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 Vorwort

Vorwort
In dieser Schulungsunterlage lernen Sie als Anwender im Programm Lexware buchhaltung® 
pro die praxisorientierte Buchhaltung. Sie eignet sich insbesondere für Neuanwender mit 
Grundkenntnissen der theoretischen Buchhaltung.   

Die Arbeitsabläufe in der Finanzbuchhaltung werden hier systematisch im Programm um-
gesetzt, Schritt-für-Schritt ausführlich beschrieben und durch zahlreiche Beispiele ergänzt. 
Dieses Lehrbuch eignet sich für die Kontenrahmen SKR04 und SKR03. Das Buch selbst ver-
wendet den SKR04. Im Anhang finden Sie einen Kontenplan für die Übungsfirma mit Konten-
bezeichnungen und Kontonummern der beiden Kontenrahmen SKR04 und SKR03, falls Sie 
eher den SKR03 bevorzugen. Dieser Kontenplan ist außerdem im PDF-Dateiformat kostenlos 
zum Download verfügbar und kann jederzeit ausgedruckt werden.

Die Schulungsunterlage beinhaltet unter anderem folgende Themenschwerpunkte:
 � Grundbedienung und Hilfe

 � Firmenneuanlage und Firmenstammdaten

 � Kontenstammdaten

 � Stammdaten Debitoren und Kreditoren

 � Rechtliche Bestimmungen und Belegnummernkreise

 � Buchungserfassung und Buchungsarten

 � Saldovortragsbuchen / Eröffnungsbilanz

 � Buchen von Vor- und Umsatzsteuer

 � Kassenbuchungen und Kassenbericht

 � Offene Postenbuchführung

 � Buchen von Eingangs- und Ausgangsrechnungen

 � Buchen von Bankvorgängen

 � Spezielle Buchungen (Gutschriften, Anlagevermögen, GWG, Löhne und Gehälter)

 � Monatsabschluss

 � Mahnwesen und Zahlungsverkehr

 � Jahresabschlussbuchungen (Abschreibungen, Abgrenzungen, Rückstellungen)

 � Jahresabschluss

 � Jahreswechsel und Saldenübernahme

 � E-Bilanz

Für die Übungsteile haben wir uns für die Firma „Matthias Cornwig e.K“ entschieden. Diese 
Firma stellt Deckenplatten her und bietet diese sowohl Einzelkunden als auch Großkunden, 
z. B. Baumarktketten u. ä., an. Die Abteilung Buchhaltung ist für alle anfallenden Buchungs-
vorgänge verantwortlich.



4

 Vorwort

Anhand der Übungsfirma wird das Programm und seine Bedienung praxisorientiert und an-
schaulich erklärt. Es beginnt mit der Gründung des Unternehmens und der Umsetzung im 
Programm Lexware buchhaltung® 2018 pro. Die Arbeiten der täglichen Buchhaltung werden 
Schritt für Schritt im Programm umgesetzt und übungsmäßig trainiert. Die Schrittfolgen sind 
hierbei unbedingt zu beachten. Auswertungen, Listen, Abschlüsse und Meldungen werden 
anhand des Übungsbeispiels ebenfalls behandelt. Wiederholungen bei den Abläufen der 
Buchhaltung sind beabsichtigt und sollen den Lernerfolg steigern.

Info
Die Kapitel, die mit dem Vermerk (INFO!) gekennzeichnet sind, dienen zur allgemeinen Infor-
mation über das dargestellte Thema. Sie sind für den Übungsfall nicht relevant und sollten 
daher nicht durchgeführt werden.

Schreibweise
Alle Programmbeschriftungen, wie z. B. Befehle, Schaltflächen und die Bezeichnung von 
Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung kursiv gesetzt. Beispiel: Datei  Beenden.  

Von Ihnen einzugebende Angaben sind blau und in anderer Schrift hervorgehoben. Beispiel: 
Geben Sie das Datum 01.01.2018 ein.

Verwendete Symbole 

Wichtige Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten, sind mit diesem 
Symbol gekennzeichnet.

Dieses Symbol macht Sie auf nützliche Hinweise, Tipps und weitergehende 
Informationen aufmerksam. 

Fragen zu einem Thema und praktische Übungsteile sind mit diesem Symbol 
gekennzeichnet.

Musterlösungen und Lösungsbuch 
Kontenplan der Übungsfirma, Musterlösungen und das Lösungsbuch zu den Übungsauf-
gaben sind im PDF-Dateiformat verfügbar und können unter folgender Adresse kostenlos 
heruntergeladen werden:

www.bildner-verlag.de/00328
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Vorüberlegungen und 
Vorarbeiten

In diesem Kapitel lernen Sie,  ...

 � welche Vorüberlegungen zum Anlegen einer Firma nötig sind.
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Vorüberlegungen und Vorarbeiten

Die Unternehmensgründung

Bevor wir uns dem Übungsfall und dem Programmpaket Lexware financial office® pro-
fessional bzw. dem Programm buchhaltung® pro 2018 widmen, sind einige Vorüberle-
gungen und wichtige Vorarbeiten zu erledigen. 

Ausgangssituation: In einem Meeting des mitwirkenden Steuerberaters Herrn 
Michael Palme wurden Eckpunkte für die Finanzbuchhaltung der Firma Cornwig 
e.K. Deckenplatten Meckenheim festgelegt. Diese Vorüberlegungen sind über den 
Übungsfall hinaus aber auch allgemein gültig.

Vorüberlegung Übungsfirma

Mit welchem Geschäftsjahr wollen Sie 
beginnen?

Geschäftsjahr 2017, Beginn 01.01.2017, 
Ende 31.12.2017

Haben wir evtl. ein abweichendes Wirt-
schaftsjahr?

Nein

Mit welchem Kontenrahmen soll gearbeitet 
werden?

In unserem Fall mit dem Standardkontenrah-
men SKR-04 *.  

Welche Versteuerungsart wird vorgenom-
men: Ist-Versteuerung oder Soll-Versteue-
rung?

Soll-Versteuerung, Umsatzsteuervoranmel-
dung monatlich

Sollen Daten aus anderen Programmen wie 
z. B. elektronische Bankauszüge u. ä. impor-
tiert werden können?

Es sollen keine Daten importiert werden.

Benötigt die Firma ein Kassenbuch? Ja . Eine Geschäftskasse wird geführt.

Woher kommen die Stammdaten für die 
neue Firma?

Stammdaten der Firma Matthias Cornwig 
e.K. wurden von der Geschäftsleitung zur 
Verfügung gestellt.

Woher kommen die Salden wie z.B. Eröff-
nungsbilanz, Summen und Saldenlisten, 
Offene Posten Kunden/Lieferanten?

Die Eröffnungsbilanz sowie offene Posten 
von Kunden und Lieferanten wurden uns 
vom Steuerberater mitgeteilt.

Werden Daten aus Lexware buchhaltung® 
pro in andere Programme exportiert?

Nein. Kein Export der Daten.

Wie wird die Datensicherung realisiert? Die Datensicherung wird benutzerseitig 
durchgeführt und archiviert.
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Datenbankaktualisierung 

* Falls Sie den SKR-03 bevorzugen, finden Sie im Anhang einen Kontenplan mit Kon-
tenbezeichnungen und Kontennummern der Kontenrahmen SKR-04 und SKR-03. Die-
ser ist auch zum Download verfügbar.

Wichtige Hinweise
Wenn Sie die Buchhaltung für eine Firma durchführen oder in der Abteilung Buchhal-
tung arbeiten, dann sollten Sie folgende Punkte immer beachten: 

 � Machen Sie sich mit der Firma vertraut. 

 � Was macht die Firma genau? Wie sind die Geschäftsabläufe in der Firma? 

 � Welche Ware wird produziert / vertrieben? 

 � Welcher Wareneinsatz wird für die Produktion benötigt?

Datenbankaktualisierung 

Bevor mit dem Programmpaket Lexware financial office® professional 2018 gearbeitet 
werden kann, ein wichtiger Hinweis zur Datenbankaktualisierung:

Die Datenbankaktualisierung wird beim ersten Programmstart nach einem Update von 
einer Lexware pro Vorgängerversion automatisch gestartet. Sie dient dazu, Ihre beste-
henden Datenbankdefinitionen an die neue Version anzupassen und zu aktualisieren. 

 � Wenn dies bei Ihrer Programmversion vorliegt, bearbeiten Sie bitte zunächst die 
nachfolgenden Schritte zur Datenbankaktualisierung.

 � Falls die bestehende Version bereits aktualisiert wurde, lesen Sie die Ausführun-
gen informativ. Bei einem erneuten Update, z. B. von 2018 auf Lexware financial 
office® professional 2019, müssen diese Schritte wiederholt werden und sind 
daher in diesem Fall von Bedeutung.

1 Starten Sie zunächst Lexware financial office® professional, indem Sie auf der 
Windows Desktopoberfläche auf das Symbol Lexware professional doppelklicken. 

Anmeldung
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Vorüberlegungen und Vorarbeiten

2 Liegt bei Ihnen eine Einzelplatzversion vor, so werden Sie automatisch als Su-
pervisor - ohne ein Kennwort einzugeben - angemeldet (siehe Abbildung Anmel-
dung auf der vorherigen Seite). Klicken auf die Schaltfläche OK.

3 Der Datenbankaktualisierungsassistent wird angezeigt. Klicken Sie anschließend 
auf die Schaltfläche Weiter.

4 Im nächsten Schritt müssen die Datenbankdefinitionen auf die neue Version ak-
tualisiert werden. Dies ist deshalb notwendig, weil in der ausgelieferten Version 
automatisch eine standardmäßig installierte Musterfirma hinterlegt ist. Klicken Sie 
auf Starten, um mit der Aktualisierung der Datenbankdefinition zu beginnen.

Der Datenbestand wird auf die neue Programmversion aktualisiert. Zusätzlich 
werden alle Daten gesichert, damit im Falle eines Programmabbruchs während 
der Aktualisierung keine Daten verloren gehen.

Wichtig: Datensicherungen sollten auf einem externen Datenträger vorgenom-
men werden, damit im Datenverlustfall auf diese Daten zugegriffen werden kann.

5 Der Sicherungsassistent mit Hinweisen zur Sicherung erscheint, klicken Sie auf 
die Schaltfläche Weiter.

Der Datenbank-
aktualisierungsas-
sistent

Datenbankdefiniti-
onen aktualisieren



17

Datenbankaktualisierung 

6 Wählen Sie - wie in der nachfolgenden Abbildung zu sehen - die Option Gesamt-
sicherung aus und klicken Sie anschließend auf Weiter.

6 Im nächsten Schritt werden Angaben zur Datensicherung benötigt: Um Laufwerk 
und Ordner zur Datensicherung auszuwählen, klicken Sie auf die Schaltfläche 

Sicherungsassistent

Sicherungsart 
wählen
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Durchsuchen. Bemerkungen können Sie im Feld Bemerkungen zur Datensiche-
rung eintragen. 

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, Sicherungen online in einem Hochsicher-
heitsrechenzentrum zu hinterlegen. Die Daten werden verschlüsselt und schnell 
übertragen. Die Zugangsdaten sind nur Ihnen bekannt und werden nicht über-
tragen. Der Dienst ist allerdings pro Monat kostenpflichtig. Über das Kontrollhäk-
chen Automatische Reparatur abschalten können Sie, im Fall das die Sicherung 
der Daten aufgrund einer Fehlermeldung nicht durchgeführt werden konnte, eine 
Sicherungsdatei erzeugen. Diese könnte zu Reparaturzwecken an den Support 
von Lexware gesendet werden.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie, wie im Beispiel, auf die lokale Festplatte speichern, 
vergessen Sie nicht, die Datensicherung auf einen externen Datenträger zu kopieren 
oder zu brennen.

7 Sie erhalten nun den nachfolgend abgebildeten Hinweis. Klicken Sie erneut auf 
die Schaltfläche Weiter. 

Angaben zur Da-
tensicherung

Speicherort 
auswählen

Bemerkungen

Online-Sicherung
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8 Nachdem die Datensicherung durchgeführt wurde, wird das Ergebnis aufgeführt. 
Über die Schaltfläche Ordner Öffnen kann der Speicherort der Datensicherung 
angezeigt werden. Klicken Sie abschließend auf Fertig stellen. 

9 Im vorletzten Schritt wird jetzt die Datenkonvertierung auf die neue Version durch-
geführt. Während der Aktualisierung werden alte Datenbankdefinitionen durch 
neue ersetzt. Danach werden diese Definitionen auf Ihre Datenbank angewendet. 
Dies bedeutet, dass Ihre Daten zum Beispiel durch neue Felder ergänzt werden.   
Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Beenden.

Durchführen der 
Datensicherung

Ergebnis der Da-
tensicherung
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 � Hinweis zur Datenübernahme

Die Datenübernahme bietet Ihnen einen möglichst einfachen und problemlosen 
Übergang von Ihrer jetzigen Standard- oder Plusversion auf Lexware professio-
nal/premium. 

Allerdings handelt es sich bei der Datenübernahme um einen sehr aufwändigen 
und zeitintensiven Prozess. Es müssen für jeden einzelnen Mandanten alle Da-
ten aus der alten Datenbank (diese sind in verschiedenen Tabellen gespeichert) 
gelesen, zwischengespeichert und in die neue Datenbank einsortiert werden. 
Sie werden in einer neuen Tabellenarchitektur gespeichert. Dieser Prozess bean-
sprucht bei größeren Datenmengen (z. B. Firmen mit mehreren Buchungsjahren 
und mehreren Anwendungen) fast 100% der Rechenleistung Ihres Computers).

 � Rechnerwechsel
Kein Computer hält ewig. Häufig führt eine neue Programmversion dazu, dass 
der alte Computer den Anforderungen nicht mehr gewachsen ist und ein neuer 
angeschafft werden muss. Über Rechnerwechsel Datenbestand einspielen kann 
auf eine zuvor speziell erstellte Datensicherung zugegriffen und ein Wechsel auf 
einen neuen PC vorgenommen werden.

Datenkonvertie-
rung
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10 Um fortzufahren, klicken Sie auf die Schaltfläche Musterfirma öffnen. 

11 Sie befinden sich nun in der Zentrale von Lexware financial office® pro 2018 (sie-
he Bild nächste Seite). Beenden Sie das Programm, indem Sie den Menüpunkt 
Datei und Beenden anklicken. Im nächsten Kapitel wird genauer auf das Thema 
der Grundbedienung eingegangen und diese übungsweise trainiert.

Musterfirma
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Lexware 2018 - 
Zentrale
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1 Grundbedienung

In diesem Kapitel lernen Sie, wie ...

 � Sie das Programm starten und beenden,

 � Sie das Hauptnavigationsmenü bedienen,

 � das Programm Zentrale aufgebaut ist,

 � Sie Menüs aufrufen und bedienen,

 � Sie mit dem Hilfssystem in Lexware umgehen.
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1  Grundbedienung

1.1 Programmpaket starten und beenden

Programmpaket Lexware financial office® professional 2018 starten

Sie befinden sich auf der Desktopoberfläche von Windows:

1 Klicken Sie auf die Windows-Startschaltfläche, 
anschließend auf den Eintrag Lexware und zu-
letzt auf Lexware professional oder geben im 
Cortana Suchfeld die ersten Zeichen des Pro-
gramms Lexware z. B. Lex ein und klicken da-
nach auf den Eintrag Lexware professional.

Tipp: Alternativ können Sie das Programm auch 
mit einem Doppelklick über das Symbol auf der 
Desktopoberfläche starten. 

2 Es wird zunächst das Anmeldefenster für die 
Benutzeranmeldung angezeigt. Je nach Instal-
lationsart, Mehrbenutzeroberfläche oder Einzel-
platzversion erhalten Sie von der Administrati-
on einen Benutzernamen und ein individuelles 
Kennwort. In der Einzelplatzversion ist kein zu-
sätzlicher Benutzername erforderlich und Sie 
melden sich als Supervisor ohne Kennwort an.

In unserer Übungsfirma arbeiten wir in einer 
Einzelplatzversion ohne Benutzernamen und Kennwörter. Bestätigen Sie daher 
einfach die Eingabe, indem Sie auf die Schaltfläche OK klicken.

3 Klicken Sie dann auf die Schaltfläche Musterfirma öffnen.

Die Startseite vom Programmpaket Lexware financial office® professional 2018 mit 
dem Datenbestand der Musterfirma wird angezeigt. Die wichtigsten Funktionen errei-
chen Sie von hier aus direkt über die großen Schaltflächen (Bild 1.2). In der Titelleiste 

Hinweis für Be-
nutzer Microsoft 
Windows 7: Kli-
cken Sie auf die 
Windows-Start-
schaltfläche, 
anschließend auf 
Alle Programme 
 Lexware und 
hier auf den 
Eintrag Lexware 
professional.

Bild 1.1 Anmel-
dung
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werden die Version, die Firma und der Programmbereich angezeigt. Hier: Musterfirma 
 Anmeldename  Supervisor  Programmbereich: Zentrale

Programm beenden

Das Programm beenden Sie, indem Sie in der rechten oberen Ecke auf das Symbol  
Schließen  klicken oder Sie wählen den Menüpunkt Datei  Beenden oder drü-
cken Sie die Tastenkombination Alt+F4.

Starten Sie anschließend erneut das Programm Lexware financial office® professional 
2018 mit dem Datenbestand der Musterfirma.

Bild 1.2 Startseite 

Titel

Bild 1.3 Beenden
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1.2 Das Hauptnavigationsmenü

Hauptnavigationsmenü anzeigen:

 � Klicken Sie auf den Menüpunkt Ansicht  Hauptnavigation,

 � oder blenden Sie das Fenster Hauptnavigation ein, indem Sie auf der Startseite 
vom Programmpaket Lexware financial office® professional auf die Schaltfläche 
Hauptnavigation [F10] klicken 

 � oder drücken Sie die Funktionstaste F10.

Als Ergebnis wird das Hauptnavigationsfenster mit den einzelnen Programmbereichen 
angezeigt. Im mittleren Bereich der Hauptnavigation können Sie nach dem Klick auf 
das ausgewählte Programm (in unserem Fall die Programmteile von Lexware financial 
office® professional) die entsprechenden Module auswählen. 

Tipp: Über das Symbol  lässt sich die Hauptnavigation dauerhaft anzeigen. Die Bild-
schirmfläche wird dadurch allerdings verkleinert.

Wenn die Hauptnavigation dauerhaft eingeblendet wurde, lässt sich diese über dieses 
Symbol  wieder ausblenden.

Bild 1.4 Menü 
Ansicht

Bild 1.5 Schalt-
fläche Hauptnavi-
gation

Bild 1.6 Hauptna-
vigationsfenster Die Hauptnavigation verfügt über eine Mouse-

over-Funktion. Wenn Sie die Maus auf die Schalt-
fläche Hauptnavigation [F10] bewegen, öffnet 
sich die Hauptnavigation automatisch.

Programmbereiche
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1.3 Programmaufbau Zentrale

Beim Öffnen des Programms und eines Datenbestands (hier: Musterfirma) wird zu-
nächst die Startseite angezeigt. Über den Programmbereich Zentrale können Sie eine 
neue Firma anlegen, bestehende Firmen bearbeiten und Datensicherungen durchfüh-
ren. Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, Termine und Aufgaben zu hinterlegen. 

 Menüleiste

 Symbolleiste (Zentrale)

 Pinsymbol Hauptnavigation ein- bzw. ausblenden 

 Das Info Center informiert Sie automatisch über alle Neuigkeiten zu Ihrem Programm. Haben 
Sie Lexware buchhaltung® pro oder Lexware warenwirtschaft® pro installiert, werden Ihnen 
zusätzlich die vorhandenen Termine und Aufgaben angezeigt.

 Programm Center mit den installierten Programmen

 Lexware Scout sorgt dafür, dass alle angelegten Daten schlüssig sind. Plausibilitätsprüfungen 
im Hintergrund weisen auf Probleme oder unvollständige Daten hin.

 Business Cockpit gibt einen Überblick über einige wesentliche Zahlen, die aus Aufträgen re-
sultieren.

Bild 1.7 Startseite
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Die Menüleiste

Wie in fast jedem Windows-Programm lassen sich die Menüpunkte sowohl über einen 
Klick auf das entsprechende Menü, als auch über Tastaturbefehle aufrufen.

Mit der Maus Klicken Sie auf einen Menüpunkt und anschließend auf den 
entsprechenden Befehl, z. B. Menü Datei  Anwendungen  
Zentrale.

Tastatur, in Verbin-
dung mit der Taste Alt

Dazu benutzen Sie die Alt-Taste in Verbindung mit dem un-
terstrichenen Buchstaben.

Drücken Sie zuerst die Alt-Taste und anschließend bei ge-
drückter Alt-Taste den unterstrichenen Buchstaben. 

Zum Beispiel Alt+D für Datei, anschließend A für Anwendun-
gen und dann Z für Zentrale. 

Die Symbolleiste Zentrale

Die Symbolleiste Zentrale stellt eine Abkürzung zu Programmfunktionen her, die Sie 
normalerweise nur über die Menüleiste erreichen. Tipp: Wenn Sie mit der Maus lang-
sam auf ein Symbol zeigen, wird eine Beschreibung des Symbols angezeigt. 

Das Programmcenter

1 Über das Programmcenter wechseln Sie schnell zu den installierten Anwendungen. 
Klicken Sie auf den Eintrag Buchhaltung. Nach Prüfung der Plausibilität der Mus-
terfirma wird die Startseite vom Programm Lexware buchhaltung® pro (Bild 1.11) 
angezeigt.

Bild 1.8 Menüleiste

Bild 1.9 Symbol-
leiste Zentrale

Bild 1.10 Das 
Programmcenter

Buchhaltung 
- Startseite 
anzeigen
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Über den Menüpunkt Fenster  Alle schließen, werden alle Programmteile, die Sie 
zurzeit geöffnet haben, automatisch geschlossen und Sie befinden sich wieder in der 
Zentrale. 

1 Klicken Sie auf Fenster  Alle schließen.

2 Analog können Sie auch über den Befehl Datei  Anwendungen zum entspre-
chenden Programmteil wechseln. Klicken Sie auf den Befehl Datei  Anwendun-
gen  Warenwirtschaft.

Nun wird die Startseite vom Programm Lexware warenwirtschaft® pro 2018 an-
gezeigt. 

3 Schließen Sie anschließend nochmals das Programm, indem Sie den Menüpunkt 
Fenster  Alle schließen wählen.

Bild 1.11 Startseite 
Buchhaltung

Bild 1.12 Alle 
schließen


