich, muss Was Sie sonst noch
die Anmeldung durch denselben Benutzer erfolgen. wissen sollten

» Erfolgt die Netzwerkfreigabe manuell, sollten Sie serverseitig
das Ubergeordnete Lexware-Verzeichnis mit allen darunter
liegenden Verzeichnissen fiir alle Benutzer freigeben.

Auswertungen | Mahnwesen
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Installation

Clientinstallation durchfiihren

Sind die Systemvoraussetzungen erfiillt und haben Sie die Ver-
bindung zum Server sichergestellt, kann die Clientinstallation
beginnen. Alles, was Sie fur die Installation der Clients benétigen,
wurde bereits durch die Serverinstallation auf dem entsprechen-
den Serververzeichnis bereitgestellt.

Auf dem Client wird das eigentliche Programm installiert,
welches auf die freigegebenen Daten auf dem Server zugreift.

—

buchhaltung pro 2024

Bitte wahlen Sie den Installationsort
Die vorgeschlagenen

Installationsverzeichnisse .
sollten beibehalten Standard-Speicherort beibehalten Empfohlen

werden. Anderen Speicherort wahlen

[ ich akzeptiere die Lizenzbedingungen.
Und so wird’s 1. Melden Sie sich als Administrator am Client-Rechner an.
gemacht Suchen Sie von dort aus das freigegebene Verzeichnis (z.B.

\\Servername\Lexware professional Setup\Programm-
name) auf Ihrem Server und starten Sie die Client-Installation
durch Doppelklick auf die Datei LxSetup.exe.

Nach einer erfolgreichen Priifung durch Lexware scout technik
kénnen Sie mit der Installation fortfahren.

2. Vor der Installation kénnen Sie festlegen, ob Sie mithelfen
mochten, die Qualitdt des Programms zu optimieren. Eine
hier getroffene Entscheidung kann jederzeit wieder riickgan-
gig gemacht werden.

3. Auf der néchsten Seite ist das Installationsverzeichnis anzu-

geben. Es empfiehlt sich, die vorgeschlagene Option Stan-
dard beizubehalten.
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Die Programmdateien werden bei der Clientinstallation lokal
auf den Arbeitsplatzrechner kopiert. Die Installation erfolgt je
nach Betriebssystem unter ...\Programme\Lexware bzw.
...\ProgramFiles\Lexware.
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4. Nachdem Sie im unteren Bereich der Assistentenseite die §
Lizenzbedingungen akzeptiert haben, kann die Client-Instal- g
lation durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf Jetzt instal- =
lieren. £
w
5. Konnten alle Komponenten erfolgreich installiert werden, gibt
der Assistent eine entsprechende Meldung aus.
TR =
[7]
[LEX WARE | buchhaltung pro 2024 <
In der Standardeinstel- 2
. . 1]
lung wird die Anwen-
Abgeschlossen dung unmittelbar nach
dem Beenden des Assi-
Das Setup von Lexware buchhaltung pro 2024 wurde erfolgreich stenten gestartet. Wenn
durchgefahrt Sie dies nicht wiinschen, -
mussen Sie hier das 2 ]
[¥] Lexware buchhaltung pro 2024 nach Klick auf “Fertigstellen direkt starten. Hakchen aus dem Kon- 3 ‘6;
. e o
trollké&stchen nehmen. oa
Die Installation wurde
mit den notwendigen
Komponenten erfolg- n N
reich installiert und kann ?:o =
nun iiber Fertig stellen 2¢
@ Installationshinweise abgeschlossen werden. ﬁ g
N >

6. SchlieBen Sie die Installation mit Fertigstellen ab.

7. Nach erfolgreicher Installation kdnnen Sie das Produkt Gber
das auf dem Desktop erstellte Produkt-Icon starten.

» Die nachtragliche Installation eines Clients auf dem Server Was Sie sonst noch
erfolgt dort Uiber: C:\ProgramData\Lexware\[Programm- wissen sollten
reihe]\Daten\Netsetup\[Produktname]\LxSetup.exe.

Auswertungen | Mahnwesen

Sonstiges
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Stammdaten hinterlegen

Firma einrichten

Das Einrichten der Firmenstammdaten gehért zu den ersten
Schritten, um mit Lexware buchhaltung pro 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.

Firmenassistent <Testfirma> X
Ein Asslstent begleltet Ubersicht Firma-Allgemein
H A () Firma Fimendaten
Sie beim Einrichten der " sigemein o [ |
Firmenstammdaten. Finanzamt Umsatzsteuer
Rechnungswesen
Die einzelnen Seiten Mishnesen
des Assistenten kénnen f—- ~Datev pte
Buchhaltung Postieitzshl

bequem in der Explorer-
Darstellung ausgewahlt
werden.

Bundesland

| (0761 7 838-0

Tel. Gesehittich
Fax Geschaftich

E-Mail Geschaftich

a ‘Webssite
Ergénzungen an den

Stammdaten kénnen zu Hendelsregstermunmer
jedem spéteren Zeitpunkt
vorgenommen und
gespeichert werden.

SteueriD [ ]

GlsubigerlD

| [0 beantiagen |

Uber die Schaltflache
Weiter kénnen Sie sich
der Reihe nach durch Hife zuwick [
alle Seiten des
Assistenten klicken.

Far die ersten Schritte legen wir eine Testfirma mit Sitz in
Freiburg an. AnschlieBend konzentrieren wir uns bei der Eingabe
der Firmenstammdaten vor allem auf solche Angaben, die fiir
den Start von Lexware buchhaltung pro unerldsslich sind.

Und so wird’s 1. Nach dem Erststart von Lexware buchhaltung pro werden Sie

gemacht gefragt, ob Sieeineneue Firmaanlegenwollen. Beantworten Sie
diese Frage mit Ja, wird der Firmen-Assistent gedffnet. Auf der
Seite Allgemein tragen Sie Name und Anschrift der neuen
Firma ein.

2. Wechseln Sie Uber den Explorer oder die Schaltflache
Weiter auf die Seite Finanzamt Umsatzsteuer. Hier hinter-
legen Sie Angaben des zusténdigen Finanzamtes. Neben
Name, Anschrift und Bundesland ist noch der Eintrag der
Steuernummer erforderlich.

10
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3. Wechseln Sie auf die Seite Rechnungswesen. Wahlen Sie
dort aus der Liste den gewilinschten Kontenrahmen aus.
Der Kontenrahmen lasst sich spéter jederzeit erweitern oder

c
o
2
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anpassen.
Firmenassistent <Testfirma x
Dbersicht Firma-Rechnungswesen
Fi
"'";Hgmm S{‘f"da'i'(”‘”‘g”‘"h;“" Beachlen Sie, dass die Auswahl des
lesrer Kontenplan Korkerrahmens nicht meht fiick géhaig : ;
- Finanzarmt Umsstrsteuer i e Bt gemacht werden kann. Alle wichtigen und
Rechnungswesen Hotls und Bttt (Basi SKFO3) bR DU LD gangigen Kontenrahmen
- Gewinnermittiungsart Hotels und Gststaiten (Basis SKAO4] RS D e e e § > . .
Mahnwesen SR bestehende Konlen 2 beatbsiten sind hier hinterlegt. Sie
- Datew SKR-14 (Land- und Forstwitschattiche Betiiebe| @ neuen Kantenrshmen arlegen kénnen den Konten-
Buchhalter SKR4S [Plloge: Buchiuhangsveacung) @l - ’
Sutrars ook DY sberrehen rahmen, fiir den Sie
Zahnarzte (Basis SKAD4) S|Ch entSCheldeh
spéter lhren individu-

ellen Bedurfnissen
anzupassen.

Buchen

May, Zeichenanzahl der
Kontonummem Die Debitor- und Kreditorkontennummen
nutzen id R. die max. Zeichenanzat
Beachten Sie. dass Sachkonten i dR.
mindestens ein Zeichen weniger
werwenden
‘Witschaltsishr . .
“wihlen Sie aus. ob das Witschaftsjahr dem Kalenderjahr entspricht odsr Das Wirtschaftsjahr
davaon abweicht. Diese Einstellung kann nicht mehr korrigiert werden. h . t d .
@ Wittschahsjshr entspricht Kalenderiaht genort zu (_%n wenigen
O abweichendes Witschatsiahr Angaben, die spater
0 ) -
Beginn des Wirtschaftsishies lanuar nlCht mehl’ geanden

werden kénnen.

Offene
Posten

Hitfe Zurick Weiter Speichem Abbrechen
i
80 =
c o
4. Wechseln Sie auf die Seite Gewinnermittlungsart. Hier ent- 2¢
scheiden Sie sich zwischen den beiden Gewinnermittlungs- €5
N >

arten Einnahmen-Uberschuss-Rechnung und Betriebs-
vermogensvergleich. Beim Betriebsvermdgensvergleich
ermoglicht es Ihnen die Funktion Handels-/Steuerbilanz, aus
der laufenden Buchhaltung heraus zunéchst eine Handels-
bilanz zu erstellen, aus der Sie anschlieBend die Steuerbilanz
ableiten kdnnen. Wenn Sie nicht aufgrund gesetzlicher Vor-
schriften verpflichtet sind, beide Bilanzen zu erstellen, bear-
beiten Sie mit der Einstellung Handelsbilanz lhre Buchhaltung
wie bisher. Diese Auswahl kénnen Sie spéter jederzeit wieder
andern, wahrend die Aktivierung von Handels-/Steuerbilanz
nicht mehr riickgéngig gemacht werden kann.

5. Wechseln Sie auf die Seite Mahnwesen und hinterlegen Sie
dort lhre Angaben. Wir definieren fur die erste Mahnstufe
eine Kulanz von 10 Tagen und hinterlegen beim Debitor
individuelle Zahlungskonditionen — 30 Tage netto —. Mit diesen
Einstellungen berlcksichtigt das Mahnwesen die offenen
Rechnungen 40 Tage nach Rechnungstellung.

Auswertungen | Mahnwesen
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Beim Festlegen des
Buchungsjahres
kénnen Sie auch das
Vorjahr wahlen. So
sind ggf. noch Nach-
buchungen mdéglich.

Unterschiedliche Beleg-
nummernkreise helfen
spater, Buchungen
nach Buchungsarten
zusammenzufassen.

Die Kontonummern
aus Forderung und
Verbindlichkeiten sind
durch den gewahlten
Kontenrahmen
festgelegt.

Was Sie sonst noch
wissen sollten

12

6. Wechseln Sie auf die Seite DATEV. Auch alle fiir den Daten-
austausch mit dem Rechenzentrum notwendigen Angaben wie
Berater- und Mandantennummer lassen sich zu jedem belie-
bigen Zeitpunkt nachtragen.

7. Wechseln Sie auf die Seite Buchhaltung/Einstellungen. Hier
legen Sie das erste Buchungsjahr und weitere fiir die Buch-
haltung wichtige Angaben fest. Diese Angaben sind Pflicht-
angaben. Sie kdnnen nach dem Speichern der Firmenstamm-
daten nicht mehr geéndert werden.

Firmenasistent <Testfirma> x
Ubersicht Buchhaltung-Finstellungen
Firma Wittschaftsjahr
Allgernein Erstes Buchungsiaht L H
Finanzamt Umsatzsteuer
Z“"”“"gs":;“” . Sammekonten
ewinnemittiungsa
o —— E Sammelkorto Debitoren 1400] [
Datev Sammelkarta Kiedtaren 1600| 2%
- Buchhaltung e
G tere Angaben
Einstellungen bk
Budgetvenaitung
In Buchhaltung mit Kostenstellen/Kastentiégen arbeiten
Aktiver Konteniahmen: SKP-03
Hife Zuuck || Weter | Apbrechen

» Sie kénnen zu jedem spéteren Zeitpunkt Ihre Firmenstamm-
daten ergédnzen, beispielsweise um die Einstellungen fir das
Mahnwesen.

» Auch die Auswahl der Art der Besteuerung kann wieder
gewechselt werden, z. B. wenn gesetzliche Grenzen (ber-
oder unterschritten werden.

» Bestimmte Angaben kénnen nachtréglich nicht mehr gedndert
werden: Kontenrahmen, Wirtschaftsjahr, erstes Buchungsjahr
und Gewinnermittlungsart.

» Um sich mit den Stammdaten vertraut zu machen, kénnen Sie
Ihre ersten Schritte auch mit der bereits angelegten Muster-
firma machen.
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Buchhaltung starten
Sind alle Pflichteingaben erfolgt, kénnen Sie Lexware buchhal-
tung pro starten.

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

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

Auf der Startseite sind wichtige Programmfunktionen als einzelne
Arbeitsschritte dargestellt und aufrufbar.

1. Klicken Sie zunachst auf Hauptnavigation und anschlieBend Und so wird’s
auf Buchhaltung - Startseite. gemacht

2. Die Anwendung Lexware buchhaltung pro wird gestartet.
MenU- und Symbolleiste des Programms werden eingeblendet.

» Meni- und Symbolleiste sind abhédngig vom jeweiligen Was Sie sonst noch
aktuellen Arbeitskontext. wissen sollten

» Stammdaten wie bspw. der zuvor ausgewéhite Kontenplan
oder die Steuersétze sind programmiibergreifend und ver-
einfachen den Datenaustausch mit anderen Programmen von
Lexware professional.
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Einrichtung

Der Kontenrahmen
ist unterteilt in

Sach-, Debitoren-
und Kreditorenkonten.

Der Konto-Assistent,
hilft beim Uberarbeiten
oder Neuanlegen eines

Kontos.

Die Konten der aus-
gewahlten Kategorie.
Uber die rechte Maus-
taste erhalten Sie ein
Kontextmeni fur die
weitere Bearbeitung.

Und so wird’s
gemacht

14
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Kontenplan anpassen

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

Jrep e —

Wir méchten den Kontenplan in folgenden Bereichen anpassen:
Ein vorhandenes Bankkonto soll eine aussagekréftige Bezeich-
nung erhalten. Das im Kontenplan vorhandene Erl6skonto
Eriése 19% Umsatzsteuer méchten wir kopieren und in ein
weiteres Erléskonto Uberfiihren. Ein Debitoren- bzw. Kreditoren-
konto soll eingerichtet werden.

1. Blenden Sie (sofern nicht schon geschehen) tiber die Schalt-
flache Kontenplan 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 Konten-
assistenten. Uberschreiben Sie die Kontobezeichnung Bank
durch Volksbank. Speichern Sie die Anderung.

3. Selektieren Sie in der Baumdarstellung des Kontenplans die

Rubrik Einnahmen/Umsatzerlése. Markieren Sie das Konto
8400 Erlése 19 % Umsatzsteuer und wahlen Sie im Kontext-
menl den Befehl Konto kopieren. Der Kontoassistent wird
geodffnet.
Da durch das Kopieren alle Auswertungsmerkmale erhalten
bleiben, sind nur noch Kontonummer und Kontobezeichnung
anzupassen (bspw. 8410 Erlose 19 % Umsatzsteuer Produkt A).
AnschlieBend kann das Konto gespeichert werden. Es wird
unter der gleichen Rubrik im Kontenplan abgelegt.
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4. Selektieren Sie jetzt die Rubrik Debitoren. Offnen Sie im Konten-
bereich das Kontextmeni und wahlen Sie den Befehl Konto
neu. Richten Sie im Konto-Assistenten das Debitorenkonto
unter der Nummer 10001 mit der Bezeichnung Kunde 1 ein.
Wahlen Sie im Feld Kontenkategorie den Eintrag Debitoren.

5. Mit Weiter 6ffnen Sie die zweite Seite des Assistenten. Im
linken Bereich finden Sie die Auswahlleiste, mit deren Hilfe
Sie schnell per Mausklick zwischen den einzelnen Seiten der
Kundenverwaltung wechseln kénnen.

6. Speichern Sie den Debitor.

Kunden neu anlegen x

s Zahlungskonditionen

Defirieren Sie die Zahlungsbedingungen

Kontaktpetsonn
fdwres Briisdl Kundennummer 10001

Debitorerkanto 10001

Rechnungsstellung

Zahlungsbedingung |l am 15, | &)

ankyerbinding Fallgzum [15 |des Monats  Skanto | 2,00] o

ottt [ roe \
ety

Test beiRechnungen Text be sonstigen Aufrigen
Zahibar am 15, des Monats mit 2% Skanto. Zahibar am 15. des Monats mit 2% Skonto,

Hife Zurick Weter > Speichern | | Abbrechen ‘

7. Legen Sie analog Uber die Rubrik Kreditor ein Kreditoren-
konto unter der Nummer 70001 und der Bezeichnung
Lieferant 1 an und schlieBen Sie abschlieBend den Konten-
plan durch erneuten Klick auf das Symbol in der Symbolleiste.

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

» Alternativ kbnnen Sie Konten auch ber die Kontenverwaltung
anpassen. Sie 6ffnen diese Uber den Befehl Verwaltung ->
Kontenverwaltung.

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

Hier bestimmen Sie
die mit einem Kunden
vereinbarte Zahlungs-
bedingung.

Sie bildet spater die
Grundlage bei der
Uberwachung von
Forderungen und
Mahnungen.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Eine Belegnummer
setzt sich immer aus
dem Kirzel und der
fortlaufenden Numme-
rierung zusammen.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Belegnummernkreise definieren
Belegnummernkreise bieten den Vorteil, dass fiir unterschiedliche
Geschéftsvorfalle die Buchungsbelege fortlaufend nummeriert,
nach ihrer Buchungsart zusammengefasst und abgelegt wer-
den kénnen. Dazu wird fiir jede Buchungsart ein frei wahlbares
Buchungskurzel verwendet.

Belegnurmrmerm ) Helpiliews
Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle.
Kiirzel Bezeichnung Stand autom. Hochzahlen
Stardard 0 ~
AR Ausgangsrechnung 10000 |
BA Bank 253 r
EB Eriiffrungsbuchungen 0 ¥
ER Eingargsrechriungen 70000 ]
Ka Kasse 125 ~
Il
Hilfe: Lischen Speichern Abbrechen

Beispielhaft definieren wir hier den Belegnummernkreis fiir Aus-
gangsrechnungen.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung = Belegnummern.

2. Klicken Sie in eine leere Tabellenzeile und definieren Sie
den Nummernkreis flir Ausgangsrechnungen. Legen Sie das
Buchungskirzel (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 Bu-
chungskreise fur Eingangsrechnungen (ER), Bankbuchungen
(BA), Kassenbuchungen (KA) und Eréffnungsbuchungen (EB)
festzulegen.

» Bankbelege werden in der Praxis nicht automatisch, sondern
manuell hoch gezéhit.

» Beim automatischen Hochzédhlen werden auch alphanum-
merische Werte beriicksichtigt.

» Beim Einrichten der Firma kénnen Sie die Verwendung unter-
schiedlicher 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.

[Baehurgivoriage few x|

| Der hinterlegte

Sushnumimer |
Belegnummer & |:| [ Belegnummer in den Eingabemasken beriicksichtigen

Betiag m 1.000,00,

S0l 210 % (25 | Metownbowegicre o0 EUR

Haben 1200 ¥ |23 | Bank 000 EUR

Steuer <keines 000 % 000 EuR

Aufgabenirfo |

Hilfe Speichemn | | Abbrechen ‘

Um spéter das Erfassen von Portobelegen leichter zu machen,
legen wir fiir diese Buchung eine Vorlage an.

1. Wéhlen Sie den Befehl Verwaltung - Buchungsvorlagen.
Die Liste der Buchungsvorlagen wird angezeigt. Im Beispiel
ist diese noch leer.

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

3. Erfassen Sie im Feld Buchungstext den gewiinschten
Text (hier Miete). Optional kdnnen Sie die Buchungsvorlage
mit einer Suchnummer versehen, um beim Buchen noch
schneller und gezielter zu lhrem Buchungssatz zu kommen.

4. Speichern Sie den Buchungstext. Er wird in die Liste der
Buchungsvorlagen Gibernommen.

» Uber Buchungsvorlagen kénnen Sie regelméBige Buchungen
(wie Versicherungsbeitrdge, Miet- oder Aushilfsiéhne) in einem
gewldinschten Zeitraster (bspw. monatlich) vorschlagen lassen.
Voraussetzung: Die Buchungsvoriage bildet einen Geschéfts-
vorfall unter Angabe von Betrag und Konten ab.

» In der Praxis hat sich bewéhrt, auch selten vorkommende
Geschéftsvorféille (wie bspw. Umsatzsteuer-Sondervoraus-
zahlungen) als Buchungsvorlage zu speichern. So kénnen
Sie sich Einzelheiten einer solchen lang zuriickliegenden
Buchung schnell wieder in Erinnerung rufen.

| Buchungstext.

Zusétzlich zum Buchungs-
text kann ein kompletter
Geschéftsvorfall hinter-
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 ent-
sprechenden Sachkonten

(Verbindlichkeiten bzw.

Forderungen aus Liefe-

rungen und Leistungen)

Ubernommen.

Salden- und Summen-
vortrage lassen sich
Ubersichtlich in einer

tabellarischen Dar-
stellung erfassen.

Und so wird’s
gemacht

18

Er6ffnungsbuchung durchfiihren

Um die Arbeit mit Lexware buchhaltung pro aufnehmen zu kénnen,
mussen Sie nicht warten, bis ein Geschaftsjahr abgeschlossen
ist. Selbstversténdlich kénnen Sie auch wahrend eines Geschéfts-
jahres umsteigen. Den Saldovortrag Gibernehmen Sie zum Stich-
tag lhrer Umstellung aus der Bilanz, die aktuellen Salden aus der
Summen- und Saldenliste Ihrer bisherigen Buchhaltung.

Fir das Buchen von Salden- und Summenvortragen verfligt
Lexware buchhaltung pro tber eine spezielle Buchungsmaske.

Sachkonten

Geben Sie hier die Summen- und Saldenvortge lhrer Sachkonten ein.

Devitoren

i s o oo oo
o o i oo N
—— o e o
= o = oo Y
o s o o o
o o0 = oo
oy o o o
e o = oo
eyt o o o
= o = B
i (i e oo o S
s B o i o
1210 100 om 25— oo0] 4omm

1210 Bark 1 0 02 0% om0
1220 Bark2 00 02 000 000000 v

ife profeumme: | 00 Prifsumme skualsieren | | Kontoeu Buchen Schiesen

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.
tibernommen. 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 Salden-
vortrag in den Stapel. Das gleichnamige Buchungsfenster
wird gedffnet.

2. Markieren Sie im Bereich Sachkonten das Konto Volksbank
und geben Sie in der Spalte Saldovortrag Aktiva den aktu-
ellen Saldo in Hohe von 1.500 € und in der Spalte Summen-
vortrag Soll den Summenvortrag von 2.500 € ein.

3. Geben Sie analog auch den Saldovortrag fiir das Bankdarlehen
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 Erdffnungsbilanz 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
Buchungsdatum ein.

Summen- und Saldenvortrag buchen X

Fir das automatische Buchen der Summen- und Saldenvortrage milssen die entsprechenden
Korten angegeben werden

Sachkonten:

Debitoren

Kreditoren:

Summenvorirag

Machfolgend kénnen Sie einen Belegnummemkreis auswahlen bzw. festlegen, ab welcher
Belegnummer die Buchungen erzeugt werden

Bitte geben Sie das Belegdatum fir die Summenvortrage ein

w

e

Abbrechen

6. Bestétigen Sie die Ero6ffnungsbuchung mit OK. Die Buchungen
werden in den Stapel geschrieben. Was es mit diesem Stapel
auf sich hat, wird Ihnen im nachsten 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
Anfangsdatum zum
Wirtschaftsjahresbeginn
(bspw. 01.01.) tber-
nommen.

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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Buchungen erfassen

Buchungsmethoden

Zur Erfassung der Buchungsdaten bietet Lexware buchhal-
tung pro verschiedene Buchungsarten und unterschiedliche
Buchungsmasken an. Grundsétzlich ist zu unterscheiden, ob
Buchungen direkt in das Journal erfolgen oder zunéchst nur
erfasst und in einer Liste fiir die Ubernahme in das Journal bereit-
gestellt werden sollen. Im ersten Fall spricht man von Dialog-
buchen, im zweiten von Stapelbuchen.

Stapelbuchen Unter Stapelbuchungen werden Buchungen verstanden, die
zuerst einfach nur erfasst werden, ohne sie direkt und endgiiltig
auf einzelne Konten und in das Journal zu buchen. Diese Vor-
gehensweise 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.

Was Sie sonst noch » Erst durch das Ausbuchen der Stapelliste gelangen die
wissen sollten Buchungssétze in das Journal. Offene Posten werden
erzeugt und stehen in der OP-Verwaltung zur Verfiigung.

» Sie kénnen aus Griinden der Ubersicht mehrere Buchungs-
stapel anlegen. Aktivieren Sie hierzu unter Extras - Optio-
nen auf der Seite Buchen die Funktion Mehrere Stapel
verwenden. Die Stapel stehen lhnen in allen Erfassungs-
masken zur Verfiigung.

» Sie kénnen unter Verwaltung - Konfigurationsassistent
einstellen, welche Buchungsmasken in welchem Modus
angezeigt werden sollen.

20
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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 kdénnen 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-
méBiger Buchfiihrung.

Buchungsmaske Dialogbuchen
Hier werden die Buchungsdaten erfasst.
Buchen
Journal

Buchungssatze kénnen nur noch storniert werden.

Unabhéngig davon, fiir welche Buchungsmethode Sie sich ent-
scheiden, ist die Buchungsmaske die zentrale Eingabeflache
in Lexware buchhaltung pro. In den folgenden Kapiteln erfahren
Sie, welche der Buchungsmasken Sie hierbei 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
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Rechnung buchen
Kreditoren- und Debitorenrechnungen kénnen als Stapelbuchung
oder als Dialogbuchung schnell und komfortabel eingegeben

werden.
Diese Belegnummer wird | stapelbuchen Jahr - x
automatisch hoch gezahit. [ e |
Dot 0507, || penode: [7_[v] ceegummenices: [ [v] [572
B ——
\ar. . 26674 Computer v Buto [3] ~ mme
Soll und Haben in der ‘ .
aktuellen Buchung. I e
Stever: [om] %  —
Liste (oder Stapel) e \m 5] s [Se> 12
L, Als Buchungsvorl he [ otiz © Beleg % Optionen

der bereits erfassten i
Buchungen. Ein Buchungs-
satz kann in dieser Liste
markiert und geéndert
werden, bis er in das
Journal Uberflhrt wird.

Spitten | | Vewerfen | Loschen Ence

T T

e L D e e
ez et
ST oTEe L
L o oo G | o

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 1. 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.

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 veréandert werden.

3. Wahlen Sie die Buchungsperiode aus, in der die Buchung
berticksichtigt werden soll. StandardméaBig entspricht die
Periode dem Kalendermonat des zuvor erfassten Beleg-
datums.

22
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4. Wahlen Sie im Feld Belegnummer den Nummernkreis aus,
den Sie in der Stammdatenverwaltung fiir die Kreditorenrech-
nungen festgelegt haben (hier ER). Das Programm verwendet
automatisch die nachste freie Belegnummer der ausgewahlten
Belegart.

5. Tragen Sie den Buchungstext ein (hier Kauf Computer).
6. Geben Sie den Betrag als Bruttobetrag ein, hier 1.200 €.

7. Geben Sie Soll- und Haben-Konto an.

Stapelbuchen Jahr - X
e

Oatem (0407, | percdes [7 V] ekgummerives [ [v]

o =

[ s e

st (@ v Bevbsausstating 200000 €

e,
259 Ashlungen a techiche folagen Va9 )

) Seteta-und Geschatmuasating e s )
30 nder Arogen vetgn 1)
= P Va9 na.

Steens [ 19%

Mit Doppelklick wird das
ausgewahlte Konto ein-
schlieBlich der Vorsteuer
Ubernommen.

8. Driicken Sie die Enter-Taste, bis die Schaltfliche Buchen
aktiviert wird. Durch Klick auf die Schaltfliche wird der
Buchungssatz erzeugt und in die Stapelliste gestellt. Die Liste
wird also um eine weitere Zeile ergénzt.

9. 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

» Wenn Sie mit Kostenstellen und Kostentréger arbeiten wollen,
kénnen Sie dies in den Firmenstammdaten hinterlegen.
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Finanzkonto buchen

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

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1000 Kasse - x

Datun: (0407, || periode: [7_[v] Bckgrummericss:
Konto und Gegenkonto R = T e
in der Buchungsmaske. e[ ] | s —

at [asobe v Akueles Korfostand 105731 €
Steer: [dmne> v 00| % 00| €

E T T =l

Es gentigt, wenn Sie im
Auswahlfenster Art die

entsprechende Auswahl
treffen und sich somit

die Frage nach Soll und —— -
Haben ersparen. 03 51 e 7% am s @ BR 7 um

2. 7 porta ®0  wm  wm BR

[tz [e-peteg = optionen

[ vemerfen toschen | Ence.

Nehmen wir an, Sie buchen eine Privateinlage in H6he 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.

Und so wird’s 1. Wéhlen Sie im Hauptmeni unter Buchen die Option Einnah-
gemacht men/Ausgaben in den Stapel. Sie werden nun aufgefordert,
das Finanzkonto anzugeben. Wir wahlen das Konto Kasse und
bestatigen mit OK. Eine leere Buchungsmaske wird angezeigt.

2. Geben Sie analog zur Kreditorenrechnung das Belegdatum
und die Buchungsperiode an. Mit F4 kénnen Sie sich zur
leichteren Auswahl einen Kalender einblenden lassen.

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

4. Geben Sie den Buchungstext und den Bruttobetrag von 500 €
ein.

5. Hinterlegen Sie das Gegenkonto (hier 1890 Privateinlagen)

und geben Sie im Feld Art an, dass es sich hier um eine Ein-
nahme handelt.

24
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6. Buchen Sie die Privateinlage in den Stapel. Die Belegnummer E

wird automatisch hoch gezahlt, so dass Sie gleich den Porto- 2

beleg auf die Kasse buchen kénnen. Den Buchungstext tiber- -
nehmen wir jetzt durch Klick auf die Pfeiltaste des Auswahl-

listenfeldes aus den Stammdaten. '&D

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr 1000 Kasse ~ x 3

T o) Hinter den Buchungs- S

melne ) et @D text wurde ein kompletter ‘=

¥ ] [ oo/ € Geschéftsvorfall mit £

s : Kontonummer und w

9731 €

00| €

% 500,00

5000,

[_taben | wheg [ustoe] ust kio |
00 R

Buchungsart hinterlegt.

Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - Weitere, i Sie brauchen nicht
o O s B e dl_e Buchungsmaske
Einnahmen/Ausgaben
= —— zu verlassen, um ein
P R or— anderes Konto zu wéhlen. g 5
Stever: | <keine> v o] % w -
119 ket . =
3 e e Das Konto kann tber = O
B s 155 aniesmiounon . ; ; [« )-8
120 8k die Pfeiltaste im Kopf
—— der Buchungsmaske
R e [ ) MM | bestimmt werden.
son s w0 o oman g"o .
c o
29
7. Um die Mietliberweisung einzubuchen, mussen Sie jetzt das €5
N >

Bankkonto wahlen.

8. Geben Sie die Buchungsdaten ein. Wahlen Si

e als Gegen-

konto Miete 4210 und im Feld Art den Eintrag Ausgabe.

9. Buchen Sie die Uberweisung in den Stapel.

» Zusétzlich zum Buchungstext kann (Uber Verwaltung ->
Buchungsvorlagen ein kompletter Geschéftsvorfall hinter-

Was Sie sonst noch
wissen sollten

legt werden. Es besteht hierbei die Mdglichkeit, zu einem
Buchungstext das Belegktrzel bzw. die Belegnummer, den

Buchungsbetrag und die Kontierung zu erfassen.

Auswertungen | Mahnwesen
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Hier ist der Teilbetrag
einzugeben, der auf ein
Konto verbucht werden

soll.

Fuhrt die
Teilbuchung aus.

Und so wird’s
gemacht

26

Splittbuchung durchfiihren

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

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

Sollsplitt
Buchungshetrag 5.710,00 noch micht verbucht | 5.710,00] |
| Buchungstext Betrag |
‘Waraﬂemgang 19% Vst Y| E@\ 3.57UJDUIE|_|R
Konto | 3400 B ‘ Wareneingang - 19 % Vorsteuer 0,00
Steuer [12.00 % [ e
Kostenstells | | v| Kostentrager | | v|
|_+u.mhmgn el
Text Konto Betrag ust.
I I
o )

Fir den Erwerb von Software und Handblcher féllt beim
gleichen Lieferanten eine Eingangsrechnung in Héhe von 5.710 €
inkl. Umsatzsteuer an. Der Buchungsbetrag setzt sich aus Ware-
neingdngen mit 19 % VSt iber 3.570 € und Wareneingéngen
mit 7% VSt tber 2.140 € zusammen. Es wurde die gesamte
Rechnung bezahlt.

Die Soll-Seite soll auf verschiedene Wareneingangskonten auf-
geteilt 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 5.710 € 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 Unterment den Eintrag Soll. Die Splitt-

buchungsmaske wird angezeigt.
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4. Zum Buchen des Wareneingangs mit 19 % VSt. muss der
Betrag von 3.570 € in das Betragsfeld und die Kontonummer
des entsprechenden Wareneingangskontos (hier das Konto
3400) eingetragen werden.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche 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
Buchungsbetrag 5.710,00 nioch micht verbucht 2.140,00 {
Buchungstext Betrag
| Wareneingang 19% Vst V| E 2.140,00 EUR
Konto | 3300 v | Wiareneingang - 7 % Yorsteuer 0,00
S 700 | 140,00/ eLR
Kostenstelle ‘ | ~ ‘ Kostentrger | | v|
Ubernehmen | Verwerfen Lischen ‘

Betrag

'areneingang 19% st 3400 3.570,00 570,00

Hilfe SchlieBen Abbrechen

6. Geben Sie analog die Splittbuchung fir den Wareneingang
mit 7 % VSt ein. Verwenden Sie das entsprechende Waren-
eingangskonto. Sobald Sie die zweite Splittbuchung mit
Ubernehmen bestatigen, darf das Feld noch nicht verbucht
keinen Betrag mehr anzeigen.

7. Mit SchlieBen wird die Splittbuchung beendet. In der
Buchungsmaske erscheint neben dem Feld Soll der Hinweis
gesplittet. Eine Kontonummer wird folglich nicht ausgewiesen.

8. 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
mdglich. Uber die Einschaltung eines Zwischenkontos (Inte-
rimskonto) kénnen Sie jedoch jede Seite einzeln splitten.

Hier ist der Betrag aus-
gewiesen, der noch nicht
in der Splittbuchung
bertcksichtigt wurde.

Wenn kein eigener Bu-
chungstext vorgesehen
ist, wird automatisch der
Text der Hauptbuchung
Ubernommen.

Liste der
Teilbuchungen.

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

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

in die entsprechende
Buchungsmaske.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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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.

Buchungsstapel Jahr - x

B
g
B
g
o
re]
B
B
g
B
o
o
o
B
B
g
B
g
|
]

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

1. Klicken Sie in der Menlleiste auf das Symbol Ansicht
Buchungsstapel. Alle vorlaufigen Buchungen werden in einer
Liste angezeigt. Solange diese noch nicht ausgebucht wurden,
lassen sie sich tber das Kontextmeni &ndern.

2. Uberfilhren Sie mit Buchen - Stapel ausbuchen die
Buchungssétze in das Journal. Der Buchungsstapel ist im
Anschluss leer.

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

» Uber Buchen - Stapel Iéschen besteht die Méglichkeit,
alle Buchungen aus dem Buchungsstapel bzw. den kom-
pletten Stapel zu I6schen. Das kann hilfreich sein, wenn Sie
Daten versehentlich doppelt importiert haben oder sich beim
Buchen z. B. in der Firma geirrt haben.
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Stornierung durchfiihren

Damit buchhalterische Aufzeichnungen den Grundsétzen ord-
nungsmaBiger Buchfiihrung entsprechen, mussen sie klar und
jederzeit nachprifbar sein und erfordern deshalb unter ande-
rem eine chronologische Ordnung. Im Journal werden alle
Geschéftsfalle in zeitlicher Reihenfolge festgehalten. Somit kann
jede einzelne Buchung wéhrend der Aufbewahrungsfrist schnell
zurlickverfolgt und mit den entsprechenden Belegen nachge-
wiesen werden.

Journal Jahr - x
oo |- 7 Dsenie %)
| | s enlenden
[ Beicodat. st el ustrext | seleg lBeleonr| ___ Buchungstext | Betrag _|Wihrg | Sollkto | Habenkio | Ust kio | UstKio:s [ ustkto H 3
oror 2 et womm ER 0w

o101
o101
w01
o101
101

S e
fer i NG
pere o an | s
S e YN
R R e e T e
T N Y Y e ) T T N N
2501 19,00 USt. 19% B 12006 AR N Stomieren )00 ER 10001 40 177 1776

vor2za  Ameigen 0 ER 2o w0
0 ER E It 1%

25 BR @ mw s 157

0 ER w0 o

0 BR wws  sw0 i

o202 1900 vst 19%
o202 1305t 15%
102

02 1900 st 1%

12020 warg

0 ER Do s o S
0 ER o ww 1571

moz 1900 Ust 19%
202 7SR

5
5
8
il
5
5
8
202 wowLE% B Soor PO R EE =
502 5 12013 7200 0 ER 0 o0s
o503 mmustn g 0 ER wws  swo 3
050 mmwtin (B Uistencinstelungen m ER R 1575
1003 5 0 ER o w0
1103 5 o ER o
c
)
5

Notiz

Beleg
et D0 50 N LT oW

12014 Zahhgsengen AR . 10003 200,00 ER o s
oy —— 0,00 BR o w0 vm s

103,
05
o3 1900 Ust 1%

Wir nehmen einmal an, dass aufgrund eines Tippfehlers der
Portobeleg félschlicherweise mit 30 € und nicht mit 40 € in die
Kasse gebucht wurde. Dies soll iber das Journal durch eine
Stornobuchung korrigiert werden.

1. Klicken Sie in der Mentileiste auf das Symbol Ansicht Journal.
Lassen Sie sich alle Buchungen des laufenden Wirtschafts-
jahres anzeigen.

2. Selektieren Sie den Buchungssatz, fir den eine Storno-
buchung durchgefiihrt werden soll, und wéhlen Sie im Kontext-
men( den Befehl Stornieren.

3. Geben Sie das Stornierungsdatum an. Die Stornobuchung wird
in der Liste ausgewiesen. Zugleich wird die stornierte Buchung
als Vorlage fur die Neubuchung in die Buchungsmaske Ubertra-
gen. Sie missen dort nur noch den Betrag andern und buchen.

» Achten Sie darauf, dass vor einer Stornobuchung alle
Buchungsmasken geschlossen wurden.

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

Die Liste kann bspw.
nach Belegdatum

oder Belegnummer

auf- bzw. absteigend
sortiert werden. Klicken
Sie dazu auf den entspre-
chenden Spaltenkopf.

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

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Buchungsmaske mit
Belegeingangskorb und
Beleganzeige

Und so wird’s
gemacht

30

Digitale Belege buchen

Mit der Funktion Digitale Belege kdnnen Sie unterschiedlichste
digitale Belege (PDF-Dateien, Word und Excel Dateien, Open
Office Dokumente, Bilddateien wie JPG, PNG, BMP) mit jeder
Buchung verkniipfen. Die Buchungsmasken fir Stapelbuchen
und Dialogbuchen sind hierzu um einen Belegeingangskorb,
eine Navigationsleiste und eine Beleganzeige erweitert worden.
Der eigentliche Kern der Buchungsmaske ist weitestgehend
unveréndert geblieben. Alle bisherigen Buchungsfunktionen ste-
hen Ihnen hier unveréndert zur Verfiigung.

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

g

Dialogbuchen mit digitalen Belegen

}_

Wir werden einen digitalen Beleg mit einer Buchung verknipfen.

1. Um digitale Belege mit lhren Buchungen zu verknlpfen, mus-
sen Sie zuerst Belege in den Belegeingangskorb importieren.
Fir das Hinzufligen neuer Belege haben Sie die folgenden
Méoglichkeiten:
> Drag & Drop
» Copy & Paste
> Schaltfliche Neuer Beleg

Es konnen auch Outlook-Dateien mit Anhang und X-Rech-
nungen importiert werden. Die Originalbelege bleiben bei allen
Verfahren in ihren jeweiligen Quellverzeichnissen.
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2. Der im Belegeingangskorb markierte Beleg wird direkt in der
Beleganzeige angezeigt und fur die ndchste Buchung verwen-
det. Mit Abschluss der Buchung wird dieser Beleg mit der
Buchung verkniipft und aus dem Belegeingangskorb entfernt.

Installation

Um die vorhandenen Angaben aus einem Beleg komfortabel
in eine Buchung zu Gibernehmen, markieren Sie mit der Maus
in dem Beleg die gewiinschte Angabe. Nachdem Sie die
Maustaste losgelassen haben, 6ffnet sich automatisch eine
Box, in der Sie die getroffene Auswahl noch ergénzen und
einem entsprechenden Feld zuordnen kdnnen.

Die zugeordneten Felder werden Ihnen mit einem Haken mar-
kiert.
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Die Angaben werden direkt in die Buchungsmaske Ubernom-
men.

Um bereits vorhandene
Buchungstexte zu
erganzen oder zu erset-
zen, markieren Sie den
entsprechenden Text im
! [ Beleg und klicken Sie
)+ Nummer - mit der rechten Maus-
: et taste auf den Bereich

=T ez Buchungstext.

e e i ; Sie koénnen den beste-
= Bestehenden Text iberschreiben henden Text tiber-
&% Textam Ende anhingen Strg +Klick schreiben oder mit

! dem markierten Text

erganzen.

Rechnung

=+ Datum

Offene
Posten

Zahlungs-
verkehr

> Mit der Funktion Digitale Belege kénnen Sie alle mit Was Sie sonst noch
Buchungen verknipften Belege im Journal oder Stapel wissen sollten
direkt in der Beleganzeige ansehen. Hierbei ist es gleichgdil-
tig, ob Sie die digitalen Belege mit den neuen Buchungs-
masken Stapelbuchen mit digitalen Belege und Dialog-
buchen mit digitalen Belege mit der Buchung verkniipft
haben oder (ber die bisherige Belegfunktion eingefiigt
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 Schaltfldche
Belege aktiviert die Belegansicht wieder.

Auswertungen | Mahnwesen

» Die GréBe und die Position der Beleganzeige kénnen Sie
beliebig verdndern. Die zuletzt definierte GréBe und Position
werden gespeichert und beim erneuten Aufruf automatisch
wieder verwendet.

Sonstiges

31




—
Offene Posten — | ——

Offene Posten ausgleichen

Eingangsrechnung ausgleichen
Mit Lexware buchhaltung pro haben Sie eine standige Kontrolle
Uber Ihre Verbindlichkeiten und die zugehdrigen Zahlungsfristen.
Uber diese Schalt-
flache kann ein OP durch

einen Zahlungsausgang
direkt ausgebucht pr———
werden

Offene-Posten-Kreditoren Jahr - i

» + Fiker einblenden

e e T T T -
e b SN ol e
- " N N T

T N 0 T R ) R

s wowmm BR 180420 000

Zur Kontrolle lhrer
offenen Posten bietet
Ihnen das Programm {———!

eine Liste aller offenen
Rechnungen an.

Nachdem das Zahlungsziel ausgenutzt wurde, mdchten wir die
Rechnung fiir den Kauf des Computers in voller Héhe beglei-
chen. Die Verbindlichkeit und somit der Offene Posten erlischt,
das Bankguthaben sinkt um 2.345,67 €.

Der Offene Posten wird durch eine Stapelbuchung auf das ent-
sprechende Bankkonto ausgeglichen.

Und so wird’s 1. Klicken Sie auf den Menipunkt Buchen = Einnahmen/
gemacht Ausgaben in den Stapel.

2. Wahlen Sie das Bankkonto, von dem die Zahlung erfolgt, und
offnen Sie die Buchungsmaske.

3. Geben Sie das Buchungsdatum der Zahlung ein. Wahlen Sie im
Feld Belegnummernkreis 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 entspre-
chenden Eingabefeldern zu springen.

4. Geben Sie als Gegenkonto das Konto des Lieferanten an und
wahlen Sie im Feld Art den Eintrag Ausgabe.

32
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Einnahmen/Ausgaben in den Stapel Jahr - 1200 Bank - X
. i Kirzel . Num!ﬂer
Datum: (05.07. |+ Belegnummernkseis 144
Buchungstext: Betrag:
Zahiung ERL anutto |~ | 234567 §
Koo 70113 [ saftwere and ors e Der aktuelle Kontostand
des Bankkontos vor der
At Al b r. Aktueller Kontostand 79.499,13 €
3 e L E: === Buchung des Zahlungs-
Steuer: <kginex 0,00 % q,UD € ausgangs
Kostenstele 1 <keine Kostenstell 2: <keines
Als Buchungsvorlage speichern N Hotiz BlBeleg Optionen
J[ spicen | [ verwerfen [ ioschen | [ Ende |
Korto: ‘70113 Software and More' (Al+N)
Buchungstext
5. Betatigen Sie die Enter-Taste erneut, wird die Schaltfliche OP
aktiviert. Klicken Sie auf diese Schaltflache, schlagt Ihnen
das Programm in einem separaten Fenster automatisch den
passenden Offenen Posten des Lieferanten vor.
R O P eSS WEreS =
OP Auswah! OP Auswahl
per Mausklick.
Optianen
Buchungsbetrag | 2.345,67 & Ausgewahlte Eintrage | 2.345,67 € ‘
rtesminderung
-z mmz | D7 Passende OF des
46 ER0ODS Fremdeitungen a0 Kreditors wird selektiert.
e < (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 fiihrt diese unter dem urspriing- wissen sollten

lichen Belegdatum als OP weiter.

» Bei Bezahlung unter Bericksichtigung 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 Dauerauftrage zu

verwalten.
) . . . Zahungsverkehn =
Ein Assistent fuhrt Sie e
durch die einzelnen [T cronsioe irwahlen e die ntprechende Akon und T gewinschtes Bakkonto aus.
Schritte. @ i
O Enstctunge e
° PNl i © Uberweisungen ") Onlinekontoausz(ge abholen
O e ;
@ GEineiberweinn Guipashirton Zahlak sresen]
© znnswonchig s
Die Bankverbindungen | | @ romumuss [ e o Y
der Finanzkonten sowie | | @ e e o
der Debitoren und | | @ ssesigmens R o
Kreditorenkonten lassen © vtomverbucung 120 Bark Gostoank2) om0 E
) ; 113k stk )
sich (wenn noch nicht O e R o5 |
beim Anpassen des e i
Kontenplans erfolgt) Lejoak ) 040
) 10 ks ]
im Zuge der Zahlung P
angeben.
e ]
Wir gehen davon aus, dass eine Lieferantenrechnung von
5.620 € zu bezahlen ist. Die zugehérige Rechnung haben wir
zuvor eingebucht.
Die Zahlung soll als Uberweisung erfolgen. Dazu miissen Sie fiir
die ausgewéhlte 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, konnen 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 skontoféhigen Rechnungen den Skonto-
betrag berechnen zu lassen.

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).

Zahlungsverkehr =

© igenen
@ rortonusame
© g

O tinsetinge o

Zahlungsvorschlag
Haken Sie die an oder bei
nicht Gberweisen oder einziehen wollen.

raus, die Sie

akt, Stand
75.495,13ELR

neuer Stand
67.094,17] EUR

© nunsicngue

© trecscre

@ -itormenrs

Zahlungsvorschiag

Formularauswahi

O e

@ Usescnttigeneznis,

e : e
. 20.06. 139 Wareneingang 19 % VSER Software and More  2.690,12 2.690,12

An A

ey s
@ Hutomvebucuns
o asmgzabba e 25,

o= e st

Verviendungszweck 1 areneingang 19 % Vst —

Vervendungszweck? 70115

Hife Finanzkontor B 5 Bank Freburg, BIC: DOBADENMOD, IBAN: DEDA700009971000348444

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

Auf der funften 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 Schaltfliche Uberweisen, wird der SEPA-
Datensatz erstellt. Speichern Sie die Datei auf Inrem Rechner
ab. In einem letzten Dialogfenster kénnen Sie sich ein Proto-
koll dieses Uberweisungsvorganges ausdrucken.

» Skontoabzugsféhige Zahlungen werden mit einem kleinen
roten Dreieck markiert.

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

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

Uberweisungsbetrag
und Verwendungszweck
kénnen bearbeitet
werden.

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Mahnwesen

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

© rebotiors >

Rahim enbedingungen

Das Mahndatum wird

Legen Sie die Rahmenbedingungen des Mahnlaufs fest.

in den Haupttext der o WRTE
Mahndokumente ansita 5. )0 cunenens 515, (5] 9
aufgenommen. i - =B
[ ]
Die Héhe der Mahn- |
gebuhr wird aus den [JRechrungskonrskturen (Gutschrften) bericsichigen
Firmeneinstellungen Dragor o o 5@ T
[AMahnkasten anrechnen Kosten 5,00 ELR.

Ubernommen.

ng des Faligen Betrags Zinssatz

512 %

Mindestbetrag| 10,00 EUR

Zunéchst 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 21.08. wurde fiir den Verkauf von Software eine Rechnung
Uber 4.500 € gestellt. Sie wurde bis zum Stichtag 31.08. nicht
bezahlt.

e

. Fihren Sie den Befehl Extras @ Mahnwesen aus Die erste
Seite des Mahnassistenten wird gedffnet.

Und so wird’s
gemacht

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

3. Im Feld Gebucht bis ist das Datum anzugeben, bis zu dem
Sie die eingegangenen Zahlungen eingebucht haben. Im Feld
Fristsetzung bis tragen Sie das Datum ein, bis zu dem die
offenen Betrége beglichen werden sollen.
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4. Treffen Sie weitere Einstellungen fiir die Erstellung des Mahn-
vorschlags. Im Beispiel aktivierten wir das Kontrollkastchen
Mahngebiihr.

Installation

5. Auf der zweiten Seite des Mahnassistenten werden anhand
der getroffenen Einstellungen alle Offenen Posten angezeigt,
die am angegebenen Stichtag die Mahnfrist Uberschritten
haben. Die Falligkeit eines Offenen Postens errechnet sich
aus dem Rechnungsdatum und dem Zahlungsziel ohne Abzug.

Einrichtung

Mahnungen schreiben X

@ rreeinona | Mmornig
Brifen Se die 2ur Mahnung vorgeschlagenen Offenen Posten.

[Fabriacf 1 abring zm 28,07, fir Rechrungenn_ ELUR ]

Buchen

Die Mahngeblhr kann
pro Mahnung angepasst
werden.

Rechnungen, die

< > gemahnt werden sollen,
sk ol morkerten Mahnangen - sind durch ein Hakchen
zu selektieren.

Offene
Posten

Hife <zwick | | Mahnen Abbrechen

n
6. Selektieren Sie die Kunden, die eine Mahnung erhalten sollen QPE
und bestétigen Sie lber die Schaltflache Mahnen. Sie gelan- 2¢
gen in das Druckfenster, in dem Sie das gewlinschte Zielgerat €5
N >

und die passende Formularvariante auswahlen kénnen.

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

» Das Mahnschreiben kann (ber die Formularverwaltung an Was Sie sonst noch
individuelle Bedlrfnisse angepasst werden. Die Formular- wissen sollten
verwaltung wird aus dem Druckdialog gedffnet.

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

Auswertungen

Lexware buchhaltung pro bietet umfangreiche Auswertungs-
moglichkeiten. Die Berichtszentrale stellt zahlreiche Berichte
Ubersichtlich strukturiert zur Verfligung, um alle fiir Sie notwen-
digen und nitzlichen Ergebnisse Ihrer Buchhaltung auszudru-
cken. Die Berichte sind in Amtliche Formulare, Listen, Auswer-
tungen 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 kdnnen
Sie Periodenvergleiche sowie einen Soll/Ist-Vergleich vornehmen.

Auswertung: Bilanz/Gul Standard {mit Bilrug) X

Drucker: Lexware PDF-Export 5.5 | Drucker einrichten |

Sie kénnen individuelle
Auswertungskriterien Slpstung

festlegen: Perioden-

]
1

. Seitenrander Auswahl
vergleich, Soll/Ist- o —— | enfecheuswertng |-
N rucker Kopien: |1 |
Vergleich etc. ; e iz
©Reat [l Geuinn- und verlustrechnung
[Jpeckblatt
[ e
Die Auswertung ey [ Ausmertungspkt. 0-Salden unterdriicken
kann sich bspw. auf i [ Aktueles Datum drucken
e a [Iparstellung der Konten
alle Journalposten O e Buchungen
R [[Jparsteliung der Konten ohne Zuordnung
beziehen. P
[
e

() Blanz und GuY tKonternachweis als eigener Bericht)
Offnet die Formularver- "Bsisnz und suy kontennachweis intsgrisrt)
waltung, Uber die sich
das Layout der Berichte |
anpassen lasst.

Filfe | Fomusrvermabung.. | | worscheu | | ausgabe | | abbrechen |

Um aussagekréftige Zahlen zu haben, wollen wir die Aus-
wertungen fiir die mitgelieferte Musterfirma durchfihren.

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

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

3. Wahlen Sie den Befehl Berichte - Berichtszentrale. Dort
markieren Sie bei Auswertungen Bilanz mit Gewinn- und
Verlustrechnung.

4. Danach klicken Sie rechts auf Drucken/Druckvorschau.
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Summen- und Saldenliste

Die Summen- und Saldenliste gehort zu den Grundauswertungen
einer Finanzbuchhaltung. Sie enthalt eine Aufstellung aller be-
buchten Sach- und Finanzkonten inkl. Debitoren und Kreditoren
und gibt einen Uberblick lber 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 Verfligung.

Testfima , Mustenweg 10, 79100 Freiburg inEUR

‘Summen - und Saldenliste Sachkonten

DR

Fir die Musterfirma méchten wir die Summen- und Saldenliste
fiir das erste Quartal des aktuell eingestellten Wirtschaftsjahres
erstellen. Wir wéhlen den Weg Uber 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 Saldenlisten angezeigt.

2. Wahlen Sie den Bericht Summen- und Saldenliste und klicken
Sie in der Aktionsleiste rechts auf Drucken/Druckvorschau.
Legen Sie nun im Dialogfenster den Zeitraum der Betrachtung
fest. Grenzen Sie ggf. die darzustellenden Konten ein.

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

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

39

Buchen Einrichtung Installation

Offene
Posten

Zahlungs-
verkehr

CUHITEROLECH N Mahnwesen

(7]
(]
o0
L
7]
[=
o
v



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
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Umsatzsteuervoranmeldung per ELSTER

Neben der Umsatzsteuer-Erkldrung und der Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung (Anlage EUR) kénnen Sie auch die
Umsatzsteuervoranmeldung und die Dauerfristverlange-
rung direkt aus dem jeweiligen Druckdialog heraus mit ELSTER
elektronisch an das Finanzamt versenden.

Druck Umsatzsteuervoranmeldung Helpafiews

Drucker:Lexware PDF-Expart 5.5 Drucker einrichiben

Einstellurg
Tielgerst Auswertung
O Drucker Kopien: | 1 [ ¥srrachnung des Erstattungsbetrages
[gerichtigte Anmeldung
Oxport ) POF-Datei - =
[ widerruf des SEPA-Lastschriftmandats
®Ekter Ust-Sandervarausz, verrechnen
SR [ Belege beigefugt, baw. nachgereicht:
[ Erganzende Angaben zur
Stape| Steveranmeldung senden
Journal 5
Dat
alle Buchungen SEICIEE
Zeitraum
1.Quartal [ Darstelung der Konten
Qi | | Cloarstelung der Korken ahne Zucrdnung
Konter it 0-5alden unterdiicken
Louartal

Hinweis: Berechnung Perioden 1-3

€L UsT-varanmeldung

Hife Formularverwaltung. .. vorschau Ausgabe Abbrechen

Das folgende Beispiel zeigt Ihnen den grundsétzlichen Ablauf
anhand des elektronischen Versands der Umsatzsteuervoran-
meldung.

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 6ffnet sich das Fenster Daten-
bereitsteller.

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 Giber Extras >
ELSTER Zentrale gedffnet.

ELSTER Zentrale %

Agangeka rione

[Sandarcnfabaie]
ersteltversendet am

1506, 150515 [
705, 102328
005, 130083

(Kertuieren] Aieieistaten Sevingenacten ] [ Verseoden

Der Ausgangskorb funktioniert ahnlich wie der Postausgang

in einem E Mail-Programm. Sie legen Sendungen in den Aus-

gangskorb und zu einem gewtinschten Zeitpunkt versenden Sie
diese dann.

» Der Ampel in der Spalte Status kann entnommen werden,
welche Anmeldungen bereits verschickt wurden bzw. welche
auf den Versand warten. Ebenso lassen sich fehlgeschlagene
Ubermittlungsversuche einsehen.

» Uber den Aufruf der Vorschau kann der Inhalt der Sendung
betrachtet werden. Sie erhalten eine Druckvorschau der Werte
bzw. Daten, die Ubermittelt werden. Es ist nicht mdglich, den
Inhalt einer Sendung im Ausgangskorb zu verdndern.

» Voranmeldungen, die versendet werden sollen, kénnen ein-
fach selektiert werden. Nur die gewlinschten Sendungen
werden an das Finanzamt Ubermittelt.

Das Register Historie fiihrt alle mit ELSTER vorgenommenen
Ubertragungen in ihrer zeitlichen Reihenfolge auf. Hier kénnen
Sie Uber Auswahllisten steuern, welche Sendungen angezeigt
werden sollen, bspw. nur die eines bestimmten Mandanten.

» 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 offnet sich ein Assis-
tent, in dem Sie die
Internetverbindung und
Ihr ELSTER-Zertifikat
hinterlegen.

Die Angaben werden
gespeichert und fur
den kinftigen Versand
verwendet.

Ausgangskorb

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
Ihrer 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
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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.

Dolamenedaten

Allgemeine Angaben

Nar dos Untamehmens amarioms
Rechisforn Atergescscnat v
Firmensitz

st steveg

Hausnummer 2

Postetzat Tesen

ot rgendwo

Beim ersten Start der E-Bilanz Zentrale Uiber Extras - Elster
- E-Bilanz Zentrale werden alle Stammdaten, die in Lexware
buchhaltung pro bekannt sind, automatisch vorbelegt. Sie mus-
sen also nur noch die zu ergdnzenden Daten eingeben. Daten
auf dem Register Dokumentdaten werden spéatestens fiir die
Ubertragung der E-Bilanz benétigt.

Die E-Bilanz Zentrale prift die eingegebenen Daten auf Vollstan-
digkeit 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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entostich envorbene Konzessionen, generbiche

ertgstich nvorbene Konzassionsn, genrbiche

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 (bergeben, die im Journal stehen.
Stapelbuchungen werden nicht berdicksichtigt.

» Wenn Sie etwas in der E-Bilanz Zentrale verdndern, werden
diese Anderungen nicht in Ihre Buchhaltung zuriickgeschrie-
ben. 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
kénnen 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 — —

Periodenabschluss
Durch den Periodenabschluss wird die entsprechende Periode
fur weitere Buchungen gesperrt.

Pericdenabschluss X

Perioden sperren oder autheben:

Klicken Sie hierzu einfach die jeweiligen Perioden an.
In abgeschlozsenen Periaden sind keine
Buchungen mehr mdglich!

letzte Buchung 14.04.
2
Der aktuelle Status der Bachncs oty IR

Buchungsmonate vyw? —m ’1_ [ Jaruar aoffen ,T [ uib
angezeigt. [ ofen |2 [AFebuar [ offen [8 [JAugust
i offen | 9 [] September
offen [10 ] Oktober

offen [17 ] Movember
offen [12 ] Dezember

Ein Entsperren der
einzelnen Perioden ist
jederzeit méglich. Hier-
zu ist der Haken aus
dem entsprechenden
Kontrollkastchen zu Hilfe |Jahresabschluss| | Periodenabschluss| | Abbrechen
entfernen und die
Schaltflache Perioden-
abschluss zu betétigen.

Die Buchhaltung fir den Monat Mai ist abgeschlossen. Es soll
sichergestellt werden, dass auf diesen Monat keine Buchungen

mebhr erfolgen.
Und so wird’s 1. Flhren Sie den Befehl Extras = Periodenabschluss aus.
gemacht
2. Setzen Sie in das Kontrollkdstchen des Monats Mai ein Hak-
chen und klicken Sie auf die Schaltflache Periodenabschluss.
Was Sie sonst noch » Ein Periodenabschluss kann nur erfolgen, wenn die vorhe-
wissen sollten rigen Perioden abgeschlossen wurden, d. h. die Perioden-

abschliisse missen nacheinander durchgefihrt werden.
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Jahresabschluss ®
Mit Abschluss eines Wirtschaftsjahres werden die Saldenvor- I
trdge automatisch vom Programm in das neue Jahr Gbernommen. -
Jahresabschluss Helpaows
1)
o e Einstellungen g
Hierwihlen Sie, mitwelchem Belegnummernkreis die -
° Eréiffnungsbuchungen im Stapel oder Joumal worgetragen werden, E
Ein Assistent fuhrt Sie =
durch die einzelnen £
Saldovortragskantan Sie kénnen beim Jahresabschluss die Erafrungsbuchungen Fir das nachste . w
Jahr autamatisch generieren, U die automatischen Saldenvortrage 2u Schritte.
erhalten, miissen Sie die folgends Gption aktivieren,
e Gegenkonten
° [“IErzeugen der Ersffrungsbuchungen Fir das nachst Jahr ‘ Legt mit dem erstma”gen
Abschluss
(S Vortrag einen Stapel mit
@i c
° Saldenuortrag I Felgenden kiinnen Sie Festlegen in welchem Belegrurmerrkrels und ab dem Namen Salden- Q
welcher Belegnummer die Saldovartragsbuchungen erzeugt werden. aktualisierung an. r
) N [}
G el Dieser Stapel wird flr 3
erste Belegnummer o ] alle weiteren Salden-
‘ aktualisierungen
und fiir den Jahresab-
| Hilfe < 2uriick weker > sbbrechen schluss verwendet.

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

e

. FUhren Sie den Befehl Extras 2 Jahresabschluss aus und
folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

2. Lexware buchhaltung pro benétigt fiir die automatischen Saldo-

vortragsbuchungen der Bestands- und Personenkonten jeweils
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
setzen.

» Nach dem Durchfiihren eines Jahresabschlusses kénnen Sie
Saldovortragsbuchungen in der Eréffnungsbilanz prifen.

> Lexware buchhaltung pro wird Sie auch auf die kiinftigen
Anforderungen der E-Bilanz vorbereiten.

Und so wird’s
gemacht

Was Sie sonst noch
wissen sollten
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Lexware

buchhaltung’
pro 2024

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- und Technische Hotline Tel. 0800 72 34 187
Inhaltliche Hotline Tel. 0900 19 00 0502

D Bitte halten Sie beim Anruf der Hotline Ihre Kundennummer bereit, falls vorhanden.
21,99 €/Min. aus dem dt. Festnetz, abweichende Mobilfunkpreise (dtms, Stand Okt. 2023).

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





