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Allgemeines

7ji. Daten Gibernehmen b4

Daten aus Finanzbuchalktung | Aktenkontensalden
F jibernehmen libernehmen

: Kostenfestsetzungen
:M‘Imrjahreszahlen erfassen &Ub&rnehmen 0

Ihref-‘-.uswahl:l:l ﬁ’

Dieses Menu beinhaltet verschiedene Mdaglichkeiten, 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 Gebihren der Aktenkonten der
Finanzbuchhaltung / in die Aktenkonten und Offene Posten Liste der Finanzbuchhaltung // Gbernommen
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

B 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.
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Diese Programmfunktion ist nur solange verfugbar bis Buchungen in der Finanzbuchhaltung Il getatigt
wurden. Es wird dringend empfohlen, die Datenlbernahme von der Finanzbuchhaltung /in die
Finanzbuchhaltung // mit Unterstltzung lhres Vor-Ort-Partners vorzunehmen.

Punkte zur Kontrolle

Diese Punkte dienen der Kontrolle.

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

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

Aktenkonten prufen

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

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

Priifung mit &bgleich Offene Posten

g | %

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

Aktenkontenbereich

Der Aktenkontenbereich wird vorgegeben, kann aber eingeschrankt werden.
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Priufung mit Abgleich Offene Posten

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

Abbruch

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

Start

Der Priflauf wird gestartet. Ein Fehlerprotokoll wird nur erstellt, wenn Differenzen gefunden wurden.

TJt Aktenkenten prifen X

B |

Aktennummer Fehler (rot markiertWPrafhinweis (schwarz markiert)

Prufung beendet

= x

Gepriift werden Fremdgeldforderungen sowie die Ubereinstimmung der Gebiihrenforderungen der
Aktenkonten mit den dazu in der Offenen Posten-Liste gefundenen Rechnungen.
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Die Aktenkonten, die in der Finanzbuchhaltung | Uberprift und korrigiert werden mussen, werden
aufgelistet. In schwarz dargestellte Aktenkonten und die Abklrzung P weist darauf hin, dass dieses
Aktenkonto Uberprift werden sollte. Rot dargestellte Aktenkonten und die Abklrzung F bezeichnet ein
fehlerhaftes Aktenkonto, welches korrigiert werden muss.

OK

HierlUber wird die Datenubernahme aus der Finanzbuchhaltung / aufgerufen.

Daten ubernehmen

7] Daten aus Finanzbuchhaltung | ibernehmen [Buchungsjahr 2017] — =

1. Arbeitzschiitt

Dieze Funktion kann Ubergangen [dann izt keine Erfaszung der
offenen Pozten moglich) und ansonsten mehifach aufgerufen werden, Offene Posten priifen
zolange die affenen Pazten noch nicht erfazst wurden.

2. brbeitzzchiitt

Die offeren Pozsten werden fiir die spitere Ubemahme der abgerech-
neten Forderungen erfasst. Dieze Funktion kann nur einmal durchge- Offene Posten erfaszen
fiibirt werden.

2. Aubeitzschritt

Es ist die Ubernahme der bisherigen Aktenkonten als Infarmationen
undsoder die Ubermahme der 5 alden Ausglagen, Fremdgeld und Foto-
kopien moglich. Dieze Funktion kann ubergangen und mebirfach
aufgerufen werden.

Aktenkonten, Auslagen, Fremdgeld Libernehmen

4. Arbetzzchritt

Saldeniibermabme der abgerechneten Forderungen, der Vorschiizse und
Ilbermahme won Merkposten inz Kostenblatt. Diese Funkhion kann ¢ Abgerechnete Forderungen Libemehmen
iibergangen und mehrfach aufgerufen werden. :
Bitte fiibren Sie diesen Arbeitszchitt nur fur Akken auz, fur die Sie den
3. Arbeitzzchritt bereitz auzgefiihrt haben oder Uberzpringen wollen.

5. Arbetzzchritt

Die Ubereinstimmung der Ubemabme in Aktenkonten, Joumnal

und offernen Posten wird kantralliert, Saldenvortrage kontrollieren

G. Arbeitzzchritt

Druck einer Mandatzzaldenliste aller Ubermommenen Aktenkonten. Meus Mandatzzaldenliste drucken
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Aktenkonten und die Offene Posten Liste der Finanzbuchhaltung / werden in das Datenformat der
Finanzbuchhaltung // Gbernommen. Die Datenibernahme ist nur mdglich, solange in der Finanzbuchhaltung
// noch keine Buchungen durchgefuihrt worden sind. Der Kontenrahmen sollte vor der Datenubernahme
eingerichtet sein.

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

In der Eingabemaske Vorbereitende Arberiten zur Datendibernahime mussen die Abstimmungsarbeiten
bestatigt werden und noch ein Pruflauf fur Aktenkonten kann durchgeftuhrt werden. Diese Maske erscheint
bei jedem Aufruf der Konvertierung als erstes, damit bei Bedarf ein erneuter Pruflauf fur die Aktenkonten
durchgefihrt werden kann.

Wir empfehlen, die Datenibernahme zum Jahreswechsel vorzunehmen und erst zum 01.01. mit dem neuen
Buchhaltungssystem zu beginnen.

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 missten 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.

Arbeitsschritt 1 Offene Posten prufen

Bestehende offene Posten kénnen gepriift werden, bevor sie Gbernommen werden.
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-fj*' Offene Posten prifen X

OP-Nummer| |Fehler (rot markiertyPrifhinweis (schwarz markiert)

Daten aus Finanzbuchhaltung | Gbernehmen >

:I Keine Fehler beim Prafen der Offenen Posten festgestellt

OK

DAEARAK

Offene Posten prifen

Gepruft 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.

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 gepruift
werde, ob Kleinbetrage vor der Ubernahme ausgebucht werden sollen.
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Arbeitsschritt 2 Offene Posten erfassen

":_,I:" Ciffene Posten erfassen l&
& tile T Info

Die Erfazzung der affenen Pozten kann nicht ruickaangig
gemacht werden.

Vorgang beginnen 7

Mit dieser Funktion werden die offenen Posten der Finanzbuchhaltung /in die Finanzbuchhaltung //
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 ubernehmen

Die Aktenkontenbewegungen aus der Finanzbuchhaltung / werden als Information in die Aktenkonten der
Finanzbuchhaltung // Gibernommen. 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 kdnnen manuell Salden von Aktenkonten aus einer fremden
Mandatsbuchhaltung oder aus dem Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung / ibernommen 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 TK Enter.png ausgewahlt werden.

Start

Die Ubernahme von Auslagen und Fremdgeld wird gestartet.

Abbruch

Datei:Z Abbruch net.png

Die Programmfunktion wird verlassen. Eine Ubernahme wird nicht durchgefihrt.
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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.

-"Fj:f Alktenkonten dbernehmen =

Wan Akle: 147 f
Bis Akte: 117 b
Beleadatum: 01.01.2017 £
Auslagenkonto: 1361 Auslagen (S ammelkanto)
Eonta Auslagen-orauzzahiung: | 1794 Auzlagen-Yorausz. [S ammmelkonba)
Fremdgeldkanta: 1EED Frerdgeld (S ammelkamtao)
Geblhrenforderungskonta: 1410 Farderngen [5ammelkonta)
Geblhrenvarschusskonto 168%: (1717 Worzchlizze 16% [S ammelkonta)
Geblbrervorschusskonta 195 (1718 Yorschiizse 19% (S ammelkonta)
Saldervortragskonta: 010 Salderrvortrage Aktenkonten

x

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 eingeflgt. Wurde
einer Kontenfunktion mehr als ein Sachkonto zugeordnet, muss das Sachkonto manuell eingetragen oder

mit der Taste ausgewahlt werden.

Start Abgerechnete Forderungen ubernehmen

Jedes Aktenkonto mit offenem Gebulhrensaldo wird gesondert anhand dieser Programmfunktion in das
Buchhaltungssystem der Finanzbuchhaltung Il Gbernommen.

Abbruch Abgerechnete Forderungen ibernehmen

Die Programmfunktion wird verlassen. Eine Ubernahme wird nicht durchgefiihrt.

Datei:Abgerechnete Forderung uebernehmen.gif

Abgerechnete Forderung Gibernehmen Jedes Aktenkonto mit offenem Gebuhrensaldo wird gesondert anhand
dieser Programmfunktion in das Buchhaltungssystem der Finanzbuchhaltung // Gbernommen. Im Bereich
Bisheriges Aktenkonto wird das urspringliche Aktenkonto der Finanzbuchhaltung / zur Information
angezeigt. Im Bereich Bisherige Offene Posten werden offene Posten angezeigt, wenn diese mit Offene
Posten erfassen fur die weitere Bearbeitung an dieser Stelle erfasst wurde; sonst bleibt dieser Bereich leer.
Im Bereich Merkposten und Vorschisse dbernehimen kdnnen Betrage dem Kostenb/att der
Finanzbuchhaltung I/ zugeordnet werden.

Das Aktenkonto der Finanzbuchhaltung / wird angezeigt.

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

Bisherige offene Posten

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

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

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 mdéglich) und nur als Merkposten ins Kostenb/att Gbernommen.

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

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 und Vorschuisse ubernehmen

Noch nicht abgerechnete Gebuhren kdnnen als Merkposten in das Kostenbl/att der Finanzbuchhaltung 1/
Ubernommen werden.

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

Saldenlibernahme aufrufen:

Die Programmfunktion Aktenkontensalden dbernehmen kann aufgerufen werden; das ist die einzige
Méglichkeit zur Ubernahme von Salden, wenn keine offenen Posten erfasst wurden.

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

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

b 4

Die Ubernahme wird abgebrochen und das Menii Daten aus Finanzbuchhaltung / iibernehmen aufgerufen.
Fir noch nicht Gbernommene Aktenkonten kann die Datenliibernahme erneut gestartet werden.
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Arbeitsschritt 5 Saldenvortrage kontrollieren

-

-
fji. Offene Posten mit ibernommenen Aktenkonten abgleic.. ﬁ
K Lischen & Hire T Info

Aktennummer nicht dbernemmene Rechnungen
110 2010000002
210 2010000001
[ E=port l [Lﬁ",EIK ............. | [x &bbruch 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 tbernefimen Gbernommen wurden. Die in dieser Aufstellung
enthaltenen Ausgangsrechnungen werden z.B. in den Offenen Rechnungen zur Akte ausgewiesen und
fihren auch zu einer Differenz in der Liste Aktenkonten mit Journal abstimmen.

Die noch nicht Gbernommenen offenen Posten kénnen geléscht werden; danach ist diese Aufstellung leer
und die Ausgangsrechnungen werden auch an anderer Stelle nicht mehr angezeigt.

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

Die Rechnungsnummern der noch nicht Ubernommenen Rechnungen werden angezeigt.
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Arbeitsschritt 6 Neue Mandatssaldenliste drucken

Fji 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
m._| 3
[ Export ] [’:ﬁ", ok Hx Abbruch l

Mandatssaldenliste der Gbernommenen Aktenkonten

In dieser Liste sind Auslagen, Kosten fir Fotokopien und Fremdgeld zu finden, die automatisch tGbernommen
wurden. Auch die abgerechneten Forderungen sind zu finden, zu denen zunachst offene Posten erfasst
wurden und die dann teilautomatisch dbernommen wurden. AuBerdem sind die in der Maske Abgerechnete
Forderungen tibernehmen Gbernommenen 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

b 4

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

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

Datei:Automatische Ubernahme.png

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.

OK Vorjahreszahlen erfassen

Datei:Z OK net.png
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Die Programmfunktion wird verlassen.

Abbruch

Datei:Z Abbruch net.png

Die Programmfunktion wird verlassen.

Aktenkontensalden ubernehmen

-j'f Alktenkontensalden Gbernehmen

fkte: 1A0PSOT | #| Klar/ Maier
Belzgdatum: .01 200 &

Fremdgeld [¥erbindlichkeiten]

Erhaltene Yorzchiisse [Yerbindlichkeiten]

Steuerschlliszel 19%

Abgerechnet [Forderungen)/Yorschuzs-Bechnung

Lfd. Mr. i Rechrunagszjahr: Fechnungsdatum: |01.01.2010 (=

[vorschuzs-Fechnung davon  Auslagen: | 0.00€

Gebiitrer 6% [0,00€

|
Gebibren19%  [D.00€ |
|
|

Gebiven 0% (0,008

Textzwnschenzeile

Konta Saldeniibernahme: | 3000 Saldervortrage Sachkonten erfasst durch:

Auszlagen, Forderungen als positive, Yorauszahlungen als negative Betrage

Betrag: [12.00€ | Sachkento: 1361 | Auzlagen [Sammelkonto)
Betrag: |2I:||1E|I:|€ | Sachkonto: 1EE0 Fremdageld [S5 ammelkonta)

Betrag: |2_I:|EIEI,EII:I £ | Sachkaonto: 17182 Yorechuzze 19% [Sammelkonto]

Betrag: | ROO.00 € | S achkonto: 1410 Forderungen [Sammelkonto)
Bechnungsjah: 2010 an Adresse: 1001 Maier, Erika

b 4

Durch die Ubernahme von Aktenkontensalden kdnnen fiir einzelne Aktenkonten die Salden im Bereich

Auslagen, Vorschisse, Fremdgeld und Abgerechnet vorgetragen werden.
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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 Ubernommene Saldenvortrage zu korrigieren muss bei Fremdgeld, Auslagen und
erhaltenen Vorschlssen eine Stornobuchung unter fournal/Storno-Assistent durchgeflihrt werden. Um den
Saldenvortrag abgerechneter Forderungen zu korrigieren, muss der entsprechende Betrag unter
Abgerechnet (Forderungen) mit Minus eingegeben werden. AuBerdem ist die bei Saldenvortrag angegebene
Rechnungsnummer erneut einzugeben. Diese wird daraufhin um den eingegebenen Betrag gemindert.

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 Kanz/e/.

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 fur 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 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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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.

Erhaltene Vorschusse

Der Bruttobetrag des erhaltenen Vorschusses wird eingegeben und der Steuerschlissel, zu dem der
Vorschuss versteuert wurde. Der Saldenvortrag wird nur tber 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.
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Vorschussrechnung

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

Adresse

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

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

Datei:Z OK net.png

Die Saldenubernahme wird gespeichert.

Kostenfestsetzungen Ubernehmen

Anhand der Programmfunktion Kostenfestsetzung tdbernefimen kdnnen Geblhrenrechnungen 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]

| B Gezetzlicher Vertreter: Miiller, Rainer, 109

| | | 0.0oe I:I El s Glaubiger

500.00€ 595 00 £ - egh G1:Kluck, Sebastian, 10023 Berlin (4139)
' ' e Behirden / Gerichte
oo Weitere Beteiligte

Eelegdatum: F1zzmsE Buchungsbeleg diucken < >

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
GeblUhrenprogramm 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.
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Salden

Die aktuellen Salden des gewahlten Aktenkontos werden angezeigt.

Minderung

Diese Einstellung bewirkt, dass in den nachfolgenden Bereichen Aus/iagen 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 Geblihrenforderung 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.
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Sachkonto

Das Erldskonto 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.

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 dafir nicht
abgewahlt wurde.

It Abrechnungsbeleg drucken >
K i |
Rechnungsnummer | Aktennummer |Adressnummer Betrag % | Sachkonto
201001000 140 100 535,00€ 13 2410
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Mit dieser Programmfunktion kann der Abrechnungsbeleg gedruckt werden.

Buchungsbeleg drucken

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