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Die verwendeten Software Namen und Bezeichnungen sind tiberwiegend geschiitzte Begriffe und unterliegen als solche den
Bestimmungen des Urheberrechtsschutzes.

Die Unternehmen, Markennamen, Produktbezeichnungen und Adressdaten in den hierin befindlichen Beispielen basieren auf
Echtdaten von Kunden und Lieferanten und unterliegen dem Copyright der jeweiligen Firmen. Der Autor hat lediglich die Ge-
nehmigung, diese Daten im Rahmen dieser Schulungsunterlagen und dazugehérigen Ubungsaufgaben zu verwenden. Fiir den
Kiufer der Unterlagen lassen sich keinerlei Rechte aus diesen Unterlagen ableiten, auBer der Verwendung der Daten zu Ubungs-
zwecken.

Dieses Produkt ist urheberrechtlich geschutzt. Ohne schriftliche Zustimmung des Verlages sind die Vervielfdltigung, insbesonde-
re das Fotokopieren, Verbreitung, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen oder die Einspeicherung und Bearbeitung in elektroni-
schen Systemen nicht gestattet und strafbar (§ 106 UrhG).

Um in unseren Schulungsunterlagen den Lesefluss nicht zu storen, haben wir auf die geschlechterspezifische Anrede bewusst
verzichtet. Wir bitten um Thr Verstindnis.




VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch wurde geschrieben mit der Absicht, dem Anwender vom Lexware buchhal-
ter plus pro preminm auf anschauliche Weise mit praxisnahen Ubungen zu zeigen, wie das Tagesgeschift
eines Buchhalters am PC umgesetzt werden kann. Dabei werden buchhalterische Kenntnisse vorausge-
setzt.

Ziel ist es, einen Uberblick tiber die wichtigsten Funktionen der Software zu bekommen, seine eigene
Firma anzulegen und mdglichst schnell den Echtbetrieb aufzunehmen. Natirlich weise ich dabei auf
Neuerungen zur Vorversion hin.

Dieses Schulungsbuch beantwortet buchhalterische Fragen/Aufgabenstellungen und deren praktische
Umsetzung im Programm. Das ganze wird illustriert mit Screenshots, Aufgaben, Belegen, praktischen
Ubungen und Fragen zur Selbstkontrolle. Da in diesem Buch systematisch der komplette Aufbau einer
Buchhaltung im Lexware buchhalter /plus /pro /premium erarbeitet wird, setze ich die im jeweiligen
Kapitel erklirten Funktionen in der Folge voraus und gehe nur noch auf Anderungen und neue Funk-
tionalitdten ein. Dadurch wird es méglich, auf laufende Wiederholungen zu verzichten und die Lektiire
spannender zu gestalten.

Fiir die Ubungen habe ich mich fiir die Firma Musikladen GmbH entschieden, eine Firma, die Laut-
sprecher baut und Musik CDs, Videos, und Multimedia PCs verkauft. Das ist eine Materie, mit der sich
jeder sehr leicht identifizieren kann.

Zu Beginn der Arbeiten wird die eigene Firma als Mandant angelegt und Sie machen sich mit der
grundlegenden Funktionalitit des Programms vertraut. AnschlieBend wird eine einfache Buchhaltung
eingerichtet und der komplette Ablauf der buchhalterischen Aufgaben durchgearbeitet.

Im nachsten Teil geht es dann um alle erforderlichen Auswertungen und die Moglichkeiten der Ab-
stimmung und Korrektur.

Nach einem Exkurs in die Bereiche Mahnwesen und Zahlungsverkehr geht es weiter mit dem Perio-
denabschluss und dem Jahresabschluss. Dabei werde ich auch auf wichtige Fragen zur E-Bilanz einge-
hen.

Tipps und Tricks und ein Ubungstei] mit Fragen zur Vertiefung und praktischen Ubungen runden un-
ser Handbuch ab.

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Buchhaltung mit Lexware 2016 buchhalter plus
pro premium im Standard. Fir andere Lexware Programme, wie warenwirtschaft und lohn+gehalt, gibt
es eigene Schulungshandbiicher. Eine Ubersicht tiber alle verfiigbaren Schulungsunterlagen finden Sie
unter www.newearthpublishing.de, auf www.amazon.de oder unter www.buchkatalog.de. Sie kénnen
alle unsere Buchtitel bequem bei Amazon oder im Buchhandel bestellen. Wenn Sie Interesse an Ko-
pietlizenzen haben, wenden Sie sich bitte direkt an den Verlag.

Um den Schreib- und Lesefluss zu verbessern, werde ich im Folgenden nur noch vom Lexware buch-
halter sprechen, d.h. gemeint ist dann immer Lexware buchhalter plus pro premium

Viel Spal3 bei der Lekttire.




Produktvergleich Lexware Buchhalter /plus /pro /premium

Mit Hilfe der folgenden Ubersicht kénnen Sie die fur Thre Anforderungen optimale Programmversion
auswihlen. Ein Upgrade auf eine leistungsfihigere Version ist jederzeit moglich. Auf die neue Version
basis werde ich nicht weiter eingehen. Thre Funktion erschlief3t sich aus der folgenden Ubersicht.

Mny R atnen arnaten Sie pam ok auf s = basis plus pro premium
- Sicher buchen und korrekt abrechnen J v 4 W
Doppelte Buchfihrung mit Jahresabschluss (Bilanz, GuV, E- J < J J
Bilanz*)
Abweichendes Wirschaftsjahr V d’ v V4
Buchungsmasken far Stapel- oder Dialogerfassung, J J’ J vy

Finanzkontenbuc hungen und individuell konfigurerbarer
Schnellbuchungsmaske

Offene Posten-Buchhaltung V -f J vy
Umsatzsteuer-Voranmeldung* vy 4 v v
Umsatzsteuer-Jahreserklarung® -f v vy
Dauerfristverlangerung® V d’ 4
EUR-Formular (elektronisch Gbermittelbar)® J J J vy
Storno-, Splitt- und Offene-Posten Buchungen V o v 4
Monatsabschluss V J’ vy
Ausweis der sonstigen Konten fir Einnahme-Uberschuss- V J’ V4
Rechner
Musterkontenrahmen (z.B. SKR 03, SKR D4, DATEV- v v < v
kompatibel)
Budgetyerwaltung mit Soll-Ist Vergleich J J J vy
Automatisierte Buchungsvoriagen V o v 4
Autovervollstandigung von Buchungsverlagen V -f 4
Lexware service center mit umfangreichen V J’ V4
Buc hhaltungsinformationen und Fac hbeitragen und
Fac hbeitragen
GOB-Testat von unabh&ngiger Wirtschafts prifungs gesellsc haft V o v 4
- Die Unternehmensdaten stets im Blick v V J J
Druck und Export von Bildsc hirmlisten v J J iy
Vorlaufige Berichte v J J iy
Sammelberic hte v J J iy
Druck von Sachkonten, Uberweisungen und Schecks v J J iy
Kennz ahlenaus wertung v J J iy
Business Cockpit v J J iy
Individuelle betriebswirtsc haftliche Auswertungen (auch v J J iy
grafisch)
Kostenstellenauswertungen v J J iy
- Alles fir den Zahlungsverkehr und das Online Banking v V J J
Integriertes Lexware online-banking®,** fiir Uberweisungen und v J v iy
Lastschrften mit Kontoabgleich und automatischer Verbuchung
Druck auf Lexware SEPA-Uberweisungsformulare und v J J iy
Scheckdruck
Offene Posten Verwaltung mit automatisc hen Mahnwesen v J J iy
Bankenmappe v J J iy




L) Praxistipp

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2016

in der richtigen Firma wiederholen. Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten (Fir-
men), dann miissten Sie nach der Erfassung von Daten in einer falschen Firma eine
Datensicherung zurtickspielen.

Im Koptbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen tblich, ein so genanntes
Pulldown Menti. In der Zeile darunter wurden einige wichtige Programmfunktio-
nen besonders hervorgehoben. Unter anderem die Anlage einer neuen Firma und
die Datensicherung. Wenn Sie die Hauptnavigation aufklappen und sich die einzel-
nen Pulldown-Ments anschauen, wird Thnen, sofern Sie beteits mit einer dlteren
Programmversion gearbeitet haben, alles gleich sehr vertraut vorkommen. Die Me-
nustruktur ist im Wesentlichen gleich geblieben, so dass es mit dem Update von der
Version 2015 auf die Version 2016 keinerlei Umstellungsschwierigkeiten gibt.

Wenn Sie zum ersten Mal mit dem Programm arbeiten, empfehle ich Thnen, in der
Musterfirma den buchhalter zu 6ffnen und fiir die unterschiedlichen Stammdaten,
wie Kunden, Lieferanten und Sachkonten einmal einige Datensitze zu erfassen, um
ein Gefiihl fur das Programm zu bekommen.

Auf der Lexware Installations DVD finden Sie alle Handbticher als PDF-Datei und
konnen hier bei Bedarf einzelne Programmfunktionen nachlesen oder ganze Kapi-
tel ausdrucken.

Neben der Bedienung mit der Maus, gibt es einige hilfreiche Funktionen und
Kurzbefehle, die mit der Tastatur ausgefithrt werden. Die wichtigsten werde ich
vorab erldutern:

F1: Mit drticken der F1-Taste kommen Sie immer in die Hilfe; im Menii aufgerufen
landen Sie in der Hilfe zum jeweiligen Ment; aus einem Fingabefeld heraus aufgeru-
fen finden Sie eine kontextbezogene Hilfe. Alternativ kénnen Sie in der oberen Me-
nileiste des Programms auf das Fragezeichen klicken und ein Hilfethema auswih-
len.

Alt + unterstrichener Buchstabe: 6ffnet das entsprechende Menii. Neuerdings
wird der Unterstrich erst angezeigt, wenn Sie die Alt-Taste driicken (zumindest un-
ter Windows Vista).

Tabulator: springt ein Feld weiter.

Shift (Umschalt) + Tabulator: geht ein Feld zuriick.

€< oder =2 bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes.

ENTER: bestitigt eine Fingabe und springt ein Feld weiter oder schlie3t eine Posi-
tion ab.

Die folgenden Funktionen sind nur im Buchhalter selbst aktiv:
STRG + K: Kontenplan einblenden.
STRG + F: Bearbeiten/Suchen.

STRG + T: Buchen/Stapelbuchen.

© New Earth Publishing 15 E-Book



Hier 6ffnen Sie den Sach-
kontenstamm fiir Anderun-
gen oder die Neuanlage von
Konten.

[ Praxistipp

DER SACHKONTENSTAMM

tomatisch noch einmal kontrollieren. Auch wenn das am Anfang aufwendiger er-
scheint, so erleichtert es spiter vielfach die Arbeit, z.B. beim Abstimmen der Kon-
ten und bei einer Betriebspriifung.

Die Kontenverwaltung

In der Kontenverwaltung sind neben den Angaben fiir die Finanzbuchhaltung die
Zuordnungen eines Kontos fir die Kostenrechnung zu erfassen. Wenn Sie mit der
Kostenrechnung arbeiten mochten, ist es sinnvoll, den Aufbau der Kostenrechnung
vor der Uberarbeitung des Kontenplans festzulegen. Auf diese Weise konnen Sie
dann im Sachkontenstamm gleich alle Anderungen auf einmal machen. Unter Vet-
waltung => Kontenverwaltung konnen Sie bestehende Konten verindern und
neue Konten anlegen.

Die Struktur der Konten ist durch die Auswahl des Kontenplans in den Firmen-
grundlagen vorgegeben. Eine Anderung des Kontenplans in einer laufenden Buch-
haltung ist in diesem Programm nicht méglichr.

ﬁ Lexware professional - <Musikladen GmbH - Supervisor> - [Buchhalter]

Ansicht Buchen Berichte

O Star

Verwaltung Extras enster

Kontenverwaltung. ..

+ ) Hauptnavigation [F10] I
ntenaktualisierung. ..

Kontenklassen...
Steuersatze...
Budgetverwaltung. ..

Aktuelles Buchungsjahr 201¢

Belegnummern. ..

Buchungsvorlagen. ..

kostenstellen. ..
Kostentrager...

Konfigurationsassistent

KONTENVERWALTUNG. Hier werden Sachkonten, Debitoten und Kreditoren verwaltet.

Wenn Sie spiter eigene, zusitzliche Konten anlegen, orientieren Sie sich an der vor-
gegebenen Struktur und passen Sie die neuen Konten in den bestehenden Num-
mernkreis eins.

In der laufenden Buchhaltung kénnen Sie die Anzeige auf bereits gebuchte
Konten einschrinken. Das macht die Sache tibersichtlicher.

7 Ein Wechsel des Kontenrahmes (Kontenplans) ist nur zum Geschiftsjahreswechsel méglich aber mit
groflem Aufwand verbunden. Deshalb priifen Sie die Grinde fiir den Wechsel genau.

8 Behalten Sie bei allen Arbeiten in der Buchhaltung stets im Hinterkopf, dass ein auflen stehender Dritter
in der Lage sein muss, sich kurzfristig einen Uberblick tiber Thre Buchhaltung zu machen. Deshalb ist es
wichtig, die Strukturen klar, iibersichtlich und verstindlich zu halten und wichtige Anderungen
entsprechend zu dokumentieren.

© New Earth Publishing 27 E-Book



DER DEBITORENSTAMM

Wir befinden uns hier im
Kontenassistenten.

Bei Kategorie wihlen Sie
Debitoren.

Wenn Sie noch keine
Kontonummern verge-
ben haben, fangen Sie mit
der 10001 an und verge-
ben fortlaufende Konto-
nummern.

Im Bereich Vorschlagswer-
te geben Sie noch keinen
Namen ein, sonst wird
dieser beim nichsten Kun-
den automatisch mit vorge-
schlagen.

Wichtig fir die Auswer-
tungen und die Bu-
chungserfassung sind
Kontonummer und Kon-
tobezeichnung.

Kontenassistent X
o Vorlage Vo rlage

Wahlen Sie hier die Kopiervorlage fir das neue Konto aus.
Kopiervarlage
Kategorie r
Koo

Auswertung
Kontonummer

BWA
Varschlagswerte MNeues Konto

" T Kontonurmmier Kentoname Erw Bezeichnung

SEKT
w [ |
9 Hilfe ZL Weiter > Abbrechen

VORLAGE. Optional kénnen Sie im Bereich Debitoren mit Kontenvorlagen arbeiten

Wihlen Sie weiter, um auf die Seite Allgemein zu kommen. Ich werde im Folgenden
systematisch alle Informationen zum Konto erfassen und deshalb bei den nachfol-
genden Screenshots auf die Einblendung der Ubersicht zu Gunsten einer besser
lesbaren Darstellung verzichten.

Allgemein
Hier wird die Kontonummer,- bezeichnung, Kategorie und Kontoart festgelegt.
Kontobezeichnung | Cinema Filmtheater Minchen |

Erweiterte Bezeichnung | | |

Kategarie Debitoren

|:| Konto gesperrt

DEBITOREN - ALLGEMEIN. Unter allgemein geben Sie Kontonummer und Bezeichnung ein und

legen die Kategorie fest. Bei Bedarf kénnen Sie hier ein Konto sperren, wenn es nicht mehr gebucht werden soll.

Achten Sie bei der Eingabe der Kontenbezeichnung darauf, dass Sie tiber die Kon-
tobezeichnung das Konto finden wollen. Da es in der Praxis oft Namensgleichheit
gibt (vor allem bei Filialbetrieben), ist es hilfreich nach dem Namen zusitzlich noch
den Ort eintragen, um die einzelnen Konten auf den ersten Blick unterscheiden zu
konnen.

Mit weiter springt das Programm zunichst auf den Button Anschrift, damit Sie die
Rechnungsanschrift erfassen konnen. Unter dem Reiter Adresse konnen Sie dann
eine Kundennummer und die vollstindige Rechnungsanschrift erfassen.

© New Earth Publishing E-Book
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Uber den Kontenplan
konnen Sie nicht nur den
Sachkontenplan drucken,
sondern eine Adressliste
fiir Kunden und Lieferan-
ten.

STAMMDATENLISTEN

Stammdatenlisten

Um die erfassten Daten zu kontrollieren, drucken Sie eine Liste mit den eingegebe-
nen Datensitzen. Der Aufbau der Auswertungen ist in allen Bereichen vergleichbar,
deshalb werde ich die Funktionalitit am Beispiel eines Kontenplans erkliren.

Unter Datei = Drucken > Kontenplan finden Sie die Moglichkeit, einen Kon-
tenplan und Adresslisten in unterschiedlichen Variationen zu drucken.

Ansicht Buchen Berichte Verwaltu

- O Startseite Dia
Wechseln

Schliefen

Jahreswechsel gsjahr 2015 -

Firma léschen...

Anwendungen 3

Impaort. ..
Export...

Im Firmenstammblatt
finden Sie die Adresse, den
ausgewihlten Kontenrah-

l irmenstammblatt. .. men, Angaben zur Steuer
und weitere Informationen

Druckereinrichtung. .. Kontenplan... aus dem Firmenstamm.

Datensicherung

Rechnerwechsel

O A

KONTENPLAN DRUCKEN. Die Mboglichkeiten der Auswahl beim Druck eines Kontenplans sind
vielfildg. !

Im Kontenplan finden Sie nicht nur die Sachkonten, sondern auch Debitoren und
Kreditoren inklusiv Adresse. Sie haben die Moglichkeit, die Liste am Bildschirm
anzuschauen (Vorschau), die Daten zu drucken, eine PDF-Datei zu erzeugen oder
die Daten zu exportieren (z.B. nach Microsoft Excel).

Alternativ kénnen Sie von hier aus direkt in die Formularverwaltung verzweigen
und die Liste nach Ihren Bedurfnissen anpassen und erginzen. Allerdings gibt es fiir
die Formulargestaltung keine graphische Oberfliche, d.h. die Formulare lassen sich
nur in Programmiersprache indern. Hier ist ein wenig Ubung erforderlich, um die
gewiinschten Anderungen umzusetzen. Bei Bedarf wenden Sie sich gerne an mich
oder Thren Fachhindler vor Ort, wenn Sie hier Unterstiitzung benétigen. Zusitzlich
bietet die Firma Lexware bundesweit regelmiBig Seminare fiir die Formulargestal-
tung an.

14 Damit Sie ein Gefiihl fiir die einzelnen Listen bekommen, ist es hilfreich, sich die md&glichen Varianten
nacheinander in der Vorschau am Bildschirm anzuzeigen und zu priifen, mit welcher Liste Sie selbst am
Besten arbeiten konnen.

© New Earth Publishing 49



GRUNDEINSTELLUNGEN FUR DIE BUCHUNGSERFASSUNG

Buchungssatz nach dem Buchen (in der Buchungsmaske) stehen lassen:
Das bietet sich an, wenn Sie mehrere identische Buchungen haben, bei denen sich
nur der Betrag und die Belegnummer dndern.

Als nichstes 6ffnen Sie bitte den Reiter Buchen. Hier gibt es einige wichtige Einstel-
lungen:

Optionen

E

Buchen
Welche Abfragen wiinschen Sie beim Buchen?

Allgemein

Buchungsmaske

[7] sicherheitzabfrage var dem Léschen einer Buchung
Buchen

[7] sicherheitsabfrage vor dem Andern einer Buchung

[¥] Warnung bei Buchungen in bereits per Elster tbermittelten Zeitrdumen
o hi ; Schnellbuchen
Tragen Sie hier ein Konto = = [7] Abfrage ob Buchung nach Stornierung neu vorgeschlagen werden sall

fir Rundungsdifferenzen |g

ein. Zahlungsverkehr Rundungsdifferenzkonta  2660] [z]

E-Bilanz Buchungsfenster:

Datum beim Offnen der Buchungsmaske |ak1J..|elle5 Datum -

Legen Sie fest, welche

T /— Wie viel Buchungstage sollen angezeigt werden | 90 | var Buchungsdatum
Buchungen beim Offnen |44

der Buchungsmaske Begrenzung auf S_CI | Datensatze

angezeigt werden.

.'Q Hilfe [ Speichern l [Abbremen

BUCHEN. Hier konnen Sie einige Sicherheitsabfragen fiir die Buchungserfassung aktivieren und festlegen,
welche beteits erfassten Buchungen beim Offnen der Buchungsmaske angezeigt werden sollen.

Hier haben Sie unter Buchungsfenster die Méglichkeit, festzulegen, wie viele be-
reits erfasste Buchungen in der Buchungserfassung mit angezeigt werden sollen und
welches Datum beim Offnen der Buchungsmaske vorgeschlagen werden soll.

Rundungsdifferenzkonto: Das Rundungsdifferenzkonto dient dazu, bei der Uber-
nahme des Rechnungsausgangsbuches aus der Warenwirtschaft ev. auftretende Dif-
ferenzen aus der Arbeit mit Bruttopreisen aufzunehmen. An dieser Stelle ist zwin-
gend ein GuV Konto ohne Steuer einzutragen. Ich habe das Konto Erlose Wih-
rungsdifferenzen gewihlt. Alternativ konnen Sie ein eigenes Konto dafiir anlegen.
Sie sollten die ersten 4 Flags in jedem Fall setzen. Alle weiteren wichtigen Einstel-
lungen fur die Buchhaltung werde ich in die laufende Buchhaltung integrieren und
nach und nach einflieBen lassen. Jetzt erfassen wir unsere Saldenvortrige und be-
ginnen im Anschluss mit unserer tiglichen Arbeit. In der Praxis brauchen sie an
dieser Stelle die Summen- und Saldenliste der Sachkonten, Debitoren und Kredito-
ren und eine Liste der offenen Posten fiur Kunden Debitoren und Kreditoren, alle
zum 31.12.2015, von Ihrem Steuerberatet.

© New Earth Publishing 55 E-Book



NEUES BUCHNUNGSJAHR ANLEGEN

Ihren Steuerberater, welche Konten Sie eintragen sollen. Bitte nehmen Sie diese
Eintrdge mit groB3er Sorgfalt vor. Es handelt sich hierbei um eine einmalige Angele-
genheit, da die Konten fiir zuktnftige Abschliisse gespeichert werden.

Fir Bilanzgewinn und -
verlust gibt es 2 verschie-
dene Konten. Wenn Sie
bei einem Konto nicht
ganz sicher sind, fragen

@ Einstellungen
g Saldovortragskonten
‘ o Gegenkonten

Gegenkonten

Hinterlegen Sie die Konten, auf denen Ihr Gewinn/Verlust, die LSt
-Zahllast/Vst-Uberhang und Ihr Kapital vorgetragen werden

sollen.

Das Jahresergebnis muss auf ein Konto der Kategorie 'Kapital vorgetragen
werden!

Konto fir Blanzverlust

Abschluss

Konto fiir Bilanzgewinn

Sie Thren Steuerberater.

Eine USt-Zahllast wird als Verbindlichkeit, ein USt, -Uberhang als Forderung

| gegeniber dem Finanzamt auf ein Konto der entsprechenden Kategorie

Saldenvortrag vorgetragen.
Konto fir USt,-Zahllast 1790
[ =
Konto fiir ¥5t. -Uberhang 1545

Sie kinnen IThre Privatkonten entweder Gber ein Kapitalkonto oder Gber in
Konto der Kategorie 'Privat’ vortragen.,

Konto fir Privatkontenvortrag 880

@ it <uick | [ weiter> |

SALDEN AKTUALISIEREN. Tragen Sie hier die weiteren Vortragskonten ein. Fiir den Privatkon-

tenvortrag verwenden Sie am besten ein nicht benutztes Kapitalkonto. Im Falle einer Kapitalgesellschaft gibt es
hier keinerlei Vortrige.

]
o Einstellungen Abschluss
MNach Bestatigung der Angaben kénnen die Saldenvortrage
durchgefiihrt werden.
g Saldovortragskonten
] Bestatigen Sie bitte die Richtigkeit der von Thnen getatigten
. . Gegenkonten Kontenauswahl.
Sollte sich irgendwo ein —t
Fehler eingeschlichen o Angaber | Kento |DKJ__'.
haben, gehen Sie bitte | Abschluss Sachkonten 000
zuriick, um die entspre- B Debitoren 5005 B
chende Kontonummer zu | Saldenvortrag Wi a0 & |
korrigieren. Bilamzverlust geg
i Bilanzgewinn ge0 |
ISt -Zahllast 1790 [
WEH Therhann 1rael ] 1
@ i <zurick | [ weiter> | | Abbrechen

SALDEN AKTUALISIEREN. Zur Sicherheit werden die von Thnen eingetragenen Konten zur Kon-
trolle noch einmal angezeigt. Bitte markieren Sie die einzelnen Konten mit der Maus oder der Leertaste.
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Wihlen Sie den Belegnum-
mernkreis und geben Sie
die Belegnummer ein.

BUCHEN VON EINGANGSRECHNUNGEN

Buchen von Eingangsrechnungen (im Stapel)

Die Systematik beim Stapelbuchen von Eingangsrechnungen ist immer die gleiche;
ob Sie eine Wareneingangsrechnung buchen oder eine Rechnung fiir das Anlage-
vermogen, das macht von der Buchungstechnik her keinen Unterschied.

Wir kaufen am 02.01.2016 bei Conrad Electronic einen Computertisch fir € 297,90
inkl. 19% Mwst.. Die Rechnungsnummer lautet: 8612213. Wir kontieren unsere
Belege vor der Erfassung, d.h. unser Buchungssatz lautet:

480 (GWG 150,01 —410,00) an 70001 (Conrad Electronic)

Stapelbuchen Jahr - 2016 -

Geben Sie hier den Rech-
nungsbetrag ein; im Standard
steht der Schalter auf Brutto.

Klaren Sie mit Threm Steu-
erberater, welche Anlage-
konten Sie nutzen.

Kiirzel Mummer
dl
| Datum: [02.01.2015|~ | Periode: |1 |v ] |Belegrummernkreis: |ER v | 8512213
Buchungstext: Betrag:
| RE Conrad Electronic, Computertisch W | Brutto -5 297,90 €
Geringwertige Wirtschaftsgiiter 0,00 €
Conrad Electronic SE - Hirschau 39.090,00 £
VSt 19% v 19,00 % 47,5 €
4
Kiostenstelle: | <keine> ~ | Kostentréger: | <keine> w |
Als Buchungsvorlage speichern M| Hotiz Beleg Optionen
[o]] Splitten Verwerfen Léschen Ende
Buchungsliste (Alt+3) Soll: '480 Geringwertige Wirtschaftsgiter' (Alt+Y) Haben: 70001 Conrad Electronic SE - Hirschau'

EINGANGSRECHNUNG CONRAD ELECTRONIC Wi etfassen die Hingangsrechnung

in Periode 01. Bitte beachten Sie, aussagekriftige Buchungstexte zu verwenden; damit wird es leichter, die Konten

abzustimmen.

Wir buchen in Periode 01. Im Sollkonto tragen wir unser Konto 480 ein, dann die
Belegnummer (Rechnungsnummer)®, das Belegdatum, das Lieferantenkonto
(70001) und den Bruttobetrag von € 297,90. Das Konto GwG ist geschlisselt mit
19% Steuer und unser Lieferant ist ein steuerpflichtiger Inlinder, d.h. die Steuer
wird automatisch richtig vorgeschlagen. Zur Kontrolle werden der Steuersatz und
der Steuerbetrag angezeigt. Geben Sie einen moglichst aussagekriftigen Buchungs-
text ein, dann ist es spiter leichter, das Konto GwG abzustimmen. Bestitigen Sie
im Feld buchen, um die Buchung abzuschlieBen. Fin Offener Posten (OP) wird
automatisch mit der Belegnummer als OP-Nummer angelegt. Aus diesem Grund ist
es wichtig, die Rechnungsnummer als Belegnummer einzutragen, denn die OP-
Nummer wird beim Zahlungsverkehr mit angegeben. Sie ist erforderlich, damit der
Lieferant spiter die Zahlung der Rechnung richtig zuordnen zu kann. Die Zah-
lungskonditionen werden aus dem Lieferantenstamm tbernommen. Ignorieren Sie
die Meldung, dass der Rechnungsbetrag den zuldssigen Hochstbetrag fiir GwGs
berschreitet; dazu kommen wir spater, beim Anlagevermdgen.

% Es gibt Firmen, die arbeiten mit einem Paginierstempel, d.h. alle eingehenden Rechnungen werden mit
ciner fortlaufenden Nummer versehen. In diesem Fall geben Sie im Feld Belegnummer die Nummer des
Paginierstempels ein und tragen die Rechnungsnummer im Buchungstext ein.
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I~ Wichtig

Mit dem Schalter Brutto
oder Netto legen Sie fest,
ob Sie den Buchungsbe-
trag brutto oder netto
eingeben wollen. Diese
Option ist fir jede ein-
zelne Buchung dnderbar.

AUFGETEILTE BUCHUNGEN
Daraus ergibt sich folgende Kontierung:

Reisekosten Arbeitnehmer Ubernachtung (S4666)
und RK AN (4660 mit 19%) 11,90 an

75,00
Kasse (1000) 86,90

Far die Splitbuchung wird der Buchungssatz, wie gewohnt, mit Datum, Periode,
Belegnummer, Buchungstext und Betrag eingegeben, optional kénnen Sie schon
das Gegenkonto eingeben. Ob Sie im Soll bereits eine Kontonummer eingeben,
oder nicht, spielt an dieser Stelle keine Rolle.

Wichtig ist an dieser Stelle, darauf zu achten, ob der Schalter vor dem Betrag auf
Brutto (Standard) oder Netto steht, denn davon hingt es ab, ob Sie die Betrige bei
der Aufteilung Brutto oder Netto eingeben miissen.

Klicken Sie jetzt auf Splitten oder driicken Sie Alt+P.

Dialogbuchen Jahr - 2016 -

Im Feld Betrag geben Sie
den Gesamtbetrag der
Buchung ein.

Klicken Sie auf Splitten,
wenn Sie mit der Maus
arbeiten.

Links sehen Sie den ge-
samten Buchungsbetrag,
rechts den noch nicht
aufgeteilten Restbetrag.

Sie kénnen fur jede Zeile
der Splitbuchung einen
individuellen Buchungs-
text erfassen.

kirzel Mummer
Datum: | 18.01.2016 |~ Periode: | 1 w | Belegnummernkreis: | KA [ 1
) s ]| |
Buchungstext: Betrag:
| Reisekosten Vertrie JM v (Brutto D 85,90
Soll: £
[
Haben: 1000 W Kasse 2.250,00 €
&ls Buchungsvorlage speichern {'N] Hotiz Beleg Optionen
al
Buchen OoF q Splitten 2 | Verwerfen Stornieren Ende

DIALOGBUCHEN - SPLITTBUCHUNG. Nach der Fingabe des Betrages wihlen Sie Splitten
oder die Tastenkombination Alt+P.

Woihlen Sie tibernehmen,
um die Buchung zu besti-
tigen und die nichste
Buchungszeile zu erfassen.

| Sollsplitt
<—I Buchungsbetrag 86,90 noch nicht verbucht 86,90
Buchungstext Betrag
<I'R\Eiseknsten Vertrieb IM, Ubernachtung > w | @ 75,00 EUR
N Konto Reisekosten Arbeitnehmer 0,00
Stever 700 | % 4,91/ELR
Verwerfen Laschen
.;

SOLLSPLIT'T. Erfassen Sie hier alle Sollkonten und die aufzuteilenden Betrige.

In der ersten Zeile sehen Sie links den Buchungsbetrag und rechts, wie viel von
diesem Betrag noch nicht gebucht wurde. Sie haben jetzt die Moglichkeit, fiir jedes
Konto einen eigenen Buchungstext einzugeben und kénnen vor der Eingabe des
Betrages noch festlegen, ob Sie die Aufteilungsbetrige Brutto oder Netto erfassen
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Praxistipp

Der Monatsabschluss

Wann machen Sie einen Monatsabschluss im Pro-
gramm und was passiert dabei?

vetloren. Frither gab es im Lexware buchhalter pro das Problem, dass

der neue Monat erst gebucht werden konnte, wenn der Vormonat abge-

schlossen war. Heute kénnen Sie mehrere Jahre mit bis zu 14 Perioden
gleichzeitig buchen.

D er Monatsabschluss hat im Laufe der Zeit zunehmend an Bedeutung

Bei der DATEV war der Monatsabschluss historisch ebenfalls sehr wichtig, weil der
Kunde ja in der Regel keinen Zugriff auf die EDV hatte und deshalb auf die monat-
lichen Auswertungen angewiesen war.

Im Lexware buchhalter konnen Sie regelmil3ig einen Monatsabschluss durchzufiih-
ren und, soweit gewiinscht, monatliche Auswertungen drucken. Durch den Zwang
der neuen Abgabenordnung (AO), die Daten der elektronischen Buchhaltung seit
dem 01.01.2002 elektronisch zu archivieren und den Priifern in elektronischer Form
zuginglich zu machen, kénnen Sie heute den Druck von Auswertungen und Listen
auf ein Minimum reduzieren. Im Gegensatz dazu gewinnt die Datensicherung und
Datenarchivierung zunehmend an Bedeutung. Alternativ konnen Sie alle Auswer-
tungen in ein DMS (Dokumenten Management System) drucken und in elektroni-
scher Form lesen, bearbeiten und speichern. Die Einfithrung eines solchen Systems
bringt den Vorteil mit sich, dass Sie auch eingehende Rechnungen und Dokumente
einscannen und in Thr DMS tbernehmen kénnen und so nahezu vollstindig auf
jegliche Ablage in Papierform verzichten kénnen.

Grundsitzlich ist vor jedem Abschluss eine Datensicherung zu erstellen.

Das Buchungsjournal

Der Druck des Buchungsjournals kann beliebig oft durchgefiihrt werden. Kontrol-
lieren Sie vor dem Druck des Buchungsjournals, ob alle Belege fiir die laufende
Periode erfasst und alle erforderlichen Korrekturen ausgefithrt sind. Das Kassen-
buch fiir den aktuellen Monat ist abgeschlossen und alle Buchungsstapel sind aus-
gebucht.

Es gibt im Lexware buchhalter fir alle wichtigen Auswertungen (Buchungsjournal,
Kontenblitter,..) die Moglichkeit den Druck beliebig zu wiederholen. Fir den
Druck der Kontenblatter ist keine separate Verarbeitung erforderlich. Lediglich bei
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DER ANLAGENSTAMM

Anlagegut new: Stammwerte Seite 2 von 4 >
Geben Sie den Netto-
kaufpreis abztglich erhal- |«
tener Skonti ein und das Anschaffungs-/Herstellungskosten: 245,33
Anschaffungsdatum. Anschaffungsdatum: 02.01,2018 E

In unserem Beispiel han-
delt es sich um ein neu {®) Meu erworbenes Wirtschaftsgut
erworbenes Wirtschafts- (") Bereits bestehendes Wirtschaftsgut

gut (siche Kapitel 8,
Aufgabe 1) 0,00

01.01.2016

7P Hife < Zurlick | Weiter > || Abbrechen

ANLAGENSTAMM 2/ 4. Erfassen Sie hier Anschaffungsdatum und die Anschaffungs- und Herstell-
kosten (Nettobetrag abziiglich erhaltener Skonti).

Der Kaufpreis: Brutto 297,90 ergibt netto, abziiglich 2% Skonto, Anschaffungs-
und Herstellkosten in Hohe von EUR 245,33.

Im Falle einer Ubernahme der Anlagenbuchhaltung vom Steuerberater oder aus
einem anderen Programm konnen Sie bereits vorhandene Wirtschaftsgiiter mit
threm Ubernahmewert erfassen und auf die Restnutzungsdauer abschreiben.

. . i Anlagegut new: AfA-Angaben Seite 3 von 4 x
Die Nutzungsdauer fir | 959 9
GWG haben wir mit
1

unserer Auswz.lhl der . N Mutzungsdauer in Jahren: 1 = Tabelle...
Sofortabschreibung mit 1 _
Jahr vorgegeben. I Anschaffungsdatum: 02.01.2016 Rest-fErinnerungswert: 0,00

1 Afa-Beginn: 02.01.2016

1

| Abschreibungsart
Die Auswahl bleibt bei <
GWG () linear (® GwG [ sammel-cwiG

() Leistung (sas 150 €

| I NSNSE

t

I

Sonder-Afa 1§ 5 Abs. 1E5tG

[

9 Hilfe < Zuriick Abbrechen

ANLAGENSTAMM 3/4. Etfassen Sie hier den Beginn und Art der Abschreibung. Bei der fiir unser
Beispiel erforderlichen Abschreibung als GWG sind aufler dem Erinnerungswert bereits alle Werte vorgegeben.

Auf der nichsten Seite sehen Sie die Abschreibung im Uberblick und kénnen an
Hand der Werte priifen, ob Sie Ihre Fingaben korrekt gemacht haben.

© New Earth Publishing 167 E-Book



Nachwort

Ich habe diese Seminarunterlagen mit sehr viel Freude und Sorgfalt erstellt. Sollten
sich Fehler eingeschlichen haben, so freue ich mich tiber Ihre Hinweise unter:

im@newearthpublishing.de

Selbstverstindlich freue ich mich tber Lob, Anregungen, Wiinsche und Kiritik. Ich
werde Thre Winsche und Anregungen dann, soweit méglich, in der nichsten tber-
arbeiteten Auflage umsetzen.

Folgende Titel gibt es fiir Lexware 2016:

Lexware 2016 buchhalter pro
ISBN 978-3-945827-21-5

Lexware 2016 warenwirtschaft pro
ISBN 978-3-945827-23-9

Lexware 2016 lohn+gehalt pro
ISBN 978-3-945827-25-3

Alternativ kénnen Sie unsere aktuellen Schulungsunterlagen auch als E-Book (PDF)
bestellen.

Alle Titel konnen direkt beim Vetlag per Mail an nep@newearthpublishing.de oder
bei Amazon bestellt werden.

Kopietlizenzen fiir Fachhindler, Bildungstriger, Dozenten und Schulen gibt es nur
direkt Gber den Verlag. Thre Anfragen und Bestellungen schicken Sie bitte per Mail

an nep@newearthpublishing.de .

Eine neue Internetprasenz ist in Vorbereitung.
Weitere Titel:

SCHUFA - Fluch oder Segen?
ISBN 978-3-945827-06-2
I.N. Kognito

Die SCHUFA — Fluch oder Segen? Oder wie der Mensch
zur Nummer wurde. Ist das wirklich noch unsere Welt, in der
die gesamte Bewertung und Beurteilung eines Menschen nur

noch auf Zahlen und Scores beruht?

Wie sind wir da hineingeraten? Was bedeuten diese
Ziffern und Zahlen? Nach dem NSA Skandal wurden immer
mehr Stimmen laut, die gefragt haben: Wie sicht es bei uns
in Deutschland aus? Welchen Daten werden beispielsweise
bei der SCHUFA gespeichert und wer hat darauf Zugriff?
In diesem Buch finden Sie viele Antworten und Informationen
... doch lassen sich wirklich alle Geheimnisse so einfach liiften?
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