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Buchungsvorlagen verwalten - Aufgaben
ausfuhren (Lexware buchhaltung pro)

Fiir lhre regelmaBlig wiederkehrenden Geschiaftsfalle konnen Sie Buchungsvorlagen
anlegen und als Aufgabe mit Serientermin einrichten. Sie konnen Buchungsvorlagen

auflerdem aus einer anderen Firma importieren.

Voraussetzungen

Wenn Sie einer Buchungsvorlage einen Belegnummerkreis zuordnen wollen, legen Sie
zunachst den Nummernkreis im Menu 'Verwaltung - Belegnummern' an.

Die Belegnummer und die Einstellung 'automatisch hochzahlen' werden aus dem
Belegnummernkreis tibernommen.

Buchungsvorlage anlegen

Beispiel

Die monatliche Miete fur das Buro in Hohe von 1.500 EUR wird monatlich zum 01. vom
Bankkonto abgebucht.

Fur diese regelmafig wiederkehrende Buchung soll eine Buchungsvorlage mit
Serientermin angelegt werden.

1. Offnen Sie das Menii 'Verwaltung - Buchungsvorlagen'.
2. Klicken Sie auf 'Neu'.

3. Geben Sie die Daten der Buchungsvorlage ein. Wenn Sie fir die Buchungsvorlage die
Buchungsautomatik einrichten wollen, muss der Buchungssatz vollstandig sein.
Beispiel: SKR-03
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Buchungsvorlage neu X
Suchnummer
Buchungstext lMiete Buro v
Belegnummer v [] Belegnummer in den Eingabemasken beriicksichtigen
Haang E@} 150000 ELF| - .
Sol ® %5 | Miste unbewegiche 10000000 EUR
Haben ® (28 | Bank 21309582 EUR
Steuer <keine> v 0,000 % ™ 000/ EUR
Kostenstelle | | v Kostentrager | | v |
Aufgabeninfo ‘
Hilfe Abbrechen

In der folgenden Tabelle finden Sie Hinweise zu wichtigen Eingabefeldern:

Eingabefeld

Suchnummer

Belegnummer

Splitt im Soll- oder
Habenkonto

Steuer
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Hinweise

Die Suchnummer unterstitzt die Auswahl der
Buchungsvorlage in der Buchungsmaske.

Belegnummernkreise legen Sie im Menu 'Verwaltung
- Belegnummern' an.

Wenn Sie den Buchungsbetrag im Soll oder Haben auf
mehrere Konten aufteilen wollen, nutzen Sie die
Funktion 'Splitten'. Bei Splittbuchungen ist die
Eingabe des Gegenkontos im Basiseintrag
erforderlich.

Die Steuerinformation wird aus den
Kontoeigenschaften Ubernommen.
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4. Wenn Sie alle Angaben erfasst haben, klicken Sie auf 'Speichern'.

Mit Buchungsvorlage buchen

Voreinstellungen

1. Offnen Sie das Menii 'Extras - Optionen - Buchungsmaske'.

2. Sie finden folgende Optionen zur Auswahl der Buchungsvorlagen:

Einstellung Auswirkung in der Buchungsmaske
Autovervollstandigung im Feld Wenn Sie den Buchungstext eingeben, wird
Buchungstext aktivieren automatisch die zugehorige Buchungsvorlage

vorgeschlagen.

Suchnummer in Wenn Sie die Suchnummer eingeben, wird
Buchungsvorlagen automatisch die zugehorige Buchungsvorlage
berticksichtigen vorgeschlagen.

Buchungsvorlage auswahlen und Angaben ubernehmen

In der Buchungsmaske haben Sie verschiedene Moglichkeiten, eine Buchungsvorlage
auszuwahlen:

e Sie offnen die Auswabhlliste tber die Pfeiltaste und markieren die Buchungsvorlage.
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Buchungstext:

Aushilfslohn
Betriebsausgaben allg. 4580 0.00
Bewirtungskosten
Burobedarf
Durchlaufende Posten Ausgabe

e Sie geben im Feld 'Buchungstext' den Buchungstext oder die Suchnummer ein und

markieren dann die zugehorige Buchungsvorlage.

Buchungstext:

Burobedarf 4330 0.00

Nach dem Markieren der Buchungsvorlage in der Auswahlliste konnen Sie wahlen, welche
Angaben aus der Buchungsvorlage tbernommen werden sollen. Nutzen Sie dazu die

Tastatur:
Alle Angaben tbernehmen Bestatigen Sie die Auswahl mit der Enter-Taste.
Nur den Buchungstext Bestatigen Sie die Auswahl mit der Tabulator-
ubernehmen Taste.

Hinweis: Besonderheiten der Buchungsmaske 'Einnahmen/Ausgaben'’

Da in der Buchungsmaske 'Einnahmen/Ausgaben' das Finanzkonto bereits vorbelegt ist,

werden nur Buchungsvorlagen angezeigt, die folgende Kriterien erfillen:

e In der Buchungsvorlage ist nur das Sollkonto oder nur das Habenkonto vorgegeben.

e Wenn das Sollkonto und das Habenkonto angegeben sind, muss eines der Konten

das ausgewahlte Finanzkonto sein.

e Bei Splittbuchungen muss das Konto im Basiseintrag das ausgewahlte Finanzkonto

sein.
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Automatik einrichten

Sie konnen Buchungsvorlagen als Aufgabe einrichten und mit einem Serientermin

versehen. Die Aufgaben werden im Bereich 'Termine + Aufgaben' angezeigt und konnen
dort ausgefiihrt werden.

1. Markieren Sie die Buchungsvorlage.

2. Klicken Sie auf 'Aufgabe’.

Buchungsvorlagen

X
Suchv.|  Buchumgstext | Sol | Maben | betraptR | 5 | A | K |
i weeso | o0 ool iswoool | | |

o Hilfel Import 'I Aufgabe H Neu HBealbeitenl I Loschen ]l Kopieren ] ’ Schliefen ]

Geben Sie die Daten fir die wiederkehrende Buchung ein.

&) Miete Baro - Aufgabe

Betreff. |Miete Biro |

| Buchungsvorlagen I

Bearbeiter: | Supervisor | | waie | Aufgabe zuordnen \vl

Erstellt von: [Supervisor |

Fallig am Samstag 01.04.2023

Fallig am: |01 042023 B~ | Status: !0ﬁen vl

Beginntam:  |01.04.2023 N

[] Erinnerung: 14.03.2023 12:00 s = Serientyp ‘
0 Hilfe Speichern Abbrechen
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Eingabe Beschreibung

Betreff Der Betreff wird im Bereich 'Termine + Aufgaben' angezeigt
und als Buchungstext tbernommen.

Aufgabe zuordnen ~ Wenn Sie mit mehreren Benutzern arbeiten, beachten Sie die
Voraussetzungen fur das Bearbeiten, Ausfihren und Loschen:

e Benutzer A legt eine Vorlage an und richtet den
Serientyp fur Benutzer B ein.

e Benutzer A sieht die Aufgabe in den Terminen und
Aufgaben und kann diese Aufgaben andern und

loschen.

e Benutzer B sieht die Aufgabe in den Terminen und
Aufgaben kann diese Aufgaben nur andern.

Serientyp Hier legen Sie folgende Angaben fest:

e Serienmuster: Die Abstande, in denen die Aufgabe

wiederholt wird.

e Den Beginn und ggf. ein festes Enddatum oder die
Anzahl der Wiederholungen.

|&) Aufgabenserie X
Serienmuster
O Taglich Jeden »'Alle Monat(e)
O Wachentlich -
® Monatlich Cha L
e O Am IErste v| lMontag v
O Jahrlich
Seriendauer
Beginn: |01.04.2023 @~ | (® Kein Enddatum
(O Endet nach: 1 Aufgaben
(O Endet am:
Hilfe Abbrechen Serie entfernen
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Eingabe Beschreibung

Status Wenn die Aufgabe noch nicht ausgefuhrt ist, wird der Status
'Offen' angezeigt. Wenn die Aufgabe ausgefuhrt ist, wird der
Status 'Erledigt' angezeigt.

Erinnerung Legen Sie fest, wann die Erinnerungsfunktion starten soll.

4. Speichern Sie die Buchungsvorlage.

Aufgabe ausfuhren

Bei Falligkeit wird die Aufgabe im Men( 'Ansicht - Termine und Aufgaben' angezeigt und
kann automatisch ausgefiihrt werden.

Voreinstellungen

Bestimmen Sie, ob die Verbuchung der Aufgaben in den Buchungsstapel oder das Journal
erfolgen soll.

1. Offnen Sie das Menii 'Verwaltung - Konfigurationsassistent'.

2. Um Aufgaben als Stapelbuchungen zu buchen, setzen Sie den Haken bei 'Buchen ...
in den Stapel'.

Vorkonfigurierung
Buchen der Zahlungsein- und ausgange in den Stapel

Buchen der wiederkehrenden Buchungen in den Stapel

Ansicht Offene Posten mit Details darstellen
[] Expertenmodus Kontenneuanlage

3. Speichern Sie die Einstellung.

Vorgehen
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1. Schlieen Sie alle Buchungsmasken.
2. Offnen Sie das Menii 'Ansicht - Termine+Aufgaben'.

3. Im rechten Fensterbereich sind die Aufgaben aufgelistet.

E Aufgabe Fallig am

M | Miete Biro 01.04.2022

4. Offnen Sie die Aufgabe durch Doppelklick.
5. Klicken Sie auf 'Ausfiihren’.

6. Die Aufgabe wird automatisch verbucht.

Wenn nach dem Ausflihren einer Aufgabe der nachste Falligkeitstermin nicht automatisch
angezeigt wird, klicken Sie auf 'Ansicht - Aktualisieren'.

Buchungsvorlagen importieren
1. Offnen Sie 'Verwaltung - Buchungsvorlagen'.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache 'Import'.
3. Markieren Sie die Firma, aus der Sie die Vorlagen ubernehmen wollen.
4. Bestatigen Sie die Auswahl mit 'OK".
5. Sie erhalten eine Auflistung aller Buchungsvorlagen der gewahlten Firma.

6. Selektieren Sie die Vorlagen, indem Sie den Haken im Kontrollkdastchen setzen oder
entfernen.

7. Klicken Sie auf 'Ubernehmen'.
Die Buchungsvorlagen werden importiert.

8. Erganzen Sie folgende Angaben:

Angabe Hinweise
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Angabe

Suchnummer

Steuerautomatik

Belegnummernkreis

Hinweise

Die Suchnummer wird nicht Gbernommen, weil beim Import
bereits Buchungsvorlagen mit Suchnummern vorhanden sein
konnen. Damit wird sichergestellt, dass Suchnummern nicht
doppelt vergeben werden.

Die Steuerautomatik ist in den Kontoeigenschaften
hinterlegt. Wenn die Eigenschaft des Kontos in der
Importfirma geandert wurde, stimmen die Angaben in der
Buchungsvorlage und dem Konto nicht tUberein. Deshalb wird
der Steuersatz nicht importiert.

Damit der in den Kontoeigenschaften hinterlegte Steuersatz
zugeordnet wird, wahlen Sie das Konto in der
Buchungsvorlage erneut aus.

Belegnummerkreise legen Sie im Menu 'Verwaltung -
Belegnummern' an.
Ordnen Sie dann den Nummernkreis der Buchungsvorlage

ZU.

Buchungsvorlagen drucken

Druck- und Exportfunktionen fur die Liste der Buchungsvorlagen finden Sie im

Kontextmenu (rechte Maustaste).

Folgende Funktionen stehen zur Verfligung:

Seitenansicht
Druckausgabe
Speichern als PDF-Datei
Speichern als XML-Datei
Speichern als Excel-Datei
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