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1. Die ersten Schritte

1.1. Voraussetzungen
RW-Buch benétigt die folgende Ausstattung auf Threm PC:

@ MS-Windows ab XP oder hoher (XP/Vista/Win 7/8.x/10) (fiir Elster ab Windows 7)
@ ca. 170 MB freier Festplattenplatz (mit allen Funktionen)

1.2. Installation

Wie bei Windows-Programmen {iblich, erfolgt die Installation mit einem SETUP-Programm. Gest-
artet wird die Installation auf eine der folgenden Arten:

@ durch die automatische CD-Installation
falls das CD-Laufwerk mit der Autostart-Funktion versehen ist, startet automatisch das Programm
Start.Exe von der CD, womit die weitere Installation erfolgt. Falls die Autostart-Funktion nicht
eingeschaltet ist, rufen Sie Start.Exe iiber den Arbeitsplatz auf. Klicken Sie dann bitte neben 'RW-
Buch' (1) auf den Schalter 'Installieren’.

chtmani

—

Installieren

Infoblatt Produktiibersicht
Installieren
Installieren Infoblatt
Installieren

Installieren Infoblatt RW-Software im \Web

Installieren Infoblatt PDF-Reader installieren

Installieren Infoblatt

Installieren Infoblatt

Installieren Infoblatt Update- und Versionsinfos

Installieren Infoblatt Installation beenden

@ durch den Explorer
wobei Sie auf das Symbol fiir [hr CD-Laufwerk klicken, dann auf den Ordner RWBuch und dort
SETUP starten. Da die Installation Administrator-Rechte bendtigt, starten Sie die Installation
bitte mit Administrator-Rechten (rechter Mausklick auf SETUP und auswéhlen 'als Administrator
ausfiihren'. Das sieht ungeféhr so aus:
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| .ﬁ" . Anwendungstools RWBuch - [m] X
m Start Freigeben Ansicht Verwalten 7]
A f Kopieren Einflgen EI [El Kopieren nach ~ Auswidhlen
Zwischenablage Organisieren MNeu Offnen
“ v P <« DVD-Laufwerk (H:) RWSOFTWARE » RWBuch w O RWBuch" durchsuchen 2
Das 580XV D= @
‘i Lokaler Datentrager (C:) o Mame 4nc|e|‘ungsc|atun1 Typ
= Volume (D) ] Releasetdt 22.11.2017 10:26 Textdoku
== Lokaler Datentriger (E:) 32 setup.exe AE 412047 4027 tmendy
= RECOVERY (F:) Offnen
$:2 DVD-Laufwerk (H:) RWSOFTWARE E;‘ Als Administrator ausfdhren I}
- An Startmeni anheften (Classic Shell)
nfo
7-Zip i
RWBuch :
& Freigabe
RWHUChOR: v\ Norton Security >
RWDatev 4 True Image >
RWFakt
Senden an >
RWFile
RWHaus Kopieren
Einfigen
RWKaFakt
RWKasse Verknipfung erstellen
RWLohn Datei-Insight
RWSEPA Eigenschaften
Update ol
2 Elemente 1 Element ausgewishlt (52,4 ME)

Typ: Anwendung, GréBe: 52,4 MB, Anderungsdatum: 05.12.2017 10:32 52,4 MB E Computer

1.21. Installationsoptionen

Bei der Installation werden nach dem BegriiBungsbildschirm zuerst der Ziel-Ordner gewéhlt und dann
die verfiigbaren Komponenten fiir die Installation abgefragt. Beim Ziel-Ordner iibernehmen Sie am
einfachsten die Vorgabe, die Ihnen angezeigt wird.

Ein Problem konnte darin bestehen, dass die Installation in einen Unterordner von \Programme
vorgenommen wird. Der Programme-Ordner wird von Windows besonders geschiitzt. Das betrifft
nicht nur die Zugriffsrechte, sondern auch das Speichern von Dateien. Gednderte Dateien speichert
Windows in speziellen Ordnern ab und leitet Programmzugriffe entsprechend im Hintergrund um.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Internet bei Microsoft, Stichwort Roaming. Fiir das Pro-
gramm ist der Speicherort der Unterordner von Programme, tatséchlich sind die Dateien aber ganz
woanders gespeichert. Dieses verwirrende Verhalten konnen Sie verhindern, wenn Sie einfach unsere
Vorgabe oder einen Unterordner von \Eigene Dateien benutzen.

Fiir die Auswahl der Komponenten stehen diese Moglichkeiten zur Wahl:

@ Normale Installation
wihlen Sie, wenn RW-Buch noch nicht auf Threm System installiert ist oder wenn eine é&ltere
Vorversion auf Threm System vorhanden ist. In dem Fall wird eine komplette Installation vorge-
nommen.
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# Setup - RW-Buch fiir Windows MEIEY @ Release-Stand installieren

. wihlen Sie, wenn RW-

Komponenten auswihlen y
Welche Komponenten sollen installiert werden? ' Buch 31 auf Threm SyStem
installiert ist und Sie eine
Aktualisierung des Pro-
Wahlen Sie die Komponenten aus, die Sie installieren mochten. Klicken Sie auf h 5ch.
"Weiter", wenn sie berett sind fortzufahren. gramms VOI‘HCI men mO(_: 3
ten, wenn Sie z.B. eine
neuere Programm-CD bei

Normale Installation >

Prt_:gr;mm—Dateien (Exe/Chm) 10,1 MB# uns angefordert haben
Beispiel-Mandant 100 (RWBU100.Mdb) 0,3 MB

Beispiel-Gliederung (GliederungRWBuch.Mdb) 0,1 MB sollten.

Kontenpléne (KontenRWBuch.Mdb) 1,8 MB @ Benutzerdefinierte In-
Themen-Unterstiitzung(Manifest-Dateien) 0,1 MB stallation

Report-Dateien (Lst/Crd) 11,5 MB P : : :
ELSTER-Laufzeitdateien (DII/Pdf) 39,9 MB wihlen SIG’ wenn Sie ein-
ELSTER-Laufzeitdateien (Visual C++ VS 2017) 13,8 MB zelne Komponenten

@ Laufzeit-Dateien (DIl/Ocx) 193 MB, nachinstallieren m&chten.
T e o Falls Sie Dateien irrtiim-
lich geloscht haben soll-
ten, z.B. Reportdateien,
l < Zuriick ” Weiter > ‘ l Abbrechen l konnen Sie diese damit

nachinstallieren.

Die aktuelle Auswahl erfordert min. 173,2 MB Speicherplatz.

1.2.2. Hinweise fiir eine Update-Installation

Falls Sie von einer élteren Version umsteigen, muss die Installation als 'Normale Installation' (siche
oben) erfolgen, bestehende Daten aus Vorversionen bleiben in jedem Fall bestehen. Bitte geben Sie
dabei als Ziel-Ordner den fiir die Vorversion benutzten Ordner an. Der Standardwert dafiir war in der
Vorversion: C:\RWBUWIN\. Am Ende der Installation konnen Sie den Start von RW-Buch ver-
anlassen und die Updatehinweise per PDF-Datei anzeigen lassen, wo die Unterschiede zur Vorversi-
on beschrieben sind. Auflerdem konnen Sie das Handbuch als PDF-Datei anzeigen lassen.

1.2.3. Aufrufparameter

Fiir den Aufruf des Programms kann ein Aufrufparameter benutzt werden. Dieser kann beim Aufruf
des Programms dem Programmnamen angefiigt werden (rechter Mausklick auf das Programmsymbol
und Auswahl Eigenschaften / Verkniipfung / Ziel):

@ /NoMulti
Aufruf des Programms im Einzelbenutzer-Modus. Ohne diesen Parameter startet das Programm
immer im Multiuser-Modus. Dies hat Auswirkung darauf, ob andere Programme oder Prozesse
gleichzeitig auf die Datenbank zugreifen kdnnen oder nicht

@ /Nr:1
Hiermit kann erreicht werden, dass bei jeder Programm-Aktivierung ein bestimmter Mandant di-
rekt aufgerufen wird. Die Mandanten-Nr ist hierbei hinter dem Doppelpunkt anzugeben.

@ /DLW: <Verzeichnis>
Hiermit geben Sie ein bestimmtes Datenlaufwerk / Verzeichnis vor, als ob die Funktion
Optionen / Datenlaufwerk manuell aufgerufen worden wére.

@ /NoMenu
Startet das Programm ohne dass das Layout des Hauptmeniis eingelesen wird, beim Pro-
grammende wird ebenfalls keine Speicherung erfolgen. Dadurch kdnnen eventuelle Stérungen
beim Programmstart oder -ende unter Umstdnden behoben werden.

@ /NoSatzSperre
Damit wird auf eine optimistische Satzsperre umgeschaltet. Standardméfig werden pessimistische
Satzsperren verwendet. Hier eine kurze Erklarung, was wir darunter verstehen:

Seite: 9



RW-Buch 31 [Installation

Optimistische Satzsperren
Bei optimistischen Netzsperren erfolgt eine Seitensperre zum Zeitpunkt des Speichern eines Daten-

satzes in GroBe von 2KB-Blocken. Beim dndern eines Datensatzes erfolgt diese Seitensperre ebenfalls
dann, wenn die Daten gespeichert werden. Falls mehrere Stationen gleichzeitig eine Speicherung ver-
suchen, kommt es auf den Zeitpunkt der Speicherung an, welche Station die Daten speichert. Die
erste Station, die eine Seitensperre auslost, wird die Daten speichern konnen, die andere Station erhilt
eine Fehlermeldung. Die meisten Arbeitsfenster enthalten daher eine so genannte Refresh-Taste, die
per STRGHR den aktuellen Datensatz erneut und in aktuellem Zustand einliest.

Pessimistische Satzsperren }
Bei pessimistischen Netzsperren wird sofort bei einer Anderung oder Neueingabe die Sperre ver-

anlasst. Im Laufe der Eingabe bleibt die Sperre aktiviert, solange bis die Eingabe gespeichert oder
abgebrochen wird. Wenn wéhrend der Eingabe andere Stationen versuchen, den gleichen Datensatz
zu dndern, bekommen diese jeweils eine entsprechende Meldung, dass der Datensatz momentan in
Benutzung ist und die Anderung wird abgelehnt.

1.2.4. Unterschiede Einzel- und Mehrplatzversion

Aus lizenzrechtlichen Griinden priift die Einzelplatzversion, ob die zu bearbeitende Mandanten-Da-
tenbank moglicherweise von mehreren Stationen oder Prozessen gerade bearbeitet wird. Da die Ein-
zelplatzversion jedoch nur fiir den Einsatz auf einem Rechner freigegeben ist, wird die Aktivierung
der jeweiligen Datenbank mit einem Fehlerhinweis verhindert. Fiir den gleichzeitigen Zugriff von
mehreren Stationen oder Prozessen ist eine Mehrplatzversion verfiigbar, die solche Zugriffe ohne
Beschriankung zuldsst. Die Mehrplatzversion kann in einem Netzwerk auf beliebig vielen Stationen
eingesetzt werden, da die Lizenz fiir mehrere Stationen ausgelegt ist. Sie kdnnen jederzeit von der
Einzelplatz- auf die Mehrplatzversion umsteigen oder aufriisten. Der Preis der Mehrplatzversion liegt
beim zweifachen der Einzelplatzversion, eine Aufriistung bei vorhandener Einzelplatzversion ist zum
Differenzpreis moglich.

Die Installation der Mehrplatzversion erfolgt lokal auf der Festplatte jeder Arbeitsstation. Bei jeder
Station kann dann per 'Optionen / Datenlaufwerk' das Laufwerk und Verzeichnis eingestellt werden,
wo die Daten bearbeitet werden sollen. Die Mandanten-Datenbanken befinden sich damit an irgend-
einer zentralen Stelle im Netzwerk und die Stationen greifen gemeinsam auf die dort vorhandenen
Daten zu.

Wichtig!

Bei der Mehrplatzversion muss auf allen Stationen der Lizenzschliissel fiir die Mehrplatzversion ein-
getragen werden. Falls vorher eine Einzelplatzversion installiert war, muss das einmalig gedndert
werden. Fiir die Update-Installation einer Mehrplatzversion beachten Sie bitte aulerdem, dass einma-
lig auf allen Stationen RW-Buch beendet wird. Erst danach sollte auf einer Station die neue Version
installiert und gestartet werden. Im Anschluss kdnnen die anderen Stationen installiert werden.

1.2.5. Zugriffsrechte unter Windows Vista / Windows 7/ 8.x /10

Fiir Windows Vista oder Windows 7 / 8.x / 10, beachten Sie bitte, dass bei eingeschalteter Benutzer-
konten-Steuerung die Zugriffsrechte passend eingestellt sind. Das betrifft das Verzeichnis in den das
Programm installiert wurde und auch fiir ein eventuell eingestelltes davon abweichendes Datenlauf-
werk. Das erfolgt z.B. im Explorer durch Auswahl des Verzeichnisses und dann per rechter Maustaste
auf Eigenschaften. Im Eigenschaften-Dialog gehen Sie auf die Seite Sicherheit. Dort stellen Sie fiir
den jeweiligen Benutzer am besten den Vollzugriff ein, mindestens aber Lesen, Schreiben und
Andern.
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Eine Anderung der Zugriffsrechte ist nur notig, wenn im Programm Fehler angezeigt werden, z.B.
beim Programmstart, Programmende oder beim Mandantenwechsel. Fiir die Elster-Funktionen
werden im Datenlaufwerk zwingend Schreibrechte vom Gesetzgeber gebraucht, ohne die Elster nicht
ordnungsgemdf funktionieren kann. Auch hier gilt, dass dafiir ebenfalls am besten der Vollzugriff
eingestellt wird.

Bei der Anderung der Zugriffsrechte gehen Sie z.B. so vor:

@ Zuerst klicken Sie per rechter Maustaste auf das Programmsymbol auf Threm Desktop und dann
auf 'Dateipfad 6ffnen’

Sffnen @ Dann wird der Explorer gedffnet und der In-
stallationsordner von RW-Buch aktiviert. Wieder
per rechter Maustaste wéhlen Sie dann 'Eigen-
schaften' und die Seite 'Sicherheit'.

Dateipfad &ffnen
An Startrmend anheften (Classic Shell)
D Als Administrator ausfiihren

Behar 1 % ilnilie s, Il : . .
An"S Eigenschaften von RWBUWIN27Grundversion > @ DOI’t Wahlpn Sie
i " rechts in der Mitte den
T-Zip ‘organgerversionen Anpassen Acronis Recovery P Schalter 'Bearbeiten' und
v Mortc Allgemein Freigabe Sicherheit P stellen dann fiir den
= B. -
AnTe Objektname:  LARWEBUWINZ 7Grundversion B enutzer’ der das Pro
= Truel . gramm aufruft, den Voll-
T Gruppen- oder Benutzemamen: B Zugrlff ein.
orgi
s B.
—— 82 Authertfizierte Benutzer
Sends £2 SYSTEM B.
Aussc 82 Administrators (Roff400-PC\Administrators) b
4 Users (Rolf400-PC\Users) B
Kopie
L B.
fls et B.
Berechtigungen far "RWBUWINZ7Grundversion” X 1
in ndem. ; i
_|  Sicherheit i @ Bearsten.. B.
4 B,
i Objektname:  LARWEBUWINZ7Grundversion Zulaszen  Verweigem :
: Gruppen- oder Benutzemamen: B.
SR Authertffizierte Benutzer J
52 5YSTEM I
_ SR Administrators (Roff400-PC\Administrators) B B.
Ti S8 Users (Rolf400-PCh\Users) ; B.
I B.
= g 3
1 Hinzufgen... Entfemen M
Erweitert B.
Berechtigungen fir "Users" Filassen Verweigem b.
Wollzugriff 2 :
Indem Abbrechen Ubemehmen

Lesen, Ausfihren TR T |
Ordnernhalt anzeigen

Lesen

oooog

Abbrechen | | Obemehmen

T e TT ' T A
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1.2.6. Installation der ELSTER-Laufzeitdateien

Fiir eine Ubertragung per Elster fiir die UStVA oder die Zusammenfassende Meldung (ZM) muss das
Elster-Modul bei der Installation als Komponente ausgewdhlt werden (Komponente: Elster-Laufzeit-
dateien (DI1I/Pdf)). Bei einer normalen Installation ist das automatisch der Fall. Elster benétigt fiir die
Lauftahigkeit aulerdem ein so genanntes Laufzeitpaket: Visual C++ Redistributable Packages fiir Vi-
sual Studio 2017. Wir liefern das Paket gleich mit (Komponente: ELSTER-Laufzeitdateien (Visual
C++ VS 2017)) und installieren dieses, wenn notig.

1.3. Lizenzierung

Das Programm RW-Buch ist mit einer Lizenzverwaltung ausgestattet. Durch die Eingabe eines kor-
rekten Lizenzschliissels wird die Grundversion als Einzel- oder Mehrplatzversion freigegeben. Die
Eingabe erfolgt entweder direkt beim Programmstart oder im Hauptmenii iiber '?/Lizenzierung'. Die
Lizenzinformationen befinden sich bei der gekauften Version auf der von uns beigelegten Rechnung
bzw. Lieferschein und bestehen aus diesen Angaben:

@ Lizenznehmer
@ Registrier-Nr

'@3 RW-Software Lizenzverwaltung K . .
@ Lizenzschliissel
[ Anwendung |Rw-Buch 31 j] . . .
Der Lizenzschliissel wird aus-
Lizenznehmer: |Wachtrnann Computer-Service schlieSlich durch uns Vergeben.

Dabei ist der Name des Lizenz-
nehmers und der Lizenzschliissel
direkt und untrennbar miteinander

Registrier-Nr: 112345-6?89

Lizenzschlissel: |\

Thre Lizenzversion: Grundversion Mehrplatz verbunden, um eine unbeﬁlgte
Weitergabe zu verhindern. Wir
Verflighare Versionen: Grundversion Enzelplatz weisen ausdricklich darauf hin,

GIRI Y S Mootz dass eine Weitergabe nicht erlaubt

ist. Die Benutzung des Programms
Hinweis: Die Lizenzangaben finden Sie auf der der CD beigefiigten Rechnung bzw. IS't ausschlieBlich dem angegebe_n
Lieferschein (GroB-/Kleinschreibung bitte beachten). Ohne Lizenzangaben kann Lizenznehmer erlaubt. Falls Sie
das Programm nur als Prifversion verwendet werden. .

das Programm verkaufen moch-
ten, wird durch uns fiir den Erwer-
Abbruch | Lizenzieren | ber ein neuer Lizenzschliissel aus-
gegeben.

Bei unbefugter Weitergabe sind
wir anhand der Lizenzinformationen jederzeit in der Lage, den urspriinglichen Lizenznehmer zu er-
mitteln. Entsprechende rechtliche Schritte werden in solch einem Fall von uns eingeleitet.

1.3.1. Falsche Lizenzangaben

Beachten Sie bitte, dass die Lizenzdaten immer zur jeweiligen Version gehdren. Wenn Sie eine
falsche Version installieren, z.B. die OP-Version statt der Grundversion, werden die Lizenzdaten
nicht passen. Oder Sie installieren eine dltere Version, wobei die Lizenzangaben ebenfalls nicht
passen werden. Eine andere Variante wire, dass ein Tippfehler beim Lizenznehmer oder der Regis-
trier-Nr und der richtige Lizenzschliissel eingegeben wird. Auch diese Kombination wird mit einem
Fehler abgelehnt. In allen Féllen priifen Sie bitte, ob die Angabe fiir Anwendung und die restlichen
Lizenzangaben korrekt sind und mit den Angaben der Rechnung bzw. Lieferschein iibereinstimmen.
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1.4. Beispieldaten

Im Lieferumfang befinden sich Beispielkonten, die im Testmandanten 100 enthalten sind. Mit der
Funktion 'Mandant wechseln' konnen Sie diesen Mandanten aktivieren und sich die Konten ansehen.
Es handelt sich um einen DATEV-Kontenplan nach SKR 03, der im Buchungsjahr 2010 auch einige
Beispielbuchungen enthélt. In diesem Beispielmandanten koénnen Sie beliebig buchen und so das
Programm ausprobieren. Es wird empfohlen, die ersten Schritte in diesem Testmandanten zu machen.
Sie koénnen dann anschliefend z.B. den Kontenplan kopieren und mit der eigentlichen Buchhaltung
beginnen. Die Verwendung des Beispielmandanten fiir Thre eigentliche Buchhaltung wird ausdriick-
lich nicht empfohlen, sondern nur die Verwendung zu Testzwecken.

Weitere Kontenpline sind im Lieferumfang enthalten. Diese sind jeweils als Auszug enthalten und
nicht in vollem Umfang, da in der Regel nie alle Konten benétigt werden. Sie konnen den jeweiligen
Kontenplan jedoch jederzeit an Thre Vorstellungen anpassen, neue Konten anlegen oder nicht bend-
tigte Konten 16schen. Mit der Funktion 'Buchen / Import aus / RW-Buch' kénnen Sie z.B. aus diesen
und vielen weiteren Kontenplédnen kopieren:

DATEV SKR 03 (Kapitalgesellschaften Bilanzierer)
DATEV SKR 04 (Kapitalgesellschaften Gewinnermittler)
DATEV SKR 49 (Vereine, Stiftungen)

DATEV SKR 81 (Arzte)

IKR (Industriekontenrahmen)

Kafer

1.5. Manifest-Datei / 64-Bit-System

Wir liefern das Programm mit einer so genannten 'Manifest-Datei' aus, die ab Windows-XP
verwendet wird, um einen eventuell eingestellten Anzeigestil (XP-Themen) verwenden zu konnen.
Die Datei heiit RWBuch.Exe.Manifest und befindet sich im Programmverzeichnis. Falls grundsétz-
lich die Themen-Unterstiitzung nicht gewiinscht wird, ist die 0.g. Manifest-Datei zu 16schen.

Falls das Programm nicht auf einem 32-Bit-System sondern auf einem 64-Bit-System installiert
wurde, sollte die o.g. Datei im Explorer geldscht und umbenannt werden, falls bei der Themenarstel-
lung Probleme auftauchen sollten:

@ falls ein Intel-System eingesetzt wird

RWBuchia64.Exe.Manifest umbenennen in RWBuch.Exe.Manifest
@ falls ein AMD-System eingesetzt wird

RWBuchamd64.Exe.Manifest umbenennen in RWBuch.Exe.Manifest

Info bei einem Startproblem:
In seltenen Fillen kann die Themen-Unterstiitzung zu einem Startproblem fithren. Wenn nach dem

Programmstart kein Arbeitsfenster geéffnet werden kann und das Programm per Task-Manager be-
endet werden muss und beim zweiten Start das Arbeitsfenster normal erscheint, konnte das Problem
vorliegen. Zur Losung wire die o.g. Manifest-Datei zu 16schen. Nach einem Neustart des PC's sollte
dann das Startproblem behoben sein.

Eine weitere mogliche Fehlerquelle liegt darin, dass bei Aktualisierungen von Windows unter Um-
stinden einige fiir das System relevante Dateien gedndert werden, die eine Themendarstellung nicht
erlauben oder erst gar nicht unterstiitzen (Fehlermeldung auf eine Side by Side Konfiguration 0.4.).
Da ab Windows 10 die Themendarstellung grundsitzlich anders als in fritheren Windows-Versionen
abléuft, wird die Manifest-Datei in der Regel nicht benotigt und kann gefahrlos geldscht werden.
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2. Allgemeines zum Programm

RW-Buch wird als so genannte MDI-Applikation ausgefiihrt, es werden also jeweils Unterfenster
vom Hauptfenster erzeugt und verwaltet. Die Steuerung erfolgt iiber ein Pulldown-Menii und einer
Funktionsleiste direkt unter dem Hauptmenii. Die meisten Bildschirmfenster sind als MDI-Fenster
ausgelegt, konnen also maximiert oder auch als Icon verkleinert werden. Die Bedienung ist Windows-
konform und sollte Thnen bekannt sein.

2.1. F1-Hilfe

Sie konnen an fast jeder Stelle im Programm eine kontextsensitive Hilfe auf den Bildschirm bringen.
Dazu ist die F1-Funktionstaste vorgesehen, die Sie zu Beginn der Programmbenutzung ofters auf-
rufen sollten, da die Hilfstexte diese Anleitung ergdnzen. Im Hauptmenii finden Sie unter dem Frage-
zeichen auBerdem weitere Hilfe-Funktionen, z.B. um das Inhaltsverzeichnis der Hilfe aufzurufen oder
die Hilfe durchsuchen zu konnen. Das Handbuch und auch die Updatehinweise zur Vorversion
liefern wir als PDF-Datei mit und kann direkt iiber die F1-Hilfe im Kapitel Ubersicht angezeigt
werden.

2.2. Direkthilfe

Fir die Hauptmenii-Funktionen ist eine Direkthilfe verfiigbar, die nach folgendem Prinzip
funktioniert: Sie rufen '? / Direkthilfe' auf, worauthin der Mauszeiger zu einem Fragezeichen mit
einem Pfeil wechselt. AnschlieBend klicken Sie mit der Maus auf den Hauptmeniipunkt, zu dem Sie
Hilfe bendtigen, die Ihnen daraufthin im Hilfefenster angezeigt wird. Anstatt auf einen Hauptmenii-
punkt kdnnen Sie auch auf ein Symbol in einer Symbolleiste im Hauptfenster klicken. In Arbeitsfens-
tern steht die Direkthilfe dagegen nicht zur Verfiigung.

2.3. Statuszeile

Am unteren Bildschirmrand werden Thnen einige wichtige Informationen in einer so genannten Sta-
tuszeile angezeigt. Falls im Hauptmenii ein Untermenii aufgeklappt ist, erscheint dort ein zu dem ge-
rade aktiven Meniipunkt ein passender Hilfstext. Falls das Hauptmenii nicht aktiv ist, werden dort
stattdessen einige allgemeine Infos angezeigt. Bis auf den Hilfstext sind alle Einstellungen maussensi-
tiv ausgelegt, ein Mausklick auf die Einstellung fiihrt also gleich die jeweilige Einstell-Funktion aus.
Die Statuszeile selbst kann mit 'Optionen / Allgemeines' auch ausgeschaltet werden.

Blattern in den Daten, Andem per<ENTER>/Dappelklick | 2002 | 8 |OP-Testaus V14 |EUR \19.12.2003/J
Element Bemerkung

Hilfstext Anzeige eines kurzen Hilfstextes zu der gerade gewihlten Funktion.
Buchungsjahr Anzeige des Buchungsjahres des angezeigten Mandanten. Buchungen u. Aus-

gaben beziehen sich immer auf dieses Jahr.

Mandant-Nr/Name  Anzeige des gerade aktiven Mandanten mit der Mandanten-Nummer und dem
Mandanten- oder Firmen-Suchnamen. Wenn der Mauszeiger darauf bewegt
wird, erscheint in der Quickinfo eine Anzeige der aktuellen Mandanten-Da-
tenbank komplett mit Laufwerks- und Verzeichnisangabe.

Wihrung Wihrungsbezeichnung der eingestellten Hauptwéhrung.
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24. Variable Bildschirmschriften

Grundsétzlich passt das Programm die Arbeitsfenster an die momentane Fenstergrof3e an. Es werden
also alle Eingabeelemente jeweils zur Laufzeit angepasst. Unabhéngig davon kann die zu verwendete
Bildschirmschrift und -grofe separat angepasst werden. Die Einstellung erfolgt mit 'Optionen / Allge-
meines' iiber die Option '"Variable Schriftgrofen' bzw. unten iiber 'Bildschirmschrift' und 'Symbolleis-
tenschrift', die dort auch jeweils mit der aktuellen Einstellung angezeigt werden.

Je nach eingesetzter Hardware sollten Sie hieriiber eine Anpassung vornehmen. Das optische Erschei-
nungsbild ldsst sich hiermit wesentlich gestalten. Bei einem grof3en Bildschirm kann z.B. eine grofere
SchriftgroBe die Lesbarkeit entscheidend verbessern. Die o.g. Option 'Variable Schriftgrofen’ steuert
dabei, ob die Schriftgrofe an die BildschirmgroBe angepasst werden soll. Bei Einschaltung dieser
Option ist zu empfehlen, eine TrueType-Schrift als Bildschirmschrift zu verwenden, da sonst keine
stufenlose Anpassung moglich ist und die Schrift dadurch deutlich besser dargestellt werden kann.

2.5. Kontextmenus
& Belegdruck An diversen Stellen im Programm erreichen Sie mit der rechten
3, Suchmenii aufrufen Maustaste ein kontextsensitives Menii, welches Thnen als Popup-
Suche ausschalten Menii an der Mausposition angezeigt wird. In diesem Menii konnen
-y mtolleistelzushlendey Sie dann jeweils von der Situation abhiingige Aktionen veranlassen.
Elciungoptionen In den Stammdatenmasken wird ein Kontextmenii an 2 Stellen ein-
= Karrekturbuchung gesetzt, zum einen zur Anpassung der Suchliste und zum anderen

© Neue Buchung erstellen
& Buchung andern

Speicherfeld: Brutto

flir das normale Mausmenii, wodurch Sie die Funktionalitdt der
Symbolleiste und eventuell weitere Zusatzfunktionen angeboten be-
kommen. Das normale Kontextmenii erreichen Sie auch iiber die
B Maskengestaltung: Einschalten | ) otenk ombination Strg-+Shift+K.

Benutzermaske
Standardmaske . .
Standardmaske2 2-6- MenUOberfIaChe

Seandandinaskes Die Oberfliache des Programms ist mit einem anpassbaren Meniisys-

tem aufgebaut. Das Hauptmenii und die Symbolleisten kénnen mit
diversen Einstellungen angepasst werden. Auch die Symbolleisten in den Arbeitsfenstern kdnnen
ebenfalls angepasst werden, jedoch nicht so umfangreich wie im Hauptfenster der Anwendung. Die
Anpassung wird im Hauptmenii durch einen rechten Mausklick ausgeldst, fiir eine Symbolleiste eben-
falls per rechtem Mausklick bzw. iiber den rechten Rand, wo ein Pfeil nach unten angezeigt wird.
Alternativ konnen Sie mit 'Optionen / Meniisystem anpassen' die Anpassung auch direkt im Hauptme-
nii vornehmen. Weitere Infos dazu finden Sie in der F1-Hilfe im Kapitel 'Symbolleisten anpassen'.

Standardmaske4

2.7. Videoleiste

Ein weiteres Element ist die so genannte Videoleiste, die ebenfalls an vielen Stellen im Programm
eingesetzt wird. In der Regel ist die Videoleiste unter der Tabelle platziert oder am unteren Rand
einer Maskenanzeige.

Uber die Videoleiste konnen Sie die angezeigten Daten durchblittern. Sie bewegen sich also in-
nerhalb der vorhanden Daten vor oder zuriick. Auflerdem kénnen Sie direkt zum ersten oder letzten
Datensatz springen oder auch mehrere Datensdtze vor oder zuriick. Die Symbole der Videoleiste
erzeugen die gewlinschten Aktionen.

(P0 T  E Lieferanten Rg neu s [= | » [» | n | Die Videoleiste kann so

genannte Merker oder
'Bookmarks' setzen. Wenn Sie einen Datensatz mit einem Merker versehen und sich zu einem anderen
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Datensatz bewegen, konnen Sie durch das Symbol mit dem schrigen Pfeil nach oben den vorher ge-
merkten Datensatz sofort wieder in die Anzeige bringen. Falls der Merker auf mehrere Daten nachein-
ander gesetzt wird, erscheinen diese in einer Auswahlliste. Die Farben, die in der Videoleiste
verwendet werden, konnen Sie mit Optionen / Allgemeines / Menii/Layout / Videoleiste frei ein-
stellen.

Videoleiste

2.8. Maskenanzeige

Stammdaten werden tiber Bildschirmmasken bearbeitet, die alle einen dhnlichen Aufbau enthalten.
Links wird eine Suchliste angezeigt, die alle oder selektierte Daten zur Positionierung enthélt. Damit
koénnen Sie durch die vorhandenen Daten blittern, indem Sie entweder per Maus oder Cursortasten
positionieren. Auf der rechten Seite befinden sich die eigentlichen Daten, die sich eventuell auf meh-
rere Seiten in einem so genannten Karteidialog aufteilen konnen. Beide Bereiche sind in variabler
Breite am Bildschirm darstellbar. Dazu bewegen Sie den Mauszeiger rechts neben die Suchliste bis
dieser seine Anzeigeform wechselt. Dann ziehen Sie mit der linken Maustaste die Bereiche auf die
gewiinschte Grofle. Wenn die Suchliste vergroflert wird, verringert sich automatisch der Datenbereich
und umgekehrt.

2.8.1. Blattern-/Eingabe-Modus

Die Maskenbearbeitung unterscheidet 2 grundsitzliche Bearbeitungsarten: Den Bléttern-Modus, wo-
mit Sie in den vorhandenen Daten bldttern konnen und den Editier- oder Eingabe-Modus, in dem die
Daten des einzelnen Datensatzes gedndert und neu eingegeben werden. Beim Aufruf einer Maske
wird immer der Bléttern-Modus aktiviert, von dort Sie konnen Sie in den Eingabe-Modus fiir die
Neueingabe bzw. das Andern von Daten umschalten oder Daten 16schen, suchen oder ausdrucken etc.

2.8.2.

& Drucken
B kontoblatt
4, suchmeny aufrufen
Suche ausschalten
# Aktuellen Datersatz andern
€ Meuen Datensatz erstellen
0 Meuen Datensatz kopieren
& Aktuellen Datensatz ldschen
Suchliste ausblenden
Symbolleiste ausblenden
Speicherfeld: Micht eingestellt
X Zurick

Kopierfunktion fiir neue Daten

Fiir die Neueingabe von Daten kann auch die Tastenkombination
SHIFT+F9 benutzt werden. Hierdurch werden die aktuell in der Mas-
ke angezeigten Daten kopiert und in einen neuen Datensatz eingefiigt.
Bis auf das Indexfeld, z.B. Konto-Nr in der Kontenmaske und eventu-
ell verbundene Daten, wie z.B. Dauerbuchungen in der Vorlagenmas-
ke werden somit alle grundlegenden Stammdaten in einen neuen Da-
tensatz hinein kopiert und Sie ersparen sich einiges an Tipparbeit. Die
Kopierfunktion erreichen Sie auch iiber das Mausmenii mit der rech-
ten Maustaste.

2.8.3. Speicherfeld

' Die meisten Stammdatenmasken besitzen ein variables Speicherfeld,

welches bei der Dateneingabe iiberwacht wird und wenn dieses Feld
per ENTER verlassen wird, eine automatische Speicherung ver-
anlasst. Die Einstellung des Speicherfeldes erfolgt ebenfalls iiber das
Kontextmenii.
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2.8.4. Tastenbelegung

In den Masken stehen zahlreiche Tastenkombinationen zur Verfiigung, die mit verschiedenen Ak-
tionen verbunden sind. Hier im Uberblick die Tastaturbelegung:

Taste Bemerkung

Fl1 Hilfe-Funktion

F2 Aufruf eines externen Taschenrechners

F3 Blattern-Modus: Aufruf von Suchfunktionen

Eingabe-Modus: In Eingabefeldern mit eingebauten Auswahllisten kann hiermit eine
Volltextsuche erfolgen, also Suchtext eingeben und F3-Taste betétigen

F4 Im Eingabe-Modus ruft die F4-Taste in Eingabefeldern mit Auswahllisten eine interne
Suchliste auf. Bei einer Datumseingabe wird ein eingebauter Kalender aufgerufen und
bei einer Zahleneingabe der eingebaute kleine Taschenrechner. Fiir Texteingaben
klappt ein groBeres Eingabefenster auf.

F5 Blittern-Modus: Aufruf einer separaten Suchliste, um einen gesuchten Datensatz in
der Maske anzuzeigen
Eingabe-Modus: In Eingabefeldern mit eingebauten Auswahllisten kann hiermit eben-
falls eine separate Suchliste aufgerufen werden, die Zugriff auf die verbundenen Daten
erlaubt, wobei eine Suchzeile fiir die schnelle Suche eingesetzt wird.

F6 Im Eingabe-Modus konnen hiermit Feldinhalte aus anderen Datensitzen kopiert
werden. Bei Dateneingabe in einer Tabelle kann hiermit der Spalteninhalt der vorhe-
rigen Zeile kopiert werden.

F7 Eingabe-Modus Datumseingabe: Einsetzung des aktuellen Tagesdatums

F8 Im Eingabe-Modus wird bei Datums-, Zahl- und Texteingaben eine Leereingabe ge-
macht.

F9 Blittern-Modus: Neuen Datensatz erzeugen

Eingabe-Modus: Datensatz speichern

Shift+F9 Blittern-Modus: Neuen Datensatz erzeugen als Kopie des gerade angezeigten Daten-

satzes.

F11 Wechsel zum néchsten offenen Fenster

+/- Eingabe-Modus: Bei einer Datumseingabe wird der aktuelle Eingabewert erhoht bzw.
vermindert.

Cursor un- Eingabe-Modus: Bei Datums- bzw. Zahleneingaben wird der Eingabewert erhdht oder
ten / Cursor vermindert. Welcher Teil der Eingabe gedndert wird, ist abhéngig von der aktuellen

oben Cursorposition, z.B. ist der Cursor bei der Jahreszahl eines Datums, wird das Jahr ge-
andert oder bei Zahlen vor dem Dezimalpunkt wird der Ganzzahlwert geéndert.
ESC Blittern-Modus: Schlieen der Maske

Eingabe-Modus: Abbruch der Dateneingabe und Riickkehr zum Bléttern-Modus.
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Taste Bemerkung
Enter Blittern-Modus: Falls die Suchliste den Fokus besitzt, wird zum Andern-Modus um-
geschaltet.

Eingabe-Modus: Springen zum néchsten Eingabefeld. Ausnahme: Fiir das mehrzeilige
Eingabefeld 'Bemerkung' wird die Enter-Taste als Zeilenschaltung durchgefiihrt und
der Sprung zum nichsten Eingabefeld mit der Tab-Taste.

Shift+Enter Eingabe-Modus: In mehrzeiligen Textfeldern wird damit eine neue Zeile eingefiigt.

Strg+R Blittern-Modus: Refresh-Taste zum erneuten Anzeigen des aktuellen Datensatzes.
Dies kann in einer Netzversion Anderungen von anderen Stationen sichtbar machen.

Strg+Shift+ Aufruf des allgemeinen Kontextmeniis bei diversen Stammdatenmasken
K

2.8.5. Loschen

Fiir einen besseren Schutz vor ungewollten Loschungen von Stammdaten kann mit 'Optionen / Allge-
meines' eine Loschsperre eingeschaltet werden, die ein Loschen erst gar nicht erlaubt bzw. als Funkti-
on anbietet. Bei eingeschalteter Loschsperre wird in der Symbolleiste der jeweiligen Stammdatenmas-
ke das Loschen-Symbol ausgeblendet.

2.9. Sicherheit / Passwort

Fiir die Sicherheit stehen im Programm an verschiedenen Stellen Passworter zur Verfiigung, um einen
Zugriff zu erlauben oder zu verbieten. Es wird dabei unterschieden zwischen Mandantenbezogenen
und Benutzerbezogenen Passwortern. Alle Sicherheitseinstellungen sind pro Mandant ausgelegt, bei
verschiedenen Mandanten konnen daher unterschiedliche Sicherheitsmechanismen wirksam sein.

Passwort-Eingabe / RW-Buch

geben Sie das Passwort ein, um die fulgendenkliunen N 2'9'1 - MandantenbeZO'
durchfithren zu kionnen genes Passwort
Haupt-Passwort Mandanten-Aktivierung / Mandant-Nr: 8 Diese bestehen aus 2 Verschiedenen Pass-

wortern, dem Haupt- und dem Optionspass-
wort. Beide werden iiber Optionen / Allge-
meines festgelegt. Das Hauptpasswort wird
bei jeder Aktivierung eines Mandanten abgefragt, das Optionspasswort bei Aufruf der Funktion
Optionen / Allgemeines.

2.9.2, Benutzer-
bezogenes Passwort
Bitte wahlen Sie einen der vorhandenen Benutzer aus.
Durch das korrekte Passwort, falls dieses definiert ist, werden Sie als ordnungsgemaBer Im Rahmen der Benutzerver-

Benutzer angemeldet, mit einerr! falscher_l_ Passwort erfolgt die Anmeldung als Gast mit waltung kann fiir jeden
eingeschrankten Rechten.

Benutzeranmeldung / RW-Buch

Benutzer ein Benutzerpasswort
Benutzer Passwort :
: festgelegt werden, welches bei
|Rotf [Benutzer 1] @ der Benutzeranmeldung abge-
fragt wird. Durch die Benutzer-
verwaltung werden gleichzeitig Zugriffsrechte festgelegt, so dass damit ein sehr effektiver Zugriffs-
schutz moglich ist.
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2.10. Benutzerverwaltung

Jedem Benutzer, bis zu 20 maximal, kdnnen Aktionen erlaubt oder verboten werden. An Aktionen
stechen dabei aufler den Hauptmenii-Funktionen auch in einzelnen Arbeitsmasken vorhandene
Funktionen zur Verfiigung, so dass eine sehr differenzierte Rechtevergabe ermoglicht wird.

Fiir jeden Benutzer kann ein Passwort vergeben werden, welches bei der Anmeldung einzugeben ist.
Durch einen Benutzernamen wird der jeweilige Benutzer eindeutig gekennzeichnet. Falls eine nicht
erlaubte Funktion aufgerufen wird, bekommt der Benutzer einen Hinweis, dass diese Funktion iiber
die Benutzerverwaltung gesperrt ist.

2.10.1. Vordefinierte Benutzerkonten

AuBler den 20 freien Benutzern stehen 2 vordefinierte Benutzer zur Verfiigung: Administrator und
Gast. Wihrend der Administrator alle Rechte besitzt, ist dem Gast alles verboten. Dem Administrator
kann und sollte ein Passwort zugeteilt werden, da die Verwaltung der Benutzer- bzw. Zugriffsrechte
nur fiir den Administrator moglich ist. Bei eingeschalteter Benutzerverwaltung und Eingabe des
falschen Benutzerpassworts, wird der Gast zur Anmeldung vorgeschlagen.

2.10.2. Benutzerverwaltung einschalten

Benutzer / Passwiirter Mit der Funktion 'Optionen / Allge-
| W Benutzer.. meines' wird iiber die Option

'Benutzerverwaltung verwenden' die
Benutzerverwaltung ein- oder ausgeschaltet. Falls die Benutzerverwaltung eingeschaltet ist, wird
beim Programmstart und bei jedem Wechsel einer RW-Buch-Datenbank (Mandantenwechsel) der
Benutzer abgefragt. Es handelt sich um eine Einstellung, die bei jeder RW-Buch-Datenbank gemacht
werden kann. Unterschiedliche Mandanten konnen daher auch unterschiedliche Einstellungen und
unterschiedliche Benutzer aufweisen. Bei eingeschalteter Benutzerverwaltung kann die Ausschaltung
nur durch einen als Administrator angemeldeten Benutzer erfolgen.

" Benutzerverwaltung =] 4] Achtung!

[» Benutzerverwaltung verwanden

Benutzer Name Passwort Bei der erstmaligen Ein-

Benuizer 1: Rl * [Far | schaltung der Benutzer-
= - verwaltung ist fir den
enutzerrechie .. .

Meniifunktion / Aktion Etlaubnis ~ Admlnlstrator IlOCh keln

Ko llen / Lischen & Ja © MNein PaSSWOI't deﬁnlert, SO

Kostenstellen / Listen i Ja  Nein . .

Gliedenung / Neu Cla ® Mein dass eine Anmeldung mit

Gliederung / Andermn = Ja  Nein

Gliederung [ Ldschen C Ja @ Nein allen ReChten Ohne Pass—

Gliedenung / Verschisben CJa & Nein wort méglich ist. Daher

Gliederung [ Konvertieren @ Ja " Nein . . .

Gliederung [ Umkopieren Clla & Nein SOHte dle erste Aktlon dle

Gliederung / Gliederungsart andem C Ja @ MNein 1

Umsatzsteuerkiirzel / Meu  Ja & Nein Yergabe emes Ragsworts

Unmsatzsteustkiirzsl / Anden @ Ja C Nein fir den Administrator

Umsatzsteuerkiirzel | Loschen la & Nein .

Umsatzsteuerkiirzel / Listen @ la € Nein sem.

hMandant { Andern = Ja  Nein

Mandant / Drucken @ Ja ' Nein

Stapelbearhsitung / Abschluss s € Mein 2.10.3. Ver-

Stapelbearbeitung / Lschen @ Ja " Nein .

Auswertungen / Jahreswechsel g © Nein SChledene BenUtzer

Auswertungen / Einzelgrafik & Ja © Nein

Umsatzsteuervaoranmeldung / Drucken (O}  Nein Verwalten / anlegen

B [ Gliederung bearheiten @ la € Nein . .

Budgetwerte / Globales Andem  Ja & Nein Bei der Funktlon

Allgemein { Export @ Ja € Nein " 1 1 !

Allgemein { Belegdruck @ la  CNain s Optlonen. / Allgemelnes

befindet sich rechts neben

+ Alles erlauben ] I X Alles verbieten der Optlon 'Benutzerver-

Seite: 19




RW-Buch 31 Benutzerverwaltung

waltung verwenden' ein Befehlsschalter 'Benutzer...", mit dem die verschiedenen Benutzer verwaltet
werden. Fiir jeden Benutzer kann ein Name und ein Passwort, sowie die verschiedensten Rechte
vergeben werden. Der vordefinierte Benutzer Gast kann nicht mit einem Passwort belegt werden. Die
Rechte der vordefinierten Benutzer Administrator und Gast sind ebenfalls vorbelegt und kénnen nicht
gedndert werden. Dem Administrator ist alles erlaubt, dem Gast ist alles verboten.

In der Tabelle 'Benutzerrechte' befinden sich alle Hauptmenii-Funktionen sowie zahlreiche maskenbe-
zogenen Funktionen, z.b. Kontenmaske / Neu oder Buchungen / Andern. Es kann also nicht nur die
Hauptmenii-Funktion sondern auch gezielt einzelne Funktionen in der jeweiligen Arbeitsmaske
erlaubt oder verboten werden. In der Spalte '"Meniifunktion / Aktion' sind alle einstellbaren
Funktionen aufgelistet, in der Spalte 'Erlaubnis’' kann die jeweilige Funktion mit 'Ja' oder 'Nein'
erlaubt oder verboten werden.

Achtung!
Falls fiir einen Benutzer kein Passwort vergeben wird, kann dafiir keine Anmeldung erfolgen. Sie

sollten also fiir jeden Benutzer, den Sie verwenden wollen, unbedingt ein Passwort vergeben. Eben-
falls dringend empfohlen wird, dass Sie fiir den vordefinierten Benutzer Administrator ein Passwort
eintragen, da die Verwaltung der Rechte, Passworter etc. nur fiir den Administrator moglich ist.

Wichtig!

Bitte merken Sie sich ein vergebenes Passwort sehr gut, da ohne das korrekte Passwort nur eine Gast-
Anmeldung mdglich ist, mit dem Sie aber keine Programmfunktionen aufrufen konnen, da fiir den
Gast alles verboten ist.

2.11. Taschenrechner
An diversen Stellen im Programm kann iiber die SHIFT-F2-Taste

(100+200) ein Taschenrechner aufgerufen werden. Der Taschenrechner ist flir
| die Grundrechenarten geeignet und kann zudem das Ergebnis der
Berechnung zuriickgeben. Bei der Eingabe versucht der Rechner
stindig, ein Ergebnis zu ermitteln. Jeder Tastendruck ist mit einer
Neuberechnung verbunden. Die ENTER-Taste hat eine besondere
Bedeutung. Hiermit springt der Eingabecursor auf die ndchste Zei-
le und es wird die Klammerung gepriift. Wenn noch keine
schlieBende Klammer vorhanden ist, werden jeweils eine 6ffnende

300,00
und schlieBende Klammer am Anfang und Ende eingefiigt. Z.B.:
Neu | Abbruch ‘ 1 00+200
wird nach der ENTER-Taste umgewandelt zu:
(100+200)

und die Eingabe geht in der nichsten Zeile weiter.

2.12. Datenbankformat

RW-Buch verwendet zur Speicherung u. Bearbeitung das MS-Access 7.0/8.0-Format(JET 3.5). Viele
Windows-Anwendungen konnen dieses Format direkt bearbeiten. Jeder Mandant wird in einer sepa-
raten Datenbank verwaltet. Der Dateiname ist nach folgendem Schema aufgebaut:

RWBU<Mandantnummer>.MDB
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Die Mandantnummer ist dabei mit fithrenden Nullen versehen. Also z.B. RWBU001.MDB fiir
Mandant 1 oder RWBU999.MDB fiir Mandant 999. Die Mandanten-Nummern sind maximal vier-
stellig, es konnen daher bis zu 10.000 Mandanten verwaltet werden.

Falls Sie direkt auf die Datenbank zugreifen wollen, so beachten Sie bitte, dass die vorhandenen Da-
tenfelder nicht gedndert werden diirfen. Zusitzliche Datenfelder werden dagegen keine Probleme be-
reiten. AuBerdem ist zu beachten, dass das Format nicht in ein neueres Access-Format umgewandelt
wird. In dem Fall wéren die Daten fiir RW-Buch nicht mehr verwendbar. Falls bei der Bearbeitung in
Access eine Abfrage nach einer Konvertierung erscheint, so ist diese immer zu verneinen. Wir emp-
fehlen zur Anpassung von Datenstrukturen unser Programm RW-File 7.0 fiir Windows. Eine Testver-
sion finden Sie auf der Liefer-CD.

2.13. Verzeichnisangaben

Im Programm werden an verschiedenen Stellen Verzeichnisangaben verwendet, die sich auf folgende
Sachverhalte beziehen:

Programmverzeichnis
Das bei der Installation angegebene Verzeichnis wird als Programmverzeichnis angesehen. Dort be-

findet sich die Programmdatei RWBUCH.EXE und die benétigten direkten Zusatzdateien, wie
Reportdateien etc. Bei der Installation wird als Vorgabe C:\RWBUWIN dafiir benutzt.

Grafikverzeichnis

Fiir die verwendeten Grafiksymbole wird eine Ebene unter dem Programmverzeichnis benutzt mit
dem Namen \Grafik. Wenn z.B. in C\RWBUWIN installiert wurde, befindet sich der Grafikordner in:
C:\RWBUWIN\Grafik.

Falls die Programmdatei RWBUCH.EXE von Thnen manuell verschoben wird, besteht kein Zugriff
auf die in den beiden vorgenannten Ordnern enthaltenen Dateien, so dass Reportausgaben und evtl.
die Symbolleisten gestort sind. In dem Fall erscheint beim Programmstart eine entsprechende Mel-
dung. Wir empfehlen in dem Fall, die Verschiebeaktion wieder riickgéngig zu machen.

Datenverzeichnis

Falls nicht anders festgelegt, ist das Programmverzeichnis gleichzeitig auch das Datenverzeichnis.
Hier werden die Mandanten-Datenbanken gefiihrt, die den gesamten Datenzugriff durchfithren. Mit
'Optionen / Datenlaufwerk' konnen Sie diese Angabe jedoch auf ein beliebiges Verzeichnis einstellen.

Sicherungsverzeichnis
Im Rahmen einer Datensicherung bzw. Riicksicherung wird von einem Sicherungslaufwerk gespro-

chen. Damit ist das Laufwerk / Verzeichnis gemeint, wohin die bestehenden Festplattendaten gesi-
chert werden sollen.

Archivverzeichnis

Fiir die Archivierungsfunktion, Stammdaten / Archivierung, wird ein weiteres Verzeichnis verwendet,
welches eine Ebene unter dem eingestellten Datenverzeichnis erzeugt wird. Der Ordner hat den
Namen \Archiv, z.B:

Datenverzeichnis: C:\RWBUWIN\Daten
Archivverzeichnis: C:\RWBUWIN\Daten\Archiv

Fiir die wichtigsten Dateien kdnnen Sie mit Optionen / Allgemeines / Speicherorte diverse Verzeich-
nisangaben fiir einige Speicherorte vornehmen. Weiter hinten finden Sie dazu weitere Angaben.
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3. Allgemeines zur Buchhaltung

Hier méchten wir Thnen einen kleinen Uberblick iiber Buchhaltung im Allgemeinen geben, und wie
diese Dinge in RW-Buch realisiert werden.

3.1. Buchhaltungsgrundlagen

Die Buchhaltung wurde urspriinglich in Italien entwickelt und dient dazu das gesamte Zahlenwerk
moglichst iibersichtlich darzustellen und miindet in einem Ergebnis der wirtschaftlichen Tatigkeit.
Als Instrument werden dabei logische Konten gebildet, die fiir die Aufteilung der jeweiligen Sachver-
halte dienen. Die Konten wiederum bilden Kontenkreise, die separat abgeschlossen werden, und da-
durch einen geschlossenen Gesamtkreislauf bilden.

3.1.1. Belege als Grundlage

Die Grundlage der Buchhaltung stellen die Belege dar, die jeweils bestimmte sachliche Geschiftsvor-
félle darstellen und in entsprechende Buchungen umgesetzt werden. Ein Beleg ist z.B. eine Quittung,
die Sie bei einem Wareneinkauf in bar bekommen oder eine Lieferanten-Rechnung, die Sie vom
Bankkonto bezahlen. Bei Belegen gibt es gesetzliche Aufbewahrungsfristen, z.B. 10 Jahre fiir norma-
le Buchungsbelege etc.

Die vorhandenen Belege werden in der Regel 'kontiert', worunter man die Aufbereitung der Belege
fiir die Buchhaltung versteht. Der Buchhalter trifft also die Entscheidung, auf welchen Konten der je-
weilige Beleg zu verbuchen ist. Oftmals werden Belege bei der Kontierung auch gleich durchnumme-
riert, um jeden Beleg eindeutig zu kennzeichnen.

Als Grundsatz gilt hier, dass keine Buchung ohne Beleg erfolgen darf. Fiir interne Umbuchungen, wo
im Normalfall kein Beleg vorhanden ist, werden daher in der Regel interne Belege erstellt, die den
Buchungssachverhalt darstellen. Fiir solche Fille ist in RW-Buch ein 'Belegdruck' enthalten, z.B. in
der Buchungsmaske oder im Journal, wo ein Ausdruck fiir jeden Beleg méglich ist.

3.1.2. Dopikprinzip

Bei der Buchhaltung spricht man vom so genannten 'Dopikprinzip', welcher besagt, dass keine Bu-
chung ohne Gegenbuchung erfolgen darf. Erst durch dieses Prinzip wird der abgeschlossene Gesamt-
kreislauf erreicht, da sonst kein Gleichgewicht erreicht werden kann. Fiir die verschiedenen Seiten der
jeweiligen Kontenbewegungen werden die Begriffe Soll und Haben verwendet.

In der Praxis bedeutet das, dass die Sollseite der Habenseite entsprechen muss. In jeder Einzelbu-
chung wird daher die Summe der Sollbuchungen genau der Summe der Habenbuchungen entspre-
chen. Als Darstellungsform dient dabei im klassischen Sinne ein T-Konto, wo die Kontensummen je-
weils nach Soll und Haben auf 2 Seiten dargestellt werden.

3.1.3. Kontenkreise

Um die Zahlen der Buchhaltung aufzuteilen, werden Konten gebildet, die jeweils gleichartige Ge-
schiftsvorfille aufnehmen. Je nachdem wie weit die Werte aufgeschliisselt werden sollen, miissen da-
her entsprechend viele Konten vorhanden sein. Wenn z.B. 4 Firmenfahrzeuge vorhanden sind, kdnnte
man 1 Konto fiir alle Firmen-Kfzkosten verwenden oder aber 4 verschiedene Konten jeweils pro Kfz.

Die Konten wiederum bilden Hauptgruppen, die man grob in Erfolgsrechnung und Vermégensrech-
nung aufteilen kann. Im Rahmen der Bilanz werden die Kontenkreise dann zusammengebracht und
gegeniibergestellt.
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In RW-Buch kénnen Sie beliebige Konten verwenden, die jeweils mit diversen Eigenschaften verse-

hen sind, um z.B. die Einteilung in Hauptgruppen zu erzielen. Mit 'Stammdaten / Konten' haben Sie
darauf Zugriff.

3.14. Abschluss der Kontenkreise

Die Kontenkreise Erfolgsrechnung und Vermdgensrechnung werden iiber die Gewinn- und Verlust-
Rechnung bzw. Bilanz abgeschlossen. Durch das Dopikprinzip werden die Kreisldufe wie folgt abge-
schlossen: Fiir beide Kreisldufe werden so genannte Zwischenkonten gebildet, z.B. BEK (Betriebs-
ergebniskonto) bzw. EK (Eigenkapitalkonto), die das jeweilige Ergebnis darstellen. In T-Konto-Form
sieht das dann so aus:

BEK (Betriebsergebniskonto)

Soll Haben
Aufwand 1 Erlos 1
Aufwand 2 Erlos 2
etc. etc.
ergibt bei Erlosen grofler als den Aufwendungen: oder bei Aufwendungen groBer als die Erlose:
Gewinn Verlust

Das BEK-Konto dient dabei zum Ausgleich der Gewinn- und Verlust-Rechnung, das Ergebnis gleicht
rechnerisch die GuV aus. Als nédchstes kommt dann das EK-Konto ins Spiel, wo das Ergebnis aus
dem BEK-Konto gegengebucht wird, z.B. fiir einen Gewinn:

EK (Eigenkapitalkonto)

Soll Haben
Gewinn aus BEK

Das EK-Konto wird dann iiber die Bilanz abgeschlossen, so dass das EK-Konto und auch die Bilanz
ausgeglichen wird. Der Kreislauf wird also durch den Abschluss geschlossen und es ergeben sich je-
weils ausgeglichene Kontenseiten bei den unterschiedlichen Kontenkreisen.

In RW-Buch wird nicht mit automatischen Abschlussbuchungen gearbeitet. Diese miissen Sie durch
eine manuelle Buchung vornehmen, wenn Sie die jeweiligen Kreisldufe abschliefen mochten. Wir
stellen nur die jeweiligen Kreisléufe rein rechnerisch dar und zeigen somit die zu buchenden Werte
an. Wenn z.B. ein Jahreswechsel ins Folgejahr gemacht wird, um dort zu buchen und dann wieder zu-
rickgestellt wird, um z.B. Abschlussbuchungen vorzunehmen, wird in der Regel auch das Ergebnis

gedndert. Daher sollten solche Abschlussbuchungen erst dann erfolgen, wenn wirklich alles abge-
schlossen ist.

3.1.5. Unterbuchhaltung

In der Buchhaltung spricht man von so genannten Unterbuchhaltungen, z.B. fiir die Kontokorrent-
Buchhaltung. Das sind im Grunde genommen, weitere Unterteilungen der o.g. Kontenkreise fiir be-
stimmte Zwecke. Die Kontokorrent-Buchhaltung ist hier eine Unterteilung der Forderungen und Ver-
bindlichkeiten in viele Einzelkonten, Kunden und Lieferanten, die zusammen die Forderungen und
Verbindlichkeiten bilden. Fiir RW-Buch gibt es dazu die OP-Ergénzung, die diese Unterbuchhaltung
darstellt und mit entsprechenden Funktionen zur Verfligung stellt. Auch die Kassenbuchhaltung kann
man als Unterbuchhaltung verstehen, wofiir unser Programm RW-Kasse bereitsteht, wo eine Schnitt-
stelle fiir den Datenzugriff bzw. -Ubertragung verfiigbar ist.
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3.1.6. Einnahme-Uberschuss / Bilanz

In der Buchhaltung werden grundsétzlich 2 verschiedene Verfahren unterschieden, die man als Ein-
nahme-Uberschuss-Rechnung (EAR) und Bilanzierung bezeichnet. Von RW-Buch werden beide
Verfahren unterstiitzt. Bei der EAR wird der Erfolg eines Unternehmens in vereinfachter Form er-
mittelt, wihrend die Bilanzierung nicht nur eine Gewinnermittlung sondern auch die Erstellung einer
Bilanz, also die Gegeniiberstellung von Vermégen und Schulden erfordert.

Die Gewinnermittlung bei der EAR beschrénkt sich auf die Gegeniiberstellung der Einnahmen mit
den Ausgaben. Das Ergebnis stellt den Gewinn oder den Erfolg des Unternehmens dar. Die Ge-
winnermittlung bei der Bilanzierung bezeichnet man als Gewinn- und Verlust-Rechnung (GuV), de-
ren Ergebnis im Normalfall iiber das Eigenkapitalkonto einflie3t u. so auch bei der Bilanz eine Aus-
wirkung hat.

Grundsitzlich kann man die Auswertung GuV auch fiir die Gewinnermittlung bei der EAR benutzen.
Es besteht kein grundsitzlicher Unterschied, nur die Konten differieren etwas. Diese Zuordnungen,
also welche Konten wo erscheinen sollen, kdnnen Sie in RW-Buch fiir jedes einzelne Konto
festlegen. An ein bestimmtes Schema fiir die Konto-Nummern sind Sie nicht gebunden. Sie kénnen
also die Konto-Nummern beliebig vergeben. In der Hauptsache handelt es sich dabei um die Umsatz-
steuerkonten, die bei der Bilanzierung in der Bilanz platziert werden und bei der EAR in der Ge-
winnermittlung. Bei diesen Konten sollten Sie also die Angaben zu 'Auswertung' und 'Auswertungs-
seite' kontrollieren und entsprechend einsetzen.

Bei der Verbuchung der Geschiftsvorfille geht RW-Buch immer von einer doppelten Buchhaltung
aus. Es wird also immer mit Soll und Haben gebucht. Auch wenn dieses fiir eine EAR nicht zwangs-
laufig sein muss, ist dieses keineswegs falsch, sondern erleichtert einen evtl. Umstieg auf eine Bi-
lanzierungspflicht. Die Buchungseingabe erfolgt durch eine iibersichtliche Eingabemaske mit zahl-
reichen Bedienungshilfen, wobei besonders die Buchungsvorlagen zur Vereinfachung beitragen.

3.1.7. Gesetzliche Grundlagen

Aufgrund der gesetzlichen Grundlagen aus dem Handelsgesetzbuch und der Abgabenordnung sind
Biicher zu fithren. Diese sollen zudem zeitgerecht und vollstédndig sein. Um diese Aufgabe zu erfiillen
und moglichst leicht zu machen, wurde RW-Buch entwickelt. Das Programm hilft Thnen dabei, die
Auflagen einzuhalten und das Erfassen der Bewegungen mit geringstmoglichem Aufwand zu erle-
digen.

Die Finanzbehdrden haben bei Priifungen auch das Recht, die Daten in maschinenlesbarer Form von
Thnen zu verlangen, falls die Daten mit der EDV verarbeitet wurden. Hier greifen die Abgabenord-
nung (AO) sowie die Grundsitze zum Datenzugriff und zur Priifbarkeit digitaler Unterlagen (GDP-
dU), die zu beachten sind. Wir stellen dieses iiber die Archivierung sicher, die Sie mit Stammdaten /
Archivierung aufrufen kénnen.

3.1.8. Buchhaltungsregeln nach GoBD

Die aktuellen Buchhaltungsregeln wurden vom Gesetzgeber durch das Bundesministerium der Fi-
nanzen festgelegt. GoBD steht dabei fiir: Grundsétze zur ordnungsgemafBen Fiihrung und Aufbewah-
rung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff.
Die Abkiirzung GoBD ist dafiir gebrduchlich wird hier im Handbuch ebenfalls verwendet. Die ge-
samten Ausfilhrungen beziehen sich ausschlieBlich auf den gewerblichen Bereich, der Privatbereich
ist selbstverstidndlich davon nicht betroffen. Zum Nachlesen liefern wir die Grundsétze als PDF-Datei
mit, tiber die F1-Hilfe haben Sie darauf ebenfalls Zugriff.
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In unserem Programm sind zahlreiche Funktionen fiir diesen Kontext vorhanden. Im Grunde handelt
es sich dabei um Vorschriften, die die Behandlung von Buchungen durch Computer-Programme
regeln. Es sind dort allerdings auch noch zahlreiche weitere Dinge geregelt, z.B. fiir die Aufbewah-
rung von Belegen, digitale Belege etc. Fiir RW-Buch ergeben sich folgende relevante Bereiche, wei-
tere Infos finden Sie jeweils weiter hinten im Handbuch:

@ Buchungserfassung mit Protokollierung
Damit die Buchungen jederzeit nachvollziehbar sind, miissen Anderungen und Loschungen pro-
tokolliert werden. Wir setzen die Protokollierung in einer Journal-Historie um. Die Proto-
kollierung muss spétestens mit der Festschreibung beginnen. Nach einer Festschreibung darf
keine Anderung erfolgen, die nicht nachvollziehbar ist. Die Festschreibung muss wiederum zeit-
nah erfolgen, in der Regel nach Abgabe einer Umsatzsteuer-Voranmeldung.

@ Datenaufbereitung fiir den Datenzugriff
Der éltere Begriff GDPAU fiir die Grundsitze zum Datenzugriff wird nach wie vor verwendet und
regelt, wie die Daten bei einer Betriebspriifung der Steuerbehdrde zu iibergeben ist. Dabei wird
nicht ein festes Format vorgeschrieben, wie viele Betriebspriifer meinen, sondern auf eine Viel-
zahl von Formaten verwiesen. Wir verwenden das Access-Format, was auch ausdriicklich in der
Formatliste aufgefiihrt ist. AuBlerdem bereiten wir die Daten zusétzlich mit gewissen Funktionen
auf, die wir in einer separaten PDF-Datei (GDPdU-Erlduterungen.PDF) auch beschreiben.

@ Internes Kontrollsystem (IKS)
Mit dem internen Kontrollsystem muss der Steuerpflichtige nachweisen, dass Kontrollen gemacht
und auch protokolliert wurden. Dieser Bereich kann sehr komplex sein und héngt stark von der
jeweiligen Firma bzw. Firmengrofe ab. Wir decken diesen Bereich durch diverse Eingabeprii-
fungen in der Buchungserfassung und Buchungspriifungen ab. Uber ein Aktionsprotokoll sind
diese Aktionen auch jederzeit abrufbar. Das Protokoll kénnen Sie iiber Optionen / Allgemeines
auf der Seite Info ansehen und ausdrucken.

3.2. Stammdaten

RW-Buch verwaltet verschiedene Daten, die man als Stammdaten bezeichnet, jeweils in Bildschirm-
masken. Uber diese Schnittstelle laufen alle Eingaben ab, die vom Programm benédtigt werden. Hier
eine kurze Erkldrung, was wir unter den verschiedenen Stammdaten verstehen. Weitere Informationen
finden Sie weiter hinten im Handbuch:

3.21. Mandanten

Die verschiedenen Mandanten stellen jeweils unterschiedliche Buchhaltungen dar, die im Normalfall
nichts miteinander zu tun haben. Die Mandanten-Stammdaten bestehen aus den Adressangaben,
Steuer-Nr, Finanzamt etc. Sie konnen hier Thre personlichen Angaben machen. Bei diversen Aus-
gabelisten konnen diese Daten eingefiigt werden. Fiir das amtliche Formular zur Umsatzsteuer-Voran-
meldung miissen diese Eintragungen vorhanden sein.

3.2.2. Konten

Die Konten stellen die Grundlage der Buchhaltung dar. Alle Buchungen flieBen auf die angespro-
chenen Konten, die diese Daten in verdichteter Form aufnehmen. Fiir jeden Monat des Buchungsjah-
res werden die Werte verdichtet und als Summe fiir Soll und Haben gespeichert. Aulerdem enthalten
die Konten Angaben dazu, wie das Konto bei Auswertungen behandelt werden soll und einige weite-
re Informationen, die zum Buchen benutzt werden. Allgemein kann man sagen, dass die Konten eine
logische Einteilung oder Klassifizierung darstellen, um eine Buchhaltung mdglichst iibersichtlich zu
gestalten.
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3.2.3. Umsatzsteuer

Das Programm RW-Buch kann beliebige Umsatzsteuer-Prozentsétze verarbeiten. Die Steuerung er-
folgt iiber die Zuweisung eines Prozentwertes bei den Umsatzsteuerkonten. Alle Konten, die als Kon-
toart 'Vorsteuer' oder 'Mehrwertsteuer' angelegt sind, miissen mit der Prozentangabe versehen sein.
Nur diese Konten werden in der Buchungsmaske als giiltige USt-Konten akzeptiert und das Pro-
gramm kann die Berechnung der USt anhand der Prozentangabe automatisch vornehmen. Auf diese
Weise konnen Sie recht einfach auf die Anderung des Umsatzsteuer-Satzes reagieren, in dem Sie
einfach ein neues Konto mit dem neuen Prozentsatz anlegen. Sie sollten hierbei nur beachten, dass
evtl. vorhandene Buchungsvorlagen auf diese neue Konto-Nummer angepasst werden.

3.24. USt-Kiirzel

Im Zusammenhang mit USt-Konten kdnnen USt-Kiirzel festgelegt werden, die bei der Buchungs-
tabelle, fiir eine schnellere Eingabe sorgen konnen. In der Buchungstabelle stehen die USt-Kiirzel nur
dann zur Verfiigung, wenn die Option 'Aufbau dhnlich Datev' eingestellt wird. Die USt-Kiirzel dienen
dazu, die Buchungsdaten automatisch mit der hinterlegten Konto-Nr fiir das Umsatzsteuerkonto zu
versorgen. Die Bearbeitung der USt-Kiirzel erfolgt {iber 'Stammdaten / Umsatzsteuerkiirzel.

3.2.5. Buchungen

Die eigentlichen Bewegungsdaten stellen die Buchungen dar. Jeder Geschiftsvorfall muss in eine Bu-
chung umgesetzt werden. Die Grundlage fiir jede Buchung muss ein Beleg sein, der strengen gesetzli-
chen Vorschriften unterliegt. Es gilt z.B. eine Aufbewahrungspflicht oder eine inhaltliche Vorschrift,
dass die Umsatzsteuer ausgewiesen sein muss. Anhand der Belege ldsst sich jederzeit die komplette
Buchhaltung nachvollziehen. Daher werden bei einer Betriebspriifung auch diese Belege gepriift und
ob die Verbuchung auf den sachlich korrekten Konten erfolgt ist.

3.2.6. Vorlagen

Zur Vereinfachung von Buchungen stehen Vorlagen bereit, die als Eingabehilfe zu verstehen sind.
Diese Buchungsvorlagen konnen fiir immer wiederkehrende Buchungen eingesetzt werden, um
moglichst einfach und schnell diese Routineaufgaben zu erledigen. In der Art einer Schablone werden
die Angaben aus der Vorlage in die Buchungsmaske eingesetzt.

Die Vorlagen enthalten also Teilangaben einer Buchung, wie Buchungstext, angesprochene Konten
etc. und dienen auBerdem zur Durchfithrung von Dauerbuchungen, also immer wiederkehrende gleich
lautende Buchungen, die damit automatisiert werden konnen.

3.2.7. Anlagegiiter

Als Anlagegiiter bezeichnet man Vermdgensgegenstéinde, die ein Unternehmen angeschafft hat. Diese
Anlagegiiter unterliegen einer Abnutzung, die buchungstechnisch als Abschreibung vorzunehmen ist.
Um diesen Vorgang automatisch erledigen zu koénnen, verwaltet das Programm die Anlagegiiter. Uber
Angaben wie Nutzungsdauer, Abschreibungsart etc. kann dann am Jahresende die Abschreibung
automatisch erfolgen.

3.2.8. Kostenstellen

Zu Auswertungszwecken kann fiir jede Kostenstelle ein zugehdriger Text und ein optionaler Salden-
vortrag gespeichert werden. Die Bearbeitung der Kostenstellen erfolgt iiber 'Stammdaten / Kosten-
stellen'. Zahlreiche Auswertungen dazu sind im Journal vorhanden. Dort kann eine Gruppierung
nach Kostenstellen eingestellt werden, die in diversen Auslegungen vorhanden sind.
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3.2.9. Gliederungstexte

Ebenfalls fiir Auswertungen konnen freie Texte in eine Gliederungsauswertung gebracht werden.
Diese werden dhnlich wie die anderen Stammdaten in Maskenform bearbeitet und dienen dazu, eine
GuV oder eine Bilanz zu erstellen, wobei Sie die Texte beliebig vergeben kdnnen. Die Verwaltung
der vorhandenen Gliederungstexte erfolgt in einer separaten Access-Datenbank mit dem Namen Glie-
derungRWBuch.MDB, die fiir alle Mandanten verfiigbar sind.

3.3. Stapelverarbeitung

RW-Buch verwaltet alle Buchungen in Stapelform. Jeder Buchung wird dazu eine Stapelnummer
zugeteilt, die in der Buchungsmaske von Ihnen angegeben werden kann. Wenn keine Stapelnummer
vorhanden ist, wird automatisch im Stapel 0 gebucht.

Unter Stapelverarbeitung versteht das Programm dnderbare Buchungen, die in gewissem Umfang
noch korrigiert werden konnen. Uber die Funktion 'Buchen / Stapelbearbeitung' kénnen Sie alle Bu-
chungen eines Stapels abschlieBen oder 16schen.

3.4. Einrichtung einer neuen Buchhaltung

Wenn Sie ganz neu mit dem Programm anfangen, sollten Sie folgende Schritte durchfiihren, um Thre
Buchhaltung neu einzurichten (Einzelheiten entnehmen Sie bitte den folgenden Kapiteln):

1. Sie legen einen neuen Mandanten an und hinterlegen dort Ihren Namen, Anschrift, Steuer-Num-
mer etc. Hier legen Sie auch fest, in welchem Jahr Sie mit Thren Buchungen beginnen mdchten.
Bei der Neuanlage eines Mandanten wird ebenfalls die Hauptwihrung festgelegt.

2. AnschlieBend sollten Sie sich Gedanken iiber den Kontenplan machen. Entweder iibernehmen Sie
einen bereits bestehenden Kontenplan oder Sie richten einen vollig neuen Kontenplan ein. Fiir
einen vollig neuen Kontenplan sollten Sie sich die Vergabe der Konto-Nummer iiberlegen, da da-
durch eine Klassifizierung erreicht werden kann.

3. Der Kontenplan wird neu eingegeben, indem Sie mit 'Stammdaten/Konten' neue Konten anlegen
oder per 'Buchen/Import aus/RW-Buch' einen vorhandenen Kontenplan kopieren. Dort kénnen
Sie z.B. den mitgelieferten Kontenplan aus Mandant 100 bzw. einem anderen vorhandenen
Mandanten kopieren oder aus einem der mitgelieferten Kontenpline kopieren. Fiir die Uber-
nahme der Daten kdnnen Sie angeben, welche Daten kopiert werden sollen, in dem Fall 'Konten'.

4. Jetzt ist die Buchhaltung grundsétzlich arbeitsbereit. Zur Vereinfachung konnen jetzt z.B. Bu-
chungs-Vorlagen eingerichtet werden, damit die Buchungen moglichst schnell ablaufen kénnen.

5. Die meisten Auswertungen sind ebenfalls bereits abrufbar, falls Sie bei der Konteneingabe die je-
weiligen Angaben zur Klassifizierung gemacht haben.

3.5. Wahrungsangaben (Euro)

Im Programm konnen beliebige Wahrungen verbucht werden. Man spricht hierbei von einer Mehr-
wihrungsfahigkeit. Basis von Fremdwéhrungen sind Wechselkurse, die Sie mit 'Optionen / Wéh-
rungsangaben' eingeben konnen. Alle Kontenwerte sind auf den Konten in einer einstellbaren Haupt-
wihrung verbucht, die Sie ebenfalls an dieser Stelle jederzeit wechseln konnen. Die getétigten Bu-
chungen in einer Fremdwihrung werden im Journal zusdtzlich mit den hinterlegten Wechselkursen
gespeichert und dienen als Grundlage fiir die Umrechnung auf die jeweilige Hauptwédhrung. Weitere
Hinweise zu den Wahrungsangaben finden Sie in der F1-Hilfe zum Kapitel 'Wéhrungsangaben', wo
diese Dinge im Gesamtzusammenhang erklért sind. Dort finden Sie auch noch Hinweise zur Euro-
Umstellung etc. Im normalen Programmbetrieb werden Sie allerdings mit Wahrungsangaben in der
Regel nicht konfrontiert.
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4, Buchen

Die eigentlichen Bewegungsdaten stellen die Buchungen dar. Jeder Vorfall, der eine Buchung aus-
16st, ist iiber die Buchungseingabe dem Programm einzugeben. Durch die Buchungen verdndern Sie
den Bestand der jeweils angesprochenen Konten. Die Buchungsmaske stellt daher die wichtigste
Bildschirmanzeige dar, da die hauptsdchliche Arbeit mit dem Programm das Buchen sein wird. Die
Buchungsmaske besitzt einen Maskengenerator und zahlreiche einstellbare Optionen, um die Maske
sehr umfangreich an Ihre Vorstellungen anpassen zu kdnnen.

4.1. Buchungsarten

Im Programm werden 4 grundsitzlich verschiedene Buchungsarten unterschieden, die jeweils eine
andere Funktionalitdt oder Bedeutung aufweisen und in der Buchungsmaske verwendet werden:

4.11. Automatik-Buchung

Die Automatik-Buchung oder normale Buchung wird die am héufigsten benutzte Buchungsart sein,
da die meisten Standardbuchungen sich damit am besten erledigen lassen. Diese Eingabeform geht
von einer bestimmten Schematik aus, die auf jede Buchung angewandt wird:

@ das Ausgangskonto muss ein Bestandskonto mit der Kontoart B sein. Das EA-Kiirzel bezieht sich
immer auf das Ausgangskonto. Eine Einnahme bebucht das Ausgangskonto im Soll, eine Ausgabe
dementsprechend im Haben. Die Verbuchung auf dem Gegenkonto u. evtl. dem USt-Konto er-
folgt also jeweils umgekehrt. Das EA-Kiirzel wird iiber die Optionen Einnahme/Soll bzw. Aus-
gabe/Haben festgelegt.

@ das Gegenkonto kann ein beliebiges Konto sein, jedoch nicht ein Vorsteuer- oder Mwst-Konto

@ das USt-Konto kann wahlweise angegeben werden u. muss entweder die Kontoart Vorsteuer oder
Mehrwertsteuer besitzen. Falls das Konto angegeben wird, erfolgt die Verbuchung auf insgesamt
3 Konten, sonst nur auf den beiden anderen Konten.

Durch diese Schematik konnen zahlreiche Eingabepriifungen vom Programm erfolgen, die mdgliche
Fehlbuchungen ausschliefen helfen. Diese Eingabeform weicht etwas von der traditionellen Weise
ab, in der immer zuerst das Soll-Konto angegeben wird. Das riihrt daher, dass das Ausgangskonto auf
beiden Seiten bebucht werden kann, was Uiber das EA-Kiirzel bestimmt wird.

4.1.2. Freie Buchung

Die freie Buchung ist iiber den Kontrollschalter 'Freie Buchung' nur in der Buchungsmaske
anwihlbar. Das freie Buchen ist fiir Sonderfélle oder Anschlussbuchungen vorgesehen, die nicht in
die Schematik der Automatik-Buchungen hineinpassen. In der Buchungstabelle steht diese Funktio-
nalitét nicht zur Verfiigung.

Der Unterschied zur Automatik-Buchung liegt darin, dass hierbei fiir Ausgangs- und Gegenkonto je-
weils beliebige Konten abgefragt werden, die aus allen Kontoarten bestehen kénnen. Es miissen nur
unterschiedliche Konten angegeben werden, ansonsten bestehen keine Einschrankungen. Der Bu-
chungsbetrag wird auf diesen Konten einmal im Soll u. einmal im Haben verbucht. Eine Aufteilung
auf einen USt-Betrag ist hierbei wahlweise ebenfalls moglich.

4.1.3. Splittbuchung

Als besondere Buchungsform steht aufler der Normalbuchung auch eine beliebige Buchungsauftei-
lung zur Verfiigung, eine so genannte Splittbuchung. Die Buchungsmaske weist dazu ein Kartei-
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element auf, deren Seiten mit 1-Normalbuchung und 2-Splittbuchung beschriftet sind. Wenn in den
Buchungsdaten geblattert wird, schaltet die Maske je nach Buchungsart automatisch zwischen den
Karteiseiten 'Normalbuchung' und 'Splittbuchung' um.

Eine Splittbuchung besteht aus beliebig vielen Einzelzeilen, wo pro Zeile ein Konto und wahlweise
einen Betrag entweder im Soll oder im Haben angegeben wird. Das Konto in jeder Einzelzeile kann
eine beliebige Kontoart aufweisen. Sie konnen damit also sehr freie Buchungen vornehmen, die eine
hohe Flexibilitdt aufweisen, auf der anderen Seite jedoch hohere Buchhaltungskenntnisse voraus-
setzen.

Die Schematik wie bei den Automatik-Buchungen wird hierbei nicht angewandt. Sie konnen jeweils
beliebige Konten ansprechen, wobei die Betrdge Soll und Haben in der Gesamtsumme jeweils
identisch sein miissen, um die Buchung auszulosen. Die Splittbuchungen werden auch dazu benutzt,
um Privatanteilsbuchungen auszulosen. Dabei kommt eine Automatik-Funktion zum Einsatz, die wir
Thnen weiter hinten bei den Automatik-Konten néher beschreiben. Aulerdem kann eine USt-Automa-
tik eingesetzt werden, wobei die USt automatisch berechnet wird.

4.1.4. Korrekturbuchung

Eine Korrekturbuchung wird iiber die Buchungsmaske ausgeldst und bezieht sich immer auf die ge-
rade angezeigte Buchung. Die Korrekturbuchung wird mit dem Belegdatum der Ursprungsbuchung
und einer von Thnen dnderbaren Beleg-Nummer, Ident-Nummer und Buchungstext versehen. Dazu er-
scheint eine weitere Dialogbox, wo die Angaben abgefragt werden.

Eine Korrekturbuchung wird grundsitzlich als

Bl . TR Generalumkehr durchgefiihrt. Die Verbuchung
[p1.01.1989 ¢ [oooi4 [ooooo erfolgt mit demselben Buchungsbetrag, jedoch
als Minuswert. Dadurch wird die urspriingliche
Buchung aufgehoben, ohne dass die Buchungs-
summen erhdht werden.

Buchungstext
IGenera\umkehr zu Beleg 00001

oK Abbruch Die korrigierte und die urspriingliche Buchung
wird jeweils gekennzeichnet und kann nicht
noch einmal korrigiert werden. Auch ein
Andern wird gesperrt, da durch die Korrektur bereits eine volle Riickbuchung erfolgt ist.

Die Korrekturbuchung hat als Standardvorgabe das Belegdatum der Ausgangsbuchung und den Bu-
chungstext 'Generalumkehr zu Beleg...". Die Beleg-Nr wird, wenn das Hochzéhlen eingeschaltet ist,
aus dem gewihlten Kreislauf hochgezéhlt. Die Ident-Nr wird ebenfalls aus der Ausgangsbuchung
iibernommen. Grundsétzlich sind die Angaben jedoch alle editierbar, konnen also auch mit anderen
Angaben versehen werden.

4.2. Buchungsmaske

In der Buchungsmaske konnen Sie neue Buchungen eingeben oder vorhandene Buchungen bearbei-
ten. Der Aufruf erfolgt entweder iiber das Hauptmenii iiber Buchen / Bearbeiten oder iiber die
Funktionsleiste mit Buchen. Bitte beachten Sie auch die allgemeinen Angaben zum Maskenautbau.
Die Maskenform zeigt in der Standardform die bisherigen Buchungen stidndig in einer Such- oder
Ubersichtsliste am Bildschirm an. Fiir die Buchungsmaske gibt es einen separaten Options-Dialog,
den Sie wahlweise per ALT-O-Tasten oder Befehlsschalter 'Optionen’ erreichen.
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4.21. Ubersicht

In der Ubersichtsliste werden die im Buchungsjahr vorhandenen Buchungen in einer Tabelle darge-
stellt. Sie konnen die Sortierung und die Reihenfolge einstellen, in dem Sie den Spaltentitel mit der
Maus anklicken. Eine Gestaltung der Tabelle erreichen Sie iiber die rechte Maustaste und Auswahl
'"Tabellen-Designer aufrufen'.

“* RW-Buch 27 Grundversion - [Buchungen bearbeiten 2016] E@
il Buchen Auswerten Stammdaten Optionen Fenster ?
o e i o
i T B Wl R E & $
Buchen Kontoauszug Konten Vorlagen Kontoblatt Journal SuSa GuV BWA UStVA Grafik Priifen Mandant Sichern Schrift Optionen Ende
|# Buchungen bearbeiten 2016/

Belegdatum- BelegNr Text AusgKto Brutto GegKto Netto UStKto L
02.05.2016  |00008 Zahlung div. Rechnungen 1200 2.200,00 0,00

02.05.2016 00007 Kunden-Rg Neu 1400 1.000,00 8410 934,58|1771
02.05.2016 00003 Vertrag 002322847T00/Barmen 1100 396,04 0420 396,04

02.05.2016 00002 Vertrag 002322847T00/Barmen 1100 396,04 0490 396,04

02.05.2016 00001 Vertrag 002322847T00/Barmen |1100 396,04 0420 396,04

12.01.2016 00005 Aushilfslohn Heinz Mdiller 1000 666,90 4190 666,90

05.01.2016 00004 Barverkauf Kasse 1 1000 150,00 8423 126,05 1773 &

Waéhrung / Stapel-Nr Zeitraum 2016 Beleg hochzahlen

I R Barverkauf Kasse 1 El Kl g

‘ J| :‘ ‘Jahr 2016 j ‘aus Kreislauf O j
# 1-Normalbuchung |2 2-Splittbuchung

| ® c
J 2016 Soll Haben
||
|
-]

Ausg-Kto: 1000
Vorsaldo 528.386,34
Buchung 150,00
Neusaldo 528.536,34

Geg-Kto: 8423

2016 Soll Haben
:‘ ‘ :‘ ‘ :‘ Vorsaldo
Buchung 126,05
° - o - [ Neusaldo 126,05
© 5 o =& Q S
Neu<F9> Andern Korrektur Historie Suche<F3> Optionen Belegdruck SchlieBen
Blattern in den Daten, Andern per<ENTER>/Doppelklick 2016 = 8 | OP-Testmandant | EUR 12.12.2016

4.2.2. Suchformen im Blattern-Modus
Im Blittern-Modus konnen die folgenden Suchformen benutzt werden:

Suchzeile
In der Suchliste befindet sich eine Suchzeile, die in der ersten Tabellenzeile dargestellt wird. Dort
konnen Sie einen Suchtext eingeben, der sofort in eine Selektion umgesetzt wird.

Suche per Anfangsbuchstabe

Falls die Suchliste aktiviert ist, konnen Sie mit dem Anfangsbuchstaben nach einem beliebigen Feld-
inhalt suchen lassen. Voraussetzung ist, dass die entsprechende Spalte aktiviert ist. Sie klicken z.B. in
die Spalte fiir den Buchungstext und zwar in eine Datenzeile und tippen einen Buchstaben. Dann
wird sofort nach einem passenden Buchungstext mit diesem Buchstaben gesucht und eine gefundene
Buchung sofort aktiviert. Falls in einer anderen Spalte gesucht werden soll, klicken Sie einfach in die
gewliinschte Spalte in eine Datenzeile, die Suche wird dann auf die neue Spalte angewandt.
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F3-Suche
Hiermit lassen sich die anzuzeigenden Buchungen iiber den Suchen-Dialog selektieren. Die Anzeige
erfolgt dann nur noch fiir die selektierten bzw. eingegrenzten Buchungen.

F5-Suche

Hiermit suchen Sie anhand einer separaten Suchliste nach einer Buchung. Hier wird eine separate
Tabelle mit eingebauter Suchzeile angezeigt. In der Suchzeile kénnen Sie in jeder gewiinschten
Spalte einen Suchtext eintragen, der ebenfalls sofort umgesetzt wird.

423. Eingabefelder der Buchungsmaske

# 1-Normalbuchung & 2-Splittbuchung

Datum|05.01.2016 5 - Beleg-Nr|00004 v| ©Einnahme  cAusgabe
4

yorlage‘7 j Iext‘ Barverkauf Kasse 1 Ausg-Kto: 1000
2016 Soll Haben
Vorsaldo 528.386,34

Ausg—Kto‘ 1000 Kasse Buchung

Neusaldo

150,00
528.536,34

geg—Kto‘8423 Erlose 19 %

Ust-Kto 173 Mwst 19 % <% 190 Geg-Kto: 8423
2016 Soll Haben
Brutto‘ 150,00 i‘ ‘ :‘ ‘ :‘ Vorsaldo
hd Buchung 126,05
Neusaldo 126,05

®Brutto CBr+USt  ONetto CNe+USt [ Ereie Buchung

Bitte beachten Sie, dass iiber die Buchungsoptionen einzelne Eingaben bzw. Anzeigeelemente ausge-
blendet werden konnen. Aulerdem kann die Eingabe-Reihenfolge und zahlreiche weitere Dinge ange-
passt werden. Eine Anpassung per Maskengenerator ist ebenfalls moglich.

Eingabefeld Bemerkung

Beleg-Nummer Die Beleg-Nummer kann in dieses Feld eingegeben werden. StandardméBig wird
diese Eingabe mit fithrenden Nullen aufgefiillt, falls nicht andere Angaben im Be-
legkreislauf gemacht wurden. Um verschiedene Belegnummern-Kreise ansprechen
zu konnen, enthélt die Buchungsmaske eine Auswahlliste 'Beleg hochzéhlen', wo-
mit Sie das Hochzahlen und die jeweilige Kreislauf-Nummer einstellen kdnnen.
Die im Belegkreislauf vorhandenen und hochgezéhlten Beleg-Nummern stehen als
Auswahlliste per F4-Taste zur Verfiigung

Datum Hier ist das Belegdatum einzusetzen. Bitte beachten Sie, dass die Eingabe immer
im eingestellten Buchungsjahr erfolgt. Mit den Plus-Minus-Tasten ldsst sich diese
Eingabe schnell auf nahe gelegene Werte einstellen

Ident-Nummer Dieses Eingabefeld kann von Thnen mit einem beliebigen Inhalt versehen werden.
Hier kann z.B. eine Kontoauszugs-Nr o.4. eingesetzt werden

Kostenstelle Jede Buchung kann mit einer Kostenstellen-Nummer versehen werden, die im
Rahmen einer Kostenrechnung im Journal ausgewertet werden konnen. Grund-
sitzlich bezieht sich die Kostenstelle immer auf das Gegenkonto und den Nettobe-
trag. Falls Kostenstellen als Stammdaten vorhanden sind, stehen diese in der Aus-
wahlliste per F4-Taste zur Verfligung.
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Eingabefeld Bemerkung

Einnahme / Diese Angabe steuert, auf welchen Kontenseiten die Verbuchung des Betrages er-
Ausgabe(EA-  folgen soll. Dieses ist immer auf das Ausgangskonto bezogen. Die Eingabe kann
Kiirzel) wahlweise mit E fiir Einnahme oder A fiir Ausgabe bzw. S fiir Soll oder H fiir

Nr / Buchungs-
text

Ausgangskonto

Gegenkonto

USt-Konto

Brutto/Umsatz-
steuer/Netto

UStIdNr

Haben erfolgen. Das Anzeigeformat konnen Sie liber die Buchungsoptionen ein-
stellen.

Das Eingabefeld Buchungstext besteht aus 2 Einzelinformationen. Vor dem
eigentlichen Text konnen Sie durch die Eingabe einer Nummer auf bestehende
Vorlagen direkt zugreifen. Mit einer Leerangabe veranlassen Sie hierbei eine Bu-
chung, die nicht bereits als Vorlage gespeichert wurde. Bei eingeschalteter
automatischer Vorlagenspeicherung kann die gerade erzeugte neue Buchung
gleich als neue Vorlage gespeichert werden. Uber die Buchungsoptionen kénnen
Sie dieses Verhalten einstellen. Allerdings wird eine automatische Speicherung
nur dann veranlasst, wenn als Vorlagen-Nr eine Null eingetragen ist.

Bei Benutzung einer Buchungsvorlage werden die gespeicherten Daten der Vor-
lage in die Buchung automatisch eingesetzt. Sie ersparen sich also unter Um-
stinden fast die gesamte Tipparbeit, wenn Sie moglichst viel mit solchen Vorlagen
arbeiten. Die durch die Vorlage eingesetzten Angaben werden in der Maske in der
Eingabefolge iibersprungen, es sei den Sie entfernen die Vorlagen-Nr und ersetzen
diese durch eine Leereingabe.

Das Ausgangskonto legt das Bestandskonto fest, auf den sich die Buchung be-
zieht. Dieses Konto wird durch die Buchung entweder vermindert oder vermehrt,
je nachdem ob es sich um eine Ausgabe oder eine Einnahme handelt. Das EA-
Kiirzel bezieht sich immer auf das Ausgangskonto. Bei einer freien Buchung kann
ein beliebiges Konto angegeben werden. Sperren sind in dem Fall nicht wirksam.
AuBer der Konto-Nr wird auch die Kontenbezeichnung angezeigt.

Bei einer Automatik-Buchung kann hier ein beliebiges Konto angesprochen
werden, jedoch kein USt-Konto, da dafiir ein separates Eingabefeld benutzt wird.
Bei einer freien Buchung besteht diese Einschriankung nicht. Falls bei einer nor-
malen Buchung ein Konto ausgewihlt wird, wofiir ein Automatik-USt-Konto
zugewiesen wurde, wird das zugehorige USt-Konto automatisch eingesetzt.

Hier konnen Sie ein Konto mit der Kontoart Vorsteuer oder Mehrwertsteuer
angeben. Andere Konten mit einer anderen Kontoart fithren zu einer Fehlermel-
dung beim Speicherversuch. Bei einer freien Buchung wird dieses Feld ebenfalls
abgefragt.

Die Eingabe des Buchungsbetrages wird im Normalfall mit der Angabe des Brut-
tobetrages erfolgen. Das Programm errechnet dann die Werte fiir USt u. Netto
anhand des vorhandenen USt-Prozentwertes. Die Berechnung geht in dem Fall
von Brutto aus u. es wird auf den Nettowert herunter gerechnet. Falls Sie den Wert
fiir Netto direkt eingeben wollen, konnen Sie mit den darunter angezeigten
Optionsschaltern eine Umschaltung veranlassen.

Fiir die EG-Listen kann jede Buchung mit einer UStIdNr versehen werden. Dazu
dienen die Tasten SHIFT+F9, die das EG-Fenster aufrufen, wo diese Angabe er-
folgen kann. Je nach Modus, Eingabe- oder Blittern-Modus kann die Angabe
editiert oder nur angesehen werden. In einer angepassten Benutzermaske kann
diese Eingabe ebenfalls platziert werden. Falls viele EG-Buchungen vorkommen,
empfehlen wir die Platzierung in einer Benutzermaske.
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Eingabefeld Bemerkung

Stapel-Nr Neben der Wihrung wird die Stapel-Nr angezeigt. Damit wird festgelegt, in wel-
chen Buchungsstapel die Buchung abgelegt wird. Uber die Stapelbearbeitung mit
'Buchen / Stapelbearbeitung' konnen Stapel abgeschlossen oder auch wieder zu-
riickgenommen werden.

Bemerkung Mehrzeiliges Eingabefeld zur Platzierung in einer Benutzermaske. Hier kénnen
Zusatzinformationen zur Buchung eingegeben werden. Die Menge ist nicht
beschrinkt. Im Normalfall ist diese Eingabe nicht sichtbar. Die Enter-Taste 16st in
diesem Eingabefeld eine Zeilenschaltung aus. Der Sprung zum néchsten Ein-
gabefeld erfolgt hierbei durch die Tab-Taste.

Zusatzinfo Einzeiliges Eingabefeld zur Platzierung in einer Benutzermaske. Die Eingabe kann
bis zu 255 Zeichen aufnehmen. Im Normalfall ist diese Eingabe nicht sichtbar.
Das gleiche gilt fiir die Felder Variofeldl und Variofeld2, sowie ab Version 22
auch das Eingabefeld fiir ein Beleg-Dokument.

4.24. Umsatzsteuerbehandlung
Die Einbindung von Umsatzsteuer erfolgt auf eine der folgenden Arten:

@ Sie wihlen eine Vorlage aus, wo ein USt-Konto festgelegt ist

@ Sie tragen ein Gegenkonto ein, wo ein Eintrag in 'Auto-Konto-USt' enthalten ist. Wenn beim
Gegenkonto kein Eintrag vorhanden ist, wird das Umsatzsteuerkonto geldscht

@ oder Sie tragen das Umsatzsteuerkonto direkt in die Maske ein

Falls ein Umsatzsteuerkonto gewihlt wurde, wo kein Umsatzsteuer-Prozentsatz hinterlegt ist, miissen
Sie die Rechenart auf eine der manuellen Eingaben einstellen. Die Rechenart wird unter den Betridgen
eingestellt, in dem Fall sollte entweder auf 'Br + USt' oder auf 'Ne + USt' umgeschaltet werden, damit
Sie den Steuerbetrag manuell eingeben konnen.

4.2.5. Suchformen im Eingabe-Modus

Im Eingabe-Modus stehen fiir die Einzeldaten der Buchung diverse Auswahllisten bereit, um bequem
auf die anderen Stammdaten zugreifen zu konnen. Der Aufbau der Auswahllisten fiir die Konten-Ein-
gabefelder Ausgangs-, Gegen- und USt-Konto, sowie die Vorlagen-Eingabefelder Buchungstext und
Vorlagen-Nr, kann iiber den Tabellen-Designer geindert werden. Dieser kann im Andern- oder Neu-
eingabe-Modus durch einen Mausklick per rechter Maustaste aufgerufen werden. Die Sortierung und
Reihenfolge der Daten kénnen Sie durch einen Mausklick auf den Spaltentitel einstellen. Die Spalten-
breite konnen Sie per Maus am rechten Rand des Spaltentitels verdndern.

Die Auswahllisten weisen 3 eingebaute Suchformen aus:

@ Zum einen steht die F4-Taste zur Verfligung, die auch per Mausklick auf den Pfeil rechts er-
scheint. Die Standard-Suchliste ist mit einer Auto-Fiill-Funktion versehen, die beim Eintippen
nach einem passenden Eintrag sucht.

@ AuBerdem steht die Suchliste per F5-Taste zur Verfiigung. Hier wird eine Tabelle mit eingebauter
Suchzeile angezeigt. In der Suchzeile konnen Sie in jeder gewiinschten Spalte einen Suchtext ein-
tragen, der ebenfalls sofort umgesetzt wird.

@ Als dritte Form steht die Volltextsuche iiber F3 bereit. Sie tragen in das Eingabefeld einen Sucht-
ext ein und betitigen dann die F3-Taste. Der Suchtext wird an die F5-Suchliste tibermittelt, die
dann nur die gefundenen Daten anzeigen wird.
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4.2.6.

Tastenbelegung

Die folgenden Funktions- bzw. Sondertasten werden von der Buchungsmaske verwendet:

Taste Bemerkung

F1 Hilfe-Funktion

F2 Aufruf eines externen Taschenrechners

F3 Blattern-Modus: Aufruf von Suchfunktionen
Eingabe-Modus: In Eingabefeldern mit eingebauten Auswahllisten kann hiermit eine
Volltextsuche erfolgen, also Suchtext eingeben und F3-Taste betdtigen

F4 Im Eingabe-Modus ruft die F4-Taste in Eingabefeldern mit Auswahllisten die Suchliste
auf. Bei einer Datumseingabe wird ein eingebauter Kalender aufgerufen und bei einer
Zahleneingabe der eingebaute kleine Taschenrechner.

F5 Blittern-Modus: Aufruf einer separaten Buchungs-Suchliste, um eine gesuchte Buchung
in der Maske anzuzeigen
Eingabe-Modus: In Eingabefeldern mit eingebauten Auswahllisten kann hiermit eine se-
parate Suchliste aufgerufen werden, Konten oder Vorlagen, wobei eine Suchzeile fiir die
schnelle Suche eingesetzt wird.

F6 Im Eingabe-Modus konnen hiermit Feldinhalte aus anderen Datensétzen kopiert werden.

F7 Eingabe-Modus Datumseingabe: Einsetzung des aktuellen Tagesdatums

F8 Bléttern-Modus: Belegdruck fiir die angezeigte Buchung
Eingabe-Modus Datumseingabe: Leeres Datum einsetzen

Alt+O Anzeige der Buchungsoptionen

F9 Bléttern-Modus: Neue Buchung erzeugen
Eingabe-Modus: Buchung speichern

Alt+F9  Eingabe-Modus: Buchung speichern und gleichzeitig als Beleg drucken

Shift+F9 | Anzeige/Bearbeitung einer UStIdNr, die fiir EG-Listen zur Selektion der Daten
verwendet wird. AuBBerdem kann ein mehrzeiliger Bemerkungstext eingegeben werden.

Strg+F9 | Anzeige/Bearbeitung fiir ein Beleg-Dokument in einem separaten Fenster.

F11 Wechsel zum néchsten offenen Fenster

+/- Eingabe-Modus: Bei einer Datumseingabe bzw. Eingabe der Beleg-Nr, IdentNr wird der
aktuelle Eingabewert erhoht bzw. vermindert.

Cursor Eingabe-Modus: Bei Eingabefeldern mit eingebauter Suchliste, Konten oder Vorlagen,

unten wird damit zum néchsten bzw. vorhergehenden Eintrag in der Liste gewechselt. Dies

Cursor | passiert dann, wenn die Suchliste aufgeklappt ist oder die aktuelle Eingabe einen Eintrag

oben in der Suchliste darstellt. Bei Eingabefeldern fiir den Buchungsbetrag, Brutto, Netto oder
USt, wird der Betrag erhoht oder vermindert.

ESC Blattern-Modus: Schlieen der Maske

Eingabe-Modus: Abbruch der Dateneingabe und Riickkehr zum Bléttern-Modus.
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Taste Bemerkung

Enter Eingabe-Modus: Sprung zum nichsten Eingabefeld. Falls das aktuelle Eingabefeld als
Speicherfeld iiber die Buchungsoptionen eingestellt ist, wird durch die Enter-Taste eine
Speicherung veranlasst, so als ob Sie die F9-Taste zur Speicherung gedriickt hétten. Bei
dem mehrzeiligen Eingabefeld 'Bemerkung' wird per Enter eine Zeilenschaltung ausge-

16st, per Tab-Taste wird zum nichsten Eingabefeld gesprungen.

4.2.7. Historie
o F o & a

Neu<F9> Andern Korrektur Historie Suche<F3> Optionen Belegdruck Schliefen
Uber die Historie werden die vorhandenen und protokollierten Buchungen fiir die gerade in der
Anzeige befindliche aktuelle Buchung in einem separaten Dialog angezeigt. Ob die Historie iiber-
haupt gefiihrt wird, legen Sie mit Optionen / Allgemeines / Allgemeines / Buchungshistorie fest. In
der Buchungseingabe ist in der Symbolleiste der Schalter Historie vorhanden, der den Dialog aufruft.
Falls fiir die aktuelle Buchung keine Historie vorhanden ist, erscheint anstelle des Dialogs ein ent-
sprechender Hinwesis.

' Buchungshistorie fiir die Buchung mit LfdNr: 1

Buchungsanzeige in absteigender Eingabe-Reihenfolge
Anderungs Beleg Beleg Soll Haben uUst
datum datum Nr e Kto sall Kto iilbzn Kto Ve
22.08.201€/03.08.201€ 00026 |Biiromaterial neu 4930 16,81/1000 20,001577 3,19
18,69 1571 1,31
15.08.201€ 16,81 1577 3,19
12.08.201€/12.08.201€
Biiromaterial
i S Drucken l [ A SchlieBen ‘

In der Tabelle mit den einzelnen Buchungen werden diese in absteigender Reihenfolge dargestellt.
Die oberste Zeile zeigt also die aktuell giiltige Buchung an, darunter erscheinen die vorherigen In-
halte. Die letzte Zeile enthilt die urspriingliche Buchung. Die Spalte links zeigt das Anderungsdatum
an, Spalten mit identischem Inhalt werden zellenubergrelfend dargestellt, damit Sie besser die
Anderungen erkennen kénnen. Der Drucken-Schalter fiihrt eine Report-Ausgabe durch, die normalen
Verdnderungsmoglichkeiten fiir den Ausdruck sind damit verfiigbar.

4.2.8. Platzhalter-System fiir den Buchungstext

In der Buchungsmaske befindet sich fiir eine Normalbuchung ein Platzhalter-System. Zur Laufzeit
wird dazu vor der Speicherung einer Buchung der Buchungstext gepriift, ob bestimmte Platzhalter
vorhanden sind. Falls ein Platzhalter gefunden wird, erfolgt eine entsprechende Einsetzung des damit
verbundenen Textes. Folgende Platzhalter werden momentan unterstiitzt:

Platzhalter Hinweis

{GegKto} fiir das Gegenkonto als Konto-Bezeichnung
{GegKtoNr} fiir das Gegenkonto als Konto-Nr

{UStKto} fiir das Umsatzsteuerkonto als Konto-Bezeichnung
{UStKtoNr} fiir das Umsatzsteuerkonto als Konto-Nr
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Platzhalter Hinweis

{Benutzer} fiir den Anmeldenamen aus dem Windows-Benutzerkonto
{SHKonten} fiir eine Kontierung in der Form S: KtoNr an H: KtoNr
Folgende Platzhalter stehen nur in der groleren OP-Version zur Verfiigung:
{OPKto} fiir das Personenkonto als OP-Konto-Bezeichnung
{OPKtoNr} fiir das Personenkonto als OP-Konto-Nr

{OPVorg} fiir den OP-Vorgang als OP-Vorgangs-Nr

Die Schreibweise der Platzhalter ist ohne Bedeutung in Bezug auf GroB-/Kleinschreibung, die ge-
schweiften Klammern sind immer zu verwenden. Die Platzhalter werden momentan nur in der Bu-
chungsmaske und auch nur fiir eine Normalbuchung eingesetzt, nicht fiir eine Splittbuchung. Wir
empfehlen die Eingabe der Platzhalter im Rahmen einer Buchungsvorlage, dafiir wurde die Vorlagen-
maske um eine Ausfiillhilfe im Eingabefeld fiir den Buchungstext ausgestattet.

4.2.9. Saldenanzeige

Fiir eine Kontrolle der bebuchten Konten stehen verschiedene Anzeigeformen zur Verfiigung. Zum
einen konnen Infofelder in der Maske platziert werden, die den jeweiligen Buchungsbetrag und den
Endsaldo anzeigen. Zum anderen kann eine T-Konto-Form iiber die Maskensteuerung platziert
werden, die etwas detailliertere Infos zu den Konten und in ansprechenderer Form préisentiert. Die
verschiedenen Standardmasken zeigen [hnen diese Formen auf.

& Belegdruck
Q‘ Suchmeni aufrufen 4'2'10- MaSKengenerator

S = A Fir die optische Gestaltung der Bildschirmmaske konnen Sie

mit der rechten Maustaste die Maskengestaltung einschalten.

Symbolleiste ausblenden

Buchungsoptionen . . ! . A .
© Korrekturbuchung Dies funktioniert nur im Bléittern-Modus, also nicht, wenn Sie
€D neue Buchung erstellen gerade eine Buchung neu emgeben oder andern. lrp
& Buchung andern Gestaltungsmodus werden alle platzierbaren Einzelelemente mit

Ustdnr / Bemerkung ansehen einem Rahmen versehen. Jeder Rahmen besitzt Ziehpunkte, um
B Beleg-Dokument ansehen das Element in der GroBe zu dndern. Sie konnen aber auch das

Speicherfeld: Brutto gesamte Element an eine andere Position verschieben. Die
Maskengestaltung: Einschalten

Gestaltung der Buchungsmaske erfolgt direkt in der Maske und

Benutzermaske . .

Sorer et e res] mit den gerade aktuellen Angaben der angezeigten Buchung.

Standardmaskez Uber das Mausmenii mit der rechten Maustaste kann die
Standardmaske3 Anderung gespeichert, die Anderung abgebrochen oder auch

Standardmaske eine der Standardmasken wiederhergestellt werden.

Standardmaskes

Standardmaskea

Die Maske hat 6 eingebaute Maskenformen, die Sie per rechtem
Mausklick auswéhlen konnen. Dazu klicken Sie einfach mit der rechten Maustaste in einen freien Be-
reich der Maske und wéhlen Standardmaskel bis Standardmaske6 aus. Die 6 mitgelieferten Formen
sind von uns vordefiniert und Sie kdnnen auch nach einer evtl. erfolgten Maskenanpassung jederzeit
auf diese Standardformen wieder zuriickschalten. Wenn eine Anpassung iiber den Maskengenerator
erfolgt, ebenfalls rechter Mausklick und Auswahl 'Maskengestaltung: einschalten', wird die gerade
angezeigte Maskenform in die Bearbeitung geschaltet und bei Speicherung umgeschaltet auf die
'Benutzermaske'. Sie sollten sich also vor der Maskengestaltung eine der Standardformen als Basis
aussuchen. Diese Maske wird dann als Grundlage fiir Thre Anderungen verwendet. Das gleiche gilt,
wenn Sie iiber 'Optionen' in der Buchungsmaske Einstellungen zum Maskenaufbau verdndern. Auch
dann wird auf die Benutzermaske umgeschaltet.
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Die Anpassung iiber den Maskengenerator kann fiir alle Elemente auf dem gesamten Bildschirm er-
folgen, also inklusive Suchliste und den weiteren Einstell-Elementen, wie Zeitraumauswahl oder der
Einstellung zum Beleg hochzéhlen.

Karteiseite positionieren
Falls Sie Elemente zwischen den verschiedenen Bildschirmbereichen verschieben mochten, ist {iber

diese Funktion des Mausmeniis im Maskengestaltungs-Modus eine separate Positionierung und Gro-
Bendnderung fiir das Kartei-Element einschaltbar. Die Funktion ist anwéahlbar, wenn die Maskenge-
staltung eingeschaltet wurde, dann enthélt das Mausmenii einen entsprechenden weiteren Eintrag.

Maskenelemente per Tastatur platzieren
Fiir die Gestaltung kann auch eine Positionierung bzw. Grofendnderung per Tastatur verwendet

werden. Dazu klicken Sie zuerst das jeweilige Element mit der Maus an (die Maskengestaltung in der
Buchungsmaske muss dazu vorher per Kontextmenii eingeschaltet werden). Der interne Fokus liegt
dann auf diesem Element und folgende Tasten konnen fiir die Anderung eingesetzt werden, die in
dulerst exakte Positionierungen umgesetzt werden:

Taste(n)

Cursor links bzw. rechts

Bemerkung

Verschiebt das Element nach links oder rechts um den Wert 1 (entspricht
ca. 0,0176 mm)

Shift + Cursor links bzw. Verschiebt das Element nach links oder rechts um den Wert 10 (ent-

rechts

Strg + Cursor links bzw.

rechts

Alt + Cursor links bzw.

rechts

Cursor oben bzw. unten

spricht ca. 0,176 mm)

Verschiebt das Element nach links oder rechts um den Wert 100 (ent-
spricht ca. 1,76 mm)

VergroBlert bzw. verkleinert das Element um den Wert 1 und zwar hori-
zontal (Breite)

Verschiebt das Element nach oben oder unten um den Wert 1 (entspricht
ca. 0,0176 mm)

Shift + Cursor oben bzw.

unten

Strg + Cursor oben bzw.

unten

Verschiebt das Element nach oben oder unten um den Wert 10 (ent-
spricht ca. 0,176 mm)

Verschiebt das Element nach oben oder unten um den Wert 100 (ent-
spricht ca. 1,76 mm)

Alt + Cursor oben bzw.

unten

Zusatzfelder platzieren

VergroBert bzw. verkleinert das Element um den Wert 1 und zwar
vertikal (Hohe)

In der Maske konnen Zusatzfelder platziert werden, die im Normalfall nicht in den Standardmasken
angezeigt werden. Dies sind: UstldNr, Bemerkung, Zusatzinfo, Variofeldl und Variofeld2. Der erste
Schritt, um diese Felder zu aktivieren, ist die Anzeige iiber die Buchungsoptionen. In der Buchungs-
maske gehen Sie unten auf den Schalter 'Optionen’. Der Dialog 'Optionen Buchungsmaske' erscheint
und Sie wechseln zur 2.Seite '"Maskenaufbau'. Links werden in einer Liste die Maskenelemente ange-
zeigt, am Ende der Liste finden Sie die o.g. Felder. Sie klicken auf das gewiinschte Feld und schalten
dann die darunter angezeigte Eigenschaft 'am Bildschirm ausblenden' aus. Wenn Sie jetzt unten auf
OK klicken, wird der Bildschirmaufbau wechseln und unten links die zuvor ausgeblendeten Elemente
anzeigen.
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Der néchste Schritt ist die Aktivierung der Maskengestaltung. Das erreichen Sie per Kontextmenii der
Buchungsmaske, also per rechter Maustaste. Dort wéhlen Sie 'Maskengestaltung einschalten' aus. Die
sichtbaren Maskenelemente werden dann mit einer Umrandung dargestellt, die als 'Ziehpunkte' fun-
giert. Sie konnen das jeweilige Element anklicken und an die gewiinschte Position verschieben bzw.
in der Grof3e anpassen.

Der letzte Schritt ist die Anpassung der Eingabe-Reihenfolge flir das jetzt neu angezeigte Element.
Dazu gehen Sie wieder in den o.g. Dialog 'Optionen Buchungsmaske' und dort auf die 2. Seite 'Mas-
kenaufbau'. Dort finden Sie rechts oben die Eingabe-Reihenfolge als Liste der Maskenelemente. Mit
den darunter angezeigten Pfeilen nach unten / oben konnen Sie die gewiinschte Reihenfolge ein-
stellen.

4.2.11. Wahrungsangaben in der Buchungsmaske

In der Buchungsmaske befindet sich eine Wihrungsangabe, falls die Standardmaske 2 oder 3
verwendet wird oder eine benutzerdefinierte Maske entsprechend angepasst wurde. Jede Buchung ist
damit versehen und erlaubt so eine eindeutige Zuordnung und die Unterscheidung zwischen Fremd-
und Hauptwéhrung. Eine neue Buchung wird immer in der eingestellten Hauptwéhrung vorgenom-
men, es sei denn, Sie stellen die Wahrung auf der Seite 'Optionen’ als Kopierfeld ein. Um eine Bu-
chung in einer Fremdwéahrung vorzunehmen, muss das Programm wissen, wie es den Wahrungsbetrag
auf die Hauptwéhrung umrechnen soll. Dazu dienen die Wechselkurse, die Sie mit 'Optionen / Wih-
rungsangaben' bearbeiten und eingeben konnen. Die Auswahlliste mit den vorhandenen Wahrungen
wird anhand der vorhandenen Wechselkurse aufgebaut. Bei einer Fremdwahrung erscheint neben den
normalen Betragsangaben eine weitere Betragsangabe, wo der Fremdwédhrungsbetrag eingegeben
wird. Falls das Eingabefeld fir den Wéhrungsbetrag iiber die Maskensteuerung ausgeblendet wird,
konnen Sie keine Fremdwéhrungsbuchung bearbeiten oder eingeben, da dann der Ausgangsbetrag fiir
die Wéhrungsumrechnung fehlt. In dem Fall miissen Sie eine Standardmaske mit nicht ausgeblende-
tem Wahrungsbetrag wéhlen oder Sie blenden iiber die Buchungsoptionen das Eingabefeld ein.

4.3. Splittbuchung

i 1-Normalbuchung ]ﬁ g-SpIittbuchung]

Datum|31.01.2002 - Ident-Nr Beleg-Nr|LG001 v Uberschreiben Einfiigen

KontoNr Vorlage Buchungstext Soll Haben\
»[1740 Lohn-Gehalt Januar-2002 Auszahlungsbetrag 3.467,68

4130 AG-Anteil SV 1.096,61

1742 Gesamthetrag SV 2.193,22

1741 Steuern G t 1.287,09

4112 Stundenlohn-Buchung 943,50

4100 Lohnart ohne FiBu-Konto Beziige 4.985,88

1746 Lohnart ohne FiBu-Kanto Abziige 78,00

Seitentausch ‘@|@‘ Netto | Brutto Difrerenzl 0,00 Summen 7.025,99 7.025,99

Eine Splittbuchung wird bei der Neueingabe von Buchungen iiber die Karteiseite 'Splittbuchung' aus-
gelost. Bei der Splittbuchung wird auf dieser Seite eine separate Eingabemaske verwendet, wobei
eine Tabelle als Eingabeform dient. Pro Zeile wird ein Konto mit einem Text und dem Buchungsbe-
trag abgefragt. Zusatzlich kann jede Zeile und damit jedes Konto dieser Zeile eine Kostenstelle auf-
weisen. Im unteren Bereich wird zur Kontrolle die Abstimmsumme angezeigt. Eine Speicherung ist
nur moglich, wenn die Summen fiir Soll und Haben identisch sind. Zur Buchungshilfe wird aulerdem
die Differenz zwischen Soll und Haben angezeigt.
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Grundsitzlich hat die Eingabetabelle einer Splittbuchung die gleichen Suchfunktionen wie eine Nor-
malbuchung. Es kann in einer Splittzeile jedoch ein beliebiges Konto angesprochen werden, eine
Konteneinteilung wird hierbei nicht beachtet. Eine Minimalbuchung besteht demnach aus 2 Splittzei-
len, in der 2 Konten bebucht werden. Eine typische Splittbuchung besteht jedoch aus mehreren Zei-
len, da ansonsten eine Normalbuchung besser geeignet wire. Durch diese sehr freie Buchungsform
werden in der Regel grofere Buchhaltungskenntnisse vorausgesetzt.

Die Darstellung im Journal oder einem Kontoblatt fiir eine Splittbuchung erfolgt pro Splittzeile in
einer einzigen Buchungszeile. Da pro Zeile nur ein Konto angesprochen wird, ergibt sich kein so ge-
nanntes 'Gegenkonto' und auch eine Kennzeichnung als 'USt-Konto' ist nicht moglich, wie es bei
einer Normalbuchung der Fall ist.

4.3.1. Eingabefelder
Eingabefeld  Bemerkung

Konto-Nr Die Konto-Nr die bebucht werden soll. Sie konnen beliebige Konten angeben.
Durch die F4-Taste rufen Sie in der Spalte ein Auswahlfenster mit allen Konten auf.
Zusétzlich steht die Suchliste per F5-Taste zur Verfiigung.

Kostenstelle  Angabe der Kostenstelle. Die Spalte wird nur dann angezeigt, wenn in der Nor-
malbuchung auch das Eingabefeld Kostenstelle angezeigt wird. Falls eine Maske
ohne Kostenstelle verwendet wird, bleibt diese Spalte ausgeblendet. Beachten Sie
bitte auBerdem, dass das Ein/Ausblenden der Spalte beim Offnen der Maske erfolgt,
ein Umschalten der Standardmaske erfordert daher ein SchlieBen des Fensters und
erneutes Offnen, um die Kostenspalte sichtbar oder unsichtbar zu machen.

Falls die Spalte angezeigt wird, konnen Sie per F5-Suchliste nach Kostenstellen su-
chen lassen.

Vorlagen-Nr | Angabe einer Vorlagen-Nr, die fiir die Einfiigung der Buchungsvorlagen sorgt. Hier
konnen Sie iiber die F4-Taste eine Vorlagenliste anzeigen lassen. Zusétzlich steht
die Suchliste per F5-Taste zur Verfiigung. Falls die Buchungsvorlage mit Splittvor-
lagen versehen ist, erfolgt eine Betragsabfrage nach dem aufzuteilenden Betrag.

Text Buchungstext. Hier kdnnen Sie iiber die F4-Taste eine Vorlagenliste anzeigen
lassen. AuBlerdem steht die Suchliste per F5-Taste zur Verfiigung. Bei Auswahl
einer Vorlage wird in dieser Spalte allerdings nur der Text eingesetzt und nicht die
iibrigen Vorlagendaten.

Soll Soll-Betrag
Haben Haben-Betrag

Sie konnen die Buchung nur dann vornehmen, wenn die Summen fiir Soll und Haben identisch sind.
Ansonsten wird die Speicherung verweigert. Mit dem Befehlsschalter 'Seitentausch' konnen Sie sehr
schnell die Buchungsseiten vertauschen, falls Sie sich einmal vertan haben sollten. Falls mit einer
Fremdwihrung gebucht wird, erscheinen rechts weitere Spalten mit 'SollW' und 'HabenW' als Spal-
tentitel, die den Fremdwahrungsbetrag aufnehmen. Dort wird dann der Betrag in der Fremdwéhrung
eingetragen, wobei die Spalten Soll und Haben, also die Spalten fiir die Hauptwéhrung, automatisch
berechnet werden anhand des Wechselkurses.

Spalteninhalt kopieren

Uber die F6-Taste konnen Sie ab der 2.Zeile den jeweiligen Spalteninhalt der vorhergehenden Zeilen
kopieren. Damit konnen recht schnell gleich lautende Buchungen in vielen Zeilen erzeugt werden.
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4.3.2. Automatik-Konten

Bei jedem Konto kann ein Automatik-Konto fiir USt und ein Automatik-Konto fiir eine Privatauftei-
lung hinterlegt werden. Wenn solch ein Konto in der Splittbuchung in der Spalte Konto eingesetzt
wird, erfolgt sofort eine Abfrage nach dem aufzuteilenden Betrag und die Zeile(n) werden dann sofort
aufgebaut und entsprechend eingesetzt.

Falls bei einem Konto beide Automatikformen verwendet werden, konnen diese ebenfalls beide
verwendet werden. In dem Fall errechnet das Programm zuerst die Privataufteilung und erst an-
schliefend die USt- Aufteilung Die Rechenart wird dabei jedoch immer auf Brutto eingestellt. Wenn
nur eine USt-Aufteilung passieren soll wird die Rechenart gemil der unten eingestellten Rechenart
entweder mit Brutto oder mit Netto vorgenom-
men.

Splittbuchung Betragsaufteilung

Der Eingabebetrag wird entweder im Soll oder im Haben gemar den
worhandenen USt bzw- Privat-Prozentsétzen der Automatik-Konten auf
die Einzelzeilen verteilt . . .
Die Betragsabfrage fiir den aufzuteilenden Be-
trag erfolgt in einem separaten Dialog, wo Sie

wahlweise eine Soll- oder eine Haben-Auftei-

Soll-Aufteilung Heben-Aufteilung lung wihlen kénnen. Dazu geben Sie im jewei-
| 1500,00 | 0.00 3 ligen Eingabefeld den Betrag entweder unter
£

il Netto oder unter Brutto ein.

Eingabe: Soll-Aufteilung

~ Beispiele
Folgende Beispiele zeigen die mogliche Anwendung auf, wobei wir von folgenden Konten ausgehen,
die mit Stammdaten / Konten angelegt wurden:

Konto Automatik-Konto USt Automatik-Konto Privat Prozentwert
1576 Vorsteuer 19,00%
1776 MwSt 19,00%
1910 Privat 25,00%
4500 Aufwand 1576 1910 0,00%
8000 Erlos 1776 0,00%

Bei den Konten wird also nur bei den jeweiligen Verbindungskonten ein Prozentsatz, entweder fiir
die USt oder den Prozentanteil, angegeben. Die Ausgangskonten, in diesem Beispiel 8000 und 8100
enthalten keinerlei Prozentangaben. Die Prozentsétze sind beliebig, aktuell ist 19 %.

Splitt-Beispiel mit USt-Aufteilung (Netto)

Nehmen wir an, Sie mochten einen Erlos von 1000,-- auf das Konto 8000 buchen. Die Rechenart, un-
ter der Tabelle, ist auf Netto' eingestellt. Sie tragen in die Spalte Konto die Angabe 8000 ein, wor-
aufthin das Aufteilungsfenster erscheint, wo Sie einen Betrag eingeben konnen, in dem Fall 1000,--
und zwar im Haben-Feld, da ein Erlés immer im Haben gebucht wird. Folgende Zeilen werden
automatisch eingesetzt:

Konto Text Soll Haben
8000 Buchungstext 1.000,--
1776 190,--

Hier wird der eingegebene Betrag als Netto aufgefasst und der USt-Betrag mit 19% errechnet.
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Splitt-Beispiel mit USt-Aufteilung (Brutto
Das gleiche Beispiel mit eingestellter Rechenart auf 'Brutto' sieht so aus:

8000 Buchungstext 840,34
1776 159,66

Hier wird der eingegebene Betrag als Brutto aufgefasst und der darin enthaltene USt-Betrag mit 19%
davon errechnet. Die USt wird dann vom Bruttowert abgezogen und als Nettowert in die erste Zeile
eingesetzt.

Splitt-Beispiel mit Privat- und USt-Aufteilung
Fiir eine Privataufteilung wird immer mit der Bruttomethode gearbeitet, auch wenn als Rechenart un-

ter der Tabelle 'Netto' eingestellt ist. Eine einfache Privataufteilung ohne zusitzliche USt-Aufteilung
wird grundsitzlich wie eine USt-Aufteilung auch verarbeitet. Wenn jedoch, wie in den obigen Bei-
spielkonten gezeigt, beide Aufteilungen einsetzt werden (4500 Aufwand), werden diese der Reihe
nach abgearbeitet und zwar zuerst die Privat- und dann die USt-Aufteilung. Nach der Betragseingabe
von 1.000,-- in der Zeile 4500 ergibt sich folgendes Bild:

4500 Buchungstext 630,25
1576 119,75
1910 250,--

Hier wird zuerst der Privatanteil mit 25% errechnet, ergibt 250,-- und als Bruttowert 750,--. Aus dem
Bruttowert wird dann die enthaltene USt mit 19% errechnet, ergibt 119,75. Daraus ergibt sich der
Nettowert fiir das Aufwandskonto 4500 mit 630,25.

In allen Féllen wird automatisch eine weitere Zeile mit dem jeweiligen Automatik-Konto erzeugt und
auch berechnet. Dadurch lésst sich eine Splitt-Buchung #hnlich komfortabel wie eine normale
Automatik-Buchung durchfithren. Durch das Konzept der Splitt-Buchungen sind jedoch wesentlich
komplexere Buchungsfille 1osbar. Es wird aber dringend darauf hingewiesen, dass die Benutzung
einige Buchhaltungskenntnisse voraussetzt. Sie miissen also exakt wissen, auf welchen Kontenseiten
gebucht werden soll. Ansonsten sollten Sie lieber die normalen Buchungsformen benutzen, mit der
sich zwar mit einem Mehraufwand, aber dennoch alle Buchungsvorgénge auch l6sen lassen.

4.3.3. Splittvorlagen

Der Eingabebetrag wird gemal den in der Splittvorlage vorhandenen

Prozentsatzen auf die Einzelzeilen verteilt Auch bei der Benutzung von Sphttvorlagen, also

Vorlagen, die mit 'Stammdaten / Vorlagen /
Splittbuchung' entsprechende Einzelzeilen ent-
halten, wird die verbesserte Einfligung mit so-
fortiger Vorlageneinsetzung umgesetzt. Die Aus-
wahl einer Vorlage passiert jedoch nur in der

:
IS oorch Spalte 'Vorlage'. Die Spalte 'Buchungstext' ent-
4

Aufteilungsbetrag

hélt zwar ebenfalls eine Auswahlliste mit den
|Eingabe: Autteilungsbetrag 4 vorhandenen Vorlagen, setzt aber nur den in der

Vorlagen enthaltenen Text ein, die iibrigen
Angaben der gewihlten Vorlage werden nicht eingesetzt.

Falls bei der Vorlage die Option 'Splittvorlagen-Betrdge als Prozentsatz' eingeschaltet ist, wird bei
Auswahl solch einer Vorlage ebenfalls der vorher beschriebene separate Dialog zur Betragsabfrage
eingesetzt. Im Gegensatz zur Vorversion brauchen bei der Vorlage jetzt keine festen Betrdge
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zwingend vorhanden sein. AuBlerdem erfolgt die Einsetzung direkt nachdem die Spalte '"Vorlage'
verlassen wird und nicht erst beim Verlassen der Zeile.

Splitt-Beispiel mit prozentualer Splittvorlage
Jede Splittvorlage kann wahlweise einen Festbetrag oder einen Prozentsatz enthalten. In der Vor-

lagenmaske befindet sich {iber der Splittvorlagen-Tabelle ein Optionsschalter, der diese Betragsunter-
scheidung ermdglicht. Wenn die Option 'Splittvorlagen-Betrdge als Prozentsatz' eingeschaltet ist,
werden die Spalten Soll und Haben in der Tabelle Splittvorlagen als Prozentsatz und nicht als Festbe-
trag aufgefasst. Wenn mit Festbetrdgen gearbeitet wird, werden nur die vorhandenen Betrdge jeweils
in die Einzelzeilen eingesetzt. Bei der Benutzung von Prozentsdtzen wird zusétzlich ein Aufteilungs-
betrag abgefragt, der dann anhand der vorhandenen Prozentsétze aufgeteilt wird. Die Aufteilung er-
folgt dabei getrennt fiir die Soll- und Habenseite. Folgendes Beispiel fiir eine Splittvorlage zeigt eine
mogliche Anwendung:

Definition der Splittvorlage mit Stammdaten / Vorlagen:

Konto Text Soll Haben
1200 Tanken mit Privataufteilung 119,--
1576 Vorsteueranteil 19,--
4530 Kfz-Kosten betrieblich 65,--
1900 Privatanteil Kfz-Kosten 35,--

Hier soll ein Buchungsbetrag auf Vorsteuer, Kfz-Kosten betrieblich und Privatanteil aufgeteilt
werden. Der Betrag enthélt 19 % Vorsteuer, 65 % betriebliche Kfz-Kosten und 35 % private Kfz-
Kosten. Die Addition dieser Werte ergibt 119, so dass das Finanzkonto also mit 119 % bebucht wird.
Dadurch werden gleichzeitig die Buchungsseiten ausgeglichen, da auf der Sollseite der gleiche Pro-
zentsatz wie auf der Habenseite aufgeteilt wird. Falls Sie solch eine Vorlage definiert haben, erscheint
eine Betragsabfrage, welchen Betrag Sie aufteilen mochten. Nehmen wir an, Sie mochten 350,-- auf-
teilen. Folgende Betrdge und Zeile werden dann automatisch erzeugt:

Einsatz der Splittvorlage in einer Splittbuchung in der Buchungsmaske:

Konto Text Soll Haben
1200 Tanken mit Privataufteilung 350,--
1576 Vorsteueranteil 55,88
4530 Kfz-Kosten betrieblich 191,18
1900 Privatanteil Kfz-Kosten 102,94

Zuerst wird die Vorsteuer mit 19 % aus 350,-- errechnet, ergibt 55,88. Damit ist der Nettobetrag
(100%) mit 294,12 festgelegt. Dann wird der Nettowert zu 65 % auf 4530 gebucht, ergibt 191,18.
Zum Schluss wird der Privatanteil mit 35 % aus dem Nettowert errechnet, was 102,94 ergibt.

Sie definieren also in den Splittvorlagen die Rechenvorschrift, mit der ein Betrag dann auf mehrere
Zeilen prozentual verteilt wird. Hierbei sind beliebige Prozentsidtze moglich, selbst unterschiedliche
Prozentsétze pro Buchungsseite werden unterstiitzt.
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4.3.4. Splittbuchungszeilen bearbeiten

Fiir die Bearbeitung von Splittbuchungszeilen ist folgendes zu beachten:

@ Einfiigen / Uberschreiben
Auf der Karteiseite 'Splittbuchung' befinden sich rechts oben {iber den Einzelzeilen 2 Optionen
'Einfligen' und 'Uberschreiben’, die steuern, wie die vorher beschriebenen Automatik-Zeilen ein-
gesetzt werden. Damit wird festgelegt, wie die weiteren Zeilen, auer der ersten Zeile eingefiigt
werden. Die erste Zeile wird immer in der gerade bearbeiteten Zeile eingesetzt, die Folgezeilen
konnen jedoch wahlweise eingefiigt oder iiberschrieben werden.

@ Splittzeile verschieben
Unter der Tabelle mit den Splittzeilen befinden sich links 2 Schalter mit einem Pfeil nach unten
bzw. oben. Die aktuelle Splittzeile ldsst sich damit entsprechend verschieben.

@ Leere Splittzeile einfiigen
Falls Sie eine bestimmte Reihenfolge der Einzelzeilen erreichen wollen, kénnen Sie mit STRG-
Einfg bzw. ALT-Einfg eine neue leere Zeile in die Tabelle einfiigen lassen. Die Folgezeilen
werden dadurch automatisch um eine Zeile nach unten verschoben.

@ Splittzeile 16schen
Eine vorhandene Splittzeile 16schen Sie iiber die Shift+Entf-Taste. Alternativ kdnnen Sie auch
ALT+Entf oder STRG+Entf verwenden, oder Sie markieren eine Zeile und betétigen dann die
Entf-Taste.

4.3.5. Schleppen-Funktion
Bei der Eingabe von Splittbuchungen steht eine Eingabehilfe zur Verfiigung. Uber Optionen in der

Buchungsmaske kann diese durch 'Splittbuchungen schleppen' eingestellt werden. Bei Einschaltung
wird die Eingabehilfe wie folgt umgesetzt:

— das Schleppen wird nur bei einer neuen Splittingzeile umgesetzt

— beginnend mit der 2. Zeile

— die Priifung auf eine neue Zeile erfolgt mit der ersten Eingabe, also z.B. die Eingabe einer
KontoNr

— das Schleppen bezieht sich auf die Spalten Text und Soll oder Haben

— fiir den Betrag Soll oder Haben wird die aktuelle Differenz der Buchungsseiten verwendet

— in der zweiten Zeile wird der Betrag umgekehrt eingesetzt, wenn der Betrag in der ersten Zeile im
Soll steht, wird die zweite Zeile mit der Differenz als Haben eingesetzt und umgekehrt

— ab der dritten Zeile wird der Betrag von der vorherigen Zeile in die gleiche Spalte eingesetzt

Speicherfeld / Eingabehilfe / Suchlisten

Brutto i Zeilen in 10—

< Neueingabe fortsetzen
< Auf/Ab-Pfeile verwenden Breite in %: 80—
[ Permanente Saldenazeige

X Splittbuchungen schleppen
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4.4. Beleg-Dokumente

% Beleg-Dokument (PDF) NEE Unter Beleg-Dokumente  ver-
= - - - = —— | stehen wir Datei-Dokumente, die
S0 & icoieioomn BB G - F i einer Buchung zuordnen
3 * | kénnen. Die Zuordnung erfolgt
COB%%%%ENEEI&?’KE durch einen Dateinamen, Ader auf
Threm System vorhanden ist. Das
-~ E— Dokument kann eine PDF-Datei
Eob il sein, eine Grafik in diversen
12938 Tenert — Formaten oder eine vollig freie
[m Datei, die extern angezeigt wird.
Rechoung Solch ein Dokument konnte ein
By e e eingescannter Beleg, eine Ein-
e gangsrechnung im PDF-Format
N e 001 lanw 20000 oder dhnliches sein. Das Doku-
= Hetplrlidral o L)L) e ment sollte natiirlich eine logische
em o m 0 o o Verbindung zu der einzelnen Bu-
sn e i ms a chung aufweisen, mit der eine
| AR L — Verbindung hergestellt werden
. L LS e 160720 o b e soll. Sie konnen also durchaus
- Tt w1 o 730 einen Dateinamen fiir eine Aus-
o gt we o mum T gabe einscannen und dieser eine
e b LCD B ET ) 1D Einnahme zuweisen. Die Zuord-
o e e oo wer e nung zur Buchung muss von Ih-
o i e e nen erfolgen, das Programm sorgt
10 g?ﬁm‘sggmﬁ:—wﬂﬁ““““g 0 1 7.300.00 7.300.00 . .
he st ma o &= nur fir die entsprechende
- ¥ | Anzeige. AuBerdem kann nur eine
RechnungRG00641.PDF [ Auswanlen... | [ schlieBen || Zuordnung zu einer bestehenden

Datei hergestellt werden, die
eigentliche Erzeugung der Datei erfolgt mit einem externen Programm, z.B. iiber einen Scanner.

4.4.1. Anzeigeformen

Im Programm stehen 2 interne Anzeige-Dialoge zur Verfligung, fiir PDF-Datei und Grafik-Dateien in
den Formaten: JPEG, GIF, BMP, ICO, RLE, WMF und EMF. In beiden Dialogen wird das jeweilige
Dokument oben angezeigt, unten links befindet sich ein Eingabefeld fiir den Dateinamen und
daneben der Schalter 'Auswiéhlen', der einen Windows-Dialog fiir die Dateiauswahl aufruft. Je nach
gewihltem Format bei den Buchungs-Optionen werden die Dateien mit den dazu passenden Such-
masken fiir den Dateinamen gefiltert. Beachten Sie bitte, dass die interne PDF-Anzeige auch nur fiir
PDF-Dateien geeignet ist und die interne Grafik-Anzeige nur fiir die vorgenannten Grafik-Dateien.
Eine PDF-Anzeige in der internen Grafik-Anzeige ist nicht moglich, umgekehrt ebenfalls nicht.

@ PDF-Datei mit interner Anzeige

Diese Anzeigeform setzt voraus, dass ein PDF-Viewer auf Ihrem System installiert ist, und zwar der
Adobe Acrobat Reader (konnen Sie kostenlos aus dem Internet herunterladen) ab der Version 7 oder
hoher) und gleichzeitig diese Einstellung im Reader eingeschaltet ist: Bearbeiten / Voreinstellungen /
Internet / PDF in Browser anzeigen. Wenn ein anderer Reader installiert ist, konnen Sie die Beleg-
Dokumente als PDF-Datei nur auf 'extern Anzeige' einstellen.
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@ Grafik-Datei mit interner Anzeige

. — Uber diese Anzeigeform kénnen die folgenden Grafikformate
rafik aus Datei einflgen |
gestreckt anzeigen verarbeitet werden: JPEG, GIF, BMP, ICO, RLE, WMF und
oben links anzeigen EMF. Die Anzeige der Grafik erfolgt im oberen Bereich, iiber ein
zentriert anzeigen Kontextmenii kann die Grafik in verschiedenen Formen darge-
gezoomt anzeigen stellt werden: gestreckt, oben links, zentriert oder gezoomt.

@ Externe Anzeige

Bei einer externen Anzeigeform wird nur der Dateiname angezeigt und ein Befehlsschalter
'Anzeigen'. Durch diesen Schalter wird das im Betriebssystem eingestellte Standard-Programm fiir die
jeweilige Dateiendung aufgerufen, also z.B. der Adobe Reader fiir PDF-Dateien oder die Windows-
Bildanzeige fiir JPG-Grafiken. Die Anzeige der Datei setzt natiirlich voraus, dass fiir die jeweilige
Dateiendung auch ein Standard-Programm festgelegt ist. Wenn nicht, wird die Anzeige nicht erfolgen
konnen.

& Beleg-Dokument (Extern) Bei der externen Anzeige
sind zudem beliebige Dateien
zuweisbar. Der Auswahldia-
Rg-Test.gif [ Auswahlen... | | SchlieBen | | log enthilt in dem Fall keine
Suchmaske, ordnen Sie bitte
aber nur Dateien zu, fiir die eine Anzeige auch moglich ist. Auch hierbei gilt, dass eine nachtriagliche
Anderung fiir das Anzeigeformat nicht immer méglich ist, z.B. kann eine TIF-Datei nicht im internen
PDF-Dialog und auch nicht im internen Grafik-Dialog erscheinen.

Anzeigen l

@ Aufruf Anzeigefenster Beleg-Dokumente

€ Buchung speichern In der Buchungsmaske und auch in der Buchungstabelle
€2 Eingabe abbrechen ohne speichern | Kann das Anzeigefenster durch das Kontextmenii (Tasten
Strg+Shift+K oder rechter Mausklick) oder auch direkt per
Tastenkombination Strg+F9 aufgerufen werden. Bei der Ein-
gabe einer Buchung steht ein reduziertes Kontextmenii zur
Verfligung.

UStIdHr [ Bemerkung bearbeiten
Eg Beleg-Dokument bearbeiten

H Zuriick

Weitere Einstellungen
@ Dokumenten-Verzeichnis fixieren

Mit dieser Einstellung bei den Buchungs-Optionen legen Sie fest, dass die Beleg-Dokumente in
einem festen Verzeichnis vorausgesetzt werden. Dieser Verzeichnisname wird mit dem aktuellen Da-
tenlaufwerk und der Erweiterung \Belege gebildet, z.B.: C:\RWBUWIN\MeineDaten\Belege

Im Beispiel wire das Datenlaufwerk auf C:\RWBUWIN\MeineDaten eingestellt. Das Programm
erzeugt dann den Unterordner \Belege, falls dieser nicht vorhanden ist und sucht dort nach einem von
Thnen angegebenen Dateinamen. Falls das Verzeichnis fixiert ist, speichert das Programm nur den
reinen Dateinamen, also ohne Verzeichnisangabe ab. Ein Wechsel dieser Einstellung sollte also nur
einmalig erfolgen, da ansonsten die Dateien nicht mehr gefunden werden konnten.

Beleg-Dokumente Hier sehen Sie die Einstellungen fiir
C PDF-Datei mit interner Anzeige Beleg-Dokumente, die Sie iiber die
@ Grafik-Datei mit interner Anzeige Buchungsmaske / Optionen auf der
© PDF-/Grafik-Datei mit externer Anzeige Seite 'Priifen/Belege’ erreichen.

[*} Dokumenten-Verzeichnis fixieren (Datenlaufwerk + \Belege)
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4.4.2. Einbau als Eingabefeld in die Buchungsmaske

Die Eingabe fiir den Dateinamen des Beleg-Dokuments kann auch direkt in die Buchungsmaske ein-
gebaut werden. Dazu kdnnte eine benutzerdefinierte Maske mit diesen Schritten erstellt werden:

1. Sie gehen in der Buchungsmaske auf die Optionen und dort auf die Seite Maskenaufbau
2. Oben links sind die Maskenelemente in einer Liste aufgefiihrt und Sie wihlen 'Beleg-Dokument'.

Maskenelemente

Saldo UStKto
Videoleiste
T-Konto-AusgKto
T-Konto-GegKto
Suchliste Buchungen
UStIDNr

Bemerkung
Zusatzinfo
wariofeldl
Variofeld2

Beleg-Dokument

Beschriftung Hilfstext
Dokument

[ am Bildschirm ausblenden
Textfarbe Hintergrundfarbe

|

-~

~

lagen-Nr angezeigt.

3.

Darunter kénnen Sie eine Beschriftung und
einen Hilfstext angeben, auflerdem muss die
Option 'am Bildschirm ausblenden' ausge-
schaltet werden. Zusétzlich konnten Sie noch
in der rechten Tabelle die Eingabefolge fiir
das Element Beleg-Dokument verschieben.
Dazu klicken auf das Element und dann den
Pfeil nach oben oder unten.

In den Buchungs-Optionen gehen Sie unten
auf OK

Die Buchungsmaske wird wieder angezeigt
und das Eingabefeld fiir das Beleg-Dokument
wird am linken Rand etwas unterhalb der Vor-

6. Jetzt kann das Eingabefeld noch an die gewiinschte Position verschoben werden. Dazu rufen Sie
das Kontextmenii auf und wéhlen dort 'Maskengestaltung einschalten'.

7. Alle Maskenelemente werden mit einer Umrandung (Ziehpunkte) dargestellt und Sie konnen das
Feld an die gewiinschte Stelle am Bildschirm ziehen. Das konnte als Ergebnis z.B. so aussehen,
neben dem Datum ist das Eingabefeld Dokument platziert:

i 1-Normalbuchung | & 2-Splittbuchung

Datum|25.01.2011 <] -| Dokument|RechnungRG006 - Beleg-tir|00006

C Einnahme @® Ausgabe

yorlage| j Iext‘Folukopierer

Ausg-Kto: 1000

Ausgfﬂt0| 1000 Kasse

Buchung
Neusaldo

Vorsaldo 44.251,43
250,00

44.001,43

Qeg-Kt0|4855 Sofortabschreibung GWG

uSt-Kto| 1573 19 % Vorsteuer

|
j 2011 Soll Haben
|
|

5rutto| 250,00 jl ‘

® Brutto CBr+Ust C Netto

5|

C Ne+USt

j % 19,00 Geg Kto: 4855

2011 Soll Haben
‘ :‘ Vorsaldo ‘

Buchung 210,08
[ Freie Buchung Neusaldo 210,08

8. Als letztes speichern Sie iiber das Kontextmenii die geédnderte Maske iiber 'Maskengestaltung:

Ausschalten und speichern'.
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4.5. Optionen Buchungsmaske

In der Buchungsmaske konnen Sie unten mit dem Befehlsschalter 'Optionen' zahlreiche Einstellungen
vornehmen. Dazu zéhlen die Belegkreisldufe, die Kopierfelder sowie die Einstellungen fiir den allge-
meinen Maskenaufbau.

Optionen Buchungsmaske

Allgemeines Al Maskenaufbau £ Priifen / Belege Pflichtfelder

Kopierfelder fur neue Buchungen Speicherfeld / Eingabehilfe / Suchlisten
E Bt he Zeilen in’—lojl
llgdeéen?;-_m: X Neueingabe fortsetzen

“ EA-Karzel X Auf/Ab-Pfeile verwenden Breite in %: ’—SUZ|

Buchungstext X Permanente Saldenazeige
vIAusgangskonto
Gegenkonto X Splittbuchungen schleppen
USt-Konto ) )
Kostenstelle Automatische Vorlagenspeicherung
Vquagen-Nr ® Nein © Ja ohne Abfrage © Ja mit Abfrage
Wahrung
Stapel-Nr [ Speicherung, wenn eingeschaltet, mit Ausgangskonto

Freie Buchung
Vorlagenbehandlung

[~ Vorlagen einsetzen mit Leereingaben

[ Vorlagen einsetzen erst bei Wechsel des Eingabefeldes
[ Buchungstext mit Auto-Full ohne Vorlage einsetzen

[X Buchungstext ohne Auto-Fiill verwenden

Anzeigeformat EA-Kirzel Sonstige Einstellungen
Einnahme/Ausgabe 5 [ Maskenaufbau beschleunigen
[ Anzeigeseiten tauschen [ Videoleiste ohne Merker anzeigen
#0K || ®abbruch
4.51. Allgemeines

Auf dieser Seite werden die allgemeinen Einstellungen vorgenommen:

Kopierfelder fiir neue Buchungen
Sie konnen Kopierfelder festlegen, die bei einer neuen Buchung in die neue Buchung kopiert werden.

Sie legen damit genau fest, was automatisch in eine neue Buchung eingesetzt werden soll. Grundlage
fiir den Kopiervorgang ist immer die gerade aktuell angezeigte Buchung. Bei einer kontinuierlichen
Neueingabe ist das immer die gerade vorher eingegebene Neubuchung.

Anzeigeformat EA-Kiirzel
Hier kann das Anzeigeformat fiir das EA-Kiirzel eingestellt werden. Zur Auswahl stehen verschie-

dene Formate, die wahlweise auch in umgekehrter Reihenfolge dargestellt werden konnen. Die
Vorgabe dafiir ist Einnahme / Ausgabe.

Speicherfeld / Eingabehilfe / Suchlisten
@ Speicherfeld

In diesem Bereich kann das Speicherfeld eingestellt werden, welches beim Buchen auf die Enter-
Taste gepriift wird. Bei diesem Feld und Betitigung der Enter-Taste wird die Speicherung ver-
anlasst. Wir empfehlen die Einstellung auf das Feld ‘Brutto’.

@ Neubuchung fortsetzen
Die unter dem Speicherfeld angezeigte Option ‘Neubuchung fortsetzen’ hat zur Folge, dass eine
neue Buchung nach der Speicherung automatisch zur néchsten neuen Buchung fortgesetzt wird.
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@ Auf/Ab-Pfeile verwenden
Die Eingabefelder fiir Datum und Betragsangaben konnen damit mit Pfeilen am rechten Rand
angezeigt, die fiir eine bequeme Anderung per Maus verwendet werden kénnen.

@ Permanente Saldenanzeige
Hiermit stellen Sie ein, ob die Saldenanzeige fiir die bebuchten Konten sténdig, also auch beim
Bldttern in den vorhandenen Buchungen, erfolgen soll oder nicht. Je nach Anzahl der vor-
handenen Buchungen und Rechnergeschwindigkeit kann eine Ausschaltung ratsam sein, wenn da-
durch die Geschwindigkeit zu sehr reduziert wird.

@ Splittbuchungen schleppen
Einstellung einer Schleppen-Funktion filir Splittbuchungen, zusétzliche Hinweise finden Sie wei-
ter vorne im Handbuch.

@ Maximale Zeilenanzahl bei Suchlisten
Uber 'Zeilen in Suchlisten' stellen Sie die Maximalzahl der Zeilen ein, die bei Suchlisten
verwendet werden sollen. Der Standardwert betrégt 15.

@ Maximale Breite fiir Suchlisten
Die Angabe 'Breite in %' legt fest, wie breit die Suchlisten dargestellt werden sollen. Es handelt
sich dabei um einen Prozentwert in Bezug zur aktuellen Fensterbreite, mit Standardwert 80.

Automatische Vorlagenspeicherung
Uber die automatische Vorlagenspeicherung koénnen Sie einstellen, ob bei einer neuen Buchung

automatisch eine neue Buchungsvorlage erzeugt werden soll. Die Speicherung erfolgt nur dann
wenn Sie in der Buchungsmaske fiir die Vorlagen-Nr eine 0 angegeben haben. Wahlweise kann
die Speicherung mit oder ohne Abfrage und mit oder ohne Ausgangskonto erfolgen.

Yorlagenbehandlung
In diesem Bereich befinden sich einige Einstellungen fiir das Verhalten der Vorlagen:

@ Vorlagen einsetzen mit Leereingaben
Dadurch wird erreicht, dass bei der Einsetzung der Vorlage nicht festgelegte Felder als
Leereingabe eingesetzt werden. Dies betrifft die Konten-Angaben, Betrdge und die Kostenstelle.

@ Vorlagen einsetzen erst bei Wechsel des Eingabefeldes
Dadurch wird bei Eingabe der Vorlagen-Nr nicht sofort die Vorlage eingesetzt, sondern erst dann,
wenn das Eingabefeld verlassen wird. Durch die Auto-Fiill-Funktion wird ansonsten sofort nach
einer passenden Vorlage gesucht und eingesetzt, auch wenn die Vorlagen-Nr noch nicht komplett
eingegeben ist.

@ Vorlageneinsetzung ohne Auto-Fiill-Funktion
Bei der Eingabe des Buchungstextes ist normalerweise die Auto-Fiill-Funktion eingeschaltet, was
zur Folge hat, dass sofort nach einer passenden Vorlage gesucht wird und diese sofort eingesetzt
wird. Mit der Option ‘Buchungstext mit Auto-Fiill ohne Vorlage einsetzen’ kann dieses Verhalten
ausgeschaltet werden. Eine weitere Einstellung, Buchungstext ohne Auto-Fiill verwenden,
schaltet die Auto-Fiill-Funktion bei der Eingabe des Buchungstextes ganz aus.

Sonstige Einstellungen
@ Maskenaufbau beschleunigen

Damit kann der Maskenaufbau fiir den ersten Aufruf zum Teil um ca. 30% beschleunigt werden.
Der Nachteil liegt darin, dass ein geringer Versatz in Bezug auf die Grofe der einzelnen Elemente
entstehen kann. Bei Anzeige-Problemen schalten Sie die Beschleunigung bitte aus.

@ Videoleiste ohne Merker anzeigen
Damit kann die Videoleiste zum Bléttern in den Buchungen ohne interne Merkfunktion angezeigt
werden. Damit lassen sich normalerweise Buchungen mit einem Art Lesezeichen versehen, um
spater schnell dorthin zuriick zu springen.
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4.5.2. Maskenaufbau

Auf dieser Seite werden die Eigenschaften fiir die einzelnen Masken-Elemente, die Eingabe-Reihen-
folge und einige allgemeine Maskeneigenschaften eingestellt.

Optionen Buchungsmaske

Allgemeines ‘@ Maskenaufbau ‘% Priifen / Belege Pflichtfelder

Maskenelemente Eingabe-Reihenfolge

Saldo UStKto ~ ~
Videoleiste | Belegnummer I
T-Konto-Ausgkto Identnummer

T-Konto-GegKto EA-Kiirzel

Suchliste Buchungen Varlagen-Nr

UStIDNr Buchungstext

Bemerkung Ausgangskonto

Zusatzinfo Gegenkonto

Variofeld1 Kostenstelle

Variofeld2 USt-Konto

Beleg-Dokument — UStIDNr

e Brutto

Beschriftung Hilfstext USt-Betrag

Dok t MNetto

| akumen || | Bemerkung =

’ ’ Beleg-Dokument

[ am Bildschirm ausblenden Variofeldl =
Textfarbe Hintergrundfarbe = E —
_ | [ @ Standard-Reihenfolge l
Allgemeine Masken-Eigenschaften (Beschriftung u. Farben)

Position Ausrichtung Textfarbe Hintergrundfarbe Eingabehintergrund
Links hd || Rechts zentriert hd | _

| vok || @avbuch |

Element-Eigenschaften
Links oben befindet sich eine Liste mit den vorhandenen Masken-Elementen. Fiir jedes Element

lassen sich die folgenden Eigenschaften einstellen:

Elementeigenschaft
Beschriftung
Hilfstext

Ausblenden

Textfarbe

Hintergrundfarbe

Bemerkung
Der Beschriftungstext dient zur besseren Unterscheidung fiir jedes Feld

Der Hilfstext wird in der Statuszeile unten am Bildschirm angezeigt, wenn der
Eingabefokus beim Element liegt

Uber diese Option konnen Sie die meisten Elemente am Bildschirm aus-
blenden lassen. Falls ein Element ausgeblendet wird, bedeutet das jedoch
nicht, dass auch die Funktionalitit entfillt. Falls z.B. die Beleg-Nr ausge-
blendet wird und Sie haben das Hochzdhlen der Beleg-Nr aus einem Beleg-
kreislauf eingeschaltet, so wird die Beleg-Nr trotz Ausblendung hochgezihlt
und fiir die Buchung gespeichert.

Einstellung der Textfarbe iiber einen separaten Farbdialog

Einstellung der Hintergrundfarbe iiber einen separaten Farbdialog.
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Allgemeine Maskeneigenschaften
Im unteren Bereich der Seite Maskenaufbau finden Sie einige allgemeine Maskeneigenschaften:

Maskeneigenschaft | Bemerkung

Position Hiermit legen Sie fest, wo die Beschriftung angezeigt werden soll
Ausrichtung Hiermit legen Sie fest, wie die Beschriftung ausgerichtet werden soll
Textfarbe Einstellung der Textfarbe fiir die Beschriftungstexte der gesamten Maske

iiber einen separaten Farbdialog. Dieser Farbwert wird nur im Andern- oder
Neu-Modus umgesetzt, im Blittern-Modus sind die Eingabeelemente durch
Windows deaktiviert

Hintergrundfarbe Einstellung der Hintergrundfarbe der gesamten Maske iiber einen separaten
Farbdialog

Eingabehintergrund | Hiermit konnen Sie festlegen, welche Farbe fiir den Eingabehintergrund
benutzt werden soll. Wenn ein Eingabefeld den Eingabefokus bekommt, wird
diese Farbe verwendet. Damit lésst sich die aktive Eingabe gezielt farblich
hervorheben.

Eingabe-Reihenfolge
Fiir die Eingabe-Elemente konnen Sie festlegen, in welcher Reihenfolge diese bei der Eingabe durch-

laufen werden sollen. Durch die Pfeil-Tasten konnen Sie die Reihenfolge beliebig verschieben. Der
Befehlsschalter 'Standard-Reihenfolge' stellt die standardméBige Reihenfolge wieder her.

Beachten Sie bitte, dass das Eingabefeld Belegdatum immer das Start-Eingabefeld darstellt. Als
zentrale Eingabe, welches fiir die zeitliche Einordnung der Buchung zustidndig ist, wird das Datum
immer als erstes Eingabefeld verwendet. Alle anderen Eingabefelder nach dem Belegdatum koénnen
beliebig eingestellt werden.

Maskenelemente auflerhalb der Standardmasken

Falls Sie Maskenelemente einblenden lassen, die nicht in den Standardmasken angezeigt werden, er-
folgt die Anzeige entweder rechts oben oder links unten in der Maske. Solche Elemente miissen dann
von Thnen iiber die Maskengestaltung and die gewiinschte Stelle verschoben werden.

4.5.3. Priifen / Belege

Auf dieser Seite befinden sich Einstellungen fiir das Priifen von Buchungseingaben, den Beleg-Kreis-
lauf und die Anzeige von Beleg-Dokumenten.

Hochzihlbare Belegkreisliufe
Hiermit bearbeiten Sie die vom Programm verwalteten Beleg-Kreisldufe. Diese Nummern werden

beim Buchen fiir das Hochzdhlen der Beleg-Nummern benutzt. Es stehen 30 Kreisldufe zur Verfii-
gung, die von 0 bis 29 durchnummeriert sind. Uber diese Nummer sprechen Sie bei einer Buchung
den jeweiligen Kreislauf an. In jedem Kreislauf kann eine Aktion festgelegt werden, die bei Einsatz
des Kreislaufs eingesetzt werden soll. Hier stehen Kopieren und Hochzdhlen zur Verfiigung. Beim
Hochzéhlen sind folgende Dinge zu beachten:

@ Sie sollten grundsitzlich die Stellenanzahl bis zur Maximallénge auffiillen
@ Beim Hochzéhlen konnen Leerzeichen nicht beriicksichtigt werden
@ Es konnen alphanumerische Zeichen benutzt werden
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Die folgenden Beispicele zeigen die Anwendung:

Beispieleintrag wird hochgezdhlt zu bis maximal

00000 00001 99999

000 001 999

A-001 A-002 z-999

KAO0 KAl 799

Zeitraum 2003 Beleg hochzahlen Beim Buchen wird iiber 'Beleg hochzdhlen'

J eingestellt, ob und wenn ja, aus welchem
~ || Kreislauf das Hochzzhlen benutzt wird. Aus

dem angegebenen Kreislauf ermittelt das
Programm einen Vorgabewert fiir die Beleg-Nummer. Falls Sie beim Buchen eine kleinere Beleg-Nr
manuell eintragen, wird der Kreislauf nicht geédndert, ansonsten wird der Kreislauf aktualisiert, so
dass weitere Buchungen korrekt hochgezihlt werden kénnen.

J ‘ausgeschaltet

Beachten Sie bitte, dass die Priifung auf eine kleinere oder groflere Beleg-Nr nicht nach einem nume-
rischen sondern nach einem alphanumerischen Vergleich arbeitet. Das bedeutet, dass z.B. die Beleg-
Nr 22 kleiner ist als die Beleg-Nr 3, da der erste Buchstabe 2 von 22 kleiner ist als der erste Buch-
stabe von 3. Daher wird dringend die Verwendung von fithrenden Nullen empfohlen. In diesem Bei-
spiel wiren das die Nummern 00022 und 00003, wobei 00022 als die groflere Nummer erkannt wird.

Optionen Buchungsmaske

Allgemeines [N Maskenaufbau i Priifen / Belege | Pflichtfelder

Hochzahlbare Belegkreislaufe Kostenstellenbuchungen
Belegkreislauf [~ Buchung mit Kostenstelle auf vorhandene Kostenstelle priifen
Kreis aktueller Wert Aktion LN h ) I ¢ dsk
0 00041 Hochzshlen [ Buchung mit Kostenstelle auf Bestandskonto sperren
1 00000 Hochzéhlen [~ Normalbuchung nur mit Kostenstelle zulassen
2 BK-04 Kopieren . .
3 00000 Kopieren [ Kostenstelle auf Projekt-Start/-Ende priifen [X Auto-Aufklappen
4 BK-05 Hochzéhlen : -
5 KA-00 ey Weitere Priifungen
6 00000 Kopieren [} Priifen auf Umsatzsteuer-Buchungsseiten
7 00000 Hochzhlen P}< Priifen Minusbestand fiir Konten mit *barkasse* in Bezeichnung
8 00000 Hochzéhlen
9 00000 Hochzéhlen Be|eg_D0kumente
10 00000 Hochzéhlen
11 00000 Hochzahlen O PDF-Datei mit interner Anzeige
12 00000 HOCEZE’::E"‘ ® Grafik-Datei mit interner Anzeige
13 00000 Hochzéhlen
14 00000 Hochzahlen O PDF-/Grafik-Datei mit externer Anzeige
15 00000 Hochzahlen < Dokumenten-Verzeichnis fixieren (Datenlaufwerk + \Belege)
16 00000 Hochzahlen
17 00000 Hochzahlen Priifungen UStIdNr / ZM
18 00000 Hochzhlen [ Priifen auf fiir UStIdNr-Buchungen zugelassene Konten
19 00000 Hochzéhlen i  fehlend Al
20 00000 Hochzahlen [ Prufen auf fehlende UStIdNr
21 00000 Hocbzﬁ:lmen v Sperre fur diese DE

vk || eabbruch |
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Aktionen im Belegkreislauf
Fiir jeden Kreislauf kann eine Aktion festgelegt, die bei dem jeweiligen Kreislauf eingesetzt werden

soll. AuBler dem vorher beschriebenen Hochzdhlen kann auch 'Kopieren' als Aktion gewéhlt werden.
Dadurch wird erreicht, dass der Eintrag im Kreislauf nur kopiert, also ohne Anderung in die Buchung
eingesetzt wird. Das Kopieren erfolgt dabei so lange, bis in der Buchung eine andere Belegnummer
eingesetzt wird. Man konnte z.B. fiir Bank-Buchungen die Nummer des Kontoauszugs der Bank ein-
tragen, die dann beim Buchen kopiert wird, bis der nichste Auszug gebucht wird und diese neue
Nummer als Belegnummer in die Buchung eingetragen wird. Die neue Nummer wird dann ebenfalls
wieder kopiert, bis der ndchste Auszug gebucht und so fort. Fiir Kasse-Buchungen ist z.B. das Hoch-
zdhlen die wahrscheinlich passende Aktion, da oft die Belege mit der hochgezahlten Nummer verse-
hen werden.

Kostenstellenbuchungen
Fiir die Verarbeitung von Kostenstellen finden Sie folgende weitere Einstellungen:

@ Buchung mit Kostenstelle auf vorhandene Kostenstelle priifen
Diese Einstellung priift vor dem Speichern der Buchung, ob die angegebene Kostenstelle auch als
Stammdaten vorhanden ist. Wenn nicht, wird die Speicherung verhindert.

@ Buchung mit Kostenstelle auf Bestandskonto sperren
Diese Einstellung priift die Kontoart des Gegenkontos bzw. des in der Splittingzeile eingesetzten
Kontos, ob die Kontoart auf Bestandskonto vorliegt. Wenn ja, wird die Speicherung der Buchung
verhindert. Da in der Regel die Bestandskonten nicht mit Kostenstellen versehen werden, kann
man hiermit Fehleintrdge verhindern helfen.

@ Normalbuchung nur mit Kostenstelle zulassen
Damit wird eingestellt, ob eine Normalbuchung nur mit Angabe einer Kostenstelle erfolgen darf.
Buchungen ohne eine Kostenstelle werden bei eingeschalteter Einstellungen beim Speichern mit
einer Fehlermeldung abgewiesen.

@ Kostenstelle auf Projekt-Start / -Ende priifen
Bei jeder Kostenstelle kann mit Stammdaten / Kostenstellen eine Datumsangabe fiir den Projekt-
start und das Projektende gemacht werden. Diese Angaben lassen sich durch diese Einstellung mit
dem Belegdatum abgleichen. Wenn das Belegdatum nicht in dem Datumsbereich fiir Start / Ende
liegt, wird die Speicherung der Buchung verhindert

Weitere Priifungen
Hier stehen 2 Optionen fiir Buchungspriifungen bereit, die direkt beim Buchen umgesetzt werden.

Die Priifung der USt-Seiten priift, ob eine Ausgabe nicht mit einem Mehrwertsteuerkonto oder eine
Einnahme nicht mit einem Vorsteuerkonto vorgenommen wird und zeigt eventuell eine Warnung mit
einem Korrekturhinweis an. Die Minus-Priifung bei Barkasse-Konten basiert darauf, dass in der Kon-
tenbezeichnung die Buchstaben barkasse vorhanden sind. Solche Konten werden beim Buchen auf
einen eventuell eintretenden Minusbestand hin gepriift.

Beleg-Dokumente
Fiir die Beleg-Dokumente konnen Sie hiermit einstellen, wie die Anzeige und Einstellung erfolgen

soll. AuBlerdem kann das Verzeichnis fiir die Dokumente fixiert werden. Weitere Infos finden Sie
auch weiter vorne im Handbuch.

@ PDF-Datei mit interner Anzeige
Diese Anzeigeform setzt voraus, dass ein PDF-Viewer auf Threm System installiert ist, und zwar
der Adobe Acrobat Reader (konnen Sie kostenlos aus dem Internet herunterladen) ab der Version
7 oder hoher) und gleichzeitig diese Einstellung im Reader eingeschaltet ist: Bearbeiten / Vorein-
stellungen / Internet / PDF in Browser anzeigen. Wenn ein anderer Reader installiert ist, konnen
Sie die Beleg-Dokumente als PDF-Datei nur auf 'extern Anzeige' einstellen.
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@ Grafik-Datei mit interner Anzeige
Uber diese Anzeigeform konnen die folgenden Grafikformate verarbeitet werden: JPEG, GIF,
BMP, ICO, RLE, WMF und EMF.

@ Externe Anzeige
Bei einer externen Anzeigeform wird nur der Dateiname angezeigt und ein Befehlsschalter
'Anzeigen'. Durch diesen Schalter wird das im Betriebssystem eingestellte Standard-Programm fiir
die jeweilige Dateiendung aufgerufen.

@ Dokumenten-Verzeichnis fixieren
Mit dieser Einstellung bei den Buchungs-Optionen legen Sie fest, dass die Beleg-Dokumente vom
Programm in einem festen Verzeichnis vorausgesetzt werden. Dieser Verzeichnisname wird mit
dem aktuellen Datenlaufwerk und der Erweiterung \Belege gebildet.

Priifungen UstldNr / ZM
Hier konnen Sie einige Priifungen fiir die Verarbeitung einer Umsatzsteuer-Identifikationsnummer

einstellen, die fiir eine Zusammenfassende Meldung (ZM) relevant sind:

@ Priifen auf fiir UStIdNr zugelassene Konten
Hiermit wird das bebuchte Konto auf die Konten-Eigenschaft ' Buchungen mit UStIdNr zulassen'
gepriift. Immer wenn eine Buchung mit UStIdNr erfolgt, werden nur die dafiir zugelassenen Kon-
ten fiir die Speicherung zugelassen.

@ Priifen auf fehlende UStIdNr
Damit wird die Konten-Eigenschaft 'Sperre fiir Buchungen ohne UStIdNr' fiir das bebuchte Konto
iiberpriift. Bei Buchungen auf solche Konten ohne dass die Buchung eine UStIdNr enthilt, wird
die Speicherung abgewiesen.

@ Sperre fiir diese Kennung
Damit nicht aus Versehen eine Buchung mit einer inldndischen UStIdNr erfolgt, kann hiermit
eine Kennung gesperrt werden. Darunter verstehen wir die ersten beiden Buchstaben der UStld-
Nr. Fiir Deutschland wire das also DE, fiir Osterreich AT. Alle Buchungen, deren UStIdNr diese
Kennung aufweist, werden durch die Sperre verhindert.

4.5.4. Pflichtfelder

Auf dieser Seite konnen Sie fiir einige Eingabefelder die Eigenschaft als Pflichtfeld einstellen, sowie
einen dafiir vorgesehenen Fehlertext, der bei einer fehlenden Eingabe angezeigt werden soll.

Optionen Buchungsmaske

Allgemeines @ Maskenaufbau .‘2 Priifen / Belege ‘Pﬂichtfelder ‘

Fingabefeld Pflichtfeld  |Fehlertext

Belegnummer 3 Keine Belegnummer eingetragen, bitte nachtragen
Identnummer O Die IdentNummer fehlt noch

Buchungstext (Normalbuchung) r

Bemerkung r Bemerkung eintragen

Zusatzinfo r

Variofeld1 [m]

Variofeld2 O

Buchungstext (Splittbuchung 1. Zeile) [m] Keine Splittzeile ohne Buchungstext

Buchungstext (Splitthuchung Folgezeilen) r
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4.6. Buchungstabelle

= RW-Buch 24 Grundversion - [Buchungstabelle 2011]

N¥ Buchen Auswerten Stammdaten Optionen Fenster ? -8 x

e ¢« BH e dldidE « =J & X

Buchen Konten Vorlagen = Kontoblatt Journal SuSa GuV BWA UStVA Grafik Prifen Mandant Sichern Schrift Optionen Ende _

%@ Konten [ Buchungstabelle 2011

Finanzkonto Beleg hochzéhlen / Stapel-Nr Zeitraum 2011 / Vorbestand
|1000 Kasse j ‘aus Kreislauf 0 j‘ :I |]ahr 2011 j 12.500,00
Umsatz +/- USt GegKto Beleg Datum Buchungstext Bestand
5.500,00( - 1600 04.01.2011 Wareinkauf bar 7.000,00
250,00/ - 4855 00006 25.01.2011 Fotokopierer 6.750,00
1.500,00| + 8905 04.06.2011 8.250,00
500,00/ - 3220 04.07.2011 7.750,00
1.800,00| + 8423 05.07.2011 Barverkauf 9.550,00
150,00 - 4500 05.07.2011 Tanken Fahrz 9.400,00
250,00 - 4855 00001 05.07.2011 Biirodrehstuhl 9.150,00
399,00| - 4855 00003 20.08.2011 PC zum Testen 8.751,00
189,00| - 4855 00004 31.12.2011 Besucherstuhl 8.562,00

31.12.2011 Einrichtung Biiro Gardinen

Mandant: 8 Normalbuchung
Jahr: 2011 4865/1573 an 1000

[ Aufbau &hnlich Datev [ mit VorlageNr [~ mit IdentNr

[ ohne Beleg-Nr [ ohne USt-Eingabe

©OFe A S H O

Neu<F9> Andern Korrektur =~ Suche<F3> Optionen Belegdruck Kontoblatt = Schlieben |

Blattern in den Buchungen, Andern per<ENTER>/Doppelklick Neu<Fg> 2011 | 8 |OP-Testmandant | EUR [16.12.2013

Als Alternative zur Buchungsmaske steht die Buchungstabelle zur Verfiigung. Die Eingabe ist zeilen-
orientiert und ist immer in Verbindung zu einem bestimmten Finanzkonto gesetzt. Auflerdem weist
die Tabelle eine Bestandsspalte auf, die zu jeder Einzelbuchung den aktuellen Bestand des Finanz-
kontos anzeigt. Die Tabelle enthidlt nicht alle Eingabefelder der normalen Buchungsmaske, dafiir
koénnen die Buchungen etwas iibersichtlicher erfolgen. Bei der Eingabe von Kontonummern oder des
Buchungstextes konnen Sie per F4-Taste eine Suchliste aufrufen, wo Sie bequem ein Konto oder eine
Vorlage auswéhlen. Alternativ stehen auch hierfiir die Suchlisten per F5-Taste zur Verfiigung.

Eine neue Buchung wird immer mit der Berechnungsart Brutto und mit der eingestellten Hauptwah-
rung vorgenommen. Das heifit, die Eingabe in der Spalte Brutto legt die Werte in den Spalten Netto
und USt fest. USt wird dann berechnet, wenn ein USt-Konto mit hinterlegtem USt-Prozentsatz in die
Spalte eingesetzt wird. Die Tabelle ist mit einer Kopierfunktion versehen, die eine bequeme Du-
plizierung des vorherigen Zelleninhaltes erlaubt. Die F6-Taste kopiert aus der dariiber liegenden Zeile
die gerade aktive Spalte.

Die Moglichkeiten der normalen Buchungsmaske in Bezug auf :

Freie Buchung

Rechenart Brutto/Netto etc.
Fremdwahrungsbuchungen
Splittbuchungen
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sind in der Tabelle nicht moglich. Die Angaben der normalen Buchungsmaske werden dafiir jedoch
nach Moglichkeit verwendet.

Folgende Besonderheiten weist die Anzeige fiir die Buchungstabelle auf:

@ Bestandsspalte
Die Bestandsspalte wird stindig aktualisiert und stellt einen fortlaufenden Bestand dar, basierend
auf dem oben rechts angezeigten Vorbestand des gewihlten Finanzkontos. Falls ein Minus-
bestand entsteht, wird dieser in der Bestandsspalte in roter Schrift dargestellt, damit dieser sofort
ersichtlich ist.

@ Saldenanzeige
Fiir eine bessere optische Kontrolle des bebuchten Finanzkontos wird bei der Eingabe unten
rechts der neue Saldo des Finanzkontos dargestellt, der sich durch die aktuelle Buchung ergibt.
Die Anzeige entspricht der Bestandsspalte, jedoch in groferer Schrift.

@ Spalteneinteilung dndern
Fiir die Anzeige werden variable Spalten benutzt, die zur Laufzeit iiber Optionen am unteren
Rand eingestellt werden konnen. 2 verschiedene Grundeinstellungen stehen zur Verfiigung, die
Umschaltung erfolgt per Option 'Aufbau dhnlich Datev'. Fiir die Eingabespalten der Buchungs-
tabelle gelten sinngemdB die gleichen Ausfithrungen wie bei den Eingabefeldern der Buchungs-
maske. Das Ein/Ausblenden der Spalten erfolgt iiber 4 verschiedene Optionen, die Ust-Spalten
sollten nur ausblendet werden, wenn Sie auch wirklich keine Buchung mit Umsatzsteuer vor-
nehmen miissen.

4.6.1. Sortierung der Buchungen

Die Buchungen sind immer in einer festen Sortierung in der Tabelle enthalten, nach dem Datum, der
Beleg-Nr und der Eingabe-Reihenfolge. Die Kriterien werden der Reihe nach umgesetzt, innerhalb
des gleichen Datums wird nach der Beleg-Nr weiter sortiert usw. Bei einer Anderung einer Buchung
wird ein geéndertes Datum oder Beleg-Nr beim Speichern der Buchung sofort umgesetzt, also neu
sortiert, die Bestandsspalte neu berechnet und die gednderte Buchung wieder aktiviert. Bei der Neu-
eingabe von Buchungen wird aus Geschwindigkeitsgriinden erst bei Abbruch der Neueingabe eine
Neusortierung durchgefiihrt. Bei der Eingabe sind die neuen Buchungen immer zuerst am Ende der
Tabelle platziert.

4.6.2. Umsatzsteuerbehandlung

Die Einbindung von Umsatzsteuer erfolgt abhéngig davon, welche Tabellenform gewihlt wurde. Bei
der normalen Form, die Option 'Aufbau dhnlich Datev' ist ausgeschaltet, wird das Umsatzsteuerkonto
durch das Gegenkonto festgelegt. Falls ein Gegenkonto mit einem Eintrag in 'Auto-Konto-USt' ange-
sprochen wird, wird dieses als Umsatzsteuerkonto eingesetzt. Falls dort kein Eintrag vorhanden ist,
wird das Umsatzsteuerkonto geldscht.

Beim Aufbau dhnlich Datev wird zuerst die Spalte 'USt' (Umsatzsteuerkiirzel) abgefragt, ob dort ein
Eintrag vorhanden ist und dadurch evtl. liber das zugewiesene USt-Kiirzel ein Umsatzsteuerkonto
eingetragen wurde. Ist das nicht der Fall, wird wie bei der normalen Form verfahren. Die Bearbeitung
der USt-Kiirzel muss vorher mit 'Optionen / Allgemeines / USt-Kiirzel' erfolgt sein.

Unabhéngig davon kann ein Umsatzsteuerkonto immer iiber eine Vorlagen-Einsetzung erfolgen. Falls
also eine Vorlage mit USt-Konto benutzt wird, wird das dort hinterlegte USt-Konto eingetragen. Eine
Kontrolle iiber eine Umsatzsteuer-Aufteilung erhalten Sie dadurch, dass in der Infoanzeige ein Bu-
chungssatz in der Form Soll an Haben erscheint, der ein USt-Konto mit ausgibt, falls dieser in der
Buchung angesprochen wird. Auflerdem wird der Betrag in der T-Konto-Anzeige fiir das Gegenkonto
nur den Netto-Betrag ausweisen, ist also der um den USt-Anteil gekiirzte Brutto-Betrag.
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4.6.3. Tastenbelegung

Die folgenden Funktions- bzw. Sondertasten werden von der Buchungstabelle verwendet:

Taste Bemerkung

F1 Hilfe-Funktion

Shift+F2 | Aufruf eines externen Taschenrechners

F2 Eingabe-Modus: Umschalten vom Markierungs- in den Bearbeitungsmodus.

F3 Blattern-Modus: Aufruf von Suchfunktionen

Eingabe-Modus: In Eingabefeldern mit eingebauten Auswahllisten kann hiermit eine

Volltextsuche erfolgen, also Suchtext eingeben und F3-Taste betdtigen

F4 Im Eingabe-Modus ruft die F4-Taste in Eingabefeldern mit Auswahllisten die Suchliste
auf. Bei einer Datumseingabe wird ein eingebauter Kalender aufgerufen und bei einer

Zahleneingabe der eingebaute kleine Taschenrechner.

F5 Blittern-Modus: Aufruf einer separaten Buchungs-Suchliste, um eine gesuchte Bu-

chung in der Maske anzuzeigen

Eingabe-Modus: In Eingabefeldern mit eingebauten Auswahllisten kann hiermit eine
separate Suchliste aufgerufen werden, Konten oder Vorlagen, wobei eine Suchzeile fiir

die schnelle Suche eingesetzt wird.

F6 Im Eingabe-Modus kénnen hiermit Feldinhalte aus der am Bildschirm angezeigten vor-
hergehenden Datenzeile kopiert werden.

F7 Eingabe-Modus: In einem Datumseingabefeld einsetzen des aktuellen Tagesdatums als
Datumseingabe

F8 Blittern-Modus: Belegdruck fiir die angezeigte Buchung
Eingabe-Modus: In einem Datumseingabefeld 16schen der Datumseingabe

Alt+O Anzeige der Buchungsoptionen

F9 Blittern-Modus: Neue Buchung erzeugen

Eingabe-Modus: Buchung speichern
Alt+F9 Eingabe-Modus: Buchung speichern und gleichzeitig als Beleg drucken

Shift+F9 | Anzeige/Bearbeitung einer UStIdNr, die fiir EG-Listen zur Selektion der Daten
verwendet wird. Aulerdem kann ein mehrzeiliger Bemerkungstext eingegeben werden.

Strg+F9 | Anzeige/Bearbeitung fiir ein Beleg-Dokument in einem separaten Fenster.

F11 Wechsel zum néichsten offenen Fenster

+/- Eingabe-Modus: Im Eingabefeld Umsatz bei Datev-Eingabeform wird damit das EA-
Kiirzel festgelegt und gleichzeitig libersprungen. Bei einer Datumseingabe bzw. Ein-

gabe der Beleg-Nr wird der aktuelle Eingabewert erhdht bzw. vermindert.
ESC Blittern-Modus: Schlieen der Maske

Eingabe-Modus: Bei aufgeklappter Auswahlliste schlieen der Auswahlliste, in anderen
Eingabespalten bzw. wenn die Auswahlliste nicht gedftnet ist, Abbruch der Datenein-

gabe und Riickkehr zum Bléttern-Modus.

Enter Eingabe-Modus: Springen zur nidchsten Eingabespalte. Im letzten Eingabefeld vor der
Bestandsspalte wird durch die Enter-Taste eine Speicheraufforderung gemacht, so als

ob Sie die F9-Taste zur Speicherung gedriickt hitten.
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4.7. Hochzahlautomatik

Die vorhandenen Buchungen kénnen mit der Funktion 'Buchen / Hochzéhlautomatik' automatisch
durchnummeriert werden. Die Buchungen kdnnen mit einer Startbelegnummer versehen werden, die
automatisch fiir die gewédhlten Buchungen erhoht werden. Vor dem Hochzdhlen der Buchungen
miissen Sie eine Startbelegnummer angeben, die fiir jede weitere Buchung hochgezdhlt wird. Als
Grundlage dient der jeweilige Beleg-Kreislauf. Das Hochzdhlen der Buchungen erfolgt in der am
Bildschirm angezeigten Sortierung, kann jedoch wie im Journal frei festgelegt werden.

Bei der Auswahl von Buchungen kénnen Sie per Befehlsschalter 'Markieren ein' die gesamten Bu-
chungen markieren oder per 'Markieren aus' die Markierung wieder autheben. Die Anzeige der Bu-
chungen kann iiber Datumsangaben eingegrenzt werden. Auflerdem stehen die normalen Such-
funktionen zur Verfiigung.

Die Option 'Belegkreislauf aktualisieren' hat zur Folge, das nach dem Hochzdhlen die letzte hochge-
zdhlte BelegNr in den aktuellen Belegkreislauf zuriickgeschrieben wird. Welcher Kreislauf das ist,
wird in der Buchungsmaske festgelegt. Unterschiedliche Kreisléufe sind hierbei jedoch nicht moglich.

4.8. Jahreswechsel / Monatsabschluss
Buchungsjahr einstellen / Monatsabschluss
Mandant-Nr: 8 Suchname: OP-Testmandant

Buchungsjahr:| 2016 von-bis: 01.2016 - 12.2016 Erstes Buchungsjahr:| 1990
Abgeschlossene (gesperrte) Buchungsmonate

[ Januar o April [ Juli [~ Oktober

[~ Februar [~ Mai [ August [~ November

[ Marz [ Juni [~ September [ Dezember

I &} Alle Monate sperren I [ &4 Alle Monate freigeben I
Buchungen festschreiben / Monatsabschluss

Aktueller Monat Buchungen gesamt bereits festgeschrieben noch offen

Januar 3 2 o 2

@ Nur festschreiben O Festschreiben + Monatsabschluss [ Festschreiben (GoBD) I

Einstellungen zum Jahreswechsel

<= Zuriick auf: 2015

2016 [ Erhdhen auf: 2017 <> ‘

- X mit Saldierung erhéhen
Q SchlieBen
X alle Buchungen festschreiben
X alle Monate abschlieBen

X GDPdU-Daten erzeugen

X Abschluss-Assistent verwenden

Das Buchungsjahr stellt eine Besonderheit dar, die wir nicht unter Optionen im Hauptmenii platziert
haben, sondern unter Buchen. Uber das Buchungsjahr teilen Sie dem Programm mit, welches Jahr
benutzt werden soll. Da alle Kontenwerte u. Buchungsdaten generell jahresweise gespeichert werden,
ist diese Einstellung sehr wichtig. Das Buchungsjahr kann auch durch Anklicken in der Statuszeile
aktiviert werden. Beachten Sie bitte, dass Funktionen fiir das Sperren / Entsperren von Buchungsmo-
naten auch bei gedffneten Arbeitsfenstern erfolgen konnen. Fiir das Einstellen des Buchungsjahres
miissen dagegen alle Arbeitsfenster vorher geschlossen werden.

Bei den Mandantenangaben wird das Buchungsjahr eingestellt, mit dem begonnen werden soll. Die
Erhéhung oder Verminderung des Buchungsjahres erfolgt hingegen mit dieser Funktion, da hierbei
einige weitere Aktionen notwendig sind.
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4.8.1. Abgeschlossene (gesperrte) Buchungsmonate

In diesem Bereich werden die Monate aufgelistet, wobei ein abgeschlossener bzw. gesperrter Monat
durch ein Kreuz gekennzeichnet ist. Ein abgeschlossener Monat kann in dem jeweiligen Jahr nicht
mehr bebucht werden. Eine Neueingabe und auch eine Anderung einer bestehenden Buchung wird
mit einer entsprechenden Meldung verhindert.

Falls dennoch Anderungen oder neue Buchungen nétig sind, miissen Sie einen gesperrten Monat zu-
erst wieder 6ffnen, in dem Sie das Kreuz herausnehmen.

4.8.2. Buchungen festschreiben / Monatsabschluss

Per Auswabhlliste wird der aktuelle Monat ermittelt, der abgeschlossen werden kann. Das ist der erste
noch nicht abgeschlossene Monat in dem jeweiligen Jahr. Fiir diesen Monat werden die Anzahl der
vorhandenen Buchungen, die bereits festgeschriebenen Buchungen und die noch offenen Buchungen
ermittelt und zur Kontrolle angezeigt.

Der Schalter 'Festschreiben (GoBD)' erledigt dann die Festschreibung der Buchungen des gewihlten
Monats. Wenn die Option 'Festschreiben + Monatsabschluss' eingeschaltet ist, wird der Monat
aullerdem gesperrt und in der Auflistung der Buchungsmonate mit einem Kreuz als gesperrt gekenn-
zeichnet. Alle festgeschriebenen Buchungen werden mit dem aktuellen Datum der Festschreibung
versehen. Das Aktionsprotokoll wird ebenfalls mit einem entsprechenden Eintrag versehen.

AlgrEmEne ErsEElmngED Hinweis: Falls eine Passwortabfrage einge-

[} Monatsabschluss / Festschreibung mit Optionspasswort schaltet iSt erd daS Optionspasswort VOI'heI'
9

abgefragt. Die Einstellung erfolgt mit

[ Alle Mandanten beim Start einlesen

WU S iy E e L=t Optionen / Allgemeines / Allgemeines iiber
X Anlagen-AfA mit Erinnerungswert die Option 'Monatsabschluss / Fest-
[~ Léschsperre fiir Stammdaten schreibung mit Optionspasswort'.

[~ Sperre fur Masken-/Tabellen-Designer

Hinweis auf GoBD: Nach den Buchhaltungsregeln muss eine Festschreibung erfolgen und zwar zeit-
nah. In der Regel ist eine zeitnahe Festschreibung mit Abgabe der Umsatzsteuer-Voranmeldung
vorzunehmen.

4.8.3. Jahreswechsel mit Erh6hung

Wenn das Buchungsjahr erhoht wird, saldiert das Programm alle Konten, die als Bestands- bzw. Fi-
nanzkonten angelegt wurden und deren Eigenschaft 'Saldierung' eingeschaltet ist. Fiir den Sonderfall
eines Nullsaldo kann in der Kontenmaske auflerdem die Eigenschaft 'Mit Null-Saldierung' einge-
schaltet werden. Damit wird auch ein Nullsaldo saldiert. Diese Angaben finden Sie unter Stammdaten
/ Konten im Bereich Eigenschaften. Fiir diese Konten wird der Jahresendsaldo ermittelt und als
Anfangsbestand in das Folgejahr eingesetzt. Falls die Option 'mit Saldierung erhéhen' ausgeschaltet
wird, erfolgt keine Saldierung der vorher beschriebenen Konten. Im Normalfall sollte jedoch immer
auch mit Saldierung erhoht werden.

Einstellungen zum Jahreswechsel

Beim Erhohen koénnen
&= Zuriick auf: 2015 2016 [ Erhdhen auf: 2017 => weitere Aktionen gleich
. X mit Saldierung erhchen mit erledigt werden, die
Q SchlieBen . .
[X alle Buchungen festschreiben beim Abschluss-Assis-
X alle Monate abschlieBen tenten ebenfalls Verfﬁg_
X GDPdU-Daten erzeugen bar und im Folgekapitel

[X Abschluss-Assistent verwenden
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beschrieben sind. Die zusitzlichen Aktionen werden rechts unten mit entsprechenden Optionen aus-
gewdhlt.

Zur Information werden Thnen oben die aktuellen Einstellungsdaten angezeigt. Es ist zu empfehlen,
so genannte Abschlussbuchungen falls nétig, vor dem Jahreswechsel vorzunehmen. Dazu zéhlen z.B.
die Abschreibungen, die die Endbestinde der Bestandskonten verdndern. Falls Sie mit Dauerbu-
chungen arbeiten mochten, so sollten diese ebenfalls vor dem Jahreswechsel durchgefiihrt werden.
Auflerdem sollten diese fiir eine erneute Benutzung im Folgejahr mit der Funktion Buchen/Dauerbu-
chungen zuriicksetzen nach dem Jahreswechsel bearbeitet werden.

4.8.4. Zuriicksetzen

Bei einer Zuriicksetzung auf das vorherige Buchungsjahr wird nur das Buchungsjahr bei den
Mandantenangaben gespeichert und einige interne Werte umgesetzt, damit die Auswertungen etc. fiir
das korrekte Jahr ablaufen konnen. Falls Buchungen im vorhergehenden Jahr erfolgen sollen, miissen
Sie hiermit das korrekte Buchungsjahr einstellen.

4.8.5. Abschluss-Assistent

Fiir die Erhohung des Buchungsjahres auf das Folgejahr kann ein Abschluss-Assistent eingesetzt
werden. Im Dialog fiir die Einstellung des Buchungsjahres befindet sich dazu unten rechts die Option
'Abschluss-Assistent verwenden'.

Abschluss-Assistent

Aktionen im Buchungsjahr: 2015 Anzeigeoptionen Kontentabelle

Alle Buchungsstapel abschlieBen / festschreiben (@) Nur Saldierungskonten

GDPdU-Daten zur Dokumentation / Priifung erzeugen () Alle Bestandskonten

Alle Monate sperren Zahlen im S/H-Format statt +/- anzeigen

Saldeniibertrag in das Buchungsjahr: 2016

: " Mit Null- Endsaldo AB manuell AB neu ~
Kooy BEETLTL slifETing Saldierung 2015 eingetragen 2016
0400 Betriebsausstattung 4] 81.338,78 H 4] 81.338,78 H
0420 Biiroeinrichtung O 91.164.301,50 S 2.500,00 S
0485 Geringwertige Wirtschaftsgiit 1.000,00 5 | 1.000,00 S
1000 Kasse O 539.186,34 S 2.800,00 S
1100 Postgiro Fl 31.861,22 H 45.000,00 H
1200 Bank Kto: '12345' Fl 7.467.457 44 H F 7.467.457,44 H
» 12100 Bank-Unterkonto 4.907,34 S F H.Qﬂ7,34 S
1301 Post Fl 63.311,94 H F 63.311,94 H
1400 Forderungen Fl 1.977.282,755 F 1.977.282,75S
1500 Sonst. Vermdgensgegenstand Fl 5.055,80 S F 5.055,80 S
1600 Verbindlichkeiten Fl 22.662,64 S F 22.662,64 S
1700 Sonstige Verbindlichkeiten Fl 3.387,27 H F 3.387,27H
1779 Korrektur Mwst Unrichtig aus 4] 01.360,46 H |4 91.360,46 H
1781 <Fehlkonto RW-Fakt-Import: Fl 1.113,60 H F 1.113,60 H
1800 Privat el ] Q0Na 22 § [l qnne 22§~
Aktionen durchfiihren Eingabe Anfangsbestand im Folgejahr Abbruch

Durch den Einsatz des Assistenten ergeben sich einige Vereinfachungen und es konnen zusétzliche
Aktionen in einem Durchgang gemacht werden. Der Assistent erscheint in einem separaten Dialog,
der oben die Aktionen auflistet und einige Anzeigeoptionen fiir die Kontentabelle bereitstellt. In der
Mitte werden die Saldierungskonten in einer Kontentabelle angezeigt, die teilweise editierbar ist.
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Folgende Aktionen stehen zur Verfligung:

@ Alle Buchungsstapel abschlielen / festschreiben
Hier werden alle Buchungen des Buchungsjahres abgeschlossen und damit festgeschrieben. Diese
Aktion entspricht dem Aufruf von Buchen / Stapelbearbeitung im Hauptmenii.

@ GDPdU-Daten zur Dokumentation / Priifung erzeugen

Hiermit werden fiir das aktuelle Jahr die Jahresdaten als RW-Buch-Datenbank erzeugt, die auch fiir
eine Betriebspriifung nach GDPdU verwendet werden kann. Das entspricht dem Aufruf der Funktion
Stammdaten / Archivierung im Hauptmenii und Auswahl der Option 'RW-Buch-Datenbank'.

@ Alle Monate sperren

Fiir das aktuelle Jahr kénnen Sie auerdem alle Buchungsmonate sperren lassen, damit nicht aus
Versehen in das abgeschlossene Jahr erneut gebucht werden kann. Das Sperren erreichen Sie auch
iiber den normalen Dialog Buchen / Buchungsjahr einstellen.

@ Saldeniibertrag in das Folgejahr

Hiermit lassen sich die Daten aus der in der Mitte angezeigten Kontentabelle verarbeiten. Diese Akti-
on kann als einzige nicht abgeschaltet werden. Die oben beschriebenen Aktionen kénnen alle ein-
oder ausgeschaltet werden, wenn Sie die entsprechende Funktionalitit nicht bendtigen. Rechts oben
konnen einige Einstellungen fiir die Kontentabelle gemacht werden. Die folgenden Spalten kdnnen
manuell eingegeben werden:

* Saldierung

*  Mit Null-Saldierung

* AB manuell eingetragen
* ABNeu

In der Spalte AB Neu kdnnen Sie den neuen Anfangsbestand eintragen und auch die Eigenschaft 'AB
manuell' ein / ausschalten. Wenn Sie Betrag eingeben, beachten Sie bitte, dass ein Haben-Saldo als
Minuswert einzutragen ist. Bei einigen Spalten ist eine Automatik eingebaut, die automatisch weitere
Spalten einstellt. Z.B. hat ein Ausschalten der Saldierung zur Folge, dass AB Neu auf 0 gesetzt und
Mit Null-Saldierung auch ausgeschaltet wird. Wenn Sie die Spalte AB Neu eingeben, wird auflerdem
die AB manuell auch eingeschaltet.

4.9. Buchungsprufungen

Mit Buchen/Buchungspriifung kdnnen Sie verschiedene Priifvorgénge durchfiihren. Diese dienen zur
Feststellung von Fehlern, die evtl. durch Systemabsturz, Stromausfall etc. entstehen kénnten. Die
Priifung unterteilt sich in die 'Schnellpriifung', die 'Einzelpriifung' und die 'Einzelkonten', die auf
Karteiseiten in der Priifungsmaske dargestellt werden. Fiir die beiden USt-Verprobungen gilt, dass
diese nicht unbedingt Fehler anzeigen, sondern als Hilfsmittel dienen, um mogliche Problembereiche
besser zu erkennen.

Es wird empfohlen, die Schnellpriifung mindestens jeden Monat einmal aufzurufen. Zwar verwendet
das Programm spezielle Sicherungsmafinahmen, wie Transaktionsverarbeitung etc., jedoch kdnnen
technische Defekte nie zu 100% ausgeschlossen werden.

Die Priifungen konnen iiber die unten angezeigten Befehlsschalter auf beliebige Jahre eingestellt
werden. Die Tabelle mit der Schnellpriifung und auch die Einzelpriifung ldsst sich auch auf den Dru-
cker ausgeben. Der Reparatur-Befehlsschalter dient zur Fehlerbehebung.
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4.9.1. Schnellpriifung

= Schnellpriifung |4 Einzelprifung |@ Einzelkonten & USt-Verprobung (Konten) & USt-Verprobung (Joumnal)

Schnellpriifung 2006
Monat Konten S Konten H Journal S Journal H Status
Januar 9.10248 9.10248 9.102,48 9.10248 OK
Februar 42,60 42,60 42,60 42,60 OK
Mérz 42,60 42,60 42,60 4260 OK
April 42,60 42,60 42,60 42,60 oK
Mai 42,60 42,60 42,60 4260 OK
Juni 23.677,74 23.677.74 23.677.74 23.677,74 OK
Juli 42,60 42,60 42,60 42,60 OK
August 2.315,52 2.315,52 2.315,52 2.315,52 OK
September 1.115,52 1.115,52 1.115,52 1.115,52 OK
Oktober 1.115,52 1.115,52 1.115,52 1.115,52 OK
November 1.115,51 1.115,51 1.115,51 1.115,51 oK
Dezember 542,65 542,65 542,65 542,65 OK
Summen 39.197,94 39.197,94 39.197.94 39.197,94 OK

& & ¢ 0 Q

Drucken DruckenTab Jahr-1 Jahr +1 Reparatur SchlieBen .

Die Schnellpriifung stellt den Kontenwerten die gebuchten Werte gegeniiber. Diese Priifung ist mo-
natsbezogen, so dass die Anzeige fiir jeden Monat eine Zeile enthélt. Fiir jeden Monat werden die
Werte fiir Soll und Haben bei den Konten und der Buchungswert Soll und Haben aus dem Journal er-
mittelt. Bei einer erfolgreichen Priifung wird der Status mit OK angezeigt. Falls Differenzen festge-
stellt werden, erscheint in der Statusspalte 'Fehler'. In dem Fall sollte die Einzelpriifung vorgenom-
men werden, um die Fehler genauer einzugrenzen.

49.2. Einzel-Prifung

Die Einzelpriifung priift jede einzelne Buchung auf Korrektheit. Die Anzeige wird nur gefundene
Fehlbuchungen aufnehmen, die nach der Priifung in der Tabelle angezeigt werden. Durch diese
Anzeige konnen Sie erkennen, welche Buchungen unter Umstdnden zu korrigieren sind. Falls das ein-
gestellte Buchungsjahr gepriift wird, konnen Sie durch einen Doppelklick auf die einzelne, fehlerhafte
Buchung die Buchungsmaske aufrufen, die diese Buchung sofort anzeigt.

4.9.3. Einzelkonten

Diese Priifung entspricht der Funktion 'Auswerten / Kontoblatt / Priifen', nur dass hierbei alle Konten
einzeln mit allen fiir das Konto vorhandenen Buchungen gepriift werden. Aufgrund der dadurch ent-
stechenden Datenmenge kann diese Priifung einige Zeit in Anspruch nehmen. Mit der ESC-Taste
konnen Sie die Priifung abbrechen, um den Rechner nicht zu lange zu blockieren.
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4.9.4. USt-Verprobung (Konten)

Die USt-Verprobung (Konten) priift die vorhandenen Automatik-Konten mit den dafiir zugewiesenen
Umsatzsteuerkonten. Fiir beide Konten werden die Kontenwerte ermittelt und mit dem errechneten
Umsatzsteuerwert anhand des beim USt-Konto hinterlegten Prozentsatz verglichen. Bei Differenzen
wird der Betrag angezeigt, sonst bleibt die Differenz-Spalte leer. Unter einem Automatikkonto ver-
stehen wir ein Konto, wo in der Kontenmaske fiir Automatik-Konto-USt eine Zuordnung gemacht
wurde. Solche Zuweisungen werden z.B. in der Buchungsmaske dazu verwendet, um bei Eingabe des
Gegenkontos automatisch das USt-Konto einzusetzen.

Die Priifung erfolgt pro Automatik-Konto immer fiir das gesamte Priifungsjahr, gruppiert nach Mona-
ten. Null-Salden werden dabei ausgeblendet.

Eine Ursache fiir Differenzen kénnten Rundungsdifferenzen bei der Berechnung sein (Brutto - Netto
bzw. Netto - Brutto), aber auch Falschbuchungen, z.B. wenn das Automatikkonto mit einem anderen
USt-Konto oder gar keinem USt-Konto bebucht wird. Zeilen mit einer Differenz werden in roter
Schrift angezeigt.

4.9.5. USt-Verprobung (Journal)

Die USt-Verprobung (Journal) priift die vorhandenen Buchungen auf bebuchte Automatik-Konten,
fiir die eventuell auffillige Buchungseigenschaften vorliegen. Das sind:

Direkte USt-Eingabe

Automatik-Konto wurde nicht angesprochen
Automatik-Konto-USt wurde nicht angesprochen
Automatik-Konto als Freie Buchung
Automatik-Konto in einer Splittbuchung

Die Priifung erfolgt immer fiir alle Buchungen des gesamten Priifungsjahres. In der Tabelle werden
nur die ermittelten auffilligen Buchungen angezeigt. Ob die Buchungen tatsdchlich korrekt oder
falsch sind, sollte dann einzeln gepriift werden.

4.9.6. Fehlerbehebung

Falls eine der obigen Priifungen Fehler feststellen sollte, konnen Sie mit der Funktion 'Reparatur', die
der Funktion 'Stammdaten/Reparatur/Buchungs-Reorganisation' entspricht, eine Fehlerbeseitigung
durchfithren. Dabei werden zuerst die Kontenwerte auf Null gesetzt und anschliefend alle vor-
handenen Buchungen komplett neu verbucht. Bevor Sie irgendwelche Mafinahmen zur Fehlerbeseiti-
gung vornehmen, wird empfohlen, zuerst eine Datensicherung auf separaten Sicherungsmedien zu er-
stellen. Auf separate Medien deshalb, um eine evtl. korrekte Sicherung nicht zu tiberschreiben.

49.7. Verzweigung von der Buchungspriifung

Fiir die verschiedenen Seiten der Buchungspriifung stehen auch verschiedene Verzweigungsmdglich-
keiten zur Verfligung, um die Daten sofort weiter priifen zu konnen:

Seite Verzweigung zu

Einzelpriifung und Buchungsmaske mit Aktivierung der betreffenden Buchung, vorausge-
USt-Verprobung (Journal) | setzt das Priifungsjahr ist das aktuelle Buchungsjahr

USt-Verprobung (Konten) Kontoblatt fiir das in der Spalte 'Konto' angezeigte Automatikkonto
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5. Weitere Stammdaten

In diesem Kapitel beschreiben wir die weiteren Stammdaten, die von RW-Buch verwaltet werden,
Konten, Vorlagen, Anlagegiiter, Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG), Kostenstellen und
Mandanten-Daten. Als Ergénzung konnen fiir diverse Stammdaten auch die Daten in separaten Proto-
koll-Tabellen protokolliert werden.

5.1. Konten

Um in RW-Buch eine Buchung vornehmen zu kdnnen, miissen mindestens 2 Konten vorhanden sein.
Dies hat seine Ursache in der doppelten Buchfiihrung, wo jeder Betrag im Soll auch im Haben ge-
bucht werden muss. Dieses Dopik-Prinzip wird von RW-Buch eingehalten, indem nur Buchungen
zugelassen werden, die einen identischen Betrag fiir Soll und Haben aufweisen.

Die Aufteilung in einzelne Konten wird vorgenommen, um die verbuchten Betrdge mehr oder
weniger aufschlussreich analysieren zu konnen. Bei einer Einteilung in sehr viele Konten kénnen die
Auswertungen natiirlich sehr viel aussagekréftiger sein.

Wenn z.B. 3 Firmen-Kfz vorhanden sind, kann entweder ein einziges Konto fiir Kfz-Kosten angelegt
werden oder fiir jedes einzelne Kfz ein separates Konto. Im ersten Fall werden alle Kfz-Kosten auf
ein Konto verbucht und Sie konnen daraus lediglich erkennen, wie viel Gesamtaufwand die 3 Kfz
verursacht haben. Bei 3 verschiedenen Konten kénnen Sie dagegen die Kosten jedes einzelnen Kfz
feststellen. Ein sehr altes Kfz werden Sie so wahrscheinlich schnell als einen hohen Kostenverursa-
cher lokalisieren kénnen. Der Nachteil besteht hierbei eigentlich nur im etwas héheren Buchungs-
aufwand, da die Trennung in einzelne Kfz auf Belegebene ansetzen muss. Auf den Buchungsbelegen
muss die eindeutige Zuordnung zu dem jeweiligen Kfz ersichtlich sein. Durch die Mdoglichkeit der
Splitt-Buchung konnen Sie auch einen Einzelbeleg auf mehrere Konten verteilen. Wenn Sie z.B. eine
Monatsrechnung Threr Tankstelle bekommen, wo die einzelnen Kfz getrennt vermerkt sind, kann

g 1-Allgemeines |@ 2-Jahreswerte 2008 | 3-Sonstiges dieses recht einfach per Splitting
gebucht werden.

Konto-Nr Bezeichnung
|8423 |Erlése 19% ) )

Bei den Konten unterscheidet das
Kontoart Auswertung P hied K
C Bestand ®Guv © Bilanz ©Ohne rogramm YCI”SC ledene . on-
O Aufwand toarten, die fiir Buchungseingaben

[>* USt-VA (Kontroll-Liste) erscheinen

SEizs oder Auswertungen etc. jeweils be-

CVorsteuer s .
o MwSt Auswertungsseite nétigt werden. Durch weitere Zu-
C Sonstiges @ Erlos _ © Saldenabhzingig satzangaben wird festgelegt, bei
[ Auwand/Aktiva € Omne welchen Auswertungen u. wie das
Konto dort behandelt werden soll.
Eigenschaften Auflerdem kann jedem Konto ein
Anfangsbestand fiir Soll oder
[ Saldierung [ Mit Null-Saldierung [ Inaktiv Haben eingegeben werden. Den
P — R T Aufwands- und Erloskonten kann
|1773 eEtany j | ﬂ zudem ein Budgetwert zugeordnet
= | werden, der fiir Finanzplanungen

USt-Kennziffer Konsolidierungs-KontoNr Kennziffer

etc. eingesetzt werden kann.

| oy | | B
Die Kontenmaske ist klar geglie-
dert in die verschiedenen Bereiche. Sie bekommen dort in tibersichtlicher Form alle wichtigen Kon-
tenangaben aufgelistet. Fiir die Bewegungsdaten, also durch Buchungen erzeugte Monatswerte, steht
eine separate Seite im Karteidialog zur Verfiigung. Auf einer zusitzlichen Seite, Sonstiges, befinden
sich ein Bemerkungsfeld und einige weitere Angaben.
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5.1.1.

Eingabefelder der Kontenmaske

Auf der Seite 1-Allgemeines finden Sie die folgenden Eingabefelder:

Eingabefeld
Konto-Nr

Bezeichnung

Kontoart

Auswertung

Bemerkung

Die Konto-Nummer wird fiir die internen Verkniipfungen des Programms benétigt
und muss eindeutig sein. In der Buchungsmaske z.B. wird die Konto-Nr fiir die Aus-
wahl der zu buchenden Konten benutzt.

Hier kdnnen Sie einen beliebigen Text zur Kennzeichnung des Kontos eingeben.

Die Kontoart legt fest, wie das Konto bei der Durchfithrung von Buchungen u. bei
den zahlreichen Auswertungen behandelt wird. Das Programm unterscheidet wie
folgt:

@ Bestand: Diese Konten sind z.B. das Kassenkonto oder diverse Bankkonten. In
der Buchungsmaske werden diese Konten in der Regel als Ausgangskonten
angesprochen.

@ Aufwand: Auf diese Konten werden die Aufwendungen oder Ausgaben ver-

bucht. Beim Buchen werden diese Konten in der Regel als Gegenkonto ange-

sprochen.

Erlés: Auf diese Konten werden die Erlose oder Einnahmen verbucht. Beim Bu-

chen werden diese Konten in der Regel als Gegenkonto angesprochen.

Vorsteuer: Auf diesen Konten werden nur die reinen Vorsteuerbetrage gebucht

Mehrwertsteuer: Auf diesen Konten werden nur die reinen Mehrwertsteuerbetra-

ge gebucht

Sonstiges: Alle Konten, die nicht in die o.g. Einteilung passen, konnen Sie als

sonstige Konten angeben. Dies dient aber nur dazu, dass Sie spéter eine Klassifi-

zierung in eine der obigen Kontoarten vornehmen.

In diesem Eingabefeld geben Sie an, wie das Konto bei den diversen Auswertungen
behandelt werden soll:

@ GuV: Bei der GuV-Auswertung erscheinen nur diese Konten

@ Bilanz: Bei der Bilanz-Auswertung erscheinen nur diese Konten

@ Ohne: Konten ohne Abschlusskennung erscheinen nicht in den normalen Aus-
wertungen GuV oder Bilanz. Durch Kennziffer-Auswertungen und die speziellen
Selektionen lassen sich jedoch auch diese Konten einbezichen.

Auswertungs
-Seite

Mit dieser Angabe steuern Sie, wie das Konto bei der GuV oder Bilanz behandelt
werden soll. Sie konnen festlegen, auf welcher Seite das Konto erscheinen soll.
Folgende Kennungen sind moglich:

Erl6s: diese Konten werden bei der GuV auf der Erlosseite aufgefiihrt

Aufwand: diese Konten werden bei der GuV auf der Aufwandsseite aufgefiihrt
Aktiva: diese Konten werden bei der Bilanz auf der Aktivseite aufgefiihrt
Passiva: diese Konten werden bei der Bilanz auf der Passivseite aufgefiihrt
Saldenabhéngig: mit dieser Angabe lassen Sie das Programm die Entscheidung
fallen, auf welcher Seite der jeweiligen Auswertung das Konto erscheinen soll.
Dieses ist abhéngig von dem aktuellen Saldo, den das Konto zum Zeitpunkt der
Auswertung aufweist.
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Eingabefeld A Bemerkung

USt-Voran- | Mit dieser Angabe kénnen Sie bestimmen, ob das Konto in der Kontenauflistung der

meldung USt-Voranmeldung erscheinen soll oder nicht. Im Bereich der Erloskonten ist es

(Kontroll- denkbar, dass Konten vorhanden sind, die nichts mit der USt-Voranmeldung zu tun

Liste) er- haben. Fiir solche Konten kann veranlasst werden, dass das Konto und der Wert

scheinen nicht dort auftauchen u. ein falsches Bild ergeben wiirden. Die Auflistung unter-
scheidet zwischen Aufwandskonten (nur als Umsatzminderung, z.B. Skonto), Erlos
(werden als Umsitze aufgelistet) und Vor- und Mwst-Konten. Eine Zahllast wird aus
Mwst minus Vorsteuer errechnet.
Diese Angabe hat keine Auswirkung auf das amtliche Formular zur Umsatzsteuer-
Voranmeldung. Dort wird ausschlieflich die weiter hinten beschriebene USt-
Kennziffer ausgewertet.

Saldierung Uber diese Angabe kénnen Sie fiir jedes einzelne Konto festlegen, ob bei einem Jah-

Mit Null-Sal-
dierung

Inaktiv

Automatik-
Konto-USt

reswechsel saldiert werden soll oder nicht. Bei eingeschalteter Option wird der End-
bestand des Kontos ermittelt u. als Anfangsbestand in das ndchste Jahr befordert.
Der eingetragene Wert wird auf der Grundlage des Saldos ermittelt. Diese Funktion
wird nur beim Jahreswechsel beachtet.

Bei einem Jahreswechsel werden im neuen Buchungsjahr die Endsalden der Konten
aus dem Vorjahr ermittelt und als neuer Anfangsbestand eingesetzt. Die zu diesem
Zeitpunkt vorhandene Einstellung steuert die Saldierung. Wenn Sie also bei einem
Konto diese Angabe vergessen sollten und bereits einen Jahreswechsel gemacht
haben, so miissen Sie das Konto dndern und den Jahreswechsel wiederholen. Also
mit Buchen/Buchungsjahr einstellen das Buchungsjahr zuriicksetzen und sofort an-
schlieBend wieder erhdhen.

Die Saldierung ist nur sinnvoll, wenn es sich um ein Bestandskonto handelt. Als
Beispiel mag ein Bankkonto dienen. Thr Kontostand wird auch nach einem Jahres-
wechsel erhalten bleiben miissen, da er sich natiirlich nicht dndert. Alle anderen
Konten sollten nicht saldiert werden, da z.B. ein Aufwandskonto immer nur jahres-
weise betrachtet wird und im nichsten Jahr wieder mit Null beginnt.

Diese Option steuert, ob ein Nullsaldo aus Vorjahren in Folgejahre iibertragen
werden soll oder nicht. In dlteren Vorversionen wurde fiir Saldierungskonten, die im
Vorjahr nur Nullwerte enthielten, immer ein eventueller AB-Wert im Folgejahr als
manueller AB-Wert aufgefasst und daher kein Nullsaldo iibertragen. Mit dieser Opti-
on konnen solche Sonderfille ebenfalls behandelt und eingestellt werden. Diese
Option ergénzt die weiter unten beschriebene Fixierung der AB-Werte.

Uber diese Option konnen Sie veranlassen, dass das Konto bei einigen Funktionen
nicht mehr beachtet wird.

Hier kénnen Sie eine automatische Verbindung zu einem anderen Konto, Umsatz-
steuerkonto, herstellen. Falls das Konto in der Buchungsmaske eingesetzt wird, er-
folgt eine Priifung, ob ein Automatik-Konto vorliegt und setzt gegebenenfalls dieses
verbundene Konto automatisch als Umsatzsteuerkonto ein.

USt-Prozent

Uber diese Prozentangabe wird beim Buchen der zu benutzende Umsatzsteuer-Pro-
zentsatz ermittelt. Diese Angabe wird nur beachtet, wenn es sich bei dem Konto um
ein Umsatzsteuer-Konto handelt, also mit der Kontoart Vorsteuer oder Mehrwert-
steuer versehen wurde.
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Konten

Eingabefeld

USt-Kennzif-
fer

Kennziffer

Konso-
lidierungs-
KontoNr

Bemerkung

Fir das amtliche Formular zur USt-Voranmeldung lassen sich hierdurch separate
Kennziffern zuteilen, die fiir die exakte Unterscheidung u. Zuordnung fiir das amtli-
che Formular sorgen. Sie tragen hier also die Nummer des amtlichen Formulars ein,
zu der dieses Konto zugeteilt werden soll. Naheres finden Sie unter
Auswertungen/USt-Voranmeldung.

Jedem Konto kann eine separate Kennziffer vergeben werden, die mit Kennziffer-
und Gliederungs-Auswertungen ausgewertet werden konnen. Die Kennziffer kann
numerische Werte von 0 bis 9999 aufnehmen. Gleichartige Konten kénnen auf diese
Weise durch die Zuordnung der gleichen Kennziffer zusammengefasst werden. Na-
heres finden Sie unter Gliederungs-Auswertungen.

Hiermit kdnnen Sie angeben, welche KontoNr in einem Konsolidierungs-Mandanten
anstelle der normalen KontoNr verwendet werden soll. Diese kommt ausschlieBlich
bei der Mandanten-Konsolidierung zum Einsatz.

Dadurch lassen sich recht einfach verschiedene Kontenrahmen zusammenbringen.
Sie miissen nur dafiir sorgen, dass die richtige KontoNr als 'Konsolidierungs-Kon-
toNr' angegeben wird, eine Priifung auf Richtigkeit erfolgt nicht. Naheres dazu
finden Sie im Kapitel zur Mandanten-Konsolidierung.

Auf der 2. Seite der Kontenmaske, 2-Jahreswerte, finden Sie neben der Aufschliisselung der gebuch-
ten Monatswerte die folgenden Angaben:

: 1-Allgemeines ﬁ 2-Jahreswerte 2019 3-Sonstiges

Jahr AB Soll AB Haben Budget

2019 0,00 %] 0,00 =} I~ AB manuel 1.200,00 ‘_,::}
Monat Soll Haben Saldo Budget
Januar 42,02 0,00 42,025 100,00
Februar 168,07 0,00 168,07 5 100,00
Marz 0,00 0,00 0,00 £ 100,00
April 0,00 0,00 0,00 £ 100,00
Mai 0,00 0,00 0,00 100,00
Juni 0,00 0,00 0,00 100,00
Juli 0,00 0,00 0,00 100,00
August 0,00 0,00 0,00 + 100,00
September 0,00 0,00 0,00 + 100,00
Oktober 0,00 0,00 0,00 + 100,00
November 83,19 0,00 83,19 5 100,00
Dezember 0,00 0,00 0,00 £ 100,00
Summe 0,00 293,28 5

¢l H!

A4

123

S Fahrzeugkosten 54
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Eingabefeld A Bemerkung

Anfangsbe-

Jedes Konto kann mit einem Anfangsbestand versehen werden. In der Regel haben

stinde (AB) ausschlieBlich Bestandskonten einen Anfangsbestand. Bei diesen Konten ist ein po-
Soll bzw. sitiver Bestand unter Soll, ein negativer unter Haben einzusetzen. Beim Kassenkonto

Haben

AB-Manuell

Budget

Monatsbud-
getwerte

Befehls-
schalter

ist dieser Bestand immer unter Soll einzutragen, da das Kassenkonto niemals negativ
sein kann.

Bei anderen Bestands- oder Finanzkonten kann dieser Bestand entweder Soll oder
Haben sein. Bei Bankkonten entnehmen Sie bitte Ihrem Kontoauszug diesen Wert u.
geben diesen jeweils umgekehrt ein. Also ist ein Soll-Wert bei Threr Bank fiir die
Buchhaltung unter Haben einzutragen u. umgekehrt. Diese Werte kdnnen ebenfalls
auf der Karteiseite 'Jahreswerte' bearbeitet werden.

Diese Option erlaubt es, die Konten-Anfangsbestéinde zu fixieren. Die Option kann
dazu fiir jedes beliebige Jahr eingeschaltet werden. Die Einschaltung hat zur Folge,
dass die AB-Werte in dem betreffenden Jahr durch eine Saldierung nicht verdndert
werden, also als feste oder fixe Werte aufgefasst werden. Die Option hat Auswirkung
nur auf die Konten, die die Option 'Saldierung' eingeschaltet haben und wird umge-
setzt bei einem Jahreswechsel bzw. einer Buchungs-Reorganisation mit Konten-Sal-
dierung.

Dieser Wert oben rechts in der Maske hat ausschlieBlich Bedeutung fiir die Budget-
Auswertung u. zwar fiir Erlos- oder Aufwandskonten. Diesen Konten kann hiermit
eine Vorgabe vergeben werden, die als Zielwert anzusehen ist. Der Wert ist als Jah-
reswert aufzufassen. Weitere Informationen dazu finden Sie unter Aus-
wertungen/Budget.

In der Tabelle mit den Jahreswerten befindet sich ganz rechts neben dem Saldo eine
Budgetspalte. Dort kdnnen Sie fiir jeden Monat einen Budgetwert eintragen, unter-
schiedliche Monate konnen auf diese Art und Weise ein anderes Gewicht bei der
Budget-Auswertung bekommen. Wenn ein Monatswert geéndert wird, erfolgt eine
Aktualisierung des sich ergebenden neuen Gesamtbudgets.

Unter den Jahreswerten finden Sie eine Infoanzeige mit der Anzeige des Aus-
wertungsjahres und Befehlsschalter zur Erhohung oder Verminderung dieses Jahres.
Der Befehlsschalter mit dem Plus/Minus-Symbol schaltet die Saldoform zwischen
einem Monatssaldo und einem fortlaufendem Bestandssaldo um. Uber das Grafik-
symbol konnen die Jahreswerte aus der Tabelle als Geschiftsgrafik angezeigt
werden. Eine Ausfiillhilfe fiir die Budgetspalte ist ebenfalls vorhanden, die einen
vorhandenen Gesamt-Budgetwert auf die einzelnen Monate verteilen kann. Dazu
dient der Befehlsschalter mit dem Tabellen-Symbol.

Auf der Seite 3-Sonstiges befinden sich die folgenden Eingabefelder:

Eingabefeld
Bemerkung

Automatik-

Bemerkung
Hiermit kdnnen Sie jedem Konto einen freien Bemerkungstext zuweisen.

Ahnlich wie das Automatik-USt-Konto kénnen Sie hiermit jedem Konto ein anderes

Konto-Privat- | Konto zuordnen, dass automatisch mit angesprochen wird. Aus dem zugeordneten

aufteilung
Privatanteil-
Prozent

/ Konto holt sich das Programm einen Prozentsatz, der fiir die Aufteilung benutzt

wird. Diese Verbuchungsart ist nur in der Form als Splittbuchung méglich. Beachten
Sie dazu die Ausfithrungen weiter vorne im Kapitel Buchen.
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Eingabefeld Bemerkung

Auswertungs- Hier konnen Sie einen alternativen Auswertungstext eintragen, der bei einigen Aus-
text wertungen anstelle der Kontenbezeichnung verwendet werden soll.

Buchungen  Damit wird das Konto fiir eine Buchung mit UStIdNr zugelassen. Wenn eine Bu-
mit UStIdNr chung mit UStIdNr erfolgt, wird die Konten-Eigenschaft gepriift. Falls das bebuchte
zulassen Konto diese Eigenschaft nicht aufweist, wird das Konto nicht fiir die Buchung zuge-

lassen.

Sperre fir

Buchungen
ohne UStId-
Nr

Dieses Konto darf dann nur mit einer UStIdNr bebucht werden. Wenn in einer Bu-
chung das Konto angesprochen wird, ohne dass eine UStIdNr angegeben wird, wird
das Konto nicht fiir die Buchung zugelassen.

Hinweis zum USt-Prozentsatz mit Privatanteil
Bitte beachten Sie, dass der USt-Prozentsatz immer auf die enthaltene USt abgestimmt ist. Wenn also
z.B. der Privatanteil von 50% bei KFZ-Vorsteuern berechnet werden soll, kénnte auch ein separates
Vorsteuer-Konto verwendet werden. Zuerst ist der prozentuale Anteil zu errechnen:

9,5/119=17,98319 %

Dann berechnen Sie den im Programm einzutragenden Wert:

(100 * 7,98319) / (100 - 7,98319) = 8,6758%

Dieser Wert ist dann als USt-Prozent bei dem betreffenden Vorsteuerkonto einzutragen. Ein Brutto-
Betrag von 119,-- wird dann mit 9,50 Vorsteuer und Netto 109,50 berechnet. Anstelle des normaler-
weise enthaltenen Vorsteuerbetrages von 19,-- wird also nur die Hilfte, 9,50, abgezogen.

5.2.

Konten-Budget

Die Planwerte fiir das Konten-Budget konnen alternativ zur Verarbeitung in der Kontenmaske auch
iiber einen separaten Dialog erfolgen, den Sie {iber Stammdaten / Konten-Budget erreichen.

Globales Andern fur: 2019
O Loschen

Startjahr

2019 =
5|

O Erhghen

Vergleichsjahre

3 Jahre j

© Vermindern

[X Nur aktive Konten anzeigen

® Vorjahrestbertrag 0,00 % “

[ Vorhandene Werte beim Vorjahrestibertrag nicht uberschreiben

# Planzahlen bearbeiten o x
Vorhandene Erigs- und Aufwandskonten
Algemeine Angaben Kontenjahreswerte "
Konto Bezeichnung Planwert Ist-Wert Ist-Wert Planwert
Nr 2019 2019 2018 2017
Einkauf Mobifunkgerat 500,00 S| ,00 =
Bauleistungen + ,00 =
Mwst aus Bauleistungen + ,00 £
Vorst aus Bauleistungen ,00 £ ,00 =
Lohne u. Gehatter 4.000,00| 1.038,00 S 800,00 S
41 Aushifsishne 1.800,00] 450,00 5 ,00 =
9 Lohnsteuer f. Aushifen ,00 = ,00 S
3 Heizung 2.900,00|  3.0¢ 3 3.1 S
4 Gas, Strom, Wasser 150,00 ,00 = £
6 Versicherungen ,00 = =
450 ahrzeugkosten 1.200,00] 293,285 = 4.
1 fz-Steuern 2.500,00 = £
2 fz-Versicherungen 4.700,00 = £
3 Kfz-Bets = =
4 fz-Reparaturen 3.000,00 ,00 = £
1 n 9.000,00| 756,30 § =
4650 ewvirungskosten 1= 251,26 S +
4676 0,00 + =
4677 ahr n Wohnung Arbeits 0,00 = = v
< >

Prozent Festbetrag

0,00 :‘

Globales Andern durchfiihren
Drucken Schiefen

Hier werden alle Erlos- und Auf-
wandskonten aufgelistet und Sie
konnen die Planzahlen direkt ein-
geben. Hier ist auch ein Vorjah-

resiibertrag moglich, sowie
Funktionen fiir ein globales
Andern:

@ Loschen

@ Erh6hen

@ Vermindern
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Die Eingabespalten fiir den Planwert weisen einen Pfeil nach unten auf. Damit ldsst sich ein weiterer
Dialog aufrufen, der den Budgetwert auf einzelne Monate aufteilen kann. Der Dialog sieht so aus:

Budgetwerte bearbeiten

[4100 Lohne u. Gehaker 5.3. Zugriff auf die mit-

sembuder 20| @ S | gelieferten Kontenplane
Januar 0,005' Jul 0,00 7

»

i

Im Lieferumfang befinden sich momentan 19 ver-

»

Feb 0,00 < August 0,00 . . . .

- N e M= schiedene Kontenpléne, die mehr oder weniger um-
Lt 0,00 =1 R e MO fangreich sind. Darunter sind zahlreiche Datev-Kon-
el 0.00 3] Ohtober 0.00 5 tenpléne, die am weitesten verbreitet sind.

»

Mai 0,00 < November 0,00

Juni 0,00 5 Dezember 0,00 ng Hinweis!

Die mitgelieferten Kontenpldne sind in erster Linie
als eine Art Grundgeriist und Eingabehilfe zu ver-
stechen. Die Konteneigenschaften sind nicht alle
komplett vorhanden und sollten von Ihnen je nach
Bedarf erginzt werden. Nicht bendtigte Konten sollten geldscht werden. Teilweise sind die Bezeich-
nungen abgeschnitten, der Auswertungstext enthélt aber den jeweiligen kompletten Text, der bei
einigen Auswertungen eingeschaltet werden kann. Beachten Sie bitte, dass bei bestehender USt-
Pflicht besonders die USt-Kennziffern der Erloskonten zu priifen sind, da diese aufgrund zahlreicher
moglicher Besonderheiten nicht vollstindig vergeben wurden. Wir bringen von Zeit zu Zeit ak-
tualisierte Kontenplidne heraus, die iiber das Release-Update kostenlos heruntergeladen werden
konnen. Im Zweifel befragen Sie bitte Ihren Steuerberater nach den von Thnen zu verwendenden Kon-
ten/Kennziffern etc..

4

Speichern I Abbruch I

5.3.1. Zugriff Giber die Importfunktion aus RW-Buch

Der Zugriff auf die mitgelieferten
Kontenplédne erfolgt {iber Buchen /
Import aus / RW-Buch. Dort stellen
Sie oben rechts den gewiinschten
Kontenplan ein, den Sie
importieren mdochten. AufBerdem
kann direkt in der Kontenmaske
eine Import-Funktion aufgerufen
werden, die zudem eine flexible

Import aus RW-Buch
‘Von wo sollen die Daten importiert werden:

Wahlen Sie entweder aus einem der  Oder Sie wahlen aus einem der mitgelieferten Kontenplane aus:
vorhandenen Mandanten aus:

[kein Mandant geveahit | [Kein kontenplan gewahit

Der Import erfolgt immer in den aktiven

Arzte (Datev SKR 81 - Komplett)
Bau- und Ausbaugewerbe (Datev SKR 03 - Komplett)
Welche Daten sollen importiert we{Bayerischer Landessportverband
Gartenbau (Datev SKR 03 - Komplett)
Heime (Datev SKR 99 - Komplett)
Hotels und Gaststatten (Datev SKR 70 - Komplett)
IR Industriekontenrahmen v

Kreuzen Sie hier an, welche Daten Akt
importiert werden sollen:

[~ Konten Nicht einfligen Suchful’lktlon entha]t
[ Vorlagen Nicht einfiigen
[~ Anlagen Nicht einfugen
[ Journal Immer hinzufiigen
[~ Kostenstellen Nicht einfugen
‘ SchlieBen ‘
5.3.2. Kopie Kontenplan in der Kontenmaske

Mit dem Schalter Tmport' konnen Sie in der Kontenmaske zu den aktuell vorhandenen Konten, Daten
aus einem der mitgelieferten Kontenpléne kopieren lassen. Am Bildschirm wéhlen Sie dazu oben aus
der Liste der vorhandenen Kontenpldne den gewiinschten Plan aus. In der darunter angezeigten
Tabelle werden die Konten zur Info angezeigt. Eine Vermischung mit verschiedenen Kontenpléne ist
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zwar moglich aber nicht zu empfehlen, mehrere Importvorgénge sollten daher immer den gleichen

Ausgangs-Kontenplan aufweisen.

'B Konten kopieren

Vorhandene Kontenplane

Hotels und Gaststatten (Datev SKR 70 - Komplett)

IKR Industriekontenrahmen

Kafer (Auslandskonten)

Kapttalgeselschaften Blanzierung (Datev SKR 03 - Auszug)
Karca\esel\schaften Bianzierung (Datev SKR 03 - Komplett

Kfz-Betriebe (Datev SKR 93 - Komplett)

Kaplta\gesel\schaftem Gewinnermittler (Datev SKR 04 - Komplett)

Vorhandene Konten: 72
Auswertungstext

KontoNr Bezeichnung

At al

Zur Eingrenzung der Daten kdnnen
Sie unten links im Eingabefeld
'Volltextsuche' einen Suchbegriff
eingeben. Hier stehen verschiedene
Suchformen zur Auswahl:

+ cine Von/Bis-Suche nach der
KontoNr erfolgt dann, wenn
Sie einen Bindestrich (Minus-
zeichen) irgendwo im Suchbe-
griff eingeben. Z.B.:

EDV-Software EDV-Software Bestand
0420 | Technische Anlagen Technische Anlagen Bestand Thre Sucht nach
0440 |Maschinen Maschinen Bestand .
0520 [Pl Ploy Bestand Eingabe
0540 |Lkw Lkw Bestand .
0620 |Werkzeuge Werkzeuge Bestand 1000- Konten zwischen 1000
0640  |Ladenenrichtungen Ladeneinrichtungen Bestand 1500 und 1500
0650  |Biroeinrichtung Biiroenrichtung Bestand
1200  |Forderungen Forderungen Bestand -1500 Konten bis einschlief3-
1401 |Vorsteuer 7 % Vorsteuer 7 % Vorsteuer lich 1500
1406 |Vorsteuer 19 % Vorsteuer 19 % Vorsteuer
1600  |Kasse Kasse Bestand 1500- Konten ab 1500
1700 |Postbank Postbank Bestand
1800 IBank Bank Bestand 2
Voltextsuche Aktion bei vorhandener KontoNr

I Nicht einfiigen

:] Importieren SchlieBen

nicht beachtet). Z.B.:

Ihre Eingabe

‘ Sucht nach

+# es erfolgt eine Volltextsuche
wenn Sie keinen Bindestrich
(Minuszeichen) eingeben
(GroB-Kleinschreibung ~ wird

gewerbe
post and bank

post or bank

Aktion bei vorhandener KontoNr

Konten, die das Wort Gewerbe enthalten
Konten, die die Worter Post und Bank enthalten
Konten, die die Worter Post oder Bank enthalten

Hier konnen Sie die Aktion einstellen, die dann erfolgen soll, wenn beim Import bemerkt wird, dass
das Konto schon vorhanden ist. Zur Auswahl stehen 'nicht ersetzen' und "iberschreiben'.
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5.4. Vorlagen

Die Vorlagen stellen einen wichtigen Bereich von RW-Buch dar. Durch die Vorlagen lésst sich ein
grofler Teil der Buchungsarbeit stark automatisieren. Diese stellen vordefinierte Buchungen dar, die
ohne erneute Tipparbeit aufgerufen werden kdnnen. Auch die Kontenzuordnung braucht nur einmal
bei der Vorlage vorgenommen zu werden, so dass Buchhaltungskenntnisse durch die Vorlagen nicht
notwendig sind. Voraussetzung ist dabei natiirlich, dass die Vorlagen einmalig richtig eingegeben

werden.

® 1-Allgemeines % 2-Dauerbuchung & 3-Splittbuchung
Kostenstelle

Nummer

s
Text

= |

‘Barverkauf
@ Einnahme / Soll O Ausgabe / Haben

Ausgangskonto

‘muo Kasse

Gegenkonto

‘3423 Erlgse 19 %

Umsatzsteuerkonto

Ustin %

\1773 MwSt 19 %

Brutto

IS =i

® Brutto OBr+USt  CNetto

[ Ereie Buchung mit freier Kontenaufteilung

CNe + USt

19.00%

EF  1-Algemeines

< Als Dauerbuchung benutzbar

% 2-Dauerbuchung & 3-Spltthuchung

Monat Tag
»

Gebucht

W m|N|o v s win|e
[ L L L L L Lt L

echnung Tanken

Neue Vorlagen erzeugen Sie mit
Stammdaten/Vorlagen. Eine weitere
Moglichkeit besteht mit der in der Bu-
chungsmaske unter 'Optionen' einstell-
baren ‘'automatischen Vorlagenspei-
cherung'. Hieriliber lassen sich direkt
beim Buchen in der Buchungsmaske
neue Vorlagen anlegen. Damit die
automatische Speicherung wirksam
werden kann, muss in der Buchungs-
maske fiir die Vorlagen-Nummer eine
0 angegeben sein.

Die Vorlagen koénnen in der Bu-
chungsmaske im Eingabefeld Vorlage
zur Auswahl aufgerufen werden. Das
Einsetzen der in der Vorlage gespei-
cherten Werte erfolgt fiir alle dort de-
finierten Werte. Die Vorlagenmaske
entspricht daher in etwa der Bu-
chungsmaske.

Das Eingabefeld fiir den Buchungstext
auf Seite 1 besitzt eine Ausfiillhilfe fir
die einfache Einsetzung eines oder
mehrerer Platzhalter. Verwenden Sie
dazu bitte die F7-Taste.

5.4.1. Automatik-
Dauerbuchungen

Sie konnen aus jeder Vorlage eine
Dauerbuchung machen, in dem Sie in
der Vorlagenmaske Daten erginzen.
Die Benutzung als normale Vorlage
wird dadurch nicht eingeschrénkt.
Eine Dauerbuchung stellt eine stindig
wiederkehrende Buchung dar, die
immer mit dem gleichen Betrag ver-
bucht wird. Grundsitzlich muss also
jede Dauerbuchung auch immer einen

Betrag enthalten. Ohne den Betrag lédsst sich also keine Dauerbuchung vornehmen. Ein typischer

Anwendungsfall stellt z.B. ein Dauerauftrag bei der Bank dar.
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Anlegen
Zu jeder Vorlage kann die Option 'als Dauerbuchung benutzen' eingeschaltet werden. Dadurch wird

diese Vorlage als Dauerbuchung gekennzeichnet. Auf der Karteiseite 'Dauerbuchung' finden Sie diese
Option sowie eine Tabelle mit einzelnen Monaten. Zu jedem Monat kann dort ein Tag eingetragen
werden, der dann fiir die Buchung benutzt wird.

Buchen

Mit der Funktion Buchen/Dauerbuchungen kénnen Sie die vorhandenen Dauerbuchungen fiir einen
beliebigen Zeitraum durchfiihren lassen. Bei dieser Funktion erscheinen nur die Buchungsvorlagen,
die zum einen mit der Kennung 'als Dauerbuchung benutzen' versehen sind und zum anderen auch
einen Buchungsbetrag enthalten. Nach der Buchung tragt das Programm unter 'gebucht' in der Vor-
lagenmaske jeweils ein JA ein. Dadurch wird diese Dauerbuchung nur einmal pro Jahr durchgefiihrt.

Zuriicksetzen

Fiir die jahresweise Benutzung der Dauerbuchungen konnen Sie mit der Funktion Buchen/Dauerbu-
chungen/Zuriicksetzen den Buchungsstatus wieder zuriicksetzen. Nach dieser Funktion kann die Dau-
erbuchung erneut benutzt werden.

Bitte beachten Sie unbedingt, dass dieses Zuriicksetzen fiir die wiederholte Benutzung erfolgen muss.
Ohne diese Aktion kann die Dauerbuchung nur einmal durchgefiihrt werden. Das Zuriicksetzen steht
damit in enger Verbindung zum Jahreswechsel, den Sie mit der Funktion 'Buchen/Buchungsjahr ein-
stellen' vornehmen kdnnen.

Splittkonten in einer Dauerbuchung
Sie konnen eine Dauerbuchung auch fiir die hinterlegten Splittvorlagen durchfithren. Dies

funktioniert jedoch nur dann, wenn Sie die Splittvorlagen nicht mit der Option 'prozentuale Auftei-
lung' versehen haben und wenn sich in der Splitting-Tabelle auch Betrdge befinden, so dass die Bu-
chung automatisch ablaufen kann.

5.4.2, Vorlage fiir eine Splittbuchung
1-Aligemeines |% 2-Dauerbuchung & 3-Splittbuchung Fiir die Benutzung im Rahmen von

Splittbuchungen koénnen weitere

[ Splittvorlagen-Betrége als Prozentsatz . . o
Splittkonten angegeben sein, die in

onta ” 7icostan Buchungstext el SEEN ciner separaten Tabelle Splittvor-
» 1000 Beispielzeile1 1.022,58 1 . .
e agen definiert werden, die eben-
1200 Beispielzeile2 766,94 fall isch durch die V
4500 Beispieizeile3 25564 | lalls automatisch durch die Vor-
o lage eingesetzt werden kdnnen.

Dazu dient eine Tabelle, die mit
'Splittvorlagen' betitelt ist. Die
Spalteneinteilung  entspricht in
etwa der Splitt-Buchungsmaske.
Bitte beachten Sie zum Thema
Splittvorlagen auch das weiter
vorn enthaltene Kapitel zur Vor-
lagenbenutzung in einer Splittbu-
102258 1.02258  chung. Durch die Option 'Splitt-
vorlagen-Betrige als Prozentsatz'
werden die Splittvorlagen zu
einem leistungsfahigen Instrument

zur Automatisierung von Splittbuchungen.
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5.4.3. Zeilen verschieben in einer Splittvorlage

In einer Splittvorlage konnen Sie per Tastatur die gewiinschte Reihenfolge fiir die Einzelzeilen errei-
chen, in dem Sie im Andern-Modus in der Vorlagenmaske auf die zu verschiebende Zeile gehen und
diese dann per gedriickter Strg-Taste und Pfeil oben oder unten entsprechend verschieben.

5.5. Anlageguter

RW-Buch kann Anlagegiiter verwalten, die automatisch in Abschreibungstabellen umgesetzt werden.
Diese AfA-Tabellen dienen beim Jahreswechsel als Grundlage fiir die durchzufithrenden Ab-
schreibungsbuchungen. Auch bei nicht bilanzierungspflichtigen Unternehmen miissen Anlagegiiter
erfasst u. Abschreibungen auf diese Art und Weise vorgenommen werden.

Die Anlagegiiter stellen dabei Vermdgensgegenstdnde dar, die ein Unternehmen angeschafft hat. Das
kann z.B. ein Geschifts-Kfz, ein PC oder eine Biiroeinrichtung sein. Auch alle Maschinen, die ein
Unternehmen gekauft hat, sind als Anlagegiiter zu erfassen. Da diese Giiter einer natiirlichen Wert-
minderung unterliegen, stellt dieser Sachverhalt einen Aufwand dar, der in die Gewinnermittlung
einflieit. Die Wertminderung wird als Abschreibung bezeichnet, deren Héhe vom Gesetzgeber fiir die
meisten Bereiche festgelegt ist. Die Abschreibung verteilt also die Wertminderung auf die Jahre der
Benutzung. Thr Steuerberater bzw. Ihr Finanzamt wird Thnen die Abschreibungssétze bzw. -Art gerne
mitteilen.

Es werden grundsitzlich 2 Arten von Anlagegiitern unterschieden, die von der Hohe der Anschaf-
fungskosten abhéngig sind. Unter aktuell 1.000 € sind Anlagegiiter als so genannte 'Geringwertige
Wirtschaftsgiiter' (GWG) zu behandeln. Die Beschreibung fiir die GWG's finden Sie im nichsten Ab-
schnitt. Hier beschrinken wir uns auf die 'normalen' Anlagegiiter, also mit Anschaffungskosten iiber
1.000 €.

5.5.1. Lineare / Degressive Abschreibung

Bei der Ermittlung der Abschreibungsbetrige werden wiederum 2 Verfahren unterschieden, die genau
festlegen, welche Berechnungsverfahren eingesetzt werden. Die lineare Abschreibung verteilt den
Anschaffungswert auf die Anzahl der Nutzungsdauer in gleich bleibenden Abschreibungen, wéhrend
die degressive Abschreibung durch fallende Abschreibungen gekennzeichnet ist.

Folgende Beispiele sollen dies aufzeigen. Ein Kfz mit einem Anschaffungswert von EUR 10.000,--
soll linear in 4 Jahren abgeschrieben werden. Als Beispiel fiir eine degressive Abschreibung soll ein
PC-Netzwerk fiir EUR 20.000,-- auf 4 Jahre abgeschrieben werden. Da ein PC durch die technische
Fortschreitung recht schnell an Wert verliert, soll eine Abschreibung zu 50 % erfolgen. Der Ab-
schreibungsbetrag wird dabei immer vom Restwert ermittelt.

Jahr Lineare AfA (10.000,-- / 4 Jahre) Degressive AfA (20.000,-- / 4 Jahre)
1 2500,-- 10000,--

2 2500,-- 5000,--

3 2500,-- 2500,--

4 2500,-- 2500,--

Eine Besonderheit gilt bei der degressiven AfA fiir das 3. Jahr. Dort findet ein automatischer Wechsel
zur linearen Abschreibung statt. Ansonsten wiirde das Gut nie ganz abgeschrieben werden kdnnen.
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Immer dann, wenn die lineare Abschreibung einen hoheren Betrag ergeben wiirde als die degressive
Methode, wechselt RW-Buch iiber zur linearen Methode.

Die Rechtsvorschriften fiir die degressive Abschreibung sind in den letzten Jahren mehrfach geéndert
worden, aktuell ab 2011 ist die degressive Abschreibung nicht mehr erlaubt und kann daher nur fiir
dltere Anlagegiiter eingesetzt werden.

5.5.2. Allgemeine Angaben
&' 1-Allgemeines |  2-AfA-Tabelle/Wertsnderungen ["Jber d]e Anlagenmaske Werden dle
Anlage-Nr Sudinam: Daten fiir die Anlagegiiter verwaltet.
| 10045 2 [Buroschrank £G Die einzelnen Eingabefelder sind je-
Eeetinuny i B 2 weils beschriftet und selbsterklarend.
|Bu'roschrank Marke XYZ |im Erdgeschoss
Bestandskonto Alternatives Bestandskonto ~ Aufwandskonto 5_5_3_ AfA.Tabel Ien

|O490 Befriebs- u. Geschaﬁtsaussj‘mza Biiroeinrichtung j ‘4830 Abschreibungen Szj f d 1
Die erfassten Daten der Anlagegiiter

_ . q . Anschaffungsdatum

AfA-Art Beti fteil 1.Jah . .

' Srngsauteiung Lo s 2] werden von RW-Buch in eine AfA-
@Linear C'Volles Jahr e - .
C Degressiv © Monatich Abgangsdatum Tabelle umgesetzt. Diese Werte
© Sonstige © Halbjahr . =[]| werden jeweils jahresweise gefiihrt.

Jedes Abschreibungsjahr wird als Ein-
AfA-Dauer(lahre)  AfA-Monate AfA-Prozent IdentNr Kostenstelle . . .
[ aatre o] 2Monete 3] [ 2000% 3 | 34 trag in der Tabelle aufgefiihrt u. dient

als Grundlage fiir die durchzufiih-
) | renden Abschreibungsbuchungen. Als
Anschaffungswert Restwert Erinnerungswert Letzte AfA in . 1 Ab h b d k
| 10.000,00 2] 10.000,00 2] 000] 5] maximale schreibungsdauer kann
99 Jahre angesetzt werden.

) ) ) %\% ) ) ik i u
Mit der Durchfilhrung der Ab-

schreibungsbuchungen, Buchen / Ab-
schreibungen, aktualisiert RW-Buch
automatisch die AfA-Tabelle und ver-

3 bucht die Betrdge auf den angege-

Jahr  AfA-Betrag Gebucht Restwert MOHSES%A;’: g‘é?ﬁ;iﬁm benen Konten, Bestands- u. Auf-

» 2012 200000 [ | 10.000,00| [ wands-Konto.
2013 10.000,00] m | 0,00 3.000,00 JJINNNNNNNNN

Region 3

[ Nur volle Betrage abschreiben

1-Allgemeines | % 2-AfA-Tabelle/Wertanderungen

Anderung der AfA-Tabellen
Sobald ein Anlagegut neu angelegt

wurde, wird automatisch eine AfA-
Tabelle berechnet und dem Anlagegut
zugeordnet. Die Berechnung erfolgt
hierbei in einer festen Grundform, die
erst im nach hinein manuell gedndert
werden kann.

Restwerte neu berechnen H AfA-Tabelle neu erzeugen

Wertanderungen
Nr Datum Bemerkung ZufAb Wert ZufAb AfA
*

Im Andern-Modus kann die AfA-
Tabelle ebenfalls bearbeitet werden. In
jeder Zeile kann z.B. der Buchungssta-
tus gedndert werden oder aber die Afa-
Betrage manuell fiir eventuelle Sonderabschreibungen eingetragen werden.

Restwert
Der Restwert einer Anlage wird immer basierend auf dem Anschaffungswert und den erfolgten Ab-
schreibungen gemifl AfA-Tabelle errechnet. Die AfA-Tabelle wird dazu untersucht, welches Jahr zu-
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letzt in der Spalte 'Gebucht' eingeschaltet ist. Bis zu diesem Jahr werden die AfA-Betrdge vom An-
schaffungswert abgezogen und als Restwert in die Maske auf Seite 1 eingesetzt.

Der Befehlsschalter 'Restwerte neu berechnen' dient dazu, diese Berechnung jederzeit vorzunehmen,
auch wenn keine Werte geéndert wurden. Im Normalfall erfolgt bei jeder Anderung von relevanten
Werten auch eine neue Restwert-Berechnung.

Monats-AfA

Falls mit monatlichen Abschreibungen gearbeitet wird, kommen ab Version 24 die Zusatzspalten Mo-
nats-AfA Summe und Status zum Einsatz. In der Summen-Spalte zeigen wir Thnen die Summe der in
dem jeweiligen Abschreibungsjahr erfolgten monatlichen Afa-Buchungen. Die Status-Spalte ist als
Kennung ausgelegt, um den Buchungsstatus fiir jeden Monat zu unterscheiden. Dabei wird der Buch-
stabe J als gebucht und N als noch nicht gebucht verarbeitet. Eine Folge von 12 x J bedeutet, dass das
komplette Jahr gebucht wurde.

Beachten Sie bitte, dass manuelle Anderungen in den Zusatzspalten zwar grundsitzlich méglich, aber
nur dann erfolgen sollten, wenn der Zugriff aus irgendeinem Grund gestort sein sollte. Auch sollte be-
achtet werden, dass eine manuelle Anderung in der einen Spalte auch eine Anderung in der anderen
Spalte zur Folge haben sollte. Wenn Sie ein Jahr komplett neu mit Monats-Afa verbuchen mdchten,
konnen Sie 12 x den Buchstaben N einsetzen und parallel dazu die Monats-Afa Summe auf 0 setzen.

5.54. Geringwertige Wirtschaftsgiiter ohne Sofortabschreibung

Bei den geringwertigen Wirtschaftsgiiter werden Gliter mit und ohne Sofortabschreibung unterschie-
den. Bei der Sofortabschreibung werden die Anschaffungskosten im Jahr der Anschaffung sofort
abgeschrieben, wihrend die anderen GWG's iiber einen so genannten Sammelposten abzuschreiben
sind. Die Grenze fiir die Sofortabschreibung wurde vom Gesetzgeber einige Male geéndert, ab 2008
galt die Grenze von 150 €, ab 2010 wurde auf 410 € und 2018 auf 800 € erhoht. Die GWG's sind in
einen Sammelposten einzustellen, der fest auf S Jahre abzuschreiben ist. Das gilt auch bei einem
Abgang des geringwertigen Wirtschaftsgutes, der demzufolge auch nicht als Abgangsdatum erfasst
werden darf. Das gilt auch, wenn das Wirtschaftsgut z.B. zerstort ist und nicht mehr vorhanden ist.
Nahere Infos erhalten Sie beim Finanzamt oder Threm Steuerberater. In RW-Buch miissen Sie nur
beachten, dass Sie jedes Jahr ein Konto fiir den Sammelposten erzeugen, auf dem die Abschreibungen
dann im Anschaffungsjahr und den 4 Folgejahren erfolgen konnen. Das Anlagegut wird dann jeweils
diesem Konto fiir den Sammelposten zugeordnet und 5 Jahre Abschreibungsdauer, 20 %, festgelegt.

5.5.5. Wertdanderungen

In der Anlagenmaske befindet sich unter der AfA-Tabelle eine Tabelle mit Wertdnderungen, das sind
Anderungen fiir ein bestchendes Anlagegut, die erst nachtriglich entstehen. In der Tabelle
Wertdnderungen sind folgende Eintrdge mdoglich:

Spalte Bemerkung
Nr hier kdnnen Sie eine interne Nummer zu der Wertédnderung eintragen
Datum das ist das Datum, ab dem die Anderung wirken soll, fiir Folgejahre sollte der 1.1.

mit der Jahreszahl eingetragen werden
Bemerkung ein freier Bemerkungstext, mit dem Sie die Anderung identifizieren konnen
Zu/Ab Wert hier tragen Sie die Anderung des Anschaffungswertes ein
Zu/Ab Afa hier tragen Sie die Anderung der Afa-Tabelle ein
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Die Eintrdge in dieser Zusatztabelle werden im Anlagenspiegel zusammengefasst. Die normale Afa-
Tabelle bleibt davon unberiihrt, die Zusatzwerte kommen einfach additiv hinzu und zwar fiir beide
Bereiche, Anschaffungswerte und Afa-Werte. Die entsprechenden Spalten im Anlagenspiegel werden
dazu anhand des angegebenen Datums geéndert. Es sind sowohl Hinzufiigungen, z.B. fiir einen nach-
trdglichen Einbau eines teuren Zusatzteils (Grafikkarte bei einem PC), als auch Minderungen, z.B.
wenn bei einem PC ein DVD-Laufwerk kaputtgeht und nicht ersetzt oder repariert wird. Fiir eine
Minderung tragen Sie bitte einen negativen Wert ein.

Eine Tabelle mit Wertdnderungen konnte z.B. so aussehen:

Nr Datum Bemerkung Zu/Ab Wert Zu/Ab Afa
1 01.01.2008 Einbau Grafikkarte Wert und Afa 1500,-- 500,--
1 01.01.2009 Grafikkarte Afa 500,--
1 01.01.2010 Grafikkarte Afa 500,--

Fiir einen PC wird eine Grafikkarte fiir EUR 1500 gekauft und eingebaut. Der Anschaffungswert
erhoht sich um 1500,--, dieser Wert wird auf die Restlaufzeit der Afa verteilt, also 3 Jahre mit jeweils
500,--.

5.5.6. Abschreibungen verbuchen

Die Umsetzung der gespeicherten Anlagegiiter mit Thren AfA-Tabellen erfolgt im Hauptmenii iiber
Buchen / Abschreibungen. Die Anlagen werden dort in einer Tabelle angezeigt, so dass Sie genau
ersehen und steuern konnen, welche Anlagen wie verbucht werden. Im unteren Bereich kénnen Sie
einige Optionen einstellen, unter anderem die Art der Aufbereitung fiir die AfA-Buchungen:

Allgemeine Optionen

AfA-Buchungen aufbereiten: Start-Belegnummer

C Jghrlich |00003 [ Belegkreislauf aktualisieren

C'Monatlich (alle Monate)

O Monatlich (Einzelmonat) Von - Bis AnlagenNr Buchungsdatum Einzelmonat

@® Monatlich (Einzelmonat / Gruppiert) | 31.12.2014 j‘j Dezember 2014~
AfA-Buchung Bemerkung

Jéhrlich Bei dieser Einstellung wird pro Anlagegut eine Afa-Buchung erzeugt.

Monatlich (alle Monate) | Damit wurden pro Anlagegut 12 Einzelbuchungen fiir die monatliche
Afa erzeugt. Die Buchungen werden alle auf einmal erzeugt.

Monatlich (Einzelmonat) | Diese Option erzeugt filir den rechts angezeigten und auswiahlbaren Ein-
zelmonat pro Anlagegut eine Afa-Buchung, die mit dem Betrag der Mo-
nats-Afa durchgefiihrt wird.
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AfA-Buchung Bemerkung

Monatlich (Einzelmonat /| Die letzte Option erzeugt wie die vorherige Option jeweils fiir den

Gruppiert) wihlbaren Einzelmonat monatliche Afa-Buchungen. Diese werden je-
doch zusétzlich gruppiert nach den angesprochenen Konten fiir die Bu-
chung und der Kostenstelle.

Besonders bei sehr vielen Anlagegiitern kann damit eine iibersichtliche-
re Verbuchung erzielt werden. In der Spalte Gruppierung ganz rechts in
der Tabelle wird entsprechend angezeigt, welche Anlagegiiter zu-
sammengefasst sind und welcher einzelne AfA-Betrag dafiir verwendet
wurde. Wenn Sie den Mauszeiger auf die Spalte bewegen, wird Thnen
das am Bildschirm angezeigt, ansonsten haben wir einen Report im
Lieferumfang, der auch diese Zusatzinfo ausgibt. Beachten Sie bitte, das
wir dafiir einige Spalten des Reports umdefiniert haben, bei Anderungen
daran, verwenden Sie bitte unseren Report als Beispiel.

Falls ein Einzelmonat verbucht werden soll, das sind die beiden letzten Optionen fiir die Ab-
schreibungsart, wird immer der rechts auswihlbare Einzelmonat verbucht. Das Buchungsdatum wird
entsprechend gebildet und in die Tabelle eingesetzt. Die Verbuchung als Einzelmonat kann sehr gut
fiir eine bessere Gewinnermittlung verwendet werden, da die Abschreibungskosten auf die Art schon
monatlich erscheinen. Dadurch erzielen Sie eine aktuellere BWA und GuV.

5.6. Geringwertige
abschreibung

Geringwertige Wirtschaftsgiiter

Wirtschaftsgliter mit Sofort-

Als Sonderform der Anlagegii-

Suchname

‘ :‘ |Bﬁrudrehstuh|

Bezeichnung

Biirodrehstuhl mit verstellbaren Armlehnen fiir Biiro im zweiten Stockwerk

Anschaffungsdatum Anschaffungswert

= =
‘05.07.2011 = 210,08 =l
Aufwandskonto

‘4855 Sofortabschreibung GWG

Eingabehilfe
Suchjahr Von Wert Bis Wert Suchkonten
| 20m 150,00 ﬁ 410,00 ﬁ 4855, 4860, 4865

l Im Journal suchen und einfiigen

ter werden vom Gesetzgeber
die  geringwertigen ~ Wirt-
schaftsgiiter GWG) unterschie-
den, wie das im vorherigen
Abschnitt beschrieben ist. Als
Sonderform gibt es dabei die
GWG's von 150 bis 410 € bzw.
von 250 bis 800 € ab 2018.
Dafiir besteht die Moglichkeit
der Sofortabschreibung und
diese Giiter konnen in einem
separaten Verzeichnis gefiihrt
werden. Dieses Verzeichnis
kann mit den Stammdaten
GWG recht einfach erstellt und
verwaltet werden.
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5.6.1. Eingaben

Die Daten fiir die GWG's sind wie folgt strukturiert:

Datenfeld Bemerkung

Anlage-Nr Interne Nummer zur Unterscheidung des GWG's. Die Eingabe ist nicht
moglich, der Inhalt wird automatisch vom Programm verwaltet.

Suchname Eine kurze Bezeichnung fiir das Wirtschaftsgut

Bezeichnung Eine ldngere Bezeichnung (bis max. 250 Zeichen) fiir das Wirtschaftsgut

Anschaffungsdatum | Datum der Anschaffung

Anschaffungswert Wert des Wirtschaftsgutes

Aufwandskonto Auf diesem Konto erfolgte die Sollbuchung fiir die Anschaffung. In Listen
kann nach diesem Konto gruppiert werden. Das ist in der Regel das Sofort-
abschreibungskonto.

5.6.2. Eingabehilfe

Im unteren Bereich der Eingabemaske ist eine Eingabehilfe platziert, die in den vorhandenen Bu-
chungen nach der Anschaffungsbuchung suchen kann. Das erfolgt iiber einige Suchangaben,
Suchjahr, Wert der Anschaffung und benutzte Sollkonten. Diese Angaben werden in eine Suchliste
umgesetzt, aus der Sie die Anschaffungsbuchung auswihlen konnen. Durch die Auswahl werden alle
dazugehorigen Angaben aus der Buchung in die Eingabemaske eingesetzt.

5.6.3. Auswertungslisten

In der Stammdaten-Maske und auch iiber Auswerten / GWG-Liste konnen die vorhandenen GWG's
als Liste ausgegeben werden. In der Regel wird die Liste als Jahresliste benétigt, um die Sofort-
abschreibungen nachzuweisen. In der Stammdaten-Maske wird der Listen-Druck mit dem aktuellen
Buchungsjahr ausgegeben, iiber Auswerten, ldsst sich das Ausgabejahr {iber eine Auswahlliste frei
einstellen.

5.7. Kostenstellen

Die Kostenstellen stellen eine besondere Form der Stammdaten dar. Diese dienen grundsitzlich dazu,
um Buchungen unabhéngig von den Sachkonten zu schematisieren. Sie konnen also Buchungen auf
ein Sachkonto vornehmen und bei den einzelnen Buchungen verschiedene Kostenstellen einsetzen.

Als Besonderheit kann eine Buchung auch eine Kostenstelle enthalten, die nicht zwingend als
Stammdaten vorhanden ist. Dadurch werden Auswertungen einfacher, weil der zusitzliche
Erfassungsaufwand entféllt. Auf der anderen Seite konnen Sie durch die Erfassung in der Stammda-
tenmaske weitere Angaben fiir die Kostenstelle festlegen, z.B. einen Bezeichnungstext, der die Aus-
wertungen doch deutlich vereinfacht und iibersichtlicher macht. Wir empfehlen daher, falls Kosten-
stellen eingesetzt werden sollen, diese auch als Stammdaten zu erfassen.
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Kostenstellen .
. . Die Kostenstellen-
Nummer Projektstart Projektende Budget (Planwert) Saldovortrag St dat . .
= = = ammdaten weisen eine
1j‘02.11.2010 j j | 4.zos,zsj |
| z — S Spalte Saldovortrag aus.
Tei Der Wert wird als Kos-
|Projek1 Meier tenvortrag aufgefasst, ein
Kostenstellenbezogene Kontenbudgetwerte negatlver Wert stellt
Konto Budget ~ einen Erlosvortrag dar.
0400 584,60 :
Pt S D}ese ‘ Zusatzdaten
4610 398,68 kénnen im Kostenstellen-
3:00 * 2.500.00 @ report, der im Journal
KontoNr« Bezeichnung Auto-USt Kontoart USty~ iib di .
® 3000 Warenverkauf Erlés 0,0 uber 1€ Grupplerungs—
&8300 Erlose 7 % MwSt Erlds optionen verfligbar ist,
8400 Erlése Erlds :
¥[8401 Erlise Ausland Erlos | mit umgesetzt und  zur
(8402 <Fehlkonto RW-Fak Bestand n Gestaltung verwendet
/8405 Erlgse diverse Erlés
8410 Erldse 15 % Mwst Erlds werden.
B|8411 <Fehlkonto RW-Fak Bestand
e|8420 Erldse Normal 16%|1776 Erlds Die Kostenstellen konnen
Klg421 Erlgse 16 % 1776 Erlds v .
s e — = = nur in der Buchungsmas-
D o e g e wpions i s Gt e e ke verwendet werden.
Diese Buchungsfunktion
erreichen Sie im Haupt-
e Pt (e R e menii iiber 'Buchen / Be-

arbeiten'. In der Bu-

chungsmaske wird die Kostenstelle in der 'Standardmaske 3' als Eingabefeld neben dem Gegenkonto
benutzt. Der Wechsel zwischen den verschiedenen Standardmasken erfolgt dort iiber das Kontextme-
nii mit der rechten Maustaste. Im unteren Foto fiir das Kontextmenii in der Buchungsmaske wird
durch einen Haken die aktive Standardmaske angezeigt, hier Standardmaske3.

&= Belegdruck

% Suchmend aufrufen

B %008

&

Suche ausschalten
Symbaolleiste ausblenden
Buchungsoptionen
Korrekturbuchung

Meue Buchung erstellen
Buchung andern

UStIdir / Bemerkung ansehen
Beleg-Dokument ansehen
Speicherfeld: Brutto
Maskengestaltung: Einschalten
Benutzermaske
Standardmaskel
Standardmaskez2
Standardmaske3
Standardmaske4
Standardmaskes
Standardmaske6

Auflerdem ist bei angezeigter Kostenstelle in einer Splittbu-
chung die Spalte 'Kosten' verfiigbar. Beim Import aus einem
Kontoauszug kann die Kostenstelle ebenfalls ein/ausgeblendet
und damit verarbeitet werden.

Eine Kostenstelle bezieht sich bei einer Normalbuchung immer
auf das angegebene Gegenkonto, bzw. bei einer Splittbuchung
auf das in der Splittzeile angegebene Konto.

Bei den Auswertungen stehen im 'Journal' diverse Grup-
pierungen zur Verfiigung, die die Daten entsprechend aus-
werten und darstellen. Diese Journalausgaben stellen die um-
fangreichsten Kostenstellen-Auswertungen bereit. AuBerdem
stehen die Auswertungen 'Kostenstellen' und 'Kostenstellen-
Kreuztabelle' zur Verfligung.

5.7.1.
stellen

Die Kostenstellen konnen auch einen Budgetwert enthalten, die

Budgetauswertung nach Kosten-

als Planwert dienen. Der Planwert kann auf 2 verschiedenen Arten verwaltet werden: Zum einen gibt
es einen allgemeinen Budgetwert, den Sie in der Kostenstellenmaske direkt eingeben, zum anderen
die jahresbezogenen Budgetwerte, die Sie mit Stammdaten / Kostenstellen-Budget verwalten. Die
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vorhandenen Budgetwerte fiir Kostenstellen kénnen dann in der Budgetauswertung iiber Auswerten /
Budget ausgewertet werden. Dazu dienen dort die Optionen 'Kostenstellen (allg. Budget)' bzw. 'Kos-
tenstellen (Jahres-Budgetwert)', die Sie rechts unten finden.

Algemeine Optionen
Zeitraum (Von Monat) Bis Monat

D Auswertung nach welcher Kontoart:

‘Januar’ ‘j IDezember j @ Alle Konten  Cnur Erliis Crnur Aufwand [ Ohne Nulkonten

Gespeicherte Suchanfrage ¥ 2-Jahresvergleich

‘Kelne Suchanfrage ausgewshit J [ Kostenstelen (Jahres-Budgetwert) [~ Kostenstelen (alg. Budg
5.7.2. Kostenstellen Jahresbudget

Die Verwaltung der jahresbezogenen Budgetwerte erfolgt in einem separaten Dialog, den Sie im
Hauptmendi iiber 'Stammdaten / Kostenstellen-Budget' aufrufen:

# Planzahlen bearbeiten o x
Vorhandene Kostenstelen
Allgemeine Angaben Kostenstellenjahreswerte
arensrele [Bozehnun Planwert Ist-Wert Planwert Ist-Wert Planwert Ist
9 2020 2020 2019 2019 2018
1 Projekt Meier 5.250,00 0,00 + 5.000,00 0,00 + 4.800,00 |
3 Regionalverkaufe 2.100,00 0,00 + 2.000,00] 1.554,62 H 1.750,00 |
4 Neues Projekt 0,00 + 500,00 S |
5 Projekt Neubau 0,00 £ 0,00 £ |
[ Meierstr. 0,00 + 0,00 + l
7 Hauptfiiale 8.700,00 0,00 £ 8.700,00 639,00 5 7.500,00 |
8 Filiale Eckstr. 9.000,00 0,00 = 9.000,00| 1.899,00 5 |
9 Aktion 2019 0,00 = 0,00 = |
10 Update-Aktion 1.200,00 0,00 1.200,00 756,30 5 |
11 S5V 175,00 0,00 £ 175,00 0,00 £ |
12 Wsv 3.000,00 0,00 = 0,00 = |
13 Sommerfest 0,00 £ 0,00 £ |
14 Spendenaktion 1.000,00 0,00 £ 0,00 £ |
55 Testkosten 1 0,00 £ 0,00 £ |
123 Test mit Saldovortrag 0,00 £ 0,00 £ |
888 Werbeaktion Winter 5.000,00 0,00 £ 0,00 £ |
123456 Werbeaktion Sommer 0,00 £ 0,00 £ |
< >
Globales Andern fur: 2020 Prozent Festbetrag
O Loschen @rhshen: O Vermindern © Vorjahrestibertrag | 10,00 % ﬂ‘ Drggi
[ Vorhandene Werte beim Vorjahresiibertrag nicht tberschreiben
Globales Andern durchfithren
Startjahr Vergleichsjahre
2020 j] 3 Jahre ﬁ Drucken | SchiieBen |

Der Dialog entspricht in etwa dem Dialog fiir die Konten-Budgetwerte. Dadurch ergeben sich kom-
fortable Eingabeformen, Sie kdnnen die Daten direkt in die Tabelle eingeben oder durch globales
Andern verarbeiten. Hier stehen Erhohen, Vermindern oder Loschen zur Verfiigung, eine prozentuale
Anderung ist ebenso méglich wie eine Anderung um einen Festbetrag. AuBerdem kann ein Jahres-
iibertrag aus dem Vorjahr gemacht werden. Die Funktionen lassen sich natiirlich auch kombinieren,
zuerst konnte ein Vorjahresiibertrag gemacht werden, danach vielleicht eine Erh6hung um eine be-

stimmten Prozentsatz.

Seite: 80



Kostenstellen RW-Buch 31

5.7.3. Kontenbezogene Budgetwerte

In der Kostenstellenmaske befindet sich unter dem Eingabefeld flir den Text eine Tabelle mit den
Spalten Konto und Budget. Damit ldsst sich fiir jede Kostenstelle eine beliebige Anzahl von Konten
mit einem dazugehdrigen Budget einsetzen.

Durch diese zusitzlichen Angaben konnen die Kostenstellen-Auswertungen auch als Soll-Ist-Ver-
gleich erfolgen. Fiir ein Projekt lassen sich somit die Zielwerte vorgeben, die dann mit den tatsédchli-
chen Zahlen der Buchhaltung verglichen werden konnen.

Die Umsetzung dieser Daten erfolgt ausschlielich bei der Reportausgabe und zwar fiir das Journal
und Auswahl der Gruppierung nach einer der Optionen, wo die Kostenstelle und das Konto als Grup-
pierung gewihlt wurde. Als Beispiel liefern wir fiir die Gruppierung nach Kostenstelle, Konto die
beiden Reports G2JourBudget.LST und G2JourBudget2.LST mit.

5.8. Protokoll-Funktionen

Fiir die Stammdaten Konten, Buchungsvorlagen, GWG, Anlagen und Kostenstellen steht jeweils eine
Protokoll-Funktion zur Verfiigung. Das Einschalten erfolgt iiber 'Optionen / Allgemeines / Speicher-
orte / Zusatzspeicherung in separaten Protokoll-Tabellen' iiber die Einstellung 'Zusatz-Proto-
kollierung verwenden'. Bei eingeschalteter Protokollierung kdnnen Sie in der jeweiligen Stammdaten-
maske iiber den Schalter 'Protokoll' in der Symbolleiste die Protokollanzeige aufrufen. Die Anzeige
besteht aus 2 Karteikarten, Anderungen und Loschungen. Die Protokoll-Funktion enthilt momentan
nur protokollierte Daten aus der jeweiligen Stammdaten-Tabelle. Die Verbunddaten, z.B. Dauerbu-
chungen fiir Buchungsvorlagen oder Kostenstellenbezogene Konten-Budgetwert fiir Kostenstellen,
sind davon ausgenommen, eine spatere Erweiterung priifen wir derzeit.

5.8.1. Einstellung

Zusatzspeicherung in separaten Protokol-Tabelen Die Einstellung, ob eine Proto-

[ itk e kollierung erfolgen soll oder nicht,
erfolgt mit 'Optionen / Allgemeines /

Speicherorte / Zusatzspeicherung in

separaten Protokoll-Tabellen' iiber die Einstellung 'Zusatz-Protokollierung verwenden'. Daneben be-
findet sich noch ein Befehlsschalter, Zuriicksetzen, mit dem die protokollierten Daten auf Null gesetzt

werden konnen. Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn Sie Daten als Testdaten erfasst haben, und Sie mit
den richtigen Daten beginnen mochten.

Falls Sie Datenstrukturen, in dem Fall die Lange der Kostenstelle' in RW-Buch iiber 'Optionen / Va-
riable Datenstrukturen' &ndern, werden diese Strukturdnderungen auch parallel in den Proto-
kolltabellen umgesetzt. Bei Strukturdnderungen iiber externe Programme, z.B. iiber RW-File, miissen
Sie diese Anderungen manuell in den Protokolltabellen ebenfalls umsetzen.

5.8.2. Anzeige liber Stammdatenmaske

In den vorgenannten Stammdatenmasken koénnen Sie die Protokoll-Funktionen jeweils iiber den
Schalter Protokoll in der Symbolleiste aufrufen, z.B. in der Kontenmaske:

 # o 7w @A 9 S5 @ #HA @

Meu<F9> Andern Loschen  Suche<F3> Kontoblatt Drucken Listen Import Protokell = SchlieBen _
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5.8.3. Anderungen

Bei den Anderungen werden oben die vorhandenen Stammdaten angezeigt und mit welchem Inhalt
diese gespeichert sind. Diese Tabelle ist mit 'Aktuell gespeicherte Daten' beschriftet. In der unteren
Tabelle, 'Protokollierte Anderungen' sind fiir den in der oberen Tabelle markierten Datensatz die vor-
handenen Anderungen aufgelistet. Bei Aufruf der Funktion ist der aktuelle Datensatz aus der Stamm-
datenmaske aktiviert. Jede Anderung wird dabei mit dem Benutzernamen aus der Windows-Anmel-
dung in der Spalte 'Geéndert_durch' und der Uhrzeit mit Datum in der Spalte 'Gedndert_am' ange-
zeigt. Die untere
Tabelle kann bei Be-
darf als Tabellen-

o8] Protokollierung Konten u} X

ﬁ 1-Anderungen ° 2-Loschungen druck ausgegeben
Aktuel gespeicherte Daten werden, dazu ._Steht
KontoNr Geandert_durch Geandert_am Bezeichnung AutomatikUST Kor ~ das Kontextmenii zur
1779 | |Korrektur Mwst Unricl| M Verﬁjgung (rechter
1781 | <Fehlkonto RW-Fakt- E] Mausklick in di
y 1792 Roff 04.11.2019 13:31:2' Verrechn.kto Zahlg. | A ausklick 1 die un-
1800 Privat 1578 B tere Tabelle).
v .

- 2000 | [AuBerordentl. Aufuar |A) Altematlv kann per
Protokolierte Anderungen 'Drucken’ auch eine
KontoNr Geandert_durch Geandert_am Bezeichnung AutomatkUST Konto Reportausgabe ge-

» 1792 Roff 04.11.2019 13:30:4 Verrechn.kto Zahlg. L ht d d
04.11.2019 13:30:1 Verrechn.kto Zahig. L B mac werden, der
| Verrechn.kto Zahlg. L| A ein gestaltbares Lay-

out bereitstellt.

@ Synchron scrollen
Unter der unteren
Tabelle konnen Sie
festlegen, ob die
beiden Tabellen je-
weils synchron ge-

< > scrollt werden sollen.
I Synchron scrolen [ 3 Drucken ] Bei EinSChaltung
wird jedes horizon-

A Auf den Stand der markierten Anderung zuriicksetzen I I €3 SchieBen I tale Rollen bei einer

Tabelle parallel in der
anderen Tabelle um-

gesetzt. Sie sehen also damit in beiden Tabellen den gleichen Spaltenbereich.

@ Auf den Stand der markierten Anderung zuriicksetzen

l;:Jber diesen Befehlsschalter konnen Sie den aktuellen Datenstand auf den Stand der markierten
Anderung zuriicksetzen lassen. Das entspricht dem manuellen Andern und Speichern mit den &lteren
Daten.

@ Export (DSGVO)

Uber diesen Befehlsschalter, der nur in der OP-Version fiir Personenkonten angezeigt wird, kénnen
Sie der Auskunftspflicht nach der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) nachkommen. Dort ist
festgelegt, dass Sie auf Verlangen des Kunden die gespeicherten Daten zur Verfiigung stellen miissen
und zwar in einem allgemeinen Format.

Wir haben daher fiir die Bereitstellung das CSV-Format gewéhlt, fiir jeden Datensatz werden 2 Datei-
en mit folgendem Schema erzeugt:
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Dateiname Bemerkung

KundenExportDSGVO Hierin befinden sich die aktuellen Daten zu dem jeweiligen Kunden.
Aktuell OPKontoNr Alle Datenfelder sind in der ersten Zeile der Datei enthalten, in der
<KundenNr>.csv Folgezeile befindet sich der aktuelle Inhalt. Alle Datenfelder sind

dabei durch Semikolon getrennt, bei Textfeldern ist der Inhalt in An-
fithrungszeichen gesetzt.

KundenExportDSGVO_ Hier sind die gednderten Daten enthalten. Auch hier sind die Daten-
Anderungen_OPKontoNr | felder in der ersten Zeile enthalten, die Folgezeilen sind fiir jede
<KundenNr>.csv Anderung mit einer Zeilenschaltung versehen.

Die erzeugten Dateien befinden sich im Ordner fiir das Datenlaufwerk und wird Thnen zur Info auch
nochmal explizit angezeigt. Die Dateien konnten Sie dann dem Kunden ibermitteln, z.B. per
verschliisselter EMail oder einem anderen Ubertragungsweg.

5.8.4. Loschungen

Ahnlich wie die Anderungen werden auch die Loschungen in einer Tabelle angezeigt. Hier befindet
sich allerdings nur 1 Tabelle, wo die protokollierten Loschungen enthalten sind. Hier ist zusdtzlich
eine Spalte 'Ge-

16scht_am' vor-

12 Protokollierung Konten m} X handen’ die die Uhr-
zeit und Datum der

ﬁl—ffmderungen ° 2-Loschungen Lé')schung festhéilt
Protokollierte Laschungen Auch diese Tabelle

Kontohr Geandert_durch  Gedndert_am Gelscht_am Bezeichnung AutomatikusT kann bei Bedarf als

b 8904 Rolf400 [EEEETITRPETE] 03.12.2018 12:46:2 [ _
03.12.2018 12:44:4 INeues Testkonto TabellendruCk aus

03.12.2018 12:44:2 Neues Testkonto gegeben werden,

dazu steht das Kon-

textmenii zur Verfii-
gung (rechter
Mausklick in die
Tabelle). Wenn fiir
die geldschten Daten

vorherige
Anderungen proto-
kolliert wurden,
& * werden auch diese in
N der Tabelle mit

) Die markierte Laschung als neuen Datensatz hinzufiigen ] [ £3 schlieben l angezeigt.

@ Die markierten Léschung als neuen Datensatz hinzufiigen

Uber diesen Befehlsschalter konnen Sie die aktuelle Loschung als neuen Datensatz hinzufiigen
lassen. Das ist jedoch nur mdglich, wenn die Ordnungsnummer nicht erneut vergeben wurde, das ist
die KontoNr, Nr der Buchungsvorlage, GWGNr, AnlagenNr oder Kostenstelle aus der jeweiligen
Stammdatenmaske. In der OP-Version kommt die OPKontoNr bei den Personenkonten noch hinzu.
In dem Fall der nachtréglichen Eingabe der zuvor geloschten Nummer miissten Sie in der Stammda-
tenmaske vorher den Datensatz dndern auf eine andere Ordnungsnummer und dann die Proto-
kollierung erneut aufrufen. Wenn die Loschung zuriickgesetzt werden kann, werden auch eventuell
vorhandene protokollierte Anderungen ebenfalls zuriickgesetzt.
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@ Loschen (DSGVO)

Uber diesen Befehlsschalter, der nur in der OP-Version fiir Personenkonten angezeigt wird, kénnen
Sie der Loschpflicht nach der Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) nachkommen. Dort ist fest-
gelegt, dass Sie auf Verlangen des Kunden die gespeicherten Daten komplett 16schen miissen.

5.9. Mandanten
Das Programm RW-Buch kann
i S 7 Vorhandene Mandanten |n:C\VEIi-':\Eluch1B.f::cmmgsjahr Wanns Verschiedene Buchhaltungen
4 e araeoenendss Jart 20 __|__EUR__| gleichzeitig verarbeiten. Der Be-
(I griff Mandant ist eine Bezeichnung
10 Neuor Mandant 2004 EUR des Steuerberaters flir seine
o T T — 2005 ErY Kunden. Hier wird der Begriff fiir
verschiedene Buchhaltungen
benutzt. Jeder Mandant ist eine
vollig getrennte Buchhaltung, mit
separaten Konten, Buchungen etc.
Eine Verbindung zwischen diesen
getrennten Buchhaltungen besteht
S e nicht. Im kommerziellen Bereich
= 0 konnte sich eine Mandanten-Auf-
| = teilung durch verschiedene Firmen
_oneen | pobnien | ergeben, die jedoch einer Person
Elrige el sl andar e gehdren. Im Privatbereich macht

eine Unterteilung in Mandanten nicht viel Sinn u. sollte weggelassen werden. Mindestens ein
Mandant muss jedoch immer vorhanden sein, da sonst keine Bearbeitung von Daten mdoglich ist.

Uber die Funktion Stammdaten/Mandanten-Wechsel kénnen Sie einen vorhandenen Mandanten ak-
tivieren. Der zuletzt vom Programm aktivierte Mandant wird bei Programmende gespeichert u. beim
néchsten Programmstart automatisch wieder als aktiver Mandant eingesetzt.

5.9.1. Neuanlage

Uber die Funktion 'Stammdaten/Neuen Mandanten anlegen' kénnen Sie neue Mandanten anlegen.
Hier wird zuerst die Mandant-Nr abgefragt. Erst anschliefend konnen Sie die weiteren allgemeinen
Angaben wie Adresse etc. eingeben. Die Mandant-Nr ist maximal 4-stellig aufgebaut, daher kdnnen
bis zu 10000 Mandanten verwaltet werden. Die Mandant-Nr ldsst sich innerhalb des Programms nicht
mehr dndern. Die Nummer hat nur internen Charakter und wird zur Kennzeichnung der Mandanten-
Datenbank benutzt.

Besonders wichtig ist bei den Mandanten-Angaben die Steuernummer, die weiter hinten unter Aus-
werten / USt-Voranmeldung genauer beschrieben ist. Fiir das amtliche USt-Formular werden
aullerdem die Angaben 'Finanzamt' und 'USt-Voranmeldung Mitwirkung von' benutzt, die im Formu-
lar entsprechend eingesetzt werden.

Der Suchname wird in der Liste zum Wechsel des aktiven Mandanten benutzt. Daher sollte dort eine
treffende Kurzbezeichnung eingegeben werden. Weitere wichtigen Angaben befinden sich rechts un-
ten in der Bildschirmmaske. Hier wird festgelegt, mit welchem Buchungsjahr aktuell gearbeitet
werden soll und ob ein abweichendes Geschéftsjahr vorliegt. Ein abweichendes Geschiftsjahr muss
immer mit einem Startmonat angegeben werden, welcher von 2 bis 12 eingestellt sein kann. Weiter
hinten im Handbuch finden Sie dazu nihere Informationen.
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AuBerdem finden Sie dort das erste Buchungsjahr. Ein Zuriicksetzen des Buchungsjahres iiber den
Jahreswechsel erfolgt nur bis zu diesem eingestellten Jahr. Sie sollten fiir diese Angabe immer das
erste vorhandene Buchungsjahr einstellen, in dem auch tatséchlich Buchungen vorhanden sind. Falls
eine Zusammenfassende Meldung ausgegeben werden soll, muss auch die UStIdNr angegeben
werden, falls dieses als amtliches Formular ausgedruckt werden soll. Fiir eine elektronische Ubermitt-
lung muss die eigene UStIdNr in einem separaten Dialog beim Export angegeben werden.

Allgemeine Mandanten-Angaben |

§uchname|OP-Test aus V15 Steuer-Nr|FFF-BBB-UUUUP UStIdNr|DE1234567890

Anschrift Anschrift Einanzamt
‘Anschriﬁzeile 1 ‘Testdorf
Anschrifzeile 2 StraBe Nr. 1
‘Anschriftzeile 3 ‘Postfach xy
Anschiifzeile 4 12345 Testdorf

‘Anschriﬂ:zeile 5

USt-Voranmeldung Mitwirkung von
‘Steuerberater Alfred Miller

‘54321 Testort

Aktuelles Buchungsjahr 2004 5
Erstes Buchungsjahr 1990 5
[~ Abweichendes Geschaftsjahr Startmonat 11 5'

5.9.2. Andern

Die einzige Angabe, die Sie bei den Mandanten-Stammdaten nicht dndern koénnen, ist die Mandant-
Nummer, da diese bei der Neuanlage abgefragt wird und dann fiir diesen Mandanten feststeht. Eine
nachtrigliche Anderung der Mandanten-Nr ist gesperrt. Die in der Maske angezeigten Daten werden
bei diversen Ausgaben des Programm mit eingefiigt und haben rein informativen Charakter.

5.9.3. Loschen

Das Loschen eines Mandanten erreichen Sie tiber die Funktion Stammdaten/Vorhandenen Mandanten
16schen. Der Loschvorgang 10scht dabei die komplette Datenbank, die fiir den Mandanten gefiihrt
wird. Falls Sie aus Versehen einen Mandanten 19schen sollten, konnen Sie nur mit so genannten 'Un-
delete-Programmen' versuchen, die Datei wiederherzustellen oder iiber eine bestehende Datensi-
cherung die Riicksicherung vorzunehmen. Bitte benutzen Sie daher die Loschfunktion besonders vor-
sichtig.

5.9.4. Buchungsjahr lI6schen

Da die Buchungsdaten jahresweise gefiihrt werden, steht Thnen hiermit eine Loschmoéglichkeit zur
Verfligung. Wenn der Speicherplatz auf der Festplatte zu gering werden sollte, konnen Sie damit
wieder Platz schaffen. Es wird dringend empfohlen, vorher eine Datensicherung durchzufiihren, um
Probleme zu vermeiden. Eine weitere Anwendung besteht darin, dass Sie Probebuchungen wieder
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entfernen. Sie konnen dann fiir dieses Jahr mit den richtigen Buchungen anfangen, ohne dass Sie den
Kontenplan neu eingeben miissten.

Nach einer Loschung des Buchungsjahres sollte die Funktion 'Stammdaten/Reparatur/Datenbank
komprimieren' durchgefiihrt werden, damit die Datenbank nicht unnétig Festplatten-Platz belegt.
AuBlerdem sollte das Folgejahr zu diesem geloschten Buchungsjahr als neues erstes Buchungsjahr bei
den allg. Mandanten-Stammdaten hinterlegt werden.

5.9.5. Mandanten-Konsolidierung

Mit der Funktion 'Stammdaten / Mandanten-Konsolidierung' kdnnen Sie eine Zusammenfassung von
verschiedenen Mandanten fiir Auswertungszwecke veranlassen. Sie sollten unbedingt beachten, dass
fiir die Konsolidierung ein separater Mandant vorhanden ist. In dem aktuellen Mandanten, in dem
Thre normalen Daten gespeichert sind, darf diese Funktion nicht durchgefiihrt werden.

Sie legen also zuerst, falls noch nicht geschehen, einen neuen Mandanten an. Dieser Mandant kann
dann fiir kiinftige Konsolidierungen benutzt werden. Bevor Sie die Zusammenfassung durchfiihren,
miissen Sie immer diesen speziellen Mandanten aktivieren, also per Mandant-Wechsel. Falls bei dem
fiir die Konsolidierung vorgesehenen Mandanten Buchungen vorhanden sein sollten, erfolgt noch-
mals eine weitere Sicherheitsabfrage.

Mandanten-Konsolidierung Erst dann kann ohne Gefahr die

Konsolidierung erfolgen. Dazu
fasst das Programm die bei den
angegebenen Mandanten vor-
2B:1-512,20 handenen Konten mitsamt den
Kontenwerten zusammen. Falls
die Mandanten unterschiedliche
Kontenplidne enthalten, werden
diese kumuliert, es wird also ein

Geben Sie jetzt bitte die Mandanten-Nummern an, die zusammengefasstwerden sollen.

Die Nurnmern kinnen in digser Form eingegeben werden: <VOMN» - <BIS», <NR>. <NR>

‘Welche Daten sollen zusammengefasstwerden

Aus diesen Mandanten: |3m-302|

Van dahr| 20063 Bis Jahr| 20083 groferer Kontenplan entstehen.
T Die allgemeinen Kontenangaben
[ Journal zusammenfassen wie Auswertungsart und -Seite

etc. Werden immer aus dem
ersten Mandanten {ibernommen.
Das bedeutet, dass verschiedene
Mandanten nach Madglichkeit
die gleichen Konten und allge-
meine Kontenangaben enthalten
sollten, da es ansonsten zu Pro-
blemen kommen kann. Die ge-
samten Auswertungen, die auf Kontenwerten basieren, sind jetzt mit den zusammengefassten Konten
durchfiihrbar.

[“]Einstellungen speichern
[¥]"Varhandene Daten vor Konsalidierung loschen

[1%warmung beivorhandenen Daten anzeigen

Weiter } I Abbruch

Daten aus diesen Mandanten zusammenfassen
Hier kénnen Sie die Mandanten-Nummern angeben, die Sie zusammenfassen wollen.

Yon-Jahr / Bis-Jahr
Uber diese Jahreszahlen grenzen Sie die Daten ein, die zusammengefasst werden sollen.

Konten zusammenfassen
Hiermit stellen Sie ein, dass die Zusammenfassung fiir Kontendaten erfolgen soll.

Seite: 86



Mandanten RW-Buch 31

Journal zusammenfassen
Hiermit stellen Sie ein, dass die Zusammenfassung fiir Buchungsdaten aus dem Journal erfolgen soll.

Einstellungen speichern
Einstellung, ob die Einstellungen dieses Dialogs gespeichert werden sollen.

Vorhandene Daten vor Konsolidierung léschen
Mit dieser Einstellung werden vor der Konsolidierung eventuell vorhandene Daten (Konten bzw.

Journalbuchungen) geldscht. Normalerweise sollte diese Option immer eingeschaltet sein.

Warnung bei vorhandenen Daten anzeigen
Falls Journalbuchungen vorhanden sein sollten, wird eine Warnung angezeigt, wenn diese Option

eingeschaltet ist und die Konsolidierung vorgenommen werden soll.

Unterschiedliche Kontenrahmen zusammenfassen

Damit unterschiedliche Konten bei verschiedenen Mandanten zusammengefasst werden kénnen, be-
findet sich in der Kontenmaske auf der ersten Seite (Allgemeines) unten die Angabe 'Konso-
lidierungs-KontoNr'. Hiermit kdnnen Sie angeben, welche KontoNr in dem Konsolidierungs-
Mandanten anstelle der normalen KontoNr verwendet werden soll. Dadurch lassen sich recht einfach
verschiedene Kontenrahmen zusammenbringen. Sie miissen nur dafiir sorgen, dass die richtige Kon-
toNr als 'Konsolidierungs-KontoNr' angegeben wird, eine Priifung auf Richtigkeit erfolgt nicht.
Folgendes Schema zeigt dieses auf:

Mandant KontoNr Konsolidierungs-KontoNr
1 4000

1 4100

2 3000 4000

2 3100 4100

Wir nehmen an, dass Mandant 1 und 2 zusammengefasst werden sollen. Die Konten 4000 und 4100
werden als Zielkonten aufgefasst. Bei Mandant 1 werden keine besonderen Konsolidierungs-KontoNr
angegeben. Bei Mandant 2 werden andere Konten verwendet, 3000 und 3100. Diese werden bei der
Zusammenfassung jedoch zu den Zielkonten 4000 und 4100 umgeleitet, da diese Nummern bei den
Konten als Konsolidierungs-KontoNr hinterlegt sind. Das Beispiel dient nur exemplarisch und soll
den Weg aufzeigen, wie man auf einfache Art und Weise die verschiedenen Kontenrahmen zu-
sammenbringt.

5.9.6. Abweichendes Geschiftsjahr

RW-Buch kann ein abweichendes Geschiftsjahr verarbeiten. Darunter versteht man ein vom Ka-
lenderjahr abweichendes Wirtschaftsjahr. Auch hierbei werden die Daten vom Programm jahresweise
bearbeitet, jedoch beziehen sich die Monatszahlen bei allen Auswertungen immer auf das eingestellte
Geschiftsjahr. Dabei kann es z.B. sein, dass der 1. Monat fiir Juli steht u. nicht fiir Januar.

Im Normalfall arbeiten die meisten Firmen mit einem dem Kalenderjahr iibereinstimmenden Ge-
schéftsjahr. Ein abweichendes Geschéftsjahr liegt immer dann vor, wenn das Geschéftsjahr nicht dem
Kalenderjahr entspricht. Eine Abweichung ist immer auch dem Finanzamt mitzuteilen, bzw. wird Ih-
nen von dort genehmigt.
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Fiir ein abweichende Geschiftsjahr ist es notwendig, dass bei den allgemeinen Mandantendaten die
Option 'Abweichendes Geschéftsjahr' eingeschaltet wird. Auerdem miissen Sie in dem Fall angeben,
mit welchem Monat das abweichende Jahr beginnen soll. Mit 'Startmonat' geben Sie also an, wann
das Jahr beginnen soll. Hier sind Werte zwischen 2 und 12 mdglich, also von Februar bis Dezember.

[ Abweichendes Geschéftsjahr Startmonat 11 3

Das Programm versteht unter einem Buchungsjahr immer einen Zeitbereich von 12 Monaten, der je-
doch mit den 0.g. Angaben mit einem beliebigen Monat anfangen kann. Ein abweichendes Geschifts-
jahr wird immer mit dem Jahr bezeichnet, mit dem es beginnt. Das Geschiftsjahr April 2012 bis Mérz
2013 ist also flir das Programm das Jahr 2012. Bei der Einstellung des Buchungsjahres wird Thnen
immer auch dieser Zeitraum als Info angezeigt.

Alle Auswertungen im Programm sind in der Regel mit einem Auswertungszeitraum versehen, der Th-
nen die Angabe eines VON/BIS-Monats erlaubt. Die Reihenfolge der Monatsnamen ist auf ein evtl.
eingestelltes abweichendes Geschéftsjahr eingerichtet und zeigt die korrekten Monatsnamen an. Im
o.g. Beispiel ist der 1. Monat also der April und der letzte Monat der Mérz. Diese Unterscheidung ist
z.B. auch bei den Kontenwerten vorhanden, deren Jahreswerte in dieser Reihenfolge angezeigt
werden.

Wichtig!

Wenn Sie im Nachhinein ein abweichendes Geschéftsjahr fiir einen Mandanten einstellen, miissen Sie
als Buchungsjahr das erste Jahr einstellen, in dem Buchungen vorhanden sind. Dann ist eine Bu-
chungs-Reorganisation durchzufiihren. Beim Jahreswechsel werden dann anschlieend die korrekten
Endsalden ermittelt und in das Folgejahr iibertragen. Der Jahreswechsel und die Buchungs-Reorgani-
sation ist so lange zu wiederholen, bis das aktuelle Buchungsjahr erreicht ist.

Bitte Beachten!

Hierbei ist besonders zu beachten, dass die Konten die korrekten Eigenschaften fiir die Saldierung
aufweisen und dass fiir die Saldierungskonten im ersten Jahr die korrekten AB-Werte vorhanden sind.
Da die Werte fortgeschrieben werden, wiirden fehlerhafte Daten ebenfalls fortgeschrieben.

5.9.7. Archivierung
Die Daten des aktuellen Mandanten kénnen zur einfacheren Archivierung oder z.B. fiir Betriebsprii-
fungen, wenn der Priifer nur bestimmte Jahre einsehen will, mit 'Stammdaten / Archivierung' bequem
archiviert werden. Fir die Archivierung
Sl stehen verschiedene Datenformate flir ver-
Die Archivienung erzeugt fir das gewdhite Geschaltsiahr dis jeweligen Dateiausgaben, 2. schiedene Daten jeweils fir ein Geschéftsjahr

B. fiir eine Priifung durch Betriebsprifer. ur Ver ﬁigung.

Die Dateien werdsn im Ordner: C:AWE 5 Buch] $archiv angeleat und mit der Jahreszahl
wersehen.

Speicherort der Archive
Die Rw/-Buch-Datenbank ist fiir eine Benutzung mit Rw/-Buch im Esplorer entsprechend Die Speicherung der Dateien erfolgt im ein-

umzubenennen. Beachten Sie dazu auch die Hinweize in der F1-Hilfe bzw. im Handbuch. . .
gestellten Datenlaufwerk im Ordner Archiv.
Falls der Ordner im Datenlaufwerk nicht vor-

Welches Daterfamat ‘Welche Daten: handen ist, wird dieser erzeugt. Z.B.:
[ PDF-Faimat Eesifing [ Summen- u. Saldenliste
[ HML-Famat 2008 4? [ Kaontoblatter DatenlanweIé(f\RWBUWIN
[X BWw-Buch-Datenbank (GDFdL) [ Jourmal . '
Archivordner:
[ Archiv erstellen [ Abbruch l CARWBUWIN\Archiv
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Besonderheiten fiir ein Archiv als RW-Buch-Datenbank
Damit die einzelnen Jahre exakt unterschieden werden koénnen, erfolgt eine Umbenennung der RW-
Buch-Datenbank nach der Aufbereitung der Daten. Dabei wird folgendes Schema angewandt:

Jahr<Archivierungsjahr>RWBU<MandantNr>MDB
z.B. Mandant 5 im Datenlaufwerk C:\RWBUWIN\Daten wird fiir das Archivierungsjahr 2003 zu:
C:\RWBUWIN\Daten\Archiv\Jahr2003RWBU005.MDB

Dadurch kénnen sich beliebig viele Jahre im Archivierungsordner befinden. Bei mehrmaligem Aufruf
der Archivierung werden gleichnamige Dateien jeweils iiberschrieben. Fiir eine Benutzung in RW-
Buch muss jedoch eine Umbenennung erfolgen, damit RW-Buch die Datenbank als Mandanten-Da-
tenbank erkennt. Am besten die Datei umkopieren und dann vorne die ersten 8 Zeichen aus dem Da-
teinamen entfernen zu:

C:\RWBUWIN\Daten\Archiv\RWBU005.MDB

Nach dieser Aktion kann mit 'Optionen / Datenlaufwerk' der Ordner Archiv als Datenlaufwerk einge-
stellt werden und der Mandant 5 steht dann dort zur Verfiigung. In diesem Mandanten befinden sich
nur Jahresdaten aus 2003, alle anderen Jahre wurden im Zuge der Aufbereitung durch die Archi-
vierung aus der einzelnen Datenbank entfernt.

Betriebspriifung / Datentrégeriiberlassung (GDPdU)

Im Rahmen einer Betriebspriifung kann der Priifer verlangen, dass Thm Datentriger mit Thren Daten
iberlassen werden (nach GDPdU). Hierzu sollten Sie die Option 'RW-Buch-Datenbank' auswahlen
und in der Mitte das jeweilige Jahr angeben. Alle anderen Optionen sind auszuschalten. Dann wird
eine Access-Datenbank im Archivordner erstellt, die der Betriebspriifer mit IDEA (Software der Be-
triebspriifer) direkt einlesen kann. In diesem Programm konnen Access-Daten direkt importiert
werden. Falls der Steuerpriifer die Importmdglichkeit
nicht kennen sollte, weisen Sie bitte auf den 'Leitfaden
—fiir den Einsatz von IDEA' hin, wo dieses beschrieben
L 2006 2 is. Die GDPAU-Daten komnen Sic iiber den Ab-
X Ri-Buch-Datenbank schluss-Assistent auch bequem beim Jahresabschluss
erzeugen lassen.

YWelches Datenformat:

[ PDFFormat Geschaftsjahr

Kopiervorgang Datentriiger
Die im Archivordner befindliche(n) Access-Datenbank(en) kopieren Sie dann auf einen Datentréger,

den der Priifer auf seinem PC verarbeiten kann. Weitere Infos zu den damit erzeugten Datentabellen
finden Sie in der im Lieferumfang befindlichen PDF-Datei, wo auch die Aktionen genauer be-
schrieben sind: GDPdU-Erlduterungen.PDF. Diese finden Sie im Programmverzeichnis von RW-
Buch und sollten Sie ausgedruckt dem Priifer mit libergeben. Beachten Sie bitte, dass der eigentliche
Kopiervorgang im Explorer vorzunehmen ist. Aus dem o.g. Archivordner kopieren Sie die be-
treffenden Dateien auf den Datentréger.

Import von Daten beim Betriebspriifer mit Idea
Falls der Priifer die RW-Buch-Daten nicht importieren kann, weisen Sie Ihn bitte darauf hin, dass im

Importassistent von Idea die Option 'Vordefinierte Formate' auszuwéhlen und dann 'Microsoft Access'
einzustellen ist. Manchen Priifern ist eventuell nicht bekannt, dass auBler dem Index-XML-Format
auch weitere Datenformate zuldssig sind. In der Formatliste der ergénzenden Informationen zur Da-
tentrigeriiberlassung vom BMF werden die zugelassenen Formate aufgelistet. Im Installationsordner
von RW-Buch finden Sie das Schreiben als PDF-Datei.
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6.

Auswertungen

Buchen
y |

Bucher|

| @ RW-Buch 30 Grundversion

Auswerten | Stammdaten Optionen  Fenster 7

E Kentoblatt

ﬁ loumal

EG-Listen
-ﬁ Buchungshistorie
@ Gewinn u. Verlust
Gu-Jahresverlauf
Bilanz
HauptabschluBibersicht
Summen- u, Saldenliste

Umsatzsteuer-Voranmeldung

© 4

Journal SuSa

Budget

BWA

Kentenaufteilung
i Einzelkennziffer

Jahresumsatz

Kostenstellen

a Kentenplan
Vorlagenliste
Anlagenliste

% Anlagenspiegel

B GWG-Liste

Kostenstellen-Kreuztabelle

E Grafische Gesamtibersicht

Fiir alle Stammdaten im Programm kdnnen Sie eine Listen-
ausgabe vornehmen. Dabei werden Ihnen die vorhandenen
Daten in Tabellenform ausgegeben. Alle Ausgabelisten sind
im Hauptmenii unter Auswerten zusammengefasst. Hier
stehen diverse Auswertungen zur Verfiigung, die in der
Regel die Kontenwerte in irgendeiner Form auswerten.
Diese Listen weisen zahlreiche eingebaute Funktionen auf,
die wir zuerst beschreiben. In den folgenden Kapiteln
werden dann die Besonderheiten der jeweiligen Auswertung
beschrieben.

Bei den Stammdatenmasken befinden sich ebenfalls Aus-
druckmoglichkeiten, um die jeweiligen Daten als Liste aus-
zugeben. Die Symbolleiste enthdlt dazu einen Befehls-
schalter 'Listen'. Sie konnen z.B. die Vorlagenliste entweder
iiber 'Auswerten / Vorlagenliste' oder iiber 'Stammdaten /
Vorlagen / Listen' erreichen. Auch die meisten hier be-
schriebenen Suchfunktionen gelten sinngeméaB auch fiir die
Stammdatenmasken.

6.1. Allgemeine Listen- /
Tabellen-Funktionen
6.1.1. Suchzeile

Die Stammdatenlisten enthalten eine Suchzeile als erste Zei-

le, um schnell und einfach eine Selektion der Daten vorzunehmen. In jeder Spalte kann dazu ein Text
eingegeben werden, der sofort in eine Selektion umgesetzt wird. Bei mehreren Suchtexten in mehre-
ren Spalten wird die Suchanfrage mit einem logischen UND zusammengesetzt. Direkt bei der Ein-
gabe wird die Tabelle neu aufgebaut und zeigt dann nur noch die gefundenen Daten an. Um die volle
Tabelle wieder zu erhalten, miissen Sie die Suchzeile wieder leer machen, also Ihre Sucheingaben
wieder 16schen.

Kontenaufteilung 2001

Kennziffer [KontoNr

|Bezeichnung

Vorsaldo| Soll| Haben | Saldo/~|

6.1.2.

ol 1100

Postgiro
Bank Kto: '12345'

702,50 H
105.262,97 S

110.106 42 S

K Design-Modus
5 Tabelle ausdrucken

0\ Erweiterte Buchstabensuche

X Abbruch

Suche per Anfangsbuchstabe
— Tabellen-Funktionen ——
Tabellen-Designer aufrufen

Die meisten Tabellen enthalten eine eingebaute Suchfunktion, Suche
nach Anfangsbuchstaben, womit Sie in der aktuellen Spalte suchen
konnen. Klicken Sie dazu mit der Maus auf die gewiinschte Spalte (nicht
auf den Spaltentitel sondern auf eine Datenzeile), in der Sie suchen
mochten, und tippen dann den Suchbuchstaben ein. Uber das Kontext-
menii der Tabelle (rechter Mausklick in die Tabelle) konnen Sie eine
'Erweiterte Buchstabensuche' einschalten, die die Tastatureingaben zu-
1 sammensetzt, solange bis kein passender Datensatz mehr gefunden wird.
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6.1.3.

Datensuche per F3

Uber die F3-Taste steht eine Suchform zur Verfiigung, die es erlaubt, abgestuft von einfach bis kom-
plex, Suchanfragen zu definieren. Sie konnen damit die anzuzeigenden Daten recht einfach eingren-
zen. Falls eine Suche eingeschaltet ist, werden nur die gefundenen Daten angezeigt, Datensétze, die
nicht den Suchkriterien entsprechen, werden daher nicht mehr angezeigt. Der Suchdialog ist in
Karteikartenform aufgebaut und enthélt 3 verschiedene Suchformen:

che 3-Filtersuche

2-Von/Bis-Suche

Suchfeld

*. Datensuche E

Such-Text

Journal.Belegdatum
Journal Belegnummer
Journal.Identnummer
Journal Ausgangskonto
Journal.Gegenkanto
Journal.USTKento
Journal Vorlagennummer
Journal Buchungstext
Journal.Brutto
Journal.Netto

Journal USTBetrag
Journal LfdNr
Journal.EA
Journal.Rechenart
Journal.Splitbuchung
Journal USTProzent
Journal.Kostenstelle
Journal StapelNr
Journal Buchungsart
Journal Korrekturbuchung
Journal.UStIdNr
Journal.OPBuchung
Journal.OPKontoNr
Journal.OPKontoArt

f ‘

w

[ Volleextsuche auf alle Felder

Der Such-Text wird in Form ciner Vollextsuche in eine
Suchanfrage umgesetzt

Die Grof-/Kleinschreibung ist hierbei ohne Bedeutung. Der
Such-Text kann zudem an jeder beliebigen Stelle im Suchfeld
enthalten sein.

Die Option 'Valltextsuche auf alle Felder' sucht den Suchtext im
gesamten Datensatz und nicht nur im gewahiten Einzelfeld.

‘ Suche ausschalten ‘ ‘

Suchen / Ersetzen ‘ ‘ OK <F9> Abbruch

¢. Datensuche @

1-Feldsuch

he | o-Fi

Feldname
}+ Journal Belegdatum

Von

Joumal.Belegnummer

Journal

Journal.

Journal.Gegenkonto

Journal.USTKonto

Journal.\Vorlagennummer
Journal Buchungstext

Journal.Brutto

Journal.Netto

Journal USTBetrag

Journal.LfcdNr

Journal.EA

Journal.Rechenart

Journal.Splittbuchung

Journal.USTProzent

Journal K

Journal.StapelNr

Suche ausschalten

‘ OK <F9> ‘ Abbruch ‘

@ Feldsuche

Hier wird ein Suchbegriff auf ein belie-
biges Datenfeld angewandt. Per Aus-
wahlliste konnen Sie aus den vorhandenen
Feldern auswéhlen und dazu dann einen
Suchbegriff eingeben, der in Form einer
Volltextsuche umgesetzt wird, wenn es
sich um ein Textfeld handelt. Wenn Sie
ein numerisches Feld auswéhlen, wird die
Suchanfrage in eine exakte Ubereinstim-
mung umgesetzt. Durch die Option
'Volltextsuche auf alle Felder' werden alle
Felder auf den Suchtext untersucht.
Von/Bis-Suche

Hier kdnnen Sie in einer Tabelle fiir jedes
Datenfeld eine Von- und eine Bis-Angabe
eintragen, die dann jeweils in die
Suchanfrage umgesetzt wird. In der Regel
lassen sich damit recht einfach auch kom-
plexere Suchanfragen durchfithren. Alle
eingetragenen Suchangaben werden dabei
mit einem logischen UND miteinander
verbunden.

Filtersuche

Hiermit stellen Sie eine so genannte SQL-
Abfrage zusammen, die von der Daten-
bank in eine Suchanfrage umgewandelt
wird. Die Syntax erfolgt nach Access-
SQL. Durch einige Eingabehilfen wird der
Aufbau und das Zusammenstellen der
Abfrage vereinfacht. Aus einer Liste der
vorhandenen Datenbankfelder bilden Sie

zusammen mit einer Relation und einem Suchwert eine Suchabfrage. Mehrere solcher Such-
abfragen konnen mit dem logischen UND oder ODER zusammengesetzt werden. Der Befehls-
schalter 'Hinzufligen fiigt dabei einzelne Elemente der Suche zusammen.

Element

Datenfeld

Bemerkung

Hier werden alle vorhandenen Felder der Datenbank-Tabelle aufgelistet, je nach Da-

tenquelle bzw. Auswertung erscheinen dort jeweils unterschiedliche Felder, die in

der Auswertung zum Einsatz kommen.
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Element Bemerkung

Relation Hier wird die Suchbedingung in der Art festgelegt. Wenn Sie die Suche nach 'LIKE'
benutzen, geben Sie den Suchtext bitte in dieser Form an: *suchtext*.
Der Stern steht hierbei fiir beliebige Zeichen. Dadurch erreichen Sie eine Volltext-
suche in dem gewihlten Daten-Feld. Der Suchtext kann damit an beliebiger Stelle
im Feld enthalten sein. Die Grof3-/Klein-Schreibung ist ohne Bedeutung.

Such-Begriff | Der zu suchende Text oder Wert
Verkniipfung Logische Verbindung von mehreren Suchteilen

SQL-Befehl  Anzeige der bisher vorhandenen Suchvorschrift. Bei mehreren Teilen werden diese
standig anhand der gewéhlten Verkniipfung hinzufiigt

Befehle Hinzufligen, Loschen etc.

%, Datensuche . . .
X Im unteren Bereich dieser Seite finden

1-Eeldsuche | 2-Von/Bis-Suche [ 3-Filtersuche]| Sie ein Auswahlfenster mit in der Da-

Datenfeld Relation Verkniipfung

= ~] [und ~] tf{nba.nk gespeicherten Abfragen. Wenn
jg:::::f:;;zl;r;\smksgm Such-Begriff S.IC €ine Abfrage zusammenstellen, kann
Journal.Gegenkonto diese permanent gespeichert werden, um
j;:::z::\lzfr-\;(g::;urr:mer A sie spiter schneller wieder aufzurufen
solBsfen und auch schneller auszufiihren. Sobald

Sie eine gespeicherte Abfrage unter

'Einsetzen aus gespeicherter

Suchanfrage' auswihlen, wird der
gespeicherte Suchtext in das Feld SQL-
Eleatoon st ospoicharter Suchantiana Befehl geschrieben und mit OK starten
Keine Suchanfrage gewahlt =] | ||| Sie die gespeicherte Abfrage. Die
gespeicherten Suchanfragen stehen auch
in diversen anderen Bildschirmen zur
Verfiligung, z. B. Bei der F5-Suche oder in diversen Auswertungen.

Suche ausschalten ‘ OK <F9> ‘ Abbruch |

6.1.4. Suchliste per F5

Alle Stammdatenmasken und auch zahlreiche Stammdatenlisten enthalten eine Suchmdglichkeit per
F5-Taste. Im Gegensatz zur F3-Suche wird hierbei nicht selektiert sondern positioniert. Wenn in der
*. Suchliste Konten Bl=1-3] F5-Suchliste ein Datensatz gewdéhlt

Kool Besschoung Aol Kemeat  Us% | wird, wird dieser in der jeweiligen
0400 Befriehsausstatiung EE=rae Stammdatenmaske oder -liste ak-
gzgg g:{gzg]srlcz.ugfschaﬂsausst. g:i::j tiVieI't und angezeigt'

1200 Bank Kto: '12345' Bestand

0 bosesaen Retvend Die Gestaltungsmdglichkeiten der
e Devirunas LIE Auwene Suchliste entsprechen den in den

Stammdatenlisten, Sie konnen also
den weiter unten Dbeschriebenen
Tabellen-Designer  aufrufen, frei
sortieren etc. Hier wird durch Ein-
gabe eines Suchtextes in der Suchzei-
le sofort selektiert und die Liste mit
den gefundenen Daten neu aufgebaut. AuBlerdem besteht am unteren Rand die Moglichkeit, auf
gespeicherte Suchanfragen zuzugreifen, die per Auswahlliste bereitstehen. Damit sind Suchanfragen
gemeint, die per F3-Suche als Filtersuche definiert und dort gespeichert wurden.

H 4|« Betriebsausstattung H

Keine Suchanfrage ausgewahlt "
Sucheingabe fiir: Bezeichnung
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6.1.5.

Von/Bis-Suche

Die meisten Stammdatenlisten enthalten eine von/bis-Angabe, um Daten schnell und einfach einzu-
grenzen. Die Suchangabe bezieht sich dabei immer auf das dabei angegebene Datenfeld, z.B. im
Journal fiir die BelegNr oder bei der SuSa auf die KontoNTr.

Allgemeine Optionen

Zeitraum Start-Belegnummer

|Jahr 2003 ﬂ ‘ [ Belegkreislauf aktualisieren

Gespeicherte Suchanfrage Von - Bis BelegNr Von-Datum Bis-Datum

[Keine Suchanfrage ausgewahit =] 01012003 = -||a1122003 -

Der Suchtext ist frei eingebbar, der Bindestrich dient als Bis-Angabe, daher darf der Bindestrich nicht
in der KontoNr vorkommen. Falls nur <Suchtext1> vorhanden ist ohne dass ein Bindestrich folgt,
wird ausschlieBlich nach dem Text gesucht. Falls ein Bindestrich folgt, wird dieses als Bis-Angabe
umgesetzt. Z.B. bei der SuSa:

Sucheingabe
1200

1200 - 4500
-3000

4500 -

6.1.6.

Bemerkung

gibt nur Konto 1200 aus

gibt Konten von 1200 bis 4500 aus
gibt Konten bis 3000 aus

gibt Konten ab 4500 aus

Suchen und Ersetzen

Eine Sonderform steht in der Buchungsmaske zur Verfiigung. Von der F3-Suche kann iiber den

Datum
28.01.2017

BelegNr

Schalter

Aktuell selektierte Buchungen

IdentNr GegKto UStKto Brutto Text

\ SO0,00\Neuer Buchungstext

AusgKto

10.01.2017

01.09.2017

2.000,00 Kunden-Rg Neu

2.000,00 Lieferanten Rg neu

2.000,00 Privatentnahme bar
200,00 Wareinkauf bar

01.09.2017

01.09.2017

55,00 Abbuchung Telefon-Gebiihr
2.000,00 Aushilfslohn
500,00 Barverkauf

12.01.2017

01.09.2017

200,00 hghgfhgf gfdgfdsgfdgfd
500,00 Kunden-Rg Neu

Datenfeld
Buchungstext

X Nur markierte Buchungen andern

L= S Einzel-Abfrage fiir jede Anderung

Inhalte
zu &ndern in

Belegnummer

ABC1 Anzahl Buchungen

Identnummer

Testl Gesamt Nicht anderbar Anderbar

Bemerkung

Variofeldl

\ 21 10 11

Variofeld2

Aktuell 2u &ndernde Buchungen

UStIdNr

Belegdatum

‘ Suchen und Ersetzen ausfiihren.. l

il 4

‘ Abbruch l

'Suchen /
Ersetzen' ein besonderer
Dialog aufgerufen

werden. Hiermit konnen
Sie dhnlich wie in einer
Textverarbeitung ein Su-
chen und Ersetzen durch-
fiihren. Die  Suchbe-
dingungen werden dabei
iiber die F3-Suche vorge-
nommen und beziehen
sich auf  Normalbu-
chungen.

- Aktuell selektierte Bu-

aus der Buchungsmaske angezeigt. Bitte beachten Sie, dass diese Funktion

chungen

In der oberen Tabelle
werden die aktuell
selektierten ~ Buchungen

momentan auf Normalbu-

chungen ausgelegt ist, Splittbuchungen werden in der Tabelle automatisch ausgeblendet. AuBlerdem
werden festgeschriebene Buchungen, Generalumkehr-Buchungen und Buchungen aus einem abge-
schlossenen Buchungsmonat ausgeblendet. Hier wird die gleiche Logik angewandt, die auch in der
Buchungsmaske das Andern einer Buchung erlaubt oder nicht.
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- Inhalte

In der unteren linken Tabelle werden die zu &ndernden Inhalte von Thnen eingetragen. Hier stehen di-
verse Datenfelder aus der Normalbuchung zur Verfiigung. In der Spalte 'zu dndern in' tragen Sie bitte
die gewiinschte Anderung ein. Bei der Eingabe wird gepriift, dass der Inhalt nicht zu lang wird, da
der Inhalt unverindert in die jeweils zu dndernde Buchung iibernommen wird. Bei der Eingabe von
Kontonummern wird nur gepriift, ob das Konto auch vorhanden ist und fiir ein Umsatzsteuerkonto,
ob die Kontoart auch dazu passt. Weitere Priifungen wie z.B. die korrekte Kontoart fiir eine Nor-
malbuchung erfolgen hierbei nicht.

- Optionen
Neben der Tabelle Inhalte befinden sich 2 Optionen:
Option Bemerkung

Nur markierte Bu- | Hiermit schalten Sie zwischen der Einzel-Selektion und der Gesamténderung

chungen indern  um. Bei Einschalten werden die Anderungen nur fiir die markierten Einzelbu-
chungen erfolgen, bei Ausschaltung werden alle angezeigten Buchungen ge-
dndert. Bei der Einzel-Selektion markieren Sie eine Buchung durch einen
Mausklick auf den linken Tabellenrand, mehrere Buchungen markieren Sie
dabei durch gedriickter STRG-Taste fiir einen unzusammenhingenden Bereich
oder durch gedriickter SHIFT-Taste fiir einen zusammenhédngenden Bereich.
Wenn Sie z.b. auf die erste Zeile bei gedriickter SHIFT-Taste klicken und dann
auf die letzte Zeile, werden alle Buchungen selektiert, bei gedriickter STRG-
Taste werden nur die beiden Zeilen, erste und letzte Zeile, markiert.

Einzel-Abfrage Hiermit stellen Sie ein, dass die Anderung mit oder ohne Einzel-Abfrage er-

fiir jede Anderung folgen soll. Bei Ausschaltung erfolgt nur einmal eine Abfrage, ob Sie die
Anderung durchfiihren mochten. Bei Einschaltung kommt zusitzlich bei jeder
zu indernden Buchung eine Abfrage, ob die Anderung erfolgen soll oder nicht.

6.1.7. Sortierung / Erweiterte Sortierung

Uber die Tabelle kann eine einfache Sortierung eingestellt werden. Dazu klicken Sie mit der Maus
auf den Spaltentitel, um nach der jeweiligen Spalte zu sortieren. Ein erneuter Klick auf die gleiche
Spalte schaltet die Reihenfolge um.

Erweiterte Sortierung: Ein In den meisten Stammdatenlisten ist rechts un-
Journal.Belegdatum ASC, Journal LfdNr ASC, ter der Tabelle eine Sortieranzeige vorhanden,
Slliloutosauen 07 O die eine erweiterte Sortierung bereitstellt.
Durch einen Mausklick links wird die erweiterte Sortierung ausgeschaltet, durch einen rechten
Mausklick wird die erweiterte Sortierung festgelegt. Dazu erscheint ein weiteres Fenster, in dem Sie
die einzelnen Felder und die jeweilige Reihenfolge bequem auswihlen konnen. Dadurch kénnen Sie
beliebig viele Felder fiir die Sortierung verwenden, so dass auch sehr komplexe Listen dadurch
moglich sind. Die erweiterte Sortierung wird in der Regel ebenfalls an den Report iibermittelt, so dass
sich fixierte Reports mit der erweiterten Sortierung erstellen lassen, die unabhédngig von der
Sortierung am Bildschirm durchgefiihrt werden konnen.

Bei einigen speziellen Listen kommen z.B. Aggregatfunktionen zum Einsatz, die zwar fiir eine
Sortierung eingesetzt werden konnen, nicht aber fiir eine Suchanfrage. Falls in solch einer Spalte in
der Suchzeile ein Suchwert eingegeben wird, erscheint eine Fehlermeldung, die darauf hinweist. Da-
her kann die jeweilige Spalte in diesen Fillen nur zum Sortieren verwendet werden, also per Maus
auf diese Spalte klicken, nicht aber zum Suchen. Das betrifft z.B. die Spalten 'Soll' und 'Haben' bei
den nach Kostenstellen gruppierten Kostenstellen-Auswertungen oder im EG-Journal.
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6.1.8. Tabellen-Designer

Eine weitergehende Formatierung der Suchliste oder auch der meisten Stammdatenlisten kdnnen Sie
iiber den Tabellen-Designer einstellen, wo Sie Zugriff auf zahlreiche weitere Eigenschaften haben.
Diesen rufen Sie per Mausklick mit der rechten Maustaste in die Tabelle auf. Hiermit kdnnen Sie
auch die Spalten in der Reihenfolge verschieben, sowie nicht benétigte Spalten ausblenden.

Der Tabellen-Designer stellt auf 2 Karteiseiten die Eigenschaften der jeweiligen Tabelle dar. Auf der
Seite 'Allgemeines' sind die allgemeinen Angaben enthalten, die Seite 'Spalten’ enthilt spaltenbezo-
gene Einstellungen fiir alle verfiigbaren Spalten.

Tabellen-Designer: Vorlagen-Liste Grundeinstellun

Die Grundeinstellung fiir den Tabellen-
i G aufbgu wird iiber ei.nen. Befehlsschalter
\‘ | T R zetemone s erreicht. Beachten Sie bitte, dass die Gr-
undeinstellung aus technischen Griinden
erst bei einem erneuten Aufruf des je-
weiligen  Arbeitsfensters ~ umgesetzt
werden kann. Wenn Sie z.B. bei Aus-
werten / Kontenplan die Grundeinstel-
lung iiber den Tabellen-Designer errei-
chen wollen, wird dieses erst bei erneu-
=1 || tem Aufruf der Kontenplan-Liste umge-
setzt. Eine weitere Moglichkeit, eine Gr-
undeinstellung zu erzielen, besteht iiber
'Optionen / Allgemeines' auf der Seite
'Menii/Layout', wo Sie die jeweilige
Layout-Datei gezielt 16schen kdnnen.

Allgemeines | Spalten |

Farben Hintergrund Farben Text [X Auswahlspalte anzeigen
Allgemein Allgemein [X Proportionale Spaltenbreiten
Auswahlzeile Augwahizeile IX Rechte Spale verbreitem
Zebramuster Zehramuster [ Fusszeile anzeigen

Normale Zeilen Normale Zeilen Vertikale Ausrichtung Daten

Kl

Suchzeile Suchzeile

Vertikale Ausrichtung Spalientite]
Fusszeile

Fusszeile

HE | B
1]

Grundwerte einstellen 1 Speichem { Abbruch |

6.1.9. Tabellendruck

Als Alternative fiir einen Reportausgabe kann auch ein Tabellendruck in vielen Masken und Listen
aufgerufen werden. In fast allen Féllen wo eine Tabelle angezeigt wird, kann iiber das Kontextmenii
der Tabelle (Auswahl 'Tabellen ausdrucken') der Druck ausgeldst werden. Aber auch in allen Stamm-
datenlisten steht diese Funktionalitit zur Verfiigung. Dort befindet sich auch in der Symbolleiste ein
entsprechender Befehlsschalter 'DruckenTab', der den Tabellendruck ausldst.

Der Ausdruck erfolgt zuerst am Bildschirm in einem separaten Fenster, kann aber von dort aus an den
Drucker oder in eine Datei geschickt werden. Von diesem Fenster konnen Sie ebenfalls Seitenrdnder
einstellen (Datei / Seite einrichten) oder auch einen bestimmten Drucker fiir die Ausgabe wiéhlen.
Falls Probleme beim Tabellendruck bestehen, konnten diese eventuell durch einen Druckerwechsel
entstanden sein. In dem Fall empfehlen wir, mit 'Optionen / Allgemeines / Allgemeines' den Schalter
'Grundwerte Tabellendruck' auszufithren. Damit wird der Tabellendruck wieder in eine Grundeinstel-
lung gebracht. Das betrifft Druckerzuordnung, Seitenformat und Rénder.

6.1.10. Verbindungsfunktionen

@ Zum Kontoblatt

Bei den meisten kontenbezogenen Auswertungen besteht eine direkte Verbindungsfunktion zum Kon-
toblatt, z.B. bei der Summen- und Saldenliste. Hier reicht ein Doppelklick auf eine einzelne Zeile, um
fiir das betreffende direkt das Kontoblatt aufzurufen. Bei einigen Listen ist fiir die Verbindung auch
ein gleichnamiger Befehlsschalter verfiigbar. Bei jahresbezogenen Auswertungen wird auch das je-
weilige Auswertungsjahr direkt an das Kontoblatt iibergeben.
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@ Zur Buchungsmaske

Ahnlich wie die Verbindung zum Kontoblatt besteht beim Journal und beim Kontoblatt eine Ver-
bindung zur Buchungsmaske. Durch einen Doppelklick auf eine Buchungszeile wird die jeweilige
Buchung in der Buchungsmaske angezeigt. Diese Verbindung setzt allerdings voraus, dass die Einzel-
buchung sich im aktuell eingestellten Buchungsjahr befindet.

@ Zu anderen Stammdaten-Masken

Bei vielen Auswertungen befindet sich in der Symbolleiste ein Schalter fiir den Aufruf der ba-
sierenden Stammdaten. Das kann z.B. die Kontomaske bei der UStVA sein, die per 'Konto' fiir die
Einzelzeile aufgerufen werden kann. Im Anlagenspiegel kann die Anlagenmaske oder auch die Kon-
tenmaske aufgerufen werden.

6.1.11. Grafik

Fiir zahlreiche Auswertungen lassen sich die jeweils angezeigten Daten grafisch auswerten. Dazu
dient in der Symbolleiste der Schalter 'Grafik'. Damit wird zu einem weiteren Arbeitsfenster umge-
schaltet, wo die Daten als Geschiftsgrafik aufbereitet werden. Hier stehen zahlreiche Grafikformen
zur Verfiigung, von diversen 3D-Formen bis zu verschiedenen 2D-Formen. Beachten Sie bitte, dass
aufgrund der darzustellenden Daten sich nicht immer alle Grafikformen verwenden lassen.

© RW-Burh 14 - [Grafik: Jahrasumsaly Ausweriungsjahr 2000] E e Grafik mit Prozentwerten
1§ Buchen Auswerten Stemmdaton Optionen Fenster ? -5+ Bei einigen Auswerten. z.B
, Z.b.

o 9 g HUA 0 E & = & k? X I BWA als Zeitraumvergleich

Buchen Kumten Yurlayen  Kuntoblatt Juumal SuSa GuY BWA USWVA Cralik Priifen | Mamlant Sichern Suhrilt Optivnen Direkthills | Ende

oder der Budgetauswertung,
Jahresumsatz Auswertungsjahr 2000 ist eine Wertspalte als Pro-
zentwert enthalten. Da ein
R Prozentwert sich schlecht mit
einem  Waihrungswert  zu-
sammen als Grafik anzeigen

—

kb lasst, konnen Sie die Grafik in
W solch einem Fall beeinflussen,
m welche Werte ausgewertet
o werden sollen. Dazu klicken
e Sie mit der Maus auf die Pro-

M september

momer | zentspalte, die damit markiert
oo | wird. Wenn jetzt die Grafik
aufgerufen wird, erscheint eine
prozentuale Grafik. Falls eine
Prozentspalte nicht markiert
ist, wird die Grafik dagegen
&) Drucken ! optionsn °Schlieﬁen [ erte 1K Logendo X Label poBar Sl o] mit den Wéihrungsbetréigen

mit Werten anzeigen | 2002 |8 |OP-Testaus 4 [EUR [10.01.2004 | aufgebaut.

BWA Prozentaufteilung
Falls bei der BWA die Prozentaufteilung gewahlt wurde, wird immer eine prozentuale Grafik er-

scheinen. Wenn dabei die Aufwandspalte ganz rechts markiert ist, wird die Grafik als Aufwandsanteil
ansonsten als Erlosanteil durchgefiihrt.

BWA-Gliederung
Fiir die BWA-Gliederung gelten ebenfalls die o.g. Ausfithrungen zu den Prozentwerten. Da hier eine

Mischung von Absolut- mit Prozentwerten verwendet werden, sind immer nur eine Wertart darstell-
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bar. In der F1-Hilfe finden Sie dazu eine exakte Aufstellung, welche Werte, bei welcher Spaltenmar-
kierung angezeigt werden.

Kostenstellen-Kreuztabelle

Bei der Kostenstellen-Kreuztabelle konnen Sie ebenfalls durch Markierung von Spalten mit der Maus
festlegen, welche Werte in der Grafik erscheinen sollen. Mehrere Spalten sind bei gedriickter Um-
schalt-Taste mit der Maus markierbar. Wenn keine Spalten markiert sind, werden alle Spalten gra-
fisch aufbereitet, sonst nur die Werte aus den markierten Spalten.

Grafik anpassen
Die Grafik kann in sehr vielen Bereichen von Thnen angepasst werden. Als erstes konnen die Bereiche

Titel (oben), Legende (rechts) und der Hauptbereich mit der Maus verschoben und in der Grofle ge-
andert werden. Dazu klicken Sie mit der Maus auf den jeweiligen Bereich, der darauthin mit 4 Zieh-
punkten an jeder Ecke angezeigt wird. Dieses Unterfenster konnen Sie dann wie jedes Windows-
Fenster verdndern.

Zum anderen stehen sehr umfangreiche Funktionen iiber die rechte Maustaste bereit. Uber das Maus-
menii erreichen Sie alle Einstelloptionen und die Grafik kann fast vollstdndig angepasst werden. Die
Dialoge liegen leider nur in Englisch vor, da der Hersteller keine deutsche Fassung liefert. Dies trifft
auch fiir die separate Online-Hilfe fiir die Grafikausgaben zu.

Einige weitere Optionen finden Sie am unteren Bildschirmrand, wie 'Betrdge', 'Label' etc., die jeweils
Bereiche bzw. Werte ein- oder ausblenden. Uber den Schalter 'Optionen’ erreichen Sie weitere Ein-
stellungen fiir die Grafikanzeige, wo z.B. die Hintergrundfarbe und ein eventueller Farbverlauf einge-
stellt werden konnen.

Perspektive / Rotation
Die Grafik wird mit echtem 3-D dargestellt, es werden also 3 Achsen verwendet. Die Darstellung

kann mit der Maus frei eingestellt werden. Dazu driicken Sie die STRG-Taste und bewegen die Maus
auf den Hauptbereich der Grafik. Der Mauszeiger wird daraufhin mit 4 auseinander zeigenden Pfeilen
angezeigt. Wenn Sie jetzt die linke Maustaste driicken, konnen Sie die Grafik beliebig drehen und ro-
tieren lassen.

6.1.12. Exportausgaben

Viele Auswertungen sind mit einer Exportfunktion versehen, um die zugrunde liegenden Rohdaten in
eine Datei zu exportieren. Diese Exportfunktion dient als Ergidnzung zu den iiber Reportausgaben

moglichen Exportfunktionen, die jedoch  den
Export erfolgtin diese Datei: gestalteten Report in andere Dateiformate um-
ke [ awmdnen. | getzt. Hier werden also nicht die formatierten Da-
Text | Jet-Formate | . . . . .
& retd N ten sondern die Rohdaten in eine Datei exportiert.
& inamen &als erste Zeile einfigen . . . . .
I Feldinhalte in Anfuhrungszeichen einschiiefen Nach Moglichkeit werden beim Export verschie-
; | Feldirennasichen dene Dateiformate zur Auswahl angeboten. Dies

ist allerdings von der jeweiligen Datenquelle
_ abhéngig. Falls eine Datenquelle kein Jet-Format
Benutzerdefinierte Ausgabespalten Ausgabespaiten festiegen . . . A
— unterstiitzt, ist die entsprechende Seite im Export-
_DK Abbrucl . . . . .
Dialog nicht anwihlbar. Grundsitzlich werden
die Daten immer zeilenorientiert bearbeitet, also pro Datensatz eine Ausgabezeile z.B. beim Textex-
port. Die Jet-Formate werden iiber den Datenbankkern von Access, der Jet-Engine, bereitgestellt.

Im Export-Dialog stehen fiir die einfache Textausgabe diese Optionen zur Verfliigung:
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Option Bemerkung

Dateiname Die Exportdatei wird mit diesem Dateinamen im Programmverzeichnis
erzeugt. Falls Sie zusétzlich eine Laufwerks- und Pfadangabe angeben, wird
die Datei an der angegebenen Stelle erzeugt, Schreibrechte vorausgesetzt.

Feldnamen als 1. Zeile | Mit dieser Option steuern Sie, ob die Feldnamen als 1. Zeile erscheinen
sollen oder nicht.

Feldinhalte in Hiermit steuern Sie, ob jeder Feldinhalt in Anfithrungszeichen einge-
Anfiihrungszeichen schlossen werden soll.

einschliefen

Feldtrenner Der Feldtrenner gibt an, mit welchem Zeichen die einzelnen Felder in einer

Zeile voneinander getrennt werden sollen. Die Vorgabe ist ein Semikolon.

Auf der Seite Jet-Formate konnen Sie unter diesen Formaten wéhlen:

Format | Bemerkung

Text Hier wird eine dhnliche Textdatei erzeugt wie beim normalen Textexport.

Excel Hiermit erzeugen Sie ein Excel-Tabelle mit der Endung XLS im Format Excel 8.0.

HTML Damit wird eine HTML-Datei, Internet-Format, erzeugt, die Sie ebenfalls mit diversen
Programmen wie Internet-Explorer, Excel etc. weiterverarbeiten kdnnen.

Uber den Befehlsschalter 'Ausgabespalten festlegen' konnen die Exportdaten gezielt bestimmt
werden. Im Normalfall werden immer alle vorhandenen Datenspalten in die Ausgabe einbezogen, die
unter Umsténden aber auch nicht benétigte Daten enthalten. Der Schalter ruft einen weiteren Dialog
auf, der die Anpassung der Spalten anbietet, welche in den Export aufgenommen werden sollen.

6.2. Kontoblatt
Ein Kontoblatt zeigt Thnen einen

@ RW-3uth 31 Grundvenion - [Kontobalt] T a X .
B i i St G vt ¢ -s«.Auszug des Journals an, der sich
M o« H IRE @ = & & X i i
AT e RN nur auf ein bestimmtes Konto be-
zieht. Fiir das gewlinschte Konto
KertoNr » Bezeichnung  Auto-USt Kontoart ust% .

| 200 S Moassummen [~ Akive Konten werden alle Buchungen angezeigt,
:?:g ::T:hsru.b iij\t::j ‘Nm?rm ﬁjm 12,2030 ﬁj’—End\nsdmck die auf diesem Konto verbucht
1100 Postgiro Destand . . . .
Lok ks st vl Sortening fn sind und im gewiahlten Zeitraum
1210 Testikonto Bestan Journal.Belegdatum ASC, Journal.LfdNr ASC, Splittbuchungen.LfdZeile . .
12000 ok ter Beioe i liegen. Der Zeitraum kann von
B e einem einzigen Monat, {iber die

Gegenkonten — Toxt

Quartale bis zu einem Jahr, wahl-
01012020 1000 s | weise auch jahresiibergreifend,
U120 14920,15/3 ‘Abbuchung Ielefon-Gebihr U it . .
i x| eingestellt sein.

4920,1573 Ablu hung Telofon-Gebiit o
4920,1573 /Abbuchung Telefon-Gebiihr 4920
1000 Test (5:1000 an H:1100)

01.03.2020 1000 1000 an H:1100) Postglro - 1100 00C44 10,00
01.04.2020 |1000 1000 an 11:1100) Postgiro - 1100 - 00053 106,00 . .
01.04.2020 1000 +(5:1000 an H:1100) Postgiro - 1100 - 00051 100,00 Die Ausgabe von Kontoblittern

01.04.2020 1000,1777 Test (5:1000 an H:1100 / H:1777) Postgiro - 110...[00055 86,21

kann tiber die Funktion 'Aus-
werten / Kontoblatt' erfolgen.
AufBlerdem konnen Sie iiber

1.181,21

AD Saldo Vorsaldo Umsatz. Neusaldo
CHEH R LA ‘ 3.806,/9 5| 3.806,/9 8| 1.181,21 H| PRIERES Stammdaten/KOnten/KOntOblatt
et sttt g ot s fiir ein einzelnes Konto das Kon-
B ks i T e R 090 | & [ OF-Tesimandant | AR (05175090 toblatt ausgeben lassen. Bei

einigen Funktionen besteht zudem
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eine Verbindungsfunktion zum Kontoblatt. Eine weitere Verbindung besteht im Kontoblatt zur Bu-
chungsmaske, wenn in der Buchungstabelle auf eine Zeile ein Doppelklick gesetzt wird.

In der Anzeige erscheint das Kiirzel AB-Saldo, welches dem Erdffnungsbilanzwert entspricht. In der
Regel enthalten nur die Bestandskonten einen Anfangsbestand, der dort angezeigt wird. Die Jahres-
verkehrszahlen werden anhand der Kontenwerte ermittelt und als Umsatz angezeigt, die zusammen
mit dem AB-Wert den neuen Saldo darstellen. Der Vorsaldo entspricht demgegeniiber dem Saldo, der
vor dem Auswertungsmonat besteht. Bei Splittbuchungen wird das Gegenkonto mit den Buchstaben
SSSS belegt, da eine Splittzeile immer nur ein Konto aufweist, ansonsten erscheint dort das jeweilige
Gegenkonto.
6.2.1. Aktive Konten
Jehr 2008 B Momsirem | [ dlcimcniar Uber die Option 'Aktive Konten' konnen Sie
‘01.01.2004 ﬂj 31.12.2004 ﬁj FX Endlosdruck oben rechts einstellen, dass die Kontenliste nur
aktive Konten enthélt. Die in der Kontenmaske
unter Eigenschaften als 'Inaktiv' gekennzeichneten Konten werden damit sofort ausgeblendet.

6.2.2. Endlosdruck

Uber diesen Optionsschalter lassen sich die Daten speziell fiir eine Endlosausgabe aufbereiten. Das
hat Auswirkung auf die Funktion 'Drucken’. Bei dieser Ausgabeform werden die Daten nicht seiten-
weise pro Konto aufbereitet, sondern als Endlosliste. Mehrere Konten kénnen damit auf eine Druck-
seite platziert werden, so dass damit deutlich Papier gespart werden kann. Fiir die Ausgabe wird da-
her ein anderer Report verwendet, der auf diese Besonderheit fiir den Endlosdruck eingestellt ist.

6.2.3. Druckausgaben fiir einen Kontenbereich

Wenn ein Kontoblatt ausgegeben wird, konnen Sie iiber den Druckdialog direkt einstellen, dass alle
Konten ausgegeben werden sollen. Aullerdem kann ein Von/Bis-Bereich fiir einen wahlbaren Konto-
nummernbereich gewahlt werden, der auch unzusammenhingende Bereiche in der Form

Optionen Kontoblatt

® Aktuelles Konto -> 0320 O Alle Konten 1000-1400,2000,3000-9000
(0 Von-Bis Konto: 8400-8900 X bur bebuchte Korten mdglich macht. In diesem Beispiel

werden die Konten 1000 bis 1400,
dann das Konto 2000 und anschliefend die Konten 3000 bis 9000 ausgegeben. Beachten Sie bitte,
dass ein Kontenbereich durch ein Minuszeichen gekennzeichnet wird. Falls in der Konto-Nr ein Mi-
nuszeichen enthalten sein sollte, so konnen Sie diese Funktionalitit nicht benutzen. In dem Fall
miissen Sie in der Kontenmaske zuerst die Konto-Nr dndern und dort das Minuszeichen entfernen. Im
Normalfall werden die Konto-Nummern mit numerischen Ziffern dargestellt, es ist aber grundsétzlich
auch mdglich, jedes andere Zeichen zu verwenden.

Die Kontenausgaben koénnen auflerdem eingeschrinkt werden auf mur bebuchte Konten', so dass
Konten nicht gedruckt werden, die keinerlei Buchungen fiir den Ausgabezeitraum aufweisen. Diese
Option ist grundsétzlich zu empfehlen, um die Ausgabe nicht mit eventuell vielen unbebuchten Kon-
ten unndtig aufzubldhen.

6.3. Journal
Unter Journal versteht man die Auflistung aller Buchungsvorfille, die in der Regel nach dem Datum
sortiert sind. Hier finden Sie alle allen Bewegungen, die auf den Konten erfolgt sind.

Im Gegensatz zum Kontoblatt werden die Buchungen jedoch nicht in Bezug gesetzt zu irgendeinem
Konto. Stattdessen zeigt Thnen die Tabelle jeweils die Soll- und Haben-Konten mit den entspre-
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Beleg | dent Sol Haben st ‘ F chenden Soll- und Haben-Be-
Belegdatum Text Soll Haben Ust . . .
O Kig Kig o trigen an. Auflerdem wird in
1512200200005 Aushifsicn 5410 215,52/1000 250001776 W | velteren Spalten ein CV.ﬂ. vor-
16.12. Lieferanten Rg neu i handener USt-Betrag mit Kon-
16122002 |LGO09 Licferanten Rg neu 3200 521,74 /1600 600,001576 n% | to angezeigt.
15.12.2002 LGO10 : g Lief-Rg ‘15!1!! 400,00 1200 400,00
6122002 GO ||~ "ot o —— 1600 59,00/1200 59,00
622002 00008 | 8y 1 s e |0 658,55 8421 867,72 1777 Wl 6.3.1. Journal
17.12.2002 /00005 7 o 200 431,17/1600 500,16 1577 68,99 .
iz g?h: o w0 254,57 1600 2457 gruppiert nach Kosten-
| |17.12.2002 |LGo24 T 660,001000 650,00 stellen
{72000 LG0T | b ErvehereB 00 22,00 8421 1897 1777 30
17122002 |LG0Z26 || X Abbruch 000 25003421 21551777 w5 Bei der Journalausgabe ist zu-
17.12.2002 LGO27 |Barverkauf |1000 500,00 8421 431,03 1777 68,97 s . _
T[17.12.2002 [LGa28 |Generalumkehr 1400 76,69 8420 56,1177 10,58 sdtzlich zu ‘der nqrmalen Bu
chungsanzeige eine Grup-
[ [T ] [ ] erameds] | seoes4] | omsges| .
pierung nach Kostenstellen
) Erweiterte Sortierung: Ein : :
RN Lisferanten Rg neu 47 [ | uma Belegietum ASe, dounalLiaw ASc, enthalten: Im  Bildschirm
- - Cnlitthiirhimnnn | fl7Ailla ACP ﬁnden Sle daZu unten reChtS
rAllgemeine Optionen . .
Zeitraum ppierung /K unter der Sortierung eine zu-
[dair 2002 -][iohnz) - [~ Seloktiv-Druck satzliche Auswahlliste mit den
Gespeicharte Suchanfrage Von - Bis Beleghr Von-Datum Bis-Datum vorhandenen Gruppierungs-
|Keine Suchanfrage ausgewshlt j |01.01.2002 j 31.12.2002 j moglichkeiten. Zur Verfiigung
3 4 T @ 3 o stechen dabei diese Grup-
Drucken DruckenTab Suche<F3> Export = Belegdruck = SchlieRen . pierungen:
@ nach Kostenstelle und zusitzlich nach dem Kostenkonto und
Gruppierung / Kostenstelle dem Buchungsmonat
(Ohne) * @ nach Kostenstelle und zusitzlich nach dem Kostenkonto
@ nach Kostenstelle und zusatzlich nach dem Buchungsmonat
Kostenstelle, Konto, Monat vl qe
Kostenstelle, Konto @ nach dem Kostenkonto und zusétzlich nach der Kostenstelle
Kostenstelle, Monat
Konto, Kostenstelle AuBlerdem sind in dem Gruppierungsauswahlfenster noch ver-
Sortierung Kostenstelle . . .
"|Sortierung Kostenstelle, Konto schiedene umfangreichere und komplexere Sortierungen enthal-

ten, die fiir ein Kostenstellen-Journal mit Anzeige von Einzelbu-
chungen benutzt werden konnen. Neben der Sortierung wird hierbei auch gleich eine Selektion
durchgefiihrt, die nur Buchungen anzeigt, die auch eine Kostenstelle enthalten.

@ Sortierung Kostenstelle
@ Sortierung Kostenstelle und zusétzlich nach dem Kostenkonto

Wenn eine Gruppierung eingestellt wird, erfolgt die Anzeige mit anderen Spalten als bei der norma-
len Journalausgabe, da hierbei ja eine andere Wertermittlung durchgefiihrt wird. Hierbei gibt es keine
Einzelbuchungen, da diese jeweils bei der Gruppierung summiert werden. Bei der Druckausgabe
werden ebenfalls bei eingeschalteter Gruppierung andere Reportdateien benutzt, da diese Reports mit
unterschiedlichen Quelldaten versorgt werden miissen. Auflerdem kénnen Sie im Journal eine weitere
Selektion in Von/Bis-Form fiir die Kostenstelle eingeben, wenn die Gruppierung benutzt wird. Ohne
Gruppierung ist die Suche auf die Beleg-Nr ausgelegt.

Die Kostenstellen-Stammdaten enthalten eine Spalte Saldovortrag. Der Wert wird als Kostenvortrag
aufgefasst, ein negativer Wert stellt einen Erlosvortrag dar. Diese Zusatzdaten werden nur in einigen
Kostenstellenreports umgesetzt, stehen aber jederzeit bei einer Anderung Ihrer Reportdateien zu Ihrer
Verfligung.
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6.4. EG-Listen

Eine Sonderform des Journals stellen die EG-Listen dar. Hier erfolgt eine Selektion der Journaldaten
nach einer vorhandenen UStIdNr, die bei jeder Einzelbuchung zugewiesen sein kann. Falls eine Bu-
chung solch eine Angabe enthilt, wird diese je nach selektiertem Zeitraum angezeigt. Die UStIdNr ist
dann einzutragen, wenn ein Geschéftsvorfall mit dem EG-Ausland vorliegt.

6.4.1. EG-Journal mit Gruppierung

Bei den EG-Listen ist dhnlich wie im normalen Journal zusétzlich zu der normalen Buchungsanzeige
eine Gruppierung nach der UStIdNr enthalten. Auf dem Bildschirm finden Sie dazu unten rechts un-
ter der Sortierung eine zusdtzliche Auswahlliste mit den vorhandenen Gruppierungsmdoglichkeiten.
Zur Verfiigung stehen dabei diese Gruppierungen:

@ nach der USt-IdNr
@ Sortierung USt-IdNr

In allen Féllen wird hierbei auch gleich eine Selektion durchgefiihrt, die nur Buchungen anzeigt, die
auch eine USt-IdNr enthalten. Wenn eine Gruppierung eingestellt wird, erfolgt die Anzeige mit
anderen Spalten, da hierbei ja eine andere Wertermittlung durchgefiihrt wird. Bei der Druckausgabe
werden ebenfalls bei eingeschalteter Gruppierung andere Reportdateien benutzt, da diese Reports mit
unterschiedlichen Quelldaten versorgt werden miissen.

6.4.2. Zusammenfassende Meldung

Uber das EG-Journal kann auch das amtliche Formular fiir die Zusammenfassende Meldung ausgege-
ben werden. Dazu dient die Option 'Amtliches Formular', womit die Gruppierung fest auf UStIdNr
eingestellt und ist nicht mehr dnderbar, solange bis 'Amtliches Formular' wieder ausgeschaltet wird.

Da fiir die ZM zwischenzeitlich auch die elektronische Ubermittlung vorgeschrieben ist, dient die
Druckausgabe des amtlichen Formulars nur noch internen Priifzwecken. Wir unterstiitzen stattdessen
2 verschiedene Formen der elektronischen Ubermittlung, die wir im nichsten Kapitel beschreiben.

Allgemeine Optionen

Zeitraum

<Von/Bis-Datum> v [ Amtliches Formular [ Selektiv-Druck
Gespeicherte Suchanfrage Von - Bis BelegNr Von-Datum Bis-Datum

‘Keine Suchanfrage ausgewahit j | |01 .01.2002 j‘;l 31.12.2002 j‘;l

Hinweis fiir die zu meldenden Werte

Bei den EG-Warenlieferungen handelt es sich um Erlose, die Sie im EG-Ausland erzielt haben und
fiir die Thnen eine UStIdNr des Kéufers vorliegt. Solche Umsitze werden ohne Umsatzsteuer ausge-
fiilhrt. Der Buchungsvorgang, der dafiir zugrunde liegt, ist also eine Buchung auf der Habenseite.
Andere Fille sind zwar denkbar und mdglich, jedoch eher die Ausnahme. Fiir die Wertermittlung
sucht das Programm nach Buchungen, die eine UStIdNr enthalten und gibt diese gruppiert aus, also
summiert und sortiert nach der UStIdNr. Der Report gibt dann den Wert aus den Spalten Haben mi-
nus Soll als Meldewert aus.

Falls also Buchungen mit Umsatzsteuer mit einer UStIdNr gemacht wurden, wird ein Problem vor-
liegen, wahrscheinlich eine Falschbuchung. Genauso wie der Fall, dass bei Verbuchung iiber
Forderungen einmal die Einbuchung der Forderung und zum anderen der Zahlungseingang mit der
UStIdNr versehen wurde. Hier ist nur die Buchung mit der Erlosbuchung mit der UStIdNr zu verse-
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hen. Fiir die zusammenfassende Meldung (ZM) wird vom Gesetzgeber verlangt, dass die EG-Umsitze
aufgeschliisselt werden nach diesen verschiedenen Umsétzen:

+# Warenlieferungen
«# Sonstigen Leistungen
+# Dreiecksgeschiifte

Buchungspriifungen und Konteneigenschaften
Fiir die Priifung der Buchungen auf eine UStIdNr gibt es in der Buchungsmaske und in der Konten-

maske entsprechende Einstellungen, die helfen kdnnen, Buchungsfehler zu vermeiden. Bitte beachten
Sie dazu auch die entsprechenden Kapitel weiter vorne im Handbuch.

Ihre UStIdNr eingeben
Fiir die Angabe Ihrer eigenen UStIdNr befindet sich bei den Mandantendaten neben der Steuer-Nr die

UStIdNr, die fiir Thren Betrieb zugeteilt wurde. Der Aufbau ist dabei DE plus 9 Ziffern, im Report
werden die 9 Stellen ab der 3. Position ausgegeben. Die ersten beiden Stellen sind fest im Formular
vorgegeben, werden aber bei der Eingabe Threr UStIdNr benétigt.

6.4.3. Zusammenfassende Meldung, elektronische Ubermittiung

Ab 2007 ist die elektronische Ubermittlung der Zusammenfassenden Meldung, also fiir den EG-
Warenverkehr, vom Gesetzgeber vorgeschrieben. Ab 2013 unterstiitzen wir die elektronische Uber-
mittlung durch 2 Schnittstellen. Fiir den Aufruf in RW-Buch gehen Sie auf Auswerten / EG-Listen
und schalten dort die Option 'Amtliches Formular' ein. Der Befehlsschalter 'Export' ruft dann den
Dialog 'Export von ZM-Daten' auf. Hier konnen Sie zwischen den verschiedenen Formaten wéhlen:

@ ElsterOnline-Eportal
Bei diesem Format werden nur die reinen Bewegungsdaten, also Buchungen mit UStIdNr, iiber-
mittelt. Die Stammdaten wie Thren Namen, Anschrift etc. werden in dem Fall nicht iibermittelt.
Die Ubergabe erfolgt als CSV-Datei. Dieses Format setzt voraus, dass Sie eine Elster-Regis-
trierung und Zugangsdaten besitzen. Diese Form wird von uns nicht empfohlen, da seit einigen
Jahren die Elster-Ubertragung moglich ist.

@ Direkte Ubertragung per Elster (ZMDO)
Hier werden nicht nur die Bewegungsdaten, sondern auch die Stammdaten {ibermittelt. Am Bild-
schirm werden die entsprechenden Felder freigegeben. Die Ubergabe erfolgt direkt als eine Els-
ter-Ubertragung, dhnlich wie die Umsatzsteuer-Voranmeldung (UStVA). Ab 2013 ist auch hier
die Authentifizierung gesetzlich vorgeschrieben.

Stammdaten-Erfassung
Unter der Formatauswahl befinden sich selbsterklarende Eingabefelder, die mit der UStVA geteilt

werden. Falls hier etwas geindert wird, werden die Anderungen auch im Elster-Dialog fiir die UStVA
verwendet. Thre Eingaben werden abgespeichert und stehen beim néchsten Exportaufruf erneut zur
Verfiigung. Geben Sie hierbei fiir Thre eigene UStIdNr die komplette Nummer an, also inklusive der
ersten beiden Buchstaben DE.

Bewegungsdaten bearbeiten
Die reinen Bewegungsdaten werden unten am Bildschirm in einer editierbaren Tabelle angezeigt.

Hier kdnnen Sie noch die letzten Korrekturen vornehmen oder auch eventuell vorliegende Dreiecks-
geschéfte oder sonstige Leistungen kennzeichnen.
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Die Tabelle mit den Meldezeilen erlaubt auch das Loschen von Einzelzeilen. Dazu markieren Sie die
Zeile durch Mausklick am linken Zeilenrand, oder einen Zeilenbereich durch Mausklick bei gedriick-
ter Shift-Taste. Bei gedriickter Strg-Taste konnen Sie auch nicht zusammenhédngende Zeilen mar-
kieren. Die markierten Zeilen werden dann durch Shift + Entf geloscht und aus der Anzeige entfernt.
Die zugrunde
liegenden Buchungen
werden davon natiir-
[ Berichtigte Meldung l Nur Protokoll-Ausgabe I ‘ Ubertragen ‘ hCh nicht betroffen.
[~ Anzeige, dass kiinftig die Abgabe monatlich erfolgen soll Falls Sle einmal dle
[~ Widerruf der monatlichen Abgabe falschen Zeilen ge-
| ‘ Format: Direkte Ubertragung per Elster (ZMDO) IOSCht habe-n sgllten,

schlieBen Sie einfach

® Export von ZM-Daten - Direkte Elster-Ubertragung

Optionen fiir eine direkte Elster-Ubertragung

Format: ElsterGnline-Eportal

e e Optionen Protokolldruck nach Ubertragung den Dlalog und rufen
Name ‘Musterﬁrma Druckerei & Sohn [ Druckdialog anzeigen 1E|: Kopien diesen erneut auf.
Strasse. Haus-Nr ‘Meierstr. 1 PDF-Anzeige fiir Protokolldruck
O Bxtern @ Intern O Aus 1 A _ 1
Pz, otfastz  iuseror Die Loschen-Funktion
[X Elster-INI-Dateien im Programmverzeichnis speichern Steht auCh ﬁber daS
USHANr DE125400816 .
[~ Elster-Meldungen nicht anzeigen Kontextmenu der
Elster-Versionsinfo ‘ Proxy... H Authentifizierung ‘ Tabelle (rechter
Mausklick) zur Verfii-
Januar 2012
Landerkennzeichen USt-TdNr des Erwerbers / Unternehmers diage I inschaftliche gung. Auflerdem
» AT 1221654654 2.500,00|Warenlieferungen . .
AT U338765876 900,00 i ﬁnden Sle dort elne
LU 6535435435 358,00 Warenlief Dmckmoghchkelt, die
den Tabellendruck auf-
ruft.

Direkte Elster-Uber-

tragung
Bei diesem Format

werden oben rechts die

fiir Elster verfiigbaren Optionen eingeblendet. Diese sind:

@ Berichtigte Meldung
@ Anzeige, dass kiinftig die Abgabe monatlich erfolgen soll
@ Widerruf der monatlichen Abgabe

Fiir die Ubertragung sind 2 Befehlsschalter vorhanden:

@ Nur Protokoll-Ausgabe
Die Protokollausgabe fiihrt noch keine Ubertragung durch, sondern validiert die Angaben und erzeugt
damit ein Ubertragungsprotokoll.

@ Ubertragen

Der Schalter 'Ubertragen' nimmt die eigentliche Ubertragung und den Versand der Daten vor. Zuerst
werden die Authentifizierungsangaben umgesetzt und dann erfolgt der Versand. Ahnlich wie bei der
Umsatzsteuer-Voranmeldung wird auch hier ein Ubertragungsprotokoll als PDF-Datei erzeugt und
ausgegeben bzw. evtl. gleich ausgedruckt.

Unter den Protokoll-Optionen befinden sich weitere Einstellungen und Schalter, die die gleiche
Funktionalitit wie bei der UStVA aufweisen. Auch fiir diese Einstellungen gilt, dass eine Anderung
im jeweils anderen Dialog ebenfalls umgesetzt wird.
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ElsterOnline-Eportal
Das Format unterstiitzen wir noch aus Griinden der Abwértskompatibilitit. Da nur die reinen Bewe-

gungsdaten in eine Exportdatei iibertragen werden konnen, die dann umsténdlich im Elster-Portal
importiert werden miissen, empfehlen wir auf jeden Fall die direkte Elster-Ubertragung. Der Ablauf
fiir die Bearbeitung beim Format ElsterOnline-Eportal ist in der F1-Hilfe beschrieben.

6.5. Buchungshistorie
Buchungshistorie 2016

Anderungs Beleg Beleg Soll Haben ust

Ll datum datum Nr e Kto — Kto ReEa Kto —

» 1638|05.02.2016/05.01.2016|/00004 |Barverkauf Kasse 1 1000 150,008423 126,05/1773 23,95

04.02.2016 1.500,00 1.260,50 239,50
03.02.2016 Barverkauf

1639 10.02.2016|12.01.2016|00005 |Aushilfslohn Heinz Mii... 4190 666,90(1000 666,90
09.02.2016 Aushilfslohn
02.02.2016 773,60(1577 106,70

Erweiterte Sortierung: Ein
JournalHistorie.LfdNr ASC, LfdNrHistorie DESC

W || a Barverkauf Kasse 1 %

Allgemeine Optionen
Allg. Selektion
Anderungshistorie ~

=1 ] I I XN
Drucken DruckenTab Jahr - 1 Jahr + 1 Suche<F3> Export SchlieBen
Fiir die Umsetzung der Buchhaltungsregeln nach GoBD wird bei gewerblichem Einsatz im Programm
eine Buchungshistorie gefiihrt. Die Einstellung, ob und wie genau die Historie gefiihrt wird, erreichen
Sie iiber Optionen / Allgemeines / Allgemeines / Buchungshistorie. Uber Auswerten / Buchungshisto-
rie haben Sie Zugriff auf die gespeicherten Buchungen, die in der Historie vorhanden sind.

Die Historie wird in 2 Formen zur Verfligung gestellt, die Sie unten bei der Allgemeinen Optionen
unter Allg. Selektion einstellen konnen:

@ Anderungshistorie

Hier werden alle gednderten Buchungen aufgefiihrt. Je nach Einstellung entweder fiir eine
Anderung nach einer durchgefiihrten Festschreibung oder sofort fiir alle Anderungen. Diese His-
torie bezieht sich immer auf eine noch vorhandene Buchung. Die Anzeige erfolgt in absteigender
Reihenfolge der durchgefiihrten Anderungen, die erste Buchung ist die aktuelle giiltige Buchung,
darunter erscheinen die vorherigen Inhalte dieser Einzelbuchung. Die rechte Spalte LfdNr ist das
Ordnungskriterium fiir die Einzelbuchung. Die zusammengehorenden Inhalte werden jeweils zei-
leniibergreifend zusammengefasst.

@ Loschungshistorie
Die geloschten Buchungen sind nicht mehr als normale Buchungen vorhanden, sondern nur noch
in der Historie. Falls die Einzelbuchung vor der Loschung gedndert wurde, werden auch die ge-
anderten Buchungen in der Loschungshistorie mit angezeigt.
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Die Anzeige erfolgt immer jahresweise, unten in der Symbolleiste konnen Sie das Jahr wie bei den
anderen Auswertungen auch erhéhen oder vermindern. Auflerdem konnen Sie die Daten jeweils als
Report- oder Tabellendruck ausgeben. Wir liefern passende Reports dazu mit.

6.6. Gewinn- u. Verlust
£ Schnelliibersicht L Konten-Auflistung [°] Gliederung g EUR Die Gewinn und
i ErEs : : Gt , Verlust-Rechnung
KontoNr Bezeichnung Wert Vorjahr  |{KontoNr Bezeichnung Wert Vorjahr ~ di E
7 % Mehrwertsteuer Vorsteuer allgemein (GuV) lent zur Er-
1776 16 % Mehnwertsteuer -17.01 25078 1576 15 % Vorsteuer 85133 172185 | mittlung des Erfolgs
1777 |MwSt 16 % 338327| 113479 |1577  |Vorsteuer 16 % 4685 32740 einer Unterneh-
2500 Auberordentl. Ertrag 43000 [1578 |\ 11,95% 6363 . Kt
8000 |Warenverkauf 22,066, 11 1579 Vorsteuer 114% 513,06 mung. Diese Fun t}'
8300 Erlose 7 % Mwst 1.016,81 -55500 (2000  AuBerordentl. Aufwand 89500 192,08 on kann auch fiir die
8400 |Erlose 150172 53623 (3200 |Wareneingang 2173.91| 946848 Gewinnermittlung
8405 Erlose diverse 920000 100 |Ldhne u. Gehalter 891241 633832 . leinfi
8410 |Erlbse 15 % MwSt 2025226 [4190 |Aushilfslhne 66690  4.80041 bei Klein rmen
8420 Erlbse Normal 16% 6441 26447 4199 Lohnsteuerf. Aushifen 203048 358005 benutzt werden, die
8421  |Erlose 16 % 1964367  6.18580 |4500 Fahr 560,74) -6.16845 mur eine Einnahme-
8500 Provisionserldse 21552 (4510 Kfz-Steuern 105,60 b h h
4610 | Werbekosten 4741 Uberschuss-Rech-
4650  Bewitungskosten 111150 | nung erstellen
4920 |Telefon 467,39 miissen Die GuV iSt
4760135 4550329 1665242 2380505 v
- - - - auf mehrere Arten
LU leren 2001 2000 | moglich. Uber die
[~ Ohne Null-Unterdriickung Ergebnis‘ 30.948,93 \ 2169824 | verschiedenen Sei-
X Mit Vorjahreswerten Anderung‘ 9.250,69 ‘ w260 | ten der angezeigten
Bildschirmmaske
= . . .
C: ”'Jé> m u Q Januar j Dezember v konnen Sie dle Aus-
Drucken Jahr-1 Jahr+1 Grafik Export  SchlieBen

gabeart  festlegen.
Neben der Kontenauflistung steht eine Schnelliibersicht und eine Gliederung zur Verfiigung.

Bei der GuV werden alle Konten aufgelistet, die als Auswertung mit GuV gekennzeichnet sind. 2 ver-
schiedene Tabellen zeigen Thnen die Erlése und die Aufwendungen getrennt an. Die Differenz bildet
das Betriebsergebnis, wobei positive Zahlen einen Gewinn darstellen, negative Zahlen einen Verlust.
Die Anzeige der beiden Tabellen kann mit dem darunter angezeigten Befehlsschalter mit 2 ausein-
ander zeigenden Pfeilen auch vertauscht werden. Bei der Ermittlung der Kontenwerte werden
folgende Berechnungen angestellt:

GuV-Seite Berechnung Bemerkung
Erlos Haben minus Soll erscheint unter Einnahmen
Aufwand Soll minus Haben erscheint unter Ausgaben

Ein Sonderfall stellen die saldenabhéngigen Konten dar. Wenn sich durch die Berechnung ein nega-
tiver Wert ergibt, wird das Konto nicht ausgegeben, sondern im jeweils anderen Bereich aufgelistet.
Wenn Sie z.B. auf einem Erloskonto vielleicht eine hohe Gutschriftszahlung verbucht haben, die die
bisherigen Erlose iibersteigt, kann sich ein negativer Erlos bilden. In dem Fall erscheint dieses Konto
nicht auf der Erldsseite als Negativbetrag sondern auf der Ausgabenseite mit einem positiven Betrag.

Uber die Option 'mit Vorjahreswerten' werden auch die Vorjahreswerte in den einzelnen Tabellen am
Bildschirm angezeigt. Dadurch wird die Spalte flir die Kontobezeichnung etwas kleiner dargestellt.
Die Grafik-Ausgabe setzt die gerade angezeigten Werte in eine Geschéftsgrafik um. Die Grafik steht
bei der Gliederung nicht zur Verfiigung. Bei der Kontenauflistung ist die Anzeige abhingig davon,
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welche Tabelle aktiviert bzw. mit der Maus angeklickt wurde. Die Grafik der Kontenauflistung zeigt
also nur Erlose oder Aufwendungen an, die Schnelliibersicht stellt beide Einzelwerte gegeniiber.

Gewinn- u. Verlust

Von/Bis-Monatsbereich

Uber eine Von/Bis-Monatsangabe unten rechts legen Sie fest, welche Kontenwerte fiir die Aus-
wertung herangezogen werden sollen. AuBlerdem kdnnen Sie angeben, ob eventuell vorhandene
Anfangsbestinde (AB-Werte) mit einbezogen werden sollen. Falls als Von-Monat der erste Monat
des Buchungsjahres gewdhlt ist, kann diese Option eingeschaltet werden, ansonsten ist die Option
nicht anwéhlbar.

6.6.1. EUR-Formular

Fiir das amtliche Formular EUR (Einnahmeniiberschussrechnung) steht in der Auswertung Gewinn
und Verlust eine Karteiseite (EUR) bereit, wo die Formularzeilen angezeigt werden. Die einzelnen
Zeilen sind mit dem amtlichen Text versehen, 2 Spalten sind analog zum amtlichen Formular vor-
handen, die jeweils mit Werten gefiillt werden konnen. Der Ausdruck des Formulars erfolgt mit einer
speziellen Reportdatei, wo die amtlichen Formulartexte hinterlegt sind und die variablen Werte 'dar-
iiber gelegt' sind. Der Ausdruck entspricht dem amtlichen Formular.

@ RW-Buch 30 Grundversion - [Gewinn- u. Verlustrechnung 2013] - m} x

-8 x

- = A F X

Mandant Sichern Schrift Optionen | Ende

: 24 Buchen Auswerten

Mo

Buchen Konten Vorlagen

- |8 Gewinn- u. Verlustrechnung 2019]

Stammdaten Qptionen  Fenster 7

E ez {E il

Kontoblatt Journal Susa Guv BWA USEVA Grafik Prafen

Steuerpflichtiger Gewinn/Verlust

E | Schnellibersicht ] Konten-Auflistung =] Gliederung = EUR
Zele Text Wertspaltel Wertspalte2 ~
1|Betriebseinnahmen
2|Betriebseinnahmen als umsatzsteuerlicher Kleinunternehmer (nach § 19 Abs. 1
3 |Betriebseinnahmen als Land- und Forstwirt, soweit die
4|Umsatzsteuerpflichtige Betriebseinnahmen
5|Umsatzsteuerfreie, nicht umsatzsteuerbare Betriebseinnahmen sowie
6|Vereinnahmte Umsatzsteuer sowie Umsatzsteuer auf untentgeldiche
7|Vemn Finanzamt erstattete und ggf. verrechnete Umsatzsteuer
8|VerduBerung oder Entnahme von Anlagevermdgen
9|Private Kfz-Nutzung
10|Sonstige Sach-, Nutzungs- und Leistungsentnahmen
11 |Auflésung von Ricklagen und Ausgleichsposten (Ubertrag von Zeile 63)
12|Summe Betriebseinnahmen
13 |Betriebsausgaben
14 |Betriebsausgabenpauschale fiir bestimmte Berufsgruppen bzw. Frebetrag nach
15|Sachlicher Bebauungskostenrichtbetrag und Ausbaukostenrichthetrage fur
16|Waren, Rohstoffe und Hifsstoffe einschl. der Nebenkosten
17|Bezogene Fremdleistungen
18|Ausaaben fiir eiaenes Personal (z.B. Gehaler, Léhne und

19.539,98 +

[ Mit AB-Werten
[~ Ohne Nul-Unterdriickung

[* Mit Vorjahreswerten

[~ Grundstiicksentnahme 2019
[ Verkauf/Aufgabe 2019

Kontenzuweisungen &ndern

Name!Max Muiller

nrf1

[ Unentg. Ubertrag 2016 Betriebsart;Rechtsform ID\Enst\Elstungen;GbR

Elnkunftl‘!

o R ad 54

rucken | Jahr-1 Jahr + 1

3

Konten G

=]

o
Export | SchieBen Januar

Dezember

]

|Auswahl der Auswertungsform

B,

[ 2019 | 8 [OP-Testmandant | EUR |28.11.2019

Ab 2011 ist die elektronische Ubermittlung vorgeschrieben, wir verstehen unser Formular als Aus-
fiillhilfe, um schnell die Werte zu ermitteln. Da das EUR-Formular ja eine Anlage zur Einkommen-
steuer-Erklirung ist, kann unser Programm die Ubertragung per Elster nicht vornehmen. Die eigentli-
che Ubermittlung passiert dann z.B. iiber das ElsterOnline-Eportal, ElsterFormular oder #hnliches.
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Allgemeine Angaben
Fiir die allgemeinen Angaben wird zum Teil auf die allgemeinen Mandanten-Angaben zuriickgegrif-

fen. Da im Formular noch weitere Angaben verlangt werden, kénnen diese auf der Karteiseite 'EUR'
vorgenommen werden. Diese befinden sich unten rechts und sind jeweils selbsterkldrend beschriftet.
Je nach Ausgabejahr konnen diese Zusatzangaben differieren. Das Programm blendet die benétigten
Angaben jedoch passend zum Ausgabejahr passend ein oder aus. Das konnen folgende Angaben sein:

Zusatzangabe Bemerkung

Name Der Name des Betriebes

Art des Betriebes Die Art des Betriebes, ab 2013 kann in dieser Eingabe auch die Rechtsform
angegeben werden. Zur Trennung verwenden Sie bitte das Semikolon.

Nr Das ist die laufende Nummer des Betriebes. Diese Nr muss in folgenden Jah-
ren beibehalten werden.

Einkunft Hiermit wird Zuordnung zur Einkunftsart angegeben. Folgende Ziffern
werden benutzt:
1 - Einkiinfte aus Land- u. Forstwirtschaft Stpfl./Ehemann
2 - Einkiinfte aus Land- u. Forstwirtschaft Ehefrau
3 - Einkiinfte aus Gewerbebetrieb Stpfl./Ehemann
4 - Einkiinfte aus Gewerbebetrieb Ehefrau
5 - Einkiinfte aus selbstindiger Tatigkeit Stpfl./Ehemann
6 - Einkiinfte aus selbstandiger Tétigkeit Ehefrau
7 - Einkiinfte aus Land- u. Forstwirtschaft Ehegatten-Mitunternehmerschaft
8 - Einkiinfte aus Gewerbebetrieb Ehegatten-Mitunternechmerschaft
9 - Einkiinfte aus selbstandiger Tétigkeit Ehegatten-Mitunternehmerschaft

Grundstiickentnahme | Ankreuzen, wenn im Ausgabejahr eine Grundstiickentnahme stattfand

Verkauf / Aufgabe | Ankreuzen, wenn im Ausgabejahr der Betrieb verkauft oder aufgegeben
wurde

Unentgeltliche Uber- Ankreuzen, wenn im Ausgabejahr der Betrieb unentgeltlich {ibertragen
tragung wurde (neue Option ab 2019)

Wertspalten
Im amtlichen EUR-Formular sind fiir manche Zeilen 2 verschiedene Werte einzutragen. Daher

werden am Bildschirm auch 2 Wertspalten angezeigt. Analog zum Aufbau des Formulars haben wir
diese Spalten platziert, z.B. fiir die abzugsfihigen und die nicht abzugsfiahigen Ausgaben. Die Wert-
spalten, die keinen Wert enthalten kdnnen, sind mit einem grauen Hintergrund belegt. Spalten, die
einen Wert aufweisen konnen, werden zur optischen Unterscheidung mit einem griinen Hintergrund
fir Einnahmen, einem gelben Hintergrund fiir Ausgaben und einem dunkelgrauen Hintergrund fiir
summierte Werte dargestellt.

Die Einnahmen- und Ausgaben-Spalten kdnnen entweder manuell editiert werden oder anhand von
Kontenzuweisungen automatisch berechnet werden. Fiir die Bearbeitung von Kontenzuweisungen
steht ein separater Dialog zur Verfiigung. Falls eine Kontenzuweisung vorhanden ist, kann die jewei-
lige Spalte nicht manuell eingegeben werden, da dann die Wertermittlung ausschlielich anhand der
definierten Konten erfolgt. Falls manuelle Werte eingetragen werden, erfolgt eine jahresbezogene
Speicherung in den Mandantendaten, so dass die Eingaben jederzeit beim erneuten Aufruf des
Formulars bereitstehen. Sie sollten allerdings vermeiden, manuelle Werte fiir Jahre einzutragen, wo-
fiir noch keine Anpassung im Programm erfolgt ist.
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Die Wertspalten konnen je nach Ausgabejahr mit anderen Zeilennummern versehen sein. Um ver-
schiedene Jahre verarbeiten zu kOnnen, orientieren Sie sich bitte an den Texten. Aullerdem &ndert der
Gesetzgeber so ziemlich bei jeder Neufassung fiir das Formular die Zeilennummern. Wir haben uns
daher entschieden, die Anderungen jeweils in unseren Zeilentexten mit anzugeben und neue Zeilen
am Ende der Tabelle aufzunehmen. Dadurch kénnen wir auch fiir zuriickliegende Jahres sicherstellen,
dass die entsprechenden Zuordnungen / Berechnungen korrekt ablaufen kdnnen.

Weitere Informationen zum Ausfiillen des Formulars
Im Lieferumfang befinden sich das amtliche Formular mitsamt Anleitung dazu als PDF-Datei, die wir
in das Programmverzeichnis installieren und die Sie z.B. iiber die F1-Hilfe ausgeben kdnnen.

Anderungen fiir 2020
Fiir 2020 wurden Zeilen geldscht, gedndert und einige Zeilen sind hinzugefiigt worden. Die neuen

Zeilen fligen wir immer an das Ende der Tabelle an, bei den geldschten Zeilen finden Sie einen ent-
sprechenden Vermerk mit dem Jahr der Lschung.

Folgende Zeilen wurden geéndert oder neu hinzugefiigt:

Zeilen-Nr aus dem | Hinweis
Formular 2020

15 Umsatzsteuerfreie Betriebseinnahmen ...
Die Zeile weist einen etwas gednderten Text auf, hier wurde ein Hinweis auf
Hilfen/Zuschiisse aufgrund der Corona-Pandemie erweitert. Der Wert wird
wie bisher in der Bildschirm-Zeile 5 erfasst.

66 Ubrige unbeschrinkt abziehbare Betriebsausgaben...
Die Zeile wurde im Text geéndert, auch hier wurde ein Corona-Hinweis auf
zurlickgezahlte Hilfen/Zuschiisse erweitert. Der Wert wird wie bisher in der
Bildschirm-Zeile 49 erfasst.

96a Diese Zeile ist neu im Formular enthalten. Diese enthidlt auch eine neue
Kennziffer (links neben dem Wert im Formular, hier 279). Es handelt sich um
einen Hinzurechnungsbetrag des Investitionsabzugsbetrages fir 2016 fiir
Land- und Forstwirte mit abweichendem Wirtschaftsjahr. Der neue Wert wird
in der Bildschirm-Zeile 122 erfasst. Weitere Infos entnehmen Sie bitte der
Anleitung des Gesetzgebers.

97 bis 99 Hinzurechnung der Investitionsabzugsbetrége ...
Hinweis: Da im Formular die letzten 3 Vor-Jahre aufgelistet werden, ist jetzt
fiir 2020 der Wert fiir 2016 heraus gefallen, die Werte fiir 2017 und 2018 sind
dagegen unverindert vorhanden. Der Wert fiir 2019 ist neu hinzugekommen
(Bildschirm-Zeile 123).

105 Bereits beriicksichtigte Betrage ...
Geidnderter Text, Zeile 106 am Bildschirm

Anderungen fiir zuriickliegende Jahre )
Fiir die zuriickliegende Jahre finden Sie in der F1-Hilfe weitere Hinweise, wo wir die Anderungen

jahresweise beschreiben und ausfiihren.
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Kontenzuweisungen EUR-Formular Kontenzuweisungen dndern
Diese Zeile/Spalte: Hiermit kann fiir jede Formularzeile die

zu verwendenden Konten eingestellt
werden. Zur Laufzeit werden dann die
O g Kontenwerte fiir die jeweiligen Konten
ermittelt und als Wert in die jeweilige
Zeile eingesetzt. Fiir die Errechnung des

aufgrund dieser Kontenwerte:
+/- |Konto-Nr Bezeichnung

Hinzu Plus

+ EHD ErlGse Normal 16% Wertes konnen beliebig viele Konten
+ [8421 Erlése 16 % .. .

+ |8405 Erltse dverse wnumins || herangezogen werden, die jeweils zu dem
+ (8500 Provisionserlise Wert addiert oder subtrahiert werden.
+ (8410 Erlése 15 % MwSt =

7 oo Sl Léschen Uber entsprechende  Befehlsschalter
+ 18423 Erldse 19 %

(Hinzu Plus bzw. Hinzu Minus) erscheint
eine Kontensuchliste, wo das jeweilige
Konto ausgewahlt werden kann.

Import...

Prifen. ..
- Zur Info, auf welche Zeile des Formulars

sich der Wert bezieht, werden alle

T Wertzeilen des Formulars oben per Aus-
[JInaktive Konten beim Hinzufiigen ausblenden wahlliste an.gezelgt. Analog Zl,lm Formu-
Abbruch laraufbau konnen manche Zeilen 2 ver-

[[]Bereits zugewiesene Konten beim Hinzufiigen ausblenden

QaNaIdIa

schiedene Spalten aufweisen, z.B. fiir
abzugsfiahige Ausgaben und fiir nicht abzugsfahige Ausgaben. Bei aufgeklappter Auswahlliste sind
auch die jeweiligen Spalten zu ersehen.

Falls fiir eine Zeile eine Kontenzuweisung vorhanden ist, kann die jeweilige Zeile nicht manuell
editiert werden, da in dem Fall der Wert immer aus den Kontenzuweisungen ermittelt wird.

Optionen zum Ausblenden von Konten
Am unteren Rand sind zwei Optionen zum Ausblenden von Konten vorhanden, die die Zuweisungen

erleichtern kénnen und beim Hinzufligen umgesetzt werden:

@ Inaktive Konten ausblenden
@ Bereits zugewiesene Konten ausblenden

Die erste Option blendet Konten aus, die in der Kontenmaske als Inaktiv gekennzeichnet sind. Die
zweite Option ermittelt die in anderen Zuweisungen vorhandenen Konten und blendet diese dann
ebenfalls aus. Beide Einstellungen helfen, die teilweise komplexen Zuweisungen besser umzusetzen.

6.6.2. Kontenzuweisungen priifen

Der Schalter Priifen ruft einen separaten Dialog auf, der einige Priifungen fiir die Kontenzuweisungen
vornehmen kann. Oben wihlen Sie die zu priifenden Sachverhalt aus, in der Mitte wird das Ergebnis
angezeigt. Unten kann per Schalter das Ergebnis ausgedruckt werden.

Folgende Sachverhalte kénnen gepriift werden:

Sachverhalt Hinweis

Konten, die in mehreren Zei- Hier werden die Zuweisungen gepriift, ob ein Konto doppelt in meh-
len zugewiesen sind reren Zeilen zugewiesen ist.
(Doppelzuweisungen)
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Gewinn- u. Verlust

Sachverhalt

Kontenzuweisungen mit
einem

inaktiven Konto

Aktive GuV-Konten ohne
Zeilenzuweisung

Aktive und in <Jahr> be-
buchte GuV-Konten ohne
Zeilenzuweisung

Dto. flir Bestandskonten

Alle Konten mit Zeilenzu-
weisung

Hinweis

Die vorhanden Zuweisungen werden gepriift, ob dort ein inaktives
Konto mit einer Zuweisung versehen ist. Das kann, muss aber nicht
zwingend, ein Fehler sein.

Hier werden alle Konten, die aktiv und als GuV-Konto ausgewiesen
sind, auf eine vorhandene Zuweisung gepriift. Konten, die hierbei
nicht gefunden werden, werden aufgezeigt.

Hier werden alle Konten, die aktiv und als GuV-Konto ausgewiesen
sind und fiir das Ausgabejahr eine Bebuchung aufweisen, auf eine
vorhandene Zuweisung gepriift. Konten, die hierbei nicht gefunden
werden, werden aufgezeigt. Das hilft bei der Suche nach vergessenen
Konten, die aber bebucht wurden.

Bitte beachten: Diese werden sehr selten in der EUR verwendet

Hier wird eine komplette Auflistung der zugewiesenen Konten
erzeugt. Das entspricht in etwa dem Kontennachweis, der von der

EUR-Seite direkt aufgerufen werden kann.

6.6.3. Kontennachweis

Fiir die Ausgabeseiten 'Gliederung' und '"EUR' steht jeweils ein Kontennachweis zur Verfiigung, der
die Zahlenherkunft ndher aufschliisselt. Die Ausgabe erfolgt {iber den Befehlsschalter 'Konten' mit
dem Drucker-Symbol. Je nach Seite werden die passenden Daten aufbereitet und an einen entspre-
chend dafiir angepassten Report iibergeben.

6.6.4. GuV - Jahresverlauf

Die neue Auswertung GuV als Jahresverlauf zeigt als Gesamtiibersicht die Kontendaten als eine
einfache Gewinn- und Verlust-Rechnung (GuV) an. Die Auswertung erreichen Sie im Hauptmeni
iiber 'Auswerten / GuV-Jahresverlauf'. Dabei werden 3 Bereiche gebildet:

Bereich Hinweis

L. Erlos Hier erscheinen alle Erloskonten und bei ausgeschalteter Option 'Ohne USt-
Konten' auch die Mehrwertsteuer-Konten

II. Aufwand Hier erscheinen alle Aufwandskonten und bei ausgeschalteter Option 'Ohne

USt-Konten' auch die Vorsteuer-Konten

II1. Ergebnis Hier erscheint das Ergebnis aus den beiden Bereichen, als Erlos minus Auf-

wand

Unter den ersten beiden Bereichen erscheint jeweils eine Summenzeile, wenn im Bereich Konten
angezeigt werden. In der ersten Spalte 'Art' erscheint die Bereichsangabe in blauer Schrift, eine Sum-
menzeile oder die Ergebniszeile erscheint ebenfalls in blauer Schrift. Negative Zahlen erscheinen in
roter Schrift.

Die Spalten KontoNr und Bezeichnung werden mit den Angaben aus der Kontenmaske angezeigt.
Die restlichen Spalten hidngen davon ab, welche Spaltendarstellung/Wertebereich gewéhlt wird. Dafiir
stehen diese Bereiche zur Verfiigung:
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Spaltendarstellung / Wertebereich
Monatswerte 1 Jahr

Hinweis

Hier wird das aktuelle Jahr mit 12 Monatsspalten angezeigt,
ganz rechts ist dann noch eine farblich abgesetzte Summen-
spalte

Quartalswerte 1 Jahr

Hier wird das aktuelle Jahr mit 4 Quartalsspalten angezeigt,
ganz rechts ist dann noch eine farblich abgesetzte Summen-
spalte

Jahreswerte 1 bis 1

0 Jahre Hier wird das aktuelle Jahr mit als Jahresspalte angezeigt, bei
mehreren Jahren entsprechend mehr Jahre. Ganz rechts ist dann
bei mehr als 1 Jahr noch eine farblich abgesetzte Summen-

spalte

Quartalswerte 2 bis 6 Jahre

Monatswerte 2 bis

Hier werden fiir 2 bis 6 Jahre die Quartalswerte jeweils neben-
einander angezeigt. Dadurch wird ein direkter Quartalsver-
gleich in verschiedenen Jahren mdglich.

4 Jahre Hier werden fiir 2 bis 4 Jahre die Monatswerte jeweils neben-
einander angezeigt. Dadurch wird ein direkter Monatsvergleich

in verschiedenen Jahren moglich.

4% RW-Buch 30 Grundversi

§ Buchen Auswerten

M e « H {dh

Buchen Konten Vorlagen

on - [GuV Jahreswerte 3 Jahre - 2013]

Stammdaten Optionen  Fenster

o = A X

Mandant Sichern Schrft Optionen | Ende |

Kontoblatt Journal SuSa Guv BWA UStVA Graflk Prifen

- [ Guv Jahreswerte 3 Jahre - 2015

b 1. Erlos

Gesamtubersicht Einnahmen und Ausgaben (Jahreswerte 3 Jahre fur die Jahre 2013 bis 2015)
Jahreswert  Jahreswert Jahreswert

2013 2014 2015
8.500,00

KontoNr

Bezeichnung Summe

AuBerordentl. Ertrag

8000 Warenverkauf 3.065,00 9.070,72
8400 Erldse 5.039,82 7.536,00
8401 Erldse Ausland 4.500,00 8.000,00
8410 Erlise 19 % MwSt 2.500,00 1.687,00
8423 Erlose 19 % 27.331,30] 13.905,04
8906 Erlos neu 7.600,00
Summe 1. Etlés 58.536,12| 40.186,15
1I. Aufwand 1792 Verrechn.kto Zahlg. USt
2000 AuBerordentl. Aufwand 91,21 258,00
3200 Wareneingang 10.516,83| 11.956,53
3300 Bauleistungen -291,66
4100 Léhne u. Gehaler 9.662,10 3.230,00
4190 Aushilfslihne 690,00 250,00
4199 Lohnsteuer f. Aushiffen 21.619,13
1I1. Ergebnis Erlés - Aufwand 11.515,11  24.281,54 10.114,12 45.910,77 v
“Allgemeine Optionen
Spaltendarstelung / Wertebereich Auswertung nach welcher Kontoart:
C nur Aufwand

IJahreswer‘te 3 Jahre

;i @ Ale Konten  C nur Erlos
[% Ohne USt-Konten

Drucken DruckenTab

&

Jahr-1 Jahr +1

5] i | a

Export | Kontoblatt ~ SchiieBen _

\Diese Daten sind ermittelt worden

['2015 [ &8 |OP-Testmandant |EUR [19.11.2019
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AuBerdem konnen Sie iiber die allgemeinen Optionen rechts die Kontoart wéhlen, ob nur Erlds oder
nur Aufwand oder alle Konten erscheinen sollen. Die Option 'Ohne USt-Konten' steuert, ob die Vor-
und Mwst-Konten einbezogen werden sollen oder nicht.

Bei der Druckausgabe per

LT = 8 = Reportdatei werden verschie-

o i & [ X dene Dateimasken  (Such-
dJ il - ML i i

Verschigben Vornerige Nachst . Zoom  Sehnelldruck Expan‘\:en 4= [ Gros/Kieinschreibung  Druckvorschau angabe ﬁ]r . Datel-namen)

o benutzt, um die Reports ent-

Navigation Ausgabe Suche

* sprechend vorzubelegen.

Gesamtiibersicht Einnahmen und Ausgaben Dabei werden die Quartals-,
(Jahreswerte 3 Jahre fiir dic Jahre 2013 bis 2015)

Monats- und Jahres-

Azndere
Wi

auswertungen unterschieden.

At

Bei den Quartals- und Mo-
natsauswertungen sind die
Reports so aufgebaut, dass
die verschiedenen Jahre un-
tereinander erscheinen. Die

TEne

00
T3.905.04

3018615

T Afwand [192

Bl mr Jahresauswertungen er-

4155 |Eohustever . Avshilfen . .

X scheinen im Ausdruck neben-

einander.
I Ergebnis llili.gi 14}3154‘
. 6.7. Bilanz
< > . .

scicivant e © ——— Die Bilanzausgabe

funktioniert dhnlich wie die
GuV, jedoch beziehen sich die ausgegebenen Konten immer auf die Bestandskonten, die als Bilanz-
Konten entweder fiir Aktiv- oder Passiv gekennzeichnet wurden. Auch hierbei werden die salden-
abhdngigen Konten mit berticksichtigt. Die Bilanz ist als Roh-Bilanz zu verstehen, nicht als eine vor-
lagefdhige Bilanz. Die Daten konnen jedoch natiirlich als Grundlage dafiir dienen. Eine weitere Form
der Bilanz ist als Gliederungsauswertung moglich, die Gliederungstexte konnen dabei frei belegt
werden. Nahere Infos dazu finden Sie weiter hinten im Kapitel 'Gliederungs-Auswertungen'.

Bei der Ermittlung der Kontenwerte werden folgende Berechnungen angestellt, die auf den Konten-
daten 'Auswertung' und 'Auswertungsseite' basieren:

Bilanz-Seite Berechnung Bemerkung
Aktiva Soll minus Haben erscheint unter Aktiv
Passiva Haben minus Soll erscheint unter Passiv

Die Ausfithrungen unter GuV zum Von/Bis-Monatsbereich gelten sinngemdf. Beachten Sie hier
besonders die Einbeziehung der AB-Werte, die fiir die Bilanz standardmiflig eingeschaltet ist. Falls
Sie diese Option ausschalten, werden nur Bewegungsdaten, also ohne einen eventuell vorhandenen
Anfangsbestand ausgewertet. Im Normalfall enthélt eine Bilanz immer auch die AB-Werte. Fiir eine
Eroffnungsbilanz steht die Option 'nur mit AB-Werten' zur Verfiigung, die nur die reinen Anfangsbe-
stande der Bilanzkonten ausgibt.

Auflerdem kann die Null-Unterdriickung wahlweise ausgeschaltet werden. Dadurch erscheinen Kon-
ten in der Auflistung, die zwar Bewegungswerte enthalten, aber einen Endsaldo von Null aufweisen.
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6.8. Hauptabschlusstiibersicht

Die Hauptabschlussiibersicht kann als wichtiges Instrument fiir den Jahresabschluss benutzt werden.
Hier werden alle Konten mit den vorhandenen Werten in diversen Spalten angezeigt. Es handelt sich
um eine sehr breite Ausgabe, die als Querdruck auf den Drucker ausgegeben werden kann. Die
folgenden Spalten werden hierzu benutzt:

Spalten Bemerkung
Anfangsbestand jedes Konto mit Anfangsbestand wird mit Soll und Haben angezeigt
zbilanz zei umsétze mi u
Umsatzbilan: Anzeige der gesamten Monatsumsétze mit Soll und Haben
aldenbilanz ier erfolgt eine Saldierung aus angsbestand und Umsatzbilanz
Saldenbil h folgt Sald Anfangsbestand und Umsatzbil
0 u i i iva u iv
Vermdgensrechnun; alle Bestandskonten erscheinen mit den Spalten Aktiva und Passiva
Erfolgsrechnung alle Aufwands- u. Erlskonten erscheinen in Aufwand und Erlos
Sonstige Konten alle nicht klassifizierten Konten mit den Spalten Soll und Haben
Hauptabschlussibersichi 1989 Im Anschluss an die Kontenauflis-
}KnntnNm Bezsichnung Anfangsbestand S| Anfangshesfand H||  SaldenbilanzS|  Saldenbilanz H \IermﬁenAldiva; tung fOlgt eine Summenzeile, die
140 Biroeinrichtung 1.964 61 1946 | die jeweiligen Spaltenwerte aufsum-
[1000 _ [Kasse 5000,00 277000 270001 miert. Daran anschlieBend ermittelt
1100 Postglro 2.000,00 2.000,00 2.000,00 d P d E b . d
[z ank 300000 20,141 67 as rrogramm die Ergebnisse der
1576 15 % Vorsteusr 5,658.26 Vermogens- und der Erfolgsrech-
1600 Verbincllichkeftan 10.000,00 10.000,00 . . .
1776 16 % Wehrversieu 20043 aung. Belde Werte sind im Nomal-
1792 Verrechn kto Zahig 116,67 116 61 -
s fall gleich und stellen den Reinge
;Zgg I8 igggg MW | winn dar. Das Programm platziert
4150 i 560,00 diese Angaben jeweils auf der
196 |Lohnsteue . Aushi 7500 - gegentiberliegenden Spalte, so dass
4510 Kt 3000 o . . >
(e e 08 die Einzelseiten wieder gleich sind.
4650 Bewirungskosten 21738 Falls hier Differenzen auftauchen,
1000000 10,0000 064167 064167 B st wahrscheinlich die Einteilung
{ H || 0] . .
der Konten nicht korrekt, sie haben
Vermtgendrechnn CE— Exfogarcehnun eventuell Konten mit der Kontoart
Aktiva Passiva Aufwand B Erlés f . f
55.905.35 4914167 1473832 asmm | 'Sonstige Konten' festgelegt. Wenn
676468 Ergebns 676458 diese Konten dann als Bestands-,
93,8053 $.906.35 2140000 20w Aufwands- oder Erloskonten klassi-

fiziert werden, kann die Abschluss-
iibersicht die Konten auch korrekt entweder unter Vermogens- oder Erfolgsrechnung platzieren. Eine
andere Ursache fiir Differenzen liegt darin, dass manuell Anfangsbestéinde eingetragen wurden, die
sich nicht wertmifig ausgleichen. Sie tragen z.B. nur die Anfangsbestinde der Finanzkonten ein,
nicht aber alle anderen Kontenwerte, die in der Bilanz ebenfalls enthalten sind.

6.9. Summen- und Saldenliste

Diese Auswertung gibt IThnen die vorhandenen Konten mit Werten aus. Es werden dabei die Werte fiir
den Vor- und Endsaldo sowie die Buchungssummen mit Soll und Haben ermittelt. Bei der Druckaus-
gabe wird zusitzlich eine Zwischensumme fiir Kontenklassen gebildet. Wie bei den meisten anderen
Auswertungen konnen Sie einen von/bis-Zeitraum angeben, auf den sich die angezeigten Werte be-
ziehen. Zur Ausgrenzung von Konten, die nur Nullwerte enthalten, steht die Option 'ohne Null-Kon-
ten' bereit, die solche Konten automatisch ausblendet.
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* RW-Buch 18 Grundversion - [Summen- u. Saldenliste 2007]

1 uchen Auswerten Stemmdaten Optionen Fenster ?

B D 66 DEBUNERE ¢ 48 F X

48 Summen- u. Saldenliste 2007]

Bucher EG-Listen Kontoauszug Konten Vorlagen = Kontoblatt Journal SuSa Guv BWA UStVA Crafk Prifen Mandant Sichern Schrift Optionen Ende .

=19 6.9.1. Erwei-
terte Summen- und
Saldenliste

Uber die unten angezeigten

Aligemeine Optionen

Zeifraum (Ven Monat)
Januar

Bis Monat

~ | |Dezember ~ | [X Ohne Nullkonten

Gespeicherte Suchanfrage Von - Bis KontoN:

Al
g & ¢ A HdHEH Q

Drucken DruckenTab | Jahr-1 Jahr+1 Suche<F3> Export  Konioblatt | SchlieBen

Anzeigeform
 Einfach

‘Ke ne Suchanfrage ausgewahit ® Erweitert

Blattern in den vorhzndenen Daten

[ Selektiv-Druck

2007 | 8 | OP-Testmandant |EUR [17.12.2007

Summen- u. Saldenliste 2007
Dezember Dezember Jan - Dez Jan - Dez ke | s ' :
KontoNr«  Bezeichnung Vorsaldo Sol Habon sol Haben Endsaldo Optlonen unter Anzelge_
Vs . . ' .
0320 Phw 184,015 0,00 0,00 0,00 [ 184,01 | form'" lasst S%Ch eme' er ?1
0400 Betriebsausstattung 1.187,75H 0,00 000 000 000 118775 H tere Anzelgeform ein-
1000 Kasse 0,00+ 1.500,00 000 3157000 1347250 18397508 A .
1100 Postgio 431508 0,00 000 000 000 431508 stellen. Die erweiterte
1200 Bank Kto: 123¢5' 0,00+ 0,00 2523 000 2707 227,07H . .
12100 Bank-Unterkonto 528234S 0,00 000 000 000 528234S SuSa welst zusatzliche
1301 Post 203871H 0,00 000 000 0,00 2039,71H .
1400 Forderungen 800.258,70 S 0,00 0,00 1550000 000/ 815.758,70S Spalten auf, dle den MO-
1500 Sonst 505580 S 0,00 000 000 0,00 5055805 . .
1577 Vorsteuer 16 % 0,00+ 0,00 000 112725 0,00 112155 natswert fur den Bis-Mo-
1600 Verbindichkeiten 19621,29S 0,00 000 000 000 19621298 h
1700 Sonstige Verbindiichkeiten 338727H 0,00 000 000 000 3387.27H nat angeben, getrennt nac
1771 7 % Mehrwertsteuer 0,00 + 0,00 000 000 3271 3271H .
773 MwSt19 % D00+ 0,00 0,00 0,00 42311 23010 Soll und Haben. Damit
oo 833563288 152523 152523 60.46057 046057 833562285 v | wird eine Datev-dhnliche
Erweiterte Sorfierurg: Aus 1 1 1
0 0 R sl o o | o | et oo Ausgabe erreicht, die nicht

nur die kumulierten Werte
sondern auch die Einzel-
Monatswerte darstellt. Je
nach Anzeigeform steht ein
dazu passender Report zur
Verfiigung. In der erwei-
terten SuSa wird eine Aus-

gabe im Querformat verwendet, damit die zusétzlichen Spalten besser erscheinen.

6.9.2.

"™ Datenexport
Export erfolgt in diese Datei:

Export-Funktion mit EBilanz-Optionen

§| Fiir die Summen- und Saldenlis-
te stehen iiber die Export-

|k3:\RWBUWin\EXPSuSa24. X Auswahlen...

| {

] Funktion Optionen bereit, um

Text | Jet-Formate |

Feldnamen als erste Zeile einfligen

[J Feldinhalte in Anfiihrungszeichen einschlieBen

Eeldtrennzeichen

die Kontendaten fiir eine externe
Verarbeitung fiir eine EBilanz
aufzubereiten. Aus RW-Buch
kommen in dem Fall die reinen
Bewegungsdaten, also die Werte

Export fiir externe EBilanz

@ Aus O MyEBilanz O Bundesanzeiger (Excel) O Bundesanzeiger (Text)

aus der Summen- und Saldenlis-
te, die sich aus den Anfangsbe-

Benutzerdefinierte Ausgabespalten l Ausgabespalten festlegen

] | stinden und den auf den Konten

[ OK ‘ [ Abbruch I

verbuchten Werten Zu-

sammensetzen. Die Bewegungs-

daten werden dann mit der externen Losung in eine entsprechende Gliederung gebracht, die vom

Gesetzgeber iiber so genannte Taxonomien definiert werden.

Im Dialog kénnen Sie das Format MyEBilanz und 2 mal Bundesanzeiger auswihlen. Beim Bundes-
anzeiger ist nur die Excel-Option von uns getestet worden. Je nach Option werden bestimmte Einstel-

lungen vorgegeben, z.B. die Umschaltung zwischen Text- und
Fall, dass in der SuSa der korrekte Zeitraum eingestellt wurde,

Jet-Formaten. Wichtig ist auf jeden
also von Januar bis Dezember, bzw.

erster und letzter Monat fiir das Wirtschaftsjahr, weil ansonsten falsche Werte in den Export iiber-

nommen wiirden.

In der F1-Hilfe finden Sie dazu noch weitere Hinweise, z.B. liber die Bearbeitungsschritte im exter-
nen Programm MyEBilanz. Beide externen Losungen sind kostengiinstig zu realisieren, grundsétzlich
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miissen aber Gliederungen etc. in der externen Losung erfolgen, RW-Buch stellt nur die reinen Kon-
tenwerte zur Verfligung. Die Angebote und weitere Infos erreichen Sie iiber die jeweiligen Hersteller:

@ www.ebilanzonline.de
@ www.myebilanz.de

6.10. Umsatzsteuer-Voranmeldung
6.10.1. Kontroll-Liste

Die USt-Voranmeldung wertet bei Einstellung auf 'Kontroll-Liste' drei verschiedene Bereiche aus und
listet die gefundenen Konten pro Bereich auf. Die einzelnen Bereiche sind:

@ Einnahmen
@ Mehrwertsteuer
@ Vorsteuer

Fiir die Selektion der Konten wird eine Konten-Eigenschaft benutzt, die Sie in der Kontenmaske
finden. Wenn Sie die Option 'USt-Voranmeldung erscheinen' eingeschaltet haben, erscheinen diese
Konten bei der o.g. Bereichsausgabe, ansonsten nicht. Dies ist sehr sinnvoll z.B. bei Erloskonten die
nicht in der USt-Voranmeldung erscheinen sollen. Die einzelnen Bereiche werden jeweils aufsum-
miert und im Ergebnisteil dann gegeniibergestellt. Die Zahllast wird berechnet und ausgegeben. Bei
der Berechnung werden lediglich die Kontenwerte Vorsteuer von den Kontenwerten Mehrwertsteuer
abgezogen. Die Erlossumme dient nur der Information, da das Finanzamt diese Angabe bendtigt.

Die Kontroll-Liste der USt-Voranmeldung dient lediglich als Anhalt fiir das Ausfiillen des amtlichen
Formulars. Wenn Sie das Formular vom Programm direkt ausdrucken lassen wollen, steht der Aus-
druck als amtliches Formular zur Verfiigung. Der Wechsel zwischen den verschiedenen Formen er-
folgt iiber die allgemeinen Optionen / Ausdruck als:

Allgemeine Optionen

Zeitraum (Von Monat) Ausdruck als: DX Elster-Ausgabe
Januar v ©Kontroll-Liste [X Ohne Nullkonten

© Amtliches Formular (Normal)

©Formular Sondervorauszahlung [X EG-/§13b-Automatik

©Normal ./. Sondervorauszahlung X Euro-Betr
uro-Betrége

6.10.2. Amtliches Formular

Das amtliche USt-Formular basiert auf einigen Vorarbeiten, die zum korrekten Ablauf unbedingt zu
beachten sind. Sie miissen dazu den relevanten Konten eine USt-Kennziffer vergeben, so dass die
Formularspalten richtig berechnet werden konnen. Bitte beachten Sie, dass das amtliche Formular fiir
1999 bis 2020 hinterlegt ist. Wenn der Gesetzgeber das Formular dndern sollte, werden wir rechtzei-

Umsatzsteuer-Voranmeldung 2008 tig fiir eine
USt-Kennziffe Feldtext UStVA KontoNr | Bezeichnung Soll Haben Saldo Umsetzung
» 51 <Achtung! Text fehlt, bei Bebuchung bitte im Pro-
66 Vorsteuerbetrdge aus Rechnungen von 1571 7 % Vorsteuer 107,76 107,76 5
anderen Unternehmern (§ 15 Abs. 1 Satz 1[1572 | Vorsteuer allgemein 50,00 50,005 gramm
Nr. 1 UStG), aus Leistungen im Sinne des (1573 19 % Vorsteuer 40,55 40,555 sorgen. Fir
§ 13a Abs. L Nr. 6 USIG (§ 15 Abs. 1 Satz {576 15 % Vorstever 3.29 3,295 4 A
LNr. 5 UStG) und aus 1577 |Vorsteuer 16 % 1.300,51 1390515 ool us-
69 lin Rechnungen unrichtig oder unberechtigt {1779 Korrektur Mwst Unricl 200,00 200,00 5 druck auf
81 zum Steuersatz von 19 % 8423 Erldse 19 % 1.260,50| 1.260,50 H Blankopa—
pier  liegt

die Genehmigung der Oberfinanzdirektion Miinster vor, das Aktenzeichen und das Datum der Geneh-
migung wird in das Formular eingesetzt. Das amtliche Formular kann ab 2005 nur noch per Internet
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tiber ELSTER ausgegeben werden, es sei denn, es liegt eine Ausnahmegenehmigung von Ihrem Fi-
nanzamt vor. Ab 2013 ist die authentifizierte Ubertragung per Elster gesetzlich vorgeschrieben.

EG-/§13b-Automatik

Die Einschaltung dieser Option hat zur Folge, dass ein gemeldeter innergemeinschaftlicher Erwerb,
Kennziffern 89, 92, 93, 96 und 97, automatisch als Vorsteuerabzug in den Kennziffern 59 bzw. 61
eingesetzt wird. Dadurch kann eine umstindliche Verbuchung entfallen. Falls die Option einge-
schaltet ist, sollte daher keine Umbuchung mehr erfolgt sein, da ansonsten eine doppelte Einsetzung
erfolgen wiirde.

Sinngemal gilt dieses auch fiir den Sachverhalt 'Umsitze fiir die der Leistungsempfinger die Steuer
nach §13 b Abs. 2 UStG schuldet'. Ahnlich wie die EG-Erwerbe wird damit ein auf solch ein Konto
gebuchter Umsatz automatisch als Mehrwert- und gleichzeitig als Vorsteuer in das amtliche Formular
eingesetzt. Hier handelt es sich um einen Leistungsbezug, den Sie bekommen und fiir den Sie die USt
schulden. Es liegt also eine Eingangsrechnung nach diesem Gesetzesstand vor. Ab 2005 hat der
Gesetzgeber diesen Sachverhalt leider wieder in andere Kennziffern umgesetzt, die zudem leider auch
unterschiedlich hohe Umsatzsteuersétze enthalten kénnen. Daher ist ab 2005 diese Automatik nur
noch eingeschrinkt nutzbar. Bitte beachten Sie die weiter hinten folgenden Absdtze zu dieser
Automatik, wo auch Buchungsbeispiele angegeben sind. Bei der Anzeige der Feldtexte am Bild-
schirm konnen bei eingeschalteter EG-Automatik falsche Warnungen erscheinen, die Sie in dem Kon-
text jedoch auBler Acht lassen koénnen.

6.10.3. ELSTER-Ausgabe

Fiir die Elster-Ausgabe befindet sich rechts unten eine Option 'Elster-Ausgabe', die Sie einschalten
konnen. Damit wird gesteuert, dass die Ausgabe iiber die Symbolleiste nicht als Reportausgabe fiir
das amtliche Formular sondern per Internet mit ELSTER-Schnittstelle erfolgt. Anstelle des Dialogs
Druckausgabe erscheint in dem Fall der Dialog ELSTER-Dateniibergabe. Falls der Ausdruck auf
'Kontroll-Liste' eingestellt ist, hat die Elster-Option keine Auswirkung. Im Dialog ELSTER-Daten-
iibergabe befinden sich die folgenden Einstellungen / Eingaben:

Absenderangaben
In diesem Bereich befinden sich die mandantenbezogenen Absenderangaben, wie Name, Anschrift

und auBerdem die Steuer-Nr. Die Steuer-Nr hat zwingend den bei den allgemeinen Mandantendaten
beschriebenen Aufbau aufzuweisen. Eine Plausibilitétspriifung ist fiir die Eingaben vorhanden, die
auf fehlerhafte oder fehlende Angaben hinweist. Beim ersten Aufruf werden die Absenderangaben
aus den allgemeinen Mandantendaten iibertragen und automatisch eingesetzt.

Beraterangaben
Die Beraterangaben werden nicht aus den allgemeinen Mandantendaten vorbelegt, da die Struktur fiir

das Elster-Format unterschiedlich aufgebaut ist. Die Eingaben werden aber bei jeder Anderung stén-
dig gespeichert und beim néchsten Aufruf wieder in den Dialog eingesetzt.

Empfinger-Finanzamt / Ubertragungsoptionen
Hier wiahlen Sie das zustdndige Bundesland und das Finanzamt aus. Im Programm sind alle Bundes-

lander und die zugehdrigen Finanzédmter gespeichert. Aulerdem konnen Sie in diesem Bereich weite-
re Ubertragungsoptionen einstellen, die den Ankreuzfeldern auf dem amtliche Formular entsprechen.

Ein Sonderfall stellt die Option 'Antrag auf Dauerfristverlangerung' dar. Dieser Antrag kann ebenfalls
iibermittelt werden, wird aber grundsitzlich nur einmalig gestellt. Diese Option wird nur dann frei-
gegeben, wenn bei der UStVA die Ausgabe auf 'Sondervorauszahlung' eingestellt wurde.
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Ein weiterer Sonderfall wird iiber die Option 'Manuelle Bearbeitung nach AO § 150" erreicht. Damit
kann eine manuelle Fallpriifung beim Amtstrager veranlasst werden. Falls die Option eingeschaltet
wird, muss zusétzlich ein Freitextfeld mit einer Begriindung ausgefiillt werden (max. 180 Zeichen).
Die manuelle Bearbeitung ist ausschlielich in begriindeten Féllen einzuschalten, daher wird das erst
nach einer nochmaligen Bestitigung iibernommen, die dann zu einer manuellen Fallpriifung durch
den zustdndigen Sachbearbeiter im Finanzamt fithren werden.

fElster-Dateniibergabe

USt-Voranmeldung Januar 2017

Ihre Absenderangaben Beraterangaben
Name|Musterﬁrma Druckerei & Sohn Name‘Musterberater & Co.
Strasse, Haus-Nr|MeierstraBe 4 Beruf‘Steuerberater
P17 Ort|45122 ‘Musteror‘t Vorwahl, Tel. ‘012233 4556677
Steuer—Nr| Mandant‘MUIIer

Empfanger-Finanzamt / Ubertragungsoptionen

Bundesland Finanzamt Elster-Versionsinfo
Nordrhein-Westfalen (53) ~  |Finanzamt Herford

[ ] [X Elster-Meldungen nicht anzeigen
[ Berichtigte Anmeldung [ Belege [X Manuelle Bearbeitung nach AO § 150 Authentifizierung

[ Verrechnung Erstattungsbetrag erwiinscht Begriindung fiir die manuelle Bearbeitung

B Srsarteitung wiikmien Sonderfall liegt vor durch Eréffnung einer neuen Filiale

Die Steuernummer fehlt noch!

Optionen Protokolldruck nach Ubertragung

[ Druckdialog anzeigen O£|v Kopien

PDF-Anzeige fiir Protokolldruck

O Extern O Intern @ Intern (LL) ©Aus SchlieBen

Proxy-Einstellungen
Uber diesen Schalter rufen Sie einen Dialog fiir die Proxy-Einstellungen auf. Diese sind nur bei

einem Proxy-Betrieb notig. Damit lassen sich IP-Adresse, Port, Username und Passwort einstellen.

Authentifizierung
Mit diesem Schalter geben Sie die Angaben zur Authentifizierung ein. Diese bestehen aus den

folgenden  Angaben,

Authentifizierung die Sie nach einmaliger
Ab 2013 ist eine Authentifizierte Elster-Ubertragung gesetzlich vorgeschrieben. Das kann entweder iiber ein . . .
B oFtrvmre ocer | Inrnare P artifiikat und eimar Raatererong im Loty Omlineportal efoloen itte geben ie den | | Registrierung im Elste-

kompletten Dateinamen fiir das Softzertifikat/ElsterStick/Signaturkarte und die dazugehdrige PIN an.

rOnline-Portal  erhal-
ten. Diese Angaben

Dateiname [c:\BS\Buch26\test-soft-pse.pfid Auswihlen... e
werden benétigt:
PIN [oemsens nfo || sucmen. | | Anden | | Speichern |
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@ Dateiname
Je nach gewihltem Verfahren Ihrer Authentifizierung ist hier folgende Angabe zu machen, wobei
der Schalter 'Auswihlen...' den Windows-Dateidialog zur bequemeren Auswahl aufruft. In diesem
Dialog konnen Sie den Dateityp auswéhlen zwischen Softzertifikat (*.PFX)' und 'Systemdatei
(*.DLL). Es erscheinen dann nur die passenden Dateien zur Auswahl:

Software-Zertifikat

Hier ist der komplette Pfad fiir das Software-Zertifikat anzugeben. Die Datei hat die Endung
PFX, der Name wird durch das Zertifizierungsverfahren im Laufe der Registrierung im Elster-On-
line-Portal festgelegt. Beachten Sie bitte, dass der Speicherort korrekt angegeben wird, da die Da-
tei sonst von Elster nicht gefunden werden kann und mit einem Fehler (Ungiiltiger PSE-Pfad)
quittiert wiirde. Der Dateiname konnte z.b. so aussehen:

<Speicherort><Name> <Benutzername> Elster <Nummer>.pfx

Elster-Stick

Hier ist der Name fiir AETPKSS1.DLL anzugeben, im Normalfall auch mit kompletter Pfad-
angabe. Falls der Dateiname abweicht, verwenden Sie den bei der Installation mitgeteilten
Namen. Falls kein Dateiname bekannt ist, tragen Sie trotzdem den vorgenannten Dateiname ein,
laut Elster ist der auf jeden Fall nétig, damit der Stick erkannt wird.

Signaturkarte
Name der DLL-Datei (mit komplettem Pfad), iiber die ein Zugriff auf die Signaturkarte

ermoglicht wird.

@ PIN
Das ist Ihre personliche Identifizierungsnummer oder auch Passwort genannt, die Sie im Rahmen
der Registrierung im Elster-Online-Portal erhalten haben. In der Regel ist die PIN immer
anzugeben, bei den Hardware-Varianten ist der Versand aber teilweise auch ohne PIN moglich.

Zertifikat suchen

Damit die Eintragung fiir den Namen der Zertifikat-Datei leichter fillt, ist ein Such-Assistent vor-
handen, der mit dem Schalter Suchen aufgerufen wird. Der Such-Assistent kann die gesamte Fest-
platte nach Zertifikaten durchsuchen und zeigt Thnen die Ergebnisse in einer Tabelle mit den ge-
fundenen Dateien an. Um die Suche einzugrenzen, wéhlen Sie oben das zu durchsuchende Laufwerk
und darunter die Art des Zertifikats.

Optionen Protokolldruck
Nach einer Ubertragung wird in der Regel eine Protokollausgabe vorgenommen, in dem die iiber-

mittelten Daten enthalten sind. Dieser Protokolldruck kann als Nachweis verwendet werden, alterna-
tiv erzeugen wir immer eine PDF-Datei.

Nur Protokollausdruck
Hiermit konnen Sie eine reine Protokollausgabe veranlassen, die nicht mit einer Dateniibertragung
verbunden ist.

Ubertragung vornehmen )
Uber diesen Befehlsschalter wird die eigentliche Ubertragung der Daten veranlasst. Zu diesem Zeit-

punkt muss die Einwahl ins Internet erfolgt sein. Falls Sie noch nicht Online gegangen sind, miissen
Sie das vor dem Betitigen dieses Schalters vornehmen, da eine automatische Einwahl vom Programm
nicht erfolgt. Nach der Ubertragung wird automatisch der Protokolldruck gestartet. Auf dem Proto-
koll wird die Sendezeit festgehalten und dient als Nachweis der erfolgreichen Ubertragung.
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PDF-Anzeige fiir Protokolldruck
Hiermit wird eingestellt, ob ein Ausdruck auf dem Drucker oder eine Vorschau auf dem Bildschirm

moglich ist oder nicht. Bei Auswahl auf 'aus' wird nur die PDF-Datei erzeugt, die beiden Auswahl-
moglichkeiten Intern und Extern setzen voraus, dass ein PDF-Viewer auf IThrem System installiert ist.
Die Einstellung auf 'intern' kann nur erfolgen falls der Adobe Acrobat Reader installiert ist und diese
Einstellung im Reader eingeschaltet ist: Bearbeiten / Voreinstellungen / Internet / PDF in Browser
anzeigen. Wenn ein anderer Reader installiert ist, konnen Sie auf 'extern' einstellen.

PDF-Anzeige fiir Protokolldruck Die Anzeige selbst erfolgt bei Einstellung 'in-
tern' in einem separaten Bildschirmfenster un-
seres Programms, bei Einstellung 'extern' wird
der Reader iiber den Dateinamen der PDF-Da-
tei aufgerufen, der dann die weitere Darstellung ibernimmt. Das Anzeigefenster des externen Reader
miissen Sie in dem Fall manuell schlieBen. Bei Auswahl Intern(LL) wird der normale Reportdruck
verwendet, da ab List & Label 20 ein PDF-Objekt bereitsteht. Da diese Ausgabe weniger fehleranfil-
lig als die Ausgabe per PDF-Reader ist, empfehlen wir ab Version 25 diese Auswahl.

" Extern " Intern @ Intern (LL) ¢ Aus

PDF-Datei als Dokumentation

Der Gesetzgeber erzeugt als Dokumentation fiir Sie eine PDF-Datei, fiir den Ausdruck sind Sie selbst
verantwortlich. Uber die PDF-Anzeige und den Protokolldruck stellen wir Ihnen die dazu benétigten
Funktionen zur Verfiigung. Die Speicherung der PDF-Dateien erfolgt im eingestellten Datenlaufwerk
getrennt nach Mandanten-Nummer und Ubertragungszeitraum. Im Dateinamen haben wir selbsterkli-
rende Namen eingesetzt, so dass diese leicht zu erkennen sind, z.B.

UStVA_ Mandant 001 2015 Januar 1.PDF
fiir eine erfolgte Dateniibertragung fiir Mandant 1 und den Zeitraum Januar 2015

UStVA_Mandant_005_2015 Januar Preview_1.PDF
fiir eine Bildschirmvorschau ohne Dateniibertragung fiir Mandant 5 und den Zeitraum Januar 2015

6.10.4. USt-Kennziffer den Konten zuordnen

Die schwierigste Aufgabe wird die Zuordnung der einzelnen Konten zur jeweiligen USt-Kennziffer
sein. Unter der USt-Kennziffer verstehen wir die im Formular links neben dem Betrag platzierte
Nummer, also nicht die Zeilen-Nummer. Die Vorsteuerbetrige haben z.B. die Kennziffer 66, die
Umsitze mit 19% MwSt die Kennziffer 81.

Die normalen oder am hdufigsten benutzten Konten stellen wir Thnen nachfolgend vor. Im Formular
konnen jedoch auch die unterschiedlichsten Sonderfille enthalten sein. Die Grundlage fiir die errech-
neten Werte stellen also immer die auf den Konten enthaltenen Werte dar. Fiir Sonderfille miissen
daher auch passende Buchungen erfolgt sein, die dann diese Konten mit der jeweiligen USt-Kennzif-
fer bebuchen. Im Zweifel befragen Sie bitte Ihren Steuerberater oder entnehmen die Werte den mit-
gelieferten Infos zur Anleitung der UStVA. Hier die wichtigsten Kennziffern:

USt-Kennziffer Hinweis

35 Umsitze zu anderen Steuersdtzen. Hier wird die Bemessungsgrundlage gefordert,
das wird z.B. vom Gesetzgeber fiir die gednderten Steuersétze von Juli bis Dezem-
ber 2020 vorgeschrieben. Zu diesem Thema gibt es eine separate Hinweisdatei als
PDF-Datei, wo wir die Vorgehensweise ndher beschreiben (F1-Hilfe).

36 Steuerbetrag flir die Umsétze zu anderen Steuersétzen.
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USt-Kennziffer Hinweis

41 EG-Umsitze an Kunden mit einer USt-IdNr. Achtung, die hier gemeldeten Werte
miissen zusdtzlich als Zusammenfassende Meldung (ZM) gemeldet werden.

43 Erloskonten fiir Verkédufe ins Ausland, die nicht zur EG gehdren und fiir die Sie
keine Mehrwertsteuer berechnet haben

81 alle Erloskonten, die mit 19 % Mehrwertsteuer bebucht wurden

86 alle Erloskonten, die mit 7 % Mehrwertsteuer bebucht wurden

89 Wareneinkauf aus dem EG-Ausland, die mit 19 % zu besteuern sind

93 Wareneinkauf aus dem EG-Ausland, die mit 7 % zu besteuern sind

66 alle Vorsteuerkonten, also Konten mit der Kontoart V fiir Vorsteuer jedoch nur In-
landsumsétze

61 Vorsteuerkonten, die im Rahmen eines EG-Umsatzes gebucht wurden, also

Waren, die Sie im EG-Ausland gekauft haben

Wichtig! Hinweis fiir Mehrwertsteuer-Konten:

Beachten Sie bitte, dass normalerweise die Konten mit der Kennung '"Mehrwertsteuer' keine USt-
Kennziffer enthalten. Das Programm berechnet anhand der Erloskonten z.B. mit der USt-Kennziffer
81 den Nettoumsatz und rundet diesen Betrag auf volle Werte ab. Die Summe wird dann benutzt, um
die Mehrwertsteuer aus dieser Summe zu berechnen. Wenn filschlicherweise auch noch das MwSt-
Konto mit der USt-Kennziffer 81 versehen ist, berechnet das Programm anstelle des Nettowertes je-
doch den Bruttowert und fasst diesen als Netto auf. Hier entstehen also falsche Ergebnisse durch die
falsche logische Zuordnung der USt-Kennziffer.

6.10.5. Angaben zur Steuernummer

Die Steuernummer wird Thnen vom Finanzamt mitgeteilt und hat immer einen festen Aufbau. Dieser
Aufbau ist zwingend von Thnen einzuhalten, da die Formulare mit Thren Angaben versehen werden.
Sie hinterlegen im Programm lhre Steuer-Nr bei den Mandanten-Daten. Neben Thren Adressangaben
finden Sie dort auch Ihre Steuer-Nr, die Sie bitte sehr sorgfiltig eingeben mochten. Es werden hierbei
die ersten 13 Stellen als so genannte Ordnungsangaben in das Formular iibertragen. Jede Stelle der
Steuer-Nr hat eine gewisse Bedeutung, die je nach Bundesland unterschiedlich sein kann. Der
Gesetzgeber erteilt jedem Steuerpflichtigen die Steuer-Nr und sorgt so fiir eine einheitliche Systema-
tisierung. Folgendes Schema wird benutzt, die Ziffern entsprechen der Position:

Land 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1 12 13
Baden-Wiirttemberg B B | B u/ u U U P
Bayern F F B B B Uu U U U P
Berlin B B | B u/ u uUu u P
Brandenburg F F F B B | B u/ u uUu uU P
Bremen F  F B B | B u U U U P
Hamburg F F B B | B u/ u uUu u P
Hessen F F B B | B u/ u u U P
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Land 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13
Mecklenburg-Vorpommern = F  F | F B B | B u/ u U U P
Niedersachsen F F B B | B u/ u U u P
Nordrhein-Westfalen F F F B B B B u U U P
Rheinland-Pfalz F F B B | B u/ u U u P
Saarland F F B B B u U U P
Sachsen F F F B B B u U U U P
Sachsen-Anhalt F F F B B B u/ u U U P
Schleswig-Holstein F | F B B B u/ u U u P
Thiiringen F F F B B | B u/ u U U P

Erliuterungen:
F = Finanzamtsnummer, ggf. mit fithrender Null

B = Bezirksnummer, ggf. mit fithrenden Nullen
U = Unterscheidungsnummer, ggf. mit fiihrenden Nullen
P = Priifziffer

Wichtig!
Die einzelnen Zahlen sind jeweils mit fiihrenden Nullen von Ihnen anzugeben. Die Trennung der ein-
zelnen Bereiche kann mit Schrégstrich/Leerzeichen erfolgen. Z.B.:

001/001/0001  fiir das Land Bayern
01/001/0001 fiir Bremen
001/0001/0001 fiir NRW

6.10.6. Verbuchung der USt-Zahllast

Fiir die Verbuchung der sich aus dem Formular ergebenden Zahllast oder Erstattung wird dieser Be-
trag auf dem Finanzkonto (Bank, Postgiro 0.4.) als Ausgabe bei einer Zahllast oder Einnahme bei
einer Erstattung verbucht. Als Gegenkonto dient hierzu ein Verrechnungskonto USt-Zahllast oder mit
dhnlicher Bezeichnung. Dieses Konto enthilt auch keine Kennung 'USt-Voranmeldung erscheinen’,
da der Kontenwert die Anzeige verfilschen wiirde. Hier werden also nicht die Umsatzsteuerkonten
bebucht. Diese brauchen nicht durch eine eventuelle Umbuchung auf Null gesetzt werden. Solche
Aktionen wiirden dazu fiithren, dass z.B. eine korrigierte USt-VA nicht mehr die korrekte Zahlen ent-
halten wiirde. Solch eine Korrektur erfordert immer, dass die korrekten Werte und nicht die Unter-
schiedswerte angegeben werden.

6.10.7. Sondervorauszahlung
Allgemeine Optionen
Zeitraum (Von Monat) Ausdruck als: [X Elster-Ausgabe
[1. Quartal ~| C Kontroll-Liste [X Ohne Nullkonten
© Amtliches Formular {(Normal) F
Summe Vorauszahlung Vorjahr (2003) ® Formular Sondervorauszahlung X EG-/§13b-Automatik
| 2.196.06 % - | ©Normal ./. Sondervorauszahlung [X Euro-Betrége

Fiir die Sondervorauszahlung ist ein besonderes Formular im Programm enthalten. Dieses wird im Ja-
nuar erstellt und der Vorauszahlungsbetrag kann dann im Dezember abgezogen werden. Uber die
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Ausdrucksform wihlen Sie dazu die dritte
Auswahl, Formular Sondervorauszahlung.
Sl i E e Hier wird unter der Zeitraumauswahl die
Sondervorauszahlung eingeblendet, die Sie

USt-Sondervorauszahlung fiir das Jahr:...

plus Summe dervorangemeldeten Betrage in 2003 1.836.26 direkt bearbeiten kénnen. In diesem Ein-
ahziiglich Sondervarauszahlung (KZ 39/2eile 57) in 2003 0,00 gabefeld kann per F4-Taste der DlalOg mit
den Einzelwerten der Sondervorauszahlung

Summe aller varayszahlingen 21908 | angezeigt werden. Dort werden die Voraus-

dawon 1417 = neue Sondersorauszahlung in 2004 199 64 Zahlungen des Vorjahres ermittelt~ Anhand
dieser Werte wird dann die Sondervoraus-

oK Abhruch zahlung errechnet. Grundlage fiir die Werte

bilden die geleisteten Vorauszahlungen zu-
zliglich der Sondervorauszahlung fiir das Vorjahr. Anstelle der Januar-Vorauszahlung wird also eine
Sondervorauszahlung angemeldet, die wiederum im Dezember bei den gemeldeten Betrdgen abgezo-
gen wird. Alle Meldungen erfolgen hierbei um einen Monat spéter, fiir Januar wird also im Mérz statt
im Februar gemeldet und so weiter. Die entsprechenden amtlichen Hinweise zur Ausfiillung des
Formulars sind dabei von Thnen zu beachten.

Fiir die rechnerische Ermittlung der Werte kann in der angezeigten Dialogbox der Wert der Sonder-
vorauszahlung des Vorjahres direkt eingegeben werden. Die Monatswerte werden aus den Konten-
werten flir die USt-Vorauszahlungen ermittelt. Die sich ergebende Summe kann ebenfalls direkt ein-
gegeben werden, falls z.B. nicht die entsprechenden Werte auf den Konten erfasst sind. Die er-
mittelten Werte werden jahresweise gespeichert und daher stindig fortgefiihrt.

6.10.8. Normales Formular abziiglich Sondervorauszahlung

Ein weiteres besonderes Formular kann ebenfalls liber die Ausgabe-Optionen gewihlt werden: das
normale Formular abziiglich der geleisteten Sondervorauszahlung. Hierbei wird der als Sondervor-
auszahlung ermittelte Betrag in das normale Formular als Abzug mit der Kennziffer 39 automatisch
eingefiigt. Zur Kontrolle wird auch hier die gleiche Dialogbox, wie bei der Ermittlung der Sondervor-
auszahlung angezeigt.

Bei Auswahl der Ausdrucksform auf 'Formular Sondervorauszahlung' und 'Normal ./. Sondervoraus-
zahlung' wird unter der Zeitraumauswahl die Sondervorauszahlung eingeblendet, die Sie dort direkt
bearbeiten konnen. In diesem Eingabefeld kann per F4-Taste der Dialog mit den Einzelwerten der
Sondervorauszahlung angezeigt werden.

6.10.9. Buchungsbeispiele fiir EG-/§13b-Automatik

Da ab 2005 nicht mehr genau feststeht, mit welchem Prozentsatz die Steuer anféllt und der Gesetzge-
ber aufler der Bemessungsgrundlage nur den anfallenden Steuersatz gemeldet bekommt, kann die USt
nicht mehr anhand der Bemessungsgrundlage errechnet werden. Die Betrige der zu zahlenden Um-
satzsteuer konnen im Bereich §13b sich aus verschiedenen Steuersdtzen zusammensetzen. Im Bereich
der EG-Erwerbe ist nach wie vor die EG-Automatik verwendbar. Die Besonderheiten der EG-
Automatik konnen fiir den Sonderfall Juli bis Dezember 2020 fiir die reduzierten Steuersdtze leider
nicht umgesetzt werden, in dem Fall empfehlen wir die Ausschaltung der EG-Automatik.

Aufgrund der fehlenden Berechnungsgrundlage muss der Umsatzsteuerbetrag jetzt aus den be-
treffenden Konten ermittelt werden. Das bedeutet, dass eine entsprechende Buchung vorgenommen
werden muss, mit der die jeweiligen Konten dann entsprechend belastet werden. Daher kann die
automatische Umsetzung als gleichzeitigen Vorsteuerabzug auch fiir den Bereich §13b UStG nicht
mehr automatisiert werden. Die einzige Ausnahme besteht allerdings flir Bauleistungen, die nach-
folgend beschrieben sind.
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Bauleistungen nach §13b UStG

Da dieser Bereich die am hdufigsten vorkommenden Steuerfille darstellt, haben wir eine Ausnahme-
regelung im Programm dafiir integriert. Dafiir kann die alte USt-Kennziffer 54 verwendet werden, die
nach wie vor automatisch die Steuer errechnet und gleichzeitig als Vorsteuerabzug eingesetzt wird.

Falls also solche Eingangsrechnungen bei Thnen vorliegen, fiir die Sie als Leistungsempfinger die
Umsatzsteuer schulden, kénnen Sie dieses auf ein Konto mit der USt-Kennziffer 54 verbuchen. Das
Programm setzt diesen Wert auf die neue Kennziffer 84 um, errechnet die Umsatzsteuer von diesem
abgerundeten Betrag je nach Ausgabejahr mit 16% oder 19% und triagt diesen Wert in die Kennziffer
85 ein. Auflerdem wird die Vorsteuer in Kennziffer 67 automatisch eingesetzt. Fiir diese Fille sind
also weiterhin keine separaten Buchungen vorzunehmen.

Buchungsbeispiel fiir Bauleistungen nach §13b UStG
Falls die EG-/§13b-Automatik nicht eingesetzt wird, geben wir IThnen nachfolgend ein Beispiel fiir die

Verbuchung des entsprechenden Sachverhalts, wo die zu zahlende MwSt und gleichzeitig ein Vor-
steuerabzug stattfindet:

Um die korrekten Betrdge auf die Konten zu verbuchen, muss zuerst ein Konto mit der USt-Kennzif-
fer 84 angelegt werden, auf den der Aufwand gebucht wird. Aulerdem miissen fiir die Mehrwert-
steuer und fiir die Vorsteuer 2 entsprechende Konten eingerichtet werden. Das miissen nicht zwangs-
laufig Mwst- oder Vorsteuerkonten sein, jedoch miissen diese Konten die passenden USt-Kennziffern
eingetragen bekommen, z.B. bei Bezug von Bauleistungen fiir die Umsatzsteuer die USt-Kennziffer
85 und fiir die Vorsteuer die USt-Kennziffer 67. Eine Eingangsrechnung nach diesem Sachverhalt
wird dann wie folgt verbucht:

Beispiel fiir EG-/§13b-Automatik aus:

Konto USt-Kennziffer Soll Haben
Bezahlung der Rechnung per Bank 1000,--
Bezug von Bauleistungen 84 1000,--
Mwst, die dafiir geschuldet wird 85 160,--
Vorsteuerabzug dafiir 67 160,--

Die Verbuchung kann wahlweise als Splittbuchung oder als Normalbuchung, dann aber aufgeteilt in
2 verschiedene Buchungen erfolgen. In dem Fall kénnen die beiden letzten Zeilen als 'Freie Buchung'
durchgefiihrt werden, die beliebige Konten verbuchen kann.

Mit Einsatz der EG-/§13b-Automatik wiirde nur die reine Netto-Verbuchung stattfinden, die Verbu-
chung der Mwst und der Vorsteuerabzug in den beiden letzten Zeilen konnen in dem Fall entfallen,
da die Automatik die Werte automatisch einsetzt. Beachten Sie bitte, dass die Automatik die zu zah-
lende Mwst vom abgerundeten Betrag ausrechnet, wie es im Formular gefordert ist, die Vorsteuer
dagegen in voller Hohe einsetzt. Dadurch entsteht in der Regel ein hdherer Abzug als die Hohe der
Mwst. Dieser durchlaufende Posten ist in dem Fall zugunsten des Steuerzahlers, wir diirfen aber die
Abrundung nach Auskunft der Oberfinanzdirektion nicht autheben. Auch bei manueller Buchung
empfehlen wir die Einhaltung der Abrundungsvorschrift.
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Beispiel fiir EG-/§13b-Automatik ein:

Konto USt-Kennziffer Soll Haben
Bezahlung der Rechnung per Bank 1000,--
Bezug von Bauleistungen 54 1000,--

Hier wird die alte USt-Kennziffer 54 in Verbindung mit der eingeschalteten EG-/§13b-Automatik
verwendet. Dadurch werden die Zahlen automatisch auf die neuen Kennziffern 84 bzw. 85 und auch
in 67 eingesetzt.

Buchungsbeispiel fiir EG-Erwerbe
Falls die EG-/§13b-Automatik nicht eingesetzt wird, geben wir Ihnen nachfolgend ein Beispiel fiir

eine Verbuchung eines EG-Erwerbes. Sie tétigen also einen Einkauf im EG-Ausland, fiir den Sie im
Inland Umsatzsteuer zu bezahlen haben, die Sie aber gleichzeitig als Vorsteuer von der Steuerlast ab-
ziehen kénnen.

Fiir die korrekte Verbuchung muss zundchst ein Konto mit der USt-Kennziffer 89 eingerichtet
werden, falls die Versteuerung mit 19% erfolgt. AuBerdem miissen fiir die Mehrwertsteuer und fiir die
Vorsteuer 2 entsprechende Konten eingerichtet werden. Das miissen nicht zwangslaufig Mwst- oder
Vorsteuerkonten sein, jedoch miissen diese Konten die passenden USt-Kennziffern eingetragen be-
kommen, bei der Mwst wird keine Kennziffer angegeben, da die Berechnung im Formular automa-
tisch erfolgt. Die Vorsteuer wird auf ein Konto mit der USt-Kennziffer 61 verbucht. Eine Eingangs-
rechnung nach diesem Sachverhalt wird dann wie folgt verbucht:

Beispiel fiir EG-/§13b-Automatik aus:

Konto USt-Kennziffer Soll Haben
Bezahlung der Rechnung per Bank 1000,--
Bezug von EG-Erwerben 89 1000,--
Mwst, die dafiir geschuldet wird 190,--
Vorsteuerabzug dafiir 61 190,--

Die Verbuchung kann wahlweise als Splittbuchung oder als Normalbuchung, dann aber aufgeteilt in
2 verschiedene Buchungen erfolgen. In dem Fall konnen die beiden letzten Zeilen als 'Freie Buchung'
durchgefiihrt werden, die beliebige Konten verbuchen kann.

Falls die EG-/§13b-Automatik eingeschaltet ist, konnen die letzten beiden Zeilen entfallen. Dann
sieht die Buchung wie folgt aus:

Konto USt-Kennziffer Soll Haben
Bezahlung der Rechnung per Bank 1000,--
Bezug von EG-Erwerben 89 1000,--

Die fiir die manuellen Buchungen nétigen Konten fiir die Mwst-Schuld und den gleichzeitigen Vor-
steuerabzug heben sich gegenseitig auf. Falls Sie die Konten zum Jahresabschluss ausbuchen wollten,
konnten Sie eine entsprechende Abschlussbuchung vornehmen, danach diirfte allerdings keine Um-
satzsteuer- Voranmeldung durchgefiihrt werden, da die Ausbuchung fiir falsche Werte sorgen wiirde.
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6.10.10. Erinnerungsfunktion UStVA

Die Umsatzsteuer-Voranmeldung ist mit einer Erinnerungsfunktion ausgestattet, um automatisch an
Abgabetermine zu erinnern. Der Aufruf bzw. die Einstellung erfolgt iiber Auswerten / Umsatzsteuer-
Voranmeldung mit dem Schalter 'Erinnerung', womit der Einstellungsdialog angezeigt wird.

Im oberen Bereich werden die eigentlichen Einstellungen dargestellt, im unteren Bereich eine Jahres-
iibersicht mit den bereits iibermittelten Umsatzsteuer-Voranmeldungen.

Folgende Einstellungen stehen bereit:

Erinnerung bei Mandanten-Aktivierung

Hiermit wird die Erinnerungsfunktion ein- oder ausgeschaltet. Fiir die Einschaltung stehen die Mo-
nats- sowie die Quartalsabgabe zur Verfiigung. Eine Erinnerung bzw. Priifung auf erfolgte Uber-
tragung / Ausdruck erfolgt grundsitzlich bei der Aktivierung eines Mandanten. Es handelt sich um
eine mandantenbezogene Einstellung. Es sind also unterschiedliche Einstellungen bei verschiedenen
Mandanten moglich.

Zeitfenster um den Abgabetermin (10.)

Hiermit konnen Sie eine Tageszahl zwischen 0 und 9 angeben, die fiir die Anzeige der Erinnerung um
den Abgabetermin verwendet wird. Es wird dabei jeweils mit plus oder minus gerechnet. Die Angabe
von 5 erinnert z.B. vom 5. bis zum 15. um den Abgabetermin. Achtung! Die Angabe von 0 hat zur
Folge, dass die Erinnerung immer erscheint, wenn fiir den Abgabetermin noch nicht iibermittelt
wurde.

[ Umsatzsteuer-VYoranmeldung Erinnerungsfunktion — ] >
Erinnerung bei Mandanten-Aktivierung Zeitfenster um den Abgabetermin (10.)
Ausgeschattet ad Plus / Minus 5 Tageﬁ
Eingeschaltet fir Monatsabgabe

Eingeschaltet fiir Quartalsabgabe b4

[ Erinnerung um 1 Monat spater anzeigen (Dauerfristverlangerung)

[~ Hinweis bei moglicher Doppel-Ubertragung/-Ausgabe anzeigen

Ubertragene bzw. ausgedruckte UStVA's fiir das Jahr: 2019
Monat Erledigt
Januar
Februar
Marz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
Novermnber
Dezember

Jahr - 1 | Jahr + 1 I Schliefien

OooooooooDE®E

Erinnerung um 1 Monat spéiter anzeigen (Dauerfristverliingerung)

Falls einer Dauerfristverldngerung beim Finanzamt beantragt wurde, kénnen die Voranmeldungen je-
weils 1 Monat spéter {ibermittelt werden. Durch Einschaltung der Option erscheint die Erinnerung
dann ebenfalls fiir diesen abweichenden Abgabetermin.
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Hinweis bei méglicher Doppel-Ubertragung / Ausgabe anzeigen
Falls fiir einen Abgabetermin bereits {ibermittelt wurde, konnen Sie mit dieser Option einen entspre-

chenden Hinweistext erscheinen lassen, wenn eine erneute Ubermittlung versucht wird. Das ist nur
ein Hinweis, die Ausfithrung selbst wird nicht verhindert, z.B. wenn eine Berichtigte Meldung abge-
geben werden muss.

Ubertragene bzw. ausgedruckte UStVA's
Hier werden die Monate und die Statusangaben dafiir in einer Tabelle angezeigt. Mit den darunter

angezeigten Schaltern koénnen Sie das Jahr erhéhen oder vermindern. In der Spalte 'Erledigt' konnen
Sie Anderungen vornehmen, durch einen Klick oder Leertaste schalten Sie zwischen erledigt und
nicht erledigt um. Diese Statusinformation wird fiir Erinnerungsanzeigen und Hinweise fiir Doppel-
Ubertragungen verwendet.

6.11. Budget

Die Budget-Auswertung ist fiir Erlos- und Aufwandskonten vorgesehen. Fiir diese Konten konnen je-
weils Budgetwerte angegeben werden. Diese Werte sind als Planzahlen zu verstehen, die dann mit
den tatsdchlichen Kontenwerten verglichen werden konnen. Wenn Sie z.B. Thre Ausgaben planen
wollen, vergeben Sie den jeweiligen Konten einen Budgetwert. Die Anzeige der Jahreswerte bei den
Konten gibt Thnen auch den Budget in Bezug zum Saldo aus. Der Budgetrest ist die Differenz zwi-
schen diesen beiden Angaben.

Budgetauswertung Jahr 2005
KontoNr Bezeichnung Budget Saldo Rest Rest-Prozent

AuBerordentl. Aufwand 1.500,00 -1.390,26 -1266,87%

8410 Erlose 15 % MwSt 12.343,85 2.570,00 9.773,76 +79,18%
3421 [Erlose 16 % 18221,96| 401488 14207,08| +77,97%

Mit der Budget-Auswertung kdnnen Sie sich jedoch einen Gesamtiiberblick iiber alle Budget-Konten
verschaffen. AuBlerdem wird der angegebene Zeitraum zur Umrechnung des Jahres-Budgets
verwendet. Wenn Sie z.B. fiir die ersten 6 Monate das Budget brauchen, geben Sie dieses als VON-
BIS-Wert ein. Der Budget-Wert bei den Konten wird darauthin durch 12 geteilt und mit der Anzahl
der gewiinschten Monate multipliziert, in dem Fall 6. Ein Budget von 10.000,-- wird hierbei zu
5.000,-- umgewandelt. Der angezeigte Wert steht also immer im Verhiltnis zum Zeitraum. Falls mit
separaten Monatsbudgets gearbeitet wird, werden anstelle der Umrechnung die konkret vorhandenen
Monatszahlen verwendet.

6.11.1. Budget als 2-Jahresvergleich

Die Budgetauswertung ist auch als 2-Jahresvergleich durchfiihrbar. Dazu dient unten rechts die Opti-
on '2-Jahresvergleich'. Am Bildschirm werden damit die Budget- und Saldowerte des aktuellen Jahres
mit den Vorjahreswerten angezeigt.

Wir liefern dazu 2 verschiedene Reports mit, die bei der Druckausgabe zur Auswahl stehen. Eine
einfache Form gibt die Daten &hnlich wie die Bildschirmanzeige aus, wihrend der Report im Quer-
format zusitzlich den jeweiligen Budget-Rest und die Budget-Anderung zum Vorjahr ausrechnet.
Beide Reports sind natiirlich voll anpassbar und kénnen auf ihre Vorstellungen geéndert werden.
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6.11.2. Budget nach Kostenstellen

Die Kostenstellen konnen einen Budgetwert bzw. Planwert aufweisen. Mit Stammdaten / Kosten-
stellen konnen Sie einen allgemeinen Planwert eintragen, mit Stammdaten / Kostenstellen-Budget
konnen jahresbezogene Budgetwerte verarbeitet werden. In der Budgetauswertung kdnnen beide
Formen ausgewertet werden. Dazu dienen die unteren Optionen

@ Kostenstellen (allg. Budget)
@ Kostenstellen (Jahres-Budgetwert)

Allgemeine Optionen-

Zeitraum (Von Monat) Bis Monat l} Auswertung nach welcher Kontoart:

|Januar LI JDezember L] @ Alle Konten O nur Erlos O nur Aufwand < Ohne Nulkonten
Gespeicherte Suchanfrage < 2-Jahresvergleich

IKe\ne Suchanfrage ausgewahit __| [¥ Kostenstellen (Jahres-Budgetwert) [~ Kostenstellen (alg. Budg

Wenn beide Optionen ausgeschaltet sind, werden die Konten-Budgets verwendet, ansonsten die je-
weiligen Planwerte. Kostenstellen ohne einen Budgetwert werden hierbei ausgeblendet.

6.12. BWA Zeitraum/Prozent

BWA mit Zeitraumvergleich Jahr 2002

KontoMr Bezeichnung Zeitraum Vorjahr Anderung in Prozent -

7 % Mehrwertsteuer 2.110,38
1776 16 % Mehrwertsteuer 352,07 10,58 ; +3227.69%
1777 MwSt 16 % 299,93 319127 -2.891.34 -90,60%
8000 Warenverkauf 333,00 22.066,11 -21.733.11 -98,49%
8300 Erlose 7 % MwSt 1.016,81 -1.016,81 -100,00%
8400 Erlose 129501 30172 993,29 +32021%
8401 Erlose Ausland 72,67 72,67 +100,00%
8410 Erldse 15 % MwSt 29.933,08 29.933,08 +100,00%

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung ist in 2 Formen enthalten. Zum einen mit Zeitraumvergleich
und zum anderen mit einer prozentualen Aufteilung. Beim Zeitraumvergleich werden die Bereiche
Erlés und Aufwand fiir einen bestimmten Zeitraum des aktuellen Jahres und fiir das Vorjahr ermittelt,
falls Konten im Vorjahr vorhanden sind. Beide Werte werden gegeniibergestellt und die Differenz er-
mittelt. Diese Anderung wird wertmiBig und als Prozentangabe in Spalten angezeigt.

BWA mit Prozentaufteilung Jahr 2002
KontoNr Bezeichnung Erlés Erlésanteil Aufwand Aufwandanteil =
8400 Erlose 1.295,01 +3,30% +2,60%
8401 Erlose Ausland 7267 +0,19% +0,15%
8410 Erlose 15 % MwSt 29.933,08 +76,26% +60,12%
8420 Erlose Normal 16% 1.320,14 +3,36% +2,65%
8421 Erlose 16 % 3.535,60 +9,01% +7.10%
1571 7 % Vorsteuer -0,13% -52,86 -0.11%
1576 15 % Vorsteuer +8,37% 3.28547 +6,60%
1577 Vorsteuer 16 % +17,05% 6.691,74 +13,44%

Bei der Prozent-Aufteilung wird zuerst die Summe der Erlose und Aufwendungen berechnet. Zu
beiden Werten wird jedes Einzelkonto in einen prozentualen Anteil umgerechnet. Erldskonten
werden also in Bezug gesetzt zur Summe der Aufwendungen und umgekehrt.
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6.12.1. BWA-Gliederung

Die BWA wurde zusitzlich mit einer Gliederungsauswertung versehen, die dhnlich wie die GuV/Bi-
lanz-Gliederung aufgebaut ist, jedoch in vereinfachter Form gestaltet wird. Auflerdem konnen Sie
tiber die variablen Gliederungstexte bis zu 4 Prozentspalten definieren, die fiir eine Prozentaufteilung
bereitstehen.

> RW-Buch 23 Grundversion - [BWA Jahresvergleich 2003 - 2008]
¢ Buchen Auswerten Stammdaten Optionen Fenster ?
i 8 ww B w H & v
Buchen Kontoauszug Konten GWG's GWG-Liste Vorlagen Kontoblatt Journal SuSa GuvV BWA USEVA Grafik Prifen Gliederung Mandant Sichern
|88 BwA Jahresvergleich 2003 - z008|

BWA Jahresvergleich 2003 - 2008
Text Jahr 2003 Jahr 2004 Jahr 2005 Jahr 2006 Jahr 2007 ~
Umsatzerldse
Umsatzerlgse 613.813,48 29.300,38 127.081,21 24.083,53 44.481,42
Bestandsdnderungen
Aktivierte Eigenleistungen
Gesamtleistung 613.813,48 29.300,38 127.081,21 24.083,53 44.481,42
Materialaufwand 22.610,07
Rohertrag 613.813,48 29.300,38 104.471,14 24.083,53 44.481,42
Sonstige betrieblichen Ertrage
Betrieblicher Rohertrag 613.813,48 29.300,38 104.471,14 24.083,53 44.481,42
Kostenarten
Personalkosten 4.002,40 1.333,80 2.250,00 5.041,67 893,07
Raumkosten 1.019,00
Betriebliche Steuern
Versicherungen/Beitrage
Besondere Kosten
Kfz-Kosten 186,10 1.293,10
Werbekosten ~
< >
Allgemeine Optionen
Zeitraum (Von Monat) Auswertung nach welcher Kontoart: [ Mit USt-Konten
@® Alle Konten  C'nur Erlés C nur Aufwand % Ohne Nullkonten
Daten auswerten als: [ Gliederung
[ Gliederungstexte ] l Planzahlen ® Zeitraumvergleich © Prozentaufteilung Tahresvergleich (6 Jahre ~
S g <& = o
Drucken DruckenTab = Jahr-1 Jahr +1 Grafik Export Konten = SchlieBen _
Ermittelte Werte 2008 | 8 |OP-Testmandant | EUR [09.11.2012

Uber die unten rechts angezeigte Option ‘Gliederung’ konnen Sie die Gliederung ein-/ausschalten.
Damit schalten Sie zwischen der einfachen Form und der Gliederungsform um. Direkt darunter be-
findet sich noch ein Befehlsschalter 'Gliederungstexte', mit dem Sie die Ausgabetexte und die Grund-
lagen fiir die Datenbasis einstellen koénnen.

Die BWA-Gliederung kann aus 3 verschiedenen Textarten bestehen:

@ Uberschrift
Eine Uberschrift dient zur Kennzeichnung von nachfolgenden Zeilen, in der Regel normale Aus-
gabezeilen. Eine Uberschriftzeile enthélt in den Wertspalten keinerlei Werte, auBerdem wird
solch eine Zeile in rot und kursiv dargestellt, damit diese sofort am Bildschirm zu erkennen ist.

@ Ausgabezeile
Die Ausgabezeilen berechnen pro Zeile die entsprechenden Wertspalten und zeigen diese mit
einem freien Ausgabetext an. Die Datenbasis fiir die Werte wird iiber Kontenlisten vorgenommen,
Sie weisen also jeder Zeile zu, aus welchen Konten die Werte summiert werden sollen. Aulerdem
konnen die errechneten Werte einer Variablen zugeordnet werden.
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@ Variablenzeile
Eine Variablenzeile gibt keine Kontenwerte aus, sondern die in Ausgabezeilen zugewiesenen Va-
riablen. Hier kénnen auch Berechnungen angestellt werden, wie Plus, Minus etc.

Im Lieferumfang befindet sich eine komplette Gliederung, deren Aufbau an Datev angelehnt ist. Fiir
den Einsatz miissen einmalig die Ausgabezeilen mit den entsprechenden Konten zugewiesen werden,
da sonst keine Werte errechnet werden kénnen. Da RW-Buch mit einem freien Kontenplan und damit
mit beliebigen Konten arbeitet, konnen wir leider keine Vorgaben fiir diese Zuordnungen machen.

Zeitraumauswahl

Fiir die BWA-Gliederung wird die Zeitraumauswahl auf den Von-Monat begrenzt. Der damit festge-
legte Monat dient als Basis und wird mit dem kumulierten Wert vom ersten Monat bis zum gewéhlten
Monat zusammen angezeigt. Beim Zeitraumvergleich werden die Einzelwerte dann mit dem Vorjahr
verglichen und mit der Anderung absolut und in % errechnet. Bei der Prozentaufteilung werden an-
stelle der Vorjahresspalten die bis zu 4 moglichen Prozentspalten angezeigt.

BWA-Gliederung als Grafik
Auch die BWA-Gliederung ldsst sich als Geschéftsgrafik ausgeben. Welche Werte an die Grafik iiber-

geben werden, ist davon abhéngig, welche Spalte markiert ist. Dabei wird zwischen der Prozentauftei-
lung und dem Zeitraumvergleich unterschiedlich vorgegangen:

@ Prozentaufteilung
Falls nichts markiert ist oder eine der Monats-Prozentspalten werden alle Prozentspalten der Mo-
natswerte iibergeben. Falls eine der Prozentspalten mit den kumulierten Werte markiert ist,
werden analog dazu diese Prozentspalten iibergeben. Wenn eine der Wertspalten, Monat oder ku-
mulierter Wert markiert, werden dagegen alle Wertspalten iibergeben, also keine Prozentwerte.

@ Zeitraumvergleich
Falls keine Spalte oder die Monats-Wertspalte markiert ist, werden alle Monatswerte iibergeben.
Falls eine Wertspalte aus den kumulierten Spalten markiert, werden stattdessen die kumulierten
Werte iibergeben. Wenn dagegen eine der Prozentspalten markiert wird, werden nur die Prozent-
spalten {ibergeben.

£ BWA-Planzahlen bearbeiten Plan-
Planzahlen fiir das Jahr: 2017
Text Planzahl Planzahl Planzahl Jahress zahlen
Januar Februar Mérz . . .
5 [—— Fiir dle‘ BWA-Ghederung
fsanderungen konnen in einem separaten
Aktivierte Eic istunge . . .
Materialaufwand Dialog jahresweise Planzah-
Sonstige betrieblichen Ertrage ]en erfasst werden und zwar
Personalkosten . ?
Raumkosten auf Basis der Gliederungs-
Betriebliche Steuern : :
VersicherungenfBeitrage texte. Dazu dient unten links
ﬁzﬂndere Kosten bei den allgemeinen
-Kosten .
Werbekosten Optionen der Schalter 'Plan-
Reisekosten __ zahlen'. Die Eingabetabelle
Kosten der . . . N A
Abschreibung ist dreigeteilt, links ist der
Reparatur/! . .
Sonstige Kosten | | Gliederungstext, rechts die
_Zuigsaufvsvand Jahressumme und in der
rige Steuern . . .
Steuern vom Eink [Ertr Mitte sind die Monatsspal-
Sonstige neutrale Aufwendun: 4 1 -
Sonstige ne ten platziert. Nur d_1§ Mo
& 22 * | natsspalten sind editierbar,
Jahr - 1 H 2017 ’ Jahr + 1 ‘ ’ Speichern ‘ [ SchlieBen ‘ dle Tethpalte dient zur
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Orientierung, die Spalte Jahressumme wird bei der Eingabe stindig aktualisiert. Die linke und die
rechte Spalte sind fixiert, die Monatsspalten sind scrollbar.

Im unteren Bereich befinden sich links Schalter um das Jahr zu verdndern, fiir den die Planzahlen ver-
arbeitet werden. Zur Info wird das Verarbeitungsjahr in der Tabelleniiberschrift ebenfalls angezeigt.
Der Schalter 'Speichern' speichert die Eingabedaten, mit 'Schlieen’' verlasen Sie die Eingabe.

6.12.3. Anzeigespalten

Auf dem BWA-Bildschirm befindet sich unten rechts ein Auswahlfeld fiir die Einstellung der
Anzeigespalten. Zur Auswahl stehen diese Formen, die alle auf den Zeitraumvergleich bezogen sind:

Allgemeine Optionen

Zeitraum (Von Monat) Auswertung nach welcher Kontoart: [X Mit USt-Konten
® Alle Konten Cnur Erlés C nur Aufwand [~ Ohne Nullkonten
Daten auswerten als: [ Gliederung
P . C .
[ Gliederungstexte ] ’ Planzahlen Zeitraumvergleich Prozentaufteilung |Quaﬂalsanzeige v‘

g g &9 % S @

Drucken DruckenTab = Jahr-1 Jahr+1 Grafik Export Konten | Schlieen _

«# Normale Anzeige

Das ist die normale Anzeigeform, wo der Auswertungsmonat dem Vorjahr gegeniibergestellt wird.
Zusitzlich werden weitere Werte fiir den ersten Monat bis zum Auswertungsmonat mit dem Vorjahr
verglichen.

+# Quartalsanzeige

Diese Form stellt jedes einzelne Quartal als Vergleich mit dem Vorjahr dar. Zusétzlich wird eine
Quartalssummierung angezeigt, die auf den Auswertungsmonat bezogen ist. Bei Auswahl Dezember
wird z.B. ganz rechts die Quartalssumme fiir die Quartale 1 bis 4 gebildet.

BWA mit Zeitraumvergleich Jahr 2008

- Quartal 1 Quartal 1 Anderung Anderung Quartal 2 Quartal 2 ~

2008 2007 Absolut in % 2008 2007
Umsalzerldse
Umsatzerldse 5.521,00 15.290,19 -9.769,19 -63,89% 4.310,34 -1.500,00
Gesamtleistung 5.521,00 15.290,19 -9.769,19 -63,89% 4.310,34 -1.500,00
Materialaufwand 107,76 107,76 +100,00%
Rohertrag 5.413,24 15.290,19 -9.876,95 -64,60% 4.310,34 -1.500,00
Sonstige betrieblichen Ertrige
Betrieblicher Rohertrag 5.413,24 15.290,19 -9.876,95 -64,60% 4.310,34 -1.500,00
Kostenarten T
Personalkosten 100,92 100,92 +100,00%
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“# Monatsentwicklung
Damit werden alle Zeilen mit allen 12 Monatsspalten angezeigt. Als Zusatz zeigt die rechte Spalte
den Jahres-Gesamtwert an. Uber diese Anzeigeform kann man sehr bequem die zeitliche Entwicklung
der Jahreswerte ersehen.

BWA als Monatsentwicklung Jahr 2008
Text Januar Februar Mérz April Mai Juni &
2008 2008 2008 2008 2008 2008
Umsatzerldse
Umsatzerlgse 2.662,37 1.500,00 1.650,00 4.310,34
Bestandsanderungen
Aktivierte Eigenleistungen
Gesamtleistung 2.662,37 1.500,00 1.650,00 4.310,34
Materialaufwand
Rohertrag 2.662,37 1.500,00 1.650,00 4.310,34
Sonstige betrieblichen Ertrage
Betrieblicher Rohertrag 2.662,37 1.500,00 1.650,00 4.310,34
Kostenarten
Raumkosten
Personalkosten 25,23 25,23 y
Betriebliche Steuern

« Planzahlen

Die weiter vorne beschriebenen Planzahlen werden hiermit den tatsdchlichen Werten gegeniiberge-
stellt. Die Spalten werden dhnlich wie die o.g. Normale Anzeige aufgebaut, jedoch werden die tat-
sdchlichen Werte nicht mit dem Vorjahr, sondern mit dem Planwert verglichen. Die Spalten mit den
Planwerten wird mit (Soll) gekennzeichnet, die tatsdchlichen Werte mit (Ist).

BWA als Soll-Ist-Vergleich Jahr 2010

T Januar Januar Differenz Diffe_renz Jan - Jan Jan-Jan

2010 (Soll) 2010 (Ist) Absolut in % 2010 (Soll) 2010 (Ist)
Umsatzerlgse
Umsatzerlgse 54.579,83 -54.579,83 -100,00% 54.579,83
Bestandsénderungen
Aktivierte Eigenleistungen
Gesamtleistung 54.579,83 -54.579,83 -100,00% 54.579,83
Materialaufwand
Rohertrag 54.579,83 -54.579,83 -100,00% 54.579,83
Sonstige betrieblichen Ertrage
Betrieblicher Rohertrag 54.579,83 -54.579,83 -100,00% 54.579,83
Kostenarten
Raumkasten 6.000,00 6.000,00 +100,00% 6.000,00
Personalkosten 5.000,00 5.000,00 +100,00% 5.000,00 I
Dabrinhlicha Chaninrn

Durch die bequeme Eingabe der Planzahlen kann man interaktiv sofort die Auswirkung der Planung
auf die aktuelle Geschiftslage ausprobieren. Nach jeder Eingabe der Planzahlen wird die Auswertung
erneut ausgefiihrt, um die eventuell geédnderten Werte sofort anzuzeigen.

@ Mehrjahresvergleich

Fiir die vergleichende Anzeige von 3 bis zu 8 Jahren steht der Mehrjahresvergleich zur Verfiigung.
Hier werden die Spalten nur jahresweise aufgebaut, das aktuelle Jahr wird rechts angezeigt. Fiir die
Reportausgabe stehen dafiir jeweils separate Reportdateien bereit.

Seite: 131



RW-Buch 31 BWA Zeitraum/Prozent

6.12.4. Gliederungstexte

Der Befehlsschalter 'Gliederungstexte' ruft bei der BWA-Auswertung als Gliederung den Dialog fiir
die Anpassung der Gliederungstexte auf. Oben werden zur Ubersicht die vorhandenen Texte in einer
Tabelle angezeigt, darunter werden in einem Karteidialog auf 4 Seiten die Einzelangaben bearbeitet.
Jede Zeile kann als eine der o.g. 3 Zeilenarten definiert werden, eine Sonderform besteht in der De-
finitionszeile fiir die Prozentspalten. Im Karteidialog werden die unterschiedlichen Zeilenarten sofort
durch einen Wechsel angezeigt.

Durch die unten angezeigten Befehlsschalter konnen die Texte neu eingegeben, geéndert oder ge-
16scht werden. Auflerdem dienen die Pfeilschalter zum Verschieben der Textzeile. Beim Aufruf des
Dialogs kénnen Sie in den vorhandenen Texten blittern, mit Andern wird die aktuelle Zeile in den
Andern-Modus geschaltet. Falls eine oder mehrere Zeilen geéindert oder neu eingegeben wurden, wird
der Befehlsschalter 'Alles Speichern' freigegeben. Erst mit diesem Schalter werden die Anderungen
abgespeichert.

Im oberen Bereich befindet sich links eine Auswahlliste mit den vorhandenen Gliederungen und
rechts daneben Befehlsschalter fiir die Bearbeitung der Gliederungsdefinitionen. Pro Mandant kann
tiber die verschiedenen Gliederungsdefinitionen eine unterschiedliche Gliederung erreicht werden.
Die Befehlsschalter 'Neu kopieren' und 'Neu Standard' unterscheiden sich dadurch, dass beim ko-
pieren alle Kontenselektionen der aktuellen Gliederung mit kopiert werden, wihrend "Neu Standard'
eine neue leere Gliederung erzeugt, deren Aufbau fest im Programm hinterlegt ist und von Ihnen als
Basis fiir Anpassungen verwendet werden kann.

+»'BWA-Gliederungstexte bearbeiten

[ Vorhandene Gliederungstexte
UmsatzerlGse ~
Umsatzerlse
Bestandsdnderungen
Aktivierte Eigenleistungen
Gesamtleistung
Materialaufwand

Rohertrag

Sonstige betrieblichen Ertrage
Betrieblicher Rohertrag
Kostenarten

Uberschrift | Kontenselektion Variablenausgabe

Zeilentext Rechenart Wert aus diesen Konten errechnen

- © Soll-Haben 8300 Erlose 7 % MwSt A
Umsatzerlse & Haben-Soll 8000 Warenverkauf

8400 Erlése
T 8401 Erlése Ausland
[ Nullunterdriickung 8402 <Fehlkonto RW-Fakt-Import>
@ 8405 Erlése diverse
Wert dieser Variable zuweisen L 1] Erlgse 15 % Mwst =
Noch nicht zugewiesene Konten
|Umsalz ﬁ 00001 <Fehl-Konto Reorg-Lauf> =
ﬁ 00004 <Fehl-Konto Reorg-Lauf>
0320 Pkw
Vorhandene Variablen Kostenstellen 0400 Betriebsausstattung
Umsatz ‘150 j 0420 Biiroeinrichtung
Materialaufwand 0440 <Fehl-Konto Reorg-Lauf>
SonstigeErtrége ) 0480 Geringwert. Giiter bis 800,--
Gesamtkosten [X Zusatzselektion 0490 Betriebs- u. Geschaftsausst
NeutralerAufwand 1000 Kasse i )
NeutralerErtrag [ Vererben 1100 Postgiro -
‘ ‘ [ Speichern ] ’ Abbruch
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Aktuelle Gliederung
Oben links befindet sich eine Auswahlliste mit den vorhandenen Gliederungen. Eine Gliederung ist

dabei immer die aktuelle Gliederung, da ansonsten keine Auswertung moglich wére. Falls mehrere
Definitionen vorhanden sind, kénnen Sie damit die Definition einstellen, die kiinftig fiir die BWA-
Gliederung verwendet werden soll.

Uberschrift
Eine Uberschriftzeile besteht nur aus einem Zeilentext, der am Bildschirm oder fiir die Ausgabe be-
reitsteht.

Kontenselektion

Die Kontenselektion legt die Ausgabezeilen fest. Aufler dem Zeilentext kann die Rechenart festgelegt
werden, mit der Wert errechnet werden soll. Als Grundlage dient hier, dass Erlose als Haben-Soll und
Aufwendungen mit Soll-Haben errechnet werden. Jede Zeile kann auBlerdem mit einer Nullunter-
driickung versehen werden, die die Zeile nur dann ausgibt, wenn auch tatsidchlich Werte errechnet
werden. Auf der rechten Seite befinden sich 2 Kontenlisten mit den vorhandenen Konten. Die obere
Liste enthilt die Konten, aus denen der Wert dieser Zeile errechnet wird, wihrend die untere Liste die
noch nicht zugewiesenen Konten enthilt. Durch entsprechende Pfeilschalter neben den Tabellen oder
alternativ durch einen Doppelklick auf eine Kontenzeile kénnen die Konten bequem zugewiesen
werden.

Im linken unteren Bereich konnen Sie eine Variable angeben, mit der in Variablenzeilen dann weiter
gerechnet werden kann. Zur Info und zum automatischen Einsetzen befindet sich darunter eine Varia-
blenliste der bisher vorhandenen Variablen.

Eine BWA in Gliederungsform kann auch zusétzlich oder alternativ anstelle von Kontenwerten auch
mit Kostenstellenwerten gebildet werden. Dazu befindet sich unten in der Mitte eine Kostenstellen-
angabe. Mehrere Kostenstellen kdnnen durch ein Semikolon getrennt angegeben werden. Die Werte
werden einer eventuell vorhandenen Kontenselektion fiir den Zeilenwert hinzugefiigt.

AuBerdem gibt es die Einstellungen Zusatzselektion und Vererben. Beide Optionen befinden sich un-
ter der Angabe der Kostenstelle, unten in der Mitte und beide beziehen sich unmittelbar auf die Kos-
tenstelle. Mit Zusatzselektion wird veranlasst, dass die Kostenstelle als zusitzliche Selektion ver-
arbeitet wird. Bei Einschaltung wird also nicht nur nach den Werten aus den angegebenen Konten ge-
sucht, sondern zusétzlich nach Buchungen, die die Kostenstelle und das jeweilige Konto enthalten.
Ohne diese Option wiirde nach beiden Elementen unabhéngig voneinander gesucht.

Die Option Vererben wendet die angegebene Kostenstelle auf die folgenden Zeilen, die einen Kon-
tenwert bereitstellen, ebenfalls an. Die Kostenstelle wird also vererbt und Sie k6nnen somit auf sehr
einfache Art und Weise eine BWA erstellen, die als Projektauswertung nur auf eine Kostenstelle be-
zogen ist. Im Normalfall reicht es aus, bei der ersten Zeile mit einer Kontenselektion die Kostenstelle
einzutragen und dort den Schalter Vererben anzukreuzen.

Variablenausgabe
Eine Variablenzeile besteht ebenfalls aus dem Zeilentext und der Angabe, aus welchen Variablen der

Ausgabewert errechnet werden soll. In der Regel werden die Variablen mit Plus oder Minus zu-
sammengesetzt. Durch entsprechende Befehlsschalter konnen Sie die benétigte Variablenvorschrift
bequem zusammensetzen lassen.
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Prozentspalten
Auf der Seite Prozentspalten konnen Sie die Definition vornehmen, welche Werte in welchen Spalten

prozentual ausgewertet werden sollen. Links werden die 4 verfligbaren Spalten in einer Liste ange-
zeigt. Im Andern-Modus kénnen Sie die Spalten durch Anklicken wechseln, fiir die gewihlte Spalte
wird der jeweilige Spaltentitel und die Datenbasis fiir den 100%-Wert angezeigt. Als Eingabehilfe
stehen alle Variablendefinitionen in einer Liste rechts zur Auswahl. Der iiber die gewahlte Variable
errechnete Wert wird als 100 % aufgefasst. Die anderen Zeilen, Ausgabe- oder Variablenzeilen,
werden dann als Prozentanteil zu diesem Wert errechnet.

6.13. Kontenaufteilung Kennziffer/USt-Kennziffer

Mit diesen Funktionen koénnen Sie sich einen Uberblick verschaffen, welche Konten welchen
Kennziffern zugeordnet sind. Es konnen die normalen Kennziffern und die Kennziffern fiir die USt-
Voranmeldung ausgewertet werden. Das Programm sortiert dabei die vorhandenen Konten nach den
Kennziffern und listet diese auf, wenn eine Kennziffer und Kontenwerte vorhanden ist.

Beide Auflistungen konnen als Ergénzung der Gliederungs-Auswertungen dienen. Dadurch ist sofort
ersichtlich, wie der Wert einer einzelnen Kennziffer sich aus Einzelkonten zusammensetzt.

6.14. Jahresauswertungen

Es stehen verschiedene Auswertungen bereit, die die Daten jahresweise auswerten und jeweils ein
Gesamtkonto mit Monatsaufteilung anzeigen. Diese unterscheiden sich in der Selektionsmdoglichkeit,
also wie und welche Daten genau zusammengestellt und selektiert werden.

6.14.1. Einzelkennzifferauswertung

AuBer nach Kennziffern konnen Sie iiber die Kontoart auch verschiedene vordefinierte Selektionen
nach Konteneigenschaften einstellen, z.B. nach der Kontoart Erlos, Aufwand etc. sowie nach der
Auswertungsart und Auswertungsseite, z.B. GuV-Aufwand oder Bilanz-Aktiva.

6.14.2. Jahresumsatz

Mit dieser Funktion konnen Sie sehr schnell die Erloskonten mit Monatsaufteilung aufsummieren
lassen. Wie bei der GuV-Schnelliibersicht werden Durchschnittswerte und Vorjahreswerte mit ange-
zeigt. In der Spalte Anderung wird die Differenz des aktuellen Jahres zum Vorjahr ermittelt. Eine
Prozentspalte zeigt die Veriinderung im jeweiligen Monat gegeniiber dem Vorjahr an. Uber die Kon-
toart unten links kénnen Sie wihlen, ob die Selektion fiir alle Erléskonten oder fiir die Konten mit der
Auswertungsart GUV und Auswertungsseite Erlos erfolgen soll.

6.14.3. Kostenstellen

Mit der Kostenstellen-Auswertung werden die Einzelbuchungen auf eine vorhandene Kostenstelle
untersucht. Dazu sortiert das Programm die Buchungen nach den Kostenstellen und gibt diese auf-
summiert als Gesamtkonto aus. Mehrere Buchungen fiir die gleiche Kostenstelle werden also zu-
sammengefasst. Diese Auswertung stellt im Gegensatz zu den im Journal vorhandenen Gruppierungs-
moglichkeiten nach den Kostenstellen nur eine Grobauswertung dar. Im Journal kénnen Sie die Kos-
tenstellen-Reports wesentlich detaillierter darstellen und auswerten lassen.
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6.15. Kostenstellen-Kreuztabelle

Bei der Kostenstellen-Kreuztabelle werden alle Buchungen ermittelt und gruppiert, die eine Kosten-
stelle enthalten. Die Anzeige erfolgt in Form einer so genannten Kreuztabelle oder auch Pivottabelle.
Konto+ Bezeichnung 1 2 3 4 5

» 1740 Fehlkonto: Lohn-Gel -14.083,59

1741 |Fehlkonto: Steuern ( -5.424 08
1742|Fehlkonto: Gesamtk -7.951,51
1746|Fehlkonto: Lohnart ¢
2000 |Aulerordentl. Aufwa 895,00
3200|Wareneingang
4100 Lohne u. Gehalter
4112 |Fehlkonto: Stundenk
4130|Fehlkonto: AG-Antei 402484
4190|Aushilfsiohne 1.859,51
4191 |Fehlkonto: Aushilfslc
4199|Lohnsteuer f- Aushilt 1323676 181,20
4500|Fahrzeugkosten
4610|Werbekosten 864,39
8000 Warenverkauf -22.000,00
8901 |Umbuchungskonto F

21087 44 588435 795151 5.424,08 181,20
< >
Allgemeine Optionen
Gruppierung nach:
O Konto-Nr O Monat C Quartal @® Kostenstelle
Gespeicherte Suchanfrage Von - Bis Kostenstelle Von-Datum Bis-Datum
[ieine Suchanfrage ausgevani -l |01.01.2000 1| [m2.2007 =l

Die horizontalen Spalten konnen iiber die rechts unten angezeigte Gruppierungsoption wahlweise
nach der Konto-Nr, dem Buchungsmonat, dem Buchungsquartal oder der Kostenstelle eingestellt
werden. Zur Eingrenzung der Daten stehen Von/Bis-Angaben fiir das Datum und fiir die Kostenstelle
sowie die normalen Suchfunktionen zur Verfiigung. Alle Spalten werden horizontal und vertikal auf-
summiert und in separaten Spalten bzw. einer Summenzeile angezeigt.

Die Kreuztabelle weist 2 Bereiche aus, die durch einen vertikalen Balken getrennt sind. Mit der Maus
kann der rechte Bereich am Bildschirm in getrennte weitere Bereiche aufgeteilt werden. Damit
konnen getrennt scrollbare Anzeigebereiche erzeugt werden.

6.16. Anlagenliste

Ahnlich wie im Anlagenspiegel werden die vorhandenen Anlagegiiter aufgelistet. Als Grundlage fiir
die Anzeige dienen jedoch nur die vorhandenen Anlagegiiter ohne die verbundenen AfA-Tabellen. Es
handelt sich also um eine reine Stammdatenliste. Beim Ausdruck kann jedoch die fiir das Anlagegut
vorhandene AfA-Tabelle durch die unten links angezeigte Option mit eingebunden werden.

6.17. GWG-Liste

Als Sonderform der Anlagegiiter werden die geringwertigen Wirtschaftsgiiter vom Programm separat
verwaltet, Stammdaten / Geringwertige Wirtschaftsgiiter. Dazu passend gibt es auch die dazugehédrige
Stammdatenliste. Als Besonderheit konnen Sie hier das Ausgabejahr unten bei den Optionen ein-
stellen, um die Jahresliste GWG auszugeben.
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6.18. Anlagenspiegel

Der Anlagenspiegel oder auch Anlagenverzeichnis listet alle vorhandenen Anlagegiiter auf. Jedes
Anlage-gut wird in 2 Zeilen angezeigt. Als Grundlage fiir die Anzeige dienen neben den Anlagegiiter
die dafiir vorhandenen AfA-Tabellen.

Anlagenspiegel 2002 \
Bestands- (Konto- Nr  |Bezsichnung Anschaffung  |AfA-Art Anschaffungswert| Anschaffungswert
Konto Bezeichnung AfA-Dauer Prozent Jahresheginn 2002 Zugang in 2002
> 0320 Pkw Testanlage 19.07.1959 Manuell 28.121,05
| 50 Jahre 2,00%
3 Weitere Testanlage 19.07.1991 Manuell 10.225,84
9 Jahre 10,00%
0400 Betriebsausstattung|6 1. Zeile der Bezeichnung |23.10.1995  |Degressiv 20.000,00
L 2. Zeile 4 Jahre 50,00%
7 Software 04.11.1995  |Degressiv 804,29
n 10 Jahre 30,00%
8 Test 22031999  |Manuell 5.112,92
|| 4 Jahre 25,00%
10 Stuhl XYZ 16.05.2000  Manuell 7.669,38
5 Jahre 20,00%
B 12 |Kopierer 10.11.1999  |Linear 5.112,92
5 Jahre 20,00%
0490 Betriebs- u. Geschéa|1 PC Marke XYZ 20.05.1996 Linear 9.310,34
5 Jahre 20,00%
1000 Kasse 5 Test 5 Anlage 10.12.1996  |Linear 5.112,92
4 Jahre 25,00%
[ [ [ [ [ [ 91.469,66] |
K b

Sie konnen eine Jahreszahl angeben, von dem die Werte berechnet werden sollen. Dazu dienen in der
Befehlsleiste die entsprechenden Schalter mit den Pfeil-Symbolen. Beim Offnen des Fensters wird je-
weils das aktuelle Buchungsjahr voreingestellt. Die Tabelle zeigt Thnen die fiir dieses Jahr vor-
handenen Daten in diversen Spalten an. Pro Jahr wird der Restwert des Vorjahres, der AfA-Betrag
und der Restwert ermittelt. Dabei wird zwischen Zu- und Abgéngen unterschieden.

Die Druckausgabe ist aufgrund der zu kleinen Papierbreite grundsétzlich als Querformat aufgebaut.
Die Reportausgabe ist in 2 Formen enthalten, einmal in detaillierter Form mit Ausgabe der einzelnen
Anlagegiiter und zum anderen nur fiir die Gruppensummen pro Bestandskonto, dort werden die ein-
zelnen Anlagegiiter also nach den zugewiesenen Bestandskonten gruppiert.
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6.19. Gliederungsauswertung

Eine Gliederungsauswertung stellt eine Form der Auswertung dar, die fiir die Gewinn- und Verlust-
Rechnung sowie fiir die Bilanz bereitsteht. Fiir beide Formen werden separate Gliederungstexte unter
dem Hauptmeniipunkt Stammdaten verwaltet, die die Grundlage fiir diese Auswertungsform bilden.
Die Auswertungen erreichen Sie iiber Auswerten / Gewinn- und Verlust bzw. Auswerten / Bilanz und
dort jeweils auf der Karteiseite 'Gliederung'.

Die Gliederung besteht dabei aus einer Textinformation und aus errechneten Werten fiir das aktuelle
Jahr und das Vorjahr. Wie die Daten berechnet werden sollen, konnen Sie fiir jede Gliederungspositi-
on festlegen. Fiir das Hochzdhlen der Ausgabepositionen stehen bis zu 4 Gliederungsebenen zur
Verfligung.

Im Lieferumfang befindet sich jeweils eine Gliederung fiir eine GuV und eine Bilanz. Grundsétzlich
konnen Sie beliebig viele verschiedene Gliederungen erstellen, die dann fiir alle Mandanten zur
Verfiigung stehen. Jede Gliederung weist eine Klassifizierung auf, die steuert, ob die Gliederung fiir
eine GuV oder eine Bilanz eingesetzt werden kann.

6.19.1. Allgemeiner Bereich

Im oberen Bereich befindet sich links oben eine Liste mit den vorhandenen Gliederungen. In der Liste
wird auch die Gliederungsart dargestellt, die Spalte Art ist als Optionsspalte ausgelegt, Sie erkennen
also sofort, ob es sich um eine GuV- oder um eine Bilanz-Gliederung handelt.

Vorhandene Gliederungen l Neue Gliederung l [ Gliederung umkopieren l
Gliederungsname Art o’
Pfarrheim-Neubau GuV ©Guv  OBilanz l - .‘ l [ " l
Test USt Osterreich OV Obilanz Gliederung lgschen Gliederung umbenennen
Verein Pfarrheim GuV ©GuV  OBilanz

anz (rtiert Mandant-Nr: 100)
Rechts neben der Liste werden allgemeine Befehlsschalter angezeigt mit folgenden Funktionen:

@ Neue Gliederung

@ Gliederung loschen

@ Gliederung umkopieren
@ Gliederung umbenennen

Neue Gliederung Bei Benutzung einer dieser Funktionen, mit Ausnahme der
Neue Gliederung Loschen-Funktion, wird ein Fensterbereich eingeblendet,
®Guy O Bilanz mit Standardtexten | WO der Name der Gliederung und die Art der Gliederung

eingegeben werden konnen. Bei einer neuen Gliederung
steht auBerdem die Option 'mit Standardtexten' zur Verfiigung. Je nach Gliederungsart wird die neue
Gliederung dann mit den vordefinierten Standardtexten aufgebaut und in die Maske eingesetzt.

6.19.2. Variablen-/Text-Bereich

Die Gliederungstexte sind in 2 verschiedenen Formen enthalten, zum einen kénnen Variablentexte
erzeugt werden, die keine Ausgabe veranlassen, sondern nur fiir die Bereitstellung von Variablen
sorgen. Zum anderen konnen Ausgabetexte definiert werden, die ebenfalls Berechnungen anstellen
konnen, aber auch mit einer Ausgabe verbunden sind. Innerhalb eines Bereichs, Variablen- oder
Textbereichs, konnen die jeweiligen Texte beliebig und komfortabel iiber Befehlsschalter verschoben
werden. Die Pfeil-Symbole verschieben jeweils die Zeile nach oben oder unten, bzw. iiber die
links/rechts-Schalter in eine andere Gliederungsebene. In der Suchliste sind die Bereiche in der Spalte
Art durch Var bzw. Text gekennzeichnet.
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6.19.3. Gliederungsdaten

Ausgabetext
Freier Text, der fiir die Ausgabe benutzt wird. Wenn die weiter unten beschriebene automatische

Nummerierung fiir die jeweilige Zeile eingeschaltet ist, wird bei der Auswertung vor den Text eine
Nummer eingesetzt und per Punkt abgegrenzt.

Nullunterdriickung
Falls ein errechneter Wert den Wert Null ergibt, kann die Zeile ganz unterdriickt werden. Die Anzeige

der kompletten Zeile wird in dem Fall dann unterbleiben.

Autonummerierung
Jede Ausgabezeile kann automatisch hochgezihlt werden. Nach welchen Grundsétzen hochgezahlt

wird, konnen Sie direkt bei der Auswertung festlegen.

Gliederungsebene
Hier kénnen Sie einen numerischen Wert zwischen 0 und 3 fiir die Gliederungsebene angeben.

M Tex 2 Ausgal?etext - :
Text Umsatzerlise Sonstige betriebliche Ertrage
Text Erhghung oder Verminderung d
Text Andere aktivierte Eigenleistunge
Text Materialaufwand [ Null-Unterdriickung X Auto-Nummerierung 15
Text Auf\ﬁ:engungen Iﬁr th-. Hilf ~ vorschrift fiir Wertermitlung
Text Aufwendungen flir bezogene
Text Personalaufwand SLLGEELELL q
Text Léhne und Gehélter
Text Soziale Abgaben und Aufwer
Text Abschreibungen
Text Auf immaterielle Vermagenst O Kennziffer 0 Sl minus Haben
Text Auf Vermdgensgegenstinde @Konto-Nr @ Haben minus Soll
Text | Sonstige befriebliche Aufwendul o yarigble
Text Ertrige aus Betelligungen, dave  (gqy @ohne Kontenauftellung
Text Ertrége aus Wertpapieren u. Au: O mit Kontenaufteilung
Text | Sonstige Zinsen und dhnliche Er & @ vion/Bis-Monat wie Auswertung
O . N . <
Tl Sonstige 1T, Von/Bis-Monat manuell > 3 =
betriebliche Ertrégd

Variablenzuweisung | Rechenwert! | Rechenwert2
ERLOS

Vorschrift fiir Wertermittlun

Hiertiber wird festgelegt, wie die Daten in der Ausgabe- oder Variablenzeile ermittelt werden sollen.
Darunter werden die entsprechenden Optionen angezeigt, die Sie frei wéhlen kdnnen. Auch eine Ein-
gabehilfe steht bereit, rechts neben dem Eingabefeld mit dem Fernglas-Symbol. Fiir jede Wertermitt-
lung kann festgelegt werden, wie die Daten ermittelt werden sollen, entweder in der Form Soll minus
Haben oder umgekehrt. AuBlerdem kann der Monatsbereich manuell eingesetzt werden, der festlegt,
welche Monatswerte als Basis zur Berechnung dienen sollen.

Eine weitere wichtige Option steht iiber die Kontenaufteilung bereit. Damit legen Sie fest, dass die
Ausgabezeile automatisch um weitere Zeilen erweitert wird, die pro Zeile ein Konto enthilt. Diese
automatischen Zusatzzeilen werden in die Gliederungsebene 4 eingesetzt, die fiir diese Ausgabeform
reserviert ist. Im Report stehen die Gliederungsebenen ebenfalls zur Verfiigung und kénnen z.B. fiir
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eine unterschiedliche Formatierung jeder Einzelebene eingesetzt werden. Hier wird automatisch mit
Nullunterdriickung gearbeitet, so dass nur Konten erscheinen, die auch Werte aufweisen.

Mehrfach-Vorschriften

Falls die Wertermittlung nach der Kennziffer oder der Konto-Nr erfolgen soll, kénnen Sie nach meh-
reren Angaben selektieren lassen, in dem Sie die weiteren Angaben jeweils durch ein Komma
abtrennen. Bei dieser besonderen Form konnen Sie allerdings keine Kontenaufteilung veranlassen, da
hierfiir immer nur 1 SQL-Befehl eingesetzt werden kann. Bei der Kommatrennung werden jedoch
mehrere SQL-Befehle nacheinander erzeugt. Falls nicht mit der Kommatrennung gearbeitet wird,
kann die Kontenaufteilung normal eingesetzt werden. Als Alternative, falls z.B. nach mehreren
Kennziffern gesucht werden soll, kann aber ohne Probleme ein SQL-Befehl eingesetzt werden.

Variablen-Zuweisung
Jeder Wert, der fiir eine Zeile ermittelt wird, kann einer Variablen zugewiesen werden. Dieser Wert

kann dann z.B. in Folgezeilen als Ergebnis angezeigt werden. Dazu ist in der Folgezeile in der Spalte
Selektion der Variablen-Name anzugeben. Falls der errechnete Wert mehreren Variablen zugewiesen
werden soll, konnen Sie die einzelnen Variablennamen durch Komma trennen.

Rechenspalten
Neben der Variablenzuweisung konnen 2 weiteren Rechenspalten belegt werden. Die Rechenspalten

werden bei der Auswertung nach allen anderen Berechnungen ausgewertet. Es stehen hierbei alle bis-
her ermittelten Variablen zur Verfiigung, die hierfiir nach Werten des aktuellen (_AJ) und des Vor-
jahres (_VJ) unterschieden werden. Fiir diese Unterscheidung sind die Variablen wie folgt
anzugeben:

<Variable> AJ

<Variable> VJ

Der Ausdruck <Variable> ist dabei durch den verwendeten Variablennamen zu ersetzen. Wichtig ist
nur, dass die Variable in der Zeile verfiigbar ist, die Variable darf also nicht erst in einer Folgezeile
berechnet werden. Diese zusétzlichen Rechenspalten konnen z.B. eingesetzt werden, um einen pro-
zentualen Vergleich von Jahres- mit den Vorjahreswerten zu erreichen. Auflerdem kann eine prozen-
tuale Aufteilung zu einem vorher errechneten Gesamtwert erzielt werden. Bei der Benutzung der
Gliederung konnen die Rechenspalten wahlweise ein- oder ausgeblendet werden. Unabhéngig von der
Einblendung am Bildschirm werden die Daten auf jeden Fall im Hintergrund berechnet und stehen
fiir eine mogliche Druckausgabe bereit.

Gliederungsname / -art
In dieser Auswahlliste sind alle vorhandenen Gliederungen enthalten. Damit kénnen Sie zwischen

den einzelnen Gliederungen umschalten, die darauthin in die Anzeige gebracht wird. Daneben ist die
Klassifizierung der aktuellen Gliederung per Optionsschalter moglich.
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Ausgabetext Variablenliste per F4-Taste
ERLOSE Bei der Eingabe der folgenden Felder

kommt eine Variablenliste zum Einsatz, die
per F4-Taste aufgerufen wird:

[ Null-Unterdriickung [~ Auto-Nummerierung
Vaorschrift fiir Wertermittlung a Variablenzuweisung
Vorhandene Variablen a ReChenVOrSChriftl
AUFWAND @ Rechenvorschrift2
AUFWANDMAT . . .
AUPWANDSONST @ Vorschrift fiir Wertermittlung
OK Aufwendungen C Soll minus Haben
OK EINHAHMEN ® Haben minus Soll Die Variablenliste enthilt alle bisher in der
@ Erlésel . . .
r; E:\zz:z @® ohne Kontenaufteilung Gliederung deklarierten Variablen und kann
Material Cmit Kontenaufteiling ~ diese per Auswahl in das Eingabefeld ein-
@y MatEriGse ung tragen. Da bei einer Gliederung in diversen
(@AY Mieten . . . .
SUMME_ AUFWAND Zeilen, die al?er gerade nicht in der Ma:ske
= SUMME_EN lhenwerts | Rechenwertz zu ers"ehen S}nd,. dlese. Var}ablen deﬁm_ert
SUMME ERLOSE [T sein konnen, ist diese Liste eine enorme Ein-

gabe-Erleichterung.

Bei der Eingabe Vorschrift flir Wertermittlung ist die Liste allerdings davon abhéngig, welche Art der
Vorschrift vorliegt. Je nach Art wird eine dazu passende Auswahlliste prasentiert, also wenn z.B. eine
Art nach KontoNr vorliegt, erscheint eine Konten-Auswahlliste, bei Art Variable erscheint die vorge-
nannte Variablenliste.

6.19.4. Beispiel-Vorschriften fiir Wertermittlung

Die einfachste und gleichzeitig sinnvollste Form flir Wertermittlungs-Vorschriften besteht in der
Benutzung von Kennziffern. Dabei ist wie folgt vorzugehen:

Sie priifen die vorhandenen Konten auf die Benutzung in der jeweiligen Gliederungsposition. Alle
Konten, die Sie in der Gliederungsposition zusammenfassen wollen, vergeben Sie eine gemeinsame
Kennziffer. In der Kontenmaske tragen Sie dazu bei diesen Konten unten rechts die jeweilige
Kennziffer ein. Sie haben z.B. eine Gliederungsposition in der Bilanz fiir Schecks, Bankguthaben etc.
Die Konten in der Buchhaltung wéren z.B. Kasse, Bank und Postgiro. Bei allen 3 Konten tragen Sie
also eine gemeinsame Kennziffer ein, z.B. 100.

Alternativ konnen Sie die Wertermittlungs-Vorschrift auch mit den jeweiligen Konto-Nummer auf-
bauen. Wenn die 3 Konten die Konto-Nr 1000, 1100 und 1200 hétten, konnte diese Vorschrift ein-
gegeben werden: 1000, 1100, 1200

Variablen-Zuweisung / Rechenspalten
Jeder Wert, der fiir eine Zeile ermittelt wird, kann einer Variablen zugewiesen werden. Dieser Wert

kann dann z.B. in Folgezeilen als Ergebnis angezeigt werden. Dazu ist in der Folgezeile in der Spalte
Selektion der Variablen-Name anzugeben. Z.B.:

Gliederungszeile | Selektionsart = Vorschrift fiir Wertermittlung Variablenzuweisung
Zeile 1 Kennziffer 100 Guthaben
Zeile 2 Variable Guthaben

Hier wird in der Zeile 1 ein Wert anhand einer Kennziffer ermittelt. Dieser Wert wird der Variablen
Guthaben zugewiesen. In der Zeile 2 wird die Selektionsart auf Variable eingestellt und die Werter-
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mittlungs-Vorschrift mit Guthaben eingetragen. Das ist die in der vorherigen Zeile enthaltene Varia-
blenzuweisung. In der Zeile 2 wird also nichts neues ermittelt, sondern ein bereits vorher errechneter
Wert nur ausgegeben.

6.19.5. Beispiele fiir Rechenspalten

Im folgenden Beispiel demonstrieren wir, wie die zusitzlichen Rechenspalten fiir eine prozentuale
Aufteilung eingesetzt werden konnen.

Zeilen- Text Selektionsart | Vorschrift Variablen-  Rechenspaltel

art Wertermittlung zuweisung

Var Varzei- | Kennziffer 100, 200 Gesamtwert

le

Text Zeile 1 | Kennziffer 100 Guthaben, | (Teilwertl AJ / Gesamtwert AJ)
Teilwert1 *100

Text Zeile 2 Kennziffer 200 Guthaben, | (Teilwert2 AJ / Gesamtwert AlJ)
Teilwert2 *100

Text Zeile 3 Variable Guthaben 100

Hier wird in der ersten Zeile, Varzeile, eine Variable aus den Konten mit den Kennziffern 100 und
200 ermittelt. Dieser Wert wird der Variablen Gesamtwert zugewiesen. In der folgenden Zeile, Zeile
1, wird ein Wert anhand der Kennziffer 100 ermittelt. Dieser Wert wird der Variablen Guthaben und
auflerdem der Variablen Teilwert]l zugewiesen. Die Rechenspaltel berechnet nun den prozentualen
Anteil der Ausgabezeile zu dem vorher errechneten Gesamtwert. Es wird berechnet: Wert der aktu-
ellen Zeile fiir das aktuelle Jahr dividiert durch den Gesamtwert des aktuellen Jahres multipliziert mit
100, ergibt also den prozentualen Anteil am Gesamtwert. In der folgenden Textzeile, Zeile 2, wird
gleich lautend berechnet, jedoch mit der Verwendung der Variable Teilwert2. Die letzte Textzeile,
Zeile 3, ist nur der Vollstdndigkeit halber enthalten und gibt den Variablenwert Guthaben aus, die
Rechenspaltel fiihrt hierbei keine Berechnung aus, sondern gibt nur den Festwert 100 an.

Im folgenden Beispiel demonstrieren wir, wie die zusétzliche Rechenspalte fiir eine prozentuale Ver-
anderung zum Vorjahr eingesetzt werden kann.

Zeilen- Text Selektionsart | Vorschrift Variablen- Rechenspaltel

art Wertermittlg zuweisung

Text Zeile 1 | Kennziffer 100 Guthaben, | ((Teilwertl AJ - Teilwertl VIJ) /
Teilwertl  Teilwertl VIJ) * 100

Text Zeile 2 Kennziffer 200 Guthaben, | ((Teilwert2 AJ - Teilwert2 VJ) /

Teilwert2 | Teilwert2 VJ) * 100

In der ersten Zeile, Zeile 1, wird ein Wert anhand der Kennziffer 100 ermittelt. Dieser Wert wird der
Variablen Guthaben und auBerdem der Variablen Teilwert] zugewiesen. Die Rechenspaltel berech-
net die prozentuale Anderung in der Ausgabezeile fiir den aktuellen Jahreswert zum Vorjahr:

Wert der aktuellen Zeile fiir das aktuelle Jahr minus Wert des Vorjahres (ergibt wertmiBige Anderung
zum Vorjahr) dividiert durch den Wert des Vorjahres und multipliziert das Ergebnis mit 100.
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7. Optionen
71. Allgemeines

Die meisten Einstellungen sind unter diesem Meniipunkt zusammengefasst.

# Allgemeine Einstellungen E\
E5' 1-Allgemeines @ 2-Menu / Layout f’/ 3-Speicherorte 4-Drucken 0 5-Info

Haupt-/Arbeitsfenster Allgemeine Einstellungen

[X Statuszeile anzeigen [~ Monatsabschluss / Festschreibung mit Optionspasswort

X Arbeitsfenster in MaximalgroBe starten [~ Alle Mandanten beim Start einlesen

[~ Modale Fensterpositonen speichern [~ Automatische Sicherung bei Programmende

X Tabellen ohne Zebramuster X Anlagen-AfA mit Erinnerungswert

[~ Tabellen mit 3D-Effekt statt System-Thema [ Léschsperre fiir Stammdaten

[~ Eingabefelder farblich hervorheben [~ Sperre fiir Masken-/Tabellen-Designer

[~ Speichern/Abbruch mit Ton Buchungshistorie (GoBD)

[ Variable SchriftgréBen Protokollierung permanent v | [X Belegorientiert

Ohne Protokollierung (Privatbereich)
Schriften fiir Arbeitsfenster / Symbolleisten Protokollierung nach Festschreibung
Protokollierung permanent |
Arbeitsfenster: Tahoma 12 ﬂ Symbolleisten: Tahoma 11
Benutzer / Passworter
Hauptpasswort Optionspasswort

[~ Benutzerverwaltung verwenden # Benutzer...

Falls die Option 'Benutzerverwaltung verwenden' eingeschaltet ist, kénnen Sie mit Das Hauptpasswort wird vor Aktivierung
'Benutzer...' verschiedene Benutzer, Zugriffsrechte und Benutzerpasswarter verwalten, des Mandanten, das Optionspasswort vor
wenn Sie als Administrator angemeldet sind. Falls nicht, kann die Benutzerverwaltung ‘Optionen / Allgemeines' abgefragt.

nicht veréndert werden.

@ Internet (www.rwsoftware.de) ] 4 Aktionsprotokoll drucken ¥+ OK ] l & Abbruch

71.1. Allgemeines
Statuszeile anzeigen

Hiermit lasst sich die Statuszeile wahlweise ein- oder ausschalten.

Arbeitsfenster in Maximalgrofie starten

Diese Option steuert, ob ein Arbeitsfenster beim Offnen stets in MaximalgroBe erscheinen soll.

Modale Fensterpositionen speichern

Fiir einige 'modale' Fenster konnen Sie einschalten, dass die Fensterposition und auch die Gréfe zur
Laufzeit jeweils gespeichert und fiir den nichsten Aufruf benutzt werden. Ein 'modales’ Fenster sperrt
die Bearbeitung in einem anderen Fenster. Falls die Option ausgeschaltet ist, werden solche Dialoge
tiber dem Hauptfenster zentriert und in Abhédngigkeit der Grofe des Hauptfensters dargestellt.

Tabellen ohne Zebramuster
Die Tabellen werden normalerweise mit abwechselnden Hintergrundfarben fiir gerade und ungerade

Zeilen dargestellt.

Tabellen mit 3D-Effekt statt System-Thema

Diverse Tabellen kdnnen mit dieser Einstellung wahlweise mit 3D-Effekt oder mit einer eventuell
vorhandenen Themen-Anzeige dargestellt werden.
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Variable Schriftgrofien
Durch diese Option konnen Sie einstellen, dass die Bildschirmschriften proportional umgesetzt

werden. Bei einer GrofBendnderung des jeweiligen Arbeitsfensters werden dann die SchriftgroBBen
automatisch vergroflert oder verkleinert.

Eingabefelder farblich hervorheben
Durch diese Option konnen Sie veranlassen, dass die Stammdatenmasken die Eingabefelder mit

einem gelben Hintergrund versehen, wenn diese aktiviert werden.

Speichern/Abbruch mit Ton
Mit dieser Einstellung wird in den Stammdaten-Masken sowie in der Buchungsmaske das Betdtigen

der Schalter Speichern und Abbruch jeweils mit einem Ton quittiert.

Monatsabschluss / Festschreibung mit Optionspasswort
Bei Einschaltung wird bei der Funktion Jahreswechsel / Monatsabschluss die Festschreibung von Bu-

chungen mit der Abfrage des Optionspasswort verbunden.

Alle Mandanten beim Start einlesen
Diese Option steuert, ob die vorhandenen Mandanten nur beim Programmstart gelesen werden sollen.
Bei vielen vorhandenen Mandanten kann damit ein Mandantenwechsel deutlich beschleunigt werden.

Automatische Sicherung bei Programmende
Hiermit konnen Sie eine automatische Sicherung einstellen, die beim Programmende aufgerufen

werden soll. Beachten Sie bitte, dass sich die Einstellung auf den Aufruf der Datensicherung bezieht.
Im Dialog der Datensicherung miissen Sie dann noch einmal auf 'Sichern' klicken.

Anlagen-Afa mit Erinnerungswert
Uber diese Option kann eingestellt werden, ob im Abgangsjahr eines Anlagegutes der Erinnerungs-

wert der Afa hinzugefiigt werden soll oder nicht. Das betrifft nur Anlagegiiter, die ein Abgangsdatum
und zusétzlich einen Erinnerungswert aufweisen. Der Anlagenspiegel fiir das Abgangsjahr wird fiir
solche Anlagegiiter dann entsprechend aufgebaut.

Lioschsperre fiir Stammdaten
Einstellung, ob Stammdaten geldscht werden diirfen oder nicht. Bei Einschaltung dieser Option wird

das Loschen-Symbol in der Symbolleiste nicht angezeigt und ein Lschen ist nicht moglich.

Sperre fiir Masken-/Tabellen-Designer
Damit kann die Gestaltung der Buchungsmaske iiber die Maskengestaltung und auBlerdem in diversen

Masken die Tabellengestaltung iiber den Tabellen-Designer bzw. Design-Modus gesperrt werden. Da-
mit kdnnen unbeabsichtigte Anderungen besser verhindert werden.

Buchungshistorie (GoBD)

Hiermit stellen Sie bei gewerblicher Nutzung die Art der Buchungshistorie ein. Zur Auswahl stehen
folgende Optionen:

@ Ohne Protokollierung (Privatbereich)
Fiir den Privatbereich ist die Protokollierung ohne Bedeutung und kann daher ausgeschaltet werden.

@ Protokollierung nach Festschreibung

Hiermit wird die Protokollierung nach Festschreibung eingeschaltet. Die Festschreibung erfolgt mit
Jahreswechsel / Monatsabschluss. Fiir alle festgeschriebenen Buchungen werden damit die
Anderungen und Léschungen protokolliert und in der separaten Historie erfasst. Fiir jede Buchung
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wird die Nachvollziehbarkeit erreicht, vorausgesetzt die Festschreibung ist erfolgt. Die Fest-
schreibung ist hierbei als Zeitpunkt der Historierung zu verstehen.

@ Protokollierung permanent

Mit der permanenten Protokollierung wird die Nachvollziehbarkeit sofort erreicht. Die Anderungen
und Loschungen werden sofort in der Historie erfasst und lassen sich dadurch jederzeit nachvollzie-
hen. Wir empfehlen diese Einstellung, da Sie dann ohne weitere Aktionen die gesetzlichen Vorgaben
erreichen.

Belegorientiert
Diese Option stellt sicher, dass die GoS, Grundsitze ordnungsgemiBer Speicherbuchfiihrung, bzw.

den neueren GoBD eingehalten werden. Fiir eine Geschiftsbuchhaltung muss diese Option einge-
schaltet sein. Fiir eine Privatbuchhaltung kann die Option ausgeschaltet werden, was zur Folge hat,
dass die GoS nicht mehr in vollem Umfang eingehalten werden kénnen. Bei ausgeschalteter Option
wird eine Korrekturbuchung nicht als Generalumkehr-Buchung sondern als Léschung durchgefiihrt.
Durch die neue Buchungshistorie wird die Einstellung ab Version 27 erweitert.

Schrift-Optionen
Die Arbeitsfenster konnen mit einer variablen Schriftart versehen werden, womit diese Fenster beim

Aufruf vorbelegt werden. Fiir das Meniisystem kann die Schrift fiir Textbeschriftungen in Symbolleis-
ten eingestellt werden.

Benutzerverwaltung verwenden R
Uber diese Option wird gesteuert, ob die Benutzerverwaltung verwendet werden soll. Eine Anderung

ist nur moglich, wenn entweder die Benutzerverwaltung ausgeschaltet ist oder ein als Administrator
angemeldeter Benutzer die Einstellung vornimmt.

Benutzer
Hiermit koénnen die Benutzer in einem separaten Dialog verwaltet werden. Néhere Infos dazu finden
Sie weiter vorne unter Benutzerverwaltung.

Passworter

Im Programm werden 2 Passworter verwaltet, ein Haupt- und ein Optionspasswort. Das Hauptpass-
wort wird beim Offnen oder Aktivieren der RW-Buch-Datenbank abgefragt, wihrend das Options-
passwort bei Aufruf der Funktion 'Optionen / Allgemeines' abgefragt wird. Im Rahmen der Benutzer-
verwaltung kann fiir jeden Benutzer ebenfalls ein Passwort festgelegt werden.

7.1.2. Menii / Layout

Auf dieser Seite haben Sie Zugriff auf den Umfang des Hauptmeniis und Symbolleisten- und
Tabellenlayout-Speicherungen sowie auf die Farben fiir die Videoleiste.

Anderungen bei einer Symbolleiste oder auch in fast allen dargestellten Tabellen werden zur Laufzeit
jeweils gespeichert, damit die Einstellungen beim nichsten Programmstart wieder zur Verfiigung
stehen. Fiir beide Bereiche konnen Sie fiir die jeweilige Einstellung hiermit die gespeicherte Einstel-
lung 16schen, damit die zum Lieferumfang gehdrige Standardeinstellung wieder aktiviert wird.

Hauptmenii
Hier kann das Hauptmenii vom Funktionsumfang verdndert werden. Es ist damit mdoglich, z.B. nur

Buchungsfunktionen zuzulassen. Das hat zur Folge, dass die meisten Funktionen im Hauptmenii nicht
mehr anwéhlbar sind. Eine Abstufung ist mit der Option 'Hauptmenii mit Buchungsfunktionen plus
Stammdaten' erreichbar. Dann werden einige weitere Funktionen aufrufbar sein.
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Videoleiste Farbeinstellungen
Hiermit kdnnen Sie die Farbwerte filir die Videoleiste, die in diversen Bildschirmen zum Einsatz kom-

men, festlegen. Dabei wird unterschieden zwischen den Farben der Hintergrund- und der Text-
anzeige.

Verzogerung Videoleiste
Die 'Verzégerung Videoleiste' gibt die Verzégerung an, mit der beim Driicken auf einen Schalter der

Videoleiste die Bewegung ausgefiihrt werden soll. Die Angabe ist in Millisekunden, grofere Werte
haben ein langsameres Bewegen im Datenbestand zur Folge.

Symbolleisten
Die Symbolleisten-Optionen legen fest, wie Symbolleisten in Arbeitsfenstern standardméfig darge-

stellt werden sollen. Zum einen konnen Sie die SymbolgroBe festlegen und zum anderen die Textdar-
stellung fiir den jeweiligen Befehl. Beide Optionen sind jedoch nur dann wirksam, wenn das jeweilige
Arbeitsfenster zum ersten Mal aktiviert wird.

Die Option 'Symbolleisten aktuell fixieren' liest die Symbolleiste mit der aktuellen Einstellung ein,
Anderungen werden jedoch nicht gespeichert. Mit 'Symbolleisten komplett fixieren' wird immer die
Grundeinstellung fiir die Symbolleisten verwendet.

7.1.3. Speicherorte

Hiermit konnen fiir diverse Zusatzdaten andere Speicherorte eingestellt werden. Dabei unterscheidet
das Programm 4 verschiedene Speicherorte, die alle mit dem Programmverzeichnis vorbelegt sind.
AuBerdem kann die Protokollierung fiir diverse Stammdaten eingeschaltet werden.

+“# Reportdateien
Hiermit sind die Reportdateien gemeint, die im Drucken-Dialog zur Auswahl stehen. Ohne
Report ist keine Ausgabe moglich. In der Regel stehen die Reports global fiir alle Stationen zur
Verfiigung.

«# Druckereinstellungen aus Reportdateien
Falls iiber eine Reportdatei Druckereinstellungen gemacht werden, z.b. das ein bestimmter Pa-
pierschacht verwendet werden soll oder dhnliches, erfolgt die Speicherung in einer besonderen
Einstellungsdatei mit der Endung P statt der normalen Endung des Reports. Das ist eine typische
lokale Einstellung.

+# Lokale Einstellungen
Hier werden weitere lokale Einstellungen wie Menii-Layout-Dateien und die RWBuch.INI-Datei
zugewiesen. Fiir die Datei RWBuch.INI gilt hierbei: Falls diese Einstellung abweichend vom Pro-
grammverzeichnis vorgenommen wird, beachten Sie bitte, dass die Einstellung nur beim Pro-
grammstart ausgelesen wird. Doppelte Verzweigungen sind hierbei nicht mdglich.

«# Globale Einstellungen
Hier werden weitere datenbezogene Einstellungen gespeichert: Tabellen-Layouts, Gliederungen
fiir GuV/Bilanz und BWA und Importzuweisungen.

Falls Sie andere Speicherorte einstellen, kann es vorkommen, dass dadurch z.B. bei Reportausgaben,
keine Ausgabe mehr moglich ist. In dem Fall miissen Sie dafiir sorgen, dass die entsprechenden Da-
teien umkopiert werden. Zur Vereinfachung haben wir dazu einen entsprechenden Schalter 'Kopieren'
neben der Anzeige platziert, mit dem Sie die Dateien umkopieren konnen. Besonders fiir den Einsatz
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in einem Netzwerk sind die Speicherorte von Vorteil. Die Einstellung sollte am besten der Adminis-
trator vornehmen, damit die Werte auch einheitlich im Netzwerk vorgenommen werden.

Installations-Hinweis fiir Reportdateien:
Leider kann die Installation abweichende Speicherorte nicht verarbeiten und verwendet immer das

Programmverzeichnis fiir die Reportdateien.

Protokollierung
Fiir die Stammdaten Konten, Buchungsvorlagen, GWG, Anlagen und Kostenstellen steht jeweils eine

Protokoll-Funktion zur Verfiigung. Das Einschalten erfolgt iiber 'Optionen / Allgemeines / Speicher-
orte / Zusatzspeicherung in separaten Protokoll-Tabellen' iiber die Einstellung 'Zusatz-Proto-
kollierung verwenden'. Bei eingeschalteter Protokollierung koénnen Sie in der jeweiligen Stammdaten-
maske iiber den Schalter 'Protokoll' in der Symbolleiste die Protokollanzeige aufrufen.

Neben der Option 'Zusatz-Protokollierung verwenden' befindet sich noch ein Befehlsschalter, Zu-
riicksetzen, mit dem die protokollierten Daten auf Null gesetzt werden konnen. Das kann z.B. sinn-
voll sein, wenn Sie Daten als Testdaten erfasst haben, und Sie mit den richtigen Daten beginnen
mdchten.

Zusatzspeicherung in separaten Protokol-Tabelen Falls Sie Datenstruk-

turen, in dem Fall
[® Zusatz-Protokollierung verwenden B Zuriicksetzen die Linge der Kos-

tenstelle’ in RW-

Buch iiber 'Optionen
/ Variable Datenstrukturen' dndern, werden diese Strukturdnderungen auch parallel in den Proto-
kolltabellen umgesetzt. Bei Strukturdnderungen iiber externe Programme, z.B. iiber RW-File, miissen
Sie diese Anderungen manuell in den Protokolltabellen ebenfalls umsetzen.

71.4. Drucken

Auf der Seite Drucken befinden sich fiir Druckausgaben relevante Einstellungen:

Druckerkopien manuell versuchen
Bei élteren Druckern kann es Probleme bei der Umsetzung von Drucken mit mehreren Kopien geben.

Falls dieses bei Ihrem Drucker der Fall ist, konnen Sie damit veranlassen, dass eine manuelle Um-
setzung versucht wird.

Reportdateien nicht iinderbar
Durch diese Einstellung verhindern Sie, dass die Reportdateien geédndert werden kénnen.

Reportausgabeziel speichern
Hiermit kdnnen Sie einstellen, ob bei Druckausgaben das jeweilige Ausgabeziel, Drucker, Bildschirm

etc., gespeichert werden soll. Falls ein Ausdruck immer z.B. auf den Drucker erfolgen soll, kann
dieses dadurch mit der zuletzt gewéhlten Option im Drucken-Dialog vorbelegt werden.

Email-Druckausgaben mit Mail-Dialog starten
Bei Druckausgaben kann eine Dateiausgabe mit einer gleichzeitigen Email-Ausgabe verbunden

werden. Uber diese Einstellung legen Sie fest, ob das Email-Programm den Versand automatisch
(Option ist ausgeschaltet) vornehmen soll. Bei Einschaltung dieser Option miissen Sie den Email-
Versand in Threm Email-Programm manuell ausldsen.

Seite: 146



Allgemeines RW-Buch 31

Summierung auch fiir Teilzeilen
Durch diese Einstellung legen Sie fest, ob eine Reportausgabe Summierungen auch durchfiihren soll,

wenn eine Zeile nur teilweise ausgegeben wurde.

Exakte Druckzeilenabstinde

Bei der Berechnung von Zeilenabstidnden wird durch diese Einstellungen eine exaktere Methode als
in alten Vorversionen eingesetzt. Dadurch werden die Zeilenabstinde etwas vergrofiert, allerdings
wird das Abschneiden von extremen Unterldngen dadurch verhindert. Bei der Ausgabe von amtlichen
Formularen (UStVA und EUR) wird diese Einstellung wieder zuriickgesetzt, da die Formulare auf die
geringeren Zeilenabstdnde ausgelegt sind.

Sofortvorschau

Besonders bei grofleren Ausgaben ist diese Einstellung von Vorteil. Bei Ausgabe auf den Bildschirm
erscheint die erste Seite der Vorschau sofort, die Folgeseiten werden im Hintergrund aufgebaut und
nach und nach hinzugefiigt, wihrend Sie schon in den bisherigen Anzeigeseiten blittern konnen. Bei
Ausschaltung wird zuerst die gesamte Ausgabe im Speicher erzeugt und erst danach am Bildschirm
angezeigt.

Yorschau komprimiert
Bei der Bildschirmvorschau von Druckausgaben erzeugt das Programm eine Vorschaudatei mit der

Endung .LL, die sich z.b. per Email versenden oder auch fiir eine spitere Verwendung speichern
lasst. Die Grofe dieser Vorschaudatei kann deutlich reduziert werden, in dem diese Einstellung ein-
geschaltet wird. Da die Komprimierung auch Zeit in Anspruch nimmt, kann die Komprimierung je-
doch auch abgeschaltet werden, um die Ausgabe zu beschleunigen.

Email-Einstellungen
Mit diesem Schalter kann eine Konfiguration der Email-Einstellungen vorgenommen werden. Ab List

& Label 20 ist die vormals unter der Systemsteuerung verfiigbare Konfiguration nur noch in der pro-
gramminternen Form moglich.

Yorgabe Email-Provider
Fiir Email-Ausgaben tiber den Drucken-Dialog kénnen Sie eine Voreinstellung fiir einen bestimmten

Mail-Provider vornehmen. Das ist dann sinnvoll, wenn auf Threm System z.B. das Standard-Email-
Programm nicht richtig erkannt wird.

Grundwerte Reportdruck
Mit dieser Funktion konnen Sie alle Druckerzuordnungen, die Sie manuell durch eine

Reportéinderung im Report-Designer vorgenommen haben, wieder zuriicksetzen lassen. Falls Sie den
Standard-Drucker gewechselt haben sollten und bestehende Reports fest auf einen bestimmten Dru-
cker festgelegt hatten, kann damit sehr schnell auf den Standard-Drucker zuriickgestellt werden. Be-
achten Sie bitte, dass dadurch alle manuellen Druckerzuordnungen zuriickgesetzt werden. Falls be-
stimmte Reports auf einem bestimmten Drucker ausgegeben werden sollen, miissen diese Zuord-
nungen erneut vorgenommen werden.

Grundwerte Tabellendruck

Falls Probleme beim Tabellendruck bestehen, kénnten diese eventuell durch einen Druckerwechsel
entstanden sein. In dem Fall empfehlen wir, mit diesem Schalter den Tabellendruck wieder in eine
Grundeinstellung zu bringen. Das betrifft Druckerzuordnung, Seitenformat und Réander.
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7.2. Datenlaufwerk

Mit dieser Funktion kdnnen Sie das Programm anweisen, wo die Daten geflihrt werden sollen. Im
Normalfall werden die Daten im Programmverzeichnis gespeichert, also dort wohin Sie RW-Buch in-
stalliert haben.

r Datenlaufwerk einstellen ZF”’E‘

Direkteinstellung In einem neu gewihlten Laufwerk
Aktuel D - wird automatisch zum Mandanten
\\Rolfxp\vb5_xp\Buch28\ Auswatlen... 0 gewechselt. Wenn dieser nicht
vorhanden ist, wird er neu ange-
%, 1-Datensuche DB 2-Historie legt. Bitte beachten Sie, dass durch
It i Zu suchende Mandant Nr e Anderung des D at.enlaufweﬂ'(s’
529: [\\vmware-host\Shared Folders\XPR...] '+ oy danlenﬂ —— die alten Mandanten nicht mehr im
648 in gz [\ \Shared Folders\XPRolfSharedFolders] ZUgrlff Slnd' Wenn alSO m
Mandant  Im Ordner zuletzt geandert 1 1 . _
T et gendert Velizelchnls C:\RWBUWIN ver
12 g\RWBUWin\ 05122016 13:44:04 schiedene Mandanten vorhanden
13 g:\RWBUWin\ 02.12.2016 11 . . .
14 g:-\RWBUWin\ 28.08.2017 s1nd, werden diese beim Wechsel
15 :\RWBUWin\ 02.08.2017  12:17:09 .
33 g:\Rwauw::\ 20.06.2017  10:47:46 des Datenlaufwerks nicht mehr
80 g:\RWBUWin\ 27.06.2017  09:49:07 : :
102 g ARWBUWIny 6 ORI 5140 vorhanden sein. Die Mandanten
110 g:\RWBUWin\ 25.04.2016 14:17:27 M 3
112 g:\RWBUWin\ 07.07.2017  09:32:28 konnen aber durCh EIHStellung des
113 :\RWBUWin\ 15.08.2016  07:54:14 1 -
200 g:\RWRU\I\f::\ 18.08.2017 08:04:58 o alten Datenlauf‘NerkS Wleder ak

‘ tiviert werden.

l Den markierten Mandanten im angegebenen Ordner aktivieren...

l Den markierten Mandanten aus dem angegebenen Ordner kopieren... ‘ Falls Sle ein ganZ neues VerZeiCh-

[ nis fiir die Daten benutzen wollen,
so konnen Sie dieses iliber 'Neuer

Datenlaufwerk einstellen [2 | Ordner' direkt in diesem Dialog erzeugen.

Bitte wahlen Sie das Datenlaufiwerkverzeichnis aus

S :iﬂi;c\ﬁxz:ﬁ;\ Der Dialog fiir das Datenlaufwerk enthilt auBer der direkten Einstel-
. lung noch zusétzliche Suchfunktionen, um aufler dem Datenlauf-
? g ~ | werk auch gleich einen gefundenen, vorhandenen Mandanten zu ak-
& chmasos tivieren.
=iy
=gy Im Dialog finden Sie oben den Bereich Direkteinstellung' wo das
S aktuell eingestellte Datenlaufwerk zur Info angezeigt wird und eine
S . | Auswahlmoglichkeit fiir die Laufwerks-Verzeichnis-Auswahl iiber

den Befehlsschalter 'Auswéhlen...' bereitsteht.

[ mever orarer | ok | [ apbrechen |

7.21. Datensuche

Im unteren Bereich befindet sich die Seite 'Datensuche’. Hier konnen Sie links das Laufwerk auswiah-
len und rechts daneben eine optionale Mandanten-Nummer angeben. In der unteren Tabellen werden
die gefundenen Mandanten aufgelistet. Wenn Sie einen der gefundenen Mandanten aktivieren moch-
ten, betétigen Sie den Schalter 'Den markierten Mandanten im angegebenen Ordner aktivieren'. Nach
einer Abfrage und Anzeige der zu wechselnden Einstellungen wird dann gleichzeitig das Datenlauf-
werk und mit dazu der aktive Mandant gewechselt.

Den markierten Mandanten kopieren
Die iiber eine Datensuche gefundenen Mandanten lassen sich iiber den unten angezeigten Schalter

auch in das bisherige Datenlaufwerk umkopieren. Zur Kontrolle und Sicherheit erfolgt vorher eine
Abfrage, bei einem bereits vorhandenen Mandanten muss dieser zuerst geloscht werden.
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7.2.2. Historie

Eine weitere Einstellmoglichkeit besteht auf der Seite Historie. Auf der Seite werden die bisherigen
Einstellungen in einer Tabelle angezeigt. Bei jedem Wechsel des Datenlaufwerks wird die Liste der
A L-Datensuche |8 2-Historie bisherigen Einstellungen um die

Zuletzt verwendete Einstellungen fiir das Datenlaufwerk neue Ell’lStellung erweltel’t Dle letZ'

Verzeichnis / Ordner Status

G:\RWBUWIN\ Vorhandene Mandanten: 23 3 1 e A
C:\VB5\Buch28\ Vorhandene Mandanten: 30 te Emstellung erd Oben= dle alteSte
G:\RWBUWIN\Leer\ Vorhandene Mandanten: 0 3 3 3
G:\RWBUWin\Backup\ Vorhandene Mandanten: 3 ElnStellung ganz unten n der LlSte

C:\VB5\Buch28\Test1\ Nicht verfiighar 1 1 1 2

C:\VB5\Buch28\Backup\ Vorhanden Mandanten: 0 angezelgt Dle Anzahl der Elntrage’
die sich das Programm merken soll,
wird unter der Tabelle mit Anzahl
Listeneintrége in Zeilen eingestellt.

Die Speicherung erfolgt in der Da-
tei RWBuchDLW.INI und wird im
Ordner fiir Lokale Einstellungen
(Optionen / Speicherorte) abgelegt.
Es handelt sich um eine reine Textdatei, mit einer Verzeichnisangabe pro Zeile. Durch den Schalter
'Priifen’ werden die bisherigen, alten Einstellungen gepriift, ob der Ordner verfiigbar ist und wenn ja,
wie viele Mandanten dort vorhanden sind. Bei nicht verfiigbaren Ordnern sind diese entweder ge-
16scht worden oder sind vielleicht {iber das Netzwerk gerade nicht erreichbar.

Den markierten Ordner als neues Datenlaufwerk einstellen.. l Priifen

Anzahl Listeneintrage: 20 Zel\eni‘

7.3. Sicherungsfunktionen

Die Sicherungsfunktionen sind besonders wichtig, daher mochten wir Thnen diese hier in einem sepa-
raten Kapitel beschreiben. Grundlegend unterscheiden wir eine automatische Sicherung (erweitertes
Sicherheitskonzept), die normale Datensicherung iiber Sicherung / Riicksicherung mit diversen Ein-
stellmoglichkeiten und einer Teilsicherung von bestimmten (Journal-) Daten.

7.3.1. Erweitertes Sicherheitskonzept

Das erweiterte Sicherheitskonzept dient zur Erhdhung der Sicherheit, in dem téglich automatisch Si-
cherheitskopien angelegt werden, auf die dann bei Bedarf bequem zuriickgesetzt werden kann. Der
Aufruf der Funktion erfolgt iiber das Optionen-Menii. Im Dialog befinden sich oben die Einstel-
lungen und unten Elemente, um auf eine bestehende Sicherheitskopie zuriick zu setzen.

Einstellungen
Bei den Einstellungen kann das erweiterte Sicherheitskonzept ein- oder ausgeschaltet werden. Bei

Einschaltung kann die Anzahl der Tage angegeben werden, fiir die Sicherheitskopien erzeugt werden
sollen. Die Anzahl der Tage kann zwischen 0 und 999 angegeben werden. Der Wert 0 hat zur Folge,
dass das Programm keine zuriickliegenden Sicherheitskopien 16scht. Die Kopien werden dadurch
stindig mehr auf der Festplatte und belegen entsprechend Speicherplatz. Hier ist zu beachten, dass
eine hohe Tagesanzahl je nach Datenmenge nur bei entsprechendem Festplattenplatz eingestellt
werden soll. Wir empfehlen bei heutigen Festplattengroflen von vielen Gigabyte eine Tageszahl von
mindestens 30 einzustellen.

Auf eine vorhandene Sicherheitskopie zuriicksetzen
In diesem Bereich werden links in einer Liste die vorhandenen Sicherheitskopien mit Datum und Da-

teiname angezeigt. Fiir ein Zuriicksetzen miissen Sie zuerst eine vorhandene Sicherheitskopie in
dieser Liste auswihlen, erst dann wird der rechte Schalter 'Umkopieren und Offnen’ freigegeben.
Durch diesen Schalter wird nach einer Sicherheitsabfrage der Datenstand auf die Sicherheitskopie zu-
riickgesetzt und auch gleich geoftnet.
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4 Erweitertes Sicherheitskonzept

Einstellungen

O Erweitertes Sicherheitskonzept nicht verwenden
@ Erweitertes Sicherheitskonzept verwenden, und zwar fur 30 Tage 5'

Auf eine vorhandene Sicherheitskopie zurticksetzen

keine Sicherheitskopie gewahlt [
Kopie vom: 19.11.2008, Datei: RWBU008_20081119.BAK

Kopie vom: 18.11.2008, Datei: RWBUO008 20081118 BAK Beachten Sie bitte, dass durch das
Kopie vom: 21.10.2008, Datei: RWBUO008_20081021.BAK Umkopieren die folgenden Aktionen

passieren

Umkopieren und Offnen

1. Zuerst wird die aktuelle Datenbank
umbenannt

2. Dann wird die ausgewahlte
Sicherheitskopie in den Namen der
aktuellen Datenbank umkopiert.

3. Als letzte Aktion wird die alte bzw.
jetzt neue Datenbank geoffnet

Sie sollten diese Aktion nur dann
durchfihren, wenn akute Probleme
bestehen oder Sie bewusst auf einen
élteren Datenstand zurlickkehren
mochten.

SchlieRen

Grundlegender Ablauf
Bei eingeschaltetem Sicherheitskonzept passieren folgende Aktionen:

@ Bei jedem Programmstart wird gepriift, ob fiir diesen Tag bereits eine Sicherheitskopie vorhanden
ist. Diese hat den Dateinamen der RW-Buch-Datenbank plus _ plus Datum in der Form
JIJJMMTT plus .BAK. Falls die Kopie nicht vorhanden ist, wird diese erzeugt.

Beispiel fiir Dateinamen einer Sicherheitskopie:

Aktuelle RW-Buch-Datenbank Sicherheitskopie vom 21.10.2008
RWBU123.MDB RWBU123_20081021.BAK
RWBU1001.MDB RWBU1001 20081021.BAK

@ Bei einer nicht vorhandenen Kopie, es wird also eine neue Sicherheitskopie erzeugt, wird
aullerdem gepriift, ob Sicherheitskopien vorhanden sind, die ilter sind als die Anzahl der Tage,
die oben angegeben sind. Solche dlteren Sicherheitskopien werden in dem Fall geloscht. Als Ba-
sis fuir die Priifung dient das Systemdatum, welches mit dem im Dateinamen der Sicherheitskopie
enthaltenen Datum verglichen wird.

Durch das Loschen wird erreicht, dass die Sicherheitskopien nur fiir die angegebene Tagesanzahl
vorhanden sind, Systemdatum minus Tagesanzahl. Damit ist also nicht die Anzahl der Kopien ge-
meint, sondern ein Datumsbereich. Wenn z.B. eine Tageszahl von 14 eingestellt ist und Sie
benutzen das Programm mehr als 14 Tage nicht, werden alle zuriickliegenden Kopien geldscht.
Die Tageszahl sollte daher nicht zu gering eingestellt werden.
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@ Bei einem Zuriicksetzen auf einen alten Datenstand (Schalter 'Umkopieren und Offhen') wird
nach einer Abfrage zuerst die aktuelle RW-Buch-Datenbank umbenannt in eine gleichnamige Da-
tei mit der Endung SIK. Dann wird die gewéhlte Sicherheitskopie mit der Endung BAK in den
Namen der aktuellen RW-Buch-Datenbank umkopiert und als letztes dann ge6ffnet. Damit ist der
Datenstand wiederhergestellt, der zum Zeitpunkt der Erstellung der Sicherheitskopie bestand.

7.3.2. Datensicherung

Eine wichtige Funktion stellt die Datensicherung dar, die leider oftmals sehr nachldssig gehandhabt
wird. Wir empfehlen, nach jeder Buchungssitzung eine Datensicherung vorzunehmen. Der Dialog
enthilt diese Bereiche / Einstellungen:

=% Daten-Sicherung

Wohin sollen die Daten gesichert werden?

A\ [ = Auswahl... l

Was soll gesichert werden?
Sicherungssatz

@ alles () Mandanten () Zusatzdaten

Vorbelegung fiir die Dateiauswahl

@ Alle () Aktueller Mandant () alle Mandanten () Zusatzdaten [#] Mur geanderte Dateien

Wie soll gesichert werden?
Dateien mit gleichem Namen [#] Archivierungskennzeichen zuriicksetzen

@ (rzrsginziizn El=ien [ aufteilung auf mehrere Disketten

Liste der Dateien, die gesichert werden kannen (35 Dateien mit 196.749.501 Bytes)
Aktion | Datei Archiv Grofie in Byte Art Speicherort »~
[¥] :RWBU224.MDB Ll 720.896 |Mandant C:\WB5'Buch20',
[] |RWBUS33.MDB || 3.710.976
[+ |RWBUCH.INI 2.007 |Einstellung C\WBS\Buch2nLokal,
[¥] |MenuAnlagenMaske.ch2 33.982 | Menulayout
[] |MenuBuchungsmaske.ch2 Fl 34.048
[] |MenuKontenMaske.ch2 F 38.626
[¥*] |RWBuchMenu.cb2 2.480.474
[] |RWBuchOPMenu.ch2 ] 315.980
Wl [RWRinrhMann chn [l SRR
Gewihlte Dateien: 6 5.367.847 ~
= sichern l l E3 Schliefen

Sicherungslaufwerk einstellen

Wohin sollen die Daten gesichert werden
Hier stellen Sie das Sicherungslaufwerk ein. Falls der Ordner die Endung .ZIP enthélt, wird der {iber-

geordnete Ordner verwendet. Verwechseln Sie bitte das Sicherungslaufwerk nicht mit dem Datenlauf-
werk. Mit Sicherungslaufwerk ist das Laufwerk und Verzeichnis gemeint, in dem die ZIP-Datei mit
den Sicherungsdaten erzeugt wird. In der Regel ist dafiir ein externes Laufwerk, also ein wechselbares
Speichermedium zu verwenden. Die Sicherung kann zwar auch auf Ihre interne Festplatte erfolgen,
jedoch ist die Sicherheit z.B. bei einem Plattencrash dafiir nicht gegeben, da bei einem Fest-
plattendefekt auch Ihre Sicherung defekt ist. Sie finden oben links die Anzeige des momentan einge-
stellten Sicherungslaufwerks, rechts daneben befindet sich der Befehlsschalter 'Auswéhlen', mit dem
Sie alle Laufwerke / Verzeichnisse Thres Systems zur Einstellung wihlen konnen. Beachten Sie bitte,
dass Sie nur Laufwerke einstellen, die mit Windows normal' (wie eine Festplatte) beschreibbar sind.
Ein DVD- oder CD-Brenner wird in der Regel nur durch spezielle Treiber sich wie eine Festplatte
verhalten kdnnen.
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Fehler 103/104 bei der Datensicherung
Beide Fehler bedeuten, dass die Zipdatei fiir die Sicherung nicht erzeugt werden konnte. Das passiert

z.B. dann, wenn eine schreibgeschiitzte Diskette verwendet wird, oder Sie mochten die Sicherung auf
ein CD/DVD-Laufwerk ohne spezielle Treiber vornehmen, was aber aus technischen Griinden nicht
funktioniert. Benutzen Sie daher stets ein normal beschreibbares Laufwerk / Medium.

Was soll gesichert werden
Hier wird der Sicherungssatz eingestellt. Das ist der Dateiname, der fiir die Sicherungsdaten benutzt

werden soll. Durch den Sicherungssatz wird die Zip-Datei eindeutig festgelegt, erzeugt bzw. gesucht
wird die Datei im Sicherungslaufwerk. Der Dateiname ist dabei wie folgt aufgebaut:

RWBuchSicherung plus Sicherungssatz plus .ZIP
also z.B. RWBuchSicherungAlles.Zip oder RWBuchSicherungMandanten.Zip

Die beiden Optionen Mandanten und Zusatzdaten sind fiir dltere Versionen noch vorhanden, damit
der Zugriff auf diese Sicherungssétze noch moglich ist.

Hier kann auflerdem die Vorbelegung fiir die Dateiauswahl eingestellt werden. Die wichtigste Option
ist dabei "Nur geédnderte Dateien', wodurch nur die vom Betriebssystem als geéndert markierte Dateien
in der Dateiliste fiir die Sicherung eingestellt werden. In der Dateiliste sind die zu sichernden Dateien
in Fettschrift dargestellt und die erste Spalte 'Aktion' ist eingeschaltet. Dort kdnnen Sie auch per
Maus / Tastatur die Sicherung fiir die betreffende Datei in der Zeile ein- oder ausschalten. Per Tasta-
tur schalten Sie per Leertaste die betreffende Datei in der Zeile zur Bearbeitung ein oder aus.

Wie soll gesichert werden
In diesem Bereich konnen Sie einstellen, wie das Programm mit gleichen Dateinamen umgehen soll.

Wenn gesichert wird, erfolgt bei 'Hinzufiigen' zuerst ein Lesezugriff auf das Zip-Archiv, um vor-
handene Dateien zu ermitteln. Falls die zu sichernde Datei dann als vorhanden erkannt wird, erfolgt
ein Umkopieren in den gleichen Dateinamen ergénzt um (Kopie und einer KopieNr. Die Einfiigung
der Sicherungsdatei erfolgt dann mit diesem Namen der Kopie in das Zip-Archiv. Beachten Sie bitte,
dass durch das Hinzufiigen das Zip-Archiv stindig vergrofert wird. Das Sicherungsmedium sollte da-
her ausreichend Speicherplatz bereitstellen, um die Sicherungsdaten aufzunehmen.

Die Option 'Archivierungskennzeichen zuriicksetzen' stellt ein, dass nach einer erfolgten Sicherung
das Andern-Kennzeichen zuriickgenommen wird. In Verbindung mit der o.g. Option Nur geéinderte
Dateien' kann somit recht bequem immer alles gesichert werden, jedoch nur fiir die erfolgten
Anderungen. Die Option 'Aufteilung auf mehrere Disketten' ist nur noch aufgrund einer Abwirtskom-
patibilitdt vorhanden. Die Einschaltung darf nur erfolgen, wenn auch wirklich auf Disketten gesichert
wird. Zudem kann eine Diskettenaufteilung nur dann erfolgen, wenn die Sicherungsdaten aus einem
einzigen Speicherort kommen.

Empfohlene Einstellungen
Wir empfehlen, fiir die Sicherung USB-Sticks oder eine USB-Festplatte zu verwenden, da diese Me-

dien grofe Kapazititen mit hoher Transfergeschwindigkeit bieten. Mit einer Kapazitdt im Gbyte-Be-
reich kdnnen Sie die 'Hinzufligen-Option' einschalten und damit dann bei Bedarf auf viele verschie-
dene Sicherungen in einem einzigen Sicherungssatz zuriickgreifen. Beim Sicherungssatz wihlen Sie
'Alles' und bei 'Vorbelegung' wihlen Sie 'Alle' und die Option Nur geénderte Dateien' schalten Sie
ein. Auflerdem sollte die Option 'Archivierungskennzeichen zuriicksetzen' eingeschaltet sein, damit
die ndchste Sicherung nicht die gleichen Dateien erneut sichert.

AuBerdem empfehlen wir, mehrere Sicherungsmedien zu verwenden, z.B. USB-Sticks. Altere
Disketten sollten nicht mehr verwendet werden. Fiir die Umstellung von Disketten- auf USB-Stick-
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Sicherung erzeugen Sie zuerst eine Gesamtsicherung, also Sicherungssatz auf 'Alles' und Vorbele-
gung auf 'Alle'". Fiir die erste Sicherung schalten Sie "Nur geénderte Dateien' aus und 'Archivkennzei-
chen zuriicksetzen' ein. Bei der zweiten Sicherung wire die Option 'Nur gednderte Dateien' dann
einzuschalten und Sie sichern somit nur noch die dann jeweils auch gednderten Dateien.

7.3.3. Datenriicksicherung

Mit dieser Funktion fiihren Sie eine Riicksicherung einer vorher erstellten Sicherung durch. Bitte be-
achten Sie, dass die Riicksicherung mit einem Uberschreiben der bisherigen Daten verbunden ist.
Alle nach dem Zeitpunkt der Sicherung erfolgten Aktionen machen Sie damit riickgéngig. Um einen
ungewollten Datenverlust zu vermeiden, sollten Sie sich unbedingt vergewissern, dass die Riicksi-
cherung korrekt ist. Eine Datenriicksicherung sollte nur dann durchgefiihrt werden, wenn akute Pro-
bleme bestehen, wie Festplattendefekt o.4.. Beim Aufruf der Riicksicherung sind folgende Einstel-
lungen voreingestellt:

« der Sicherungssatz ist auf 'kein Satz gewihlt
+ und die Vorbelegung fiir die Dateiauswahl auf 'keine Vorauswahl' eingestellt

Das bedeutet, dass Sie zuerst den Sicherungssatz einstellen, den Sie verwenden mochten. An-
schliefend wihlen Sie entweder durch die Vorbelegung oder manuell die Dateien aus, die zuriick
gesichert werden sollen.

% Riick-Sicherung X

Wo befinden sich die gesicherten Daten?

C:\WB5\Buchz20\Sichern\, l = Auswahl... l

Wwas soll zuriickgesichert werden?
Sicherungssatz

@ alles & Mandanten () Zusatzdaten (O kein Satz gewahlt

‘Vorbelegung fur die Dateiauswahl

O alle O aktueller Mandant O alle Mandanten O Zusatzdaten & keine Vorauswahl

Wie soll zuiickgesichert werden?

Archivierungskennzeichen zuriicksetzen
k4 3 Testen ﬁ Reparatur

Sicherungskopie erzeugen

Liste der Dateien, die zuriickgesichert werden konnen (328 Dateien mit 222.988.003 Bytes)
Aktion | Datei vom Grafe in Art Speicherort ~
[+ RWBUD13.MDB 09.12.2009 14:38:0| 11.403.264 |Mandant C:\WB5\Buch20l,
] |RWBUD14.MDB 11.12.2008 15:55:00 890.880
] |RWBUD14_(Kopie_1).MDB 16.12.2009 12:59:00 1.177.600
¥ RWBUO14_(Kopie_2).MDB 16.12.2009 13:04:00 1.177.600
[¥] RWBUO014_(Kopie_3).MDB 16.12.2009 13:04:0| 1.177.600
[ RWEBUD15.MDB 14.12.2009 08:59:00 962.560
] |RWBU1001.MDB 08.06.2008 08:25:00 4.401.152
] |RWBU111.MDB 21.08.2009 11:59:00 1.818.624
¥ RWEBU112.MDB 06.02.2009 16:35:00 2.013.184
1 [RwWRIN22 MDA 18 10 2008 NQ-25-00N 2 473 4n8
Gewihlte Dateien: 2 12.580.864 v
=9 Riicksichern ] l a Schliefien

Auswahl der Dateien, die riickgesichert werden kénnen. Auswahl durch Aktion-Spalte (Mausklick / Leertaste).

Die Dateiliste zeigt Ihnen filir die zur Auswahl stehenden Dateien in der Spalte 'vom' das Datum /
Uhrzeit der Sicherung an. Bei der Vorbelegung wird anhand des Datums bei eventuell vorhandenen
Kopien, die durch die 'Hinzufligen-Option' entstanden sind, die jeweils neueste Datei vorausgewahlt.
Bei manueller Auswahl von Dateien, wo solche Kopien vorhanden sind, ist es nur mdglich eine Datei
auszuwdhlen, die anderen werden jeweils automatisch vom Programm ausgeschaltet. Das gilt
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allerdings nur fiir Dateien mit vorhandenen Kopien, unterschiedliche Dateien konnen selbstverstidnd-
lich zusammen ausgewdéhlt werden.

Fehler 99 bei der Riicksicherung
Dieser Fehler tritt auf, wenn die Zipdatei fiir den Entpackvorgang nicht gefunden werden konnte. Die

Ursache konnte sein, dass Sie ein falsches Sicherungslaufwerk eingestellt haben, in dem sich die Zip-
datei nicht befindet. Beachten Sie hierzu auch, dass die gesuchte Zipdatei je nach Einstellung auf
Alles, Mandanten- oder Zusatzdaten einen anderen Dateinamen aufweist (RWBuchSicherung-
Mandanten.Zip oder RWBuchSicherungZusatz.Zip oder RWBuchSicherungAlles.Zip).

Riicksicherung mit Sicherungskopie
Bei der Riicksicherung kann die Erzeugung einer Sicherungskopie eingeschaltet werden. In dem Fall

wird vor der Riicksicherung die aktuelle Mandaten-Datenbank in ein Sicherungsverzeichnis kopiert.
Der Name des Sicherungsverzeichnis lautet \BACKUP und wird eine Ebene unter dem aktuell einge-
stellten Datenverzeichnis angelegt. Falls eine Riicksicherung mit den falschen Daten erfolgt sein
sollte, konnen Sie aus diesem Verzeichnis die MDB-Datei in das Datenverzeichnis per Explorer zu-
riick kopieren. Z.B.:

Datenverzeichnis: C:\RWBUWIN\
Sicherungsverzeichnis: C:\RWBUWIN\Backup\

Priifung einer Riicksicherung
Zur Priifung einer Riicksicherung konnen Sie wie folgt vorgehen:

@ Sie erzeugen zuerst ein neues Verzeichnis auflerhalb des Programms.

@ Dann stellen Sie dieses Verzeichnis als neues Datenlaufwerk ein.

@ AnschlieBend nehmen Sie die Riicksicherung vor, wobei Sie den zuriick zu sichernden
Mandanten aus der Dateiliste rechts auswéhlen koénnen.

@ Als letztes ist der Mandanten-Wechsel auf den zuriickgesicherten Mandanten vorzunehmen, falls

nicht der in dem geédnderten Datenlaufwerk gerade aktive Mandant der passende Mandant sein

sollte.

Dann konnen Sie die zuriickgesicherten Daten priifen. Durch die Verwendung eines anderen Da-

tenlaufwerks, wird sich an Thren normalen Daten nichts dndern.

@ Nach der Priifung miissen Sie natiirlich das vorher verwendete Datenlaufwerk bzw. das korrekte
Verzeichnis wieder einstellen, damit der normale Datenzugriff wieder auf die alten Daten erfolgt.

Kopieren zwischen verschiedenen Rechnern
Die Riicksicherung kann auch dazu benutzt werden, um Daten von einem Rechner auf einen anderen

zu transportieren. Auf beiden Rechnern muss das Programm installiert sein, die Ubertragung erfolgt
dann durch Sichern auf dem einen und Riicksichern auf dem anderen PC.
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Journal sichern

3l Mit dieser Funktion

29 Buchungen (inkl. Spiitizeilen) im akiuellen Mandanten . . .
Beleg Ident Soll Haben uUst ~ ﬁlhren Sle eine Da-
B
elegdatum [ Text Soll Haben ust
N Kto Kto Kto .
05.01.2007. Tanken Kiz 1 4500 1.293,10 1000 1.500,00 1577 206,90 tenswherung des ge-
05.01.2007 Barverkauf 1000 2.500.00 8423 2100,84[1773 399,16 .
05.01.2007 00001 Kunden-Rg Neu 1400 15.000.00 8420 12.031.03[1776 2.068.07 rade aktiven
05.01.2007 Barverkauf 1000 150.00/8423 126,05[1772 23.95 .
05012007 Kunden-Rg Neu 1400 500.00/8410 467.29(1771 32.71 Mandanten nur fiir
17.01.2007 |00258 Tanken Kiz 1 8420 5.000.00/ 1000 5000.00 .
24012007 00255 Tanken Kz 1 4676 431.03/1000 500,00(1577 68,97 die Journal- bzw. Bu-
24012007 00256 Tanken Kz 1 4650 503.45/1000 584.00(1577 80,55
30.01.2007 |00257 Tanken Kz 1 1000 15420,00 8421 13293.10(1776 2126.90 chungsdaten durch.
08.02 2007 Tanken Kz 1 8902 4310341000 5.000,00[1577 689,66
08.02 2007 Tanken Kz 1 4650 507.33|1000 588,50(1577 81.17 Im Gegensatz zur
0908 2007 |00259 Test fur Einnahme 1000 1.500.00 8000 1500,00 .
09.08 2007 |00266 Test fur Einnahme 1000 1.500.00 8000 1500,00 normalen Datensi-
2808 2007 00260 Test fur Ausgabe 4100 25.,23|1200 25,23 L
28.08 2007 |00267 Test fur Ausgabe 4100 25,23(1200 25,23 cherung, die immer
09,09 2007 00262 Test fur Einnahme 1000 1500.00 8000 1500,00 ~ di K et
1€ ompletten
Gespeicherte Suchanfrage Von - Bis BelegNr  Von-Datum Bis-Datum p .
Keine Suchanfrage ausgewanit j Suche-F3 ‘ 01.01.2007 ij | 31.12.2007 ﬂj Mandantendaten ~ si-
AKtuel eingestelite Sicherungsdatei chert, werden hierbei
e nur die einzelnen Bu-
chungen  gesichert.
@ Sicherungsdatei neu erzeugen :
C An bestehende Sicherung anfugen I Sichern l ’ Abbruch ‘ Zur Eingrenzung der
Daten konnen Sie ein

Von/Bis-Datum
angeben. Zur Kontrolle werden die zu sichernden Buchungen in einer Tabelle angezeigt. Die Si-
cherung erfolgt in einer separaten MDB-Datei, die Sie unten angeben. Uber Optionen wird auBerdem
gesteuert, ob eine bestehende Sicherungsdatei neu erzeugt, also iiberschrieben werden soll oder ob
die Daten einer bestehenden Sicherungsdatei angefiigt werden soll.

Wichtig! Benutzen Sie bitte die Anfiigeoption sehr vorsichtig, da Sie unter Umstéinden eine Si-
cherung mit Doppel-Daten erzeugen, wenn Sie die Sicherung mehrfach fiir den gleichen Zeitraum
durchfiihren.

7.3.5. Journal riicksichern

Mit dieser Funktion fithren Sie eine Riicksicherung des gerade aktiven Mandanten nur fiir die
Journal- bzw. Buchungsdaten durch. Im Gegensatz zur normalen Datensicherung, die immer die kom-
pletten Mandantendaten sichert oder zuriick sichert, werden hierbei nur die einzelnen Buchungen zu-
riick gesichert. Zur Eingrenzung der Daten kdnnen Sie ein Von/Bis-Datum angeben. Zur Kontrolle
werden die zuriick zu sichernden Buchungen in einer Tabelle angezeigt. Die Riicksicherung erfolgt
aus einer separaten MDB-Datei, die rechts unten angegeben wird und an beliebiger Stelle gespeichert
sein kann. Uber Optionen wird auBerdem gesteuert, ob vor der Riicksicherung der angegebene Da-
tumsbereich aus dem Journal entfernt werden soll oder ob die Riicksicherung als neue Buchungen er-
folgen soll.

Wichtig! Bitte benutzen Sie diese Funktion sehr vorsichtig, da z.B. eine falsche Datumsangabe Thnen
alle Buchungen unter Umstdnden 16schen kann. Wenn Sie z.B. eine Sicherung fiir Dezember erstellt
haben und Sie geben fiir die Riicksicherung das ganze Jahr an und bestimmen, dass vor der Riicksi-
cherung Daten geloscht werden sollen, werden Sie danach nur noch die Dezemberdaten vorfinden.

Buchungen zusammenfiihren
Durch die Option 'als neue Buchung anfiigen' konnen Sie bequem Daten von einem anderen

Erfassungsort zum anderen transportieren und jeweils hinzufiigen lassen. Bei einer normalen Datensi-
cherung wird immer die komplette Datenbank gesichert bzw. zuriick gesichert, wihrend das Anfiigen
die Bearbeitung an 2 Stellen erlaubt. Auch diese Option ist vorsichtig durchzufiihren, da es unter Um-
stinden dazu fiihren kann, dass Buchungen doppelt im Journal vorhanden sind.
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8. Sonstiges
8.1. Druckausgaben

Die gesamten Druckausgaben im Programm werden iiber eine separate Dialogmaske durchgefiihrt.
Hier konnen Sie angeben, wohin die Ausgabe erfolgen soll, welche Reportdatei benutzt werden soll
und die Drucker-Kopien einstellen.

Druckausgabe

Ausgabeoptionen 1 rOptionen fiir Dateiausgabe

(®) Bildschirm Format () PDF XML RTF Excel PDF
(O Drucker Kopien @ Datei]

O Datei [ Datei als EMail versenden [™ in Ziparchiv
OFax EMail|

(O Abfragen Betreff1

-Reportdateien (Dateimaske: Belegdruck™®.)
Belegdruckl.LST : Buchungsbeleg fiir Selektivdruck [FRITZfax Drucker]

Belegdruck2.LST : Buchungsbeleq fiir Selektivdruck mit PDF-Belegdokument [Standarddrucker]

Report @ndern Neuer Report 03.12.2018 |EUR Lj | oK Abbruch

8.1.1. Ausgabe-Optionen

Hier stehen die folgenden Ausgabeformen zur Verfiigung:

Bildschirm
Drucker
Datei

Fax
Abfragen

Bei Auswahl 'Drucker' wird der im Report eingestellte Drucker verwendet. Im Report-Designer er-
folgt diese Einstellung iiber 'Projekt / Seitenlayout / Drucker'. Bei der Auswahl 'Abfragen' wird vor
der Durchfithrung der Ausgabe iiber einen separaten Dialog das Ausgabeziel, Drucker, Ausgabeseiten
etc. abgefragt.

Bei Auswahl 'Bildschirm' wird eine Vorschau in einem so genannten Viewer angezeigt. Darin knnen
Sie durch alle Seiten bléttern, die Vorschau als Datei speichern oder auch als Email versenden etc.
Das Vorschaufenster enthilt links eine Seitenanzeige in verkleinerter Form. Falls die Seitensymbole
nicht erscheinen, bewegen Sie die Maus an den linken Rand und 'zichen' den Seitenbereich nach
rechts.

Seite: 156



Druckausgaben RW-Buch 31

8.1.2. Optionen fiir Dateiausgabe

Rechts oben konnen Sie diverse Einstellungen fiir eine Dateiausgabe vornehmen. Als Format kénnen
Sie hier direkt die wichtigsten Formate einstellen:

& PDF

@ XML

@ RTF

@ Excel

Fiir eine Dateiausgabe in einem anderen Format muss die Ausgabe-Option 'Abfragen’ gewdhlt
werden, in einem Folgedialog werden dann das Dateiformat und weitere Einstellungen festgelegt. Fiir
die vorgenannten Formate konnen Sie direkt im Dialog neben 'Datei' den Dateinamen angeben. Falls
keine Dateiendung eingetragen wird, setzt das Programm automatisch die korrekte Endung hinzu.
Eine eventuell vorhandene Datei wird bei der Ausgabe {iberschrieben.

Fiir das PDF-Format steht noch ein separater Dialog per Schalter 'PDF' zur Einstellung diverser PDF-
Optionen zur Verfiigung, z.B. fiir das Archivierungsformat PDF/A oder Titel- und Autor-Angaben.

8.1.3. Dateiexport in Zip-Archiv

Eine Dateiausgabe aus dem Drucken-Dialog kann auch direkt zusétzlich gepackt bzw. komprimiert
werden und gleich in eine Zip-Datei eingefiigt werden. Im Drucken-Dialog steht dazu im Bereich
'Optionen fiir Dateiausgabe' die Einstellung 'in Ziparchiv' zur Verfiigung. Das ist besonders sinnvoll,
wenn Sie eine Dateiausgabe mit einem Emailversand verbinden. Je nach Dateiformat werden dabei
mehrere Dateien erzeugt, die durch die Zip-Option erstens nur in einer Datei erscheinen und zum
anderen deutlich kleiner werden. Fiir den Dateinamen der Zipdatei wird der Dateiname der Exportda-
tei benutzt.

8.14. Email-Optionen

Ebenfalls im Bereich der Dateioptionen koénnen Sie Einstellungen fiir eine Email-Ausgabe vor-
nehmen. Bei einer Dateiausgabe kann als Besonderheit eine direkte Email-Ausgabe erfolgen. Nach
der Erstellung der Datei wird diese direkt an eine Email {ibergeben und das Standard-Email-Pro-
gramm aufgerufen. Um diese Aktion zu starten ist die Option 'Datei als Email versenden' einzuschal-
ten. Direkt darunter wird die Email-Adresse angegeben. Der Befehlsschalter '..." daneben ruft eine
Suchliste mit den vorhandenen Email-Adressen im Kundenstamm auf. Damit 14sst sich die Email be-
quem ohne Tipparbeit einstellen. Da der Kundenstamm nur bei der OP-Version vorhanden ist, kann
die Auswahl aus der Suchliste nur bei installierter OP-Version erfolgen. In der Grundversion steht
diese Eingabe-Erleichterung nicht zur Verfligung.

Unter der Email-Adresse kann ein Betreff-Text angegeben werden. Der Befehlsschalter '..." daneben
klappt ein Eingabefenster fiir den Email-Text auf.
Sl s Der Email-Versand erfolgt automatisch
ohne weitere Aktionen im Email-Pro-
Datei|C\WBS\Buch18\Export2 B gramm, es sei denn, Sie haben mit

[> Datei als EMail versenden [> in Ziparchiv 'Optionen / Allgemeines' die Option
'Email-Druckausgaben mit Mail-Dialog
starten' eingeschaltet. In dem Fall wird
vor dem eigentlichen Email-Versand der
entsprechende Dialog des Email-Pro-

Format @ PDF O XML ORTF O Excel

EMail|post@rwsoftware.de

Betreff|Unterlagen zur Steuererkldrung

(L]

gramms aufgerufen.
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8.1.5. Reportdateien

In diesem Bereich werden die im Programmverzeichnis vorhandenen Reportdateien angezeigt und zur
Auswahl bereitgestellt. Die verschiedenen Ausgabeformen haben jeweils diese Dateiendungen:

@ Liste .LST
@ Etikett .LBL
@ Karteikarte .CRD

Je nach der Datenquelle, die fiir die Ausgabe benutzt wird, erfolgt eine Filterung der vorhandenen
Reportdateien, so dass nur die jeweils logisch passenden Dateien dort erscheinen werden. Zur
besseren Unterscheidung der verschiedenen Dateien wird zu jedem Dateinamen auch eine eventuell
vorhandene Beschreibung mit angezeigt. Den Beschreibungstext bearbeiten Sie im Report-Designer
iiber 'Datei / Speichern als...' bzw. iiber die Projekteigenschaften.

Loschen von Reportdateien
Falls Sie eine Reportdatei 16schen mochten, wihlen Sie diese in der Auflistung aus und betitigen die

Entf-Taste. Nach einer Loschabfrage kann die gewihlte Datei dann geloscht werden.

Auf Standarddrucker zuriicksetzen

In der Liste der Reportdateien konnen Sie auch nur die Drucker-Zuordnung fiir den einzelnen Report
auf den Standarddrucker zuriicksetzen lassen. Dazu markieren Sie den Report in der Liste und kdnnen
dann per Tastenkombination Strg+Entf nach Abfrage die Zuordnung 16schen, der Report bleibt dabei
aber bestehen.

8.1.6. Direkte Fax-Ausgabe
%;f”;?m C:) Bei den Ausgabe-Optionen konnen Sie 'Fax'
S anwéhlen. Damit ein Report als Fax ausgegeben
Mindestzehl der Drucesiten 1 werden kann, miissen Sie im Report spezielle
Progtbesdreiung fontaet Fax-Variablen festlegen. Diese Variablen errei-
Es chen Sie im Report-Designer iiber 'Projekt / Fax-
o) . parameter'. Aus den Variablen werden dann zur
a0 (cC) Laufzeit die entsprechenden Angaben, wie z.B.
An (3CC) Empfanger-Fax-Nr etc. ermittelt und an die
Von ) Schnittstelle {ibergeben.
o (ReplTc)
Betreff
[ Faxparameter 8.1 .7. Email'versand aus
Empféngerfaxnummer VOI"SChaufenSteI'
Empféngername
Absendemane Bei der Ausgabe des Reports auf den Bildschirm
bsenderfima wird ein Vorschaufenster angezeigt, von dem Sie

Absenderabteiung
Abgenderverrechnungscode

auch eine direkte Email-Ausgabe veranlassen
konnen. Im oberen Bereich klicken Sie dazu auf
das Email-Symbol. Wenn ein Email-Client in-
stalliert ist, wird das Email-Programm gestartet
ot und die Vorschaudatei wird als Anhang einer
neuen Email beigefiigt.

Damit der Empfanger der Email die Vorschaudatei ansehen kann, miissen auf dem Empfangsrechner
einige Dateien aus List & Label 20 vorhanden sein. Wenn diese fehlen sollten, installiert der Emp-
fanger am besten eine Priifversion von RW-Buch, dann ist die Vorschaudatei anzeigbar.
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8.1.8. Report-Designer

Aus dem Drucken-Dialog kann mit 'Report &@ndern' der Report-Designer aufgerufen werden. Dieser
dient zur Gestaltung der gesamten Ausgabe und stellt sehr umfangreiche Funktionen und Leistungen
zur Verfiigung. In der Version 20 von List & Label hat dieser gegeniiber Vorversionen deutlich zuge-
legt und wurde in vielen Details verbessert und erweitert. Die sehr umfangreiche separate F1-Hilfe
steht Thnen hierfiir zur Verfiigung, optional ist ein separates Handbuch mit ca. 250 Seiten Umfang
verfiigbar.

# Kontoblatt - C:\VB5\Buch18\Kontenblatt1.LST
Datei Bearbeiten Frojekt Qbjekte Ansicht 2
(e = ] ! 0 @9
Vorschau X 0 50 100 150 200 mm | [variablenliste X
e MR ) sessenurs =
=y - 2
o [# Kenniffer
B 1# RennaifferUst
| [l eveond i Kontoert
Kontony
) Mithulisaido
PrivatProzent
) saldierung
@ spertkonto
(#) USTProzent
7 Ustvoranmeldung

€00/

i
[Paei(E Gazmbonin BuctmaTen ‘Beecmn [F(Sstoarag « I (abuoe

= Ausgangskonto
2i () selegdatum

P Belegnummer
- Bemerkung

5 @ erutio

= Bucungsart
BuchungText

BeFFro@

B Erfassungsdatum
Objekie | Ebenen Vorschau ] Gegentonten
3 Gegenkonto
Sgensdhatien i 2

X @ Heben
2| 8 = [#) Habenbetrag
(=] Aligemeine Einstelfungen [ HabenW
Mindestzahl der Drudeseiten 1 Tdentrummer
Projektbeschrebung Kontoblatt - Kontow

3 47 Korrekturbuchung
Transformaton fr Présentatonsme. i [# Lfdzeie

1 2 newo

S- ] Neubuchung
- 2 oPBuchung

5 Rechenart
RWKasseBuchung

[# sol

i @ solbetrag

i B Solw

- 2] spittbuchung

[# USTerozent

@ Vorlagennummer
wahrng

@ Wahnungurs
B Wshrungsbetrag

E(nrstas 45

Aligemeine Einstellungen

[# wahrungsstellen v

223.00, 93.00 Selektieren -nichts selektiert-

Formular-Elemente

Als Gestaltungselement stehen Formular-Elemente zur Verfiigung, die bei einer Bildschirmvorschau
interaktiv bearbeitet werden konnen. Ein Formular-Element kann zur Laufzeit ausgefiillt werden oder
Aktionen wie z.B. das Versenden per eMail auslosen. Durch Auswahl eines Typs wird das grund-
legende Verhalten des Elements bestimmt. Folgende Typen stehen dabei zur Verfiigung:

Typ Beschreibung
Edit Eingabe-Element, in dem Sie zur Laufzeit beliebigen Text eingeben kénnen
Checkbox Ankreuzfeld, das Element kann entweder ein- oder ausgeschaltet sein

Combobox Auswahlfeld mit vorgegebenen Auswahltexten, von denen ein Text ausgewihlt
werden kann

Button Befehlsschalter, mit dem weitere Aktionen, wie z.B. das Versenden der Ausgabe als
Email ausgeldst werden kdnnen
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Durch die Gestaltung mit Formular-Elementen lassen sehr bequem Formulare gestalten, die dann zur
Laufzeit verarbeitet werden konnen, dhnlich wie Online-Formulare im Internet. Falls Formular-
Elemente zur Laufzeit bearbeitet wurden, erfolgt beim Schlieen der Vorschau eine Speicherabfrage.

8.1.9. Einstellbare Optik

Die Optik ist wahlweise auf Symbolleiste oder Meniiband einstellbar, wie wir das weiter oben be-
schrieben haben. Die Funktionalitét ist in beiden Varianten gleich, nur die Wege differieren etwas.
Hier das Meniiband im Designer als neue Variante und danach die Symbolleiste fiir die alte Variante:

Start | Einfigen  Projekt Tabelle @
= Ausschneiden £ Ebene zuweisen ~ VergraBem Anordnun
% * = =2 & Rves 4G 9
ER Kopieren EX Mehrfachkopie Q) Verkleinemn

Einfugen Selektieren| Inhait Bereich 100 Seitenbreite Nath  Nach Linksbindig Rechtsbundig  Oben

X Laschen wahlen vome ~ hinten ~

~ Format ubertragen

Zwischenablage Objekt Zoom Anor \HE\VY
0 H|l & & B 0% -« @ Q n 09
Sie konnen zwischen der neuen und der alten Anzeigeform aber einfach umschalten. Dazu rufen Sie

im Drucken-Dialog den Report-Designer auf (Schalter Report dndern) und gehen dann oben links auf
die blaue Schaltflache mit dem Anwendungsmenii.

Zuletzt verwendet Dort stehen die bisherigen Datei-Funktionen
] 1 JOURLLST «| zur Verfiigung und Sie gehen auf Optionen.
S 2 GSIOURLLST +|Im dann folgenden Dialog gehen Sie auf
d ETTLE *| Arbeitsbereich und konnen iiber die Option
A 4 4 BWAPLLST =, . v e " .
7] mooreren P — | Meniiband benutzen, wenn mdglich.." die
Q e Umstellung vornehmen. Die Anderung wirkt
) sich allerdings erst beim nichsten Aufruf des
L:" Speichem unter.. Designers bzw. der Vorschau aus. Die Vor-
) schau erbt diese Einstellung und wird dann
(= RS ebenfalls mit oder ohne Meniiband angezeigt.
El Optionen . .
8.1.10. Objekte direkt be-
B scenoen arbeiten

Objekte lassen sich direkt am Hauptbild-
schirm bearbeiten. Dazu klicken Sie einfach auf das gewiinschte Objekt, danach erscheint eine dazu
passende Symbolleiste, die zahlreiche Bearbeitungsfunktionen anbietet. Dadurch entfdllt das frither
zeitaufwendige Klicken durch die verschiedenen Eigenschafts-Dialoge. Hier sehen Sie das Meniiband
fiir Textobjekte:

Zen = —— e
S5 EDENEIMEEEN T [ fimes New Roman - |[10pt <| AT & : ﬁ% I
FH Rahmen ~ = G
Inhatt B Us|[A-|A =| | Annangen Einfogen Forma Nach  Nach
Iy — X Laschen vorne * hinten~ LE Position

2 Leschen -

Objekt Schriftart und Ausr Absatz Anordnen
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8.1.11. Suchfunktion direkt in der Vorschau

Bei der Bildschirm-Vorschau steht auch eine direkte Suchfunktion zur Verfiigung. In der oberen
Symbolleiste bzw. Meniiband befindet sich dazu ein Eingabefeld, rechts neben dem Email-Symbol.
Dort kdnnen Sie einen Suchtext eintragen, der Schalter rechts daneben sucht dann den Suchtext auf
den dargestellten Seiten. Auf den Seiten, auf denen der Suchtext gefunden wurde, wird der Hin-
tergrund verdunkelt und der Suchtext davon hervorgehoben, so dass die Fundstellen sofort zu er-
kennen sind.

(\] D setee 1 <|[[] Q (& QA verarasem IE‘ ‘i - | @8 sucnen B
) > (® Eine Datei zuri L Q) Verkieinem E 2
Verschieben Vorherige Nachste Bereich 100 Seitenbreite <7 eMail =
Sel Seite Eine Datei weiter | fwanlan BT présentation ~ - sehlieBen
Navigation Zoam Ausgabe Suche
8.2. Datenimport

Mit dem Datenimport kdnnen Sie Daten aus verschiedenen Quellen in das Programm einlesen. Die
Daten konnen dabei aus einem anderen Mandanten der Windows-Version, einem der mitgelieferten
Kontenpline, aus einem anderen RW-Programm oder aus Fremddaten stammen. Uber die Menii-
funktion Buchen / Import werden alle Importvorgénge gestartet.

8.21. Import aus RW-Buch

Sie legen fest in welchem Format und welche Daten importiert werden sollen. Grundsétzlich kénnen
hieriiber Daten aus einer Windows-Version, zwischen verschiedenen Mandanten, und aus einem der
mitgelieferten Kontenpléne iibernommen werden. Der Datenimport wird immer in den aktuellen ein-
gestellten Mandanten erfolgen. Sie miissen also vor dieser Funktion den korrekten Mandanten ak-
tiviert haben.

8.2.2. Import aus RW-Programmen

Uber diese Programm-Funktion laufen die gesamten Schnittstellen zu unseren anderen Programmen
ab. Bei allen Importvorgéngen kann eine Stapel-Nr angegeben werden, in den die importierten Bu-
chungen eingefiigt werden. Falls einmal ein Import félschlicherweise erfolgt ist, konnen Sie mit 'Bu-
chen/Stapelbearbeitung' die Buchungen komplett zuriicknehmen, falls Sie eine Stapel-Nr angegeben
haben, in dem sich vorher noch keine Buchungen befunden haben. Es empfiehlt sich daher, dafiir eine
entsprechende Stapel-Nr zu reservieren. Sie konnen momentan Daten aus folgenden Windows-Pro-
grammen libernehmen:

@ RW-Kasse fiir Windows
@ RW-Fakt fiir Windows
@ RW-SEPA fiir Windows

Alle Importvorgéinge wurden an die in obigen Programmen enthaltenen Euro-Erweiterungen ange-
passt. Der Import setzt jeweils eine Wéhrungsangabe voraus, mit dem die Daten iibernommen
werden. Dazu wird jeweils vor dem eigentlichen Import ein Priiflauf durchgefiihrt, um das Vor-
handensein von Wechselkursen zu iiberpriifen. Beachten Sie dazu auch die Ausfiihrungen in der F1-
Hilfe zu den Wiahrungsangaben.

8.2.3. Import aus Fremddaten

Hieriiber konnen Daten aus im Text-, dBase- oder MS-Access-Format importiert werden. In einem
Dialog werden zuerst Angaben zur Quelldatei gemacht, z.B. welches Datenformat vorliegt, Angaben
zur Quelldatei und weitere Optionen dazu.
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AuBerdem kann eine gespeicherte Importzuweisung aus einer Datei ausgewihlt werden, falls solch

eine Datei vorhanden ist. Fiir das Format MS-Acess muss unten rechts die Quelltabelle aus der Daten-
bank gewihlt werden.

Import aus Fremddaten

Angaben zur Quelldatei | Angaben zur Zieldatei ]
Datenformat aus Importzuweisung laden
‘Textfnrmat T ]Keine Zuweisung geladen _j
Laufwerk Importdatei . s .
‘Optionen Text-Forma
[= I L| 2JahresBudget1.LST 5 )
EC'\ 2JahresBudget2.LST R Feldnamen in 1. Zele
£5Users ilﬁggﬁrféyrku\ll.LST F Felder in Anfiihrungszeichen
£5Rolf400 ANLAG2.LST Feldirennzeichen
{_ADocuments Anlage1.CRD [ El
RWBUWIN AnlagmitAnderungeni.LST ‘
% Elster Anlgl.CRD | ASCIT —-> ANSI-Umwandiung
Grafik ANLG1.LST
B Pugins Belegdrucki LT [ UTF-8 --> ANSI-Umwandiung
1Pugins2 Belegdruck2. LST v
MDB-Queltabele (MS-Access)
aktuele Importdatei:
Import durchfihren ‘ Abbruch I

Auf der zweiten Seite konnen weitere Angaben zur Zieldatei gemacht werden. Dazu gehort die
Angabe zur Zieltabelle und die Feldzuweisungen.

Import aus Fremddaten

Angaben zur Queldatei

Zieltabelle festlegen

Konten
Zielfelder
KontoNr
Bezeichnung
AutomatikUST
Kontoart
USTProzent
Auswertungsart

Stapekir
L] [ Automatische Feldzuweisung 04
Quelfelder

Zuweisungen (Bearbeiten per Doppelklick)

Zuweisung hinzufiigen

: Start-Beleg-Nr
Zuweisung loschen ‘ SR

‘ 00022

Abbruch ‘

Import durchfiihren ‘
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8.24. Import aus Kontoauszug

Uber diese Funktion kénnen Sie einen per Internet gespeicherten Kontoauszug fiir Thre Bankkonten
automatisch verbuchen lassen. Momentan werden die folgenden Formate unterstiitzt:

Format Dateiendung fiir die Importdatei

Sparkassen *CSV

Postbank * TXT (altes Format) u. *.CSV (neu ab 11/2011)
Starmoney *CSV

Profi Cash * CSV

T-Online-Banking * CSV

Ostséchsische Sparkasse * CSV

SWIFT-MT-940

* TXT bzw. *.STA

Postbank (CSV-Format ab Juli 2016) *CSV
Netbank *.CSV
comdirect *.CSV
ING-DiBa *CSV
Fidor Bank * CSV
DKB-Bank * CSV
Volks-/Raiffeisenbank I * CSV
Consorsbank * CSV (UTF8-kodiert)
Volks-/Raiffeisenbank II (Business) *CSV
Sparkasse Reutte *CSV

Der Aufbau am Bildschirm ist zweigeteilt, oben werden in einem Karteidialog Optionen eingestellt,
unten werden die eingelesenen Buchungen angezeigt. Beachten Sie bitte, dass der Import bei Spar-
kasse und Postbank auf Daten basiert, die iiber das so genannte Web-Interface, direkt von der Bank
bereitgestellt werden. Sie gehen also iiber den Internet-Explorer auf den Bank-Rechner und koénnen
dort iiber die Umsatz-Abfrage (Sparkasse) bzw. Kontoauszug (Postbank) die Umsatzdateien ex-
portieren. Bei StarMoney und den weiteren Formaten handelt es sich um eine variable Schnittstelle,
da in den Importdaten auch Feldbezeichnungen enthalten sind, die eine Zuordnung erlauben.

Allgemeine Import-Einstellungen
Hier wird das Importformat und die Importdatei festgelegt. Durch das Importformat werden in einem

wihlbaren Verzeichnis die dort vorhandenen Dateien angezeigt. Unter dem Importformat wird das
eingestellte Verzeichnis angezeigt, wo die Auszugsdateien gesucht werden. Per Mausklick auf das
Verzeichnis kdnnen Sie ein beliebiges Verzeichnis auswihlen. Falls Auszugsdateien vorhanden sind,
werden diese in der rechten Liste 'Importdatei’ angezeigt. Der gewlinschte Auszug ist dort zu ak-
tivieren, die Auszugsdaten werden dann eingelesen und in Buchungen umgesetzt.

Die Option 'Nach erfolgtem Import Datei 16schen' sollte im Normalfall eingeschaltet sein, dadurch
wird die Auszugsdatei nach dem Import geloscht, so dass keine Doppelbuchungen entstehen kdnnen.
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Wenn diese Option ausgeschaltet ist, miissen Sie selbst darauf achten, dass ein Auszug nicht doppelt
eingelesen wird. Mit 'Bankkonto' legen Sie fest, auf welches Bankkonto in RW-Buch der Auszug ver-
bucht werden soll. Per Auswabhlliste stehen hier alle vorhandenen Konten mit der Kontoart 'Bestand'
zur Verfiigung.

&) Kontcauszug importieren b4
=l Allg: ine Import-Einstellung Suchwérter und weitere Optionen
Format|Postbank (CSV-Format ab Mai 2019) -

Verzeichnis| C:\Users\User\RWBUWIn31Grund\
[>< sofortpriifung der Buchungen [ Nach Datum sortieren

[ Nach erfolgtem Import Datei léschen Fehlerfarbe

Eankknnto} j
Buchungsangaben fiir RW-Buch Kontoauszug-Angaben
Datum BelegNr GegKto UStKto Kosten Text Soll Haben |Buchungsdatum Wertstellung Un
22.01.2020 (00057 |4900 CCF KINDERHILFSWERK 25,00(22.01.2018 22.01.2018 |Da
19.01.2020 |00058 1800 PETRA PFIFFIG 100,00(19.01.2018 19.01.2018 |Da
VERMOGENSAUFBAU
18.01.2020 |00059 |8405 PETRA PFIFFIG Referenz 2,00 18.01.2018 18.01.2018 |Gu
Z\V020500471679020000
18.01.2020 |00060 Petra Pfiffig 1,00{18.01.2018 18.01.2018 [Ub
10.01.2020 |00061 |2000 Michael Mustermann 1.000,00 10.01.2018 10.01.2018 |Gu
Guthaben fiir Debitkarte
5 EXRrPly 00062 (8420 Michael Mustermann 15.000,00 09.01.2018 09.01.2018 |Gu
Buchung - (Haben Giro)
] < >
Start-Belegnummer |00057 [X Belegkreistauf aktual|5|.eren Speichern Einlesen Import durchfiihren |
[~ Belegnummer nur kopieren
Anzeigefurmatmormal (ca. 20 % Kontoauszug-Daten) j [>< Kostenstelle anzeigen Abbruch |
Priif-Modus

Uber die Einstellung 'Sofortpriifung der Buchungen' kann ein Priif-Modus eingeschaltet werden, der
eine sofortige Priifung der eingelesenen Buchungszeilen auf formelle Fehler durchfiihrt. Das ist die
gleiche Priifung, die vor dem eigentlichen Import ebenfalls durchgefiihrt wird. Die Einschaltung hat
zur Folge, dass die Priifung sofort vorgenommen wird und Sie zudem die Buchungen, wo noch Ein-
gaben fehlen, sofort erkennen konnen. Zur schnellen Erkennung dient die frei definierbare
Fehlerfarbe.

Weitere Optionen
Hier wird links oben eine Liste mit vorhandenen Suchbegriffen angezeigt, die flir eine automatische

Umsetzung der Auszugsdaten verwendet werden. Auflerdem sind einige weitere Einstellungen und
Befehlsschalter vorhanden.

I ine Import-Einstellungen | Suchwdérter und weitere Optionen Suchwﬁrter
GegKto, UStKto Suchworter Buchungstext 4| [X valuta-Datum verwenden . P
[4500 BUEROMIETE MIETKONTO 1&1 Aldus . Die Suchwdrter bestehen aus den
' ezt siesii folgenden Spalten:
4920,1576 'bayer. Fussball-verband' und RG ‘ Offen(0) ﬂ Stapel-Nr :

o @ GegkioUstkio
2
3 ‘ )v Zu Suchliste hinzufiigen [* ] Suchwiirter

@ Buchungstext
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Die wichtigste Spalte ist dabei die Spalte mit den Suchwortern. Hier kdnnen Sie beliebige Worter
angeben, die in den Auszugsdaten gesucht werden sollen. Mehrere Worter sind dabei durch Leerzei-
chen zu trennen. Falls eines der Worte gefunden wird, werden die Spalten 'GegKto,UStKto' und 'Bu-
chungstext' in die Einzelbuchung eingesetzt. Falls in der Spalte 'Buchungstext' nichts festgelegt ist,
werden stattdessen die Angaben aus dem Auszug verwendet.

UND-Suche

Fiir die Umsetzung der Suchworter in eine passende Buchung kann auch eine logische UND-Suche
eingesetzt werden. Die zu suchenden Angaben werden dazu einfach mit dem Wort UND verbunden,
z.b. Meier und Miiller sucht nach den beiden Woértern Meier und auch gleichzeitig nach Miiller.
Wenn beide Worter im Text vorkommen, wird das als Treffer gewertet und die Angaben entsprechend
in die Buchungszeile eingesetzt. Das Wort UND (GroB-/Kleinschreibung ist ohne Bedeutung) kann
aber nicht als Suchwort definiert werden. Hier einige Beispiele:

Suchwort Importierter Text Bemerkung
Meier und Miiller Rechnung Fa .Meier GmbH kein Treffer
Meier Miiller Rechnung Fa. Meier & Co Trefter
Meier und Miiller Meier und Miiller GmbH Treffer

Suchworter aus mehreren Begriffen
Falls Sie nach einem Begriff suchen mdchten, der aus mehreren Wortern besteht, konnen Sie die

Worter in Anfiihrungszeichen setzen, z.b. 'Meier GmbH' ist damit ein einziger Suchbegriff und nicht
2 Suchbegriffe. Die Anflihrungszeichen gehdren nicht mit zur Suche, sondern nur zur Kennzeichnung
eines Suchbegriffs aus mehreren Wortern. Hier einige Beispiele:

Suchwort Importierter Text Bemerkung
'Meier & Co' Rechnung Fa .Meier GmbH kein Treffer
'Meier & Co' Rechnung Fa. Meier & Co Treffer
Meier & Co Meier GmbH Treffer
Meier & Co Miiller & Co Trefter

Automatische Belegung der Suchwérter
Es stehen 2 verschiedene Verfahren zur Verfiigung, um Suchworter aus den Auszugsdaten halb-

automatisch zu belegen. Voraussetzung ist jeweils, dass ein Auszug eingelesen wurde, also eine
Importdatei ausgewahlt wurde:

@ aus der Buchungstabelle per F7
@ per Befehlsschalter 'Zur Suchliste hinzufiigen'

Bei beiden Varianten werden die einzelnen Worter des Auszugs aus dem Text extrahiert und in einer
Auswahlliste dargestellt. Jedes Einzelwort kann dann in der Liste ganz links markiert werden, in dem
dort ein Auswahlhaken gesetzt wird. Um alle Worter zu markieren oder die Markierungen aufzu-
heben, kann links oben in der Liste durch Mausklick die Markierung gesetzt oder aufgehoben
werden. Wenn die Liste angezeigt wird, muss die Speicherung durch die F9-Taste erfolgen.

Bei der Speicherung der Suchworter unterscheiden sich die beiden o.g. Verfahren. Durch die F7-
Taste in der Buchungstabelle wird ein Eintrag in den Suchworter-Liste gesucht, der die in der Bu-
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chungstabelle enthaltenen Angaben zu GegKto und UStKto enthélt. Falls keine Zeile damit gefunden
wird, werden die Angaben bei Speicherung in eine neue Zeile befordert, ansonsten in die gefundene
Zeile. Falls eine Zeile gefunden wird, wird diese in der Suchworter-Liste aktiviert.

In der zweiten Variante, per Befehlsschalter 'Zur Suchliste hinzufiigen', wird die momentan aktive
Zeile der Suchworter-Liste flir die Speicherung verwendet. In dem Fall werden nur noch nicht vor-
handene Worter in der Suchworter-Liste gespeichert.

Die Sortierung der Suchworter konnen Sie durch einen Mausklick auf den jeweiligen Spaltentitel
festlegen. Wenn Sie auf den gleichen Spaltentitel klicken wird die Reihenfolge von auf- nach ab-
steigend geédndert bzw. umgekehrt.

Valuta-Datum verwenden
Hiermit stellen Sie ein, ob das Buchungsdatum oder das Valuta-Datum aus dem Auszug als Belegda-
tum in die Buchung iibernommen werden soll.

Stapel-Nr
Mit der Angabe 'Stapel-Nr' kdnnen Sie, wie beim normalen Buchen, die Stapel-Nummer einstellen, in

den die Buchung erfolgen soll. Siehe auch Stapelbearbeitung.

Buchungen
Die Buchungsanzeige erfolgt in einer zweigeteilten Tabelle. Links werden die 'Buchungsangaben zu

RW-Buch' angezeigt, rechts zur Information die exakten Auszugsdaten. Je nach gewéhltem Import-
format werden unterschiedliche Spalten fiir die Auszugsdaten verwendet, die durch die Bank
vorgegeben werden. Der eigentliche Arbeitsbereich ist der linke Tabellenbereich, da dort die
Angaben zu den Einzelbuchungen fiir RW-Buch gemacht werden. Die beiden Bereiche konnen mit
der Maus in der GroBe gedndert werden, in dem mit der Maus die untere Bereichsbegrenzung entspre-
chend 'gezogen' wird. Bei den 'Buchungsangaben zu RW-Buch' sind die blauen Spalten, Datum, Soll
und Haben, nicht dnderbar. Sie kdnnen also nur die iibrigen Spalten editieren.

Die Spalte BelegNr wird vorbelegt, wenn die unter den Buchungen angezeigte 'Start-BelegNr' einge-
tragen ist. Falls beim normalen Buchen in der Buchungsmaske die automatische Beleghochzéhlung
verwendet wird, wird die im jeweiligen Belegkreislauf vorhandene BelegNr dort eingesetzt und fiir
jede Einzelzeile erhoht. Bei einer manuellen Anderung der Start-BelegNr, wird ebenfalls sofort jede
Einzelzeile mit der passenden BelegNr versehen. Die Option 'Belegkreislauf aktualisieren' hat zur
Folge, dass nach erfolgtem Import die letzte BelegNr in den jeweiligen Belegkreislauf zuriickge-
schrieben wird. Dadurch sind die automatischen Belegkreisldufe standig auf dem aktuellen Stand.

Die Option 'Belegnummer nur kopieren' zihlt die Belegnummer nicht hoch, sondern kopiert die
Nummer in alle Einzelzeilen. Das erfolgt ebenso wie das Hochzéhlen beim Einlesen der Importdaten
oder bei manueller Anderung der Start-Belegnummer.

Kostenstelle anzeigen
Damit kann die Eingabespalte Kosten fiir die Aufnahme einer Kostenstelle ein / ausgeblendet werden.

Falls die Spalte angezeigt wird, kann dort die F5-Suchliste fiir den Zugriff auf die Kostenstellen
verwendet werden.

Kontensuchlisten
Die Spalten 'GegKto' und 'UStKto' sind jeweils mit Suchlisten versehen (F3, F4 und F5), die auch in
der Buchungsmaske zur Verfiigung stehen.
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Umsatzsteuer-Behandlung
Falls in der Spalte 'UStKto' ein Vor- oder Mehrwertsteuerkonto eingetragen wird, erfolgt eine Be-

rechnung der Umsatzsteuer anhand des bei dem jeweiligen USt-Konto eingetragenen Prozentsatzes.
Die Steuer wird also vom Bruttowert heraus gerechnet, genau wie bei einer Bruttobuchung in der Bu-
chungsmaske.

Zugriff auf Buchungsvorlagen
Die Spalte 'Text' wird normalerweise vorbelegt mit den Auszugsdaten. Falls in den Suchwértern ein

optionaler Text gefunden wurde, wird jedoch dieser mit den Suchwortern verbundene Text
verwendet. Fiir den Zugriff auf Vorlagen, steht die F5-Taste bereit. Damit wird die Vorlagenliste auf-
gerufen und Sie konnen die dort hinterlegten Buchungsvorlagen einsetzen lassen. Falls nicht mit
Suchwortern gearbeitet wird, ist diese Vorgehensweise zu empfehlen. Bei der Verwendung von Vor-
lagen sollten nur solche Vorlagen benutzt werden, die nicht mit der Option 'Freie Buchung mit freier
Kontenaufteilung' erstellt wurden, da diese Besonderheit beim Import nicht umgesetzt werden kann.

Buchungszeilen léschen
Falls Sie einzelne Zeilen des Auszugs nicht verbuchen lassen wollen, konnen Sie eine Einzelzeile

durch 'Umschalt + Entf' oder 'Steuerung + Entf' manuell 16schen. Beachten Sie in dem Fall jedoch,
dass eine manuelle Buchung in der Buchungsmaske dafiir erfolgen muss, da sonst die Buchung fehlen
wiirde. Fiir das Loschen von mehreren Zeilen, stehen die normalen Tabellen-Funktionen zur Verfii-
gung. Mehrere Zeilen markieren Sie, in dem Sie bei gedriickter Shift-Taste zuerst auf die erste und
dann auf die letzte Zeile (linker Tabellenrand) klicken. Alle dazwischenliegenden Zeilen werden da-
mit markiert. Unzusammenhéingende Zeilen konnen Sie mit der Strg-Taste und Klick auf den linken
Zeilenrand markieren.

Buchungszeilen speichern und einlesen
Uber die Schalter Speichern / Einlesen oder iiber das Kontextmenii der Tabelle (rechte Mausklick in

die Tabelle Buchungsangaben) erreichen Sie das Speichern bzw. das Einlesen einer gespeicherten
Tabelle. Die Speicherung erfolgt dabei mit allen Thren bisher in der Tabelle gemachten Eingaben und
Anderungen. Gerade bei umfangreichen Kontoausziigen ist das Speichern sehr sinnvoll, da in Vorver-
sionen bei jedem Schliefen des Importfensters Ihre Eingaben/Anderungen verworfen wurden. Durch
die neue Funktionen lassen sich die Eingaben zu spéterer Zeit jederzeit fortsetzen.

Tabellen-Funktionen Die Speicherung und auch das Einlesen erfolgt fiir jedes Import-
< Aktuelle Tabelle speichern format und fiir jeden Mandanten getrennt. Es kann allerdings
immer nur die zuletzt gespeicherte Sitzung wiederhergestellt
werden. Die Speicherung erfolgt in einer Textdatei im eingestellten
@ Aktuelle Zeile laschen Datenlaufwerk. Der Dateiname beginnt jeweils mit ImportKonto-
X Abbruch auszug gefolgt von einigen weiteren Zeichen und der Endung txt.

=# Gespeicherte Tabelle einlesen

Beim Einlesen werden nur die links in der Tabelle angezeigten Buchungsangaben fiir RW-Buch
dargestellt. Falls vorher ein Kontoauszug komplett eingelesen wurde, wird auch der rechte Bereich
mit den Daten aus dem Kontoauszug angezeigt.

Import durchfiihren
Mit diesem Befehlsschalter werden zuerst die Einzelzeilen alle gepriift, ob die formalen Bedingungen

eingehalten werden:

@ alle Zeilen miissen mindestens eine Angabe in der Spalte GegKto aufweisen
@ die in den Zeilen eingetragenen Konten miissen vorhanden sein
@ das Datum muss im eingestellten Buchungsjahr liegen
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Falls alle Priifungen erfolgreich verlaufen sind, werden die Buchungen durchgefiihrt und zur Info an-
schlieend mengenméfBig angezeigt.

8.3. Variable Datenstrukturen

Mit der Funktion Optionen / Variable Datenstrukturen konnen Sie fiir die Felder Beleg-Nr und Ident-
Nr aus der Journal-Tabelle, sowie fiir die Kostenstelle, die in diversen Tabellen benutzt wird, eine
andere FeldgroBe einstellen. Auflerdem kann der Buchungstext aus der Buchungsmaske (und damit
verbunden weitere Stammdaten-Tabellen) variabel eingestellt werden. Die FeldgroBe wird in Zeichen
angegeben und bestimmt die maximal eingebbaren Zeichenanzahl. Bei einer Anderung werden be-
stehende Journaldaten auf die neue Feldldnge angepasst und umkopiert. Eine Datensicherung sollte
vorher erfolgt sein. Beachten Sie bitte, dass bei einer Reduzierung der Eingabeldnge ein Abschneiden
von eventuell zu langem Text passieren kann.

8.4. Technische Unterstiitzung/Support

Wie seit vielen Jahren bei uns {iblich, gewdhren wir eine vollig kostenlose Anwenderunterstiitzung
iiber unsere Hotline. Bei Problemen oder Fragen zur Programmbenutzung stehen wir [hnen gerne zur
Verfiigung. Bei Kontakten halten Sie bitte eine moglichst exakte Problembeschreibung und Ihre Re-
gistrier-Nr bereit. Wir mdchten darauf hinweisen, dass wir keine Beratung in der Art eines Steuerbe-
raters durchfithren, was gesetzlich nur einem Steuerberater vorbehalten ist. Bei buchungstechnischen
Fragen wenden Sie sich bitte an Thren Steuerberater.

8.5. Haftung/Verbesserungs-Vorschlage

Da es die fehlerfreie Software leider noch nicht gibt, ist auch RW-Buch nicht vollig frei von Fehlern.
Eine Garantie oder Haftung fiir evtl. durch die Programmbenutzung entstandene Schiden kann daher
nicht iibernommen werden. Selbstverstiandlich bleibt die gesetzliche Gewéhrleistung bestehen. Defekt
gelieferte CD o.4. werden unter Angabe der Registrier-Nummer sofort ersetzt. Falls Thnen bei der
Benutzung Verbesserungsmoglichkeiten auffallen sollten, teilen Sie uns diese bitte kurz in Schrift-
form mit. Wir werden die Vorschldge beim néachsten Update nach Moglichkeit beriicksichtigen.

8.6. Weitere Programme

Aus der RW-Serie sind weitere Programme erhiltlich, die sich sdmtlich durch ein gutes Preis-Leis-
tungs-Verhéltnis auszeichnen. Auf der Liefer-CD finden Sie fiir jedes unserer Produkte eine entspre-
chende Testversion, die Sie ausgiebig testen kdnnen.

@ RW-Buch Finanzbuchhaltung mit diversen Auswertungen, Grundversion
@ RW-Buch OP OP-Erweiterung zur Grundversion

@ RW-Kasse Kassenbuch zur Verwaltung von Finanzkonten

@ RW-Kasse Faktura Faktura-Erginzung fiir RW-Kasse, Rechnungserstellung etc.
@ RW-Lohn Lohnbuchhaltung mit Personalverwaltung

@ RW-Datev DATEV-Schnittstelle fiir RW-Buch

@ RW-SEPA Zahlungsfunktionen mit Banken im SEPA-Format

@ RW-Haus Hausverwaltung fiir Eigentiimer und Mieter

@ RW-Fakt Auftragsbearbeitung mit Kunden- u. Artikelverwaltung

@ RW-File Datenbank mit Masken- und Reportgenerator
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erweiterte SOTtITUNG. ....c..evververerierierienieereeeeneene InStallation........cceeeeuerieireeceeeee e 7
EUR-FOrmular............cccoccoevvveveeeeereeereeenenn. Investitionsabzugsbetrage...........ocevververerennenne 108
EXCeluiiiiiiiiiiiieiece e 98, 157 Jahres-Budgetwert..........coceverereeienienienenennens 127
Exportfunktion..........ccccceeeverininiieienienieniesene 97 Jahresabschluss.........cccceveviririenieieieieieeene 113
F5-Suchliste Jahresbudget
Fax-Ausgabe.........ccevveveierieneneneceseeeeeenns 158 Jahresliste......coovevuerereriririeieieieseeie e
Fehlerbeseitigung.........coeeveeueeieienienencncnenene 62 Jahrestibertrag.........cocoeeveeererinienienienenenenene
Feldsuche Jahresumsatz....
Feldzuweisungen........c.cooveevveereenieeeniecneeenes 162 Jahresverlauf........c..coocoovevinininininininieiene 110
Festschreibung..........cccccveeeeuenneee. 25,58, 104, 143 Jahreswechsel..........c.ccoovvevviieeneeecnnnanee. 59, 65,73
Filtersuche Jahreswerte
Finanzamt........c.ccovvevieinenincncncencnccncene Journal.....c.coeineininiinec e
Formular-Elemente Kalenderjahr.......c.ooeeneineiiiecceece
Forstwirte . Kassenbuchhaltung....

freie Buchung.........ccooeveiieniiieeceeeee Kennziffer........oooooeiieiiieieeeee
Fremddaten.........ccoceeeveeieienienieeecceceeee, Kennziffer-Auswertungen............ccocevvevevennnne. 64
Fremdwihrung Konsolidierungs-KontoNr....
Fremdwahrungsbetrag...........ccocevvevenienennennnnne. 39 KONtEN...couieeieeieiieiieieieieriere e 25,63
Funktionsumfang...........ccccecevevencninnicncnenne 144 Konten-Anfangsbestinde........c..ccoevveveenenenncnne. 67
GDPAU....couiiiiieeecteeeeee e 24f. Konten-Budget..........oocveieieieiieieieneneseneeene 68
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Kontenaufteilung..........cccooeveveneninencncnncnnn. 134
Kontenbereich............coooevvieeiieiiiiiciicieeeeee, 99
Kontenkreise

Kontenmaske
Kontennachweis.............ccoeeeiieeiieccieecieeene.
Kontenselektion
Kontenzuweisungen
KonteXtmenti..........cccoeevreriieiiieenireeiie e
Kontierung....
Kontoart........
Kontoauszug.....
Kontoblatt.........

Kontrollsystem........ "
Kopie Kontenplan.........c.coccceveneinicninecnecnnee 69
Kopierfelder.........c.cooieneineniicieeeceeeeee 47
Kopierfunktion..........cccoeeveeneeninecncnnnnenn 16, 54
Korrekturbuchung...........cccoeieeneinennene 29, 144
Kostenstelle... 26, 31, 38f., 52, 100, 127, 134, 166
Kostenstellen..........ccoueeveerenninecieeeseeeenes 78
Kreislauf.........ccoooevivininieieeeeeeeeeee 51
Kreuztabelle.. .. 135
LesezeiChen......c.ceveieienieniieieieieieeee e 48
Lizenzschliissel........cocoeovevievienencnineninencecnee. 12
Loschptlicht.......ccveeveeieeiieieieiecieeeeee e 84
Loschsperre...... ..143
LOSchungen........cceeeveeereeieieieieseseeeeeeenen 83
Loschungshistorie... ..104
Mail-Provider.........ccoeeeeieieieieierieseseseeene 147
Mandant............ 25, 84
Mandanten-Konsolidierung..... 66, 86
Mandanten-Wechsel...........ccccoeiverinineinecnnnne 84
Manifest-Datei............ .13
Maskenaufbau............. .48
Maskeneigenschaften...........cccoecevecncnncnecnee 50
Maskengenerator..........coeeeeeeierienienenenenenenne
MauSmenii........coeeieieieieienieneneneneeeeeerenns
Mehrplatzversion....
MehrwertSteuer.........oveveeenienuereeneennens
Meniiband..........ccooeeerireiieeeeeeeee
Minusbestand
Monatsabschluss..........coceereeinecrienieeneane
Monatsbudgetwerte

Monatsentwicklung....
MONASWEITE. .....evevirenieniiriieiiereiereseee e
NEIZSPEITEN. ....eeuveenreeirieiierieeeeneeeeere et
Neubuchung fortsetzen..
Normalbuchung.........cccceeeereireneiieeeeees
NUllSaldo...c..ceevveieiniiiniicecccceeeee
Optionspasswort..

PasSIVSEILe.....c.cvvenieiirieiirieiecrec e
PasSWOIt......cooieiiiiiiiiiiercccreece e
PDF-Optionen.........ccccceeeeieienienieneeeeeeeennnes

PDF-VIEWET.....ccoviiiitiieeiieeieeeeeeeeeeeees 52,119
Personenkonten............ccooveeveeeriecniecneecieeeeenenne
Pflichtfeld

Planzahlen.... .
Platzhalter........ccovevveviiiieieieececeeeeeeee e 71
Platzhalter-System..........ccooeveveeerenenieeeiens 35
Privataufteilung.........

Programmsymbol............ccceceveininniinenncnncne 11
Programmverzeichnis.........c.ccocevevenencnene 21, 148
Protokoll-Funktion..........cccoeveencincncncns 81, 146
Protokollausgabe....... .103, 118
Protokollierung.......... .25
Proxy-Einstellungen..........cccccoevevreneenecnnne. 117
Prozentaufteilung...........ccccoeovincninccncnne. 129
Prozentspalten...........cocecvevievenincncniniiiennn 134
Priif-Modus......cooveiveniiiniciienccececcceee 164
Quartalsanzeige. ..........eovvveereerieenieieeeeeenee 130
Rechenspalten..... .139, 141
Report-Designer........coeeeeeeieieneneneneneennne 159
Reportdateien. .......ccceeveeeeeeieieieierienese e 158
REStWeETt.....ooviiiiicieccccc e 74
Saldenabhdngig...........ccoveerereeeneineneninccneee 64
Saldenanzeige..........coeeveeerieereenieeieieeenne 36, 48
Saldenanzeige

............................................................................ 55
Saldenbilanz....... .113
Saldentibertrag.... ....60
Saldierung.........ccevvevvenieneeieieeeeeeeene 58, 65
Saldoform......c.ccvveveeerenereirecirecceeeeeee 67
Sammelposten..... .15
SAtZSPEITEN......cuviviiirieiieiieiteieeese e 10
Schleppen-Funktion.. ... 43,48
Schnellprifung.........coeoeeeeireiienieireeeeene 61

SChriftgroBen. .......cceeveeeeieieieieieere e
Sicherheitseinstellungen...
Sicherheitskonzept.........cevveveverienienienenienennns 149
Sicherungsfunktionen...........cc.ceceveireneecneencnn 149
Sicherungslaufwerk .
Sicherungssatz........ccoeevveeeerieinieieceeeees
Signaturkarte.........ceevevverierereneeieieieeeiees
Software-Zertifikat....
SOLISEILE. ...t
Sondervorauszahlung............ccccceeeeueenee.
Spaltendarstellung
Speicherfeld..........ccooereiiinirireiieeeee
SpeiCherorte.........eoeveverieieieieieieeeeeeeeeee
Splittbuchung .
Splittvorlagen.........cccevvevievenenenenieieeneen
Stammdaten.........ccceoevererinieieieieeneesenee
Standard-Drucker...........covveviiiniininccnennes
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Standardmaske...........ccooeeevveeveiiieeieerieee e 79
Standardmaskel............ccceevviiiiiiiiieniececreens 36
Stapel-Nr

Stapelverarbeitung

StatUSZEILE.....ceveeveeeeeeeeeeeeeeee e
Steuernummer... .
Such-ASSIStent.......cc.ococveieiieeciieeieeeree e,
Suchen und Ersetzen..........c.cccoevevieineenneeneennn. 93
Suchworter.................. ..164
Suchzeile.......cooovieieeiiiiiieeeee e 90
Summen- und Saldenliste...... 113
SYMDbOIIEISLE....cvveveeeeeeeeieiieiieieieree e 160
Symbolleisten........cceeveereirerieereerienen 15, 144f.
Synchron scrollen............coeceveineneineencnnenenn 82
Tabellen-Designer...........cccoeeeeeeneerienieenenenen 95
Tabellendruck.......... 95, 147
Taschenrechner..............cccooeveieiiiiiiiccieeeeee 20
Tastenbelegung..........cceeveerenieicnccinenecneenns 17
Textfarbe.....c.oeevieecieeieceeceee e, 49
Themendarstellung..........c.ccccoeeevereinccncnecnn 13
Umsatzbilanz............ccoooveeeiiiiiiieiicciieceieens 113
UmSatZStEUECT.......ccovveeeeeereeeeeeieeeeeeeireeeeeens 33,55
Umsatzsteuerfreie Betriebseinnahmen............. 108
Umsatzsteuerkonten............ccccceeveeereeereecieeneennnn. 26
Unterbuchhaltung...........cccooceneiieiiiniiiece 23
Updatehinweise....... 9,14
USt-Formular............cccoovevveevveeieeieeeeeeeereennen 115
USt-Kennziffer.. 66, 115, 119
USt-KOoNto.....ccoveeeiiieiieeiie e 28,32
USt-Kiirzel............ .26, 55
USt-Verprobung........cocceceeeeeeneerenienenenieneennens 62

USt-Voranmeldung.................... 65f., 84, 115, 134
USt-Zahllast..........ccoeeveevriecrieieeieceeeeeereeeveene
UStIdNr............

Valuta-Datum

Variable Datenstrukturen............c...ccoeveevenenn. 168
Variablenzeile...................

Verbindungsfunktion
Vermdgensrechnung...........cccoeeeveeevennnnen.
Verzeichnisangaben.......

Videoleiste.................
Volltextsuche...........ccoevveunenn... .
Vordefinierte Benutzerkonten. .19
Vorjahrestibertrag..........cocceeeeeieienienenenenennens 68
Vorjahreswerte. .......cevveeeeeeeieierieiereneeeeeenes 105
Vorlagen......cccooeveeeneieeeceeee 26,32, 71
Vorlagenbehandlung...........ccccoeeencniniiccncnne. 48
VOIStEULT.....cccvieeieieeeiee et 26, 32, 64f.
WechselKUrse........coovveeveeeveeeieeeeeeeeeeeenne 27, 38
Wertinderungen.........o.eeeeeeeeriereneneneneneneens 75
Wertermittlung. ........cocccevveeeveneenccnnennne 138, 140
Wertspalten......c.ccoeveveeeeienienieninenerceceeeen 108
ZEDTAMUSLET......ccvviierieeiieeieeeieeieeeteeere e eere v 142
Zeitraumvergleich... .127, 1291
Zertifikat-Datel.........ccccovveeveevrieciieieeiecieeeen. 118
ZM-Daten.........ooeeuieeiiieeiieeieeeee e 102
Zugriffsrechte........cooevevererenieieieneen 8, 10, 19
Zusammenfassende Meldung.. 53, 85,101
ZusatzZfelder.........ccoevvieeeieiieiicieeeeeeeee e 37
Zusatzselektion.... ... 133
Zusatzspeicherung........cccevveveeeeeeeeeeeeennennn. 81, 146
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