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Allgemeines

7Ji Daten dbernehmen s

Daten aus Finanzbuchalktung | Aktenkontensalden
2 libernehmen bernehmen

- Kostenfestsetzungen
:MVﬂrjahreszahlen erfassen &Ub&rnehmen g

Ihreﬁ.uswahl:l:l 'i} i

Dieses Menu beinhaltet verschiedene Mdéglichkeiten, Daten aus einer fremden Software oder aus der
Finanzbuchhaltung | in die Finanzbuchhaltung Il zu Gbernehmen.

Daten aus Finanzbuchhaltung | Gbernehmen

Uber die Programmfunktion Daten aus Finanzbuchhaltung / ibernehmen kénnen wahlweise die offenen
Posten und / oder die Salden von Auslagen, Fremdgeldern und Gebuthren der Aktenkonten der
Finanzbuchhaltung / in die Aktenkonten und Offene Posten Liste der Finanzbuchhaltung // ibernommen
werden.
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Tl Vorbereitende Arbeiten zur Kenvertierung >

Bitte klicken Sie unten an. welche der vorbereitenden Arbeiten
Sie bereits abgeschloszen haben.

Der Start der Konvertierung ist erst moglich, wenn Sie alle
vorbereitenden Arbeiten abgeschlozzen haben.

Journal mit der Option ‘Buchungen prifen’ angezeigt
Beanztandete Journalbuchungen berichtigt
Sachkaonten-5aldenliste abgestimmmt und kantralliert
b andatzzaldenlizte abgestimmt und kontrolliert
Sammelkonten und Gesamtzalden abgestinmt
Offene Posten-Liste aufgerufen

Beansztandete offens Posten berichtigt

[ Offene Posten mit Aktenkonten abgestimmté

Zuszatzlich konnen Sie einen Pruflauf fur die Aktenkonten starten
beanstandete Aktenkonten konnen Sie dann vor Beginn der
Konvertierung noch berichtigen.

&ktenkonten prifen 4

Vorbereitende Arbeiten zur Konvertierung

Wenn das Buchhaltungssystem zum Jahreswechsel umgestellt wird, was im Regelfall zu empfehlen ist,
kénnen mit dieser Programmfunktion folgende Ubernahmen vorgenommen werden:

B als Informationen Buchungen und Merkposten der Aktenkonten in die Aktenkonten der
Finanzbuchhaltung // und/oder

® als Buchungen Salden von Auslagen und Fremdgeld der bisherigen Aktenkonten und/oder offene Posten
bzw. Salden der abgerechneten Forderungen in die neuen Aktenkonten.

Wenn im Jahresverlauf vom Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung / auf das Buchhaltungssystem
Finanzbuchhaltung // umgestellt wird, was nur ausnahmsweise sinnvoll ist und einen ausgesprochenen
Buchhaltungsspezialisten erfordert, sollten mit dieser Programmfunktion allenfalls die bisherigen
Aktenkonten als Informationen Gbernommen werden. Entweder missen zum Umstellungszeitpunkt die
Stande der Aktenkonten und die Stande der Sachkonten, die keine Aktenkonten-Sammelkonten sind,
vorgetragen werden und die beiden Buchhaltungen z. B. unter Excel zusammengefasst werden, oder
Saldenvortrage mussten mit den Werten zum Jahreswechsel und Summenvortrage fur die Verkehrszahlen
bis zum Umstellungszeitpunkt vorgenommen werden.

Diese Programmfunktion ist nur solange verfigbar bis Buchungen in der Finanzbuchhaltung Il getatigt
wurden. Es wird dringend empfohlen, die Datenibernahme von der Finanzbuchhaltung /in die
Finanzbuchhaltung I/ mit Unterstitzung lhres Vor-Ort-Partners vorzunehmen.
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Punkte zur Kontrolle

Diese Punkte dienen der Kontrolle.

Wir empfehlen unbedingt vor Durchfihrung der Datentibernahme die Aktenkonten und die Offene Posten
Liste der Finanzbuchhaltung / zu Uberprifen und zu bereinigen.

Erst nachdem alle Punkte angehakt wurden, kann die Datenibernahme gestartet werden.

Aktenkonten prufen

Die Aktenkonten werden zusammen mit den offenen Posten der Finanzbuchhaltung / Gberprift. Festgestellte
Fehler kdnnen noch vor Datenlbernahme korrigiert werden.

Tt Aktenkonten priifen Pl
Wan Akte: 110
Biz Akcke: 1410

Priifung mit &bgleich Offene Posten

g | x

Mit dieser Programmfunktion wird die Ubereinstimmung der Aktenkonten mit der Offenen Posten Liste der
Finanzbuchhaltung / Gberpruft. Wurden Fehler festgestellt, besteht vor Durchfiihrung der Datenibernahme
die Moglichkeit, die Fehler in der Finanzbuchhaltung / zu korrigieren.

Aktenkontenbereich

Der Aktenkontenbereich wird vorgegeben, kann aber eingeschrankt werden.

Prufung mit Abgleich Offene Posten

Wenn diese Einstellung nicht ausgewahlt wird, wird auch kein Vergleich der GebUhrenforderungen mit den
offenen Posten durchgeflihrt.

Abbruch

Der Priflauf wird nicht durchgeflhrt, Sie kehren zurlick zur Dateniibernahme.

Start

Der Pruflauf wird gestartet. Ein Fehlerprotokoll wird nur erstellt, wenn Differenzen gefunden wurden.
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TJt Aktenkenten prifen

Aktennummer

Fehler (rot markiertWPrafhinweis (schwarz markiert)

Prufung beendet

=
IF"'V

b 4

Gepriift werden Fremdgeldforderungen sowie die Ubereinstimmung der Gebiihrenforderungen der

Aktenkonten mit den dazu in der Offenen Posten-Liste gefundenen Rechnungen.

Die Aktenkonten, die in der Finanzbuchhaltung | Gberprift und korrigiert werden mussen, werden
aufgelistet. In schwarz dargestellte Aktenkonten und die Abkirzung P weist darauf hin, dass dieses
Aktenkonto Uberpruft werden sollte. Rot dargestellte Aktenkonten und die Abklrzung F bezeichnet ein
fehlerhaftes Aktenkonto, welches korrigiert werden muss.

OK

v

Hiertber wird die Datentbernahme aus der Finanzbuchhaltung / aufgerufen.
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Daten ubernehmen

-"Fj:f Daten aus Finanzbuchhaltung | Gbernehmen [Buchungsjahr 2017] — >

1. Arbeitzzchritt

Dieze Funklion kann Ubergangen [dann izt keine Erffaszung der
offenen Pozten mioglich) und ansonsten mehrfach aufgerufen werden, Offene Posten priifen
zolange die offenen Posten noch nicht erfazst wurden.

2. Arbeitgzchritt

Die offenen Pasten werden fiir die spatere Ubemahme der abgerach-
neten Forderungen erfazst. Dieze Funkbion kann nur ginmal durchge- Offene Posten efaszen
fuhirt werden.

3. Arbeitzschritt

Es izt die Ubernabime der bisherigen Akterkonten als Infarmationen
und/oder die Ubermahme der Salden Auzlagen, Fremdgeld und Fato-
kopien moglich. Dieze Funktion kann ubergangen und mebifach
aufgerufen werden,

4, Arbeitzschiitt

Saldeniibernabmme der abgerechneten Forderungen, der Yorschizze und
Ilbemahme won Merkposten inz Kostenblatt, Diese Funktion kann ! Abgerechnete Forderungen Libemehmen
iiberganaen und mehrfach aufgerufen werden. .
Bitte fiibren Sie diezen Arbeitzzchritt nur fur Akken auz, fur die Sie den
3. Arbeitzzchritt bereitz auzgefiibrt haben oder uberzpringen wallen,

Aktenkonten, Auslagen. Fremdgeld Libernehmen

8. Arbeitzschritt

Die Ubereinstimmung der Obernakme in sktenkonten, Joumnal . i

und offenen Pasten wird kontrolliert, Saldervortrage kontrollieren

B. Arbeitzschritt

Druck einer Mandatszaldenlizte aller Ubemommenen Akbenkonten. Meye Mandatzzaldenliste drucken

x

Aktenkonten und die Offene Posten Liste der Finanzbuchhaltung / werden in das Datenformat der
Finanzbuchhaltung // Gbernommen. Die Datenibernahme ist nur maoglich, solange in der Finanzbuchhaltung
// noch keine Buchungen durchgefuihrt worden sind. Der Kontenrahmen sollte vor der Datenubernahme
eingerichtet sein.

Vor der Datenliibernahme sollten in der Finanzbuchhaltung /, im Aktenkonto und im Modul Offene Posten /
alle moglichen Abstimmungen durchgefihrt werden.

In der Eingabemaske Vorbereitende Arbeiten zur Datendbernahme missen die Abstimmungsarbeiten
bestatigt werden und noch ein Pruflauf fur Aktenkonten kann durchgefihrt werden. Diese Maske erscheint
bei jedem Aufruf der Konvertierung als erstes, damit bei Bedarf ein erneuter Pruflauf fir die Aktenkonten
durchgeflihrt werden kann.

Wir empfehlen, die Datenidbernahme zum Jahreswechsel vorzunehmen und erst zum 01.01. mit dem neuen
Buchhaltungssystem zu beginnen.
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Wenn im Jahresverlauf vom Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung / auf das Buchhaltungssystem
Finanzbuchhaltung // umgestellt wird, was nur ausnahmsweise sinnvoll ist und einen ausgesprochenen
Buchhaltungsspezialisten erfordert, sollten mit dieser Programmfunktion allenfalls die bisherigen
Aktenkonten als Informationen Gbernommen werden. Entweder mussten zum Umstellungszeitpunkt die
Stande der Aktenkonten und die Stande der Sachkonten, die keine Aktenkonten-Sammelkonten sind,
vorgetragen werden und die beiden Buchhaltungen z. B. unter Excel zusammengefasst werden, oder
Saldenvortrage missten mit den Werten zum Jahreswechsel und Summenvortrage fur die Verkehrszahlen
bis zum Umstellungszeitpunkt vorgenommen werden.

Arbeitsschritt 1 Offene Posten priifen

Bestehende offene Posten kénnen geprift werden, bevor sie Gbernommen werden.

OP-Nummer| |Fehler (rot markierty'Prifhinweis (schwarz markiert)

OK

(s e | v | «

Offene Posten priifen

Geprift werden im laufenden Jahr alle offenen Posten und aus den Vorjahren und alle nicht geléschten
Eintrage im Modul Offene Posten /. Diese Programmfunktion kann wiederholt aufgerufen werden. Erst nach
Beseitigung der angezeigten Fehler kann die Programmfunktion Offene Posten erfassen aufgerufen werden.
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Folgende Fehler werden in roter Schrift angezeigt: fehlende Adressnummer, fehlende Aktennummer,
fehlendes letztes Mahndatum, wenn die Mahnstufe zwischen 1 und 3 liegt und negative Rechnungsbetrage.
Als Hinweis wird in schwarzer Schrift angezeigt, wenn der offene Betrag unter 1,00 € liegt; es kann gepruft
werde, ob Kleinbetrage vor der Ubernahme ausgebucht werden sollen.

Arbeitsschritt 2 Offene Posten erfassen

":_,I:" Offene Posten erfassen .S

& Hire T Info

Die Erfazzung der affenen Pozten kann nicht ruickaangig
gemacht werden.

Vorgang beginnen 7

L™ A

Mit dieser Funktion werden die offenen Posten der Finanzbuchhaltung /in die Finanzbuchhaltung I/
Ubernommen.

Die Ubernahme kann nur einmal durchgefiihrt werden. Zuvor missen die Fehler, die aufgrund der
Programmfunktion Offene Posten priifen gemeldet wurden, korrigiert worden sein.

Arbeitsschritt 3 Aktenkonten, Auslagen und Fremdgeld iibernehmen

Die Aktenkontenbewegungen aus der Finanzbuchhaltung / werden als Information in die Aktenkonten der
Finanzbuchhaltung // Gbernommen. AuBerdem werden die Salden von Auslagen und Fremdgeld eingebucht,
sowie die Anzahl der Fotokopien.
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":_J:" Altenkonten dbernehmen %
Won Akte: 117 £
Biz Akte: 147 I

Bizherige Aktenkonten als Information Lbermehmen

Salden Auslagen, Fremdgeld und Fotokopien ubernehmen

Beleqdatum: 01.01.2017 =

Auslagenkonto: 1361 Auslagen [Sammelkanto)

E.onta duslagenorauszahlung: [ 1734 Auslagenorausz.[5 ammelkonta)
Ererndgeldkanta: 1EED Frerdoeld [Sarmmelk amta)

Geblbrenforderungskonto:;
Gebiihrervorzchuzskonto 163
Gebiihrervorzchuzskonto 13%:

Saldenvortragzkonto:

x

In dieser Programmfunktion kénnen manuell Salden von Aktenkonten aus einer fremden
Mandatsbuchhaltung oder aus dem Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung / Gbernommen werden. Der
Aufruf dieser Programmfunktion ist nur im ersten Buchungsjahr der Finanzbuchhaltung // vorgesehen.

Um automatisch GUbernommene Saldenvortrage zu korrigieren muss bei Fremdgeld, Auslagen und
erhaltenen Vorschilssen eine Stornobuchung unter Journal/Storno-Assistent durchgefihrt werden. Um den
Saldenvortrag abgerechneter Forderungen zu korrigieren, muss der entsprechende Betrag unter
Abgerechnet (Forderungen) mit Minus eingegeben werden. AulBerdem ist die bei Saldenvortrag angegebene
Rechnungsnummer erneut einzugeben. Diese wird daraufhin um den eingegebenen Betrag gemindert.

Aktenkontenbereich

Die Aktennummer bzw. der Aktennummernbereich wird eingegeben, zu welcher Salden vorgetragen
werden.
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Information

Zu allen gewahlten Aktenkonten werden die Buchungen und Merkposten der Finanzbuchhaltung I lediglich
als Information in die Aktenkonten der Finanzbuchhaltung Il Gbernommen. Das bedeutet, dass keine
Buchungen ibernommen und auch nicht bei Ubernahme erzeugt werden. Die ibernommenen Informationen
werden in den Aktenkonten der Finanzbuchhaltung Il in blauer Schrift angezeigt, um ihren
Informationscharakter deutlich zu machen.

Ubernahme

Die Ubernahme von Auslagen, Fremdgeld und Fotokopien der gewéhlten Aktenkonten vom
Buchhaltungssystem der Finanzbuchhaltung | in das der Finanzbuchhaltung Il wird vorgenommen. Dabei
werden fiir die Ubernahme von Auslagen und Fremdgeld Saldenvortragsbuchungen erzeugt.

Bei der Ubernahme werden Auslagenguthaben als Auslagen-Vorauszahlungen und Fremdgeldforderungen
als Auslagen verbucht.

Belegdatum

Unter dem Belegdatum werden die Saldenvortragsbuchungen im Journa/ verbucht. Vorgegeben wird hier der
01.01. des ersten Buchungsjahres, das Datum kann auch Gberschrieben werden.

Konten

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen hier eingefugt.
Wurde einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet worden, muss das Sachkonto manuell
eingetragen oder mit der Taste link= ausgewahlt werden.

Start

Die Ubernahme von Auslagen und Fremdgeld wird gestartet.

Abbruch

X

Die Programmfunktion wird verlassen. Eine Ubernahme wird nicht durchgefihrt.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 11 von 29


https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=TK_Enter.png&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de

RA-MICROD

Datenubernahme (FIBU II)

Arbeitsschritt 4 Abgerechnete Forderungen ubernehmen

Durch diese Programmfunktion werden Gebuhren- und Vorschussrechnungen als Saldovortragsbuchungen in
die Finanzbuchhaltung Il Gbernommen. Voraussetzung ist, dass zuvor die offenen Posten erfasst wurden, da
sonst die halbautomatische Ubernahme dieser Rechnungen nicht durchgefihrt werden kann. Alle
Aktenkonten werden dabei einzeln abgearbeitet.

ij Alktenkonten dbernehmen pod

Yon dkbe: 117 ¥
Bis Akte: 1417 i
B elegdatum: m.o.2017 &
Auzlagenkonto: 1361 Auzlagen [Sarmmelkonta)
Eonta Auslagen-orauzzahiung: | 1794 Auzlagenorausz. [5 ammmelkonta)
Fremdgeldkonta: 1660 Fremdgeld [Sammelkonta)
Geblhrenforderungskonta: 1410 Farderungen [5 ammelkonta)
Geblbrervorschusskonta 165 (1717 Yorschiizse 16% [Sarmmelkonta)
Geblbrervorschusskonta 195 (1718 Yorschiisse 19% (5 ammelkonta)
Saldervartragskaontao: a0a Saldervortrage Aktenkonten

b 4

Aktenkonten

Der Bereich der Aktenkonten wird eingegeben, die in die Finanzbuchhaltung // Gbernommen werden sollen.

Datum

Das Datum wird angegeben, zu welchem die Saldenvortragsbuchungen gespeichert werden sollen.
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Konten

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen eingefligt. Wurde
einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet, muss das Sachkonto manuell eingetragen oder

mit der Taste ausgewahlt werden.

Abbruch Abgerechnete Forderungen iubernehmen

Die Programmfunktion wird verlassen. Eine Ubernahme wird nicht durchgefiihrt.

Start Abgerechnete Forderungen ubernehmen

Jedes Aktenkonto mit offenem Gebulhrensaldo wird gesondert anhand dieser Programmfunktion in das
Buchhaltungssystem der Finanzbuchhaltung Il Gbernommen. Im Bereich Bisheriges Aktenkonto wird das
ursprungliche Aktenkonto der Finanzbuchhaltung / zur Information angezeigt. Im Bereich Bisherige Offene
Posten werden offene Posten angezeigt, wenn diese mit Offene Posten erfassen fir die weitere Bearbeitung
an dieser Stelle erfasst wurde; sonst bleibt dieser Bereich leer. Im Bereich Merkposten und Vorschisse
ubernehmen kénnen Betrage dem Kostenblatt der Finanzbuchhaltung // zugeordnet werden.
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TJt Abgerechnete Forderungen dbernehmen >

Bizheriges Aktenkonto: 1/17 Lange. /. Maier

D atum Betrag | Text | Auslagen | Gebiiren | Fremdoeld | inRechrung | Konto [ Mwst] o

05.09.17 AE71.07 SALDO Soll des Auftraggebers

-3.671.07 Honorarumsatz zu 19% MwSt

200,00 Gebihrenumsatz =

Bereitz erfolgte S aldenlibernahmen: Auslagen: Fremdgeld:

Bizherige offens Posten

Rechnung Rg.betrag Offen Auslagen |Gebihren 0% | Gebihren 16% | Gebihren 19% Nachsteuer |W-Rng. |0 | Selbstbet. MwSt
» [2017000001 3.583 80 3.393,30 O

2017000002 277 27 277,27 O
4 3

Merkpozten und Waorschidzze Ubermehmen

Gebiibren Kostenblatt Vaorschiisse

Betrag Steuerschiiissel Betrag Steuerschlizsel  Sachkonto
1717
177
1717

Saldeniibernahme aufrufen |[{Hier erfazste Daten i.jbernehmeni Hier erfazste Dater ni c bt ubermehmen

b 4

Bisheriges Aktenkonto

Das Aktenkonto der Finanzbuchhaltung / wird angezeigt.

Wurden zu diesem Aktenkonto bereits Auslagen und/oder Fremdgeld ibernommen, werden diese Werte
angezeigt.

Bisherige offene Posten

Rechnungsnummer, Rechnungs- und offener Betrag der Geblhrenrechnung werden angezeigt, die zur
Ubernahme vorgeschlagen wird.

Auslagen

Sind in der GebUhrenrechnung Auslagen mit abgerechnet worden, werden diese eingetragen.
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Verschiedene Steuersatze

In eine der Spalten, die je einem Steuersatz zugeordnet sind, wird der offene Betrag eingetragen. Eine
Aufteilung auf mehrere Spalten ist méglich, wenn in der Rechnung verschiedene Steuersatze angegeben
waren.

Vorschussrechnung

Mit einem Haken in der Spalte Vorschussrg. kann eine Rechnung als Vorschussrechnung gekennzeichnet
werden; dann wird automatisch der gesamte offene Betrag in die Spalte Gebdhiren 19% eingetragen (eine
andere Aufteilung ist dann nicht moglich) und nur als Merkposten ins Kostenb/att Gbernommen.

Q
Mit einem Haken wird der offene Posten markiert, der in die Finanzbuchhaltung // Gbernommen werden soll.

Selbstbeteiligung / Mehrwertsteuer

Bei der Ubernahme von gesplitteten Rechnungen, also Rechnungen, bei denen ein Teil die
Rechtsschutzversicherung und ein Teil der Mandant zu tragen hat, wird die Selbstbeteilgung des Mandanten
eingegeben und der darauf entfallende MWSt-Anteil angezeigt.

Merkposten

Noch nicht abgerechnete Geblhren kénnen als Merkposten in das Kostenbl/att der Finanzbuchhaltung /I
Ubernommen werden.

Vorschusse

Hier eingegebene Betrage werden in das Kontenblatt der Finanzbuchhaltung // als Vorschusszahlung
Ubernommen.

Saldenuibernahme aufrufen

Die Programmfunktion Aktenkontensalden tdbernehmen kann aufgerufen werden; das ist die einzige
Méglichkeit zur Ubernahme von Salden, wenn keine offenen Posten erfasst wurden.
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-"Fj:f Aktenkontensalden Gbernehmen >
Alkte: 147 ! Lange. /. Maier
Belegdatum: m.o.2017 &
Eonta Saldernibernabme: | 3010 Salderrvortrage Aktenkonten erfasst durch: |PS

Auzlagen, Forderungen alz positive, Worauzzahlungen als negative Betrage

Betrag: |0.00EUR Sachkonto:
Eremdaeld MWerbindlichkeiten)
Betrag: |0.00EUR Sachkonto: 1ERD Fremdgeld [5 ammelkonta]

Erhalterne Yorschiisze [Werbindlichkeiten)

Betrag: |0.00EUR Sachkonta:
Steuerzchllizzel

Abgerechnet [Forderungen) MY orschuzs-F echnung

Betrag: |0.00EUR S achkanta: 1410 Forderungen [Sammelkonto)
Bechrungsjahr an Adresse; 1001 Meier, K.arl

Lfd. Mr. im Rechnungszjahr: Rechnungsdatur | 01.01.2017 (&

[ vorschuzs-Fechnung davon  Auslagen: QOJELR

Gebiibren 19%: 0O00ELR
Geblibren 16%: 0O00ELR
ebiibren 0%: 0,00 ELR

Textzwizchenzelles

b 4

In dieser Programmfunktion kdnnen manuell Salden von Aktenkonten aus einer fremden
Mandatsbuchhaltung oder aus dem Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung | Gbernommen werden. Der
Aufruf dieser Programmfunktion ist nur im ersten Buchungsjahr der Finanzbuchhaltung Il vorgesehen.

Um automatisch GUbernommene Saldenvortrage zu korrigieren muss bei Fremdgeld, Auslagen und
erhaltenen Vorschissen eine Stornobuchung unter Journal/Storno-Assistent durchgeflhrt werden. Um den
Saldenvortrag abgerechneter Forderungen zu korrigieren, muss der entsprechende Betrag unter
Abgerechnet (Forderungen) mit Minus eingegeben werden. AuRerdem ist die bei Saldenvortrag angegebene
Rechnungsnummer erneut einzugeben. Diese wird daraufhin um den eingegebenen Betrag gemindert.

Hier erfasste Daten uibernehmen

Die Ubernahme in die Finanzbuchhaltung /I fir das angezeigte Aktenkonto wird durchgefiihrt.
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Hier erfasste Daten nicht iibernehmen

Mit dieser Funktion kann dieses Aktenkonto Ubersprungen und zum nachsten Aktenkonto tGbergegangen
werden, beispielsweise, weil fir das Aktenkonto noch eine Klarung erforderlich ist.

Abbruch Abgerechnete Forderungen

b 4

Die Ubernahme wird abgebrochen und das Menii Daten aus Finanzbuchhaltung / ibernehmen aufgerufen.
Fur noch nicht dbernommene Aktenkonten kann die Datentbernahme erneut gestartet werden.

Arbeitsschritt 5 Saldenvortrage kontrollieren

-

.
7Ji Offene Posten mit iibernommenen Aktenkonten abgleic.. ﬁ
¥, Lidschen & Hile T Info
Aktennummer nicht dbernommene Rechnungen
110 2010000002
2Ma 2010000001
[ S l [&VEIK ................. | [x P l
L™ A

Offene Posten mit Ubernommenen Aktenkonten abgleichen

Die in Offene Posten erfassen eingegebenen offenen Posten werden angezeigt, die noch nicht im
Arbeitsschritt Abgerechnete Forderungen tbernehimen Gbernommen wurden. Die in dieser Aufstellung
enthaltenen Ausgangsrechnungen werden z.B. in den Offenen Rechnungen zur Akte ausgewiesen und
fuhren auch zu einer Differenz in der Liste Aktenkonten mit Journal abstimmen.
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Die noch nicht Gbernommenen offenen Posten kénnen geldéscht werden; danach ist diese Aufstellung leer
und die Ausgangsrechnungen werden auch an anderer Stelle nicht mehr angezeigt.

Die Aktennummer wird angezeigt, zu der nicht Gbernommene Rechnungen vorliegen.

Die Rechnungsnummern der noch nicht Gbernommenen Rechnungen werden angezeigt.

Arbeitsschritt 6 Neue Mandatssaldenliste drucken

J{ Mandatszaldenliste der Gbernommenen Aktenkonten |. = = G .|
& Hite T Info
Altenkonto 5 Auslagen | davon abger | Auslagenvoraus Gebilhren | davon abger. | davon Vorschuss Fremdgeld | davon Auslagen | Ab
110 a8 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2noyl 18 -345,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Summe -345 00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1| 1} | F
[ Export ] [L:ﬁ", ok Hx Abbruch l

Mandatssaldenliste der ibernommenen Aktenkonten

In dieser Liste sind Auslagen, Kosten fir Fotokopien und Fremdgeld zu finden, die automatisch tbernommen
wurden. Auch die abgerechneten Forderungen sind zu finden, zu denen zunachst offene Posten erfasst
wurden und die dann teilautomatisch Ubernommen wurden. AuBerdem sind die in der Maske Abgerechnete
Forderungen dbernehmen ibernommenen Vorschisse zu sehen. In dieser Liste werden die Betrage nicht
ausgewiesen, die mit der Programmfunktion Aktenkontensalden tbernehmen Gbernommen wurden,
gleichgliltig, ob diese Programmfunktion unmittelbar oder aus der Maske Abgerechnete Forderungen
ubernehmen aufgerufen wurde.
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Vorjahreszahlen erfassen

Tl Vorjahreszahlen p

™

Konto | Soll ELR | Haben EUR

1451 2.500,00 0.00

x

....................................

Im ersten Buchungsjahr kdnnen die Vorjahreszahlen eingetragen werden, um so einen Vergleich mit den
laufenden Zahlen der Konten zu ermdéglichen. In spateren Buchungsjahren kénnen die Schlussbestande des
Vorjahrs als Vorjahreszahlen Gbernommen werden.

Die erfassten Vorjahreszahlen werden in der Bilanz und der GuV in der Spalte Vorjahr ausgewiesen. Die
Eingabe der Vorjahreszahlen erfolgt unabhangig von den Saldenvortragen, da Vorjahreszahlen auch fir die
Erfolgskonten bendtigt werden und die Er6ffnungsbuchungen konsolidierte Werte enthalten kénnen, z. B. bei
den Umsatzsteuerkonten
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Neu

-"Fj:f Vorjahreszahlen erfassen

Sachkontao 0260 Gewinnyvortiag

Soll EUR 5.000.00 £

Haben EUR

b 4

Bestehende Vorjahreswerte kénnen geandert oder neue erfasst werden.

Sachkonto

Das Konto wird eingegeben, zu dem der Vorjahreswert erfasst werden soll oder direkt mit im leeren

Eingabefeld ein bestehendes Konto des Kontenplanes zum Bearbeiten ausgewahilt.

Es kann auch mit Doppelklick auf ein Konto in der Maske Vorjahreszahl/en dieses Konto direkt zur

Bearbeitung aufgerufen werden.

Soll / Haben

Die Vorjahreszahlen werden neu eingegeben oder geandert. Wurde der Wert in einer falschen Zeile

eingegeben, wird die Zahl entfernt, indem gedruckt wird , um alle Felder wieder freizuschalten.

OK Vorjahreszahlen

Die Vorjahreszahlen werden erfasst.
Bearbeiten

of
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Tl Vorjahreszahlen erfassen *

Sachkontao 02e0 Gewinnyvortiag

Sall ELURA 5.000,00€

Haben ELUR

Bestehende Vorjahreswerte kdnnen geandert oder neue erfasst werden.

Sachkonto

Das Konto wird eingegeben, zu dem der Vorjahreswert erfasst werden soll oder direkt mit im leeren
Eingabefeld ein bestehendes Konto des Kontenplanes zum Bearbeiten ausgewahlt.

Es kann auch mit Doppelklick auf ein Konto in der Maske Vorjahreszahl/en dieses Konto direkt zur
Bearbeitung aufgerufen werden.

Soll / Haben

Die Vorjahreszahlen werden neu eingegeben oder geandert. Wurde der Wert in einer falschen Zeile

eingegeben, wird die Zahl entfernt, indem gedrickt wird , um alle Felder wieder freizuschalten.

OK Vorjahreszahlen

Die Vorjahreszahlen werden erfasst.

Automatische Ubernahme

2

Die Vorjahreswerte werden automatisch tbernommen. Dabei werden manuell eingetragene Werte
Uberschrieben. Diese Funktion ist erst ab dem 2. Buchungsjahr verfugbar und beliebig oft durchfiihrbar.

Liste

Die Vorjahreswerte zu den einzelnen Konten werden angezeigt.
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OK Vorjahreszahlen erfassen

Die Programmfunktion wird verlassen.

Abbruch

X

Die Programmfunktion wird verlassen.
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Aktenkontensalden ubernehmen

-"Fj:f Aktenkontensalden Gbernehmen ot
fkte: 1A0PSOT | #| Kl Maier
Eelegdatum: 01.01.2010 (=
Eaonta Saldenibernabime; | 3000 Saldervortrage Sachkonben erfasst durch: |PS

Auszlagen, Forderungen als positive. Yorauszahlungen als negative Betrage

Eetrag. |12.00€ 5 achlkaonto: 1361 Auslagen [5ammelkonta)

Fremdgeld [¥erbindlichkeiten]

Betrag: | 20000€ Sachkonto; 1EE0 Fremdageld [ ammelkonta)

Erhaltene Yorzchiisse [Yerbindlichkeiten]

Betrag: | 2.000,00 € Sachkaonto: 1712 Yorechuzze 19% [Sammelkonto]
Steuerschlissel |1 19%

Abgerechnet [Forderungen)/Yorschuzs-Bechnung

Betrag: |RO0.00€ 5 achkanto: 1410 Forderungen [Sammelkonto)
Bechnungszjahr: 2010 an Adrezze: 1001 Maier, Erika

Lfd. Mr. i Rechnunasjahe: |677 Fechnungsdatum: |01.01.2010 (=
[vorschuzs-Fechnung davon  Auslagen: 0.00€

Gebiibren 19%: none
Gebiibren 16%: o0&
Gebiibren 0% NNE>

Textzwnschenzeile

b 4

Durch die Ubernahme von Aktenkontensalden kdnnen fiir einzelne Aktenkonten die Salden im Bereich
Auslagen, Vorschisse, Fremdgeld und Abgerechnet vorgetragen werden.

Diese Funktion ist nur im 1. Buchungsjahr vorgesehen.

Salden kénnen manuell von Aktenkonten aus einer fremden Mandatsbuchhaltung oder aus dem
Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung / Gbernommen werden.

Um automatisch GUbernommene Saldenvortrage zu korrigieren muss bei Fremdgeld, Auslagen und
erhaltenen Vorschlissen eine Stornobuchung unter fournal/Storno-Assistent durchgeflhrt werden. Um den
Saldenvortrag abgerechneter Forderungen zu korrigieren, muss der entsprechende Betrag unter
Abgerechnet (Forderungen) mit Minus eingegeben werden. AuBBerdem ist die bei Saldenvortrag angegebene
Rechnungsnummer erneut einzugeben. Diese wird daraufhin um den eingegebenen Betrag gemindert.
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Akte

Die Aktennummer wird eingegeben, zu welcher Salden vorgetragen werden sollen.

Belegdatum

Unter dem Belegdatum werden die Saldenvortragsbuchungen im Journal verbucht. Vorgegeben wird hier der
01.01. des ersten Buchungsjahres, das Datum kann auch tGberschrieben werden.

erfasst durch

Das Diktatzeichen des Benutzers wird angezeigt. Die Angabe des Diktatzeichens erfolgt in der
Benutzerverwaltung im Modul Kanzl/ei.

Konto Saldenubernahme

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen eingefligt. Wurde
einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet, muss das Sachkonto manuell eingetragen oder

mit der Taste ausgewahlt werden.

Auslagen, Forderungen
Positive Betrage fir Auslagenforderungen und negative Betrage fir Auslagen-Vorauszahlungen kénnen

eingegeben werden. Da unterschiedliche Sammelkonten in Frage kommen, wird das Sammelkonto erst nach
Eingabe des Betrags angezeigt.

Auslagen (Sammelkonto)

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen hier eingeflgt.
Wurde einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet worden, muss das Sachkonto manuell

eingetragen oder mit der Taste ausgewahlt werden.

Fremdgeld

Fremdgeld kann (ibernommen werden. Die Ubernahme von Fremdgeld-Uberzahlungen ist nicht méglich,
solche Uberzahlungen sollten als Auslagenforderungen ibernommen werden.

Fremdgeld (Sammelkonto)

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen hier eingefugt.
Wurde einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet worden, muss das Sachkonto manuell

eingetragen oder mit der Taste ausgewahlt werden.
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Erhaltene Vorschusse

Der Bruttobetrag des erhaltenen Vorschusses wird eingegeben und der Steuerschlissel, zu dem der
Vorschuss versteuert wurde. Der Saldenvortrag wird nur Gber den Nettobetrag gebucht.

Vorschusse (Sammelkonto)

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen hier eingefugt.
Wurde einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet worden, muss das Sachkonto manuell

eingetragen oder mit der Taste ausgewahlt werden.

Steuerschlussel

Ein Steuerschlissel wird vorgeschlagen. Mit der Taste wird die Maske Steuverschlissel auswahlen
geodffnet und ein anderer Steuerschlissel kann gewahlt werden.

Abgerechnet
Der Forderungsbetrag der Rechnung wird eingegeben. Um eine im Zuge der automatischen
Datenlbernahme vorgetragene Forderung zu korrigieren, wird der zu korrigierende Bruttobetrag mit Minus

eingegeben. Weiterhin ist die zur urspriinglich eingebuchten Forderung gespeicherte Rechnungsnummer mit
Jahrgang und laufender Nummer einzugeben.

Forderungen (Sammelkonto)

Die Sachkonten werden automatisch gemass ihrer Zuordnung zu den Kontenfunktionen hier eingeflgt.
Wurde einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet worden, muss das Sachkonto manuell

eingetragen oder mit der Taste ausgewahlt werden.

Rechnungsjahr
Das Rechnungsjahr der Rechnung wird eingegeben, deren Forderungsbetrag bernommen werden soll.

Vorschussrechnung

Um Vorschussrechnungen vorzutragen, die noch offen sind, muss diese Einstellung gewahlt werden. Zu
einer Vorschussrechnung kann nach Auslagen und Gebuihren 19% aufgeteilt werden.

Adresse

Die Adressnummer des Rechnungsempfangers wird eingegeben. In der Offenen Posten Liste wird die
Rechnung mit der hier angegebenen Adressnummer aufgefthrt.
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Rechnungsdatum

Vorgegeben ist hier der 01.01. des aktiven Buchungsjahrs. Die Vorgabe kann tUberschrieben werden, es sind
auch Rechnungsdaten aus Vorjahren zulassig.

davon

Dieser Bereich ist nur bei Istversteuerung sichtbar. Die Angaben werden fir die Umbuchung zum Zeitpunkt
der Zahlung von noch nicht falliger Mehrwertsteuer auf Mehrwertsteuer benétigt.

Textzwischenzeile

Zusatzlich kann eine Textzwischenzeile erfasst werden, die im Kostenb/att des Aktenkontos angezeigt wird.

Lfd. Nr.

Hier kann die urspringliche Rechnungsnummer der vozutragenden Forderung eingegeben werden. Die
Eingabe der Rechnungsnummer teilt sich in die Eingabe des Rechnungsjahres und der laufenden Nummer.
Wenn keine Eingabe getatigt wird, wird eine neue Rechnungsnummer aus dem aktiven Buchungsjahr
vergeben. Eine Speicherung der Buchung wird abgelehnt, wenn die eingegebene Rechnungsnummer bereits
besteht.

OK Aktenkontensalden

Die Saldentibernahme wird gespeichert.

Kostenfestsetzungen ubernehmen

Anhand der Programmfunktion Kostenfestsetzung tbernehmen kébnnen Gebuhrenrechnungen gebucht
werden ohne dass dazu eine Rechnung erstellt werden muss.
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':,]I" Kostenfestsetzung dbernehmen >
Klar./ Maier

ik 111 0Ps 0 I Auzlagen: 0,005 Forderungen: 252,005
S achkorto fii Ford _ Fremdgeld: 200.00H Yorschiizse: 0,00H

Achikanin ur Lardering. 1410 Y-Rechnung: 0,00H Gehiihren: 0.00H
[ Minderung

Auslagen abrechnen

Datum Text Betrag DM Betrag Euro
Summe der abgerechneten Auslagen 0,00 0,00

Forderungen einstellen

Mettobetrag Steuerschlizzel Bruttobetrag  SB Sachkonto  Kostenschuldner

| sonooe 1 | 19% B95.00£ [Ps | |a410 = Gchuidner
| | | | none I:I Eld. F41: Maier, Erika, 10034 Berlin [1001]

| e Gezetzlicher Vertreter: Miiller, Rainer, 109

| | | 0.0oe I:I El s Glaubiger

£00.00€ E95 00 € - egh G1:Kluck, Sebastian, 10023 Berlin (4139)
’ ’ e Behiorden / Gerichte
b Weitere B eteilighe
Eelegdatum: F1zzmsE Buchungsbeleg diucken < >

x

Anhand dieser Programmfunktion werden Ausgangsrechnungen gebucht ohne dass dabei eine Rechnung
gedruckt wird. Die Buchung wird in derselben Art erzeugt, wie wenn die Rechnung uber das
Gebuhrenprogramm geschrieben werden wirde. Statt der Rechnung wird ein Abrechnungsbeleg gedruckt,
der als Buchungsnachweis dient. Der Rechnungsbetrag wird im Aktenkonto, im Journal und in der Offenen
Posten Liste gespeichert.

Akte
In dieses Feld wird die Aktennummer eingegeben, zu der die Rechnung gebucht werden soll.
Sachkonto fur Forderung

Das Konto, dass der Kontenfunktion Gebuhrenforderung zugeordnet ist, wird vorgegeben.

Sind mehrere Konten dieser Funktion zugeordnet, ist das Feld leer. Das Konto kann in diesem Fall manuell

eingetragen oder mit ausgewahlt werden.
Salden

Die aktuellen Salden des gewahlten Aktenkontos werden angezeigt.
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Minderung

Diese Einstellung bewirkt, dass in den nachfolgenden Bereichen Aus/agen abrechnen und Forderungen
einstellen jeweils eine Minderung gebucht wird.

Die Minderung in der Kostenfestsetzung ist gleichbedeutend mit der Buchung einer Gutschrift.

Die mit Minderung eingegebenen Betrage werden als Haben-Betrage in den Bereichen Aus/agen oder
Abgerechnet gebucht. In der Offenen Posten Liste wird wird der Forderungsbetrag mit einem Minuszeichen
versehen.

Die Aktennummer wird eingegeben, zu der die Gutschrift gebucht werden soll. Um die Aktennummer zu
suchen, wird der Name oder Anfangsbuchstabe der Aktenkurzbezeichnung eingegeben.

Salden

Die aktuellen Salden des gewahlten Aktenkontos werden angezeigt.

Das Konto, das der Kontenfunktion GebUlhrenforderung zugeordnet ist, wird vorgegeben. Sind mehrere
Konten dieser Funktion zugeordnet, ist das Feld leer. Das Konto kann in diesem Fall manuell eingetragen

oder mit ausgewahlt werden.

Es wird eine Minderung (Gutschrift) im Bereich Aus/agen und/oder Abgerechnet erzeugt.

Auslagen abrechnen

Listet die Auslagenforderungen und -vorauszahlungen auf. Diese kénnen durch Klick in die Abrechnung mit
einbezogen werden.

Forderungen einstellen

Der Nettobetrag der Gutschrift und der Steuerschlissel werden eingegeben.

Bruttobetrag

Der Bruttobetrag wird angezeigt, der sich aufgrund der Angaben bei Nettobetrag und Steuerschlissel ergibt.

SB

Der Sachbearbeiter, der zur Akte gespeichert ist, wird vorgegeben. Der Vorschlag kann aber abgeandert
werden.

Sachkonto

Das Erloskonto kann manuell eingegeben oder durch ausgewahlt werden. Zulassig sind nur die
Konten, die der Kontenfunktion Erlése zugeordnet worden sind. Entsprechend dem eingegebenen
Steuerschlissel werden die zugeordneten Konten vorgeschlagen.
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Kostenschuldner

Die zur Akte gespeicherten Adressen werden vorgegeben. Zu der angegebenen Adressnummer wird die
Rechnung in der Offenen Posten Liste gespeichert.

Datum

Zu diesem Datum wird die Korrekturrechung gebucht. Soll die Korrekturrechnung in einem anderen Jahr
gebucht werden, muss dazu in den Einstellungen das aktuelle Buchungsjahr geandert werden.

OK Kostenfestsetzung Ubernehmen

v

Die Buchung wird gespeichert. Es wird mitgeteilt, zu welcher Rechnungs- und Belegnummer die Rechnung
gespeichert wurde. Danach kann der Abrechnungsbeleg gedruckt werden, sofern die Einstellung daflr nicht
abgewahlt wurde.

It Abrechnungsbeleg drucken >
7 i
Rechnungsnummer | Aktennummer |Adressnummer Betrag % | Sachkonto
201001000 140 100 535,00£ 13 2410
=3 *

Mit dieser Programmfunktion kann der Abrechnungsbeleg gedruckt werden.

Buchungsbeleg drucken

Der Buchungsbeleg dient als Nachweis fir diese Rechnungsverbuchung und sollte zur Akte abgeheftet
werden. Wird diese Einstellung abgewahlt, wird kein Buchungsbeleg gedruckt.
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