Gunter Hellmers

MonKey Office: Anleitung zur Handhabung der Software
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Beenden des Programms und Datensicherung
Anzeigen und Pflegen der Stammdaten
Nutzen der Filter-Funktion

Anzeigen der Bilanz und GuV-Rechnung
Buchungserfassung

Korrigieren bzw. Stornieren einer erfassten Buchung

Splitt-Buchung

Beleg Ausgangsrechnung
Beleg Eingangsrechnung
Offene Posten-Listen

Zahlungseingang bei , Offene Posten-Buchhaltung”
Zahlungsausgang bei ,, Offene Posten-Buchhaltung”

Neue Debitorenrechnung

Neue Kreditorenrechnung

Teilzahlung

Kontoauszug fiir ein einzelnes Konto
Buchungserfassung mit Umsatzsteuer
Umsatzsteuer-Voranmeldung

Belege im Absatzprozess

Belege im Beschaffungsprozess

Erfassen eines neuen Kunden bzw. Lieferanten
Erfassen eines neuen Artikels

Erfassen Anlagegiiter

Betriebswirtschaftliche Kennzahlen
Riicksendung im Absatzprozess

Riicksendung im Beschaffungsprozess
Zahlungseingang mit Skonto

Zahlungsausgang mit Skonto

Erfassen Sachkonten

Anlegen Neues Geschaftsjahr mit Saldenvortrag
MonKey Office installieren
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Ausgangsdatenstand kopieren:
Das gesamte Programmpaket steht im Ordner MonKey Office zur Verfligung. Bevor das Programm gestartet wird, wird zunachst der Ausgangsdatenstand

in den Ordner Datenbanken kopiert.

Mame

AusgangsDatenstinde
Bilder

Datenbanken
Deokumentatien

Hilfe

locales

MonKey Office Libs
MonKey Office Resources
swiftshader

Vorlagen
|| cef.pak

Programm starten und Datenbank 6ffnen:

Beispiel: Der Datenstand MusterKG_01.sdb wird bendtigt.

1. Im Windows-Explorer wird der Ordner
AusgangsDatenstdande angewahlt.

2. Die Datei MusterKG_01.sdb wird markiert und kopiert
(rechte Maustaste: Kopieren)

3. Der Ordner Datenbanken wird angewahlt.

4. Die Datei MusterKG_01.sdb wird eingefligt (rechte Maustaste: Einfiigen)
5. Eventuell im Ordner Datenbanken noch vorhandene andere Dateien kdnnen

in der Regel gel6scht werden.

@ Muster KiG

Muster KG

[+ £ Office
-] £ Stammdaten

:= Artikel und Leistungen D | D-Kanto

24001
:= Artikelinventur LI

IT] 24002
:= Konten

:= Kontenstruktur

:= Kontenfunktionen

:= Eigene Bankkonten
4 B Einkauf & Verkauf
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Datei Bearbeiten Darstellung Datensatz  Favoriten Fenster  Hilfe

Adressen

K-Kento A Adr-Nr
101
103
44001 102
44002 104

e 3

Aktion

Matchm§

KUNDE1
KUNDE2
LIEFERANT1
LIEFERANTZ

2. Doppelklick auf MonKey Office.exe
angezeigt.
geobffnet.

des Datenstandes MusterKG_01.sdb.

Programm beenden:

Nach Datei > Beenden die Option
,Programm beenden” wahlen
und mit ,,OK” bestatigen.

1. Der Ordner MonKey Office wird angewahlt.
3. Nach Datenbank éffnen wird der Ordner Datenbanken
4. Der (vorher kopierte) Datenstand wird markiert und

5. Der Datenstand steht zur Verfligung. Hier am Beispiel

Datei Bearbeiten

s

() Willkommen

@

MonKey Office

Darstellung Datensatz  Favoriten

Datenbank &ffnen ...
_;D atenbank &ffnen

== MNeue Datenbank anlegen ...

i:j Mit cubeSQL-Server verbinden ...

E Hilfe und Informationen

F

[ susgewshlte Datenbank beim nachsten Start autor

MeonKey Office beenden

Bitte wihlen Sie eine Option:

ke (O Datensicherung und Programm beenden

{® Programm beenden

Abbrechen




Die Option ,Datensicherung” braucht nicht gewahlt zu werden.

Grundlegend fir eine ordnungsgemale Buchfiihrung ist das zeitnahe Festschreiben der Belege. Durch das
Festschreiben werden Belege unverdnderbar und manipulationssicher. Als Nachweis gegeniber dem Finanzamt

k‘llJ wird das Datum der Festschreibung protokolliert.

Sie haben in den gedffneten Firmen noch nicht alle Belege festgeschrieben:

Firma Nicht festgeschriebene Belege

Muster KG 1

Méchten Sie den Bereich 'Tagesabschluss' 6ffnen und die Belege jetzt festschreiben?

Prograpam beenden || Tagesabschluss
L

Falls Belege oder Buchungen erstellt wurden, wird nach Datei > Beenden
das Fenster ,Belege festschreiben” eingeschoben. Auch hier kann in der
y Regel sofort auf ,,Programm beenden” geklickt werden.

Datensicherung erstellen:

Eine Datensicherung ist eine Kopie eines Datenstandes, also die Kopie der Datenbank zu einem bestimmten Zeitpunkt. Jede Belegerstellung und jede
Buchung verandert die Datenbank. In der betrieblichen Praxis ist die regelmaRige Erstellung von Datensicherungen zwingend erforderlich. Dabei werden

die erstellten Kopien regelmaRig ausgelagert, das heilt, auf einem externen Datentrager an einem separaten Ort (zum Beispiel in einer Cloud)

gespeichert. Fir die Bearbeitung der Aufgaben dieses Buches sind
Datensicherungen nur in Ausnahmefallen erforderlich.

Nach Beenden von MonKey Office wird der gednderte Datenstand, der sich im
Ordner Datenbanken befindet, umbenannt und anschlieBend in den Ordner

Ausgangsdatenstande kopiert.

An dem im Windows-Explorer anzeigten Anderungsdatum ist die Aktualitit des

s

Mame

| Musterk_01.sdb
> | MusterKG_02.sdb

» MonKey Office » AusgangsDatenstinde

Anderungsdatum Typ
27.03.2019 10:35 SDE-Datei
07.01.2021 10:25 SDE-Datei

Datenstandes erkennbar. In diesem Beispiel ist der urspriingliche Datenstand nach Beenden des Programms in MusterKG_02.sdb umbenannt worden.

Die Erstellung einer Datensicherung liber die Programmfunktion Datei > Datensicherung ist ebenfalls moglich. Der Vorgang ist allerdings wesentlich

komplexer, deshalb wird in diesem Buch die (selten erforderliche) Datensicherung nach dem oben beschriebenen Verfahren vorgeschlagen.




Anzeigen und Pflegen der Stammdaten:
In der MenU-Struktur unter Stammdaten wird ausgewahlt, welche Stammdaten angezeigt werden.

Adressen: Daten der Kunden (=Debitoren) und Lieferanten (=Kreditoren)

Artikel und Leistungen: Daten der Rohstoffe, Waren, fertigen Erzeugnisse

Konten: In der Finanzbuchhaltung eingerichtete Konten.

() Muster K5 - d *

Datei Bearbeiten Darstellung Datensatz Favoriten Fenster  Hilfe

Muster KG o_ ? c + a

Zurdck Vorwarts Aktion Filker Filterset Aktualisieren Neu Bearbeiten Duplizieren Loschen Drucken/Senden
il 5 Office Adressen &}
3 Stammdaten
:= Artikel und Leistungen D D-Konte K K-Konte A Adr-Nr Matchcode  Firma Plz Ort Strafe Haus... Telefon 1 E-Mail
. o IT] 24001 101 KUMDE1 Kundel 22455 Hamburg | Karl-Pet.. 7 040 1112223333 | B info@kundel-mo_direkt.de
= Artikelinventur o] 24002 103 KUMDEZ Kunded 01099 | Dresden Rosa-Lu.. 2 0351 8807611 £ info@kunde2-mo_direkt.de
#= Konten K] 4400 102 LIEFERANT1 | Lieferant1 10780 | Berlin Miihlens... 18 0320 99993388 5 info@lieferant1-mo_direkt.com
:= Kontenstruktur K 44002 104 LIEFERANTZ | Lieferant2 81011 Minchen | Isarweg 23 089 654654 B9 info@lieferant2-mo_direkt.de

:= Kontenfunktionen

Neben den ,echten” Stammdaten lassen sich auch Daten des Geschéftsbetriebes (,,Bewegungsdaten) anzeigen, zum Beispiel der aktuelle Lagerbestand
bei Artikeln oder der aktuelle Saldo bei Konten.
Nach Doppelklick auf einen bestimmten Datensatz wird das , Bearbeiten“-Fenster gedffnet (Alternative: Datensatz markieren > Bearbeiten).
Beispiel: Die Daten des Kunden ,, Kundel” sollen angezeigt werden.
1. Den Datensatz des Kunden markieren, dann Bearbeiten.
2. Im einem neuen Fenster werden die Daten des Kunden ,Kundel” — nach Bereichen strukturiert — angezeigt.
3. Mit ok wird das Fenster wieder geschlossen.



Nutzen der Filter-Funktion
Uber die Filter-Funktion kann die Anzahl der angezeigten Datensétze eingeschrinkt werden.

Beispiel: Nur die Adressen der Kunden (nicht der Lieferanten) sollen angezeigt werden.
1. Stammdaten > Adressen anwahlen
2. Die Funktion Filter anklicken und im neuen Fenster ,Filter fir Adressen” den Kundenstatus ,Ist Kunde” auswahlen.
3. Nach Aktualisieren kann das Fenster Filter wieder geschlossen werden.

Filter fir Adressen n

Filterset ,| | Sichern ... |

Kundenstatus:

Lieferantenstatus:

Ist Kunde

<0Ohne Status>

Kategorie:

Alle

Keine

Filter zurlicksetzen | Altualisieren

Zuriicksetzen des Filters: Funktion Filter erneut anklicken und , Filter zurlicksetzen”.



Anzeigen der Bilanz und GuV-Rechnung

Die aktuelle Bilanz und die GuV-Rechnung des Geschaftsjahres lassen sich zu jeder Zeit anzeigen. Die aktuellen Salden der Bilanzkonten werden den
Bilanzpositionen und die aktuellen Salden der Erfolgskonten werden den Positionen der GuV-Rechnung zugeordnet.

Buchhaltung > Bilanz und GuV > Aktualisieren

@ Muster KG

Datei Bearbeiten Darstellung

Muster KG

t B3 Office

t B3 Stammdaten

t/ B3 Einkauf & Verkauf

t B3 Offene Posten

5 Buchhaltung

:= Soll-/Haben-Buchungen
:= Einnahmen & Ausgaben
:= Ergffnungsbuchungen
:= Anlagegiiter
:= Bankauszige
l»* Journal
l»* Kassenbuch
= Kontoauszige
~* Summen & Salden
»* Kostenstellen

L2 Eréffnungsbilanz

l»2 Jahresabschluss
lo2 Abschreibungsliste
l»2 Steueranmeldungen
l»2 Steuerjournal
lo? Betriebsw. Auswertung
l»2 Betriebsw. Kennzahlen
:= Geschaftsjahre

t| 3 Vorgaben

t B3 Import & Export

0]

Datensatz  Favoriten Fenster  Hilfe

< e}

Zurdck Vorwarts Aktion

Bilanz und GuV

Position
= Bilanz Aktiva
=l A. Anlagevermdgen

1. Grundsticke und Bauten

2. Technische Anlagen und Maschinen

3. Betriebs- und Geschéftsausstattung

= B. Umlaufvermagen
+ | Vorrdte
# |I. Forderungen
Il Flassige Mittel
C. Rechnungsabgrenzungsposten
= Bilanz Passiva
A. Eigenkapital
B. Rickstellungen
= C. Verbindlichkeiten

1. Verbindlichkeiten bei Kreditinstituten
2. Verbindlichkeiten aus Lief. und Leistungen

3. Sonstige Verbindlichkeiten
D. Rechnungsabgrenzungsposten
Bilanzergebnis
= Gewinn- und Verlustrechnung

Umsatzerldse

Bestandsverdnderungen fertige/unfertige Erzeugnisse

Sonstige betriebliche Ertrige
Materialaufwand
Personalaufwand

Abschreibungen

Sonstige betriebliche Aufwendungen

Zinsen und dhnliche Ertrige

Zinsen und dhnliche Aufwendungen

Steuern vom Einkornmen und Ertrag

C

Filte Aktualisieren

£

Jahr

Drei Ebenen 4

Zeitraurn: 01.01.2020 - 31.12.2020 / Alle Buchungsperioden / F-5tatus: Alle

=)

Meu  Bearbeiten Duplizieren Ldschen Drucken/Senden

Saldo
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Hier ist die ,Nullversion” des
Datenstandes des
Modellunternehmens dargestellt.
Alle Konten haben den Saldo null.



Nach Klicken auf das Symbol ,Drucken” (oben rechts) wird das Formular ,Bilanz und GuV A4 hoch” ausgewéhlt. Uber Vorschau
werden die aktuelle Bilanz und GuV-Rechnung auf dem Bildschirm angezeigt.

Bilanz und GuV drucken

Guv A4 hoch |

Formular | Neu |
Bilanz A4 hoch 0 | Bearbeiten |
Bilanz und GuV A4 hoch —
| Duplizieren |
| |

Papierformat

Bilanz und GuY im Format 44 hoch inkl. Kontensalden

Die Aktivseite der Bilanz des Datenstandes MusterKG_01.sdb ist auf der folgenden Seite dargestellt.



@ Yorschaw: Bilanz und GuV drucken (Seite 1 von 2)

< >

Jorherige Seite Nachste Seite Vorheriges Dokument Machstes Dokument

a

*

m o= s

PDF

E-Mail

Drucken

Muster KG, Eichenweg 5, 22222 Musterburg

StNr: 215 5870 0815

Bilanz Aktiva in EUR
Zeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020 / Alle Buchungsperioden / F-Status: Alle

Bilanz Aktiva
A. Anlagevermdgen
1. Grundstiicke und Bauten
2. Technische Anlagen und Maschinen
3. Betriebs- und Geschiftsausstattung
B. Umlaufvermégen
% l. Vorrite
1. Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe
2. Unfertige Erzeugnisse
3. Fertige Erzeugnisse und Waren
Il. Forderungen
1. Forderungen aus Lief. und Leistungen
2. Sonstige Vermogensgegenstande

Ill. Fliissige Mittel
C. Rechnungsabgrenzungsposten




Buchungserfassung

Erfassung Uber den Buchungserfassungsbildschirm: Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen

Soll-/Haben-Buchungen Geschaftsjahr v | | 2020 «| |Iahr vl ($12) =
Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Mr. (Man.): Referenz:
[ %] [sarabhebung ]
Wahrg: Kurs: EUR
Betrag: | 1.000,00 || Brutto | | guR 1,00000000  Buchungsbetrag 1,000,00

Soll: | 2880 [v][<] Kasse 0,00
Haben: |2800 [v][<] Bank 20.000,00

Steuer: “ v| 0,00

Kost 1: 0,00

Kost 2: 0,00
Motiz:

op Verwerfen Anhange...

At 5 A Datum Text Beleg-Mr Betrag EUR Soll Haben Steuer
it 21.01.2020 Aufnahme Darlehen m | 20.000,00 2300 4230

Zu erfassen sind: Datum, Text, Beleg-Nr., Betrag, Konto-Nr. Soll, Konto-Nr. Haben
Das Datum muss im ausgewahlten Geschaftsjahr liegen.
Durch Klicken auf ,Beleg-Nr.” kann zwischen , Auto” und ,Manuell“ ausgewahlt werden. Es bietet sich an, die Beleg-Nr. ,Manuell” zu erfassen.

Durch Klicken auf das Dreieck neben ,,Beleg-Nr.” kann ,,Feld erhalten” ausgewahlt werden. AnschlieBend ist ,Beleg-Nr“ unterstrichen und die zuletzt
erfasste Nummer bleibt im Feld stehen.

Die erfassten Buchungen werden zeilenweise unterhalb der Erfassungsmaske angezeigt.
»M“bedeutet: Die Buchung ist manuell erfasst (im Gegensatz zur Erfassung als offener Posten).

Wird der Betrag mit einem griinen Balken gekennzeichnet, liegt ein Liquiditatszufluss vor. Dem Unternehmen fliet mit dieser Buchung Geld zu.
(Ein Liquiditatsabfluss wird mit rot markiert.)



Korrigieren bzw. Stornieren einer erfassten Buchung

Soll-/Haben-Buchungen Geschaftsjahr «| 2020 w | |Jahr v () —,
Daturm: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Mr. (Man.): Referenz:
21012020 | | | % [Barabhebung [v] 102 [v]

Wahrg: Kurs: EUR
Betrag: | 1.000,00 || Brutto | guR 1,00000000  Buchungsbetrag 1.000,00

Soll: | 2880 [[v][=] Kasse 1.000,00
Haben: | 2800 [v][<] Bank 21.380,00

Steuer: | w | 0,00

Ko5t 1 0,00

KoSt 2 0,00
MNotiz:

OP Verwerfen Anhdnge...

At 5 A Datum Text Beleg-Mr Betrag EUR Soll Haben Steuer
M 21.01.2020 Aufnahme Darlehen 101 | 20.000,00 2800 4230 =
M 21.01.2020 Barabhebung 102 1.000,00 2880 2800 =
iD 11.02.2020 Rechnung, ReMr: 103, KUMDE1 103 5.950,00 24001 5000 Ust19
jD 21.02.2020 Zahlung, ReMr: 103, KUMDE1 104 | 5.950,00 2800 24001 S
K 21,02.2020 Rechnung, ReMr 105, LIEFERANTZ 1 3.570,00 6080 44002 V519
K 28.02.2020 Zahlung, ReMr: 105, LIEFERANTZ 106 | 3.570,00 44002 2800 .
N

Nach Doppelklick auf eine manuell erfasste Buchung (hier Beleg Nr. 102) werden die Daten der Buchung wieder in die Erfassungsmaske ilbernommen und
kénnen dort korrigiert werden. AnschlieRend wird ,,Andern” angeklickt.

Rechnungen (wie Belege Nr 103 und 105) und Zahlungen (wie Belege Nr. 104 und 106) werden nach Doppelklick in einem gesonderten Fenster als
,Offene Posten” angezeigt. Die Buchung kann dort geldscht werden, falls sie nicht mit einer anderen Buchung verknipft ist. Eine Rechnung, die bereits

(teilweise) bezahlt ist, kann nicht gel6scht werden.
Bereits festgeschriebene Buchungen kénnen nur storniert werden. Erzeugt wird eine identische Buchung mit negativem Betrag, so dass sich die

Buchungen gegenseitig aufheben.
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Splitt-Buchung (zusammengesetzter Buchungssatz)

Beispiel einer Buchung als ,,Habensplitt“: Ein Konto im Soll, mehrere Konten im Haben.

Zu erfassende Buchung: 0700 Maschinen 5.000,00
an 2800 Bank 3.000,00
an 44002 Lieferant2 2.000,00
Soll-/Haben-Buchungen Geschaftsjahr w2020 ~ | | Jahr W {} —
Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Nr. (Man.): Referenz:
21.11.2020 | #.| | kauf Maschine ||~ ] 144 IE3
Wahrg: Kurs: EUR
Betrag: | 5.000,00 || Brutto | |puR 100000000 Buchungsbetrag 5.000,00
Soll: | 0700 || v || | Maschinen 0,00
Haben: || || jud | 0,00
Steuer: |- o 0,00
Kost 1: 0,00
KoSt 2 0,00
Notiz:
op Verwerfen Anhange...

Nach Eingabe der Soll-Kontonummer in der Habenzeile auf ,,Habensplitt” klicken. Ein neues Fenster 6ffnet sich automatisch.

Nach Eintragen des Betrages (3.000,00 €) und der Kontonummer (2800) erscheint nach ,,Ubernehmen* der noch offene Betrag (2.000,00 €).
AnschlieBend wird das zweite Haben-Konto (44002) eingetragen.

11



Der zum Ausgleich der Buchung fehlende Betrag (2.000,00 €) Habenkonto splitten [Offen Brutto: 2000,00 EUR]
wird Gbernommen.
T | e o
—— Betrag: | 2.000,00 ]| Brutto | EUR Buchungsbetrag 3.000,00
Konto: | | 0,00
Steuer: | v| 0,00
KoS5t 1: 0,00
Wenn der ,offene Betrag” 0,00 EUR betragt, wird die Erfassung Kost o Kostenstelle 2 0,00
der Haben-Buchungen mit ,, OK“ abgeschlossen. -
Verwerfen
\ . Buchungstext Konto MNetto EUR Brutto ELR Steuer Kostl Ko5t2
= kauf Maschine 2800 3.000,00 3.000,00
Habenkonto splitten [Offen Brutto: 0,00 EUR]
Text: | Kauf Maschine
Eetrag: | || Brutto | EUR Buchungsbetrag
Konto: | |
Steuer: | v|
KoSt 1:
KoSt 2: Kostenstelle 2 I:I Abbrechen oK
Im Buchungsbildschirm erscheint ,,Splitt”.
Buchungstext Konto Nh;o EUR Brutto EUR
kauf Maschine 2800 3.000,00 3.000,00
Kauf Maschine 44002 2.000,00 2.000,00 Nach ,Erfassen” erscheint ,div” (fiir ,,diverse Konten®)
5.000,00 5.000,00 als Haben-Konto in der Liste der in der Buchungsmaske erfassten Buchungen.
L 21.11.2020  Kauf Maschine 144 5.000,00 070 <dive

12




Im Journal (Buchhaltung > Journal)
werden alle Konten der Splitt-Buchung
aufgefiihrt.

Journal

Art  Beleg-Nr  Daturn

M o144 21,11.2020
M o144 21,11.2020
Mo 144 21.11.2020

Geschaftsjahr

Text

Kauf Maschine
kauf Maschine
Kauf Maschine

ot

2020

Kento
0700
2800

44002

Jahr

EUR Soll
5.000,00

EUR Haben

3.000,00
2.000,00

Steuer

13




Beleg Ausgangsrechnung (Beispiel: Kundel erhdlt Rechnung iiber 100 Stiick Erzeugnissel)

Uber Einkauf & Verkauf > Verkaufsbelege > Neu die Belegart Rechnung aus‘wéhlen:

Neue Rechnung < 1401 >
:= Kennzeichen KUNDE1
= Kopf-/Fubtext
:= Positionen Belegart:
= Gesamtbetrage
1= Motizen
:= Anhdnge Empfanger.
Ansprechpartner:
Empfanger-
anschrift:
Liefer-
anschrift:
Lieferart
Projekt:

Rechnung

Ol entwurf/vorlage

: | KUNDE1

Keiner

Kunde1
Karl-Peters-Strafie 7
22455 Hamburg

[]Abweichende Lieferanschrift verwenden

Kunde1
Karl-Peters-Strafbe 7
22455 Hamburg

. ‘Ab Werk

Beleg-Nr. (Auta)

Datum

Lieferdatum

Steuergebiet:
UStID-Mr:
Preisangaben:

Preisliste:

Wahrung

Referenz:

Bearbeiter

fou
=]

. | 28.03.2020

: | 18.03.2020

Inland

Metto

Erzeugnisse

: |EUR

: |Alina Muster

[“IFir Rackfragen angeben:

Abovargang

Bearbeiten...

Abbrechen
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Nach Eingabe der Kundendaten werden die Artikel unter Positionen erfasst:

Meue Rechnung < 1401 =

1= Kennzeichen KUNDE1

:= Kopf-/Fulbtext

™ |

Stammartikel

Artikel bearbeiten...

i= Positionen

Beleg-Nr. (Auto):

P
(=]

) Artikel-Nr/EAN: Matchcode: Eezeichnung: Artikelgruppe:
i= Gesamtbetrage -
J | 20301 | v | [erzeuenis: || v | |Erzeugnist |[v] |Erzeugnisse
:= Notizen Position: hMenge: Einheit: EP Netto EUR Rabatt %:  Kostenstelle:
| | | 10000] [stock  ~] | 400,00 | | ] | v| [s000
:= Anhange
Nr./Pos Artikel-Bezeichnung Menge EP Metto EUR Rabatt % MNetto EUR Brutto EUR
1 Erzeugnis1 100,00 Stiick 400,00 40.000,00 40,000,00
1 Erzeugnis1
Gewicht: 60,000 kg Gesamt: 40.000,00 40.000,00
El | Artikel-Bezeichnung | ]
Abbrechen

Plus-Zeichen: Neue zusatzliche Positionszeile
Minus-Zeichen: Loschen der markierten Positionszeile.
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Nachdem die Rechnung erfasst ist, erscheint sie in der Liste der Verkaufsbelege.

Muster KG < > ﬂ ;

Zurdck Vonwarts Aktion

[ P Office (1] Verkaufsbelege
[+ 3 Stammdaten

=l B Einkauf & Verkauf
At 5 A E V Beleg-Nr

1402
:= Einkaufsbelege

—d »
Yy v C + /7 0O -
Filter Filterset Aktualisieren MNeu Bearbeiten Duplizieren Loschen
Geschaftsjahr ~ ~| | 2020 ~ | Jahr v () &
W G Datum Empfanger Metto
28.03.2020 KUMDET 40.000,00

Brutto Z-5tatus
40.000,00 | Offen

=)

Drucken/Senden

Um den Beleg zu drucken, zunachst den Beleg
markieren, dann auf das Symbol ,,Drucken” klicken
(oben rechts) und das ,Auftragsformular” fiir

das Modellunternehmen auswahlen.

Auftrag drucken

Formular

Auftragsformular universal A4 hoch Muster

Rechnung und Gutschrift)

E

Abbrechen PDF...

E-Mail...

MNeu

Duplizieren

|
Bearbeiten |
|
|

Papierfarmat

Auftragsformular universal, A4 hoch (Angebat, Auftragsbestatigung, Lieferschein,
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Uber Vorschau wird die
Ausgangsrechnung auf
dem Bildschirm angezeigt.

Hinweis:

Dieses Beispiel ist mit dem Datenstand
MusterKG_00.sdb erzeugt. Deshalb

wird keine Umsatzsteuer ausgewiesen.

Mit dem Datenstand
MusterKG_01.sdb wirde die
Umsatzsteuer auf dem Beleg mit 19 %
ausgewiesen und in der
Finanzbuchhaltung automatisch
gebucht.

Muster KG

4

Fertigung - Handel Dienstleistungen
Muster KG « Eichenweg 5 = 22222 Musterburg = Deutschland
Kunde1 Kunden-Nr.: 101
Karl-Peters-Strafte 7 Datum: 28.03.2020
22455 Hamburg Lieferdatum: 18.03.2020
Rickfragen an: Alina Muster
Seite: 1
Rechnung Nr. 1402
Pos. Bezeichnung Menge Einh. ust Einzelpreis € Gesamtpreis €
1 20301 [ Erzeugnis1 100,00 Stick 0,00% 400,00 40.000,00
Gesamt Netto € 40.000,00
Gesamt Steuer € 0,00
Gesamt Brutto €: 40.000,00

Zahlbar in 30 Tagen chne Abzug.

Bankverbindung: IT-Bank AG - BIC: ITBADEFFXXX IBAN: DE6G3 6004 0790 5435 4354 30
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Beleg Eingangsrechnung (Beispiel: Lieferantl sendet Rechnung iiber 10 Stiick Handelswarel)

Uber Einkauf & Verkauf > Einkaufsbelege > Neu die Belegart Eingangsrechnung auswihlen:

Meue Eingangsrechnung < 2401 =

:= Kennzeichen LIEFERANT1

:= Kopf-/Fultext

i= Gesamtbetrage

Lieferart

Projekt

:= Positionen Belegart:

*= Motizen
i= Anhange Lieferant
I} Ansprechpartner:
lieferanten-
anschrift:

Meine | iefer-
anschrift:

Eingangsrechnung

] Entwurf/vorlage

~ | ILER]

. | LIEFERANTI

[v][]

Keiner

Lieferant1
Mihlenstrale 18
10780 Berlin

[ ] Abweichende Lieferanschrift verwenden

: ‘Ab Werk

Beleg-Nr. (Auto)

Datum

Lieferdatum

Steuergebiet:
UStID-Nr:
Preisangaben:

Preisliste:

Wahrung

Referenz:

Bearbeiter

.| 240

. | 28.03.2020 |

. | 18.03.2020 |
Inland w

| |
Metto b
Handelswaren g

: ‘EUF{ V‘

: ‘ Mara hMuster

Fir Rickfragen angeben

Abovorgang

Bearbeiten...

Abbrechen
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Nach Eingabe der Lieferantendaten werden die Artikel unter Positionen erfasst:

i= Kennzeichen LIEFERANT1

i= Kopf-/FuBtext

o= Taek T Stammartikel v | Artikel bearbeiten...

Beleg-Nr. (Auto): 2407

| Offene Bestellpositionen...

] Artikel-Nr/EAN: Matchcode: Bezeichnung: Artikelgruppe:
i= Gesamtbetrage
g [ 20101 [v] [Hanpecswarer  |[ v ] [Handelsware |[] [Hendelswaren
i= Notizen Position: Menge: Einheit: EP Metto EUR Rabatt %: Kostenstelle:
10,00 | |stick v 100,00 || w «| | 6080 -
- sopnee | | | | ML
Handelswarm
Mr./Pos Artikel-Bezeichnung Menge EP Metto EUR Rabatt % Metto ELR Brutto EUR
1 Handelswarel 10,00 Stick 100,00 1.000,00 1.000,00
1 Handelsware1
Gewicht: 105,000 kg Gesamt: 1.000,00 1.000,00
@E | Artikel-Bezeichnung | [ |
Abbrechen

Plus-Zeichen: Neue zusatzliche Positionszeile
Minus-Zeichen: Loschen der markierten Positionszeile.
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Nachdem die Eingangsrechnung erfasst ist, erscheint sie in der Liste der Einkaufsbelege.

Das Beispiel erzeugt eine ER ohne Umsatzsteuer. Wird der Datenstand

Papierformat

£ E Office o EinkaubeElEgE Geschﬁﬁ:sjghr ~ 2020 L lahr e '%"é' —y
[+ 5 Stammdaten
= B3 Einkauf & Verkauf
1= Verkaufshelege At 5 A E WV Beleg-Nr W G Datum Empfanger Metto Brutte Z-Status
- 24071 28.03.2020 LIEFERANT1 1.000,00 1.000,00 [ Offen
:= Einkaufsbelege
L2 Verkaufsstatistik
Um den Beleg zu drucken, zunachst auf das Symbol ,,Drucken” klicken und
das Formular fir die Eingangsrechnung auswéhlen. Bestellung drucken
Hinweis: Formular | Meu |
Als ,,Bearbeiter” konnen Sie auch lhren eigenen Namen eintragen. Bestelformular universal A4 hoch Muster O [ Bearbeiten |
Wi ing: d Eingangsrech Must —
areneingang und Eingangsrechnung Muster | Duplizieren |

Muster_01.sdb gewahlt, wird - den zugeordneten Konten entsprechend —
die Umsatzsteuer ausgewiesen.

Uber Vorschau wird die
Eingangsrechnung auf
dem Bildschirm angezeigt.

Bestellformular universal, A4 hoch (Anfrage, Bestellung, Wareneingang,
Eingangsrechnung, Lieferantengutschrift, Riicksendung und Storno)

Abbrechen POF... E-Mail...
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Interner Beleg!

Muster KG « Eichenweg 5 « 22222 Musterburg = Deutschland

Muster KG

Lieferant1 Lieferant-Nr.: 102
Mihlenstralle 18 Datum: 28.03.2020
10780 Berlin Lieferdatum: 18.03.2020
Rickfragen an: Mara Muster
Seite: 1
Rechnung Nr. 2401
Pos. Bezeichnung Menge Einh. WSt Einzelpreis € Gesamipreis €
1 20101 / Handelsware1 10,00 Stick 0,00% 100,00 1.000,00
Handelsware1
Gesamt Netto €; 1.000,00
Gesamt Steuer € 0,00
Gesamt Brutto €: 1.000,00

Zahlbar in 30 Tagen ochne Abzug.
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Offene Posten- Liste

Muster KG < O, ? C + Q

Zuriick Vornwirts Aktion Filter Filterset Aktualisieren MNeu Bearbeiten Duplizieren Laschen Drucken/Senden
il 5 Einkauf & Verkauf ~ Kreditorenrechnungen Geschaftsighr  ~ 2020 «| |sahr w| | < I > ) )
3 Offene Posten
:= Debitorenrechnungen
:= Debitorenzahlungen Art EK 5 A Datum Text Wihrg %ahlungsart Tage Netto  Tage Féllig Brutto Bezahlt
KR ER 28.03.2020 Einkauf Mr.: 2401, LIEFERANT EUR | Uberweisung 30 396 1.000,00

:= Kreditorenzahlungen

Uber ,Kreditorenrechnungen (bzw. Debitorenrechnungen) werden alle erfassten Rechnungen des Geschéftsjahres aufgefiihrt.

In der ,,OP-Liste” erscheinen die noch nicht vollstandig ausgeglichenen Rechnungen.

Uber Offene Posten > OP-Liste zunachst den Filter einstellen: Filter fur OP-Liste

. . . | + ,| | Filterset ,.| | Sichern ... |
Unter Art auswahlen: Kreditoren oder Debitoren
dann Aktualisieren Zeitraum:; O Alle (bis zum 31.12.2019)
Tage fallig: Art: | Kreditoren v
Differenz zwischen Falligkeitsdatum Beleg-Nr: | |
und dem aktuellen Tagesdatum. Text: | |

Falligkeitsdatum: Hier 28. Marz + 30 Tage = 27. April Konto: |:|
Hat das aktuelle Tagesdatum das Falligkeitsdatum Gberschritten,

werden die ,Tage fallig” als negativer Wert angezeigt. Betrag: | |- | |

(Im Beispiel oben ist der Wert positiv, weil der Screenshot vor dem eingestellten

Wahrung: | v|
Geschaftsjahr 2020 erstellt wurde. )

Filter zuriicksetzen
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Zahlungseingang bei , Offene Posten-Buchhaltung”

Im Kontierungsbogen wird die Art

Belegnummer der bezahlten
Ausgangsrechnung in die Spalte

,OP-Nr.”“ eingetragen.
Im Buchungsbildschirm auf ,,Direktauswahl”

und , Neue OP-

Debitorenzahlung” auswahlen. Oder:

klicken

Offene Posten > Debitorenzahlungen > Neu

Im Fenster ,Neue Debitorenzahlung” werden
Debitor, Datum, Beleg-Nr., Finanzkonto und
Betrag dem Kontierungsbogen entsprechend
eingetragen. Mit Auswahl des unten
angezeigten offenen Postens wird der Betrag
Ubernommen. Bei einer Teilzahlung wird der
Betrag korrigiert.

Hier ist nur eine offene Rechnung des Kunden
KUNDE1 vorhanden.
Stimmen Zahlungsbetrag und offener Posten

Uberein wird als Differenz 0,00 EUR angezeigt.

Mit Klicken auf ,,OK“ wird die Buchung
abgeschlossen.

Datum Buchungstext Bel.-Nr. Betrag Sollkonto Habenkonto Steuer OP-Nr.
D | 20.04.| Zahlungseingang Kundel 115 40.000,00 2800 24001 1402
Meue Debitorenzahlung
Debitor: | KUNDET [~]
Deb-Konto: | 24007
Datum: | 20.04.2020
Beleg-Mr.: | 115 |
Referenz: | 1402
Finanzkonto: | 2800 | | Bank |
Wahrung: | EUR 1.00000000
Betrag: 0.000,00|
Zahlungsart: | Uberweisung -
Notizen:
Offene Posten zuardnen:
Art Datumn Beleg-Nr Buchungstext wahr... Betrag FW Betrag EUR
ﬂ 28.03.2020 1402 Rechnung Mr.: 1402, KUNDE1 EUR A40.000,00 40.000,00
Offener Betrag EUR: 40.000,00
Zahlungsbetrag EUR: 40.000,00
—> Differenz EUR: 0,00
[IMach OK im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen [:} Abbrechen Zuriick
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Alternative:

Die Buchung zunachst vollstandig im Buchungsbildschirm eintragen. Nach Erfassen der Debitorenkontonummer im Haben erst Giber ,OP“ fir offener

Posten das Fenster ,,Neue OP-Debitorenzahlung” 6ffnen.

Die Buchungen werden im Buchungsbildschirm mit ,D“ (Debitorenrechnungen und —zahlungen) bzw. ,K“ (Kreditorenrechungen und —zahlungen)

ausgewiesen. Jede Buchung wird einzeilig dargestellt. Geldzufliisse werden griin, Geldabfliisse rot markiert.

At S5 A

ID]

K

o]
K

Datum

28.03.2020
28.03.2020
20.04.2020
20.04.2020

Text

Rechnung Mr.: 1402, KUNDE1
Einkauf Mr.: 2401, LIEFERANT1
Zahlung, RelMr: 1402, KUMDET
Zahlung, ReMr: 2401, LIEFERANT1

Beleg-Mr
1402
240

11

116

Betrag EUR Soll Haben
40.000,00 24001 5000
1.000,00 6080 44001
40.000,00 2800 24001
1.000,00 44001 2800

Hier: Die Belegnummern der Ausgangsrechnung (1402) und der Eingangsrechnung (2401) sind mit der Erstellung der Belege automatisch erzeugt

worden. Die Belegnummern der Zahlungen (115 und 116) wurden manuell eingetragen.

Im Journal werden die Buchungen zweizeilig

dargestellt.

Muster KG

3 Office

3 Sstammdaten

3 Einkauf & Verkauf

5] Offene Posten

5 Buchhaltung
:= Soll-/Haben-Buchun...
:= Einnahmen & Ausga...
:= Erdffnungsbuchungen
:= Anlagegiter

:= Bankausziige

o -

<

Zurdck Vorwarts

Journal
Art Beleg-MNr  Datum
D] | 1402 28.03.2020
ID] 1402 28.03.2020
K] | 2401 28.03.2020
K] | 2401 28.03.2020
ID] (115 20.04.2020
ID]| 115 20.04.2020
K]| 116 20.04.2020
K] | 116 20.04.2020

Aktion

Geschéftsjahr
Text Kento
Rechnung... 24001
Rechnung... 5000
Einkauf Mr... 6080
Einkauf Mr... 44001
Zahlung, ... 2800
Zzhlung, ... 24001 I})
Zahlung, ... 44001
Zahlung, ... 2800

\ 4 C

Filter Filterset Aktualisieren
~ | 2020 S

EUR Soll EUR Haben

40.000,00
40.000,00

1.000,00
1.000,00

40.000,00
40.000,00

1.000,00
1.000,00

Jahr

Steuer

N
N




Zahlungsausgang bei ,,Offene Posten-Buchhaltung”

Im Kontierungsbogen wird die Art Datum Buchungstext Bel.-Nr. Betrag Sollkonto Habenkonto Steuer OP-Nr.
Belegnummer der bezahlten K 20.04. | Zahlungsausgang Lieferant2 | 116|  1.000,00 44001 2800 2401
Eingangsrechnung in die Spalte
»OP-Nr.”“ eingetragen.

5oll-/Haben-Buchungen Geschaftsiahr v 2020 ~ | Jahr

Im Buchungsbildschirm auf

Ill

,Direktauswahl“ klicken

Datum: Periode: Buchungstext/Varlage:

und ,,Neue OP-Kreditorenzahlung 'H-,| |
auswahlen. Oder:

. Meue OP-Debitorenrechnung... Ctrl+5Shift+1
Offene Posten > Kreditorenzahlungen > Neu

Betrag: | ||E Meue OP-Debitorenzahlung... Ctrl+5hift+2 g

Soll: | |E Meue OP-Kreditorenrechnung... Ctrl+5Shift+3

Meue OP-Kreditarenzahlung... Ctrl+Shift+4

Haben | |E %
Meue Adresse... Ctrl+Shift+5
Steuer. Meues Anlagegut... Ctrl+5Shift+&

Erfasste Eingangsrechnungen erscheinen im Buchungsbildschirm unter der Art ,,K“ fir Kreditorenrechnung.

Alternative: Die Daten zunachst im Buchungsbildschirm erfassen (Datum, Betrag, Kreditorenkonto als Sollkonto, Finanzkonto als Habenkonto), dann auf
OP fur offene Posten klicken.
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Das Fenster ,Neue Kreditorenzahlung”
offnet sich. Kreditor, Finanzkonto und
Betrag werden dem Kontierungsbogen
entsprechend eingetragen.

Das Feld ,Beleg-Nr“ muss aktiviert sein, -
um die Beleg-Nr. der Zahlung hier
einzutragen.

Der zu zahlende offene Posten wird
ausgewahlt. Hier: Es ist nur eine offene
Rechnung des Lieferanten LIEFERANT1
vorhanden.

Stimmen Zahlungsbetrag und offene
Posten lberein wird als Differenz 0,00
EUR angezeigt.

Mit Klicken auf ,,OK“ wird die Buchung
abgeschlossen.

Meue Kreditorenzahlung

Kreditor:
Kred-Kaonto:
Datum:
\ Beleg-Mr.:
Referenz:
Finanzkonto:
Wahrung:
Betrag:
Zahlungsart:

Matizen:

| LIEFERANTI

116

Uberweisung

Kurs:

Offene Posten zuordnen:

Art Datum Beleg-Nr Buchungstext wahr... Eetrag FW/ Betrag EUR
3 26.03.2020 Einkauf Nr: 2401, LIEFERANT1
Offener Betrag EUR: 1.000,00
Zahlungsbetrag EUR: 1.000,00
Differenz EUR: 0,00
[INach OK im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen Abbrechen Zuriick

ur
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Neue Debitorenrechnung

Ausgangsrechnungen werden im Rahmen des Absatzprozesses von der integrierten Unternehmenssoftware erstellt. Die dazu gehdrende Buchung in der
Finanzbuchhaltung wird automatisch erzeugt. Es ist aber auch moglich, die Buchung einer Ausgangsrechnung direkt in der Finanzbuchhaltung zu erfassen,
ohne den Beleg im System zu erstellen.

Soll-/Haben-Buchungen Geschaftsighr  ~| 2020 ~ | | Jahr |
Nach Buchhaltung > Soll-/Haben-Buchungen und Eingabe _
dés Datums auf das Symbol , Direktauswahl® — | 0 Periode: T
klicken. 211&1.2‘&2!} ¢_7| |
In d<.2m sich 6ffnenden Fenster die Aus.wahl ,Neue OP- ' — DFI}:;}ebi'torenrechnung... B
Debltorenrechn'ung . treffen. ,'AnschlleBend werden die Betrag: | |E Neue OF-Debitorenzahlung... CtrteShift+2 g
Daten des Kontierungsbogens eingetragen. Zoll: | |E Meue OP-Kreditorenrechnung... Ctrl+Shift+3
Meue OP-Kreditorenzahlung... Ctrl+Shift+4
Haben: | |E
Meue Adreszse... Ctrl+5hift+5
steuer. Meues Anlagegut... Ctrl+5Shift+6&
koS5t 1:
Konten tauschen Ctrl+K
Kost 2
Art Datum Buchungstext Bel.-Nr. Betrag Sollkonto Habenkonto Steuer OP-Nr.
D 21.01. | AR Kunde2 102 3.330,00 24002 5100
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Datum

Belegnummer \

Betrag

Der vom Sytem vorgeschlagene
werden.
Umsatzsteuer.

Im Buchungsbildschirm wird die

Debitoren angezeigt.

Meue Debitorenrechnung

Debitor: | KUNDE2

| Zahlungsbedingung:

24002

Deb-Konto:

Projekt:

Z305K0

[v][+]

Uberweisung

USEID-Mr:

Datum: | 21.01.2020

| Micht mahnen

— Beleg-Nr. (Man): | 102

0N
| =

Referenz:
Habenkonto Buchungstext: | Rechnung, ReMr: 102, KUNDE2
\ wahrung: | EUR Kurs: 00000000
\ Betrag: | Erléskonto: Steuer: Kost 1: KoSt 2:
| 3330007 | 5100 [~] -
. Text
Buchungstext kann Glbernommen
Betrag EUR Buchungstext Erlaskanto Steuer Kast1 Kast2
3.330,00 Rechnung, KUNDE2 5100 =
Dieses Beispiel zeigt die Erfassung mit
MusterKG_00.sdb, also (noch) ohne
El Gesamt in EUR
Netto: 3.330,00
[ sofortzahlung tber Konto: I:l Steuer: 0,00
. Nach OK im Dialog bleiben und Rech rf it st
erfasste Buchung unter der Art ,D“ fiir e s P 2 g Bt (v 2 D s
Anhange... Abbrechen
Art /S A Datum Text Beleg-Mr Betrag EUR Soll Habe
Io] 21.01.2020 Rechnung, ReNr: 102, KUNDE2 102 3.330,00 24002 510)
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Neue Kreditorenrechnung

Die Buchung einer Eingangsrechnung direkt im Neue Kreditorenrechnung
Buchungsbildschirm ist auch moglich ohne die creditor: | LIEFERANT? [¥][7] zahngsbedingung:
Rechnung als Beleg im Kred-Konto: | 44002 E—
Unternehmenssoftwaresystem zu erstellen. Im
Buch bildschi irdin d Direkt hi Projekt: I:H:I Uberweisung

uchungsbi sc. irm wird in der Direktauswa - —— |
»Neue OP-Kreditorenrechnung ... Beleg-Nr. (Man): | 103 [~] 30
ausgewihlt. AnschlieBend werden die Daten des / E—
Kontierungsbogens erfasst. Buchungstext: | Rechnung, ReNr: 103, LIEFERANT2

Wahrung: | EUR Kurs: 1,00000000
Die intern vergebene Belegnummer kann manuell Notinen
eingetragen werden. Bei ,automatisch” wird die
. Betrag: Aufw-Konto: Steuer: Kost 1: Kast 2:
zuletzt vergebene Belegnummer um 1 erhéht. | 222000] [6080 [~]
Text: | Rechnung, LIEFERANT2
Betrag EUR Buchungstext Aufw-Konto Steuer Kostl Kostz
2.220,00 Rechnung, LIEFERANT2 6080 -

K 21.01. | ER Lieferant2 103 2.220,00 6080 44002
Im Buchungsbildschirm wird die erfasste Buchung unter der Art , K“ fiir Kreditoren angezeigt

o ) At 5 A Dat Text Beleg-MNr Betrag EUR Soll Haben Steuer
Fir die Buchung in der IT] 31.01.2020 | Rechnung, ReNr: 102, KUNDE2 102 333000 24002 5100
Finanzbuchhaltung (hier K 21012020 Rechnung, ReNr: 103, LIEFERANT2 103 222000 6080 44002

Aufwendungen fir Waren an

Verbindlichkeiten) spielt es keine Rolle, ob die Buchung automatisch mit dem Beleg (hier Eingangsrechnung) oder tber die Direktauswahl (hier ,,Neue OP-

Kreditorenrechnung”) erzeugt wird.
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Teilzahlung

Bezahlt ein Kunde nur einen Teil des Betrages der ihm
zugestellten Debitorenrechnung und soll der
Restbetrag als offener Posten bestehen bleiben,
handelt es sich um eine Teilzahlung.

(Der gleiche Sachverhalt gilt bei einer
Kreditorenrechnung, die nur teilweise ausgeglichen
wird.)

Uber die Direktauswahl des Buchungsbildschirms wird
»,Neue OP- Debitorenzahlung ...“ gewahlt.
AnschlieBend werden die Daten der Zahlung
eingetragen. Die Differenz zwischen dem
Rechnungsbetrag (hier 3.330,00) und dem
Zahlungsbetrag (hier 2.000,00) wird angezeigt.

Nach ,Weiter” wird die Differenz bestatigt.

MNeue Debitorenzahlung

Debitor: | KUNDE2 II~]
Deb-Konto: | 24002
Beleg-Nr.: | 109 |
Referenz:
Finanzkonto: |28E}D | |Bank |
Wahrung: EUR 00000000
Betrag
Zahlungsart: | Uberweisung >
Maotizen:
Offene Posten zuordnen:
Art  Datum Beleg-Mr wahr... Betrag FW Betrag EUR
|BI 21012020 102 [Rechnung.ReNr:102 KUNDE2 ek | 333000 333000
Offener Betrag EUR: 3.330,00
Zahlungsbetrag EUR: 2.000,00
Differenz EUR: 1.330,00
-39,940%
[Jmach 0K im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen Abbrechen Zuriick

Wie mdchten Sie mit der Differenz verfahren?

Differenz EUR: 1.330,00

Ausbuchen der Differenz als Minderung (Skonto, Rabatt, Verlust usw.)
Angleichen des Zahlungsbetrags an die Differenz

Der Zahlungsbetrag stimmt nicht mit der Summe der ausgwahlten Posten dberein.

Weiterfiihren der Differenz als offenen Posten

30

Die Restforderung bleibt als offener Posten bestehen.

(Handelt es sich um die Teilzahlung einer Lieferantenrechnung, wird die Buchung tiber
die Direktauswahl ,Neue OP-Kreditorenzahlung” erfasst. In diesem Fall bleibt eine
Restverbindlichkeit als offener Posten bestehen.)




Kontoauszug fiir ein einzelnes Konto

Nach Buchhaltung > Kontoausziige > Aktualisieren werden die Kontobewegungen aller
Konten aufgefiihrt.

Mit Hilfe der Filterfunktion wird die Anzahl der angezeigten Konten eingeschrankt.
Beispiel: Der Kontoauszug fiir das Konto 2800 Bank soll in einer

Druckvorschau dargestellt werden.

_Muster KG, Eichenweg 5, 22222 Musterburg StNr: 215 5870 0815 |

Kontoauszug in EUR
Zeitraum: 01.01.2020 - 31.12.2020 / F-Status: Alle / Kontenbereich: 2800

Datum Beleg Buchungstext ' Gegen- [ Betrag Steuer Saldo
konto soll Haben

2800 Bank

|EB-Wert: 7.000,00 | 7.000,00 S
31.01.2020 | 109 Zahlung, ReNr: 1402, 24001 4.000,00 11.000,00 8
. | | KUNDE1 | |

20.04.2020 |116 Zahlung, ReNr: 2401, 44001 1.000,00 10.000,00 8
| | | LIEFERANT1 | |

Verkehrszahlen/Saldo Konto: 2800 4.000,00 1.000,00 10.000,00 S

Filter far Kontoauszige

3

w.:h reibstatus:

Kontenbereich:

| —,|| Filterset ,|| Sichern ... |
[ Sync Zeitraum: | Geschaftsjahr i
2020 e
Jahr v| (O0)

Alle w

Filter zuriicksetzen

2800

| Altualisieren

Dieser Kontoauszug entspricht der folgenden Darstellung als T-Konto:

S 2800 Bank H
EBK 7.000,00 | Verbindlichkeiten 1.000,00
Forderungen 4.000,00| SBK 10.000,00

11.000,00 11.000,00

31

Anfangsbestand und Schlussbestand sind Sollsalden.
Es handelt sich durchgehend um Guthaben auf dem Bankkonto
(Forderungen an die Bank). Die Kontoausziige der Bank weisen die

gleichen Betrage jeweils im Haben aus.




Buchungserfassung mit Umsatzsteuer Art Datum Buchungstext Bel.-Nr. Betrag Sollkonto Habenkonto Steuer OP-Nr.
Der fir das Konto eingerichtete Steuerschliissel wird in D | 20.01. | AR an Kunde1l 107 1.190,00 24001 5000| USt19
den Kontierungsbogen in die Spalte , Steuer” eingetragen. . .
g5b08 patte getrag M | 20.01. |Biromaterial 108 119,00 6800| 2800| VStl9
Erfassung als offener Posten: -
Meue Debitorenrechnung
Als Eingabeart sollte ,Brutto” eingestellt sein. \ Debitor: | KUNDET [v][#] zahlungsbedingung;
Deb-Konte: | 24001 7305K0
Mit Eintragung des Erléskontos bzw.
Aufwandkontos wird der Steuerschlissel, der dem ProJ [M[+] Uberweisung
Konto zugewiesen ist angezeigt Datum: USHD-Nr: | Micht mahnen
g ’ g g . \ Beleg-Mr. (Man.): | 107 | 30
Referenz:
Rechnung, ReMr: 107, KUNDE1
Aus dem erfassten Bruttobetrag werden wahrung: Kurs: | 1.00000000
Steuerbetrag und Nettobetrag vom System o
berechnet.
Betrag: Erldskonto: Steuer: Kost 1: Kost 2
[ 119000 | [5000 I[~] ustio
Text: | Rechnung, KUNDET
Betrag EUR hungstext Erldskonto Steuer Kostl Kost2
1.190,00 RechnUMgeKUNDET 5000 Ust1o
EI Gesamt in EUR
Netto: 1,000,00
[Jsofortzahlung iiber Konto: l:l l:l Steuer 190,00
[JNach OK im Dialog bleiben und neue Rechnung erfassen Brutto: 1.10,00
Anhange... Abbrechen
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Erfassung manuell in der Buchungserfassungsmaske:

Wird in der

Soll-/Haben-Buchungen Geschaftsjahr ~ ~ | 2020 ~| | Jahr ~ <> “
Buchungserfassungsmaske
ein Konto erfasst, fur das ein Datum: Periode: Buchungstext/Vorlage: Beleg-Mr. (Man.): Referenz:
Steuerschliissel eingerichtet | #.| |saromateria |[v] [1o0s [v]
ist, wird der Steuerschliissel wahrg: kurs: EUR
eld St . o Betrag: | 119,00 || Brutto | R 00000000 Buchungsbetrag 119,00
im Feld ,Steuer” angezeigt.
Soll: | 6800 |[v ][] Biromaterial 100,00
ben: | 2800 | Bank 119,00
. Steuer: ‘vsug v| 19,00 %, Vorsteuer 19 % 19,00
Als Betrag wird der
KosSt 1: 0,00
Bruttobetrag erfasst. Der ¢
. : 0,00
Steuerbetrag wird vom foste
System errechnet und auf das hotiz:
zugewiesene Konto Vorsteuer o8 Verwerfen Anhange...
oder Umsatzsteuer gebucht. At 5 A Datum Text Beleg-Nr Betrag EUR Soll Haben Steuer
ID 20012020  Rechnung, ReNr: 107, KUNDE1 107 1.190,00 24001 5000 Ust19
M 20012020  Biromaterial 108 I 119,00 6200 2800 Vst19
] Art  Beleg-Nr  Datum Text Konto EUR Soll EUR Haben Steuer
Im Journal werden die Buchungen 1D 107 20.01.2020 Rechnung, ReNr: 107, KUNDE1 24001 1.190,00 -
’ [ ., echnung, BEeMr: 107, 00, t
vollstandig dargestellt 1D 107 20012020 | Rechnung, ReNr: 107, KUNDET 5000 1.000,00 USt19
[ A, t 19 00% (Rechnung, Relr 107, ), S
IC 107 20.01.2020 LI5St 19,00% (Rech g, ReMr 107, KUMNDET) 4200 160,00
. urcmatera ), t
M 108 20.01.2020 B ial 6200 100,00 V5t19
A1, £ 19, dromatena X -
M 108 20.01.2020 W5t 19,00% (B ial) 2600 14,00
A, dromatera X =
M 108 20.01.2020 B ial 2800 119,00
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Umsatzsteuervoranmeldung

Unter Buchhaltung > Steueranmeldungen auf ,Aktion” klicken. Im sich 6ffnenden Fenster ,,Neue Umsatzsteuer-Voranmeldung” wahlen.

Muster KG <
Zurdck Vorwarts
t F3 Stammdaten " Steueranmeldungen
I 3 Einkauf & Verkauf
il 5] Offene Posten
5 Buchhaltung > A Typ

:= Soll-/Haben-Buchungen
:= Einnahmen & Ausgaben
:= Ergffnungsbuchungen
:= Anlagegiter

:= Bankausziige

Journal

F

Kassenbuch

R~

Kontoauszige

Summen & Salden

M

Kostenstellen

LR

Erdffnungsbilanz

Bilanz und Guv

F

Jahresabschluss

M

l=* Abschreibungsliste

l+* Steuerjournal

o

Alkti

' (&

Meue Umsatzsteuer-Voranmeldung
MNeue Lohnsteueranmeldung

MNeue Dauerfristverlangerung

MNeue Umsatzsteuersondervorauszahlung

MNeue Zusammenfassende Meldung

Aktualisieren

Im Filter fiir Steueranmeldungen das Geschaftsjahr und den

Monat prifen und gegebenenfalls einstellen.

Uber Drucken > Vorschau erscheint das amtliche Formular mit den aktuellen

Steuerdaten. Dieses Formular wird in der betrieblichen Praxis dem zustandigen

Finanzamt online zugestellt.
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Filter fir Steueranmeldungen

Filterset ,| | Sichern ... |

Zeitraum: | Kalenderjahr
2020
April
Festzchreibstatus: | Alle

Konsolidieren mit:

Alle

Keine

Eerechnungsvorschrift Schulungsversion

Filter zuriicksetzen

| Aktualisieren |

Nach
Aktualisieren
werden die
Daten auf dem
Bildschirm

angezeigt.



Belege im Absatzprozess

Uber Einkauf & Verkauf > Muster KG < o] Y C 4+ 7 |
verkGUbeelege > Aktualisieren werden Zuriick Vorwarts Aktion Filter FillersE¥/ Aktualisieren Meu Bearbeiten Dup
die im System vorliegenden Belege | B Stammdaten . Verkaufsbelege 2020 v ahr v| (OB
angezeigt. = P Einkauf 8 Verkauf
:= Verkaufsbelege
. . At 5 A W G Datum Empfanger Metto Brutte Z-Status
:= Einkaufsbelege
Folgebelege im Absatzprozess werden v AN = 12.01.2020 CUNDE] = e
durch ,Weiterfihren” aus einem = Verkautssiatist AB 1201 ~ | 12012020 | KUNDET 750,00 89250
vorhandenen Verkaufsbeleg o = el ~ 1301 - 10.01.2020 KUNDET 750,00 892,50
i i 122 Verkaufspreisli 1401 14.01.2020 KUNDE1 750,00 292,50 | Offen
erzeugt. Ist kein Vorgdngerbeleg
vorhanden, wird ein neuer Verkaufsbeleg erstellt;indem auf ,,Neu” geklickt wird.
MNeues Angebot < 1101 »
Um die vollstandige Liste der Belege anzuzeigen, ist das Klicken | := cennzeichen KUNDE! selegetur. gusoy: [110
auf Aktualisieren erforderlich. == Kopf-/Fufitext
1= Positionen Belegart: | Angebot w [[AN
Ein Angebot ist immer ein neuer Beleg. = Gesamibetrage
[J Entwurf/vorlage
Zunéachst wird in der nun erscheinenden Erfassungsmaske die—"7 .- ange Empfanger: | KUNDET I~1~] Datum: [ 12.01.2020 \
entsprechende , Belegart” eingestellt. Unter Ansprechparmer: [y e Leferctum: | |
‘ ) Steuergebiet: | Inland ki
»,Kennzeichen” werden der Kunde ausgewahlt und das Datum Empfanger- [kunde1 s | \
anschrift: |Karl-Peters-StraBe 7
erfaSSt. 22455 Hamburg Preisangaben: | Netto -
Preisliste: |Handelswaren ~
. . . Wahrung: |EUR v‘
ES bletet SlCh an, den elgenen Namen aIs [J Abweichende Lieferanschrift verwenden 1,00000000
,Bearbeiter” einzutragen. Liefer- [kunde P | \
ncchoft:  |Kar-Peters-StraBe 7
22455 Hamburg 7\ Bearbeiter: |Mara Muster V‘
[IFir Rickfragen angeben
Lieferart: |Ab Werk ~ Abovorgang
Projekt: | |E Bearbeiten...
Abbrechen
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Unter ,Positionen” wird der Artikel
- . . T stammartikel “ | Artikel bearbeiten...
ausgewahlt und die Menge eingetragen.
. . . Artikel-Nr/EAM: Matchcode: Bezeichnung: Artikelgruppe:
Ein eventuell vereinbarter Artikelraba 3 g grupp
id als P tsatz hier einget 2o |[v]| [Hanoecswarer  |[v] [Handelsware [¥] |Handelswaren
wird als Prozentsatz hier eingetragen. ~=
Position: Menge: Eirhref ED Metto EUR Rabatt %:  Kostenstelle:
— 7T
Um zusétzliche Positionen zu erfassen, | | | 500 S | | 150,00 | | | v| [s100 | ustie
wird auf ,+“ (unten in der 1.00
Erfassungsmaske) geklickt. Handelsware1
Unter ,,Gesamtbetrage” werden die
Summen aus den Positionen aufgefihrt.
Der hier eingetragene Gesamtrabatt kann Mr./Pos Artikel-Bezeichnung Menge EP Metto EUR Rabatt % Metto EUR Brutto EUR
als ,Kundenrabatt” bezeichnet Wwerden. 1 HandelswareT 5,00 Stiick 150,00 750,00 892,50
. 1 Handelsware1
Er wird von der Gesamtsumme bere
(im Gegensatz zum ,Artikelrabatt”). -~ .
:= Kennzeichen KUNDE1 Beleg-Nr. (Auto): 1107
Nachdem die Erfassung mit ,OK“ abgeschlossenNgt, [~ PR
. 3 . = P Betrag EUR
wird der Beleg in der Liste der Verkaufsbelege Postienen 5 Auftrag Gesamt
. . . 1= Gesamtbetrdge Positionen Netto 750,00
markiert. Das ,,Drucken-Symbol“ wird angeklickt und Robatt 000
als Druckformular wird Gesam Netto N 750,00
:= Anhange Gesamt Steuer 142,50
Gesamt Brutto 892,50

LHAuftragsformular ...“ gewahlt.

Auftrag drucken

Auftragsformular universal A4 hoch Muster

Papierformat

Auftragsformular universal, A4 hoch (Angebot, Auftragsbestatigung, Lieferschein,
Rechnung und Gutschrift)

Abbrechen Vorsq_lqau... PDF... E-Mail...

Gesamtrabatt:

Marge netto: 250,00 | EUR

Zahlungsbedingungen: | Z305K0

Mahnstatus: [JNicht mahnen

Marge brutto: 297,50 | EUR
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Um eine Auftragsbestatigung aus den vorliegenden Daten des Angebots zu erzeugen, wird zundchst das Angebot in der Liste der Verkaufsbelege
markiert. Dann wird Uber die rechte Maustaste ,,Weiterfihren als Auftragsbestatigung ...“ ausgewahilt.

In der Erfassungsmaske der
Auftragsbestatigung konnen die Daten des
Angebots ibernommen oder verandert
werden.

Als Druckformular wird fiir alle Verkaufsbelege
LAuftragsformular ... “ gewahlt.

Aus der Auftragsbestatigung wird durch
»Weiterfiihren” der Lieferschein erzeugt.

Die Frage nach der Buchung der ,,Anderungen
der Lagerbestande” wird bestatigt.

Auftragsbestitigung weiterfGhren < 1201 >

i= Kennzeichen

KUNDE1
:= Kopf-/Fulitext
:= Positionen
:= Gesamtbetrdge
:= Notizen
:= Anhange Empfanger:
Ansprechpartner:
Empfanger-
anschrift:
Liefer-
anschrift:

Lieferschein witerfihren < 1301 =

Micht buchen

Auftragsbestatigung AB
Angebot
[l entwurfvorlage
e =7
Keiner w
Kundel

Karl-Peters-Stralie 7
22455 Hamburg

[ Abweichende Lieferanschrift verwenden

Kunde1
Karl-Peters-Stralie 7

Beleg-Nr. (Auto):

Datum

Lieferdatum

Steuergebiet:
UStID-Nr:
Preisangaben:

Preisliste:

Wihrung

Referenz:

Bearbeiter:

: 12012020 |

: [10.01.2020 |
Inland v

| |
Netto i
Handelswaren v

: |EUR V|

| |

: |Mara Muster V|

Fiir Rickfragen angeben

Anderungen der Lagerbestande gebucht werden?

Die Rechnung wird durch Weiterfliihren des Lieferscheins erstellt. Erfassung und Vorschau des
Beleges sind in der Anleitung ,Beleg Ausgangsrechnung” (ab Seite 14) dargestellt.

Die automatisch erzeugte Buchung der Rechnung wird unter Buchhaltung > Journal angezeigt.

Art  Beleg-MNr  Datum Text Konto
D] 14m 14.01.2020 Rechnung Mr.: 1401, KUNDE? 24001
I D] 1am 14.01.2020 Rechnung Mr.: 1401, KUNDE? 5100
D] 1401 14.01.2020 LSt 19,00% (Rechnung Nr.: 1401, KUNDET) 4300

EUR Scll
892 50

EUR Haben Steuer

750,00 | USH19
142,50 -
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Belege im Beschaffungsprozess

Uber Einkauf & Verkauf >
Einkaufsbelege werden die im
System vorliegenden Belege
angezeigt.

Folgebelege im
Beschaffungsprozess werden
durch ,Weiterfihren” aus
einem vorhandenen
Einkaufsbeleg erzeugt.

<

Zurick

Art
BA
BE

WE

Einkaufsbelege

L O |

e} A4

Altion Filter Filterset Aktualisieren MNeu
Geschaftsjahr ~ ~ | 2020 ~| |Jahr v (L))
Beleg-MNr W G Datum Ermnpfanger
2101 -~ 10.01.2020 LIEFERAMT1
2201 L 12.01.2020 LIEFERAMT1
230 -~ 15.01.2020 LIEFERAMT1
240 20.01.2020 LIEFERAMT1

C +

Eearbeiten Duplizieren Loschen

e

Metto
500,00
500,00
500,00
500,00

Drucken/5end

Brutte Z-Status
595,00

595,00

595,00

585,00

/

Ist kein Vorgangerbeleg vorhanden, wird ein neuer Einkaufsbeleg erstellt, indem auf ,Neu” geklickt wird.

Eine Bestellanfrage ist immer ein neuer Beleg.

Zundachst wird in der nun erscheinenden
Erfassungsmaske die entsprechende

,Belegart” eingestellt. Unter

Meue Bestellanfrage < 2101 =

:= Kennzeichen LIEFERANT1

:= Kopf-/Fulitext

»,Kennzeichen” werden der Lieferant ausgewahlt

und das Datum erfasst. Es bietet sich an, den
eigenen Namen als ,Bearbeiter” einzutragen.

\

:= Positignen A/ Belegart:
:= Gesamtbetrdge
:= Notizen
i= Anhdnge Lieferant;
Ansprechpartner:
lieferanten-
anschrift:

Bestellanfrage ~|[BA
[ Entwurf/vorlage

[ LEFERANT1 [~][~]
Keiner ~
Lieferant1

Miihlenstrafe 18

10780 Berlin

ranschrift verwenden

Meine | iefer-
anschrift:

\ Referenz:
Bearbeiter

Beleg-Nr. (Auto):

Datum

Lieferdatum:
Steuergebiet:
UStID-Nr:
Preisangaben:

Preisliste:

Wahrung

: [1001.2020 |
| |
Inland ~
| |
Metto ks
Handelswaren ~

: |EUR V|
| |

: |Ti|| Muster v|

Fir Riickfragen angeben
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Unter ,Positionen” wird der Artikel ausgewahlt und die Menge
eingetragen. Um zusatzliche Positionen zu erfassen, wird auf
»+“ (unten in der Erfassungsmaske) geklickt.

Nachdem die Erfassung mit ,,OK“ abgeschlossen ist, wird der
Beleg in der Liste der Einkaufsbelege markiert, das ,,Drucken-

Ill

Symbol“ wird angeklickt und als Druckformular wird

,Bestellformular ... Muster” gewahlt.

Bestellung drucken

s

Formular o

Bestellformular universal A4 hoch Muster Eearbeiten

Wareneingang und Eingangsrechnung Muster —
gang gang 9 Duplizieren

(e

Papierformat

Bestellformular universal, A4 hoch (Anfrage, Bestellung, Wareneingang,
Eingangsrechnung, Lieferantengutschrift, Ricksendung und Storno)

Abbrechen PDF... E-Mail... Drucken...

Um eine Bestellung aus den vorliegenden Daten einer Bestellanfrage zu erzeugen, wird zunachst die Bestellanfrage in der Liste der Einkaufsbelege

Meue Bestellanfrage < 2101 »
:= Kennzeichen

:= Kopf-/Fulitext

= Positionen

= Gesamtbetrage

t= MNotizen

t= Anhange

LIEFERANT1 Beleg-Nr. (Auto): 2707
Stammartikel ~ | Artikel bearbeiten... | Bestellvorschlage..
Artikel-Nr/EAN: Matchcode: Bezeichnung: Artikelgruppe:
[20201 |[v] [roHsToFF1 |[%] [Rohstofi1 [[~] |Rohstoffe
Pasition: Menge: Einheit: EP Metto EUR Rabatt %: Kostenstelle:
| | [ 1000] [stuek  ~| | s000][v] | | -] [s000 Vst19
Rohstoff1
Nr./Pos Artikel-Bezeichnung Menge EP Mette EUR Rabatt % Metto EUR Brutto EUR
1 Rehstoff] 10,00 Stack 50,00 500,00 595,00
1 Rohstoffl
Gewicht: 1,500,000 kg Gesamt: 500,00 595,00

markiert. Dann wird Uber die rechte Maustaste ,,Weiterfiihren als Bestellung” ausgewahlt.
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In der Erfassungsmaske der Bestellung
konnen die Daten der Bestellanfrage
Ubernommen oder verandert werden.

Als Druckformular wird wieder
,Bestellformular ... Muster” gewahlt.

Die Frage, ob ,gebucht” werden soll, wird
bestatigt.

In den Artikelstammdaten wird damit die
bestellte Mehge angezeigt.

Bestellung weiterfihren < 2201 =
:= Kennzeichen

Kopf-/Fulitext

Positionen

1= Gesamtbetrdge
:= Motizen

i= Anhange

LIEFERANT1

Lieferant:

Ansprechpartner:

lieferanten-
anschrift:

Meine liefer-
anschrift:

Bestellung
Bestellanfrage

Entwurf/Vorlage

Beleg-Nr. (Auto):

LIEFERANT1 I:I |:| Datum
Keiner ~ Lieferdatum
Steuergebiet:
Lieferant1 USHD-Nr:
Miihlenstrafie 18

10780 Berlin Preisangaben:
Preisliste:
Wahrung

[J abweichende Lieferanschrift verwenden
Referenz:
Bearbeiter

5101
: [1201.2020
: | 15.01.2020

Inland v

Metto i

Handelswaren v

: |EUR ~

00000000

: |Ti|| Muster v

Fiir Rickfragen angeben

Festellung weiterfQhren < 2207 =

Micht buchen

Sollen die Anderungen der Lagerbestinde gebucht werden?

Aus der Bestellung wird durch ,,Weiterfiihren” der Beleg Wareneingang erzeugt. Um
diesen Beleg auf dem Bildschirm anzuzeigen, wird als Druckformular ,,Wareneingang

und Eingangsrechnung Muster” gewahlt.

Die Eingangsrechnung wird durch Weiterfiihren des Belegs Wareneingang erstellt.
Erfassung und Vorschau des Beleges sind in der Anleitung ,Beleg
Eingangsrechnung” (ab Seite 18) dargestellt.
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Bestellung drucken

Formular

Abbrechen

Vorschau.. PDF...

Bestellformular universal A4 hoch Muster

Wareneingang und Eingangsrechnung Muster

E-Mail...

Meu

E

Duplizieren

Papierformat

Bestellformular universal, A4 hoch (Anfrage, Bestellung, Wareneingang,
Eingangsrechnung, Lieferantengutschrift, Riicksendung und Storno)




Die automatisch erzeugte Buchung der K] | 2401 20.01.2020 | Einkauf Nr.: 2401, LIEFERANT1 6000 500,00 VSt19
Einga ngsrechnung wird Uber Buchhaltung > K| 2401 20.01.2020 W5t 19,005 (Einkauf Mr.: 2401, LIEFERANT1) 2600 45,00
Journal > Aktualisieren gepriift. K] | 2401 20012020  Einkauf Nr.: 2401, LIEFERANT1 44001 55,00
Die Erfassung des Zahlungsausgangs ist in der Anleitung ,,Zahlungsausgang bei ‘Offene Posten-Buchhaltung”“ dargestellt.
Die BUChung der Eingangsrechnung At 5 A Datum Text Beleg-Nr Betrag EUR Soll Haben Steuer
und der Zahlung werden so in der K 20.01.2020 | Einkauf Nr: 2401, LIEFERANT1 2401 585,00 6000 24001 V519
Buchungserfassungsliste dargestellt. K 30.01.2020 | Zahlung, ReNr: 2401, LIEFERANT] 114 | 595,00 4400 2800
In den Artikelstammdaten werden die mengenmaRigen Art: | Artikel EK Brutto: 59,50
Lagerbuchungen angezeigt. Gruppe: Rohstoffe Preis Verkauf far: | 1,00 Stck
y . y Artikel-Nr: | 20201 VK Netto: | 0,00
Menge ,Bestellt”: Basis ist der Beleg ,Bestellung”. — |
; OFF Y Brutto: | 0,00
Menge ,Bestand“: Basis ist der Beleg ,,Wareneingang”. Bezeichnung:  Rohstoffl Bestellt: 0,00
Einheit: | Stick —> Bestand: | 410,00
Gewicht pro Stk: | 1,00 Stck. Gesperrt: Mein
Gewicht: | 150,000 kg In Preisliste: | Ja
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Erfassen eines neuen Kunden bzw. Lieferanten

Uber Stammdaten > Adressen > Neu werden die Stammdaten

erfasst. Es bietet sich an, einen bereits vorhandenen Kunden

bzw. Lieferanten zu duplizieren und dann die Anderungen

vorzunehmen.

Lieferanten haben als Kennzeichen ,Aktiv” als , Lieferant” und

,Kein Kunde”.

Kennzeichen

KUNDE3 Adr.-Nr. (Auto): 08
= Ansprechpartner
s= Aktivitst Matchcode:
| KUNDE2
= Rechnungsanschrift i
Kunde: Lieferant: Motizen:
= Lieferanschrift i L
O Kein Kunde > (®) Kein Lieferant
= Kunde Faktura ® Aktiv O Aktiv
g y O Inaktiv C Inaktiv
= Kunde Ban
O Gesperrt O Gesperrt

Nach Erfassen der Rechnungsanschrift kann die Lieferanschrift mit einem Mausklick Gbernommen werden, falls die Adressen identisch sind.

Status:

Debitorenkonto:

Ertragskonto:
Finanzkonto:
Kostenstelle 1:

Kostenstelle 2:

USHID-Nr
Steuergebiet:

Wahrung:

Preisangabe:
Preisliste:
Rabatt %:

Kreditrahmen EUR:

Externe Mummer:

Zahlungsbedingungen:

Aktiver Kunde

24003

[]sammelkonto

[l

Inland

EUR

]

7305K0

Zundchst auf das blau
dargestellte Debitorenkonto bzw.
Kreditorenkonto klicken und
,Neues Konto manuell

eingeben” auswahlen.

Anschlieend wird eine freie
Kontonummer eingetragen.

Unter Kunde Faktura bzw. Lieferant Faktura Mebitorenkonto bzw. Kreditorenkonto eingetragen:

KUNDE3

Firma 1: | Kunde3

(=]
oo
[]

Adr.-Nr, (Auto):

[ Lieferanschrift verwenden

Firma 2: | COnline-Handel

N\,
P Daten aus Rechnungsanschrift Gbernehmen

Anrede: ‘ w [l Postfach verwenden
Vorname: | | Plz | | Postfach-Mr
Nachname: | Anschrift:
Zusatz: |

Strale, Mr: | Karl-Peters-Stralie

Plz, Ort: | 22455

| | Hamburg
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~Ein hier eingetragener Rabattsatz erscheint in den Belegen an den Kunden bzw.

Lieferanten als Gesamtrabatt.




Erfassen eines neuen Artikels

Uber Stammdaten > Artikel und Leistungen > Neu werden die (@ Artikel duplizieren < 20103 »
mm n erfasst. Es bi ich an, einen bereits vorhandenen — ;
Sta daten erfasst. Es bietet sich an, einen bereits vorhandene i= Kennzeichen HANDELSWARES Ao, (vany: [20108
Artikel der gleichen Artikelgruppe zu duplizieren und dann die S
Anderungen vorzunehmen. .= EK-Preise At | Artikel o [& Lagerartikel Stiickliste
. . . . . ) Merkmale: [verkauf [ Einkauf [“11n Preisliste aufnehmen []online-sh
Die unter Kalkulation eingetragenen Einkaufs- und Verkaufspreise = VK-Preise _
o Artikelgruppe:  |Handelswaren - I:
gelten grundsatZIICh' 3= Lager Bezeichnung: | Handelsware3
. . . O e . := Stuckliste/Artikelset Matchcode: | HANDELSWARES
Unter EK-Preise werden die Preise jeweils flir unterschiedliche |
:= Bilder Beschreibung: |Der dritte Artikel der Artikelgruppe Handelswaren.
Lieferanten eingetragen. Unter VK-Preise konnen :
i= Kennzeichen HANDELSWARE3 Art-N . [ 20103 [v
. . . . . ~Nr. (Man.): | 20103
unterschiedliche Verkaufspreise flr einzelne Calkalati
:= Kalkulation
Kundengruppen erfasst werden. Dazu nach Erfassendes | cteversats (aus der Artikel- bzw. Leistungsgruppe)
Betrages einmal in die Zeile klicken. _ EK Netto: EUR
i= VK-Preise
EK Brutto: 238,00 | EUR —> Einkaufspreisliste: | Handelswaren b
Es muss eine Einkaufs- bzw Verkaufspreisliste ausgewahlt e b AbMenge  EK Netto  EK Brutto
—_—  LIEFERANT1 v 1,00 200,00 238,00

sein. := Stiickliste/Artikelset

Unter Lager werden die Differenzen zum Istbestand e LIS

manuell erfasst. Die Differenz wird in das , mittlere” Feld
unter ,Bestellt” bzw. ,, Bestand” mit + oder —

| Manuelle Bestellbuchung | Bestellt: 100,00 |  -> Neu: 100,00
| Bestand: 20000|  -» Neu 500,00

| Manuelle Bestandsbuchung

eingetragen.

Das ,Lagerjournal” listet alle Bestellungen, Zugdnge und Abgange dieses Artikels auf. Diese Veranderungen werden mit dem Tagesdatum (nicht mit dem

Belegdatum) dargestellt.
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Erfassen Anlagegiiter

Uber Buchhaltung > Anlagegiiter > Neu werden die Stammdaten und die Zugangsdaten erfasst.

Meues Anlagegut Neues Anlagegut

Stammdaten Zugang Abgang Bewegungen Stammdaten Zugang Abgang Bewegungen

Datum: | 05.01.2020

Inventar-Nr: | 000200-0001 [] sutomatisch vergeben (Anlagen-Konto + Ifd. Nr.)
Kosten netto (4H): EUR
Bezeichnung: | Personalcomputeri
Nutzungsdauer: Maonate
Standort: | Erinnerungswert: EUR
Serien-Nr: | Verrechnungskonto: | | |
Kostenstelle: ‘ v| | AfA-Beginn-Datum:
Anlagen-Konto: | 0500 | | Geschaftsausstattung Afa-Methode: | Linear ~ Wechsel Degressiv -> Linear
[ Zugang steuerfrei 333 %
- [“liafa-Betrage ganzzahlig runden:
AfA-Konto: | 68320 “ | | Abschreibungen auf Sachanlagen ’
| | | Historisch
Zusatzangaben: | o -
Sonder-AfA: |:I Jahre Begilnstigungszeitraum
Nach Markieren eines Anlagegutes in der Anlagegiiter-Liste [ Opersicht | ata-Pan
wird die ,,UberSICht” oder der ,,AfA-PIan” angezelgt. Inventar-Nr: | 000800-0001 AfA-Beginn:  05.01.2017
Bezeichnung: Personalcomputer] Erinnerungswert: 1,00 EUR
Anlagen-Konto: 0800 AfA-Methode:  LIN
AfA-Konto: 6520 AfA-Satz 3333 %
Hist. AH-Kosten:  3.600,00 EUR AfA kumuliert:  1.200,00 EUR
AH-Datum:  03.01.2017 Buchwert:  2.400,00 EUR

MNutzungsdauer: 36 Monat(e)

Ubersicht AfA-Plan
Jahr AHK Hist.  Zugang/Abgang AfA Sonder-Afa AFA kum. Buchwert Um fir ein bereits erfasstes AnlagegUt neue Daten zu
2020 3.600,00  1.200,00 1.200,00 240000 | testen, bietet es sich an, das Anlagegut zu ,duplizieren”.
2021 3.600,00 1.200,00 2.400,00 1.200,00
2022 3.600,00 1.189,00 3.599,00 1,00
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Betriebswirtschaftliche Kennzahlen

Uber Buchhaltung > Betriebsw. Kennzahlen
werden monatliche Kennzahlen auf
Grundlage der Summen & Salden-Liste
angezeigt.

Die Daten werden als Tabelle angezeigt. —]

Es kdnnen aber auch Diagramme als
Darstellungsform ausgewahlt werden.

Unter ,Info” wird eine Definition der
gewahlten Kennzahl angezeigt.

Die Salden der Steuerkonten missen vorher
auf 4830 Verbindl. gg. Finanzbehdérden
umgebucht werden:

4830

an 2600 und
4800

an 4830

Damit wird die Zahllast (bzw. der
Vorsteueriiberhang) dem Konto 4830
zugewiesen und als kurzfristige
Verbindlichkeit eingeordnet.

Betriebsw. Kennzahlen 2018

- Vermdgensanalyse
lnl Anlageni '

- Liquiditatskennziffern
Ll | jquiditat 1.Grades
- Liquiditat 1. Grades
- Liquiditat lll.Grades
Lt Fahlungsmittelintensitit

E

Personalkostenintensitat

E

Gesamtkapitalrentabilitat

E

Eigenkapitalrentabilitat

E

Leverage-Faktor
Umsatzrentabilitat
- Return of Investment (RO
= Summen und Salden
 Umsatz

2018 e

lanuar

lnt Umschlaghdufigkeit Gesamtvermdgen Februar
- Umschlaghaufigkeit Forderungen Marz
i Durchnittliche Forderungslaufzeit April
. Umschlagh&ufigkeit des Eigenkapitals Mai

- Kapitalanalyse Juni
lu Eigenkapitalquote Juli
lu Fremdkapitalquote August
it werschuldungskoeffizient September
lnt Deckungsgrad I Movember

Dezermnber

= Erfolgs- und Rentabilitédtskennzahlen
al Umsatzhdufigkeit des Kapitals

Ist-Wert (2]

69,05
69,05
69,05
69,05
69,05
69,05
69,05
9,05
69,05
69,05
69,05
62,29

Tabelle
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Riicksendung im Absatzprozess

() Artikel bearbeiten < 20102 >

:= Kennzeichen

. .. . . . .. HANDELSWARE?2 Art-Nr. (Man): | 20102

Falls die zurtickgesandten Artikel wieder in das Lager zurtick gehen, | _ ren ]
:= Kalkulation

kann der Lagerzugang manuell erfasst werden. Im Artikelstamm R e

unter Lager wird - nach Betitigen der +Taste - im Feld Bestand die | .- o fLag”' | o le'” dt o e

Lagerreferenz: Mindest-/Zielbestand: , 200,

zurlick gesandte Menge eingetragen. 5 (20 Bestelly/Bestand: | 000 [ 210]
1= Stickliste/Artikelset Lagerjournal
:= Bilder Lagerjournal einblenden

:= anhinge
X X L. Manueller Lagerabgleich
Um die bereits an den Kunden gesendete Rechnung zu korrigieren, [Manuelle Eestellbuchung | Bestellt sNew | ]
wird eine Korrekturrechnung durch Weiterfiihren der zuvor | Manuell Bestandsbuchung | sestan: s [ ]
erstellten Rechnung erstellt. Die zurlick —
Korrekturrechnung weiterfihren < 1501 >
gesendete Menge wird als positive Zahl _
\ := Kennzeichen KUNDE2 B : N per—
. . . eleg-Mr. (Auto): 50
eingetragen, die Euro-Betrdage werden vom
i= Kopf-/FuBtext
System als negative Betrage angezeigt. Es _ ctommartikel < [ Artikel bearbeten..
handelt sich um einen Beleg, der ZWingend . betrs Artikel-Nr/EAN: Matchcode: Bezeichnung: Artikelgruppe:
= besamtibetrage .
erstellt und dem Kunden zugestellt werden S |[v] [ranoeiswarez ]['v ] [andetswarez |v] Handetsuaren
i= Notizen Pmﬁ\ Menge: Einheit: EP Netto EUR Rabatt %:  Kostenstelle:

muss. S : mir
= Anhinge | T 1000] [stuck | s00,00] | | 5100 Ust

ALY

Handelsware2

Nr./Pos Artikel-Bezeichnung Menge EP Metto EUR Rabatt % Metto EUR Brutto EUR
1 Handelsware2 10,00 Stdck -900,00 -9.000,00 -10.710,00
1 Handelsware2
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Fiir Korrekturrechnungen ist ein eigener Verkaufsbelege Geschaftsighr  ~ 2020 ~| | Jahr v (&
Nummerkreis in MO_direkt vergeben.

Die mit der Korrekturrechnung automatisch At S A E WV Beleg-Mr W G Datum Erpfanger Metto Brutto Z-Status

erzeugte Buchung ist eine Umkehrung der 1301 ~ 14.04.2020 KUNDE2 90.000,00 107.100,00

Buchung der Ausgangsrechnung. 1402 ~ 14.04.2020 KUNDE2 90.000,00 107.100,00 | | Offen
~+ | 1502 14.04.2020 KUMDE2 -9,000,00 -10,710,00 | | Offen

Neue Debitorenzahlung

Debitor: | KUNDE2 [~]

Deb-Konto: 24002

Fiir die Buchung des Zahlungseingangs bietet sich die
Zusammenfassung der beiden offenen Posten

(Rechnung und Korrekturrechnung) an. batum: | 21042020

Beleg-Nr.: | 1289 |

Im Buchungsbildschirm wird unter Direktauswahl

Referenz: | 1402, 1502

Neue Debitorenzahlung” ausgewdhlt. Nach Eingabe
” & 8 8 Finanzkonto: | 2800 | | Bank |
des Debitors, des Datums, der Belegnummer, des Aehrune: —
dhrung:  |EUR ,00000000
Finanzkontos und des Betrages werden die offenen Betrag:
Posten dem Zahlungsbetrag zugeordnet. Mehrere Zahlungsart: | Oberweisung v
offene Posten werden mit der Strg-Taste (oder der Notizen:

Shift-Taste) markiert. Die Abklirzungen unter , Art”

Offene Posten zuordnen:

bedeuten: —~~ At Datum Beleg-Nr Buchungstext wahr... Betrag FW  Betrag EUR

DM | 14042020 | 1402 Rechnung Nr.: 1402, KUNDE2 EUR 107.100,00|  107.100,00
. . «“«
DR: , Debitorenrechnung 14042020 | 1502 Rechnung Nr.: 1502, KUNDE2 EUR -10.71000|  -10.710,00

DG: , Debitorengutschrift”

Offener Betrag EUR: 96.390,00

Zahlungsbetrag EUR: 96.390,00

Differenz EUR: 0,00

[IMach ©K im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen Abbrechen Zuriick
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Riicksendung im Beschaffungsprozess

Fiir die Rlicksendung von Artikeln an den
Lieferanten wird der Beleg Riicksendung erstellt. Es
handelt sich um ein Warenbegleitpapier, das (wie
der Lieferschein) zusammen mit der Ware an den
Lieferanten gesendet wird.

Der Einkaufsbeleg Riicksendung wird durch
Weiterfilhren des Wareneingangsbeleges erzeugt.
Nach Anpassung des Datums wird unter Positionen
die zuriickgesandte Menge als positiver Betrag — |
erfasst. Die Euro-Betrage erscheinen als negative
Betrage.

Zusatzlich zum Beleg Riicksendung wird — als
Korrektur der bereits erhaltenen Eingangsrechnung
— die Lieferantengutschrift erzeugt. Sie wird durch
Weiterflihren der Eingangsrechnung (nicht der
Ricksendung) erzeugt. Auch fiir die
Lieferantengutschrift gilt: Die Menge wird positiv
erfasst, die Euro-Betrage werden negativ angezeigt.

Ricksendung bearbeiten < 2502 >

:= Kennzeichen LIEFERANT2

:= Kopf-/Fulitext

Artikel bearbeiten...

~ |

Beleg-Nr. (Auto):

Bestellassistent...

: Artikel-Nr/EAM: Matchcode: Bezeichnung: Artikelgruppe:
i= Gesamtbetrage
g [20202 |[v] [roHsTorr |[v] [Rohstoffz |[~] |Rohstoffe
:= Motizen Position: Menge: Einheit: EP Metto EUR Rabatt %: Kostenstelle:
500 | |stick - -100,00 || v «| | 6000 V5t19
- | 15 5] [sua ]| 2] —
Rohstoff2
Nr./Pos Artikel-Bezeichnung Menge EP Netto EUR Rabatt % Metto EUR Brutto EUR
1 Rohstoff2 5,00 Stick -100,00 -500,00 -595,00
1 Rohstoff2
2301
Gewicht: 750,000 kg Gesamt: -500,00 -595,00
EI | Artikel-Bezeichnung | ]
Abbrechen
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Fiir Riicksend q Einkaufsbelege Geschaftsiahr  ~ | 2020 ~ || lahr || f"!f —y
Ur Ricksendungen un
Lieferanten-
gutschriftensind eigene [ At s A E V Beleg-Nr W G Datum Empféanger Metto Brutto Z-Status
Nummerkreise in 2301 ~ 14.04.2020 LIEFERANT2 10.000,00 11.900,00
MonKey Office ~ | 2401 ~ 14.04.2020 LIEFERANTZ 10.000,00 11.900,00 | | Offen
vergeben. ~ 2502 24.04.2020 LIEFERAMT2 -500,00 -595,00
~+ 2601 24.04.2020 LIEFERANTZ -500,00 -595,00 | | Offen
Mit der Riicksendung
wird der Lagerabgang mengenmaRig gebucht. Die mit TP ——
der Lieferantengutschrift automatisch erzeugte
Buchung ist eine Umkehrung der Buchung der Kredjtor: | UEFERANT2 [v]
H Kred-Konto: | 44002
Eingangsrechnung. ot 21082000
Fir die Buchung des Zahlungsausgangs bietet sich die Beleg-tri | 144 |
. Ref | 2401, 2601
Zusammenfassung der beiden offenen Posten e
. . ) Finanzkonto: |ZSDD | |Bank |
(Eingangsrechnung und Lieferantengutschrift) an. i
Wahrung: EUR 00000000
Im Buchungsbildschirm wird unter Direktauswahl etrag 2
. “ . . Zahlungsart: | Uberweisung ~
»Neue Kreditorenzahlung” ausgewahlt. Nach Eingabe -
otiZzen:
des Kreditors, des Datums, der Rechnungsnummer
und des Finanzkontos werden die offenen Posten mit | ©ffene Posten zuordnen:
——F | At Datum Beleg-Nr Buchungstext wahr... Betrag FW Betrag EUR

der Strg-Taste (oder der Shift-Taste) ausgewahilt.

Die Summe der angeklickten offenen Posten wird im
Feld Betrag angezeigt und kann beibehalten oder
korrigiert werden. Die Abklirzungen unter , Art”
bedeuten:

KR: , Kreditorenrechnung”

KG: , Kreditorengutschrift”

14.04.2020 | 2401 Einkauf Nr.: 2401, LIEFERANT2
24.04.2020 2601 Einkauf Nr.: 2601, LIEFERANTZ

EUR

EUR

11.300,00
-505,00 |

Offener Betrag EUR:
Zahlungsbetrag EUR:

Differenz EUR:

11.800,00

-595,00

11.305,00
11.305,00
0,00
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Zahlungseingang mit Skonto

Kunde2 werden am 16. Januar 2 Stiick der Handelswarel in Rechnung gestellt,

Zahlungsbedingung: 2 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 10 Tagen.

In den Kundenstammdaten wird die Zahlungsbedingung zugeordnet, damit der Text der

Zahlungsbedingung korrekt auf der Rechnung ausgewiesen wird.

Adresse bearbeiten < 103 =
:= Kennzeichen

:= Ansprechpartner

1= Aktivitat

:= Rechnungsanschrift
:= Lieferanschrift

*= Kunde Faktura

:= Kunde Bank

*= Kunde SEPA-Mandat

MNeue Debitorenzahlung

Debitor: | KUNDEZ

|

Deb-Konto: 24002

Datum: | 26.01.2020

Beleg-Mr.: | 1403

Referenz: | 1403

Finanzkonto: | 2800

[[] [ank |

Wahrung: | EUR

Betrag: 583,10

Zahlungsart:

‘Uberweisung

MNatizen:

Offene Posten zuordnen:

Art  Datum

[ONach OK im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen

Beleg-Nr
16012020 1403

Buchungstext wahr...
Rechnung Nr.: 1403, KUNDE2 EUR

Betrag FW/
595,00

Offener Betrag EUR:
Zahlungsbetrag EUR:
Differenz EUR:

Abbrechen Zuriick

Betrag EUR
595,00

595,00
583,10
11,90

-2,000%

:= Lieferant Faktura
:= Lieferant Bank

N := Anhange

KUNDE2

Status:

Debitorenkonto:

Ertragskonto:
Finanzkonto:
Kostenstelle 1:

Kostenstelle 2:

UStID-Mr
Steuergebiet:

Wahrung:

Preisangabe:
Preisliste:
Rabatt %:

Kreditrahmen EUR:

Externe Mummer:

Zahlungsbedingungen:

Aktiver Kunde

« | [Lieferstopp

24002

|[+] [kunpe2

[Jsammelkonto

|[~] |

|1 |
JL ]

JL

Inland

EUR

Metto

Erzeugnisse

Z305K2T10
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Euro und in Prozent an.

Nach Markieren der bezahlten Rechnung zeigt das System die
Differenz zwischen Rechnungsbetrag und Zahlungsbetrag in

ach Klicken auf ,Weiter” ist die Entscheidung zu treffen, ob
[ der Differenzbetrag als Minderung akzeptiert wird. Im Fall einer
vereinbarten Skontoausnutzung wird ,,Ausbuchen” markiert.



Der Zahlungsbetrag stimmt nicht mit der Summe der ausgwahlten Posten dberein.
Wie mdchten Sie mit der Differenz verfahren?

Nach , Weiter” wird im folgenden Fenster die (einzige) Buchungszeile _
Differenz EUR: 11,30

angeklickt. Die Minderungsart (hier Skonto) und das Minderungskonto

(hier 5101) werden ausgewahit. Weiterfihren der Differenz als offenen Posten

Ausbuchen der Differenz als Minderung (Skonto, Rabatt, Verlust usw.)

Angleichen des Zahlungsbetrags an die Differenz

Meue Debitorenzahlung

Minderungsart setzen... = I:I
Datum Beleg-Mr E-Konto Steuer Buchungstext Betrag FW Betrag EUR M-Konto
516.01.2020 1403 3100 Ust1g Skonto 11,90 11,90 5101 ;

Nach Erfassen des Zahlungseingangs ist der offene Posten vollstandig ausgeglichen und die Buchungen in der Finanzbuchhaltung sind korrekt erfasst.

Die Steuerberichtigung (hier 1,90 € auf Konto

Beleg-Mr Datum Text Konto EUR. Soll EUR Haben Steuer
14 16.01.2020 Rechnung Mr.: 1403, KUMNDE2 24002 505,00 -
1403 16.0T2020 Rechnung Mr.: 1403, KUMNDE2 5100 500,00 USt19
1403 16.01.2020 00% (Rechnung Mr.: 1403, KUNDEZ) 4300 95,00 -
1403 26.01.2020 Zahlung, ReMrd403, KUNDE2 24002 595,00 -

4800 im Soll) wird automatisch durchgefihrt,
weil die Konten 5100 und 5101 jeweils mit
dem Steuerschlissel USt19 verknipft sind.

1403 26.01.2020 Zahlung, ReMr 1403, K 2800 583,10 -
1403 26.01.2020 Skonto 5101 10,00 U519
1403 26.01.2020 U5t 19,00% (Skonto) 4300 1,90 =

ElciciciciEle
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Zahlungsausgang mit Skonto

Eine Eingangsrechnung vom 20. Januar von Lieferant2 fur

MNeue Eingangsrechnung < 2402 »
:= Kennzeichen

:= Kopf-/FuBtext

20 Stiick der Handelwarel liegt vor. Zahlungsbedingung: += positionen

3 % Skonto bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen.

Die Zahlungsbedingung wird in den Beleg
Eingangsrechnung tibernommen. (Falls sie in den
Lieferantenstammdaten eingetragen ist, wird sie hier

sofort angezeigt.)

1= Gesamtbetrage

:= MNotizen

:= Anhdnge

LIEFERANT2

= Auftrag Gesamt
Positionen Netto
Rabatt
Gesamt Metto
Gesamt Steuer

Gesamt Brutto

Kreditor:

Beleg-Mr.:

Referenz:

Wihrung:

MNotizen:

Art Datum

Meue Kreditorenzahlung

Kred-Konto:

Datum:

Finanzkonto:

Betrag:

Zahlungsart:

| LEFERANT2

—————

28.01.2020

[158

[2800 [[~] [Bank

2.308,60

Uberweisung

Offene Posten zuordnen:

Beleg-Nr Buchungstext

20012020

[OINach 0K im Dialog bleiben und neue Zahlung erfassen

Einkauf Nr.: 2402, LIEFERANT2

GN: %

ZahlungsbddingungefT | Z30SK3T0S

(]
B
(=1
]

Beleg-Nr. (Auto):

Betrag EUR

2.000,00
0,00
2.000,00
380,00
2.380,00

[ sofortzahlung iiber Konto:

Ziel 30 Tage} Bei Zahlung innerhalb 8 Tagen 3 % Skonto.

1 00000000

uuuuuuuuu

Wahr... Betrag FW

ER L 233000 238000

Offener Betrag EUR:
Zahlungsbetrag EUR:
Differenz EUR:

s

Abbrechen Zuriick

Betrag EUR
2.380,00

Prozent an.

2.380,00
2.308,60

71,40
-3,000%
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Der um den Skonto verminderte Rechnungsbetrag wird an den
Lieferanten Uberwiesen. Bei der Erfassung des Zahlungsausgangs
als Neue Kreditorenzahlung zeigt das System die Differenz
zwischen Rechnungsbetrag und Zahlungsbetrag in Euro und in




Nach Klicken auf ,Weiter” wird Ausbuchen ... als Minderung (Skonto ...)

markiert. Nach ,Weiter” wird im folgenden Fenster die (einzige)
Buchungszeile angeklickt. Die Minderungsart (hier Skonto) und das
Minderungskonto (hier 6082) werden ausgewahilt.

Der Zahlungsbetrag stimmt nicht mit der Summe der ausgwahlten Posten dberein.
Wie mdchten Sie mit der Differenz verfahren?

Differenz EUR: 71,40

Weiterfihren der Differenz als offenen Posten

Ausbuchen der Differenz als Minderung (Skonto, Rabatt, Verlust usw.)

Angleichen des Zahlungsbetrags an die Differenz

Meue Krediterenzahlung
Buchungstext: Betrag FW Minderungskonto:
Minderungsart setzen... -| | Skaonto | | ?1,4D| | 6082 || A
Datum Beleg-Mr E-Konto Steuer Buchungstext Betrag PW Betrag EUR M-Konto

20.01.2020 6080  vstig 71,40 71,40 6082

Nach Erfassen des Zahlungsausgangs ist der offene Posten vollstandig ausgeglichen und die Buchungen in der Finanzbuchhaltung sind korrekt erfasst.

Die Steuerberichtigung (hier 11,40 € auf Konto 2600 Journal Geschaftsiahr  ~ | 2020 v| |ianuar v .;::S:;..;:?::;.

im Haben) wird automatisch durchgefihrt, weil die

Konten 6080 und 6082 jeweils mit dem e 8 g R Sl -

.. .. . rt  Beleg-MNr Datum ext onto o aben Steuer

Steuerschldssel V5t19 verknapft sind. 2402 20012020 Einkauf Nr.: 2402, LIEFERANT2 6080 2.000,00 Vst19
2402 20012020 VSt 19,00% (Einkauf Nr.: 2402, LIEFERANT2) 2600 380,00 -
2402 20012020 Einkauf Nr: 2402, LIEFERANT2 44002 238000 -
158 28012020 Zahlung, ReNr: 2402, LIEFERANT2 44002 2.380,00 -
158 28012020  Zahlung, ReNr: 2402, LIEFERANT2 2800 230860 -
158 28012020 Skonto 6082 60,00 VSt19
158 28012020 V5t 19,00% (Skonto) 2600 140 -
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Erfassen Sachkonten

Uber Stammdaten > Konten werden die bereits erfassten
Konten angezeigt.

Um eine neues Konto zu erfassen, bietet sich das Duplizieren
eines dhnlichen Kontos an. Kontentyp, Steuerschlissel und
insbesondere die Zuordnung zu einer Bilanzposition oder
GuV-Position brauchen dann nicht angepasst zu werden.

tl F5 Office [ 13 ] Konten

5 Stammdaten
:= Adressen

:= Artikel und Leistungen | VP
=l Alle Konten
+ Bilanzkonten
4 GuV-Konten
+ Meutrale Konten

:= Artikelinventur

:= Kontenstruktur

:= Kontenfunktionen Dehitaren
:= Eigene Bankkonten Kreditoren
i 75 Einkauf & Verkauf
il 75 Offene Posten
t| B9 Buchhaltung

Nummer
0510
0520
0700
0800
0840
2000
2020
2100
2200
2280

2020

Bezeichnung
Bebaute Grundsticke
Gebaude

Maschinen
Geschaftsausstattung
Fuhrpark

Rohstoffe

Hilfsstoffe

Unfertige Erzeugnisse
Fertige Erzeugnisse

Handelswaren

Steuersatz

V519
V5t19
V519

Konto duplizieren

Nummer: | 2030
<

[JBuchungssperre

Bezeichnung: Betriebslstoffe

Bemerkung:
Typ: Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe

Alle Konteny/Bilanzkonten/Norrate/Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe/

Kostenstellenpflicht

Steuertyp: |Keine Steuer

EU-Konto: |keine Zuordnung

Kennzeichen: | Giiltig ab Steuersatz WA-Kz  EUR-Kz

[+1[-] I3

UStE-Kz
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Beispiel: Das Bestandskonto 2030 Betriebsstoffe soll neu erfasst werden.

Rohstoffe zugeordnet. Die Zuordnung der Konten zu den Bilanz- bzw. GuV-
Positionen wird unter Stammdaten > Kontenstruktur erfasst.

Nach Aktualisieren wird das neue Konto im Kontenplan angezeigt.

Nach Markieren des Kontos Rohstoffe und Klicken auf Duplizieren werden nur die
—Kontonummer und Konto-Bezeichnung tiberschrieben. Alle anderen Daten bleiben
unverandert. Das bedeutet, das neue Konto 2030 Betriebsstoffe ist vom gleichen
,Typ“ wie das Konto 2000 Rohstoffe und wird wie das Konto 2000 Rohstoffe ohne
Vor- oder Umsatzsteuer gebucht. Aullerdem wird der Saldo des Kontos
Betriebsstoffe der gleichen Bilanzposition (hier Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe) wie




Anlegen Neues Geschiaftsjahr mit Saldenvortrag

Zundachst sollten im alten Geschaftsjahr samtliche Buchungen festgeschrieben werden.
Dazu office > Tagesabschluss aufrufen, die angezeigten Buchungen markieren und

Festschreiben (unten rechts) anklicken.

Uber Buchhaltung > Geschiiftsjahre wird das neue Geschéftsjahr hinzugefiigt. Nach

,»0k“ steht es mit 0 Buchungen zur Verfligung.

Um die Salden der Bestandskonten des alten Geschéftjahres zu Gbernehmen, das alte Jahr

markieren und auf Saldenvortrag (unten rechts) klicken.

Geschaftsjahre

Bezeichnung Zeitraum Versteuerung Status
2021 01.01.2021 - 31.12.2021 SOLL 13
2022 01.01.2022 - 31.12.2022 SOLL 0

Monatsabschluss...

Buchungen OP-Rechnung...

0OP-Zahlunge
0

Saldenvortrag...

n
0
0

Bitte wihlen Sie das anzulegende Geschéftsjahr: 2022 ~

Die bereits vorhandenen Geschaftsjahre werden dadurch nicht
beeinflusst und kénnen weiter bearbeitet werden.

[ 1]
&l [ | J
Versteuerungsart ndern

[im Geschéftsjahr 2022 zur Ist-Versteuerung wechseln.

Dieser Wechsel kann nur beim Anlegen eines Geschaftsjahres erfolgen. Danach ist
der Versteuerung fdr dieses Geschaftsjahr endgiltig festgelegt.

Rumpfwirtschaftsjahr
] Rumpfwirschaftsjahr verwenden

beginnt mit dem Januar

endet mit dem Dezember

Abbrechen

Die voreingestellten Konten kdnnen wie hier dargestellt ibernommen /

werden.

Hiermit tragen Sie die Salden der entsprechenden Bestandskonten als Ergffnungsbuchungen in das nachfolgende Geschaftsjahr vor.
Der Saldenvortrag ist nur vorlaufig und kann jederzeit wiederholt werden.

Im aktuellen Geschaftsjahr kann danach weiterhin gebucht werden.

(optional)
Standard

| |Erc‘jffnungsbi|anzkonto ‘
| | Saldovortrag Debitoren ‘
| | Saldovortrag Kreditoren ‘
| |Zinsertr'ége ‘
| |Zinsaufwendungen ‘
|
|
|
|
|

BelegNr-Kreis fiir Eréffnungsbuchungen:  Standard

Gegenkonto fir Saldenvortrag Sachkonten: | 2000

Gegenkonto fir Saldenvortrag Debitoren: | a0

Gegenkonto fur saldenvortrag Kreditoren: | 8002

Gegenkonto fiir Kursertrage: | 5710

Gegenkonto fur Kursverluste: | 7310

| | Privat

| | Privat

| | Vorsteuer
| | Umsatzsteuer
| | Privat

Abbrechen

Konto fir Bilanzgewinn: | 3001

Konto fiir Bilanzverlust: | 3001

Konto fir Vorsteuerforderung: | 2600

Konto fir Umsatzsteuerverbindlichkeit: | 4800

Konto fir Privatkontenvortrag: | 3001

Zuriick
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Nach ,Weiter” wird die Liste der Bestandskonten mit der vorzutragenden

,Differenz” dargestellt.

Die nachfolgend aufgelisteten Konten sind vom Saldenvortrag betroffen. Angezeigt wird jeweils der Saldo zum Ende des aktuellen
Geschéaftsjahres und der derzeitige Saldo zum Beginn des nachfolgenden Geschaftsjahres. Der Differenzbetrag wird in Form einer
Erdffnungsbuchung fiir das betreffende Konto vorgetragen.

Konto Bezeichnung 31.12.2021

0520 Gebdude 200.000,00 S

0700 Maschinen 300.000,00 S

0800 Geschiftsausstattung 50,000,005

2000 Rohstoffe 20,000,005

2100 Unfertige Erzeugnisse 30.000,00 5

2280 Handelswaren 50.000,00 5

2800 Bank 10,000,005

3000 Eigenkapital 250.000,00 H

4230 Bankdarlehen 320.000,00 H

24013 GERMAMAIR 40.000,00 5

44012 BLUDAL 20.000,00 H

3001 Privatkontenvortrag 2021 50.000,00 H

Abbrechen

01.01.2022 Differenz
0,00 200.000,00 S
0,00 300.000,00 5
0,00 50.000,00 5
0,00 20.000,00 S
0,00 30.000,00 S
0,00 50.000,00 S
0,00 10.000,00 S
0,00 250.000,00 H
0,00 320.000,00 H
0,00 40.000,00 S
0,00 280.000,00 H
0,00 50.000,00 H

Zuriick

Nach ,Fertigstellen” und ,,ok” wird das neue Geschaftsjahr mit der
Anzahl der Er6ffnungsbuchungen (hier 12) angezeigt.

'.6.' Die Eraffnungsbuchungen fir das Geschaftsjahr 2022 wurden fehlerfrei erstellt.

Geschaftsjahre

Bezeichnung Leitraurmn Versteuerung Status Buchungen
2021 01.01.2021 - 31.12.2021 S0LL 18
2022 01.01.2022 - 31.12.2022 S0LL 12

Uber Buchhaltung > Eréffnungsbilanz > Aktualisieren > Drucken > Vorschau |isst sich die Eréffnungsbilanz des neuen Geschiftsjahres darstellen. Der
Gewinn des Vorjahres (Saldo aller Erfolgskonten) ist dem Konto 3001 Privat zugefiihrt worden, das wie das Konto 3000 Eigenkapital der Bilanzposition

III

,A. Eigenkapitel” zugeordnet ist.

Aus der Summen & Salden-Liste des neuen Geschéftsjahres geht hervor, dass nur die Salden der Bestandskonten (= Bilanzkonten) vorgetragen sind. Alle
Erfolgskonten haben den Saldo Null. Die Salden der drei fiir den Saldovortrag verwendeten Konten (8000 EBK, 8001 Saldovortrag Debitoren und 8002

Saldovortrag Kreditoren) heben sich in der Summe auf.
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MonKey Office installieren

Rufen Sie die Schulversionseite des Softwareherstellers ProSaldo https://www.monkey-office.de/products/monkeyoffice/school/index.html auf. Dort
laden Sie die Software herunter, in der Regel als Datei MonKeyOffice_Edu_Win64.zip. Die zip-Datei ist ca. 260 MB groR. Nach Extrahieren kopieren Sie
den Ordner MonKey Office (ohne _MACOSX) komplett in einen beliebigen Ordner eines lokalen Laufwerks oder auf einen USB-Stick.

Dieser PC » Windows () In diesem Beispiel ist der Ordner MonKey Office in das Root-Verzeichnis des Laufwerks C:
kopiert. _ _
- hd . . Windows (C:) » MonKey Office v | O
MName Anderungsdatum Typ Der entzippte Ordner MonKey Office . -
nimmt ca. 480 MB Speicherplatz in Name Anderungsdatum  Typ Grale
MonKey Office  10.01.2027 12:08 Dateiordner | Anspruch. /> AusgangsDatenstinde 01.20211831  Dateiordner
Bilder 2 Dateiordner
In dem Ordner MonKey Office legen Sie die Ordner AusgangsDatenstdande und Datenbanken ——8  p.icobanken Dateiordner
zusatzlich an (rechte Maustaste > Neu > Ordner). Dokumentation Dateiordner
Hilfe Dateiordner
A . . locales Dateiordner
Laden Sie von der Website https://www.blum-music.de unter Downloads MonKey Office Libs Dateiordner
die folgenden beiden Datenbanken herunter: MonKey Office Resources Dateiordner
swiftshader Dateiordner
. i . Vorlagen Dateiordner
e Blum_01.sdb (keine Buchungen, keine Belege, mit Umsatzsteuer) [ cefpak PAK-Datei
e Blum_10.sdb (Anfangsbestdande und laufende Geschaftsfalle sind gebucht.) L] cef_100_percent.pak PAK-Datei
| | cef_200_percent.pak PAK-Datei
| | cef_extensions.pak PAK-Datei
Kopieren Sie beide Datenbanken in den Ordner AusgangsDatenstande. Damit stehen die [ cefsubproc.exe Anwendung
. . . .. . . . & ch :_elf.dll Anwendungs...
Urversionen der Datenstinde auch offline zur Verfiigung. Sie sollen hier auch unverandert o chrome.d e
12| d3dcompiler_43.dIl Anwendungs...
Stehen bleiben_ %] d3dcompiler_47.dll Anwendungs...
| | devtools_resources.pak PAK-Datei
B icudtidat DAT-Datei
Kopieren Sie nun (wie auf Seite 2 beschrieben) den von Ihnen bendétigten ] libcef.dll Anwendungs...
. . . . 2] bEGL.dII Anwendungs...
Datenstand in den Ordner Datenbanken. AnschlieBend starten Sie die Software durch ) libGLES2.dI Anwendungs..
Doppelklick auf diese direkt ausfiihrbare Datei. —— 7 ©WMonkey Offce.cxe Anwendung
. . . “ . X %] mswepi120.dil Anwendungs...
Falls die Meldung ,,Der Computer wurde durch Windows geschiitzt” erscheint, gehen Sie auf 5] msveptdodi Anwendungs...
,Weitere Informationen” und anschlieRend auf , Trotzdem ausfiihren®. (&] msver120.dl Anwendungs...
|| natives_blob.bin BIN-Datei
|| snapshot_blob.bin BIN-Datei
| | vB_context_snapshot.bin BIMN-Datei
%] vecorlib140.dIl Anwendungs...
2] veruntime140.dIl Anwendungs...
%] widevinecdmadapter.dIl Anwendungs..
57 |%] XojoGUIFramework64.dll Anwendungs...




