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VORWORT:

Dieses Schulungshandbuch wurde geschrieben mit der Absicht, dem Anwender des 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 tber die wichtigsten Funktionen der Software zu bekommen, seine eigene
Firma anzulegen und mdglichst schnell den Echtbetrieb aufzunehmen. Nattrlich 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. Neu hinzugekommen sind die
djukebox von der Tobit Software AG und das dazu passende kabellose Lautsprechersortiment. Das ist
eine Materie, mit der sich jeder sehr leicht identifizieren kann.

Um eine bessere Kontrolle zu bieten, gibt es einen Datenbestand mit den erfassten Stammdaten und Bele-
gen, der es Thnen ermdglicht, Ihre Ergebnisse abzugleichen. Den Datenbestand und zusitzliche E-Learnings

zu Lexware finden Sie unter www.newearthpublishing.de .

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 durchgespielt.

Im nichsten 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.

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

Zielsetzung dieses Buches ist die einfache, praxisnahe Buchhaltung mit Lexware buchhalter /plus /pro
2012 im Standard. Fur andere Lexware Programme gibt es eigene Schulungshandbiicher. Eine Ubet-
sicht Gber alle verfiighbaren Schulungsunterlagen finden Sie unter www.newearthpublishing.de. Hier be-
kommen Sie individuelle Schulungsunterlagen, Fernwartung und professionellen Support.

Die wichtigste Neuerung in der Version 2012: Die Kontenumstellung fir die E-Bilanz. Dem Thema E-
Bilanz ist ein eigenes Kapitel gewidmet.

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.
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- Buchunesdialog fiir Offene Posten
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- Monatsabschluss
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- Musterkontenrahmen (z.B. SKR 03, SKR 04, DATEV-kompatibel)
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- Automatisierte Buchungsvorlagen
- Autovervollstindisuneg von Buchungsvorlagen
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Yerbuchung
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- Bankenmappe
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- Daten Export-Import-Schnittstelle (ASCH, DATEV, weitere Software von Lexware)
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- Betriebspriifer Modus

- Microsoft Office Anbindung

+ Mehrwertfunktionen fiir die Buchhaltung
- Daverfristverlangerung 2011
- Lexware online-banking mit Kontoabeleich
- Integrierte Kassenbuchfunktion

- DATEY Kontenzuordungsmodul

+ Mehrplatzfahigheit + Zusatzleistungen fiir die prof. Buchhaltung e
- Client/ Server Lésung fur bis zu 3 Arbeitsplitze (beliebig erweiterbar durch Zusatzlizenzen)
- SYBASE Datenbank zur Verarbeitung grifberer Datenmengen (bis zu 100.000 Buchungen im Jahr)
- beeignet zur Verwaltung mehrerer Firmen
- Benutzer- und Rechteverwaltung
- 13. und 14. Buchungsperode
- Umsatzsteuererkldrung 2010
- Zusammenfassende Meldung 2011

- Mehrere Buchungsstapel

+ Rundum Sorglos Service inklusive
- Inklusive 5 Arbeitplitze
- Inklusive Lexware anlagenverwaltuneg pro
- Installationsservice (Direkt Vor-Ort oder per Telefon)
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[~ Wichtig

[~ Wichtig

Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie im Lexware Buchhalter pro 2012 eine neue Firma
anlegen, sind einige nitzliche Vorarbeiten zu erledigen.

fir die Einrichtung Threr Firma benétigen. Gliedern Sie die Unterlagen

dabei nach den einzelnen Bereichen: Stammdaten, Saldenlisten, Offene

Posten. Die folgende Ubersicht kann dabei als Vorlage zur Orientierung
dienen, wird aber sicherlich im Finzelfall um weitere Punkte zu erginzen sein.

E rstellen Sie eine Checkliste mit den Unterlagen und Informationen, die Sie

Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet werden (SKR 03 oder SKR 04)? Fragen
Sie im Zweifel Ihren Steuerberater.

Mit welchem Geschiftsjahr wollen Sie anfangen?

Haben Sie ein abweichendes Geschiftsjahr z.B. vom 01.04. — 31.03.?

Machen Sie eine doppelte Buchfiihrung oder eine Einnahme- Uberschuss- Rech-
nung?

Werden zum Lexware buchhalter pro 2012 weitere Programme (z.B. Warenwirt-
schaft Pro, Reisekosten,...) eingesetzt?

Sollen externe Programme (z.B. DATEV) mit Daten versorgt werden? Wollen Sie
Daten aus anderen Programmen importieren?

Wollen Sie mit Kostenrechnung arbeiten?
Wie soll das Programm installiert werden (Einplatz oder Mehrplatz)?

Datensicherung: Gibt es ein Sicherungskonzept? Eine regelmillige Datensicherung
auf ein externes Medium ist zwingend erforderlich; eine Sicherung auf der Festplatte
ist keinesfalls ausreichend.

Identifizieren Sie sich mit der Firma, fiir die Sie die Buchhaltung machen. Gehen Sie
durch, was diese Firma fiir ein Geschift betreibt, welche Waren und Leistungen
verkauft werden und welcher Wareneinsatz dafiir erforderlich ist. Je besser Sie die
Geschaftsabliufe des Betriebes kennen, desto leichter fillt es Thnen, einzelne Belege
richtig zuzuordnen und korrekt zu buchen. So ist z.B. Kopierpapier fiir ein Auto-
haus Biirobedarf, fiir einen Kopierladen dagegen Wareneinsatz.

In dieser Schulungsunterlage arbeite ich mit dem Lexware financial office pro, so
dass alle verfugbaren Funktionalititen vorhanden sind.

Installieren Sie vor Beginn Threr Arbeit mit dem Lexware buchhalter pro 2012 alle
verfiighbaren Servicepacks. Erstellen Sie eine Datensicherung und richten Sie ein
entsprechendes Verzeichnis zur regelmiBligen Sicherung ein. Dieses Verzeichnis
muss regelmilig, am Besten téglich, auf ein externes Medium (z.B. CD, DVD,
Bandlaufwerk) gesichert werden.

© New Earth Publishing 6



Nach der Installation ist
noch kein Kennwort hin-
terlegt. Zum Programm-
start einfach mit OK bes-
tatigen.

Praxistipp

Kapitel

Allgemeines zum Lexware
buchhalter pro

Vorab einige grundlegende Informationen zur
Bedienung des Programms, der Einrichtung
der Grunddaten und zur Datensicherung.

auf das entsprechende Symbol an Threm Arbeitsplatz. Bei einer Standard-

installation missen Sie in der jetzt gedffneten Maske nur auf OK klicken

und schon geht’s los. Bei einer individuellen Installation miissen Sie Thren
Benutzer und Thr Passwort eingeben.

Z um Start des Lexware buchhalter pro 2012 machen Sie einen Doppelklick

I L =i A

Lexware . .

Geben Sie einen Benutzemamen und ein Kenmuort ein, welche fur diszes

Froagrarnm gliltig zind!

$Wﬂn
Benutzername: @ >

Fenrwort:

) Hire | ok | | abbrechen |

STARTBILD DES LEXWARE FINANCIAL OFFICE PRO/BUCHHALTER

PRO 2012. Wihlen Sie den fiir Sie angelegten Benutzer und geben Sie Ihr Kennwort ein. Beim Erststart kén-
nen Sie das Programm nur als Supervisor starten, ohne Kennwort.

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen und eine eigene Firma anlegen, kénnen Sie die
Musterfirma 6ffnen und sich an Hand der Musterdaten mit der Bedienung des Pro-
gramms vertraut machen. Wir werden in unserem Beispiel gleich eine neue Firma
anlegen und den Echtbetrieb aufnehmen.

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

© New Earth Publishing 7



ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

Dieses Programm ist urheberrechtlich
wware professional.. geschitzt, Weitera Informationen hieriber
finden Sle Im Dialogfeld Hilfe Infa.

£ Haule-Lexware GmbH & Co. KG, 2011
are - eine Marke der Haufe Gruppe

Lexware

PROGRAMMSTART. Beim Programmstart wird die installierte Programmvariante angezeigt.

Nach einer Neuinstallation vom Lexware buchhalter pro 2012 finden Sie sich beim
ersten Start des Programms in der folgenden Auswahl wieder, sofern Sie alle aktuel-
len Servicepacks installiert haben:

Datenbankaktualisierung

Willkommen im D atenbankaktualisierungsassistenten

E = wurden neue Datenbank definitionen gefunden.

Die D atenbankaktualizierung muss 2wingend durchgefiihet werden.
Ein erfolgreicher Programmastart ist erst nach erfolgter Datenbank aktualizierung moglich,

Bitte klicken Sie auf Weiter, um mit der Aktualizsierung fortzufahren.

@ Hire [ weiter>> | | Abbrechen

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Wihlen Sie weiter, um die Datenbank auf die aktuelle Pro-

grammversion zu aktualisieren.

Bei jedem Servicepack, das die Programmversion vom Lexware buchhalter pro
verandert, ist eine Aktualisierung der Datenbank! erforderlich. Damit Sie im Falle
eines Programmabbruchs wihrend dieser Aktualisierung nicht Ihre Daten verlieren,

! Die Datenbankaktualisierung kann nur durch den Benutzer "Supervisor" vorgenommen werden. Sofern
Sie mit einer anderen Benutzerkennung angemeldet sein, bitte das Programm beenden und mit dem Be-
nutzet Supervisor erneut starten.

© New Earth Publishing 8 E-Book



Diese beiden Schritte hat
das Programm bereits
automatisch ausgefiihrt.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

beginnt Lexware grundsitzlich jedes Update mit der Erstellung einer Datensiche-
rung auf dem aktuellen Stand.

Da das Thema Datensicherung? fiir jeden Buchhalter von elementarer Bedeutung
ist, werde ich die folgenden Arbeitsschritte ausfiihrlich erlautern.

Bitte lesen Sie sorgfiltig die Hinweise zu den einzelnen Programmfunktionen, bevor
Sie jeweils den nichsten Schritt bestitigen.

Datenbankaktualisierung

Willkommen im D atenbankaktualisierungsassistenten

E s wurden neue D atenbankdefinitionen gefunden.

Aktualisierungsschritte

W Anmeldung als Supervizar

+ Keine weiteren Benutzer aktiv
Durchfihren der Datensicherung
Suchen der Aktualizierungsmodule
Suchen der Aktualisierungszenpte
Aktualisierung der Aufgabenliste
Aktualigierung der Datenbank,

Bitte klicken Sie auf Starten, um mit der Aktualisierung zu beginnen.

@ Hilfe: Starten ” Abbrechen

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Mit starten kommen Sie zum nichsten Schritt, der Datensi-

cherung,

2 Am Besten, Sie gewthnen sich von Anfang an daran, jedes Mal, wenn Sie im Programm Daten gedndert
haben, beim Beenden des Programms automatisch zu sichern.

© New Earth Publishing 9 E-Book



Achten Sie bei Ihren
Sicherungen darauf, re-
gelmaBig auf externe
Datentriger zu sichern,
um bei Totalausfall des
Rechners noch uber
einen aktuellen Datenbe-
stand zu verfigen.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

Gesamtdatensicherung und Sicherung ven Einzelfirmen

Willkommen zum Sicherungsassistenten

Der Assistent ermdglicht es Thnen eine Gesamtsicherung der Datenbank
durchzufiihren oder eine Firma zu sichern.

o Hinweise zur Sicherung

Auswahl Sicherungsart

Angaben zur Sicherung Um Thre Daten vor Beschédigung oder Verlust zu schiitzen, ist eine regelméBige Datensicherung

Die angebotene Online-
datensicherung bietet sich
als Erginzung an. Ich
empfehle Thnen trotzdem
eine Sicherung im eige-
nen Haus.

Wenn Sie mit der Wa-
renwirtschaft arbeiten,
setzen Sie die beiden
Hikchen, um Formulare
und Dokumente der
Warenwirtschaft mit zu
sichern.

Im Gegensatz zur Ge-
samtdatensicherung kann
eine Firmensicherung
nicht auf einem fremden
PC zuriickgesichert wer-
den.

< notwendig. Sichern Sie Thre Lexware-Daten mit Unterstiitzung des Assistenten auf Threm
Computer oder einem externen Datentrdger.
Durchfiihren Sicherung
Neu: Zusatzlich zu einer regelmafigen Sicherung Ihres Datenbestandes auf Ihrem Computer,
Zusammenfassung bietet Thnen Lexware ein weiteres Plus an Sicherheit mit Lexware datensicherung online.
Ein weiteres Plus an Sicherheit
7, mit Lexware datensicherung online
F‘ [+ Thre Daten sind absolut sicher vor Gefahren wie
Blitzeinzchlag, Brand, Diebstahl etc.
[+ Speichern Sie Ihre Lexware-Daten einfach, praktisch
und blitzschnell online,
P [+ Thre Daten werden nach héchsten EU-Sicherheitsstandards
< im Microsoft Rechenzentrum aufbewahrt.
Q) De Online-Datensicherung 13uft vall automatisch
im Hintergrund ab, wahrend Sie weiter arbeiten kinnen.
[+ Es sind keine zusatzlichen Softwareprogramme oder
externe Datentréger mehr notwendig.
[+ Kalkulierbare monatliche Kosten und & Wochen gratis testen.
@D Hire <zurick | [ Weiter > | [ Abbrechen |
SICHERUNGSASSISTENT 1. Beachten Sie die Hinweise zur Datensicherung. Wenn Sie Fragen’
haben zum Datensicherungskonzept, ich berate Sie gerne.
Gesamtdatensicherung und Sicherung
@ .
@Y Hinweise zur Sicherung Al_!swahl der S!ch_erungsa.rt o
Wahlen Sie aus, ob Sie eine Gesamtsicherung oder die Sicherung
einer Firma durchfithren wollen.
e Auswahl Sicherungsart
Angaben zur Sicherung Wallen Sie eine Gesamtdatensicherung oder eine einzelne Firma sichern?
Durchfélren Sicherung @) Gesamtdatensicherung
Es wird der Gesamtdatenbestand gesichert. Die Sicherung kann auf andere
Computer ibertragen werden.
Iusammenfassung Aug der Gesamtsicherung kiinnen auch einzelne Firmen rickgesichert werden.
[~|Formulare der Warenwirtschaft / Auftragsbearbeitung mitsichern
["| Dokumente der Warenwirtschaft / Auftragsbearbeitung mitsichern
Firmensicherung
dl
l

Es wird eine einzelne Firma gesichert, Die Firmensicherung kann nur in diesen
Datenbestand riickgesichert werden. Eine Ubertragung auf andere Computer ist
nicht méglich.

SICHERUNGSASSISTENT 2. Empfehlenswert ist es, grundsitzlich eine Gesamtdatensicherung

anzulegen und nur im Falle einer Riicksicherung bei Bedarf eine einzelne Firma zurtickzusichern.

5 Sie erreichen mich per Mail an: nep@newearthpublishing.de. Weitere Informationen zur Ubungsfirma
finden Sie unter: www.newearthpublishing.de. Im Kapitel Tipps und Tricks am Ende dieses Schulungs-
handbuchs finden Sie eine Beschreibung von BackupLX Pro, ciner clevern Datensicherungslésung der
Firma AIH Service GmbH aus Brandenburg.

© New Earth Publishing 10 E-Book



ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

Gesamtdatensicherung und

erung von Einzelfirmen

Ich empfehle Thnen, fir
die Datensicherung
einen eigenen Ordner
anzulegen.

Angaben zur Datensicherung

Bitte wahlen Sie das Verzeichnis, in das exportiert werden soll.
Sie kannen die Sicherung mit einer Bemerkung versehen.

©
o Hinweise zur Sicherung

©
6 Auswahl Sicherungsart

In welches Verzeichnis méchten Sie sichern?

o Angaben zur Sicherung

Ct'\Lexware_Sicherung

=

Durchfiihren Sicherung
Bemerkung zur Datensicherung:

Prifen Sie vor dem Start
der Sicherung, ob Sie
iber gentigend freien
Speicherplatz verfiigen.

Erstellt vor dem Datenbankupdate vom 25.12.2011
Zusammenfassung

A

Zusatzlich konnen Sie
bei Lexware ein eigenes
Verzeichnis fiir eine
Onlinesicherung nutzen.

Informationen:

Die Grafe der ausgewahlten Datenbank: 80 MB

Freier Speicherplatz auf dem Sicherungslaufwerk: 31127 MB

Lexware datensicherung online:

Die Datensicherungsdatei wird am oben angegebenen Ort angelegt.

A

Méchten Sie die Datensicherung zusétzlich an Lexware datensicherung online
Ubergeben?

[ sicherung zusitzlich online ablegen
[ Jede Sicherung online ablegen

SICHERUNGSASSISTENT 3. Geben Sie hier das Verzeichnis fiir die Datensicherung und erfassen

Sie fir jede Datensicherung, die vor einem Update oder einem Abschluss erstellt wird, im Feld Bemerkung zusitz-
liche Informationen. Das etleichtert spiter die Identifikation der einzelnen Sicherungen.

Wenn Sie, wie in unserem Beispiel, auf die lokale Festplatte sichern, vergessen Sie
bitte nicht, die Datensicherung(en) in regelmafigen Abstinden auf CD, DVD oder
Blu-ray zu brennen und zu archivieren. Alternativ besteht die Méglichkeit, mit meh-
reren externen Festplatten zu sichern.

Seit 2011 bietet Lexware an, eine Datensicherung online zu archivieren. Dazu kon-
nen Sie bei Lexware ein virtuelles Laufwerk mit einem Datenvolumen von 5 Giga-
byte mieten und dort eine Sicherungskopie direkt aus dem Programm ablegen.

Lexware datensicherung online

Sie wollen [hre Daten regeimallip und automatisch online sichern? Eine verschilsselte und schnelle Ubertragung ist
fiir Sie Voraussetzung? Und die Datersicherung in Hochsicherheits Redhenzentren ist unversichtbar?

Voraussetzung: Aktuelle Programmversion
Registrierung: erfordedich
Aufruf: Datei -> Datensicherung - > Sicherung 4’99 €

pro Monat

Nutzungsbedngungen: : Lexware datensicherung online
Flatrate mit Jahresrechnung
Ausreichende 5 GB Speicherplatz, keine
Emsteligebihr, keine Verbindungsgebiihr

Abrechrungsart

Besonderheit:

Das kann Lexware datensicherung online

Start einfiach und schnell;

8 FEinfach z2u bedenen, da direkt in Thr Programm integriert

8 Aegistrienung und Nutzung innerhalb weniger Minuten

8 Sidherungsvalumen mit 5 G8 deutlich dber den Mithewerbern in derselben Preisklasss
® Keine usdtziche Software erforderlich
Sicherer als auf dem PC:

8 Externe Aufhewahrung nach den héichsten Schesheitestandards (128t AES)

8 Mehrfach verschilisselte Ubertragung an das Rechenzenirum

= Die Zugangsdaten sind ausschiefiich Thnen bekannt und werden nie dbertragen

LEXWARE DATENSICHERUNG ONLINE. Ein wenig versteckt sind die Konditionen fiir die
Onlinesicherung. Mit EUR 4,99 pro Monat sind das knapp EUR 60,00 pro Jaht. Als zusitzliche Sicherung emp-
fehlenswert, sofern Sie tiber eine schnelle Internetverbindung verfiigen.
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Hier sehen Sie die einzel-
nen Schritte fur die Da-
tensicherung.

A

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

Gesamtdatensicherung und Sicherung von Einzelfirmen

Durchfuhren der Datensicherung

]
0‘ Hinweise zur Sicherung
Bitte warten Sie wihrend die Datensicherung erstellt wird.

(]
6 Auswahl Sicherungsart

(] :
6‘ Angaben zur Sicherung Datenbanksicherungsschritte:

Sobald dieser Hinweis
eingeblendet wird, ist die
Sicherung abgeschlossen.

Uber diese Schaltfliche
konnen Sie automatisch
eine Datensicherung an
den Lexware Support
schicken.

Wihlen Sie fertig stellen,
um den Sicherungsassis-
tenten wieder zu verlas-
sen.

‘ 

+ Vorbereiten der Datensicherung
+ Validierung der Datenbank

+ Datenbank stoppen

+ Datenbank kopieren

+" Komprimieren der Sicherung

+" Datenbank wieder starten

o Durchfiihren Sicherung

Zusammenfassung

Die Sicherung konnte erfolgreich durchgefiihrt werden.

SICHERUNGSASSISTENT 4. Uber die Schaltfliche Start beginnen Sie die Datensicherung. Nach
Abschluss der Sicherung geht es weiter zur Ubersicht.

Gesamtdatensicherung und Sicherung van Einzelfirmen

Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefiihrt.

(]
0 Hinweise zur Sicherung .
Hier erhalten Sie eine Ubersicht iber die durchgefiihrte Datensicherung.

(]

6 Auswahl Sicherungsart
]

6 Angaben zur Sicherung

00 Durchfiihren Sicherung Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefiihrt,

Art: Gesamtsicherung
Datenbankversion: 12,00
o fusammenfassung Sicherungsdatum: 25.12,2011, um 16:57
Gesichert von; Supervisor
Firmenname: Alle
Komprimierung: Ja
Dateianzahl: 17

Sicherungsverzeichnis: C:\Lexware_Sicherung

Bemerkung: Erstellt vor dem Datenbankupdate vom 25.12.2011

|:| Datensicherung an Lexware Support senden.

@) tire < Zuriick

ol

[Fertig stellen ] ’ Abbrechen

SICHERUNGSASSISTENT 5. Zum Abschluss noch die Detailinfo zu Threr Sicherung,

Nach Fertigstellung der Datensicherung wird die Datenbankaktualisierung automa-
tisch fortgesetzt.
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ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

Datenbankaktualisierung

Willkommen im D atenbank aktualisierungsassistenten

E wurden neue D atenbankdefinitionen gefunden,

Aktualizierungsschritte

" Armeldung alz Supervizor

Bitte priifen Sie vor dem
Beenden, ob alle Schrit-
te korrekt ausgefiihrt
wurden.

+ Keine weiteren Benutzer aktiv

+ Durchfuhren der Datensicherung
+ Suchen der Aktualigierungsmodule
" Suchen der Aktualisierungsscripte
W Aktualisierung der Aufgabenlizte

4__

+ aktualisierung der D atenbark,

Die D atenbank aktualisierung wurde erfolgreich durchgefiihrt,
klicken Sie auf Beenden, um mit dem Programm fortzufahren,

@) Hire

[ Beenden ][ Abbrechen

DATENBANKAKTUALISIERUNG. Klicken Sie auf Beenden, um die Datenaktualisierung abzu-

schlie3en.

Nach Abschluss der Datenaktualisierung sehen Sie den Startbildschirm vom Pro-
gramm mit 3 verschiedenen Auswahlméglichkeiten.

Lexware

Ich erlautere kurz an
Hand der Musterfirma
die Navigation im Pro-
gramm.

[~ Wichtig

ich auch
Sie hierzu Gber das
Datei > Wechseln > Firma... und
n dann die Firma Musterfirma® aus.

» Dateniibernahme starten

Standa dukten g 1. K
Datenubernahme starten, v
Daten jetzt Ubernehmen wollen,

r ubernel ,
U Uber Datei >
Dateniibernahme.

STARTBILD LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012. Wihlen Sie die Musterfirma oder

legen Sie eine neue Firma an.

Die Musterfirma dient lediglich dazu, sich mit dem Programm vertraut zu machen;
Sie eignet sich nicht als Vorlage fir Thre eigene Firma, da es durch die hier bereits
erfassten Daten immer wieder zu Problemen kommen wiirde. Zur Anlage Threr
eigenen Firma fangen Sie bitte grundsitzlich mit der Auswahl "Eine neue Firma

anlegen" an.

© New Earth Publishing
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det ist.

In der Kopfzeile sehen Sie
immer, welche Firma ge-
Offnet ist und welcher
Benutzer gerade angemel-

Meniibaum) 6ffnen.

Mit F10 oder per Maus-
klick kénnen Sie die
Hauptnavigation (den

einzelnen Programmteile
im Uberblick.

In der Mitte haben Sie die

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

Datei Bearbeiten Ansicht ¥

@ Hauptnavigation [F10]

Lexware professional - <Musterfirma - Supervisor> - [Zentrale]

ung Extras

O Startseite Neue Firma D’ Firma bearbeite:

Programm Center w

Warenwirtschaft
+ Zur Startseite

= Belagliste &ffnen
+ Kundeniibersicht 6ffnen
+ Neues Angebot erstellen

+ Rechnung neu schreiben

Anlagenverwaltung
+ Zur Startseite

=+ Standorte eingeben
+ Sonder-Afa verwalten
+ Gebéude-Afa verwalten

= Inventarliste drucken

Buchhaltung
+ Zur Startseite
=+ Stapelbuchen
=+ Dialogbuchen

+ Kontoauszug buchen
=+ Kontenplan bearbeiten

Lohn+Gehalt
+ Zur Startseite
=+ Mitarbeiter anlegen
+ Lohndaten erfassen

+ Abrechnungen drucken
= Monatswechsel durchfihren

GRUNDMASKE IN LEXWARE PRO 2012. Die Programmoberfliche wurde komplett neu

gestaltet und strukturiert.

Praxistipp Wichtig bei der tiglichen Arbeit spiter ist vor allem beim Programmstart zu beach-

ten, in welcher Firma Sie sich befinden. Wenn Sie Thre Buchungen versehentlich in
der Musterfirma erfassen, dann missen Sie das ganze spiter in der richtigen Firma
wiederholen. Arbeiten Sie mit mehreren Mandanten (Firmen), dann mussten Sie
nach der Erfassung von Daten in einer falschen Firma eine Datensicherung zuriick-
spielen.

Im Koptbereich haben Sie, wie in Windowsprogrammen tiblich, ein so genanntes
Pulldown Ment. 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 einzelnen Pulldown-Meniis
anschauen, wird Thnen, sofern Sie bereits mit einer édlteren Programmversion gear-
beitet haben, alles gleich sehr vertraut vorkommen. Die Menustruktur ist im We-
sentlichen gleich geblieben, so dass es mit dem Update von der Version 2011 auf
die Version 2012 keinerlei Umstellungsschwierigkeiten gibt.

Wenn Sie zum ersten Mal mit dem Programm arbeiten, empfehle ich Thnen, in der
Musterfirma den Buchhalter zu 6ffnen und fur die unterschiedlichen Stammdaten,
wie Kunden, Lieferanten und Sachkonten einmal einige Datensitze zu erfassen, um
ein Gefiihl fir das Programm zu bekommen.
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Je nach Bedarf kénnen Sie
die Hauptnavigation ein-
oder ausblenden.

Diese Auswahl finden Sie
unter dem Begriff Datei.

Uberall, wo Sie rechts einen
Pfeil finden, lasst sich noch
ein Unterment 6ffnen mit
weiteren Programmpunkten.

ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012

.,.
kL - kL - kL -

@ Hauptnavigation [F10]

Zentrale

Startseite
Firmenangaben
Personalmanager
Termine + Aufgaben
Warenwirtschaft
Buchhaltung
Anlagenverwaltung
Lohn+Gehalt
Business Cockpit

service + Hilfe

Firma angelegt ist).

Hier kénnen Sie die Firma wech-
seln (sofern bereits eine weitere

Hauptnavigation ausklappen

HAUPTNAVIGATION. Aufgeklappt sieht die Hauptnavigation gleich sehr viel vertrauter aus.

Der Vorteil an der Méglichkeit die Hauptnavigation einzuklappen besteht darin,
dass die Arbeitsfliche automatisch gréer wird. Dadurch wird der Bildschirm tber-
sichtlicher.

Ansichk

Wechseln
Schliefen

Firma l&schen. ..

Personalmanager ...

Anwendungen

Import...

Datenibernahme

Datensicherung
Drucken

Druckereinrichtung. ..

Beenden

Yepwaltung  Extras ster 7

af T
O Skartseite Mewue Fir

Uber das Fragezeichen
finden Sie Hilfe, Sup-
port, Infos zum Versi-
onsstand und den
Online Support mit
Fragen und Antwor-
ten.

herung...

Ricksicherung. ..

Datensicherung Online Center. .,

Seit 2011 gibt es die
Auswahl fur das
Datensicherung
Online Center, mit
der Moglichkeit,
Thre Daten zusatz-
lich online als Siche-
rungskopie abzule-
gen.

AUFGEKLAPPTES MENUE. Hinter einigen Meniipunkten finden Sie einen Pfeil, mit dem Sie ein

Unterment 6ffnen konnen.

© New Earth Publishing
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ALLGEMEINES ZUM LEXWARE BUCHHALTER PRO 2012
Neben der Bedienung mit der Maus, gibt es einige hilfreiche Funktionen und Kurz-
befehle, die mit der Tastatur ausgefiihrt werden. Die wichtigsten werde ich vorab

erlautern:

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

Alt + unterstrichener Buchstabe: 6ffnet das entsprechende Ment. 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 zurtick.
< oder =2 bewegt den Cursor innerhalb eines Feldes.

ENTER: bestitigt cine Fingabe und springt ein Feld weiter oder schlief3t 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.

STRG + D: Buchen/Dialogbuchen.

STRG + E: Einnahmen/Ausgaben buchen.

STRG + S: Buchen/Schnellerfassung.

STRG + J: Ansicht Journal.

In den Lexware Programmen sind automatisch alle Windows Drucker verfiigbar,
die am Arbeitsplatz eingerichtet sind. Eine spezielle Einrichtung fiir das Programm

ist nicht erfordetlich.

Wenn Sie das Programm neu installiert haben, kommt in der Regel eine Meldung
fir die Suche nach automatischen Updates. Sobald Sie die Abfrage bestitigen, wer-
den Sie vom Programm schrittweise durch das Programm gefiihrt. Ich empfehle
Thnen, alle verfiigbaren Updates zu installieren, bevor Sie mit der Anlage einer eige-
nen Firma und der Erfassung Ihrer Daten beginnen.
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Anlage einer neuen Firma

So richten Sie Ihre eigene Firma ein, mit allen fur die
Finanzbuchhaltung wichtigen Grundlagen.

ur Neuanlage einer Firma im Lexware buchhalter pro 2012 legen Sie sich

bitte die Steuernummer und die Adressdaten der Firma bereit. Ferner

missen Sie wissen, welchen Kontenrahmen Sie verwenden méchten und

ob Sie eine Einnahmen- Uberschuss- Rechnung machen wollen, oder eine
doppelte Buchfithrung mit Bilanz.

Wihlen Sie im Menii unter Datei = Neu = Firma um eine neue Firma anzulegen
oder klicken Sie in der neuen Kopfzeile auf das Symbol fiir neue Firma oder starten
Sie das Programm neu und wihlen Sie dann "eine neue Firma anlegen".

Hier legen Sie eine neue
Firma an. Sie konnen im
Programm beliebig viele
Firmen anlegen.

Werwalkung  Extras

Mitarbeiter, ..

echseln

chlieFen

Firma ldschen. ..

Personalmanager. ..

NEUE FIRMA ANLEGEN. Wihlen Sie Datei ?Neu = Firma um cine neue Firma anzulegen.

\]
Firrnenneuanlage

Es wird eine neue Firma angelegt. Machten Sie fortfahren?

Wihlen Sie OK, um eine
neue Firma anzulegen.

*\(GK /])[ Abbrechen

FIRMENNEUANLAGE. Achten Sie vor allem bei Netzwerkinstallationen darauf, dass Sie auf dem
Server tiber die notwendigen Rechte verfiigen, neue Ordner und Dateien anzulegen. Wahlen Sie OK, um fortzu-
fahren.
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In der Ubersicht sehen Sie,
fiir welche Daten eine
eigene Eingabemaske
verfiigbar ist. Dabei ist es
jederzeit méglich, fehlende
Daten zu erginzen, z.B.
wenn Sie spiter noch die
Warenwirtschaft nachin-
stallieren.

Die Steuer-ID wird vom
Finanzamt vergeben und
ist fur die Einzelfirma
erforderlich.

Das Jahr der Euroumstel-
lung ist fest hinterlegt und
erfordetlich fiir alle Buch-
haltungen, die bereits vor
dem 01.01.2002 angefan-
gen haben.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Im ersten Schritt wird vom Lexware buchhalter pro 2012 im Hintergrund eine neue
Datenbank mit allen erforderlichen Tabellen angelegt. Im nichsten Schritt werden
Sie vom Programm durch alle fiir die Firmenanlage erforderlichen Masken gefiihrt,
um Thre Eingaben zu machen. Daten, die zu diesem Zeitpunkt nicht bekannt sind,
konnen spiter noch tiber Beatbeiten = Firmenangaben erginzt werden.

usikladen GmbH>

Firmenassistent <

Obersicht rma-Allgemein
Firma Firmendaten
- Allgemein Mame Muzikladen GmbH

- Finanzamt Umsatzsteuer
.. Finanzamt Lohnsteuer

- Rechnungswesen
Adreszdatenbank | PLZ such
@ | i~ Gewinnermittlungsart
.. Mahnwesen Strafle Rosenstr. Haus-Hr. 3
- Datev Postleitzahl 85328 Ot Petershausen
- Warenwirtschaft
Bundesland ’ -

- Anlagenverwaltung

B 0813705227
- Lohn + Gehalt

[ ] os137-05228
E] muzikladen@newearthpublsizhing, de

Tel. Geschaftich

oy O OO e RO

t
+- Buchhalter
t
]

Fax Geschaftich

E-tail Geschaftlich

Webseite E] v newearthpublishing, de/muziklader]
S AN Handelsregisternummer
Registergericht

Jahr der Eurounnstellung

-

Weiter

;'3’) Hilfe: Zuriick

Speichem || Abbrechen

FIRMA - ALLGEMEIN. Hicr etfassen Sie die Adressdaten und, soweit vorhanden und bekannt, die
Handelsregisternummer und das dazugehérige Registergericht (in der Regel Amtsgericht), bei dem die Firma
eingetragen ist. Neu in der Version 2012 ist links in der Ubersicht die Position Gewinnermittlungsart.

Unter Firma allgemein erfassen Sie die Adress- und Kommunikationsdaten Threr
Firma. Dabei ist es moglich, mehrere Telefon- und Faxnummern zu erfassen. So-
weit vorhanden, kénnen Sie hier die Handelsregisternummer und das Registerge-
richt eintragen.

Wenn Sie alle erfordetlichen Daten erfasst haben, kommen Sie mit weiter auf die
nichste Seite und kénnen so systematisch alle Eingaben machen. Wenn Sie spater
Daten dndern oder nach erfassen wollen, kénnen Sie gleich tber die Baumstruktur
auf der linken Seite die gewiinschte Maske 6ffnen und miissen nicht noch einmal
durch alle Seite durch. Auf der nichsten Seite geht es weiter mit dem Finanzamt fir
die Umsatzsteuer.
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Geben Sie die Nummer
Thres Finanzamts ein und
Klicken Sie auf Finanzamt
auswihlen, um die vollstin-
digen Daten zu uberneh-
men.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Firmenassistent < Musikladen GmbH=>

Geben Sie hier die Steuer-
nummer fur die Umsatz-
steuer ein. Das Format der
Steuernummer ist abhingig
vom Bundesland. Die ersten
3 Stellen sind die letzten 3
Stellen der FA-Nummer.
Bitte verwenden Sie als
Trennung nur Leerzeichen,
keine Sonderzeichen.

Obersicht Fima-Finanzamt Umsatzsteuer
P s Umsatzsteuer-Finanzamt
bl - Allgemein ) = =
FA-Murnmmer 9107 4-stelli Finanzamt auswahlen
... Finanzamt Umsatzsteuer Q : a [ ]
.. Finanzamt Lohnsteuer Name Dachau
- Rechnungswesen
Adressdatenbank
.. Gewinnermittiungsart
- Mahnwesen Shrale BiirgermeisterZ auner-Ring HausMr. 2
... Datev ]
& Warenwirtschaft Postleitzahl 85221 Ot Dachau
- Buchhalter Bundesland [Bayern i
- Anlagenverwaltung Teleh 03171 7010
- Lohn + Gehalt sieton ’
IUmsatzsteuerpflicht
d
hl Steusrnummer 11 107 197 99995 57 [Format: 335)
1S t-1dhr.

Praxistipp

Stevemummer und USHdMr. werden fur den Ausdiuck der Rechnungen sowie
der LSt WA bw. der zusammenfazzenden Meldungen benotigt

Batkverbindung Finanzarit

BLz 70000000 Q|
Bank  BBK MUENCHEN
Kento 70001507
@) Hife | zuick || weier | [ speichem || Abbrechen |

FIRMA FINANZAMT UMSATZSTEUER. Achten Sie vor allem auf das korrekte Format der

Steuernummer und die Auswahl des richtigen Bundeslandes.

Im oberen Teil erfassen Sie die Nummer und Anschrift Thres Finanzamts. Inzwi-
schen reicht es, die Nummer IThres Finanzamts einzugeben und auf die Schaltfliche
Finanzamt auswihlen zu klicken, um die vollstindigen Daten Ihres Finanzamts zu
tubernehmen. Beachten Sie, dass durch die Auswahl des Bundeslandes das Format
fir die Steuernummer vorgegeben wird. D.h. das System und spiter das Elsterpro-
gramm fiir die elektronische Weitergabe der Umsatzsteuervoranmeldung priifen ab,
ob die eingetragene Steuernummer dem Format+ des Bundeslandes entspricht und
zum angegebenen Finanzamt passt.

Die Umsatzsteueridentnummer wird aktuell vom Bundeszentralamt fiir Steuern
vergeben (www.bzst.de ). Eine Beantragung ist online moglich.

Soweit vorhanden, kénnen Sie noch Thre Umsatzsteuer Identnummer eintragen.

Auf die Erfassung der Angaben fir die Lohnsteuer verzichten wir an dieser Stelle.
Optional kénnen Sie die bereits fiir die Buchhaltung erfassten Daten tibernehmen.

4 In Klammern ist im Feld Steuernummer das Eingabeformat fiir das ausgewihlt Bundesland eingetragen.
Bitte keine Sonderzeichen verwenden, sondern nur numerische Werte eintragen.
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Wir haben fur unser Schu-
lungshandbuch den SKRO3
gewihlt. Durch die Auswahl
"neuen Kontenrahmen anle-
gen" witd ein leerer Stan-
dardkontenrahmen angelegt.

ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Firmenassistent «Musikladen GmbH>

Obersicht Fima-Rechnungswesen
=
"n:” i Standard Konteniahmen Beachten Sie, dass die Auswahl des
i F.onterrahmens nickht mehr ickasngig

- Finanzamt Umsatzsteuer gemacht werden kann.

<leerer Kontenilam

e EE=rY
EI AN

Die Auswahl bestehenden
Kontenrahmen tibernehmen
bietet sich an, wenn Sie meh-
rere Firmen haben und be-
reits Anpassungen im Kon-
tenrahmen vorgenommen
haben. Dann konnen Sie auf
diese Weise Thren individuel-
len Kontenrahmen kopieren.

Mit maximal 5 Stellen halt
sich der Kontenrahmen an
die DATEV Vorgabe der
Nummernkreise.

Unser Wirtschaftsjahr ent-
spricht dem Kalenderjahr.

In der Kontenvenualtung haben Sie die
Moglichkeit neue Konten anzulegen,
nicht benatigte Konten zu lazchen und
bestehende Konten zu bearbeiten.

- Finanzamt Lohnsteuer SK.R-45 [PHlege- Buchfiihrungsverordnung)

SKR-43 [Werein]
SKR-70 [Hotel u. Gagtstatien)
SKR-80 [Zahnarzte)

- Rechnungswesen
- Gewinnermittlungsart

. Mahnwesen SKR-81 [Arzte) @ reuen Kontenrahmen anlegen
- Datev < (21 bestehenden Kontenrahmen
H- Warenwirtschaft iibermehmen

/

- Anlagenverwaltung
H- Lohn + Gehalt

e

[
- Buchhalter
[E
[E

Max. Zeichenanzahl der ) . )
K.ontonummern Die Debitor- und Kreditorkontennummern

nutzen i.d.R. die max. Zeichenanzahl.
Beachten Sie, dazs Sachkonten i.d.R.
mindegtens ein Zeichen weniger

| wemenden

wirtschaftsjah

“Wahlen Sie aus, ob das ‘Wirtschaftsiahr dem K.alenderihr entepricht oder
davon abweicht. Digze Einstellung kann nicht mehr korigiert werden,

ps q @ ‘wirtzchaftsiahr entzpricht Kale@

/‘_/-abweichendes Wirtzchaftsjahr
Januar

[ zutck || Weter | [ Speichem || Abbrechen

@i—i‘e

FIRMA RECHNUNGSWESEN. Erfassen Sie die Daten auf der Seite Rechnungswesen mit ganz
besonderer Sorgfalt. Eine nachtrigliche Anderung ist hier nicht mehr méglich.

Wie wiihle ich den richtigen Kontenrahmens aus?

Handelt es sich um eine bestehende Buchhaltung, wird in aller Regel mit demselben
Kontenrahmen weitergearbeitet, der bisher genutzt wurde. Bei Neuanlage einer
Buchhaltung ist es hilfreich, im Vorfeld seinen Steuerberater zu informieren und
sich bei der Wahl des Kontenrahmens mit ihm abzustimmen. Da der Steuerbera-
ter den Jahresabschluss erstellt, spart es mitunter Zeit und Kosten, den Kon-
tenrahmen zu wiahlen, der dem Steuerberater genehm ist.

Wir haben uns in diesem Handbuch fiir den SKR 03 entschieden. Um Ihnen
unsere Auswahl zu etldutern, vorab ein Portrait der Firma, die ich fir dieses
Schulungshandbuch ausgewihlt habe.

Die Firma Musikladen GmbH ist ein Unternechmen mit 5 Mitarbeitern, das
HiFi-Boxen produziert. Daneben werden komplette Stereoanlagen, CDs, Vide-
os und Multimedia PCs verkauft. Wir beginnen mit der Buchhaltung zum
01.01.2012 und erfassen unsere Saldenvortrige in Periode 12/2011.

5 Bei der DATEV sind die Sachkonten 4-stellig von 1-9999, die Kunden (Debitoren) haben den Num-
mernkreis von 10000 — 69999 und die Lieferanten (Kreditoren) von 70000 — 99999. Auf diese Weise ist
uber die Kontonummer sofort erkennbar, ob es sich um ein Sachkonto, einen Kunden oder einen Liefe-
ranten handelt.
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ANLAGE EINER EIGENEN FIRMA

Fma-Gewinnermittlungsart

Gewinnermittingsart

() Einnahmen-Uberschussrechnung

@ Betriebsvermogensvergleich

% (doppele Buchiibrung) [Handels-.-"SteuerI:uilanz v]

Handels-/5teuerbilanz

[Dramit Handelz- und Steuerbilanz kaorrekte Ergebnizee ausweizen, muiszen

Wihlen Sie nein, da Sie
die Auswahl mit der
Steuerbilanz nachtriglich
nicht mehr riickgingig
machen konnen.

die Buchungen in der jeweiligen Buchunagzart erfasst werden.

Die Aktivierung von Handels- und Steuerbilanz kann nicht mehr rickganaig
gemacht werden.

le——| "Wollen Sie die Umstellung jetzt vormehmen?

[ Ja ] (L/ Mein j

GEWINNERMITTLUNGSART. Neben der Einnahmen-Uberschussrechnung haben Sie die

Wahl zwischen Handels- und Steuerbilanz (nur in den Versionen pro und premium).

Bei der Auswahl Steuerbilanz wird die Anzahl der Perioden automatisch auf 16
festgelegt. Da die E-Bilanz um ein Jahr auf 2013 verschoben wurde, empfehle
ich Thnen, die Handelsbilanz auszuwihlen und sich im Laufe des Jahres 2012
mit den Voraussetzungen fiir die E-Bilanz vertraut zu machen.
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GEWINNERMITTLUNGSART. Fiir unsere Ubungsfirma wihlen Sie als Gewinnermittlungs-

art die Handelsbilanz mit 14 Perioden.
Nachdem wir in unserem Beispiel mit einer GmbH arbeiten, wihlen wir die doppel-
te Buchftihrung mit Soll-Versteuerungs.

¢ Soll-Versteuerung bedeutet: die Steuer ist mit dem Datum der Rechnungsstellung fillig. D.h. wenn die
Rechnung auf den 10. Januar datiert, ist die in der Rechnung ausgewiesene Mehrwertsteuer im Januar zur
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