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Lexware

Support Center (/support/) > FAQ (/support/suche/?search#%5Bfilters%5D%5B_facet.type%SD=suppo
ri_fagq) > Datentbernahme nicht méglich: Daten manuell aus Lexware buchhaltung basis/plus in

Lexware buchhaltung pro tbernehmen

Datenilibernahme nicht méglich: Daten manuell
aus Lexware buchhaltung basis/plus in Lexware
buchhaltung pro tibernehmen

Ein Upgrade auf Lexware pro oder premium ist derzeit nur eingeschrénkt méglich. Der Grund
dafur liegt in der Einflhrung einer neuen Datenbankstruktur ab dem 01.01.2026. Die
automatische Datentibernahme ist voraussichtlich ab Juli 2026 méglich. Falls Sie Ihrer Firma
vor diesem Zeitpunkt in Lexware buchhaltung pro fiihren wollen, ist die manuelle Ubernahme

der Daten erforderlich.

Hintergrund

Ab 01.01.2026 nutzen Lexware pro und premium eine neue Datenbank. Eine automatische
Datenubernahme aus Lexware basis und plus ist erst voraussichtlich ab Juli 2026 méglich. Bis dahin
bleibt ein Wechsel auf pro/premium nur ohne Datentbernahme moglich. lhre aktuelle Software
konnen Sie weiterhin uneingeschrankt nutzen. Wenn Sie eine Datentubernahme durchfuhren

maochten, stehen lhnen folgende Méglichkeiten zur Verfugung:

° Warten Sie bis Juli 2026.

*  Manuelle Ubernahme der Daten:
Nach der Firmenanlage in Lexware buchhaltung pro kénnen Sie Personenkonten aus
Lexware buchhaltung/plus importieren.
Belegnummernkreise, Buchungsvorlagen und indivuduelle Sachkonten sowie individuelle
Steuersdatze legen Sie manuell an.
Erfassen Sie die Saldenvortrage lhrer Buchhaltung je nach Gewinnermittlungsart (Bilanz/
EUR).

Ubersicht zum Vorgehen
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Firma anlegen

Firma in Lexware buchhaltung pro anlegen.

Personenkonten aus Lexware buchhaltung/plus exportieren und importieren.

Individuelle Sachkonten anlegen.

Individuelle Steuersatze anlegen.

Belegnummernkreise anlegen.

Firma mit Bilanzierung: Saldenvortrédge und Summenvortrage erfassen.

Firma mit Einnahmentberschussrechnung: Saldenvortrage und Summenvortrége erfassen.

Buchungsvorlagen anlegen.

Vorgehen
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Firmenstammdaten in Lexware buchhaltung/plus drucken

) ° Steuer-ID: Sie konnen hier lhre Steuer-ID (nur fur naturliche Personen) hinterlegen.
Offnen Sie in Lexware buchhaltung basis/plus den Menupunkt 'Datei - Drucken - Firmenstammblatt'.

Die Steuernummer tragen Sie auf der Seite 'Finanzamt' ein.
Hier finden Sie folgende Berichte:

*  Firmenstammdaten ° Glaubiger-ID: Wenn Sie den Lastschrifteinzug nutzen wollen, hinterlegen Sie Ihre Glaubiger-
ID.
° Belegnummernkreise

*  Buchungsvorlagen Finanzamt Umsatzsteuer

*  Kostenstellen Tragen Sie die Daten lhres zusténdigen Finanzamtes ein.
N Diese Angaben sind notwendig, wenn Sie tber die Funktion 'ELSTER' die elektronische Abgabe an
* Steuersatze

das Finanzamt nutzen wollen.
Drucken Sie die Berichte, die fur Ihre Firmenneuanlage relevant sind.

Einstellung Beschreibung

Firma in Lexware buchhaltung pro anlegen

Fi t Wahl ie lhr Fi tu i haltflache 'Fi-
Starten Sie den Firmenassistenten im Menu 'Datei - Neu - Firma'. ihanzam ahlen Sie Ihr Finanzamt tber die Schaltflache Fi

nanzamt auswdhlen'. Die Finanzamtsnummer und
Information zu den einzelnen Angaben finden Sie tber die Schaltflache '? - Hilfe'.

die Adresse werden automatisch eingetragen.

Firmenassistent <...> X
Ubersicht Firma-Allgemein
=
!rma . Fimendaten Bundesland / Steuernummer Wahlen Sie das Bundesland, bevor Sie die Steuer-
Name | | )
Finanzamt Umsatzsteuer nummer eintragen.
i. Rechnungswesen l I Die Auswahl des Bundeslandes bestimmt die Glie-
- Gewinnermittlungsart Adressdatenbank | PLZ suchen derung der Steuernummer.
i. Mahnwesen
. Datev Stralie [ | Haus-hr. | l
& Buchhaltung Postleitzahl I |Ort [ |

T Umsatzsteuerpflicht Wenn fur die Firma keine Umsatzsteuerpflicht be-
... Einstellungen

Bundesland v steht, entfernen Sie den Haken aus dem Kontroll-

E-Mail Geschaftlich I
Rechnungswesen
Webseite b Hier wahlen Sie die Einstellungen zum Kontenrahmen und zum Beginn des Wirtschaftsjahres.
e e ey |:| Diese Angaben sind nachtréaglich nicht mehr énderbar.
Regetergencht :’ AuBerdem legen Sie die Kontonummerlénge Ihres Kontenrahmens fest.
Steuer-ID Einstellung Beschreibung

Glaubiger-D [ ] |iDbeantragen

Standardkontenrahmen Wir empfehlen die Auswahl eines Standardkonten-
rahmens, da hier alle Steuersatze, Konten und Aus-
Hife Zurick Weiter Abbrechen
wertungen korrekt hinterlegt sind (Ausnahme:
Die Seiten des Firmenassistenten sind im Folgenden beschrieben. SKR-14).

Wichtig: Vergewissern Sie sich vor dem Speichern der Firma, dass Sie alle nachtraglich nicht

anderbaren Angaben korrekt eingetragen haben. Wahlen Sie den Standardkontenrahmen passend zu

Alle anderen Angaben kénnen Sie jederzeit Uber das Menu 'Bearbeiten - Firmenangaben' éndern. Ihrer Branche.

Allgemein

Sie haben auch in Standardkontenrahmen die Még-
NAlAn Cin Aia AdraccAAtAn An
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Bestehenden Kontenrahmen tber-

nehmen

Leerer Kontenplan

Kontonummernlange

Abweichendes Wirtschaftsjahr

Gewinnermittlungsart

lichkeit, den Kontenrahmen an lhre individuellen Be-
durfnisse anzupassen, indem Sie eigene Konten ma-
nuell anlegen. Die Standardkontenpldne werden

jahrlich in der jeweiligen aktuellen Jahresversion ak-

tualisiert.

Wenn Sie schon eine Firma in Lexware buchhaltung
angelegt haben, kénnen Sie aus dieser Firma den
Kontenrahmen tbernehmen. Wahlen Sie die Firma
aus der Firmenliste.

Wahlweise konnen Sie auch die Buchungsvorlagen,
Kostenstellen/Kostentréger und benutzerdefinierte

Auswertungen tubernehmen.

Bei Auswahl des leeren Kontenplans mussen alle

Konten und Steuersatze manuell angelegt werden.

Die Personenkonten haben in der Regel eine Stelle
mehr als die Sachkonten.

Fur die Standardkontenrahmen ist die Kontonum-
mernldange voreingestellt.

Beispiel SKR-03: Die Sachkonten sind vierstellig, die

Personenkonten funfstellig.

Wenn |hr Wirtschaftsjahr vom Kalenderjahr ab-
weicht, aktivieren Sie diese Option. Wahlen Sie dann
den Beginn des Wirtschaftsjahres in der Auswahllis-

te.

Hinweis Rumpfwirtschaftsjahr: Wenn |hr Geschafts-
betrieb im laufenden Jahr beginnt, dann tragen im

Feld 'Erstes Buchungsjahr' das aktuelle Buchungsjahr
ein. Die Option 'abweichendes Wirtschaftsjahr' akfti-

vieren Sie in diesem Fall nicht.

Hier machen Sie Angaben zur Gewinnermittlungsart (Bilanzierung oder Einnahmen-

Uberschussrechnung) und zur Art der Besteuerung (Sollbesteuerung oder Istbesteuerung).

AuBerdem legen Sie die Anzahl der Buchungsperioden fest.
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Einstellung Beschreibung

Gewinnermittlungsart Die Angabe der Gewinnermittlungsart ist nachtrag-

lich nicht mehr anderbar.

Zur Auswahl stehen:

° Betriebsvermégensvergleich (Bilanz mit
Gewinn- und Verlustrechnung).
Bei Betriebsvermogensvergleich wahlen Sie
zusatzlich, ob Sie eine Handelsbilanz oder
sowohl Handels- und Steuerbilanz erstellen

wollen.

* Einnahmen-Uberschussrechnung: Wenn Sie
diese Gewinnermittlungsart wahlen, wird als
Besteuerungsart automatisch die Istbe-
steuerung vorgeschlagen.

Die Angaben Kleinunternehmer' und 'Art des
Betriebs' werden fur die Anlage EUR bens-

tigt.

Perioden Voreingestellt sind zwolf Buchungsperioden.
Sie kénnen die Anzahl der Perioden nachtraglich er-

héhen, aber nicht wieder reduzieren.

Art der Besteuerung Wahlen Sie die Besteuerungsart 'Sollbesteuerung'
oder 'Istbesteuerung'.
Die Besteuerungsart kann nachtraglich geandert

werden.

* Sollbesteuerung: Besteuerung der Einnah-
men nach vereinbarten Entgelten (§ 16 Abs. 1
UStG).

° Istbesteuerung: Besteuerung der Einnahmen
nach vereinnahmten Entgelten (§ 20 UStG).

Mahnwesen

Auf der Seite 'Mahnwesen' finden Sie folgende Einstellungen:

Einstellung Beschreibung

03.12.2025, 07:
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Betrage mahnen ab

Mahnfristen / Mahngebuhr

7 von 31

Hinterlegen Sie die Betragshshe, ab der eine offene
Kundenforderung im Mahnwesen bereitgestellt wer-
den soll.

Zinsen auf falligen Betrag
Die Verzinsung wahrend des Verzugs von Geld-
schulden ist in § 288 Abs. 1 und 2 BGB geregelt.

* (1) Eine Geldschuld ist wahrend des Verzugs
zu verzinsen. Der Verzugszinssatz betragt
fur das Jahr funf Prozentpunkte tber dem

Basiszinssatz.

*  (2) Bei Rechtsgeschaften, an denen ein Ver-
braucher nicht beteiligt ist, betragt der Zins-
satz fur Entgeltforderungen acht Prozent-

punkte Uber dem Basiszinssatz.

Den aktuellen Basiszinssatz erfahren Sie uber die
Schaltflache 'Zinssatze'.

Zinsrechnung
Das Programm kann Zinsen nach Euro-
Zinsrechnung oder nach Deutscher Zinsrechnung

berechnen.

* Euro-Zinsrechnung (kein Haken gesetzt): Die
Monate entsprechen der Anzahl der Kalen-
dertage.StandardmaBig berechnet das Pro-
gramm die Verzugszinsen nach der Euro-

Zinsrechnung (kein Haken gesetzt).

* Deutsche Zinsrechnung (Haken gesetzt): Ein
Monat wird mit 30 Tagen angesetzt, auch
wenn der Zinstermin der 31. Tag des Monats

ist.

Das Mahnwesen ist dreistufig aufgebaut. Hinterle-
gen Sie die Anzahl von Tagen, nach denen die 1., 2.
oder 3. Mahnung ausgegeben werden sollen.

Das Mahndatum wird nach folgendem Schema er-
mittelt:

Rechnungsdatum + Falligkeit + Mahnfrist
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DATEV

Daten manuell a... https://www.lexware.de/support/faq/fag-beitra...

Sie kénnen fur jede Mahnstufe eine Mahngebuhr

hinterlegen.

Die DATEV-Angaben bekommen Sie von lhrem Steuerberater.

° Beraternummer: Die Beraternummer wird von der DATEV eG fur jeden Steuerberater mit

dem Eintritt in die Genossenschaft vergeben.

Wenn lhr Steuerberater fur Sie eine eigene Nummer beantragt hat, dann tragen Sie die

eigene Nummer ein.

* Beratername: Name des Steuerberaters.

° Mandantennummer: Ihre Mandantennummer.

Buchhaltung - Einstellungen

Auf dieser Seite wahlen Sie weitere Einstellungen fur lhre Firma.

Einstellung

Wirtschaftsjahr

Erstes Buchungsjahr

Sammelkonten

Beschreibung

Wichtig: Wenn Sie lhre Firma mit Einnahmen-
Uberschussrechung (EUR) und offenen Posten fuh-
ren, geben Sie fur die Ubernahme der offenen For-
derungen als erstes Buchungsjahr die Jahreszahl
des Vorjahres an.

Wahlen Sie hier das erste Buchungsjahr, das Sie be-
buchen wollen.

Diese Einstellung ist nachtraglich nicht mehr énder-
bar.

Die Programmautomatik der Sammelkonten

Alle Debitorenkonten sind Unterkonten des Sam-
melkontos Debitoren und alle Kreditorenkonten sind
Unterkonten des Sammelkontos Kreditoren. Das be-
deutet, dass bei jeder Buchung auf ein Personenkon-
to das entsprechende Sammelkonto durch eine Pro-
grammautomatik ebenfalls bebucht wird.

In der Bilanz Aktiva und Bilanz Passiva werden die
Sammelkonten unter 'Forderungen/ Verbindlichkei-

ten aus Lieferungen und Leistungen' ausgewiesen.

In den Standardkontenrahmen sind die Sammelkon-
ten standardmaBig eingetragen, z. B. SKR-03:
1400/1600

03.12.2025, 07:35
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Weitere Angaben

Personenkonten exportieren und importieren
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Wenn Sie die Firma mit leerem Kontenrahmen anle-
gen, legen Sie die Sammelkonten nach der Firmen-
neuanlage an. Hinterlegen Sie die Konten dann im

Menu 'Bearbeiten - Firmenangaben'.

Unterschiedliche Belegnummernkreise

Die Aktivierung dieser Option ermoglicht die Ver-

Personenkonten exportieren
Der Export von Personenkonten wird hier am Beispiel der Debitoren (Kunden) beschrieben.
1. Offnen Sie das Menu 'Datei - Export - Text/ASCII'

2. Markieren Sie 'Kunden (Debitoren)' und klicken Sie auf 'Weiter'.

Export-Assistent - Kunden (Debitoren)

Auswahl
Hier legen Sie fest, was Sie exportieren. Sie haben die Auswahl zwischen
Buchungsdaten, Kunden und Lieferanten.

wendung unterschiedlicher Belegnummernkreise. e Exportdatei/ Zeitraum

. . Bitte wahlen Sie das Quell-Objekt aus:
Belegnummernkreise verwalten Sie im Menu 'Ver- )

5 =5 Export Quell-Objekte
. Feldwahl
waltung - Belegnummern'. o 4 3 Buchungsdaten
: Q Kunden (Debitoren)
° Einstellungen & Lieferanten (Kreditoren)
Budgetverwaltung
Wenn Sie Planzahlen fur Soll/Ist-Vergleiche hinterle- Profi: [(xein) =
gen wollen, aktivieren Sie diese Option.
Budgets verwalten Sie im Menu 'Verwaltung - Bud-
Hilfe < Zurtick Weiter > Abbrechen

getverwaltung'.

Buchen mit Kostenstellenerfassung

Wenn Sie in lhrer Buchhaltung mit Kostenstellen/Kos-
tentragern arbeiten, aktivieren Sie diese Option.
Kostenstellen verwalten Sie im Menu 'Verwaltung -

Kostenstellen'.

3. Klicken Sie auf 'Durchsuchen'und wdhlen Sie das Exportverzeichnis.

Exportierte Datei speichern unter

I | I Durchsuchen ... I

Dateiart

O ascI1 (pos) (®) ANSI (Windows)
4. Vergeben Sie einen Dateinamen und klicken Sie auf 'Speichern'.
5. Klicken Sie auf 'Weiter'.

6. Die Einstellungen zur Feldwahl tbernehmen Sie unverandert.

03.12.2025,
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Quelle Ziel

Buchhaltung ANSI-Textdatei

Kunden (Debitoren) c:\aktuell\kunden. txt

Erl._[Feld |~ |[Feld A

Kontonummer Kontonummer
Kontobezeichnung Kontobezeichnung
Kundennummer Kundennummer
Anrede Anrede
Firma Firma

7. Klicken Sie auf 'Weiter'.

8. Wahlen Sie das Feld-Trennzeichen und den Text-Kennzeichner.
Wichtig: Wenn Sie die vorgeschlagenen Zeichen in Kontobezeichnungen hinterlegt haben,
dann verwenden Sie andere Zeichen.

Feld-Trennzeichen
OTab (® Semikolon ;) O Komma O lLeerzeichen (O Anderes: D
Text-Kennzeichner
(® Anfiihrungszeichen doppelt () O Anfiihrungszeichen einfach () (O Kein

03.12.2025,
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9. Aktivieren Sie die Option 'Feldnamen in den ersten Datensatz'. Diese Einstellung erleichtert
den Import der Personenkonten.

weitere Einstellungen

| Feldnamen in den ersten Datensatz |

"Kontonummer"'."Kontobezeichi
| Musterebitor”; 5
10002;"Klaus Schweizer, Zuiric

nun

""Kundennummer"';"Anrede

Firma"";"Name";"Vome| A

10. Um die Exportdatei zu erstellen, klicken Sie auf 'Fertig stellen'.

11. Bestatigen Sie die Meldung 'Der Daten-Export wurde erfolgreich durchgefuhrt'.

Personenkonten importieren
1. Offnen Sie das Menu 'Datei - Import - Text/ASCII.

2. Markieren Sie 'Kunden (Debitoren)' und klicken Sie auf 'Weiter'.

Import-Assistent - Buchungsdaten X

Auswahl
Hier legen Sie fest, was Sie importieren. Sie haben die Auswahl zwischen
Buchungsdaten, Kunden und Lieferanten.

Importdatei Bitte wahlen Sie das Ziel-Objekt aus:

B‘»@ Import Ziel-Objekte
Einstellungen -5 Buchungsdaten

- D Kunden (Debitoren)

& Lieferanten (Kreditoren)
0 Feldwahl

Angaben

Ubersicht Profil: | (Kein) il

Hilfe < Zuriick Weiter > Abbrechen

3. Klicken Sie auf 'Durchsuchen' und 6ffnen Sie das Verzeichnis, in dem Sie die Exportdatei

gespeichert haben.

Zu importierende Datei

I l |Durchsuchen... |

Dateiart
O ascII (Dos) (® ANSI (Windows)

4. Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf 'Offnen’.

5. Im Bereich 'Optionen' kénnen Sie wahlen, ob und wie Duplikate importiert werden sollen.
Duplikate sind Personenkonten, die in der Firma schon mit der gleichen Kontonummer
angelegt sind.

Optionen _
O Duplikate tberschreiben vorhandene Daten

() Akfzna Ak Nonlbata arkand Natan fharerhraihan callan

11 von 31 03.12.2025, 07:3512 von 31

Individuelle Sachkonten anlegen
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(® Duplikate werden ignoriert, vorhandene Daten bleiben erhalten

Option Erléuterung

Duplikate uberschreiben vor- Um bereits vorhandene Daten zu aktualisieren, ak-
handene Daten. tivieren Sie diese Auswahl,

Abfrage, ob Duplikate vorhan- Aktivieren Sie diese Auswahl, wenn Sie zu jeder
dene Daten tberschreiben vorhandenen Kontonummer eine Abfrage wollen.
sollen. Sie konnen dann jedes Duplikat einzeln prufen.
Duplikate werden ignoriert, Aktivieren Sie diese Auswahl, wenn Sie nur neue
vorhandene Daten bleiben er- Personenkonten anlegen wollen. Vorhandene Da-
halten. ten werden bei dieser Auswahl nicht aktualisiert.

Klicken Sie auf Weiter.

Wahlen Sie die Einstellungen zum 'Feld-Trennzeichen' und 'Text-Kennzeichner' entsprechend

den Einstellungen beim Export.

Feld-Trennzeichen

OrTab (® Semikolon (;) (O Komma O Leerzeichen O Anderes: D
Text-Kennzeichner
(® Anfiilhrungszeichen doppelt () (O Anfiihrungszeichen einfach () OKein

Aktivieren Sie 'Erster Datensatz enthalt Feldnamen' und klicken Sie auf 'Weiter'.

weitere Einstellungen

I Erster Datensatz enthalt Feldnamen I [ Leerzeichen entfernen
1 1
Kontonummer Kontobezeichnung Kundennummer Anrede Firrg
1 __|10000 Musterebitor 10001 10000
2 |10002 Klaus Schweizer, Ziirich

Auf der Seite 'Feldwahl' kénnen Sie alle Voreinstellungen unveréndert ubernehmen.
Klicken Sie auf 'Weiter".
Auf der Seite 'Ubersicht' sehen Sie eine Vorschau der Daten.

Um die Personenkonten zu importieren, klicken Sie auf 'Fertig stellen'.
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Konto kopieren
1. Offnen Sie den Menupunkt 'Verwaltung - Kontenverwaltung'.

Wahlen Sie bitte die Art des neuen Kontos.
(® sachkonto

2. Markieren Sie das Konto, dessen Einstellungen Sie kopieren wollen. (O Debitor

3. Klicken Sie auf 'Kopieren'. Der Kontenassistent startet mit der Seite 'Allgemein’. O kreditor

Beispiel: SKR-03, Konto 8400 | Abbrechen

Allgemein
4. Wahlen Sie in der Kontenliste ein passendes Konto als Kopiervorlage aus. Die Kategorie und
Hier wird die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt. P P 9 9
die Kontoart werden von dem Vorlagenkonto tbernommen.
Kopiervorlage
8400 Kategorie: n“ A
Kontonummer 8339  Nicht steuerbare Umsatze EG-Land
. - Einnahmen b = =
Kontobezeichnung Erlése 19 % Umsatzsteuer 8340  Erlose 16 % Umsatzsteuer
7 Kontoart: 8400 |Erlose 19 % Umsatzsteuer
Kateqgorie [Einnahmen V] = z
Umsatzerlose v 8510  Provisionsumsatze
Kontoart [umsatzerlase - 8516  Provisionsumsétze 7 % UStG
Kontonummer s Z:
8518  Provisionsumsatze 16 % USt
8400 8519  Provisionsumsatze 19 % USt

4. Hinterlegen Sie die neue Kontonummer und die Kontobezeichnung.
8520  Erlose Abfallverwertung v
Wichtig: Die Kontonummer kann nach dem Speichern des Kontos nicht mehr gedndert

werden.
5. Als Kontonummer wird die néchste freie Nummer vorgeschlagen. Sie kénnen die

5. Klicken Sie auf 'Weiter". vorgeschlagene Kontonummer tberschreiben.

6. Auf der Seite 'Eigenschaften' finden Sie bei Konten mit Steuerautomatik die Steuerangaben. 6. Andern Sie den Kontonamen. Die Kontobezeichnung sollte eindeutig sein.
DATEV-Automatikkonto: Die Angabe 'DATEV-Automatikkonto' (angehakt/nicht angehakt) Vorschlagswerte Neues Konto
ist wichtig beim Export und Import von Buchungsdaten. Kontonummer Kontoname
Wenn Sie individuelle Konten anlegen, klaren Sie mit lhrem Steuerberater, ob es sich bei 8401 Erlose 19 % USt. Handelsware

dem Konto um ein DATEV-Automatikkonto handelt.

| [ DATEV-Automatikkonto 7. Klicken Sie zweimal auf 'Weiter".
LK Steversate S]pHot RosHor| Wl usiang » 8. Die Einstellung 'DATEV-Automatikkonto' benstigen Sie fur den Export und Import von
LSt 19% -

QU010 = L El Buchungsdaten. Angaben zu dieser Einstellung erfragen Sie bei lhrem Steuerberater.

01.07.2020 | USt. 16% -] B |@

101 2027 [USL19% ENEERE | T paTEV-Automatikkonto

guiltig ab Steuersatz USt.Pos Vor. USt.Pos Erkl. Zusatzang.
7. Klicken Sie auf 'Weiter'. 01.04.199g | USt. 16% o 51 =l 290 Bl
01.01.2007 |USt. 19% - a1 B 77 (=

8. Die Angaben auf den Seiten 'Auswertung' und 'BWA' tbernehmen Sie unverandert. 01.07.2020|USt 16% - - B 185
9. SchlieBen Sie den Assistenten uber 'Speichern'. 01.01.2021 |USt. 19% ol el B B

9. Ubernehmen Sie die Einstellungen auf den Assistentenseiten 'Auswertung' und 'BWA'

Konto neu anlegen unverandert.

Beispiel: DATEV SKR-03, Anlage eines neuen Erléskontos mit 19 % USt.

1. Offnen Sie das Menu 'Verwaltung - Kontenverwaltung'

10. Wenn Sie mit Budgets (Sollwerten) arbeiten, wird zuséatzlich die Assistentenseite 'Budget’

angezeigt. Hinterlegen Sie hier die Sollwerte.

2. Klicken Sie auf 'Neu'. 11. Klicken Sie auf 'Speichern'.

2 lavwara hiichhaltiinalnhic: Altiviaran Qia 'Sachkanta’ 1ind klickan Qia anif 'OK!
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Steuersatz anlegen
Prufen Sie vor dem Anlegen des Steuersatzes, ob das Umsatzsteuerkonto oder Vorsteuerkonto im

Kontenplan vorhanden ist. Legen Sie dann den Steuersatz an.

1

Offnen Sie 'Verwaltung - Steuersatze'.
Klicken Sie in die unterste leere Zeile.

Tragen Sie die Angaben zum Steuersatz ein. Einzelheiten zu den Eingabefeldern finden Sie

in den nachfolgenden Tabellen.

Wenn Sie alle Eingaben erfasst haben, schlieBen Sie den Assistenten mit 'Speichern'.

Angaben zum Steuersatz

Angabe Erléuterung

Kurzbezeichnung Die Kurzbezeichnung wird in den Auswahllisten der Steuersdtze im

Konto und in der Buchungsmaske angezeigt.

Bezeichnung Wahlen Sie eine Bezeichnung fur den neuen Steuersatz.

Hinweis: In Lexware financial office/plus betragt die maximale Zei-

chenanzahl fur die Bezeichnung 59 Zeichen.

% Satz Geben Sie den Prozentsatz mit zwei Nachkommastellen an.

Art

Hinweis: Wenn der Steuersatz in einer Buchung verwendet wurde, ist

diese Angabe nicht mehr énderbar.

Wahlen Sie die Steuerart in der Auswahlliste. Nachfolgende finden
Sie Hinweise zur Berechnung:
* v.H. (von Hundert): Die Berechnung der Steuer erfolgt aus
dem Bruttobetrag.
* i.H. (im Hundert): Die Berechnung der Steuer erfolgt aus dem
Nettobetrag.
* i.g.E.: Steuer aus innergemeinschaftlichem Erwerb; Berech-
nung i.H.
°  §13b neu: Steuerart fur Leistungen nach § 13b UStG; Berech-
nung i.H.
° 0OSS*: Steuerart fur One-Stop-Shop (OSS) Fernverkaufe und
Leistungen

*Bestandteil von Lexware buchhaltung pro, premium

* 50%: Steuerart ist nicht mehr aktuell.

03.12.2025, 07:3516 von 31

USt-Konto

USt-Konto nicht fal-
lig

VSt-Konto EU/Bau

Hinweis: Wenn der Steuersatz in einer Buchung verwendet wurde, ist

diese Angabe nicht mehr anderbar.

Wahlen Sie je nach Steuersatz ein Konto mit der Kategorie 'Umsatz-
steuer' oder 'Vorsteuer'.

Das Konto 'Umsatzsteuer nicht fallig' ist fur die Steuerautomatik bei
Istbesteuerung erforderlich.
Wahlen Sie ein Konto mit der Kategorie 'Ruckstellungen' und der Kon-

toart 'Steuerruckstellung'.

Dieses Konto ist fur innergemeinschaftlichen Erwerb oder fur Leis-
tungen §13b UStG erforderlich. Wahlen Sie ein Vorsteuerkonto.

DATEV Klicken Sie rechts auf die grine Schaltfléche und hinterlegen Sie die
Steuerschlussel. Eine Ubersicht finden Sie in der nachfolgenden Ta-
belle.

DATEV-Steuerschlussel werden fur die Ubertragung der Steuerin-

formationen bei Exporten und Importen von Buchungsdaten bens-

tigt.

Bei der Steuerart 'OSS' kdnnen die Konten nur mit richtig hinterleg-

ten Steuerschlusseln korrekt ausgewertet werden.
DATEV-Steuerschlussel

Kategorie Steuersatz 01.01.2007 01.07.2020

Umsatzsteuer USt. 5% - 2

(Ust)

USt7 % 2 4
USt 16 % S 3
USt 19 % 3 5

03.12.2025, 07:
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Vorsteuer (VSt) Vst 5% - 8 Belegnummernverwaltung aktivieren
Die Verwaltung der Belegnummernkreise aktivieren Sie im Firmenstamm.
1. Offnen Sie das Menu 'Bearbeiten - Firmenangaben'.
VSt7 % 8 6
2. Wechseln Sie in den Bereich '‘Buchhalter'.
VSt 16 % 7 9 3. Offnen Sie die Seite ‘Einstellungen'.
4. Setzen Sie den Haken bei der Einstellung 'unterschiedliche Belegnummernkreise'.
VSt 19 % 9 7 5. Klicken Sie auf 'Speichern'.
Belegnummernkreise anlegen
§ 13b UStG Reverse USt/VSt S % - 91 Offnen Sie das Menu 'Verwaltung - Belegnummern'.
Charge Wenn Sie die Buchhaltung als Programmteil der Paketlésung Lexware financial office/plus
bearbeiten, sind bei Firmenneuanlage folgende Belegkreise angelegt:
USH/VSt7 % 91 91 ° AR/ Ausgangsrechnung
* LG/ Lohnund Gehalt
USHVSH 16 % B 04 Der Belegnummernkreis 'Standard' ist vom Programm fest vorgegeben.
Dieser Belegnummernkreis hat kein Kurzel und die Bezeichnung kann nicht veréndert werden.
USH/VSt19 % 94 94 Standard 8959 ~
Erfassen Sie Ihre Eingaben zu einem neuen Belegnummernkreis in der untersten leeren Zeile.
Belegnummernkreise X
Innergemein- l.gE. 5% - 18
) Erfassen Sie die Daten bitte direkt in der Tabelle.
schaftlicher Erwerb

(Lg.E) | Kiirzel |  Bezeichnung | akt.Nummer | autom.Hochzahlen |
l.gE. 7% 18 16 |:|5tandard 12 v

AR Ausgangsrechnung 2001 2
BA Bank 2 v
I.g.E. 16 % 17 19 EB Eroffnungsbilanz 1 v
| G
&) i Léschen Speichern’ | [ Abbrechen |
.g.E. 19 % 19 17 - P - - i
Eingabefelder
One-Stop-Shop Oss-Fernverkauf - - Die Belegnummer setzt sich aus dem Kiirzel und der fortlaufenden Nummer zusammen.
(OSS) Zur Identifikation der Belegnummernkreise vergeben Sie zusatzlich eine Bezeichnung.
OSS-Leistungen - - Feld Beschreibung
Kurzel Das Kurzel ist eine Pflichtangabe mit maximal neun Zeichen.
Verwenden Sie fur jede Buchungsart ein frei wahlbares Buchungs-
Belegnummernkreise anlegen /\ kurzel.

Beispiele:

¢ ER/ Eingangsrechnung
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* KA /Kasse
° BA/Bank
Bezeichnung Die Bezeichnung ist eine Pflichtangabe. Tragen Sie die vollsténdige

Bezeichnung ein.

Akt. Nummer Hier tragen Sie die aktuelle Belegnummer (maximal 20 Stellen) fur

die nachste Buchung zu diesem Belegkreis ein.

Das Belegnummernfeld ist alphanumerisch geschlusselt. Diese al-
phanumerische Schlusselung bewirkt in den Listen die Sortierung in
der Reihenfolge der Zeichen.

Sortiert wird zundachst nach dem ersten Zeichen, dann nach dem

zweiten Zeichen usw.

Beispiel:

Die Belegnummern 1, 2, 3, ..., 10, 11, 12 werden in folgender Reihenfolge
sortiert:

1,10,11,12, 2,3

Wenn Sie eine durchgangige Sortierung winschen, verwenden Sie je
nach Anzahl der Belege drei- oder vierstellige Belegnummern (z. B.
1000, 1001, 1002).

autom. Hochzahlen Damit bei jeder Buchung die Belegnummer automatisch um eine Zif-

fer hochgesetzt wird, setzen Sie hier den Haken.

Beispiel:
Als aktuelle Nummer haben Sie '1000' hinterlegt. In der Buchungs-
maske wird bei Auswahl des Nummernkreises automatisch die Num-

mer '1001' vorgeschlagen.
Speichern Sie lhre Eingaben.

Hinweis zur Meldung: 'Geben Sie eine Kurzbezeichnung ein.'
Wenn diese Meldung angezeigt wird, prufen Sie alle Belegnummern auf Vollsténdigkeit. Ergénzen

Sie ggf. fehlende Angaben.

Mit Belegnummernkreisen buchen
Um in der Buchungsmaske einen Belegnummernkreis auszuwdhlen, 6ffnen Sie die Auswahlliste im
Feld 'Kurzel'. Machen Sie einen Doppelklick auf den Belegnummernkreis.

Beispiel: Ausgangsrechnung (AR)

‘ Kiirzel Nummer

03.12.2025, 07:3520 von 31

Belegnummernkreis:

EB Eroffnungsbuchung 4000 Ja
ER Eingangsrechung 5000 Ja ‘
LG Lohn und Gehalt 3000 Ja

|

A4

Die Belegnummer wird aus dem Belegnummernkreis in die Buchungsmaske ubernommen.

Tipp: Uber die Schaltfléche 'Verwaltung' kénnen Sie direkt die Belegnummernverwaltung 6ffnen.

Belegnummerkreise beim Jahresabschluss in Lexware buchhaltung pro

Wenn das Folgejahr nicht angelegt ist, werden die Belegnummernkreise des aktiven Jahres im
Assistenten fur den Jahresabschluss angeboten.

Wenn Sie das Folgejahr bereits angelegt haben, werden die Belegnummernkreise des Folgejahres

im Assistenten fur den Jahresabschluss angeboten.

Firma mit Bilanzierung: Saldenvortrége und Summenvortrége erfassen N\

03.12.2025,
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o . o o sarzsteuererkliarung' erstellen, buchen Sie diese summenvor-
Firma mit Bilanz: Ubernahme zum 01.01.2026 °

trage uber die Buchungsmaske 'Dialogbuchen' oder 'Stapelbu-
Drucken Sie in der bestehenden Firma die Schlussbilanz zum Stichtag des Vorjahres. ge u ie Buchung ialogbu pelbu

Buchen Sie in der neuen Firma die Anfangsbestande. chen’ein.
1. Offnen Sie das Menu '‘Buchen - Summen- und Saldenvortrag in den Stapel'.
2. Erfassen Sie die Saldenvortrage in der Buchungstabelle. Personenkonten und Erfassen Sie die offenen Posten zum 01.01.2025 als Saldenvor-
Sammelkonten fur Debi- trag.
3. Wenn Sie alle Saldenvortrage eingegeben haben, klicken Sie auf 'Prafsumme aktualisieren'. toren/Kreditoren Die Saldendifferenz erfassen Sie zum 30.06.2025 als Surnmen-
Bei ausgeglichener Eroffnungsbilanz betragt die Prufsumme 0,00 EUR. vortrag.

4. Klicken Sie auf die Schaltfléche 'Buchen'.
Wichtig: Die Sammelkonten 'Forderungen/Verbindlichkeiten aus

5. Hinterlegen Sie die Saldenvortragskonten. Lieferungen und Leistungen' (Beispiel SKR-03: 1400/1600, SKR
04:1200/3300) buchen Sie nicht. Wenn Sie die offenen Forde-
rungen und Verbindlichkeiten im Bereich Debitoren/Kreditoren

6. SchlieBen Sie den Vortragsassistenten mit 'OK".

Die Anfangsbestande werden in den Buchungsstapel gebucht.
erfassen, werden die Betrdge automatisch auf den Sammel-

m konten saldiert.
Firma mit Bilanz: Unterjahrige Ubernahme onten saidier

Nutzen Sie zur Erfassung der Salden die Buchungsmaske 'Summen- und Saldenvortrag in den
Stapel'. Erfassen Sie in dieser Buchungsmaske die Salden der Bestandskonten, Erfolgskonten (GuV-

Bestandskonten buchen
Konten) und Personenkonten (Debitoren, Kreditoren). o

Beispiel:

° Sie beginnen die Buchhaltung zum 01.07.2025.

Hinweise * Der Kassenbestand zum 01.01. betragt laut Summen- und Saldenliste 1.000 EUR.
Beispiel: Sie beginnen die Buchhaltung mit Lexware buchhaltung innerhalb des Geschaftsjahres *  Zum 30.06. betragt der Kassensaldo 1.600 EUR.
2025 zum Stichtag 01.07.2025. Buchungssatze SKR-03 / SKR-04:
Art des Kontos Vorgehen und Hinweise Belegdatum Sollkonto Habenkonto Betrag
Bestandskonten Erfassen Sie die Schlussbilanzsalden der Bestandskonten an- 01.01.2025 1000 / 1600 Kasse 9000 Saldenvor- 1.000
hand der Summen- und Saldenliste 31.12.2024 oder der trage Sachkonten

Schlussbilanz 2024 zum 01.01.2025.
Die Saldendifferenz erfassen Sie zum 30.06.2025 uber das

Summenvortragskonto. 30.06.2025 1000 /1600 Kasse 9090 Summenvor- 600
tragskonto
Erfolgskonten Erfassen Sie die Salden der Erfolgskonten (GuV-Konten) zum
30.06.2024 uber das Summenvortragskonto. Saldenvortrage und Summenvortrége erfassen
Offnen Sie die Erfassungsmaske '‘Buchen - Summen- und Saldenvortrag in den Stapel'. Die
Wichtig: Steuerpflichtige Erlose werden bei der Buchung als Buchungsmaske gliedert sich in die Bereiche 'Saldovortrag' und 'Summenvortrag'.
Summenvortrag nicht in der Umsatzsteuer-Voranmeldung und 1. Erfassen Sie die Salden der Bestandskonten zum 01.01. in den Spalten 'Saldenvortrag Aktiva'
Umsatzsteuererkldrung ausgewiesen. In Lexware buchhaltung bzw. 'Saldenvortrag Passiva'.

pro fuhrt dies zu einer Differenz in der Umsatzsteuer-

Verprobung zwischen dem Saldo des Steuerkontos und dem 2. Erfassen Sie die Saldendifferenz der Bestandskonten zum 30.06. in den Spalten

' t I A trag H B
Betrag in der Umsatzsteuer-Voranmeldung. Summenvortrag Soll' bzw. ‘Summenvortrag Haben

Beispiel: Konto 1000 Kasse

1000 Kasse 1.000,00 0,00 600,00 0,00 1.600,00

Wollen Sie fur die Monate, die als Summe vorgetragen werden,

noch eine Auswertung 'Umsatzsteuer-Voranmeldung' oder 'Um-
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3. Erfassen Sie die Salden der Erfolgskonten zum 30.06. in den Spalten 'Summenvortrag Soll'

bzw. 'Summenvortrag Haben'.
4. Wechseln Sie links auf die Seite 'Debitoren'.

5. Erfassen Sie den Saldo der offenen Posten Debitoren zum 01.01. in den Spalten

‘Saldenvortrag' und die Saldendifferenz zum 30.06 in den Spalten 'Summenvortrag'.
6. Wechseln Sie links auf die Seite 'Kreditoren'.

7. Erfassen Sie den Saldo der offenen Posten Kreditoren zum 01.01. in den Spalten

‘Saldenvortrag' und die Saldendifferenz zum 30.06 in den Spalten 'Summenvortrag'.
8. Klicken Sie auf die Schaltfléche 'Prufsumme aktualisieren'.
9. Wenn die Bilanzsummen von Aktiva und Passiva ausgeglichen sind, ist die Prufsumme 0,00.
10. Beenden Sie die Erfassung mit Klick auf 'Buchen'.
Gegenkonten und Belegnummern hinterlegen

1. Hinterlegen Sie die Vortragskonten. Konten in den Standardkontenrahmen: Sachkonten
9000, Debitoren 9008, Kreditoren 9009.

Summen- und Saldenvortrag buchen X

Fiir das automatische Buchen der Summen- und Saldenvortrage miissen die entsprechenden
Konten angegeben werden.

Sachkonten: 3000
Debitaren 9008 v
Kreditoren: 9008 v

Summenvortrag:  |9090 (v

Nachfolgend kinnen Sie einen Belegnummernkreis auswahlen bzw. festlegen, ab welcher
Belegnummer die Buchungen erzeugt werden.

ML |

Bitte geben Sie das Belegdatum fiir die Summenvortrage ein.

v

Abbrechen

2. Hinterlegen Sie das 'Summenvortragskonto'. Konto in den Standardkontenrahmen: 9090.

3. Wahlen Sie optional einen Belegnummernkreis und die Belegnummer. Sie kénnen einen

Nummernkreis eintippen oder bereits angelegte Nummernkreise aus der Liste auswahlen.
4. Hinterlegen Sie das Belegdatum 30.06. fur Summenvortrage.

5. SchlieBen Sie die Buchungsmaske mit 'OK".
Die Salden der Bestands- und Erfolgskonten sind in den Buchungsstapel ubernommen. Ab 01.07.

buchen Sie die laufenden Geschaftsfalle in Lexware buchhaltung.

03.12.2025,
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Offene Forderungen erfassen

Offene Forderungen buchen

Erfassen Sie die offenen Forderungen (Ausgangsrechnungen) im Vorjahr. Die korrekte Umbuchung
der Steuer bei Zahlungseingdngen von nicht féalliger zu félliger Umsatzsteuer erfolgt nur, wenn Sie
die bestehenden offenen Posten im Vorjahr einbuchen. Bei Offenen Posten, die tuber die
Saldenvortragsbuchung erfasst werden, fehlt die Kennung zur Umbuchung.

Die Offene-Posten-Verwaltung in Lexware buchhaltung pro ist jahresubergreifend. Die offenen

Posten des Vorjahres stehen deshalb im Mahnwesen und im Zahlungsverkehr zur Verfugung.

Beispiel: Buchen einer offenen Forderung im Vorjahr

Sollkonto SKR-03 / Betrag Habenkonto SKR-03 / SKR-04
SKR-04
Debitor 5.950

5.000 8400 / 4400 Erlose 19% USt.

950 1766 | 3816 Umsatzsteuer nicht fallig

19% USt.*

* Automatische Steuerbuchung
Hinweis: Das Vorjahr dient nur der Erfassung von Forderungen tber Personenkonten (Kontokorrent).

Alle anderen Eréffnungsbuchungen erfassen Sie im aktuellen Jahr.

Jahresabschluss durchfiihren
Wenn Sie alle Forderungen des Vorjahres gebucht haben, schlieBen Sie das Buchungsjahr ab. Mit
dem Jahresabschluss wird das Folgejahr automatisch angelegt.

1. Offnen Sie das Menu Extras - Jahresabschluss'.

2. Wechseln Sie auf die Seite Einstellungen'.
3. Aktivieren Sie die Einstellung 'Erzeugen der Eréffnungsbuchungen fur das néchste Jahr'.
4. Wahlen Sie die Auswahl 'Journal'.
5. Hinterlegen Sie die Saldovortragskonten und die Gegenkonten.
6. SchlieBen Sie das Jahr ab.
Saldenvortrage buchen
Erfassen Sie die ubrigen Saldenvortrage gemdB der gegebenen Auswertung (Bilanz/EU des

Vorjahres). Die Einnahmen-Uberschussrechnung kennt in der Regel keine Bestandskonten. Trotzdem

sind die Besténde von Kasse/Bank tber das Saldenvortragskonto (9000) zu buchen.

Fiir Adia Riirhiina Aar Qaldanvartriana ctaht im Manii 'Riirhan - Quimman- 1inAd Qaldanvartran in Aan
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Stapel' eine eigene Buchungsmaske zur Verfugung.

Zahlungseingéinge buchen

Bearbeiten Sie die fortlaufende Buchhaltung nach Vorgabe der Belege. Bei Zahlungseingang zu

bestehenden offenen Posten erkennt Lexware buchhaltung automatisch die jetzt fallige

Umsatzsteuer. Die Umsatzsteuer-Voranmeldung entspricht den gesetzlichen Anforderungen.

Beispiel: Zahlungseingang zu einer offenen Forderung

Sollkonto SKR-03 / SKR-04 Betrag

1200 / 1800 Bank 5.950
1766 | 3816 Umsatzsteuer nicht 950
fallig*

* Automatische Steuerumbuchung

Habenkonto SKR-03 / SKR-04

SchlieBen Sie die Buchungen uber die Schaltfléache 'OP' ab und buchen Sie den offenen Posten aus.

Die Umbuchung vom Konto 'Umsatzsteuer nicht féllig' auf das Konto 'Umsatzsteuer 19% USt." wird

automatisch durch den Ausgleich des offenen Postens ausgelst.

Buchungsvorlagen anlegen

Debitor Buchungsvorlage neu X
Suchnummer

1776 | 3806 Umsatzsteuer 19 % Buchungstext |Miete Biro -

ust.*
Belegnummer B [] Belegnummer in den Eingabemasken beriicksichtigen

B
Betrag <" 1.500,00
Soll 4210 P Lk Miete (unbewegliche 100.000,00 EUR
Haben 1200 ROJE o Bank 21309582 EUR
Steuer <keine> v 0,00 % v 000  EUR
A Kostenstelle I | v Kostentrager | | v l
Aufgabeninfo
Hifte Abbrechen
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Buchungsvorlage anlegen
Beispiel

Die monatliche Miete fur das Buro in Héhe von 1.500 EUR wird monatlich zum O1. vom Bankkonto
abgebucht.

Fur diese regelmaBig wiederkehrende Buchung soll eine Buchungsvorlage mit Serientermin angelegt

werden.

1.

Offnen Sie das Menu 'Verwaltung - Buchungsvorlagen'.

Klicken Sie auf 'Neu'.

Geben Sie die Daten der Buchungsvorlage ein. Wenn Sie fur die Buchungsvorlage die

Buchungsautomatik einrichten wollen, muss der Buchungssatz vollstandig sein.

Beispiel: SKR-03
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In der folgenden Tabelle finden Sie Hinweise zu wichtigen Eingabefeldern:

Eingabefeld

Suchnummer

Belegnummer

Splitt im Soll- oder
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Hinweise

Die Suchnummer unterstutzt die Auswahl der Buchungs-

vorlage in der Buchungsmaske.

Belegnummernkreise legen Sie im Menu 'Verwaltung - Be-

legnummern' an.

Wenn Sie den Buchungsbetrag im Soll oder Haben auf

03.12.2025,
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4.

Habenkonto mehrere Konten aufteilen wollen, nutzen Sie die Funktion
'Splitten'. Bei Splittbuchungen ist die Eingabe des Gegen-
kontos im Basiseintrag erforderlich.

Steuer Die Steuerinformation wird aus den Kontoeigenschaften

Ubernommen.

Wenn Sie alle Angaben erfasst haben, klicken Sie auf 'Speichern'.

Mit Buchungsvorlage buchen
Voreinstellungen

1

2.

Offnen Sie das Menu 'Extras - Optionen - Buchungsmaske'.

Sie finden folgende Optionen zur Auswahl der Buchungsvorlagen:

Einstellung Auswirkung in der Buchungsmaske

Autovervollstandigung im Feld Wenn Sie den Buchungstext eingeben, wird auto-

Buchungstext aktivieren matisch die zugehorige Buchungsvorlage vorge-

schlagen.

Suchnummer in Buchungsvorla- Wenn Sie die Suchnummer eingeben, wird auto-

gen berucksichtigen matisch die zugehorige Buchungsvorlage vorge-

schlagen.

Buchungsvorlage auswdhlen und Angaben Gibernehmen
In der Buchungsmaske haben Sie verschiedene Moglichkeiten, eine Buchungsvorlage auszuwdhlen:

27 von 31

Sie 6ffnen die Auswahlliste uber die Pfeiltaste und markieren die Buchungsvorlage.

Buchungstext:

Nr « [ Text
Aushilfslohn
Betriebsausgaben allg. 4380 0.00
Bewirtungskosten
Blrobedarf

Durchlaufende Posten Ausgabe

Sie geben im Feld '‘Buchungstext' den Buchungstext oder die Suchnummer ein und markieren
dann die zugehérige Buchungsvorlage.
Buchungstext:

BUir |
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Blrobedarf 4330 0.00

Nach dem Markieren der Buchungsvorlage in der Auswahlliste kénnen Sie wéhlen, welche Angaben

aus der Buchungsvorlage tbernommen werden sollen. Nutzen Sie dazu die Tastatur:

Alle Angaben ubernehmen

Nur den Buchungstext tbernehmen

Bestdtigen Sie die Auswahl mit der Enter-Taste.

Bestdtigen Sie die Auswahl mit der Tabulator-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 erfullen:

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

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

ausgewdhlte Finanzkonto sein.

Bei Splittbuchungen muss das Konto im Basiseintrag das ausgewdhlte Finanzkonto sein.

Automatik einrichten

Sie kénnen Buchungsvorlagen als Aufgabe einrichten und mit einem Serientermin versehen. Die

Aufgaben werden im Bereich 'Termine + Aufgaben' angezeigt und kénnen dort ausgefihrt werden.

1

2.

3.
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Markieren Sie die Buchungsvorlage.

Klicken Sie auf 'Aufgabe’.

Buchungsvorlagen X
[ Suchr. | Buchungstext | Soll | waben | BetragEur | s | A [ k|
1ol |||
Hi|fel Impo}t \ | Neu \ | Loschen || kﬁﬁieren [ Schiishen ‘
Geben Sie die Daten fur die wiederkehrende Buchung ein.
|&)) Miete Biro - Aufgabe X
Betreff: lMiele Buro l [Bud'\ungsvorlagen l
Bearbeiter: lSupervisor l | ] Aufgabe zuordnen |I=
Erstellt von: [Supervisor l
Fallig am Samstag 01.04.2024
Fallig am: ID1.04.2024 B~ ] Status: | Offen -
Beginnt am: I01-04-2024 @~ |
[] Erinnerung:  14.03.2024 12:00 = | @ Serientyp
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Hilfe

Abbrechen

Eingabe

Betreff

Aufgabe zuordnen

Serientyp

Status
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Beschreibung

Der Betreff wird im Bereich 'Termine + Aufgaben' angezeigt

und als Buchungstext ubernommen.

Wenn Sie mit mehreren Benutzern arbeiten, beachten Sie die

Voraussetzungen fur das Bearbeiten, Ausfuhren und Léschen:

Benutzer A legt eine Vorlage an und richtet den Seri-

entyp fur Benutzer B ein.

Benutzer A sieht die Aufgabe in den Terminen und
Aufgaben und kann diese Aufgaben andern und 16-

schen.

Benutzer B sieht die Aufgabe in den Terminen und

Aufgaben kann diese Aufgaben nur andern.

Hier legen Sie folgende Angaben fest:

Serienmuster: Die Abstande, in denen die Aufgabe

wiederholt wird.

Den Beginn und ggf. ein festes Enddatum oder die

Anzahl der Wiederholungen.

@ Aufgabenserie X
Serienmuster
O Taglich Jeden/Mle[T_ | Monatle)
O Wiéchentich
B @®an 1]
prkses O Am lErste v‘ [Man\ag v
O Jahrlich
Serendauer
Beginn: (01042024 O] @® Kein Enddatum
O Endet nach: 1 Aufgaben
O Endet am:
Hilfe Abbrechen | | Serie entfernen

Wenn die Aufgabe noch nicht ausgefuhrt ist, wird der Status

'Offen' angezeigt.

Wenn die Aufgabe ausgefuhrt ist, wird der Status 'Erledigt

Annazaint
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4.

e eviyr

Erinnerung

Speichern Sie die Buchungsvorlage.

Legen Sie fest, wann die Erinnerungsfunktion starten soll.

Aufgabe ausfiihren

Bei Falligkeit wird die Aufgabe im Menu 'Ansicht - Termine und Aufgaben' angezeigt und kann

automatisch ausgefuhrt werden.

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

soll.
1.

Offnen Sie das Menu 'Verwaltung - Konfigurationsassistent".

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

3. Speichern Sie die Einstellung.
Vorgehen

1. SchlieBen Sie alle Buchungsmasken.

2. Offnen Sie das Menu 'Ansicht - Termine+Aufgaben'.

3. Im rechten Fensterbereich sind die Aufgaben aufgelistet.
E] Aufgabe Fallig am
M | viete Biiro 01.04.2024

4. Offnen Sie die Aufgabe durch Doppelklick.

5. Klicken Sie auf 'Ausfuhren'.

6. Die Aufgabe wird automatisch verbucht.

Stapel.

Vorkonfigurierung
Buchen der Zahlungsein- und ausgénge in den Stapel

Buchen der wiederkehrenden Buchungen in den Stapel

Ansicht Offene Posten mit Details darstellen
[] Expertenmodus Kontenneuanlage

Wenn nach dem Ausfuhren einer Aufgabe der nachste Falligkeitstermin nicht automatisch angezeigt

wird, klicken Sie auf 'Ansicht - Aktualisieren'.
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